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Antes de comenzar: opciones del Excel
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Modulo 2: Crear y editar

Leccion 1: Crear tablas

Leccidn 2: Editar tablas, hojas y libros



Leccion 1: Crear tablas

¢Qué es una tabla?

¢COmo crear tablas?
- Escribiendo
- Copiando y pegando

- Relleno de celda



iQué es un tabla?

* Conjunto de datos organizados en filas y columnas

A B C
2 Frutas Unidades
3 Manzana 20
- Fresa 23
2 Banana 23
b Maranja 32
i Total 100




¢ Como crear tablas? (l)

1. Escribiendo: textos, numeros o
formulas

Tener en cuenta: ]
e dB T
- Para pasar a otra celda utilice: LL1 =

- Para introducir formulas utilice =

- Utilice la tecla L1 si desea salir sin
ingresar lo que escribio

- Presione tecla y El si desea hacer
un punto y aparte

- Si escribe decimales verifique si usa
coma o punto: 10.5 6 10,5.

- Si escribe 20%. La celda graba el
formato de %.



¢ Como crear tablas? (Il)

2. Copiando y pegando

Instrucciones:

- Seleccione los datos

- Haga clic en este icono [E2 - (copiar)

- Vaya a |la ubicacion donde pegara los
datos

alls

- Haga clic en este otro icono pe_g? (pegar)
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¢Como crear tablas? (Il
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2. Copiando y pegando

Varias formas de pegar

- Trasponer
= Pegar VaIOres Pegar valores

o, onls; el

: .
- Pegar imagen o oy LS
Otras opciones de pegado

= THEET = THENT = TR =

% len L 1S

Pegado especial...
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¢Como crear tablas? (1V)

2. Copiando y pegando

éDe donde se puede copiar ?
- Dentro de la misma hoja

- Desde otra hoja

- Desde otro libro

- De Word, PowerPoint , PDF, correo
electronico



¢Como crear tablas? (VI)

3. Relleno de celda

Instrucciones:

- Seleccionar la celda

- Puntero en esquina inferior derecha
- Clic con “mouse” y arrastrar

Existen otras opciones de relleno

Frutas
Manzana
Fresa
Banana
Maranja
Total

Valores
200
250
230
320
1000

Precio

M



Leccidn 2: Editar tablas, hojas y libros



Editar tablas
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Editar tablas

Cinta de opciones / grupos: Fuente

Permite modificar la apariencia de
los datos cambiando la fuente, el
tamano, estilo, bordes y color de
los datos y de la celda.

1C10) INSERTAR DISENO DE PAG

Fuente e




Editar tablas

Cinta de opciones / grupos: Alineacién

Permite dar alineacidon y posicion a
los datos dentro de la celda:

Superior, media, inferior, izquierda,
centro o derecha.
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Editar tablas

Cinta de opciones / grupos: Numero

Permite dar alineacidon y posicion a
los datos dentro de la celda:
Superior, media, inferior, izquierda,
centro o derecha.

VISTA DESARROLLADY

General -
Ir‘ i + [ ]
= Q5 000 %55 50

MUumero M



Editar tablas

Cinta de opciones / grupos: Estilos

Son estilos predefinidos de tablas y
celdas
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Editar tablas

Cinta de opciones / grupos: Celdas

Permite insertar, eliminar, ocultary
mostrar celdas, filas, columnas y
hojas. Modificar tamano de las
celdas. Editar hojas
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Editar hojas

Barra etiquetas

Insertar...

¢ Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...

Ql Vercédigo

[ Proteger hoja...

Color de etiqueta 3

Cicultar

Seleccionar todas las hojas -
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Editar libros

Barra de acceso rapido
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Exportar
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Comprobar si hay
problemas ~

Proteger libro

Controle el tipo de cambios que los demas pueden hacer en este libro,

Inspeccionar libro

Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
Comentarios

Propiedades del documento, ruta de acceso a la impresora, nombre del
autar v ruta de arcesn ahenluta



Puntos clave

* Hay diferentes formas de ingresar datos para crear tablas:
Escribiendo: textos, numeros o formulas, Copiando y pegando y
rellenando celdas

* Las tablas, hojas y libros pueden ser editadas segun nuestras
preferencias sin alterar los datos. La mayoria son cambios estéticos



