Instalacion de software
Escuela n® 765
Lago Puelo — Provincia de Chubut
Profesor: Claudio Segovia

Apuntes para el uso de la planilla de calculo en la oficina

Este texto intenta ser un complemento de las clases de Instalacion de software que se estan realizando en
la Escuela n® 765 de Lago Puelo. En ningln momento pueden reemplazar a dichas clases.

¢, Qué es Excel?

Excel es un software que le permite crear tablas, y calcular y analizar datos. Este tipo de software se
denomina software de hoja de célculo. Excel le permite crear tablas que calculan de forma automética los
totales de los valores numéricos especificados, imprimir tablas con disefios organizados y crear graficos
simples.

Excel es parte de "Office", un paquete de productos que combina varios tipos de software para crear
documentos, hojas de calculo y presentaciones, y administrar el correo electrénico.

Iniciar y salir de Excel

Iniciar Excel
Para usar Excel, busque el icono de Excel en el menu Inicio y haga clic en él.
Para iniciar Excel siga estos pasos.
1. Abra el menu Inicio.
) rienet trsiore:
e l'.:ure-un elecindmon

;. Centro de biervensda
[3 Reproduscior de Windows Meda
L]
i_lii Galevin lotogrfeca de Windows

-
L"F VWirsdenrs Eddy Tawerd

&
\-'J Anea de encusntne S Windows

g .|r| Calendaric de Windews
[l

i ]
:‘-\'I..J Descarga de Windcwws Lve Messenger
L]

=
-

Winsdows Update

2. Haga clic en e (boton Inicio).

3. Busque el icono de Excel.

Instalacion de software — Planilla de célculo — Pagina 1 de 47



S5 Windows Update
Conectar a

Panel de control

Prograrnas predeterminados

Todos los programas MAyuda y soporte técnico

o Ta =

JOEgos

Mantenimiento Elermentos recientes
Microsoft Office |
[ Microsoft Office Access 2007 Equipo

| Microsoft Office Excel 2007
51 Microsoft Office InfoPath 2007
~ Microseft Office Outlook 2007
|7 Microsoft Office PowerPoint 2007
Microsoft Office Publisher 2007
i, Microsoft Office Word 2007

Herramientas de Microsoft Office =

Red

Conectar a

Panel de control

Programas predeterminados

Atras Ayuda y soporte técnico

Iniciar busqueda I @ ﬂ L

Seleccione Todos los programas. A continuacién, seleccione Microsoft Office y haga clic
Microsoft Office Excel 2007.

4. Aparece la pantalla de inicio y se abre Excel.

0 :
- Iniges Iris e Diiefio de pagina Farmulad Db Riewisad fitita L3
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Pr.._.1| = ‘:! ‘:' o .qg x (41 01 _ e 2= :.Il.l.rlmﬂ o f.:.:.:I.Jul .
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r.:"‘ Wargsofr
o
.0ffice Excel. 2007
£ 3006 Mcrmeh Corporsian.  Feneresdet todon kot deewchan
-
1l — ¥
Lista :
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Lista e =

Cerrar Excel

Para cerrar Excel siga estos pasos.

1. Hagaclic en el boton | * ' en la parte superior derecha de la ventana de Excel.
Ty i 2 - ] Likenl - Microsoft Excel - =
._ﬂ- i Insertas Cisehio de piging Farmulas Dutos Resvig st ‘isks L .
s Calibri - 11 W omw gy S Genesl A | Femetars | F o A
PI“{J M=l 3830 - | [ %5 E.lt:m o Pl - Er1.'."12n11.~-|-""\~|r Bﬁ
:] J =g O - A' ':F iF e ..# +‘t - .3"\'-'"““9' L™y fillrar = l.glﬁﬂqrarl'
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Lista (510 0 - +

Haga clic en el botén = *

2. Se cierra Excel.

efectuados en Documentol1?"

cuadro de mensaje similar al siguiente.

Si realiza algun cambio en el documento, aunque sea menor, y hace clic en el boton

Sugerencia: Qué hacer si aparece el mensaje "¢ Desea guardar los cambios

X
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Microsoft Office Excel El

lx\ éDesea guardar los cambios efectuados en Libro1'?

[ Si ] [ Mo ] [ Cancelar

Para guardar los cambios, haga clic en Si. Para salir sin guardar los cambios, haga clic en No. Si hizo
clic por error en el boton ' * |, haga clic en Cancelar.

Sugerencia: Qué sucede si hago clic por erroren ' -

Si hace clic por error en el boton | = | que esta junto al botén ' * | la ventana de Excel desaparece,
pero Excel no se cierra.

F ; "
ir': B Microsoft Excel - Lib...

Para volver a mostrar la ventana de Excel, haga clic en el nombre del archivo de Excel en la barra de
tareas para abrirlo.

Elementos de |la pantalla de Excel

D‘!\ [ - Libral - Microsoft Foosl - 4
E/'l Initic Insertar Disefio de pegina Farmulas Dalo: Eewvizar Wizta W = 7 X
' Calibri T v ™ i |5f (General - || A | Jumsemar- | E - A? J’}
a |[N& g |A || RS = % 00 $* pininor - | @]~ #
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- 7 HeS-A- || P ] - B Formato = || o2~y fitrar - selecdonar -
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Barra de titulo: muestra el nombre de archivo de la hoja de célculo que se esta editando y el
nombre del software utilizado.

Boton de Office: haga clic en este botdn si va a usar comandos basicos, como Nuevo, Abrir,
Guardar como, Imprimir y Cerrar.

Barra de herramientas de acceso rapido: incluye comandos que se utilizan con frecuencia, como
Guardar y Deshacer. Puede agregar sus comandos favoritos también.

Cinta de opciones: aqui encontrara los comandos necesarios para trabajar. Es igual que "Menus"
0 "barras de herramientas" en otro software.

Ventana de edicién: muestra la hoja de célculo que se esta editando. Las hojas de calculo se
componen de filas y columnas. Puede escribir o editar datos. Los cuadrados de la hoja de
calculo se llaman "celdas".

Botones de visualizacion: permiten cambiar la forma en que se muestra la hoja calculo que esta
editando para que se adapte a sus necesidades.

Barra de desplazamiento: permite cambiar la posicion en la pantalla dentro de la hoja de célculo
gue esta editando.

Control deslizante del zoom: permite cambiar la configuracion de zoom dentro de la hoja de
calculo que esta editando.

Barra de estado: muestra informacion sobre la hoja de calculo que esta editando.

Sugerencia: ¢qué es la "Cinta de opciones"?

La "Cinta de opciones" es el area horizontal, con forma de cinta, que se ve en la parte superior del
software de Office cuando se inicia Excel. Los comandos necesarios para trabajar se agrupan y organizan
en fichas, como Inicio e Insertar. Puede hacer clic en las fichas para cambiar el conjunto de comandos
gue se muestra.

Guardar y abrir una hoja de calculo

Guardar una hoja de calculo

Guarde una hoja de calculo de Excel que haya creado y editado. En Excel, cuando interrumpe el trabajo o
cierra el programa, debe "Guardar", de lo contrario, perdera el trabajo. Al "Guardar", la hoja de calculo se
almacena como un "archivo" en el equipo. Mas tarde, puede abrir el archivo, modificarlo e imprimirlo.

Para guardar una hoja de célculo siga estos pasos.

1. Haga clic en E| (botén Guardar).

O ) ~ 5 Librol - Microsoft Excel
_— Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar
& Calibri 11 (===l General > EA
2 [N & s-[Aa x| | EEEE] (W@ %
Pegar _ ||5% =—— Estilos
- I |[EAO-A] [EE R [% Y -
Portapapeles M Fuente L Alineacion F] Mimero =
Al v J | Lista de alumnos de 1990
A B C D
1 | Lista de alnmnns de 1990

Haga clic en = en la Barra de herramientas de acceso rapido.
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2. Especifique la ubicacién donde desea guardar la hoja de célculo.

[+ Guardar coma [
ey
O"\.._.."‘I ri- o« Usuarios » M5 » Documentos » w |4y 1| Busear =1

MNombre de archivo;
Tipe: lLihru de Excel

Autores: MS Etiquetas: Agregar una etigueta

|7 Guardar ministurs

= Examinar carpetas

Hemramientas - IWI [ Cancelar ]

Especifique la ubicacién donde desea guardar la hoja de célculo en el cuadro Guardar en. Se
muestra la carpeta seleccionada anteriormente, Mis documentos.

E- Guardar comeo =
T\:} H‘ « Usuarios » M5 » Documentos » v | 4y | Buscar ,.f-‘!
Mombre de archive: | [0

Tipo: | Libro de Excel

Autores: MS Etiquetas: Agregar una etiqueta

[F] Guardar rministurs

* Exarmninar carpetas

Herramientas IWI [ Cancalar ]

Automéaticamente, se especifica "Librol" en el cuadro Nombre de archivo.

Para cambiar el nombre del archivo, escriba un nuevo nombre de archivo.

F}__s‘ Guardar como

@Q [ « Usuarios » MS » Documentos v | 44 [l Buscar ,.f-‘l

Mombre de archivo: | Lista de aluminos de 1990

Tipo: lLihru de Excel

Autores: M5 Etiquetas: Agregar una etiqueta

[[] Guardar riniaturs

* Examinar carpetas

Herramientas - I Guardar I | Cancelar J

Haga clic en Guardar.

3. La hoja de calculo se guarda como un "archivo".

"rlba = R = |Lista de alumnos de 1990} Microsoft Exce
. - Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar
== X Calibri -l = | ¢ | General -
P-eg—jr a [N Kxs-ay| == [E=RE BT
- I ||[&- A |[|EFH®| ||| 8 -
Portapapeles ™ Fuente ] Alineacion P Mumera T«
Al - (a I | Lista de alumnos de 1990
A B C D
1 | Lista da alummns de 1990

El nombre del archivo en la Barra de titulo cambia de "Librol" al nombre de archivo guardado.
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4. Compruebe la ubicacién en la que se guardoé el archivo.

Haga clic en e (botdn Inicio) y luego en Mis documentos.

(& Imtrimrt
. Corren electrinicn

Alguen
a Centrg de Bieroensds

ﬂ Reprodisctor de Windows Medis

r?!l Galeria fobografica de Windows

2
L‘{J‘ Diescangs de Wirsdonws Live Messenge
w0
ol
F\:J Arga de enguenire de Windows
] ".|III Calendang de Windoes
-1
B wirdows Updste
-

e
g LT S—
s deis Easy Trarader

Compruebe si el archivo guardado esta en la carpeta Mis documentos.

"

\f!-'-. pur—
I\..r-‘}l\._./l |Fr ¥ admin » Documentos

‘ Crganizar «

os favorito Mombre Fecha modificacidn
FE Documentos 5] Lista de alumnos de 1930 23/06/2008 15:15
FE Imdgenes
B Misica

|2 Cambiados reciente...

FEf Blsquedas

Acceso publico

Sugerencia: Caracteres que no se pueden usar en nombres de archivo

Tenga en cuenta que no pueden utilizarse los siguientes caracteres en nombres de archivo:
/ (Barra diagonal)
* (Asterisco)

| (Barra vertical)

\ (Barra diagonal inversa)

¢, ? (Signos de interrogacion)

. (Dos puntos)

<> (Signos de “menor que” y “mayor que”)
“ (Comillas dobles)
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Abrir una hoja de calculo
Abra el archivo que acaba de guardar. Abrir el archivo le permite continuar con su trabajo.

Para abrir el archivo de hoja de céalculo siga estos pasos.

1. Hagaclic en e (boton Inicio) y luego en Mis documentos.

(‘& !:nlﬂnrl:

o Corren electrénicn
Centrg de Bissrranady
&)
[ 3 Reprodusctar de Windows Media
| -
'llﬂf Gelerls fotogrifica de Windows

",
L‘ﬂ. Diescaigs de Watdows Live Mettenge
w

F\:J Aied di encuentrg S Windowd

[ ,j'|l Calemadari de Windows
M Wirdows Update

-
h'i;-. Wirsdows Eay Trareder

Alguien

El archivo guardado esta en la carpeta Mis documentos.

I

EE Documentos
EE Imagenes

GQ |— » admin » Documentos

Mombre

ii|_)|Li5,ta de alumnos de 1990

& Cambiados reciente..,

EE-f Bisquedas
Acceso pablico

Fecha modificacion

23/06,/2008 15:15

2. Haga doble clic en el archivo.
Aparece la pantalla de inicio de Excel y se muestra el documento.
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Sugerencia: También puede usar Abrir del boton de Office

Si hace clic en 6 (botdn de Office) de Excel, el comando Abrir se encuentra en el menu que aparece.

Puede utilizar Abrir para abrir una hoja de célculo.

1. Haga clic en 6 (boton de Office) y luego en Abrir.
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Documentos recientes
Huevo
1 Lista de alumnos de 1990

Abrir

Guardar
Guardar como

Imprimir

.l—.:'rl
:_ /[ Preparar

_m Emniar

Publicar

y
Cerrar

t] Opciones de Excel | | X Salir de Excel

N # Usuarios » Alguien » Documentos
Flpen carpet

Homie Fecha modificacidn Tipa
| EJLie de shamnnes de 190

":)' Tiddos ko archives o Goosl =

Heraensentas = Cancelar

2. Seleccione la hoja de calculo que desea abrir y haga clic en Abrir.

Sugerencia: También puede abrir documentos guardados recientemente
desde "Historial"

Si hace clic en E_.a’& (boton de Office) de Excel, aparece una lista de archivos de Excel guardados
recientemente en la parte inferior del menld que se muestra como "Historial". Puede seleccionar un
archivo de esta lista de "Historial" y abrirlo.

Haga clic en E_.f‘& : (boton de Office) y seleccione el archivo de hoja de calculo que desea abrir desde la
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lista de "Historial".

90 - Microsoft Exce

Documentos recientes

Libreta de direcciones
Lista de coleccdones
Tabla de conversion de pesos

PFresupuesto domestico
Guardar

WA M= R Ra

Lista de alumnod de 1990

Guardar cama
Imprimir
Freparar
Ermiar
Publicar

Cerrar

'_'] Opciones de Excel | | X Solir de Excel {

Algunos conceptos basicos sobre las hojas de célculo

Acerca de las celdas
¢ Qué es una celda? ¢ Para qué sirve?

Una celda es un cuadrado de una hoja de céalculo. Le permite escribir texto, nimeros y férmulas. Las filas
estan representadas por nimeros y las columnas, por letras. Vea la siguiente figura.

Portapapeles M Fuente [
B3 - J
A B C

1 1 Compafiia

2 |Apple

3 1

| |
4
I:]

Ahora comprendo. Los numeros ya estan escritos en las filas. A, B y C estan escritos en las
columnas. Y contienen texto y nimeros ¢,no?

Si. Eso es una celda. Puede escribir texto o nimeros en las celdas de esta forma, y también puede escribir
formulas.

Parece complicado. El texto y los niumeros estan mezclados.

Parece complicado al principio, pero una vez que comprenda un par de puntos, todo ser4d més facil.
Por ejemplo, observe la celda que tiene "Apple" escrito. La palabra "Apple" esta en la celda en la que la
columna con letra y la fila con nimero forman interseccion, ¢verdad? Por lo tanto, cuando le preguntan
gué palabra esta escrita en "A2", debe responder "Apple". Entonces, ¢donde esta escrito "empresa"?

Estd en lainterseccion de laletraB y el nUmero 1. (Es "B1"?
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Correcto. Vuelva a observar la figura que esta a continuaciéon. Si escribe "A" con el teclado, ¢,qué celda se
muestra?

Portapapeles M= Fuente ]
B3 - f
A B C

1 1 Compania

2 Apple

3 1
| |

a

5 Es dificil. La celda tiene un borde negro. ¢Es "B3"?Correcto! Si

mira con detenimiento la figura, "B3" esta en la parte superior izquierda, ¢no? Esta es la direccion de la
celda en la que est& escribiendo texto o numeros en este momento. La celda se muestra con un borde
negro que se llama "direccion de celda".

Direccion de celda
Portapapeles Ty Fuente ]
[ B2 | v e
i B C
1 1 Compafiia
2 Apple
3 1
| |
4

¢,Como se llama la celda con el borde negro? Es una celda, pero es distinta de otras.

Si tiene un borde negro, se llama "celda activa". Siempre hay una Unica celda activa en la hoja de célculo
en la que esta trabajando. Si fuera un mapa, seria la marca "Usted esta4 aqui'. En otras palabras, la
"direccion de celda" indica la direccién de "Usted esta aqui" y la celda activa es la ubicacion actual.

Acerca de las hojas de célculo
Comprendo. Una "hoja de calculo”, ¢es cdmo un mapa?

Exactamente. Una "hoja de calculo" contiene muchas "celdas"; es como una pagina en un libro de mapas.

En la siguiente figura "Hojal", "Hoja2" y "Hoja3" estan en las secciones marcadas en azul. Son como
"Pagina 1", "Pagina 2" y "Pagina 3" de un libro.
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Acerca de los libros
Entonces, ¢un "libro" es similar al libro de mapas?
Exactamente. Un "libro" contiene "hojas de calculo", es como un libro con muchas hojas.

Tipos de formato de texto
El formato de texto se encuentra principalmente en Fuente en la ficha Inicio de la Cinta de opciones.

Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Da
* ibri - - — T = =

Calibri 11 A & | ==

_.lg ....... — — — [ —

ir ¥ IN & & ~||H~-||d- A= = =||EE

ipeles M= Fuente lw Alineacior

Vea en la siguiente tabla los nombres y las funciones de los botones que se muestran en la Cinta de
opciones. Combinelos y déle formato a un texto.

Boton Nombre Funcion
calibri [Cuerpol Fuente Cambia la fuente.
11 |z Tamafio de fuente Cambia el tamafio del texto.
A Agrandar fuente Aumenta el tamafio del texto.
A Encoger fuente Disminuye el tamafio del texto.
| B Negrita Convierte en negrita el texto seleccionado.
4 Cursiva Convierte en cursiva el texto seleccionado.
g~ Subrayado Dibuja una linea debajo del texto seleccionado.

Borde inferior

Aplica un borde a la celda que esta seleccionada.
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al - Color de relleno Asigna colores al fondo de las celdas seleccionadas.
|

Sugerencia: Un botdn de Cinta de opciones puede estar seleccionado o no
seleccionado

Entre los botones que se utilizan para el formato de texto, esté el seleccionado (amarillo: B )y el no

seleccionado (del mismo color que la Cinta de opciones: _ ). Puede alternar entre los dos estados si
hace clic en el boton.

"Seleccionado" significa que la caracteristica esta aplicada. De todas formas, si cambia la posicion actual
del cursor, se muestra el estado del boton de esa ubicacion.

Dar formato a un texto

1. Abra el libro que guard6 antes y seleccione la celda “A1”

]

Calibri 11 A A==
_Ig ....... — — — [ — Jr—
F'EEIEF f N ¥ § - Lo {hv&v = = = ==
Portapapeles M Fuente [ Alineacian
Al - £ |
A B

Practica; La celda seleccionada se llama "celda activa".

La celda seleccionada es la "celda activa" y la "direccion de celda" es la marca "Usted

esta aqui" que indica la posicion de la celda.

2. Escriba "Lista de participantes del tour en autobus Nikko" y presione la tecla Entrar.

)

Calibri =11 <A N
F‘t-_:wr E M & 5 - i' R
Portapapeles ™ Fuente - Alineacian Nimero
Al - ® " Je | Anuncio del tour en autobids Mikko
A B C

1 Anuncio del tour en autobus Nikko

2
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Sugerencia: ¢Qué sucede si el texto escrito desaparece?

Si escribe texto en una celda que no es ancha, en algunas ocasiones, el texto escrito desaparece. Sin
embargo, puede ver el texto si aumenta el ancho de la celda.

1. Coloque el cursor entre la columna Ay la columna B, y vera que se convierte en una cruz. Haga
doble clic alli.

f | Lista de participantes del tour ¢
A [+] B C
Lista de

2
3

2. Eltexto se hara visible. En Excel si hace doble clic en una celda, ésta se ajusta con el ancho
adecuado.

Haga doble clic aqui

aF | = - - HEa

Pegar Nl | | | [Se $F - |93 oo 000)|%8 0
= 7 i=H
Portapa.. s Fuente e Alineacidn E Humers £

Al - Jf= | Lista de participantes del tour en autobids Nikko

A

1 |Lista de participantes del tour en autobus Nikko

2

3. Seleccione la palabra "Nikko".

Portapapeles = Fuente Fl Alineacion

Al XV k& | B2 ERel=) narticipantes del tour en

1 Lista de partjipantes del tour en

2 /

Seleccione aqui

3
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Sugerencia: Cambiar lainformacién de una celda

Cuando selecciona una celda con datos, el contenido de la celda se muestra mas arriba, en la "Barra de
formulas". No olvide este nombre porque aparecera muchas veces a partir de ahora.

Portapapeles M Fuente ] Alinearion

Al % " Jf} | ERERE participantes del tour ef

1 Lista de participantes del tour en
2

3

1. En Fuente, seleccione Arial Black.

Barra de férmulas

oy

La fuente del texto cambia

% v &

"...;.. S— > 1 | Lista de|participant
t:m.wumwa 2

2. Con la palabra "Nikko" seleccionada, cambie el color del texto.

Folsmma -u -(As ™ ewe ¥ e
;O MEE- oA EWREE G- 9 El color ha cambiado
k7 . e e )

B EEEEEN | Al T2 X

sta de participante! Ili,l B EE B RS Nikk
. = i = - - - -
Lt """"""'""'/ 1 |Lista de|participz

3 b

3. Seleccione las palabras "tour en autobus" en la Barra de formulas.

g F F T R T S
k 5 | i & L = - =4 - W

Fuente [ Alineacian Mimero

XV f | Lista de participantes delm

4. Haga clic en Negrita para seleccionarla y cambie el color.
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Ax|E & :

Fuente | B cutomitico | Niimero
v (et |0 Ut o r en autobus Nikko
- (I  AEEEEEN}
| I A
Lista de participg® II““"‘E ikko
Colores estindar Anaramjado, Enfasis 6, Oscuro 25%
L ] EEEEN
) Mas colores..,
5. El grosor del texto y su color cambian.
papeles M Fuente F] Alineacion Mumero
Al (» % o & | Lista de participantes delm

Lista de participantes del tour en autob

6. Seleccione "Lista de participantes" y cambie la fuente y el color. Vea el ejemplo que se muestra en

Alineacian

la siguiente figura.
Fuente ]

Pr\l‘"-!lﬂ--!lﬂ-ﬂlﬂ-— M=
I | Lista de participantes de
A

Lista de participantes del tour en aut

1

2
De esta forma, puede combinar varias caracteristicas para dar formato al texto. Esta caracteristica es

basica. Practique hasta que la aprenda.

Crear unatabla
1. Arrastre para seleccionar el rango de celdas que se usard para crear la tabla.
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NCE =
e . : .
- Inicio Insertar Disenio de pagina Formulas Datos Revisar 4
& . . - - = = |
Calibri 11 ~|Aa|[ = §||$"}H| = Gener:
o —
Pegar o [N & 8 -||E -] - A |E E F|FHF HE (D
Portapapeles ™ Fuente [ Alineacion P M
A2 - £ |
A B C 0] E F 3
1
2
3
a
]
6
7
a8
| |
9
10
2. Haga clic en Tabla de Tabla en la ficha Insertar.
I/t?g lﬂ ) - 5 Librol 4
- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar
o—] | PR Elg LF_ =
JE EE=S ""—ﬂ‘ Bk ] J) = Eh ?}0{ S o
Tabla Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt || Columna Linea Circular Barr
dindmica ~ predisefiadas - - v - v
Tablas Ilustraciones Grafig
A2 - |
A B C O E F 3
1
2
3
a4
5
il
7
2
| |
3
10

3. Aparece el cuadro de dialogo Crear tabla. Haga clic en el botén Aceptar.
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Crear tabla @

fDande estan los datos de la tabla?

[] La tabla tiene encabezados.

| Aceptar | | Cancelar |

4. Elrango de celdas seleccionado se convierte en una tabla.

n = - s Libro2 - Microsoft Excel

: 4/ Inicio Imsertar Diseno de pagina Formulas Datos Rewisar Vist

Nombre de la tabla: ia] Resumir con tabla dindmica =z

Tablal 3 Quitar duplicados .

) Cambiar tamafio de la tabla ;j Convertir en rango Exp?ﬂar A-::u'aluz.ar :
Propiedades Herramientas Datos externos det
A2 - b Columnal
A B C D 3 F

1

3 = columna2 B3| columna3 B3| columnaa B3| Columnas BB

3

4

S

6

7

8

,

Sugerencia: Al crear la tabla, aparecié una nueva ficha

Cuando crea una tabla, se muestran las herramientas de tabla, y la ficha Disefio se agrega
automaticamente a la Cinta de opciones. Los comandos para cambiar el nombre y el tamafio de la tabla
y su disefio se agrupan en la ficha Disefio.

Librol - Microsoft Excel Herramientas de fabla

Dizeno de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Disenao

iZ] Resumir con tabla dinamica ? . ppiedades ¥| Fila de encabezado
Fila de totales

j*1Quitar duplicados
= : Exportar Actualizar = ]
w] Convertir en rango - - 2svincula | Filas con bandas

Herramientas Datos externos de tabla Opciones d

La ficha Disefio se oculta al hacer clic en una celda fuera de la tabla. Haga clic en cualquier celda de la
tabla para volver a mostrar la ficha Disefio.
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Crear unatabla con la primera fila como fila de encabezado

Si desea incluir encabezados de tabla en el rango de celdas utilizado para crear la tabla, active la casilla
La tabla tiene encabezados en el cuadro de didlogo Crear tabla. La primera fila del rango de celdas
seleccionado se transforma en la fila de encabezado.
Escriba un encabezado de tabla y convierta la primera fila en la fila de encabezado de la tabla.

1. Abra una nueva hoja de céalculo y escriba el texto que desea usar como encabezado de tabla en las
celdas. Por ejemplo, escriba "Desayuno” en "Al", "Almuerzo" en "B1", y "Cena" en "C1".

ENCEZCESL
=
—/I Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datog
=1 & Calibri - A K| = || B
J ; alibri 11 A a == %
Pegar , IN X §-|E-|O- A ESS(EF
Portapap... s Fuente [ Alin
c2 - £ |
A B C D E
1 Desayuno Almuerzo Cena
2
n
3
4
5
6
7
8

2. Arrastre para seleccionar el rango de celdas que se usara para crear la tabla. En este ejemplo la
tabla abarcara de la celda "Al1" a la celda "C4".

.’E'ﬂ“] H q i3 :
e |
—/I Inicio Insertar Dizeno de pagina Formulas Datog
= 4 Calibri I - s | | = e [P
J i alibri 11 A a == |
Pegar‘; N £ &8-liE-|d A-||=E==|ELE
Portapap.. ' Fuente & Alin
Al v (g J= | Desayuno
A B C D E
1 |Desayuno Almuerzo Cena
2
3
4
5
6
7
8

3. Hagaclic en Tabla de Tabla en la ficha Insertar.
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- y Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
S— e > = L '
(G e &8 2 sl X
Tabla Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Columna Ling
dinamica ~ predisefadas - v \;
Tablas flustraciones
Al - (> {;J Desayuno
- B S D E
1 |Desayuno Almuerzo Cena
2
3
4
5
6 4
7
8

4. Aparece el cuadro de diadlogo Crear tabla. Active la casilla La tabla tiene encabezados y haga clic
en el botdén Aceptar.

Crear tabla -7 |3
&Donde estan los datos de la tabla?
=6AS1:6C54

[¥]iLa tabla tiene encabezados. |

| Aceptar | | Cancelar |

5. El rango de celdas seleccionado se convierte en una tabla. Las celdas que contienen los datos del
Paso 1 adoptan el estilo de fila de encabezado.

e _— =
I .E H q 3
Inicio Insertar Diserio de pagina Formulas Datog
J '* Calibri 11 - |ARE = i||a‘§,*;-v|
_-.Ij — — — e b
Pegar o IN & § -||i-||O- A-| |E = S|FF
Portapap... s Fuente [ Aling

=
m

1

Si cre6 una tabla en el Paso 4 sin activar la casilla La tabla tiene encabezados, se agrega una fila
de encabezado autométicamente.
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|':En B A
|

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datog
=N X Tl
B Calibri 11 A AT S | |
| Er L
Pegar o [N & 8 | -|[O- A [E = =@
Portapap.. ™ Fuente s Aling
D6 v Je
A B C D E

Desayuno  Almuerzo  Cena

00 |~ |Eh (LA | B Do R |

Cambiar el disefio de la tabla

Puede cambiar el color y el estilo de una tabla que cree, por ejemplo, agregando un disefio de rayas
(bandas).

Al cambiar el disefo, puede crear una tabla mas facil de leer.

Cambie el disefio de la tabla que cre6 en "Crear una tabla".

1. Haga clic en cualquier celda de la tabla.

/ﬁ?: "9 5 Libra5 - Microsoft Excel
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wistal
Nombre de la tabla: [id] Resumir con tabla dindmica | [T o4 % Propied
K -

Tabla3 # Quitar duplicados

&

Exportar Actualizar B

T Cambiar tamafio de la tabla ,'-:] Convertir en rango .

Propiedades Herramientas Datos externos de ta
A3 v f |
[ B C D E F
1
» [ T TP - T
3
4
5
(i
7
8
g d
10

Se muestran las herramientas de tabla, y la ficha Disefio se agrega automaticamente a la Cinta de
opciones.

2. Cambie el color de la tabla. Haga clic en el color de la tabla en Estilos de tabla, en la ficha Disefio.
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Herramientas de tabla

Disefio @ - =7 X
| Fila de encabezado Primera columna === I=== == = === P
Fila de totales Uitima columna E = E E -
¥| Filas con bandas Columnas con bandas = — = =
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

Sugerencia: Una sugerencia sobre los estilos de tabla

Cuando la ventana de Excel no se visualiza en la pantalla completa, se muestran los Estilos
rapidos de tabla en Estilos de tabla. Haga clic en Estilos rapidos de tabla para ver una lista de
colores para la tabla.

85+
Dar formato |1

~lcomo tabla ~
Estilos

Cuando se alinea el cursor con un color de tabla que se muestra en Estilos de tabla, cambia el
color de la tabla visualizada en la hoja de célculo. Use esta caracteristica cuando desee comprobar
como se vera la tabla con los colores.

3. Se cambi6 el color de la tabla.

) 9 - v Libra5 - Microsoft Excel

4/ :

- Inicia Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar v
Hombre de la tabla: 12| Resumir con tabla dinamica =
Tablaz J*‘ Quitar duplicados v

— ; - Exportar Actualizar
. Cambiar tamano de la tabla 45 Convertir en rango - -

F-"C:'Ej-ﬁﬂi? Herramientas Datos externos d
A3 - £
A B c D E F
1
5 - = - = =
Y —
4
5
6
7
8
9 Fl
10
11
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Sugerencia: ¢Hay otros tipos de colores de tabla?

Puede desplazarse por una lista de colores disponibles al hacer clic en la flecha que apunta hacia
abajo, a la derecha, en Estilos de tabla en la ficha Disefio. También puede hacer clic en el

(boton M&s) para ver una lista de colores.

Estilos de tabla

Si no desea mostrar colores ni lineas, haga clic en Borrar, que aparece al final de la lista. Se quita el
estilo de la tabla.

F

Muevo estilo de tabla...

Borrar

4. A continuacion, cambie el disefio de banda que diferencia las filas por un disefio de banda que
diferencie las columnas. Desactive la casilla Filas con bandas en las opciones de estilo de tabla
de la ficha Disefio.
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Herramientas de tabla

Disenio @'

[+ F (& i
¥ Fila de encabezado Primera columna e | S

[ Fila de totales | Uitima columna

[ Filas con bandas 7| Columnas con bandas
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

Se quita el disefio de bandas de la fila.

l:"f.., Vi s LibroS - Microsoft Excel

- Ini¢ia Insertar Dizeno de pigina Férmulas Datos Revisar W

Mombre de |a tabla: |iz] Resumir con tabla dinsmica ? ] o Prog

Tabla3 E'BQ witar duplicados = Abri

Exportar Actualizar

I Cambiar tamafio de |a tabla j:;cnmtmr &N rango - . &> Des
Propiedades Herramientas Datos externos d
A3 - £ |

| A | B | c _ D _ E | F

1

7} Columna1 B3 columna2 B3 columna3 B3 columnaa B3 columnas E3

sl

. !

5

[

7

B

9 =

10

11

5. Active la casilla Columnas con bandas en las Opciones de estilo de tabla de la ficha Disefio.

Herramientas de tabla

Disefio @

| Fila de encabezado || Primera columna

| Fila de totales [ itima columna

[ Filas con bandas I Columnas con bandasl
[ Opciones de estilo de tabla ] Estilos de tabla

Se aplica el disefio con bandas a la columna.
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b il ) * LibroS - Microsoft Excel
Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos Revisar

Mombre de la tabla: i3] Resumir con tabla dinamica % ﬂ 5 Pr

Tablas Eﬁ Quitar duplicados = & Al
) N _ Exportar Actualizar .,

{7k Cambiar tamafio de la tabla Hﬁ Convertir &n rango - - g2 De
Propiedades Herramientas Datos externos|
a3 gom

4 A | 8B | ¢ | o | E F

1

»J Columnai B3 columna2 B3 Columna3 B3 Columnaa B3 Columnas B3

3

a4

5

]

7

k:

g o

| 10|
11

Especificar titulos y encabezados de tabla
Escriba texto en las celdas y cree un titulo y varios encabezados de tabla.

1. Escriba el titulo de la tabla.

Ejemplo: Escriba "Gastos de una semana" en la celda "Al"
R Wo-o- s

- | Initio l Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar

A Cati Sl A W] = o ][] | Siaiustarten

R |[— 1 & === .
Pegar N K 8 -|[Hi-| & A-||E T | F 5 combinary
Portapap.. | Fuente || Alineacién

Al - l':_" I J Gastos de una semana
Naal B | b | E F

1 Gastos de una semana

I3 columna1 B3 columna2 B Columna3 B3 Columnaa B3 columnas B3

=
._|,=.-.nm-qa.i.n.p-u.-

2. A continuacion, escriba los datos del encabezado. En la fila de encabezado de los datos se
especifica autométicamente "Columnal"”, "Columna2" y numeros similares. Haga clic en la celda de
encabezado y escriba el texto.
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Ejemplo: escriba "Numero" en "A2" (la celda que contiene "Columnal")
A Libro5 - Microsoft Excel

| Inicio | Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar

Ea, ‘“ Calibri (AN == ] | Siaustarty
v, | e U |

Pegar o ||[N{ X 8 -|[E ][O A EEEEE e
Portapap.. || Fuente | Alineacion
AZ - (} e J Nimero
Plaes e | .c [ o | E -

1 Gastos de una semana
M Nimero B3 Columna2 B3 Columna3 B Columnad B3 Columnas B3

= |
._|,Dl.nm-qml.rl-b-u.l

3. Escriba los otros encabezados de la misma forma.

ns o) ) F Libro5 - Microsoft Excel
- | Initio | Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
B — .
j & Calibri "l A N = -1@*] |§’rmmnmn
Pegar ¥ M & § -| & '“&' A-|||E = 3| 68| = combinar y centrar -
Portapap... = Fuente ] Alineacidn fa
E3 -Q f |
.« " c Lo [ F
1
2
|3
4 +
5 +
ﬁ +
? +
B +
3 d
10
11
12|
13|

4. Guarde la hoja de calculo.

Crear datos de series
En Excel puede escribir nimeros, fechas y horas secuenciales de forma automatica.

En esta parte obtendra la informacion basica para escribir una serie de datos. Ahora veremos tres
opciones.

1. Crear datos de una serie (esta pagina)
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2. Opcion Autorrellenar

3. Especificar la fecha y el dia de la semana

Al hacer clic en una celda de la hoja de célculo para seleccionarla, aparece un pequefio recuadro negro en
la esquina inferior derecha de la celda seleccionada. Este cuadro se denomina "controlador de relleno”.

E—Cuntmladm de relleno

Con el controlador de relleno, puede especificar una serie de datos y copiar datos rapidamente. Cuando se
alinea el cursor con el controlador de relleno, el cursor cambia a una cruz negra (+).

Abra el libro que guardé en la seccidon anterior, "Crear una tabla", y proceda a crear una serie de datos.

Especificar datos de una serie

Especifique datos de una serie.
En este ejemplo, escribira nimeros secuenciales en la columna "Numero".

1. Seleccione la primera celda en la que desea escribir una serie de datos. En este ejemplo,
seleccione la primera fila en "Numero".

m_ G A
fi) B C D E
Gastos de una semana

w w w - w

1

2

o
=

4

2. Escriba el primer valor de la serie de datos. En este ejemplo, escriba "1" para escribir nUmeros a
partir de uno.
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A3 bl 1

B | c Lo | & |
Gastos de una semana

arg &8 Fechas LA Dia de 1a semana &4 L0 0 &4 Precio -

;|5|E|=|Emmqmm-hwuu

3. En la celda siguiente, escriba el siguiente valor de la serie de datos. Escriba "2", que es el valor que
sigue a "1".

N

namero B3 Fecha B3 pia de lasemana B3 Articulo  E3 Precio [~ |

E|E|E|=|Emuunuhmuu

4. Seleccione las celdas que contienen los valores de la serie de datos.

Nimero B3 Fecha  El Diadelasemana B3 Articulo B3 precio B3

R R e[ o [Rals -

5. Arrastre el :!(controlador de relleno) hacia abajo.
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N

Nimero E3Fecha [l Diadelasemana B3 Articulo B3 precio

|E|l§;|ﬂ|=|5qummhmpp

A3 vl:= -&Il

[ 4 | c Lo | E |
1
p 3 Nimero B3 Fecha Elpiadelasemana B3 Articulo Edprecio E3
3 1
4 2
3 3
6 4l
7 5|
8 5|
9 7l
10 1=
|11 |
112
|13 |

6. Se agrega la serie de datos.

ALD 'M

N
(==
(]
o
m

Gastos de una semana
Namero B3 Fecha

Bl oiadelasemana EJ Articulo Edprecio B3

b BE- RS R TR
]

=t

|n|n|=smuﬁqmuhwub—t
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Opcidén Autorrellenar

] % (opci
Al arrastrar el ® (controlador de relleno), aparecen las =+ (Opciones de autorrelleno) en la
esquina inferior derecha de la celda. Escriba una serie de datos en la columna "NUmero" mediante las
opciones de autorrelleno.

1. Seleccione la primera celda en la que desea escribir una serie de datos. En este ejemplo,
seleccione la primera fila en "NUmero".

m_ G A
fi) B C D E
Gastos de una semana

w w w - w

1

2

o
=

4

2. Escriba el primer valor de la serie de datos. En este ejemplo, escriba "1" para especificar nimeros
a partir de uno.

A3 . £l 1
A B C D E
Gastos de una semana

1

2

3 |1 I
| ]

4

3. Arrastre el :! (controlador de relleno) hacia abajo.
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A3 vul

Gastos de una semana

erg &g Fecha b LDa de 1a semana &8 o 0 B Precio -

1
3

. = . . . .
4. Hagaclic en (Opcmnes de autorrelleno) y, a continuacion, en Rellenar serie.

A3 "Q.‘—&fi

.................... e L Pl Lo Pl

Gastos de una semana

nimero B3I Fecha  ElDiadelasemana B3 Articulo B3 precio

{2 _ALAT X1

% -
E Copiar celdas
' Rellenar serie
0 Rellenar formatos silo
) Rellenar sin formato

555655 R|EEe[e]N]aa]s]w]s N

s
P
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5. Se agrega la serie de datos.

A10 . 5 |
A | B | C [ b | E |
1 Gastos de unasemana
3| 1
4 2
5 | 3
6 | 4
7| 35
8 | 6
9 | 7 d
10 | 1=
111
112
113

Especificar la fechay el dia d

Escriba una secuencia de fechas y dias en las columnas "Fecha" y "Dias de la semana".

e la semana

1. Seleccione la primera celda de "Fecha".

B3 .

£

Pl a [ s

| C | D 3

1 Gastos de unasemana

Y Nimero B3 Fecha Elpiadelasemana B3 Articulo EdPrecio B3
3 1
4 2
3 3
(] 4
7 5
8 il
9 7 |
110 |
|11 |
112 |
113 |

2. Escriba una fecha.
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1
2 Elpiadelasemana EJ Articulo Edprecio K3
3
4 2
5 3
(] 4
7 3
8 7]
9 7

110

|11

112

113

3. Arrastre el :! (controlador de relleno) hacia abajo.

B2 - (s Elnfuufm

c | D , E i

F

1 |Gastos de una semana
i Nimero B3 Fecha

Bl Diade lasemana EJ Articulo B3 precio £

b BE- RS R

BREBlelevevnslw

i
m || 4
&
&
:

N
(3]
o
m

Diade lasemana B3 Articulo B3 Precio B3

St s w e
:

|m|n|,‘:|5uuumu&uub—t

4. Se agrega la serie de datos de fecha.
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B10 - [ 5
A B C D E
1 Gastos de una semana
2 w - - w w
3 1 29-abr
4 2 30-abr
5 3 01-may
L7 4 02-may
7 5 03-may
8 6 04-may
5 7 05-ma 4
10 I IH:';
11
12
13

5. Escriba la serie de datos de dias de la semana de la misma forma.

10 v I3
A B C D E
1 Gastos de una semana
2 w w w w -
3 1 29-abr Domingo
4 2 30-abr Lunes
5 3 01-may Martes
6 4 02-may Miércoles
7 5 03-may Jueves
8 6 04-may Viernes
9 7 05-may Sabado J
10 | =
11
12
13

Sugerencia: ¢Qué patrones pueden usarse para completar los datos de una serie?

Ademas de numeros, fechas y dias de la semana, hay distintos tipos de datos que pueden
especificarse como series de datos.

‘Nombres de mesesHEnero\ Febrero, Marzo...Ene. Feb, Mar...‘

‘Dl’as de la semana HDomingo\ Lunes, Martes...Do, Lun, Mar...‘

También puede agregar su patrén favorito para personalizar el relleno de las series que
defina.

Ademas, si se escriben nimeros en cualquier cadena, los nimeros mas cercanos al final
de la cadena pueden tratarse como una serie de datos.

Ejemplo: 123ABC1DEF, 123ABC2 DEF, 123ABC3DEF, 123ABC4DEF...

6. Guarde la hoja de célculo.
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Comprobar el disefio de impresion

En Excel es facil obtener una vista previa de como quedara el disefio cuando se imprima, sin imprimirlo
realmente.

La imagen de impresion que se muestra en la pantalla se llama "vista previa de impresion”. Puede ver la
vista previa incluso si la impresora no esta conectada a su equipo.

En esta parte aprendera a abrir y usar la vista previa de impresion. Esta parte contiene las siguientes dos
opciones.

1. Abrir la vista previa de impresion y usar el zoom (esta pagina)

2. Cambiar la orientacion de la pagina y salir de la vista previa de impresion

Preparacion

Abra la tabla que cre6 en el tema "Crear datos de una serie" y obtenga una vista previa de la imagen de
impresion. Abra la hoja de calculo guardada.

Abrir la vista previa de impresion

|/- . \

1. Haga clic en )@(botén de Office), seleccione Imprimir y haga clic en Vista previa de

Impresion.
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2. Se abrird una vista previa de la hoja de célculo.

Instalacion de software — Planilla de calculo — Pagina 36 de 47



' % y —
= V== L [ A ]
Cerrar viais

pagina Rl ATar Ml QEnes prefimirar

2 |

Wista previa pignas 1L del ATErcan

Sugerencia: Para una hoja de calculo con varias paginas

Cuando una hoja de célculo tiene varias paginas, puede hacer clic en Pagina siguiente en Vista

previa en la ficha Vista previa de impresion para ver la pagina siguiente de la vista previa de
impresion.
También puede hacer clic en Pagina anterior en esta ficha para ver la pagina anterior.

Vista preliminar

l, i .I ro_. - -
ril} __i _i§ Pagina siguiente
_1'; Pagina anterior —
r Configurar | Zoom || ] Cerrar vista
pagina Maostrar margenes | preliminar

ngrimir Zoom Vista previa

Usar el zoom en la vista previa de impresion con la Cinta de opciones
La vista previa de impresion muestra la primera pagina en toda la ventana.
Puede hacer zoom en la pantalla y revisar la pagina con un valor de zoom del 100%.
Con Zoom de la Cinta de opciones, haga zoom en la pantalla.

1. [Haga clic en Zoom de Zoom en la ficha Vista previa de impresion.

Vista preliminar

[, [
o E
=T A X
ir Configurar || Zoom ) Cerrar vista
pagina Mostrar margenes | preliminar
mprimir Zoom Vista previa

2. Elvalor de zoom cambia a 100%.
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3. Haga clic en Zoom de Zoom en la ficha Vista previa de impresién.

‘ Vista preliminar ]

& vigina siguente

ﬂ. Pagina anterior
ir Configurar . Cerrar vista
pagina Mostrar margenes | preliminar
mgrimir Zoom Vista previa

4. Se restaura el valor de zoom original en la vista previa de impresion.

Hacer clic en la vista previa de impresion y usar el zoom paraincrementar
la vista

Puede hacer clic en Vista previa de impresion e incrementar la vista de la pantalla.
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1. Coloque el cursor sobre la hoja de calculo en la vista previa de impresion.

2. Confirme que la forma del cursor haya cambiado a @ly haga clic en la vista previa de impresién

e D e
E&uiu;-ﬁ““m LR

N

o v a1

3. Se aumenta la vista previa y la forma del cursor cambia a [:?

4. Confirme que la forma del cursor haya cambiado a [}y haga clic en la vista previa de impresion.

5. Se restaura el valor de zoom original en la vista previa de impresion.
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Cambiar la orientacion de la pagina

Con los comandos de Configurar pagina de Imprimir en la ficha Vista previa de impresion, puede
cambiar los margenes y la orientacion de la pagina al comprobar la imagen de impresion. Para este
ejemplo cambie la orientacion de la pagina de vertical a horizontal.

1. Haga clic en Configurar pagina en Imprimir en la ficha Vista previa de impresion.

Aparecerd el cuadro de dialogo Configurar pagina.

2. Haga clic en la ficha Paginay, luego, en Horizontal.
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Configurar pagina IE

Pagina |Mérgenes | Encabezado v pie de pagina | Hoja |

Orientadon
i) Vertical

Ajuste de escala

@ Ajustaral: | 100 - % del tamafio normal

i) Ajustara: |1 = paginas de ancho por |1 = | de alto

Tamanio del papel: A4

]

Calidad de impresion: | 600 ppp

Primer nimero de pagina: | Automatico

Opdones...

Aceptar ]’ Cancelar ]

3. Haga clic en el boton Aceptar.

4. La orientacion de la pagina cambia a Horizontal

=k o

S e L B

Salir de la vista previa de impresion

1. Haga clic en Cerrar vista previa de impresion en Vista previa en la ficha Vista previa de
impresion.
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2. Se cerrarda la ventana Vista previa de impresion y volvera a la ventana de edicion. Para guardar la
configuracion de impresion que modificd en la ventana Vista previa de impresion, guarde el libro.
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Anexo 1: Ubicacion de los comandos de Excel 2003 en Excel 2007

En Office Excel 2007, la nueva interfaz de usuario (llamada Office Fluent) reemplaza los mendus, las barras
de herramientas y la mayoria de los paneles de tareas de las versiones anteriores de Excel con un
mecanismo sencillo e intuitivo. La nueva interfaz de usuario se ha disefiado para aumentar la productividad
en Excel, simplificar la busqueda de las caracteristicas adecuadas para las diversas tareas, descubrir la
nueva funcionalidad y ganar en eficacia.

Este anexo es para los usuarios que ya estén familiarizadas con la interfaz de Excel 2003 y que deseen

encontrar rapidamente los comandos habituales en Office Excel 2007.

Interfaz de usuario Office Fluent

La principal sustitucién en cuanto a menus y barras de herramientas en Office Excel 2007 es la cinta de
opciones, que es un componente de la interfaz de usuario Office Fluent. Para que la exploracion sea mas
sencilla, la cinta de opciones cuenta con una serie de fichas que estan organizadas en torno a objetos o
escenarios especificos. Los controles de cada ficha estan, ademas, organizados en varios grupos. La cinta
de opciones puede hospedar contenido mas enriquecido que los menuds y las barras de herramientas,

entre ellos, el contenido de los botones, las galerias y los cuadros de dialogo.

(/r‘.:n N\l 1 )% U9+
\ 3 I E
Inicio Insertar Disefio de pagina For
@ ¥ r
= Calibri vi11 v A AT
Pegar ¥ NI& |8 | Al iy
Portapapeles T Fuente I
l ; I=

El disefio de las fichas esta orientado a las tareas.
Los grupos de cada ficha dividen las tareas en subtareas.

Los botones de comando de cada grupo ejecutan un comando o muestran un mend de comandos.

Hay fichas que se muestran solo cuando se necesitan

Ademas del conjunto estandar de fichas que se ve en la cinta de opciones de Office Fluent al iniciar Office
Excel 2007, hay otras dos clases de fichas, que aparecen en la interfaz s6lo cuando son pertinentes para
el tipo de tarea que se esté realizando.

Herramientas contextuales Las herramientas contextuales permiten trabajar con algin objeto

seleccionado en la pagina, como una tabla, una imagen o un dibujo. Al hacer clic en uno de estos objetos,
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junto a las fichas estdndar aparece el conjunto pertinente de herramientas contextuales en un color

destacado.
Herramientas de graficos

Ver Disefio  —( 2 Jisefio Formato

= | mnﬂmlﬂl a i

Estilos rapidos

s TRIM ‘.

e J BTRIWV 2
I TRV 3

BTRIwW 4

1 Seleccione un elemento del documento.

2 El nombre de las herramientas contextuales aplicables aparece en un color destacado y las fichas

contextuales aparecen junto al conjunto de fichas estandar.

3 Las fichas contextuales contienen controles para trabajar con el elemento seleccionado.

Fichas del programa Las fichas del programa reemplazan el conjunto estandar de fichas cuando se

cambia a un modo de creacion o vista determinado, como puede ser la Vista preliminar.

Cerrar vista

» | =
S
Vista preliminar
o e ) 3 Pagnasiguiente
= ‘ 3 Pagna antenor
Irprimi Confi...| Zoom )
pagina Mostra marge. ..
Imprimir Zoom Vista previa

preliminar

Menus, barras de herramientas y otros elementos conocidos

Ademas de las fichas, los grupos y los comandos, Office Excel 2007 utiliza otros elementos que también

proporcionan formas de realizar tareas. Los elementos siguientes son mas parecidos a los menus y las

barras de herramientas ya conocidos de las versiones anteriores de Excel.

(adjunto a este trabajo) contiene todos los elementos asignados.

El archivo excelmap.xls
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Botén de Microsoft Office @ Este boton estd ubicado en la esquina superior izquierda de la ventana

de Excel y abre el mend que se muestra en la figura.

41

Documentos recientes

H Guardar como...»
J_::j_:\] Imnprimir 4
ﬂs Breparar 4
_@ Enviar 4

" Publicar >

) 4
=

Barra de herramientas de acceso rapido La barra de herramientas de acceso rapido aparece de forma
predeterminada en la parte superior de la ventana de Excel y proporciona acceso rapido a herramientas
gue se utilizan con frecuencia. Puede personalizarla agregandole comandos (ver “Agregar comandos a la

barra de herramientas de acceso rapido”).

Barra de herramientas de acceso rapido

g(zb:\‘ﬂq'o‘d;

Inicio Insertar Disefio de pagina Fér...é
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Iniciadores de cuadros de didlogo Los iniciadores de cuadros de dialogo son pequefios iconos que
aparecen en ciertos grupos. Al hacer clic en uno de estos iniciadores se abre un cuadro de didlogo o un

panel de tareas relacionado que contiene mas opciones relacionadas con dicho grupo.
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Como se indica en las tablas al final de este articulo, algunos comandos de Excel 2003 estan disponibles
en Office Excel 2007 sélo desde la lista de todos los comandos del cuadro de dialogo Opciones de Excel.
Para utilizar estos comandos en Office Excel 2007, primero agréguelos a la barra de herramientas de

acceso rapido del siguiente modo:

1. Haga clic en el botén de Microsoft Office @ y, a continuacién, haga clic en Opciones de

Excel.
2. En la lista de la izquierda, haga clic en Personalizacion.
3. En el cuadro Comandos disponibles en, haga clic en Todos los comandos.

63 Hq (u B

Inic
l Opciones de Excel

; Jn\‘l *
™ By Mas frecuentes i . :
Bapt =32 ’ ’ %I Personalizar la barra de herramient
e - .
- T Formulas

Comandos disponibles en:(i)

_Pcrzagépeles _ Revizion :
Al Comandeos mas utilizados v
Guardar
1
1 A
""""" ' Avanzadas < Separador> |
= : [ T B Calcular ahora
2 F=Persoralizar e )
. DE‘ g Calcular hoja
3 | Complementos = Correo electrénico 2
4 Cra Y .
rear grafice
Centro de confianza "’a.l - 5
S - Narharar R e
6 Recursos 3 Tabla
7 P Ver macros
g @, Vista preliminar v
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4. En el cuadro Personalizar barra de herramientas de acceso rdpido, seleccione Para todos

los documentos (predeterminado) o bien un documento especifico.

5. Haga clic en el comando que desea agregar y a continuacién, haga clic en Agregar.
Repita el paso para cada comando que desee agregar.

6. Haga clic en los botones de flecha Subir y Bajar para organizar los comandos en el orden en
que desee que aparezcan en la barra de herramientas de acceso rapido.

7. Haga clic en Aceptar.

Para determinar donde se encuentran los comandos de los menus y de las barras de herramientas en
Excel 2007, abra el archivo excelmap.xls, que se adjunta a este trabajo. Las instrucciones de la primera

hoja del archivo contienen sugerencias para personalizar, buscar e imprimir datos.
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