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1. INTRODUCCION A EXCEL 2007

EXCEL 2007: ;QUE ES?

Excel 2007 es una planilla de cdlculo, un programa que permite manejar datos
de diferente tipo, realizar cdlculos, hacer grdficos y tablas; una herramienta para
analizar, compartir y administrar informacién, que ayuda a tomar decisiones me-
jor fundadas. Podemos realizar desde cosas muy sencillas como una lista de alum-
nos y sus calificaciones hasta algo tan complejo como una tabla dindmica y un gra-
fico para la representacién de las ventas de una organizacién.

A B c D E F
1 Alumno Nota
2 DURAN, Vanesa 9,50
3 |MAIDANA, Cecilia 8,00
4 |BIANCHI, Ivana 7,50
5 |URIARTE, Méximo 3,50
6 |URIARTE, Damian 2,00
7 |FaRINA, Daniel 5,50
8 |CRESPQ, Hernan 8,00
9 PEREZ, Juan Carlos 5,00
10 |PADIN, Luana 10,00
A B C D E
1
2 Valores
3 Rétulos de fila E‘Suma de Venta $ Suma de Venta U
4 A 3.080 530
5 B 1.700 374
6 |C 8.380 1.640
7 |D 2.478 1.380
8 |E 350 42
9 Total general 15.088 3.966
10
a Ventaen$
12
13 9000
14| BOO0O
15 7000
16 | 6000
17 | 5000
18 4000 o Total
19 3000
o _; l_,_—_,
21 1000 .
22 0 : : .
23 A B c D E

Figura 1. Algo muy sencillo como una lista de alumnos y algo mas complejo
como una tabla con datos y un grafico pueden ser realizados con Excel 2007.

Excel presenta la informacién organizada como si fuera un papel cuadriculado o un
plano de la batalla naval donde cada uno de los casilleros, llamados celdas, se de-
nominan con un nimero para las filas y con una letra para las columnas; por ejem-
plo A1, B3, 3504, etcétera. De esta forma, los datos se encuentran organizados en fi-
las y en columnas. Todas estas celdas se encontrardn dentro de hojas, y un grupo
de hojas conformardn un determinado archivo, denominado libro.
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Excel 2007: ;qué es?

A través de la siguiente guia visual, conoceremos los distintos elementos de una
planilla muy simple con el objetivo de conocer sus principales partes. Como ve-
remos, toda la planilla se basa en columnas y en filas, y la interseccién de estos
dos elementos forma las celdas.

La planilla GUIA VISUAL

T ?

' Ba - fe | =+82+B3 '

A B c D T
S

entas | 11.500
osto -

esultado I 4,700 .I

==
Hgmmwaﬁmhwmn-ll

O Filas indicadas con nimeros.

O Cuadro de nombres: permite ingresar un nombre para que un dato se pueda
identificar mejor.

© Columnas indicadas con letras.

O Barra de formulas: aqui podemos ver y editar las férmulas de nuestra planilla.

O Datos numéricos con los que podremos realizar calculos.

O Operaciones y resultados. En este caso un célculo muy sencillo: una suma.

@ Datos tipo texto.

B ADEmAs DE LAS HouAs..

Ademas de las hojas, un archivo de Excel (libro) puede incluir cédigo Visual Basic para Aplica-
ciones (VBAJ, utilizado en macros y controles ActiveX. Este es un tema que requiere bastantes
conocimientos avanzados y lo veremos en profundidad en el Capitulo 11, donde aprenderemos
la forma de utilizar VBA para crear nuestras propias macros.



1. INTRODUCCION A EXCEL 2007

LA INTERFAZ DE USUARIO
DE MICROSOFT EXCEL 2007

En Excel 2007, Microsoft nos presenta una interfaz de usuario diferente de las
conocidas hasta el momento, bajo el entorno Windows. La tradicional barra de
mends e iconos se ha convertido en una interfaz orientada a resultados. Esto
significa que, segun el trabajo que se deba realizar, Excel 2007 muestra los co-
mandos necesarios. Ademds, nos posibilita construir planillas de mds de 16.000
mil columnas (indicadas con letras desde la A hasta la XFD) y con una cantidad
de filas superiores a un millén; exactamente, 1.048.576. De esta forma, Excel
2007 nos da la posibilidad de manejar una enorme cantidad de datos.

@ | P PN, ' = CAP1 - Introduccion.xlsx - Micy
4 el

| Inicia l Insertar Disefio de pdgina Farmulas Datos Revisar Vista £

s

53 | |
Pegar || [N 8] v||&vgv‘ = - (8 - % %
F)

Alineacion F] MNamero

Portapapeles M= Fuente
XFD1048576 = [ 5|
xFB__ | xrc _ |LxFD

1048572
1048573
1048574
1048575
1048576

1

Figura 2. Dentro de una hoja de Excel 2007,
disponemos de mas de 17.000 millones de celdas.

En esta interfaz, los comandos y funciones son fdciles de encontrar dentro de las fi-
chas orientadas a tareas que contienen grupos légicos de comandos y caracteristicas.
Ademds, podemos obtener informacién descriptiva sobre las herramientas con sélo
situarnos sobre el icono correspondiente. Asi, Excel 2007 posee una interfaz de
usuario muy 4gil, independientemente de la tarea que se esté llevando a cabo.

La barra de herramientas de acceso rapido

Dentro de la interfaz, se presenta una pequefa barra de herramientas totalmente
personalizable. El objetivo de esta pequefia barra es tener, al alcance de un clic, las
opciones que nos resulten mds ttiles o que necesitemos con mayor frecuencia.
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La interfaz de usuario de Microsoft Excel 2007

[= AT BT SR

AN, o Libral - Microsoft Fxcel
Eliminar de la barra de herramientas de acceso rapido
plementos
Personalizar barra de herramientas de acceso rapido... L
[ Eﬂ Forn|
Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones ﬁ
Dar
Minimizar la cinta de opciones oo
= H 8| = et
Portapapeles ™= Fuente {Fi Alineacion {Fi Mimero Fl
AL - | fe |
A B C D E F G H

Figura 3. Si hacemos clic con el boton derecho
encima de la barra, podremos personalizarla.

Por defecto, la barra de herramientas de acceso rdpido sélo incluye los comandos de
Guardar, Deshacer y Rehacer. Con un simple clic del mouse en el botén que apare-
ce a la derecha de la barra, podremos incluir otras opciones.

I B A
a

jg
Tabla
dinamica ~
Tablas

Inicio

=

Tabla

Inserty "

CAP1 -Introduccion.xlsx - Microsoft Excel

barra de

de acceso rapido

isar Vista

MNuevo i
Area ~

E

Imag|| v

Q

Abrir - Dispersion =

Guardar o Otros graficos ~

Caorreo electrdnico P} Vinculos

Al - (™

Complementos

Hipervinculo

Cuadro de
|] Encabezad{
<l wordart -

Impresidn rapida

b=

H

<

TR R S-SR TR )

=
=]

=
=

Vista preliminar
Ortografia [
Deshacer
v | Rehacer
Orden ascendente
Orden descendente
Mas comandos...

Maostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar |a cinta de opciones

Figura 4. Podemos incluir algunos comandos basicos directamente;
otros tendran que ser personalizados a través de la opcion Mas comandos....

De manera muy sencilla podremos incluir comandos, como:
* Nuevo: para iniciar un libro en blanco.

Abrir: se utiliza

para abrir algtn libro guardado previamente.

* Guardar: opcién para salvar los datos del libro que estamos utilizando.

* Correo electrénico: para enviar la planilla actual por correo electrénico.

* Impresi6n rapida: envia la planilla directamente a la impresora sin realizar cambios.
* Vista preliminar: nos permite visualizar cémo quedarfa impresa nuestra planilla.

USERS
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. INTRODUCCION A EXCEL 2007

—_

Ortografia: realiza una revisién ortografica.

* Deshacer y Rehacer: estas opciones nos permiten volver atrds las acciones que
hayamos efectuado o hacerlas de nuevo.

* Orden ascendente y Orden descendente: son utilidades para ordenar un grupo

de datos en distintos sentidos.

Ademds de estas opciones, podremos acceder a personalizar la barra de herramien-
tas de acceso rdpido, para que incluya otros comandos.

Opciones de Excel @

Mas frecuentes

ﬁg Personalizar |a barra de herramientas de acceso rapido.
Farmulas
Comandos disponibles en: Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: i

Revision .
|[nmandos mas utilizados v ‘Para tados los documentas (predeterminado) v

Guardar

<Separadar>

1>

Avanzadss = cuardar

5 Abrir ¥} Deshacer
Personalizar B calcular ahora ™ Rehacer 4
Complementos 1)
[J= Correo electrénica

Centro de confianza ﬂ‘h Crear grafico
)

Calcular hoja

Recursos Deshacer »
Eliminar celdas...

Eliminar columnas de hoja
Eliminar filas de hoja
Establecer area de impresi..
Formato de hoja de datos

Guardar

Impresién rapida

TOORDEEY

Insertar celdas...
Insertar columnas de hoja
Insertarfilas de hoja

Insertar hipervinculo

Insertar imagen desde arc... [ |

€
a3

Insertar tabla dinamica
Nuevo
Orden ascendente

Orden descendente
Orden personalizado...

~

O FEEZCERE® Y=

Mastrar Ia barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Figura 5. Desde aqui es muy sencillo personalizar nuestra barra de acceso rapido.

En el cuadro de la izquierda, encontraremos los comandos disponibles para in-
cluir dentro de la barra y, en el cuadro de la derecha, observaremos los coman-
dos incluidos. A través de los botones Agregar y Quitar que se encuentran entre
los dos cuadros, podremos desplazar los comandos, incluyéndolos en nuestra ba-

B Las operacioNES

Aunque veremos como realizar operaciones mas adelante, podemos anticipar que éstas se rea-
lizan mediante diferentes signos. Los simbolos +y - se utilizan para realizar sumas y restas res-
pectivamente. El asterisco * se usa para las multiplicaciones y la barra oblicua /, para dividir. El
signo * sirve para la potenciacion, por ejemplo, 5*2 equivale a 5 elevado al cuadrado.
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La interfaz de usuario de Microsoft Excel 2007

rra de herramientas. También podremos incluir algunos comandos para algin li-
bro determinado si, en el menti Personalizar barra de herramientas de acceso ra-
pido, seleccionamos el nombre de un libro.

cuentes Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.
fas

Caomandos disponibles en: () Personalizar barra de herramientas de acceso fapido: ()
" | Comandos mas utilizados A4 Para todos los documentos (predeterminada)
r
Has <Separador> -~ Para Librol

Abrir ¥] Deshacer |

plizar | Calcular ahora (& Rehacer |»
mentos Calcular hoja

Correo electrénico
de confianza Crear gréfico
< Deshacer L
Eliminar celdas...

Eliminar columnas de hoja
Eliminar filas de hoja
Establecer area de impresi..
Formato de hoja de datos
Guardar

Impresion rapida

Insertar celdas...

THORRV Y SsHERTEh

Figura 6. Podremos personalizar el acceso rapido de forma general o sélo para un libro.

En la parte superior izquierda de la ventana, podremos elegir, de una lista despega-
ble, las distintas agrupaciones por categoria de los comandos. El botén Restablecer
que aparece debajo del cuadro de la derecha nos permite hacer que la barra vuelva
a tener su configuracién predeterminada. Por tltimo, podremos ubicar la barra de
acceso rapido por encima o por debajo de la cinta de opciones, si seleccionamos la
opcién que corresponda dentro de la lista desplegable de esa barra.

[E |:| |&] imagenes predisefiadas “ Dy Linea ~ |y Area - Q] Cuadro de texto
JJ = EES @Furmas' @B Circular IﬂD\spers\:’m' d Encabezado y pie de
Tabla Tabla Imagen Columna Hipervinculo
dinamica = %Smarmrt - 5Barra' ootms graficos = ﬂWnrdArt'
Tablas Tustraciones Graficos ] Vinculos e
H9 ¢
ce Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
A (e F G H 1
1 Abrir l
2 v | Guardar
3 Correo electrénico
4 Impresion rapida
El Vista preliminar
z Ortografia
L v || Deshacer
: v || Rehacer
10 Orden ascendente
11 Orden descendente
12 Mas comandos..
13 Mastrar encima de la cinta de opciones
14 Minimizar la cinta de opciones
15
16

Figura 7. El comando que permite cambiar la ubicacion de la barra
de acceso rapido cambia su nombre de acuerdo a la accion que es posible realizar.
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1. INTRODUCCION A EXCEL 2007

El Boton de Office

Entre sus novedades, Microsoft Excel 2007 presenta, en la parte superior izquierda
de la pantalla, un botdn especial con el logo de Microsoft Office. Este botén, deno-
minado Botén de Office, incluye las opciones bdsicas para el manejo de los archivos.
Al presionar este botdn, en la parte izquierda veremos una serie de opciones que nos
permite trabajar con los archivos. En la parte derecha y bajo el titulo Documentos re-
cientes, encontraremos accesos directos a los tltimos libros que hayamos utilizado.

CAP1 - Introduccion.xlsx - Microsoft Excel

1 Complementos

Documentos redientes =
Ao | Q] Cuadro de texto
1 CAP1 -Introduccion.xlsx & |F ,J Encabezado y pie de
T o [ = (8 Hipervinculo
Abrir 2 Macros nombres.xls 05~ 4WnrdArt -
3 Fiat Uno - Deautos.com.xlsx = = Vinculos T
4 casasxls =
Guardar
5 Bancos.xls =
6 Bancos.xlsx =
Guardar como ¥ G H 1

e NEEETQVLD

Imprimir >

Preparar »

Enviar »

Publicar 4
J" Cerrar

| ,E’j Opciones de Excel | ‘X Salir de Excel |

Figura 8. Tradicionalmente, en los programas de oficina, las opciones
de este botén se encontraban incluidas dentro del menu Archivo.

También podremos acceder a este botdn, utilizando el teclado. Para ello, si presiona-
mos la tecla /, veremos que las partes principales de la barra de acceso rdpido, los me-
nus y la cinta de opciones muestran letras y nimeros que indican las teclas que per-
miten acceder desde el teclado. Por ejemplo, para poder utilizar el Botén de Office de-
bemos, luego de presionar la /, utilizar la tecla A. De la misma forma podremos con-
tinuar presionando teclas para utilizar las distintas funciones incluidas en este mend.

, CAP1 - Introduccion.xlsx - Microsoft Excel
{
- Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datgs Reuvisar W Complementos
6] Tar Yt
o === [&] imagenes predisefiadas ¢ Linea ~ |y Area - )
I EH=H | (nal il 1
=L LI? Formas =

@B Circular ~ IﬂD\spers\én -

Cuadra de texto |% Linea de firma ~
J Encabezado y pie de pagina g Objeto

Tabla Tabla Imagen Columna Hipervincula
dinamica = y'J:\SmartArt - }Earra' oOtms graficos = Al Wordart ~ £ Simbolo
Tablas Hustraciones Graficos £} Vinculos Texto
C =
1 2 3
a1 - |
A B G D E F G H 1 el K
i ]
"

Figura 9. Podremos acceder a todas las opciones a través del teclado,
si presionamos /'y, luego, la letra o el nimero que aparece sobre lo que necesitamos.
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La interfaz de usuario de Microsoft Excel 2007

Los comandos del Boton de Office

Los primeros comandos que incluye este botén son los que habitualmente se en-
cuentran dentro del menu Archivo de cualquier programa de oficina o de disefio. Las
opciones Nuevo, Abrir y Guardar hacen referencia al manejo de archivos o de libros.
Debemos elegir la primera opcién para crear un libro nuevo y la siguiente, para vol-
ver a ver un libro existente que hayamos guardado utilizando la tercera opcién.

Guardar con opciones

Si creamos nuestro primer archivo para registrar ingresos y egresos, primero debe-
remos volcar, para cada dfa de la semana, los montos respectivos y, luego, realizar
la diferencia en una columna. Para guardar este archivo, podemos usar un formato
diferente, si utilizamos la opcién incluida en el Botén de Office: Guardar como.

CAP1 - Introducdon.xlsx - Microsoft Excel

Complementos

D@

Guardar una copia del documento | £ i -
Nuevo pi = ?ﬂ Formato condicional
E:‘ Libro de Excel I ﬁnarfnrmam como tabla =
~ T JJ] Guarde el libro con el formato de archivo 0001 %8 5B | (o -
7 Abrir predeterminadao. - |5 Estilos de celda
e gro il Estilos
E:‘ Libro de Excel habilitado para macros E
Guardar | Guarde el libro con el formato de archivo basado en l
e XML y habilitado para macros.
ﬁ:‘ Libro binario de Excel
Guardar como | | 10 | Guarde el libra con un formato de archivo binario | G H 1

optimizado para carga y guardado rapidos.

Imprimir » @ Libro de Excel 97-2003
| Guarde una copia que sea totaimente compatible con
Excel 97-2003.
PEreparar b PDF 0 XPS...
= Publicar una copia del libro como PDF o como archivo
XPS.

Enviar 13

@ REEL

] Otrosformatos
Abra el cuadro de didlogo Guardar como para
7 Publicar » seleccionar uno de los tipos de archivo disponibles.

_T Cerrar

‘ ] Opciones de Excel | |X Salir de Excel ‘

Figura 10. La opcion Guardar como nos permite guardar
el archivo con otro nombre o salvarlo en formatos diferentes.

Al posicionar el puntero del mouse sobre la opcidn, nos aparecen las principales

opciones que tiene este comando:

* Libro de Excel: guarda el libro en el formato predeterminado de archivo, que
tiene extensién .xlsx. Estos archivos no pueden contener macros de Visual Ba-
sic para Aplicaciones (VBA) ni controles ActiveX.

* Libro de Excel habilitado para macros: esta es la opcién que debemos elegir pa-
ra guardar los archivos que posean macros. Su extensién serd .xlsm.

* Libro binario de Excel: guarda los archivos en el formato binario de Microsoft
Excel 2007 (BIFF12), cuya extensién es .xIsb.

* Libro de Excel 97-2003: nos permite guardar un archivo creado con Excel 2007 para
que sea compatible con las versiones anteriores del programa. La extension serd xls.
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1. INTRODUCCION A EXCEL 2007

* PDF o XPS: desde aqui se genera un archivo de disefio fijo que garantiza que,
cuando se vea o se imprima, se conserve el formato deseado y que los datos no
puedan ser cambiados ficilmente.

* Otros formatos: también podremos guardar nuestro libro como un archivo de tex-
to, una plantilla de Excel o una pdgina web, por ejemplo.

Otra forma de acceder al comando Guardar como, serd presionando la tecla de fun-
ciones F12 de nuestro teclado.

El formato de archivos

Excel 2007 presenta un formato de archivo denominado XML abierto de Mi-

crosoft Office. Este formato facilita la integracién con origenes de datos exter-

nos vy, a la vez, reduce el tamafo de los archivos y mejora la recuperacién de da-
tos. Las caracteristicas mejoradas de este nuevo formato son:

* Archivos compactos: los archivos se comprimen de forma automdtica y, en al-
gunos casos, pueden llegar a reducirse hasta un 75%. Esto sucede porque el
formato XML de Office utiliza tecnologia de compresién zip para almacenar
los archivos. Al momento de abrir un archivo, éste se descomprime de mane-
ra automdtica y, al guardarlo, se vuelve a comprimir.

* Macros: este formato también nos presenta mayor seguridad ya que podremos
identificar de forma sencilla los archivos que contengan macros de los que no lo
tengan. Los archivos cuya extensién sea .xIsx no podrdn contener ni macros ni
controles ActiveX, por lo que son archivos totalmente seguros. Sélo los libros cu-
ya extension sea .xIsm pueden contener macros de VBA. De esta forma, es mds
sencillo identificar los archivos que pueden llegar a ser mds riesgosos.

* Recuperacién de datos: la manera en la que se estructuran los archivos (forma mo-
dular) facilita la recuperacién de los datos y permite abrir un archivo, aunque algu-
no de sus componentes, ya sea un grafico o una tabla, se encuentren dafiados.

Impresiones
Al situarnos con el puntero del mouse sobre el comando Imprimir del Botén de
Office, se extienden las diferentes opciones relacionadas con esta tarea. También

& voveRsE con EL TECLADO

Podremos abrir un archivo con el comando Abrir, incluido dentro del Boton de Office. Pero también
existe la posibilidad de realizar esta tarea utilizando el teclado, si presionamos la combinacién de
teclas CTRL+A. Asimismo, el acceso mediante el teclado del comando Guardar es CTRL+G. Para sa-
ber los atajos de otras opciones, debemos dejar el mouse unos segundos sobre su nombre.
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La interfaz de usuario de Microsoft Excel 2007

podremos acceder a las opciones de impresién a través del teclado, si utilizamos
la combinacién de teclas CTRL+P.

CAP1 - Introduccion.xlsx - Microsoft Excel

] Complementos
Vista previa e impresion del d s : ) -
Nuevo Lindchophod o oot e 1 [E4 Formato condicional
@ Imprimir I .g Dar formato como tabla =
; . F k <0 00
) Selecciane una impresora, el nimera de copias y otras !ﬂﬂﬂ” 06 0| [} Estilos de celda ~
Abrir opciones de impresion antes de imprimir.
i e ro ] Estilos
Impresion rapida
Guardar Envie el libro directamente a |a impresora
. predeterminada sin realizar cambios.
g Vista preliminar
Guardar como ¥ Obtenga una vista previa y realice cambios en las | 6 H |

paginas antes de imprimir.

Imprimir »

Preparar 3

2 Enviar »

NI 0@

EE;I. Publicar 3

J" Cerrar

|p_:’] Opciones de Excel ‘ |X Salir de Excel |

117

Figura 11. Desde aqui podremos definir cuestiones relacionadas con nuestras impresiones.

* Imprimir: mediante esta opcién podremos establecer las opciones relacionadas con
las impresoras, la orientacién del papel, su tamano, la cantidad de copias, etcétera.

* Impresién rapida: no podremos realizar ninguna modificacién sobre las opciones de
impresién y, ademds, el documento se enviard automdticamente a la impresora.

* Vista preliminar: desde aqui podremos ver cémo quedard nuestra impresién y
realizar modificaciones, como seleccionar el tipo de papel y su orientacidn,
modificar el ancho y alto de los mdrgenes, entre otras cosas.

/ CAP1 - Introduccion.xlsx - Microsoft Excel
(Cia
9 Vista preliminar
@ 172 C% _i§ Pagina siguiente B
8 _i Pagina anterior
Imprimir Configurar || Zoom - Cerrar vista
pagina Mostrar margenes | prefiminar
Imprimir Zoom Vista previa
Ao
Ingresas Egresos  Neto
Lunes 800 -350 450
Martes 400 -80 320
Miércoles 250 -180 60
Jueves 120 -100 20
Viernes 480 -150 330
Sdbado 930 -680 250
Domingo o o o

Figura 12. En la vista de impresién, podemos ver como se imprimira
la planilla y, si hay errores, resolverlos antes de llevarlos al papel.
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Preparar un documento para su publicacion

Excel 2007 estd orientado a la publicacién de los contenidos que se generan, por lo
que otro de los comandos del Botén de Office se llama Preparar. Con las opciones
incluidas dentro de este comando, podremos mejorar aspectos relacionados con la
publicacién y distribucién de nuestras planillas. Por ejemplo, si seleccionamos la
opcién Propiedades, accederemos a la edicién de las opciones relacionadas con el
autor, el titulo y las palabras clave del archivo, entre otras cosas.

CAP 1 - Introduccion.xisx - Microsaft Excel -oX
Inico | Insertar  Disefio depagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos @ - = x
“‘3 FT e[ ccneral 1| [ Formate condicional - ;:‘C'Insertar' = - W lﬁ
EF) 4% Dar formato como tabla ~ || 3 Eliminar - | ]~
Pegar =1 [ $ - % o008 58| = - Ordenar  Buscary
= e = - = | 00 >8] | (=) Estilos de celda - t&ll Formato = || 2~ yfiltrar~ selecclonar~
Portapapeles & Fuente = Alineacién = Nimero & Estilos Celdas Modificar
H-o- =
@ Propiedades del documents ¥ Ubicacién: F:\Books\MP Ediciones)Excel 2007\CAP 1 - Introducdon. xisx * Campo obligatorio X
Autar: Tikulo: Asunta: Falabras clave: Categoria: Estado:
[Lucas Padin ][ ] [ ] ] [
Comentarias:
c12 - £ ¥
A B £ D E F G H 1 J K L
4 Martes 400 -80 320 i
5 Miércoles 250 -190 60
6 Jueves 120 -100 20
7 _Viernes 480 -150 330

Figura 13. Dentro de las propiedades, pueden incluirse el nombre
del autor del archivo y comentarios relacionados con su confeccion.

La segunda opcidén de este comando, Inspeccionar documento, sirve para compro-
bar la informacién privada, que puede estar contenida y oculta dentro de un li-
bro. La siguiente opcién es Cifrar documento, que se utiliza para darles mayor se-
guridad a nuestros documentos, incluyéndoles contrasefias.

Dentro de Restringir acceso podremos decidir si concedemos acceso a las perso-
nas y si queremos restringir su capacidad para imprimir, editar o copiar los con-
tenidos del archivo. Cabe aclarar que, para utilizar esta opcién, debemos tener
instalado el cliente Windows Rights Management.

También podremos agregar una firma digital a nuestro archivo para asegurar la
integridad del libro. Ademds, podremos marcar el libro como versién final y

B uniLizar EL TECLADO

Si utilizamos la tecla Av Pag de nuestro teclado, avanzaremos una pdgina (20-25 filas) hacia abajo
y, si utilizamos Re Pag, realizaremos el movimiento inverso. También podremos utilizar estas te-
clas para movilizarnos hacia los costados, si las combinamos con ALT. Con ALT+Av Pag nos move-
remos una pantalla hacia la derechay, con la combinacion ALT+Re Pag, iremos hacia la izquierda.
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definitiva para que sea guardado como sélo lectura si seleccionamos la opcién
Marcar como final dentro del comando Preparar.

Por ultimo, la opcién Ejecutar el Comprobador de compatibilidad nos resultard muy
util porque, al utilizarla, podremos ver todas aquellas cuestiones que estdn incluidas
en nuestro libro y que no son compatibles con versiones anteriores de Excel.

Microsoft Office Excel - Comprobador de compatibilidad .@

Las siguientes caracteristicas de este libro no son compatibles con versiones
anteriores de Excel. Estas caracteristicas podrian perderze o degradarse si
guarda el libro con un formato de archive anterior,

Resumen Mimero de repeticiones
N
Pérdida significativa de funcionalidad o
Algunas férmulas tienen més niveles de anidamiento de 1

los permitidos en el formato de archivo selecdonado. Las
formulas que tengan mas de siete niveles de
anidamiento no se guardaran y se convertiran en
errores *VALOR!

Ubicacidn: '=0'

Buscar Ayuda

Pérdida menor de fidelidad g} v

] Comprobar la compatibilidad al guardar este libro

Copiar en hoja nueva

Figura 14. El Comprobador de compatibilidad permite

evaluar los conflictos que aparecen al compartir archivos Excel 2007
con usuarios que posean versiones anteriores del programa.

La publicacion

El comando Publicar nos servird para distribuir nuestra planilla a otras personas.
Entre sus opciones, Servicios de Excel permite publicar un libro en un servidor
para que otros usuarios puedan tener acceso a todos los datos a través de un ex-
plorador, utilizando Microsoft Office Excel Web Access. Con esta opcién se po-
drdn definir las partes del libro que se desean mostrar. Servidor de administracién
documental permite compartir el libro en un servidor de documentacién y Crear
drea de trabajo de documento comparte el archivo con varias personas, mante-
niendo una copia local de éste, sincronizada con la copia que se encuentre en el
servidor para que se puedan visualizar los cambios.

E DESCARGAR WINDOWS RIGHTS MANAGEMENT

Para descargar el cliente WRM, podemos ir al sitio de Microsoft Latinoamérica (www.microsoft.
com/latam] e ingresar cliente Windows Rights Management en el cuadro de blsqueda. Para acce-
der directamente a la pagina de descarga, la direccion es www.microsoft.com/downloads/details.
aspx?FamilylD=02DA5107-2919-414B-A5A3-3102C7447838&displaylang=es.
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@ Imprimir
@ Preparar
@ Enviar
aﬁ Publicar
Bl conn

v CAP1 - Introduccion.xlsx - Microsoft Excel

Distribuir el documento a otras personas

{-‘ Servicios de Excel
Il:IJ Guarde en |os Servicios de Excel, especifique qué se
muestra en el exploradary configure las opciones.
2l Servidor de administracién documental

7 .
ST Comparta el libro guardandelo en un servidor de
administracién de documentos.

‘8E Crear drea de trabajo de documento

2 Cree un nuevo sitio para el libro y mantenga la copia
local sincronizada,

I

Complementos

B} Formato condicional - 5= Insertar
|3 [i% Dar formato como tabla = | 5% Eliminar
<o oo ;
!uuu” 997+ 0]|| [ Estilos de celda ~ [ Formato
£ro o Estilos Celdas
G H 1

Q Opeiones de Excel | | X salir de Excel |

Figura 15. El comando Publicar nos ofrece opciones interesantes

para publicar nuestros archivos generados con Excel 2007.

Otras opciones
Por dltimo, dentro del Botén de Office encontraremos las opciones necesarias para
cerrar el archivo que estemos utilizando y, ademds, para salir de Excel 2007. Tam-
bién encontraremos un botén denominado Opciones de Excel, que nos permitird
configurar multiples cuestiones relacionadas con la personalizacién del programa
para hacer mds sencillo nuestro trabajo o para adecuarlo a nuestras necesidades.

28

Opciones de Excel

E[

Férmulas
Revisidn
Guardar
Avanzadas

Personalizar

Recursos

[ mas trecuentes

Complementos

Cantro de confianza Estilo de informacion en pantalla: ‘ Mostrar

|

Eﬁ Cambiar las opciones més populares en Excel,

Opciones principales para trabajar con Excel

Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar (&
Habilitar vistas previas activas (.

[ Mostrar ficha Programador en la cinta de opciones 0
Utilizar siempre ClearType

Combinacién de colores: Azul v

6n en pantalla v‘

en

Al crear nuevos libros

Tamafio de fuente: 1 &

Incluir este numera de hojas: 3

Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario: [Paula

Usar esta fuente: Fuente de cuerpo v
Vista predeterminada para hojas nuevas: | Vista normal v

Elegir los idiomas que desea utilizar con Microsoft Office: | Configurar idioma...

Cree listas para utilizar con aiterios de ordenacion y secuencias de relleno: | Madificar listas personalizadas...

Figura 16. Las opciones de personalizacion de Excel nos
permiten configurar el programa segtin nuestro gusto y necesidades.



Cinta de opciones

CINTA DE OPCIONES

La cinta de opciones es una novedad de Microsoft Office 2007; ha sido disefia-
da para ayudarnos a encontrar con mayor facilidad aquellos comandos necesa-
rios para realizar una determinada tarea. Para eso, los comandos se agrupan en
grupos légicos, que son reunidos en fichas. Esas fichas se encuentran relacio-
nadas con algiin tipo de actividad y algunas sélo aparecen al realizar una deter-
minada tarea, como la ficha de grificos, que aparece al trabajar con ellos.
Podemos minimizar la cinta de opciones con el comando Minimizar la cinta de op-
ciones, incluido en el botén que permite personalizar la barra de herramientas de
acceso rdpido. Otra forma de minimizar y restaurar la cinta de opciones es hacien-
do doble clic con el mouse sobre la ficha activa de la cinta. También podremos rea-
lizar esta tarea con el teclado, si utilizamos la combinacién de teclas CTRL+F1.

Las fichas

Como ya mencionamos, las fichas de la cinta de opciones estdn agrupadas por
actividades que se encuentran relacionadas. Asi, la ficha Inicio posee grupos de
iconos relacionadas con los formatos de las celdas y con su alineacién; las op-
ciones para copiar, cortar y pegar porciones de la planilla; y algunas cuestiones
asociadas con la busqueda y con el ordenamiento de datos.

Do)\ W9 &)+ Librol:xs - Microsoft Excel
=)
- Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos

_?é Formato condicional ~

,ﬁ Dar formato como tabla

# Calibri

= General
|1 Ead- |22 % ooo)| %8 L%

Alingacidn ] Nimero il Estilos

Pegar N & § -
- F -

|=} Estilos de celda -

Portapapeles ™=

Al -l fx | Formato de celdas: fuente (Ctrl+ May(s+F)

b=
m
(o]

Muestra la ficha Fuente en el cuadro de |
dialogo Formato de celdas. ]

H

W oo |~ o s |wn e

=
=

-
=

Figura 17. Si presionamos en la esquina inferior derecha
de algunas fichas, podremos acceder a todas sus opciones.

Desde la siguiente ficha, Insertar, podremos incluir tablas dindmicas, grificos ¢
imdgenes. También podremos introducir algunas cuestiones relacionadas con la

inclusién de cuadros de texto y de simbolos, entre otras cosas.
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( gg H9-™ s CAP1 - Introduccion.xlsx - Microsoft Excel
~ Inicio | Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Complementos
]j [ (8] imagenes predisefiadas “ M Linea ~ |l Area Q] Cuadro de texto |2 Linea de firma ~
m i
[y Formas - & Circular - |-+ Dispersion ~ |] Encabezado y pie de pagina *gg Objeto
Tabla Tabla Imagen Columna ’ Hipervinculo "
dinamica = %Smarmrt - }Earra' ootros graficos ~ ﬁWordArt' £2 Simbolo
Tablas llustraciones Graficos =~ Vinculas Texto
K22 s A ]
A B = D E F G H 1 J K
4 Martes 400 80 320
5 |Miércoles 250 -150 60
6 Jueves 120 -100 20

Figura 18. Al presionar sobre la ficha de graficos y tablas,

accederemos a nuevas opciones relacionadas tinicamente con ellos.

Desde Disefio de pagina, podremos seleccionar temas. Los temas son conjuntos de op-
ciones relacionadas con el aspecto de nuestra planilla, que ya se encuentran predisefia-
das y que podremos elegir para trabajar. Dentro de esta ficha también encontraremos
las opciones relacionadas con la configuracién de pdginas y los ajustes de impresién.

(=™ Hw9-w© s CAP1 - Introduccion.xisx - Microsaft Excel -gX
B =
Inicio  Insetar | Disefio depagina | Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos ® - = x
[ colores - Ty = I =| =l 54 Anche: | Automdtice ~ | Lineas de la cuadricula | Encabezados | ©J; Traer al frente Iz~
A F 1 ] =) el LEEIE i
[A] Fuentes - A =l 3] Alte: | Automatice ~ | (%] Ver ¥l ver 1, Enviar al fondo - [#]
Temas Margenes Orientacién Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir = —-
+ [O]fectos - = = impresién - titulos || ©W Eseala:  100% 3 Imprimir Imprimir || &i; Panel de seleccién
Temas Configurar pagina % || Ajustar drea de impres... & Opciones de Ia hoja i Organizar
F15 - Q b3 ‘ ¥
7Y B C D E; F G H 1 J L
1
2 Ingresos Egresos  Neto
3 |Lunes 200 -350 450
4 Martes 400 -80 320
5 |Miércoles 250 -190 60
6 |lueves 120 -100 20

Figura 19. Desde aqui también podremos ocultar, con un simple clic,

el encabezado de las filas y de las columnas.

La ficha Férmulas se encuentra orientada al manejo de las funciones propias de
Excel. En un primer grupo, encontraremos una Biblioteca de funciones que agru-
pa las distintas férmulas, de acuerdo a su utilizacién. También encontraremos
un grupo con comandos para la administracién de los grupos de celdas y todo lo

relacionado con la inspeccién de las f6rmulas.

CAP1 - Introduccion.xlsx - Microsoft Excel

~ - Inicio Insertar

Disefio de pagina | Férmulas | Datos  Revisar  Vista  Complementos @ - =
f 3 Autosuma - i} ogicas - B~ -3 Asignar nombre a un rango ~ | £33 Rastrear precedentes ] a
i ¢ - s E® 2
[ Usadas recientemente ~ (A Texto - B S Utilizar en la férmula <% Rastrear dependientes ¥ - |
Insertar _ ¢ Administrador " Ventana | Opdanes para [T
funcién [ Financieras ~ [E7 Fechay hora = [~ | “de nombres B Crear desde la seleccién 7. Quitar flechas - Cirtn || A mne
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditaria de férmulas Célculo
F15 ~(a £ |
A B C D E F G H 1 j) K ks
1
2 Ingresos Egresos  Neto
3 |Lunes 800 -350 450
4 Martes 400 -80 20

Figura 20. Aqui podremos seleccionar si la planilla
se calculara en forma automatica o manual.
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Dentro de la ficha Datos, encontraremos todo lo referido al ordenamiento de da-
tos y a su filtrado, asi como también las herramientas relacionadas con el mane-
jo de datos, como las validaciones y los esquemas.

( Ca H ) - i CAP1 - Introduccion.xlsx - Microsoft Excel
il
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos
By @ @Cone}(iones Al F & Borrar = E B |24 validacién de datos ~ @ Agrupar v =
= z Z|A [ iy
N 1" Propiedades ‘i.) Volver a aplicar [ Consalidar ~ Desagrupar = ~ =
Obtener datos| Actualizar Zl Ordenar | Filtro Texto en Quitar - ”
perE s todo~ &2 Editarvinculos || & 203 hvanzadas calumnas duplicados 0 Analisis ¥ si = £} subtatal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema Pl
F15 - (> fe |
A B 1G5 D E F G H 1 1 K
1
Z Ingresos Egresos  Meto
3 |Lunes 800 -350 450

Figura 21. En esta ficha se encuentran algunas opciones
para consolidar datos de distintas planillas.

Por un lado, la ficha Revisar incluye las herramientas destinadas al control de la or-
tografia y de la traduccién y, por el otro, las cuestiones relacionadas con la inclu-
sién de comentarios en las celdas y con la proteccién de la informacién.

(O Hd9-® = CAP1 - Introduccion.xisx - Microsoft Excel
ol

Inicio

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos @ - o
[, Referencia Ij * - 2 I £ Mastrar u ocultar comentarios @ &1 Proteger y compartir libro
&Sinénimus 2 Mastrar todos los comentarios @Permmr que los usuarios modifiguen rangos
Ortografia _, Muevo  Eliminar Anterior Siguiente Proteger Proteger Compartir
ag Traducir comentario £ Mostrar entradas manuscritas hoja libro ~ libro _.‘} Control de cambios ~
Revisién Comentarios Cambios
F15 - £
A B 9 D E F G H 1 ] K L
1
2 Ingresos Egresos Neto
3 |Lunes 800 -350 450
4 Martes 400 -20 20

Figura 22. Los comentarios nos resultaran de mucha
utilidad para dejar aclaraciones en las celdas.

La siguiente ficha, Vista, incluye grupos relacionados con las distintas formas de vi-
sualizar datos que nos proporciona Excel 2007; la posibilidad de administrar las
ventanas, cuando tenemos varios archivos abiertos; y la introduccién de macros.

(D HY-® i CAP1 - Introduccion.xlsx - Microsoft Excel
o
Inicio Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos Revisar Vista Complementos
= :D Q:I‘ Vista previa de salto de pagina 5 ({ & £ Nueva ventana |z MIRR ) - % I::E
12| vistas personalizadas = = organizar todo | e H =2
Normal| Disefio Mostraru| Zoom 100% Ampliar Guardar area Cambiar Macros
de pagina = Pantalla completa ocultar ~ seleccion || B Inmovilizar paneles - [ | 514 de trabajo  ventanas ~ K
Vistas de libro Zoom Ventana Macros
F15 - (> £
A B C D E F G H 1 1 K
i,
2 Ingresos Egresos  Neto
3 |Lunes 800 -350 450
Figura 23. Para acceder al grabador de macros, debemos
hacer clic sobre el boton relacionado con esta tarea.
USERS

31



1. INTRODUCCION A EXCEL 2007

Complementos es el nombre de la dltima ficha, desde la que podremos visualizar todos
los complementos que se encuentren activos. Estos son funcionalidades complementa-
rias que agregan comandos personalizados y caracteristicas especializadas a Microsoft
Excel 2007 (se administran desde Botén de Office/Opciones de Excel/Complementos).

(O H90)+ CAP1 -Introduccion.xisx - Microsaft Excel
Inio  Insetar  Disefio depagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista | Complementos
Euroconversion B desactivar ~ ~
€

Comandos de mend || Comandos de barra de herramientas| |Barras personalizadas

F15 - £
A B C D E; F G H

1

2 Ingresos Egresos  Neto

3 |Lunes 800 -350 450

4 Martes 400 -80 320

5 |Miércoles 250 -130 60

6 |Jueves 120 -100 20

Figura 24. Solver es uno de los complementos de Excel 2007.

Ademis de las fichas predeterminadas que posee Excel 2007, podremos activar una
nueva ficha con herramientas para programadores. Para hacerlo debemos dirigir-
nos al Botén de Office ¢ ingresar a Opciones de Excel. Una vez alli, dentro de Mas fre-
cuentes y, debajo del titulo Opciones principales para trabajar con Excel, podremos
tildar la casilla Mostrar ficha Programador en la cinta de opciones.

Opciones de Fxcel PIX

[ s recuentes |

% Cambiar las opciones mas populares en Excel.

Férmulas

Revision Opciones principales para trabajar con Excel

Guardar Mastrar minibarra de herramientas al seleccionar (i
Habilitar vistas previas activas (.

Avanzadas

Mostrar ficha Programador en a cinta de opcionest:
Bl

Personalizar Utilizar siempre ClearType

Complementas Combinacién de colares: Azul (v

Centro de canfianza Estilo de infarmacidn en pantalla: ‘ Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla A ‘

Recursos Cree listas para utilizar con criterios de ordenacion y secuencias de relleno: Madificar listas personalizadas...

Al crear nuevos libros

Usar esta fuente: [Fuente de cuerpo ~|
Tamario de fuente:

istapreceteminads para o e
Incluir este nimero de hojas: 3 £

Personalizar la copia de Microsoft Office

Elegir los idiomas que desea utilizar con Microsoft Office: | Configurar idioma...

Figura 25. Esta opcion se encuentra oculta porque
es muy especifica y sélo la usan los usuarios avanzados.
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La barra de estado

Tal como indica su denominacién, se incluird una nueva ficha en la cinta de opcio-
nes: la ficha Programador. Dentro de esta ficha, hay un grupo de opciones destina-
do al manejo de macros, otro para la incorporacién de diferentes controles Acti-
veX en nuestras planillas y un grupo destinado a XML.

."t‘@ H =8 i CAP1 - Introduccion.xlsx - Microsoft Excel
)
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Complementos
n ¥ Grabar macro |'\'?-‘71 % Propiedades E “f Propiedades de la asignacién 3y Importar
=l =2 Usar referencias relativas ‘2 g L QJVEr codigo (53 Paguetes de expansian =, Exportar
Visual Macros Insertar Modo " Origen .
Basic ASeguridad de macros - Disefio F Ejecutar cuadro de didlogo “§ Actualizar datos
Cadigo Controles XML
B4 at fe | 400
A B C D E F G H 1 1
1 H
2 Ingresos Egresos  Neto
3 |Lunes 800 -350 450
4 |Martes Aoo) -80 320
e lnnicesnl 280 100 o

Figura 26. Aqui encontraremos las herramientas relacionadas
con el manejo de cédigo Visual Basic para Aplicaciones.

Como ya dijimos, podremos manejar la cinta de opciones a nuestro gusto, mos-
trdndola u ocultindola cuando creamos conveniente. Ademds de esto, podremos
incorporar cualquier grupo de iconos (que se encuentren dentro de las fichas) a
la barra de herramientas de acceso rdpido, con sélo hacer clic con el botén dere-
cho del mouse sobre el grupo en cuestién y eligiendo la opcién Agregar a la ba-
rra de herramientas de acceso rapido.

LA BARRA DE ESTADO

Esta barra es la pequefa linea con informacién que podemos observar en la ven-
tana de Excel, debajo de las celdas y de los nombres de las hojas. Desde aqui po-
dremos visualizar si tenemos activado el Bloq. Mayis. de nuestro teclado o el te-
clado numérico, entre otras cosas. Ademds, podremos activar las operaciones bd-
sicas de la barra de estado para que, al seleccionar un grupo de celdas en nuestra

IEi c. punTo DE PARTIDA

El punto inicial de una planilla de Excel es la celda A1, que seria algo asi como el punto de parti-
da. Cuando tenemos una planilla muy grande, es comun necesitar volver a esta celda y, aunque
podemos regresar con el mouse si hacemos scroll horizontal y vertical, resulta mas coémodo ha-
cerlo mediante la utilizacion del teclado, si presionamos la combinacion de teclas CTRL+Inicio.
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barra, aparezca el resultado de algunas cuentas, como el promedio de los datos
(si la informacién es numérica), el recuento de la cantidad de datos selecciona-
dos y el recuento numérico, que nos dard como resultado la cantidad de niime-
ros que se encuentran seleccionados. También podremos saber cudl es valor md-
ximo, el minimo y la sumatoria total de los valores seleccionados.

82 i e
A B C D E H 1 J

1 Alumno Nota
2 |DURAN, Vanesa 9,50
3 |MAIDANA, Cecilia 8,00
4 |BIANCHI, Ivana 7,50
5 |URIARTE, Maximo 3,50
6 |URIARTE, Damian 2,00
7 |FARINA, Daniel 6,50
8 |CRESPO, Hernan 8,00
9 |PEREZ, Juan Carlos 5,00
10 PADIN, Luana 10,00
il
12
13
14
15
M 4 » M| Lista -~ Grafico - Gua Visual -~ Hojal - Hoja2 - Hojad -~ #J m

Lista

Blog Mayiis  Blog Num ]

Promedio: 6,67

Recuento: 9 Recuento numérico: 9 Min: 2,00 Méax 10,00

suma: 60,00 |0 M

Figura 27. Podemos elegir diferentes opciones para mostrar en la barra de estado.

Para modificar las opciones de nuestra barra, debemos hacer clic con el botén dere-
cho del mouse sobre ella. De esta manera, accederemos a su personalizacién, desde
donde podremos activar o desactivar el cdlculo de las cuentas bésicas mencionadas an-
teriormente. También nos da la posibilidad de mostrar el nimero de pdgina en el que
estamos situados cuando utilizamos el modo de visualizacién de Disefio de pagina.

B2 - f]95
A B e D E H 1 J

1 Alumno Nota e
2 DURAN, Vanesa 9,50 V|| Modo de celda listo
3 MAIDANA, Cecilia 8,00

V|| Firmas Desactivado
4 |BIANCHI, Ivana 7,50 3 o -
5 URIARTE, Méximo 3,50 V| Directiva de administracién de informacian Desactivado
6 URIARTE, Damidn 200 | ||V Bermises Desactivado
7 FARINA, Daniel 6,50 | [|v | BlogMayis Adtivada
8 CRESPO, Herndn 2,00 v | Blog Num Activada
9 PEREZ Juan Carlos 500 ||V BloqMayus Desactivado
10 PADIN, Luana A V|| Nimero fijo de decimales Desactivado
L Modo de sobrescritura
12 v | Medofinal
13 : :
1 V| Grabacién de macros Sin grabacion
15 V| Modo de selecdon
16 v | Humero de pagina
17 v | Promedio 6,57
18 Vv || Becuento 2
L v | Recuento numérico 9
20 v | Minima 2,00
2L V| ma 10,00

Sxima X

22 i
= V| suma 60,00
24 v || Veraccesos directos
25 V| zoom 100%
M 4 » M| Lista ~ Grafico . Guia visual v | Control deslizante del zoom =
Listo | BlogMayds EBlog Num 3 [} Promedio: 6,67 Recuento:8 Recuento numérico:9  Min: 2,00  Max 10,00  Suma: 60,00 ‘ =
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Figura 28. Hay un total de 22 parametros que podemos modificar

para visualizar la barra de la forma deseada.



La barra de estado

El zoom

Dentro de las opciones relacionadas con la barra de estado, debemos hacer un apar-
tado especial para las cuestiones relacionadas con la visualizacién y con el zoom. Al
personalizar esta barra, tendremos la posibilidad de incluir o remover aspectos de
visualizacién, como el control de zoom o los accesos directos a las vistas.

Entre las opciones de visualizacién, podemos optar por distintas vistas de nuestra
planilla. La primera es Normal, que es la utilizada por defecto en Excel. La segunda
es la visualizacién Disefio de pagina, en la que podremos visualizar nuestra planilla
con el formato de las hojas en las que se imprimirg el libro. La dltima opcién de vi-
sualizacién incluida en la barra de estado es la Vista previa de salto de pagina, que
nos permite ver nuestra planilla con los saltos de pdgina, lugares donde se dividird
la planilla al momento de realizar una impresién.

—
[ Vista previa de salto de pagina fik

Figura 29. A través de estos iconos, el acceso a la vista
de saltos de paginas es rapido y sencillo.

Por dltimo, debemos sefialar que, al costado derecho de los botones de visualizacién,
existe una barra de zoom, con la que podremos ajustar el tamafio de visualizacién de
nuestro libro y que podrd ser de un 10% como minimo y hasta un maximo de 400%.

M resumen

En este primer capitulo, nos hemos dedicado a analizar los principales aspecto de Micro-
soft Excel 2007. Hemos descripto su interfaz y las distintas formas de personalizarla. Des-
cubrimos el funcionamiento del Boton de Office y la utilidad de la cinta de opciones. Por ul-
timo analizamos un componente de gran utilidad: la barra de estado. Esta nos muestra in-
formacion practica para el manejo de los datos de una planilla.
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E ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION

1 Identifique las diferentes secciones de la interfaz de Excel 2007: reconozca la barra de
herramientas de acceso rapido y la cinta de opciones.

2 Personalice la barra de herramientas de acceso rapido, agregando los iconos que sirven pa-
ra crear un nuevo libro de Excel y para abrir los ya existentes.

3 Agregue la ficha de opciones Programador, utilizando el Boton de Office.

4 Incluya, dentro de la barra de estado, los indicadores que muestran cuando se encuen-

tran activos el teclado numérico y las mayusculas.

5 Ingrese a cada una de las fichas disponibles y haga un repaso de los grupos para comen-

zar a familiarizarse con esta nueva interfaz de Excel.

6 Busque informacion en Internet sobre los principales aspectos de las planillas de calculos,

su historia y el potencial de Microsoft Excel 2007.
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