INTRODUCCION DE DATOS EN LA HOJA
DE CALCULO

La introduccion de datos es una de las tareas fundamentales en el trabajo con hojas
de célculo. De la correcta introduccién y comprension de los distintos tipos de datos
depende el buen funcionamiento de formulas, funciones, célculos automaticos y analisis
posteriores. En Excel, cada celda puede contener un tipo de dato concreto, y el programa
interpreta dicho contenido para darle un tratamiento adecuado.

Comprender como introducir los datos correctamente no solo evita errores, sino que
permite aprovechar todo el potencial de la aplicacion en el entorno profesional.

3.1 CONCEPTO DE DATO EN EXCEL

Un dato es cualquier informacion que se introduce en una celda de la hoja de calculo.
Puede tratarse de un namero, un texto, una fecha, una formula o una funcion. Excel
analiza automaticamente el contenido introducido en la celda y determina su tipo,
aplicando el formato y comportamiento correspondientes.

Es importante entender que Excel no solo almacena el dato tal y como se ve en
pantalla, sino que internamente lo interpreta para realizar calculos, comparaciones y
representaciones graficas.

3.2 PROCESO DE INTRODUCCION DE DATOS EN UNA CELDA

Para introducir un dato en Excel es necesario seguir un proceso basico:
¥ Seleccionar la celda en la que se desea introducir la informacion.
¥ Escribir el dato utilizando el teclado.

” Confirmar la entrada del dato, normalmente pulsando la tecla Intro o desplazandose
a otra celda.
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Durante este proceso, el contenido introducido aparece tanto en la celda como en la
barra de formulas, lo que permite revisarlo y modificarlo con mayor precision.

3.3 TIPOS DE DATOS EN EXCEL

Excel reconoce y gestiona distintos tipos de datos. Cada uno tiene un comportamiento
especifico y un uso concreto dentro de la hoja de calculo.

3.3.1 Datos numeéricos

Los datos numéricos son aquellos que representan cantidades y pueden utilizarse
para realizar calculos matematicos. Incluyen niimeros enteros, decimales, porcentajes y
valores monetarios.

Excel utiliza los datos numéricos para:

7 Realizar operaciones aritméticas.

7 Calcular totales, promedios y estadisticas.

¥ Generar graficos.

¥ Aplicar funciones matematicas y financieras.

Es importante introducir correctamente los separadores decimales y de miles segun
la configuracion regional del sistema, ya que un error en este aspecto puede hacer que
Excel interprete el nimero como texto.

3.3.2 Datos alfanuméricos

Los datos alfanuméricos incluyen texto o combinaciones de letras y nimeros, como
nombres, apellidos, direcciones, cddigos o descripciones.

Estos datos no se utilizan directamente en célculos matematicos, pero son esenciales
para:

¥ Identificar registros.

7 Etiquetar columnas y filas.

¥ Acompaiiar datos numéricos.

¥ Crear listados y bases de datos simples.

Excel trata estos datos como texto, por lo que no se ven afectados por operaciones
matematicas salvo que se utilicen funciones especificas.



®

© RA-MA Capitulo 26. INTRODUCCION DE DATOS EN LA HOJA DE CALCULO 29

3.3.3 Datos de fecha y hora

Las fechas y horas constituyen un tipo de dato especial en Excel. Aunque se muestran
en un formato comprensible para el usuario, internamente se almacenan como valores
numericos.

Gracias a esta caracteristica, Excel permite:
¥ Calcular diferencias entre fechas.

¥ Sumar o restar dias, meses u horas.

7 Ordenar registros cronoldgicamente.

¥ Analizar periodos de tiempo.

Es fundamental introducir las fechas siguiendo un formato reconocido por Excel para
evitar que sean tratadas como texto.

3.3.4 Formulas

Una férmula es una expresion que realiza un calculo a partir de los valores contenidos
en una o varias celdas. En Excel, todas las formulas comienzan con el signo igual (=), lo
que indica al programa que debe realizar una operacion.

Las formulas permiten:

¥ Automatizar calculos.

¥ Actualizar resultados de forma automatica al cambiar los datos.
¥ Reducir errores humanos.

¥ Trabajar con grandes volumenes de informacion.

La correcta introduccion de formulas es uno de los pilares del uso profesional de
Excel.

3.3.5 Funciones

Las funciones son formulas predefinidas que simplifican la realizacion de calculos
complejos. Excel incluye cientos de funciones agrupadas por categorias, como
matematicas, estadisticas, l6gicas o financieras.

El uso de funciones permite:

¥ Ahorrar tiempo.

¥ Evitar errores de escritura.

¥ Realizar calculos avanzados sin conocimientos matematicos profundos.

Las funciones se introducen siguiendo una estructura concreta, que Excel guia
mediante el asistente de funciones.
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Producto Cantidad Fecha compra Total (€)
Manzanas 10 01/01/2025 =B2"1.50
Peras 5 02/01/2025 =B3*1.50
Platanos 12 03/01/2025 =B4*1.50
Total general = = =SUMA(D2:D4)

3.4 MODIFICACION DE DATOS INTRODUCIDOS

Una vez introducido un dato, Excel permite modificarlo de varias formas:
¥ Editando directamente el contenido de la celda.

¥ Modificando el contenido desde la barra de formulas.

¥ Sustituyendo el dato por uno nuevo.

Estas opciones facilitan la correccion de errores y la actualizacion de la informacion
sin necesidad de eliminar y volver a crear celdas.

3.5 CONFIRMACION Y VALIDACION DE DATOS

Excel valida automaticamente muchos datos durante su introduccion, especialmente
en el caso de fechas, horas y formulas. Si detecta un error, muestra mensajes o indicadores
visuales que alertan al usuario.

Ademas, el programa permite configurar reglas de validacion de datos, lo que resulta
especialmente 1til en entornos profesionales para:

¥ Evitar la introduccion de datos incorrectos.
¥ Garantizar la coherencia de la informacion.
¥ Proteger la calidad de los datos introducidos.

3.6 IMPORTANCIA DE LA CORRECTA INTRODUCCION DE DATOS

La correcta introduccion de datos es esencial porque:

¥ Afecta directamente a los resultados de los calculos.

” Condiciona el funcionamiento de formulas y funciones.
¥ Influye en la fiabilidad de los analisis y graficos.

7 Reduce errores en procesos administrativos y de gestion.
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3.7 INSERCION Y ELIMINACION DE ELEMENTOS EN LA HOJA DE CALCULO

Ademas de modificar el contenido de las celdas, Excel permite alterar la estructura
de la hoja de calculo mediante la insercion y eliminacion de distintos elementos. Estas
operaciones son fundamentales cuando se necesita reorganizar la informacion, afiadir
nuevos datos, eliminar informacion innecesaria o adaptar la hoja a nuevas exigencias
del trabajo.

La insercion y eliminacion afectan directamente a la disposicion de los datos, por lo
que deben realizarse con especial atencion, ya que pueden modificar el posicionamiento
de la informacién y el comportamiento de las férmulas existentes.

3.1.1 Insercion y eliminacion de celdas

La insercion de celdas permite afiadir espacio dentro de una hoja de célculo sin
necesidad de insertar filas o columnas completas. Al insertar celdas, Excel desplaza
automaticamente las celdas existentes hacia la derecha o hacia abajo, en funcion de la
opcion seleccionada.

La insercién de celdas se utiliza habitualmente cuando:

¥ Es necesario afiadir informacion intermedia dentro de una tabla.

¥ Se desea reorganizar datos sin alterar toda la estructura de la hoja.

¥ Se corrige un error de planificacion en la disposicion inicial de los datos.

La eliminacion de celdas elimina tanto el contenido como la propia celda, provocando
que las celdas adyacentes se desplacen para ocupar el espacio vacio. Esta operacion

debe realizarse con precaucion, ya que puede alterar la correspondencia entre datos y
férmulas.

Es importante diferenciar claramente entre:
¥ Borrar contenido de una celda, que conserva la estructura.
» Eliminar una celda, que modifica la estructura de la hoja.

‘ Buscar en los menis

X Cortar Insertar g X
EB Copiar
Insertar

ﬁn:l Opciones de pegado:

B [Qn © Desplazar las celdas hacia la derecha:

= O Desplazar las celdas hacia abajo
Pegado especial... O Toda la fila
Insertar... () Toda la columna

Eliminar...
Aceptar Cancelar

Borrar contenido




®

32 UF0511 - TRATAMIENTO BASICO DE DATOS Y HOJAS DE CALCULO © RA-MA

3.1.2 Insercion y eliminacion de filas

La insercion de filas permite afiadir nuevos registros completos en una hoja de
calculo. En la mayoria de contextos profesionales, las hojas de calculo funcionan como
listados o tablas en las que cada fila representa una unidad de informacién, como un
cliente, un producto, una operacion o un dia concreto.

Insertar filas es especialmente 1til cuando:

7 Se incorporan nuevos registros a un listado existente.

¥ Se amplia la informacién con nuevos datos.

¥ Se mantiene un orden cronologico o 16gico de los registros.

Excel inserta las filas desplazando hacia abajo las filas existentes, manteniendo la
coherencia de la hoja.

La eliminacién de filas elimina completamente los registros seleccionados. Esta
operacion es habitual cuando:

¥ Existen registros duplicados.
¥ Se detectan errores en los datos.

7 La informacion deja de ser relevante.

Al eliminar filas, es fundamental comprobar que las formulas que hacen referencia a
los datos eliminados no se vean afectadas negativamente.

‘ Buscar en los mends

ﬁ, Cortar
R copiar Eliminar ? *
[ Opciones de pegado: Eliminar

ﬁ"] [E_\”@ f:::l Desplazar las celdas hacia la izquierda

Pegado especial (_) Desplazar las celdas hacia arriba

o :

() Toda la columna

Insertar...

Eliminar...

Borrar contenido Aceptar Cancelar

3.1.3 Insercion y eliminacion de columnas

La insercion de columnas permite afiadir nuevos campos de informacién a la hoja
de calculo. Cada columna suele representar un tipo de dato distinto, por lo que esta
operacion es habitual cuando se amplia la informacion que se desea registrar.
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Insertar columnas resulta especialmente util cuando:

¥ Se anade un nuevo dato asociado a cada registro.

¥ Se amplia un formulario o una tabla.

¥ Se reorganiza la estructura de la hoja para mejorar la claridad.

Excel desplaza automaticamente las columnas existentes hacia la derecha al insertar
nuevas columnas.

La eliminacion de columnas elimina completamente un campo de informacion. Esta
operacion se utiliza cuando:

” Una columna deja de ser necesaria.

7 La informacion contenida es erronea o redundante.

¥ Se simplifica la hoja de célculo.

Al igual que ocurre con las filas, eliminar columnas puede afectar a formulas, graficos
y referencias, por lo que debe realizarse con atencion.

3.7.4 Insercion y eliminacion de hojas de calculo

Un libro de Excel puede contener multiples hojas de calculo, lo que permite
organizar la informacion de forma estructurada. La insercion y eliminacion de hojas es
una herramienta clave para gestionar libros complejos.

La insercion de hojas de calculo se utiliza para:
” Crear nuevas secciones de informacion.

¥ Separar datos por periodos, departamentos o proyectos.
¥ Ampliar un libro sin mezclar informacion distinta en una sola hoja.

La eliminacion de hojas de calculo permite eliminar secciones completas de
informacidn que ya no son necesarias. Esta operacion debe realizarse con precaucion, ya
que la eliminacion de una hoja supone la pérdida definitiva de todos sus datos.

s N

nsertar
Insertar...
General Spluciones de hoja de célculo BB Eliminar
ﬂ y r'_%. @ Cambiar nombre
Hoja de célculo Grafico Macro de Mover o copiar...
Microsoft Ex...
E Ver codigo
§ e EE Proteger hoja..
Color de pestafia >

Hoja internacional Didlogo de Excel
de macros 5.0
Ocultar

Seleccionar todas las hojas

el

Vincular a esta hoja
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3.8 COPIADO O REUBICACION DE INFORMACION

Ademas de insertar o eliminar elementos, Excel permite copiar o mover informacion,
lo que facilita la reorganizacion de los datos, la reutilizacion de estructuras y la creacion
de nuevas versiones de una hoja de célculo.

El copiado conserva el elemento original, mientras que la reubicacion implica un
cambio de posicion.

3.8.1 Copiado de celdas o rangos de celdas

El copiado de celdas o rangos permite duplicar informacion sin modificar el
contenido original. Esta operacion es una de las mas utilizadas en Excel y resulta esencial
para:

¥ Repetir estructuras de datos.

¥ Aplicar formulas a nuevos conjuntos de informacion.
¥ Crear copias de seguridad dentro de la misma hoja.
¥ Reutilizar datos en distintas zonas del documento.

Excel adapta automaticamente las referencias de las formulas al copiar rangos, lo que
facilita el trabajo con calculos repetitivos.

3.8.2 Reubicacion de celdas o rangos de celdas

La reubicacion consiste en mover celdas o rangos de una posicion a otra dentro de la
hoja o a otra hoja distinta. Esta operacion es util cuando:

¥ Se reorganiza la estructura de la hoja.
¥ Se agrupan datos relacionados.
¥ Se corrige una mala disposicion inicial de la informacion.

Excel ajusta automaticamente las referencias de las formulas, reduciendo el riesgo de
errores en los calculos.

3.8.3 Copiado de hojas de calculo
Excel permite copiar hojas completas, lo que resulta especialmente util para:
¥ Crear plantillas reutilizables.
¥ Generar informes periodicos (mensuales, trimestrales, anuales).
¥ Conservar versiones de una hoja antes de realizar cambios importantes.

Copiar una hoja completa permite mantener tanto los datos como el formato y las
férmulas, ahorrando tiempo y evitando errores.
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resaltar y marcar los articulos que
estan listos para reordenarse. Los
descontinuados estn tachados y
aparecen con un Sf en la columna
Descontinuado.

Insertar...
Eliminar
7 Cambiar nombre
Mover o copiar...
D [EQl Ver codigo
ER Pproteger hoja...
Color de pestafia Desc 1
Ocultar

Desc 2
Mostrar...

Seleccionar todas las hojas Desc 3

B8 Vincular a esta hoja

3.8.4 Reubicacion de hojas de calculo

La reubicacion de hojas permite cambiar el orden de las hojas dentro de un libro o
moverlas a otro libro distinto. Esta operacion facilita:

» La organizacion logica de la informacion.
¥ La agrupacion de hojas relacionadas.
7 La preparacion de libros para su distribucion o presentacion.

Una correcta organizacion de las hojas mejora la claridad del documento y facilita su
uso por otros usuarios.

B
C
2 [ Hoja 3 }
\ |
Hoja 1 Hoja 2 Hoja 4 &)

Buscar siguiente
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3.9 IMPORTANCIA DE LA CORRECTA INSERCION,
ELIMINACION Y REUBICACION DE ELEMENTOS

Las operaciones de insercion, eliminacidn, copiado y reubicacion son esenciales para
mantener una hoja de célculo actualizada, ordenada y funcional. Su uso correcto permite
adaptar la informacion a nuevas necesidades sin perder coherencia ni fiabilidad.

ACTIVIDADES

Actividad 1. Tipos de datos en Excel

Introduce en una hoja de calculo ejemplos de datos numéricos, texto, fechas,
formulas y funciones. Comprueba como Excel los interpreta observando la alineacion
en la celda y el contenido de la barra de formulas. Anota qué ocurre cuando un dato se
introduce con un formato incorrecto.

Actividad 2. Insercion, validacion y reorganizacion de datos

Crea una tabla sencilla de gastos e introduce reglas de validacion de datos para
fechas e importes. Inserta y elimina filas y columnas comprobando cémo se adaptan las
férmulas. Reorganiza la informacion copiando y moviendo rangos de celdas sin perder
coherencia.



ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION DE
UN LIBRO EN MICROSOFT EXCEL

El almacenamiento y la recuperacion de los libros de Excel constituyen una de las
competencias fundamentales en el uso profesional de las hojas de céalculo. No basta
con saber introducir o modificar datos correctamente: es imprescindible conocer como
guardar, organizar, recuperar y proteger la informacién, ya que de ello depende
la continuidad del trabajo, la seguridad de los datos y la eficiencia en los procesos
administrativos y de gestion.

En el entorno laboral, una mala gestion de los archivos puede provocar pérdidas
de informacion, duplicidades innecesarias, errores en versiones de documentos
o dificultades para el trabajo colaborativo. Microsoft Excel incorpora numerosas
herramientas que facilitan una gestion avanzada de los libros, integrando el trabajo local
con el almacenamiento en la nube y ofreciendo mecanismos de proteccion y recuperacion
de versiones.

4.1 EL CONCEPTO DE LIBRO EN EXCEL

En Microsoft Excel, el archivo principal recibe el nombre de libro. El libro es la
unidad basica de almacenamiento y trabajo en Excel y puede contener una o varias hojas
de célculo relacionadas entre si. Cada libro:

7 Se guarda como un archivo independiente.

¥ Puede contener datos, formulas, funciones, graficos y formatos.

¥ Permite estructurar la informacion en distintas hojas.

¥ Puede compartirse con otros usuarios.

¥ Puede reutilizarse como plantilla o modelo de trabajo.

Es fundamental que el lector comprenda la diferencia entre libro y hoja de calculo, ya
que muchas operaciones de almacenamiento afectan al libro completo y no unicamente
a una hoja concreta. Un error frecuente en usuarios principiantes es pensar que cada
hoja es un archivo independiente, cuando en realidad todas las hojas forman parte de un
mismo libro.
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4.2 CREACION DE UN NUEVO LIBRO

La creacion de un nuevo libro es el primer paso para iniciar cualquier trabajo en Excel.
Un libro nuevo proporciona un entorno vacio o preconfigurado en el que introducir los
datos y disefiar la hoja de calculo.

Excel permite crear libros de distintas formas, adaptindose a las necesidades del
usuario.

La forma mas habitual es la creacion de un libro en blanco, que proporciona una
hoja vacia lista para comenzar a trabajar. Este método es especialmente adecuado
cuando se desea disefiar una hoja de calculo desde cero, adaptandola completamente a
las necesidades del trabajo.

Otra opcion es la creacion de un libro a partir de plantillas predisefiadas, que
ofrecen estructuras ya configuradas para tareas comunes como presupuestos, facturacion,
control de gastos o planificacion. Las plantillas permiten ahorrar tiempo y garantizan una
estructura coherente, especialmente util en tareas repetitivas.

@ Nuevo
() Inicio A

D MNuevo |

= Abrir

@ Informacién

b BT R TR N

Guardar Libro en blanco Lista de inventario con re...

[ Guardar como

ore: -
Guardar como e

Adobe PDF

3 imprimi lBuscar plantillas en linea P]
mprimir

Bisquedas sugeridas:  Empresa  Personal  Planificadores y objetos de seguimiento  Listas  Presup [¢
| Compartir
[ eeorag Introduccion a las Realizar la primera
] Cormar Realizar un Formulas Tabla dindmica

recorrido
&N a
Le damos la bienvenida a... Tutorial de férmula Tutorial de tablas dindmicas
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4.3 ELPROCESO DE GUARDADO DE UN LIBRO

El guardado es una operacion critica en Excel, ya que permite conservar los cambios
realizados y asegurar que el trabajo no se pierda. Guardar un libro implica almacenar el
archivo en una ubicacioén concreta con un nombre determinado.

Cuando se guarda un libro por primera vez, Excel solicita al usuario que:
¥ Asigne un nombre al archivo.
7 Elija la ubicacion donde se almacenara.

¥ Seleccione el formato del archivo, normalmente el formato estandar de Excel.

Es recomendable utilizar nombres de archivo claros y descriptivos, que permitan
identificar facilmente el contenido del libro sin necesidad de abrirlo. Una buena practica
profesional es incluir en el nombre informaciéon como el tipo de documento, la fecha o
el periodo al que hace referencia.

N
& Libro4 - Excel
© Guardar como
Inicio
@ @ Recientes " [ OneDrive - Universidad Rey Juan Carlos
B Nuevo [Es(liba aqui el nombre de archivo
i =
= @D OneDrive - [lem de Excel (xls)
(§ No compatible
@ - - Acceso ra'pido No se admiten etiquetas de confidencialidad.
nformacion Learn More
. Mostrar més... Maés opciones...
R R Sus credenciales del servicio en linea han caducado. Para actualizarlas, haga clic en la f]
[ Guardar como Compartir opciones
Guardar como |_I Compartir
Adobe PDF D Aplicaciones
(a') Copiar vinculo
@I Imprimir
D Archivos de Microsoft Copilot Chat
& Compartir &l Este PC
Datos adjuntos
3 Beportar —@ Agregar un sitio D /
O cemar = Eaminar C] 1uMINACION

4.4 GUARDADO MANUAL Y AUTOMATICO

Excel incorpora dos sistemas de guardado complementarios: el guardado manual y
automatico.

El guardado manual permite al usuario decidir cuando guardar los cambios. Es
especialmente util cuando se desea controlar versiones del documento o realizar
guardados estratégicos tras cambios importantes.
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El guardado automatico, por su parte, es una de las principales novedades de Excel.
Cuando el libro se guarda en la nube, los cambios se almacenan automaticamente a
medida que se realizan, reduciendo de forma drastica el riesgo de pérdida de informacion.

El guardado automatico:

¥ Protege el trabajo frente a cierres inesperados.

¥ Permite recuperar versiones anteriores del documento.
¥ Facilita el trabajo colaborativo.

” Aumenta la seguridad de los datos.

rchivo Inicio Insertar Dibujar  Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar  Vista Automatizar Ayuda  Acrobat

Loﬁ;; ooy A A = =Zo- B B2 2
Pegar N K S « H5i«v v Ao = === 5= - =~ O o000 |0 00 Formato Dar formato  Estilos d
4 I L - E=E=== B B % |‘°° >0 | condicional v como tabla~ celda ¥
Portapapeles s Fuente ~ Alineacion [ r

x

A1 vii X fev . .
;Cémo activo Autoguardado?
A | B C D E F G

—| Simplemente cargue el archivo. Guardaremos
los cambios a medida que se produzcan.

4.5 UBICACION DE LOS LIBROS: ALMACENAMIENTO LOCAL Y EN LA NUBE

Excel permite guardar los libros tanto en el equipo local como en servicios de
almacenamiento en la nube.

El almacenamiento local consiste en guardar el archivo en el disco duro del ordenador.
Esta opcion es adecuada cuando se trabaja de forma individual y no se necesita acceso
desde otros dispositivos.

El almacenamiento en la nube, integrado mediante OneDrive o SharePoint, permite:
¥ Acceder a los libros desde distintos dispositivos.

¥ Compartir archivos con otros usuarios.

¥ Trabajar de forma colaborativa en tiempo real.

¥ Recuperar versiones anteriores del documento.

Comprender las diferencias entre ambos tipos de almacenamiento es esencial para
elegir la opcion mas adecuada en cada situacion profesional.
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4.6 APERTURA DE UN LIBRO YA EXISTENTE

La apertura de un libro existente permite retomar trabajos anteriores o consultar

informacion almacenada. Excel facilita esta operacion mediante diferentes opciones de
acceso.

El programa muestra una lista de libros recientes, lo que permite abrir rdpidamente los
documentos utilizados con mayor frecuencia. También es posible navegar por carpetas
locales o ubicaciones en la nube para localizar archivos especificos.

La correcta apertura de libros garantiza que se trabaja siempre sobre el archivo
adecuado y evita confusiones entre versiones similares.
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4.7 CREACION DE COPIAS Y DUPLICADOS DE UN LIBRO

La creacion de copias de un libro es una practica habitual en el entorno profesional.
Duplicar un libro permite trabajar sobre una copia sin alterar el documento original.

Esta operacion es especialmente Util cuando:

7 Se van a realizar cambios importantes.

” Se desea conservar una version anterior.

7 Se reutiliza una estructura para otro periodo o proyecto.

¥ Se crean informes periodicos a partir de un mismo modelo.

La duplicacion de libros contribuye a una gestion mas segura de la informacion y
facilita el control de versiones.




®

42 UF0511 - TRATAMIENTO BASICO DE DATOS Y HOJAS DE CALCULO © RA-MA

r
Y
& Guardar como

&« S5 v N % « Usuarios

Organizar ~ Nueva carpeta
E] Galeria Mombr
3 Archi
B Escritorioc A Mis a
& Descargas # 1 Planti
@ Nove:
% Documentos #
roye
BilPp

P Imagenes  #

\_ Nombre de archivo: | Libro 4_Dup|icadoJ

4.8 CIERRE DE UN LIBRO Y PROTECCION FRENTE A PERDIDAS DE DATOS

El cierre de un libro finaliza la sesion de trabajo sobre ese archivo. Excel incorpora
mecanismos de seguridad que advierten al usuario si existen cambios sin guardar antes
de cerrar.

Este aviso es fundamental para evitar pérdidas accidentales de informacion. En el
entorno profesional, cerrar correctamente los libros es una practica basica que contribuye
a la seguridad de los datos.

;Guardar los cambios en este archivo?

Nombre de archivo

[ Libro1 xlsx

Elegir una ubicacién

Confidencialidad

(6 No compatible v

No se admiten etiquetas de confidencialidad.

Learn more

Méds opciones... [ No guardar ][ Cancelar
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4.9 ORGANIZACION DE LOS LIBROS

Una correcta organizacion de los libros de Excel es esencial para mantener un entorno
de trabajo ordenado y eficiente. Algunas recomendaciones incluyen:

¥ Utilizar nombres de archivos claros y coherentes.

7 Organizar los libros en carpetas tematicas.

¥ Mantener un historico de versiones importantes.

¥ Evitar duplicidades innecesarias.

¥ Aprovechar las ventajas del almacenamiento en la nube.

Excel facilita la aplicacion de estas recomendaciones gracias a sus herramientas de
gestion de archivos y su integracion con Microsoft 365.

4.10  IMPORTANCIA DEL ALMACENAMIENTO Y
RECUPERACION EN EL ENTORNO LABORAL

El correcto almacenamiento y recuperacion de libros en Excel no solo evita pérdidas
de informacién, sino que mejora la eficiencia del trabajo, facilita la colaboracion y
refuerza la seguridad de los datos.

ACTIVIDADES

Actividad 1. Creacién de un libro nuevo y
reconocimiento del entorno de guardado

El lector creara un libro nuevo en Excel, identificara que todavia no esta guardado y
reconocera los indicadores visuales que ofrece la aplicacion antes del primer guardado.

Pasos a realizar:
1. Abrir Microsoft Excel.
. Seleccionar la opcién de crear un libro en blanco.

2

3. Observar el nombre provisional del archivo en la barra de titulo.

4. Introducir cualquier dato sencillo en una celda, por ejemplo un texto o un numero.
5

. Comprobar que el libro atin no tiene nombre asignado ni ubicacién definitiva.
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Actividad 2. Guardado inicial de un libro con nombre y ubicacién

El lector guardara el libro creado anteriormente en una carpeta especifica del equipo
o en la nube, asignandole un nombre identificativo.

Pasos a realizar:

1.

Acceder a la opcion de guardar el libro.

2. Seleccionar la opcion “Guardar como”.

3. Elegir una ubicacion (equipo local o nube).
4.
5

. Asignar al libro un nombre descriptivo, por ejemplo: “Practica_Almacenamiento

Crear, si es necesario, una carpeta con un nombre relacionado con la actividad.

Excel”.

Confirmar el guardado.



