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Manual MS Excel 2007
Felipe Ordenes Odi

1 INTRODUCCION

Excel 2007 permite crear planillas de calculo, con las cuales se pueden realizar
operaciones con numeros organizados en una cuadricula. Ademads, dispone de varias
formulas y funciones que facilitan la realizacion de calculos masivos.

1.1 ELEMENTOS DE EXCEL 2007

Excel 2007 permite acceder a distintas herramientas de forma sencilla, para ello dispone
de distintos elementos de facil acceso. Los elementos de Excel 2007 son los siguientes.

-

."’E‘-}‘. (o a0~ - E Librol - Microsoft Excel = | E |
AR
] Inicio [nsertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar  Vista Programador @ - &0 X
= X alibri b A = R = General ~ Il A = Insertar ~ b - A7~
23 || == |- % - % 00 3 Eliminar || ]~ 3~
egar J— <0 oo Estilos | ]
z . ] v..{hvév. [E5 25| Aa~ | (e - [ Formato - || 4/~
Porfapapeles ™ Fuente (] Alineacion (] Mimerg = Celdas viodificar
A42 - ( I | ¥
A B C D E F G H &
1
2
3 .. - =
2 Barra de Acceso Rapido Pestafas
5
Botén de Inicio Ayuda
2 .
o Barra Inferior Barra de Estado
11
M 4 » M| Hojal . Hoja2 . Hoja3 %1 J | I | B |
Listo = [ O 008 (=)———U (s

1.1.1 Boton de Office

Corresponde a un menu con el que se realizan acciones generales sobre el libro, tales
como guardar, imprimir, crear uno nuevo, etc.
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1.1.2 Pestaias

Corresponden a elementos que contienen un conjunto de paneles de herramientas. Al
seleccionar cada pestana, aparecen estos paneles que contienen las opciones disponibles.

Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador

Para acceder al detalle de un panel de herramientas, se debe seleccionar la esquina

inferior derecha del panel ™

1.1.3 Barra de Estado

Corresponde a una barra en donde se visualizan aspectos generales del libro, tales como
el modo, la grabacion de macros, las vistas del libro y el zoom.

| Listo | 73 (i /0 M jg00sau=)———0 (s

Los botones de vistas del libro 558 son equivalentes a las opciones de la pestafia
‘Vista’.

1.1.4 Barra de Acceso Rapido

Corresponde a una barra que contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas
de las opciones mas utilizadas, como ‘Guardar’, ‘Deshacer’ y ‘Rehacer’.

He-9-)s
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionas las opciones visibles de la barra de
acceso rapido.

i

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Muevo
Abrir
v | Guardar
Correo electronico
Impresian rapida

Vista preliminar

Crtografia v gramatica
v | Deshacer
v | Rehacer

Dibujar tabla

Mas comandaos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

La opcion ‘Deshacer’ permite eliminar la ultima modificacién realizada. La opcidn
‘Deshacer’ es la siguiente.

) -
El desplegable de esta opcidn permite deshacer varias acciones realizadas.

o8

Escritura "Sexta’

Escritura "Quinta’
Escritura "Cuarta’
Escritura “Tercera’
Escritura “Segunda’
Escritura "Primera’

Cancelar
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La opcidn ‘Rehacer’ permite rehacer las acciones que se acaban de deshacer, una por una.
La opcidn ‘Rehacer’ es la siguiente.

1.1.5 Barra Inferior

Corresponde a la barra que contiene las pestafias de las hojas del libro y botones para el
desplazamiento a través de esta barra. La ‘Barra Inferior’ es la siguiente.

W 4 ¥ ¥ | Hojal , Hoja2 - Hoja3 -~ #J
Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.
" Primera: Permite visualizar la primera hoja.
4" Anterior: Permite visualizar |la hoja anterior.
¥ Siguiente: Permite visualizar la hoja siguiente.

¥ | Ultima: Permite visualizar la Gltima hoja.

1.1.6 Ayuda

Corresponde al menu de ayuda, en el cual se busca la consulta deseada. La opcidn ‘Ayuda’
es la siguiente.

(1%
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Al seleccionar la opcidén se abre la siguiente ventana, en la cual se busca la consulta

deseada.

i B
©) Ayuda de Excel =] B |

OB ®E M &ME E.J
+ O Buscar -
Visita Office.com para obtenaer mas ayuda con Excel 2007 -
Ll ha i T o=
Ba.OffiCe | suscaren 2 Ayuaa L2 bing

Mas en Office.com: Descargas | Imagenes | Plantillas

Obtener ayuda con Excel 2007

@ = Sacar el maximo partido de Excel 2007

o€ = Convertir en nimero los ndmeros
- guardados como texto
Ao
nT (Y = Insertar o eliminar celdas, filas y

columnas

= Cambiar el color de las lineas de la
cuadricula en una hoja de calculo

= Consolidar datos en varias hojas de
calculo

Todo Exeet 9 Conedado  Offce Oniine

Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.

£ Atras: Permite volver a la ventana anterior.

(=) . .
‘2 Adelante: Permite volver a la ventana posterior.

*/ Detener: Permite detener la busqueda.

['" ] . . . ,
“*° Actualizar: Permite actualizar la busqueda.

a Inicio: Permite volver a las opciones principales.
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Ch
“* |mprimir: Permite imprimir la busqueda.

AL Cambiar Tamaio de Fuente: Permite modificar el tamafio de fuente.

“Y Mostrar Tabla de Contenido: Permite mostrar una tabla de contenidos para ver los

temas de ayuda. Al seleccionar alguno, se muestra la explicaciéon en una pantalla aparte.

A Busear - Bscar: Permite buscar el texto introducido en el cuadro de texto. Mostrard

una lista con los temas relacionados a la busqueda, la cual proviene de la ayuda de
Microsoft Office Online.

Mantener Visible: Permite mantener visible la ventana ayuda cuando se seleccione
otro documento de Excel.

1.1.7 Operadores

Corresponden a los elementos que permiten realizar operaciones con numeros, textos,
fechas, etc. Los operadores y sus prioridades son los siguientes.

Operador Operacién Prioridad
() Paréntesis 1
A Exponenciacidn 2
* Multiplicacion 3
/ Divisidn 3
+ Suma 4
- Resta 4
& Unidn de textos 5
= Igual que 6

Mayor que 6
Menor que 6
>= Mayor o lgual que 6
<= Menor o Igual que 6
<> Distinto que 6
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1.1.8 Referencias

Corresponden a las relaciones entre celdas, las cuales pueden ser entre celdas de una

misma hoja, de hojas distintas, o de distintos libros, ademas de relativas, absolutas o

mixtas. Las referencias son las siguientes.

insersién de signos [$] solo en las filas o las
columnas

Referencia Descripcion Ejemplo
Mantiene la relatividad entre celdas. Se obtiene
Referencia Relativa sin la insersion de signos [$] tanto en filas como =A1l
en columnas
Mantiene fija la referencia de las celdas. Se
Referencia Absoluta obtiene con la insersién de signos [S] tanto en =SAS1
filas como en columnas
Mantiene fija la referencia de las filas y relativa
. . la de las columnas, y viceversa. Se obtiene con la
Referencia Mixta 4 =AS10=5A1

Referencia a Otras Hojas

Corresponde a la referencia entre celdas
pertenecientes a distinta hojas. Se obtiene con la
insersién del nombre de la hoja entre comillas
simples seguido de un signo de exclamacion [!]

‘NombreHoja'lAl.

Referencia a Otros Libros

Corresponde a la referencia entre celdas
pertenecientes a distintos libros. Se obtiene con
la insersién del nombre del libro entre corchetes
dentro de las comillas simples de la hoja

'[NombreLibro]NombreHoja'lAl
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2 BOTON DE OFFICE

IE_E-\EH' He-9-)=

Documentos recientes

MNuevo
[a
— [=
7 Abrir
e, [=
=
H Guardar
[=
= [a
H Guardar como
[=
[a
Imprimir b (=
[=
o
o Preparar L4 [=1
=
_@ Enwiar g [=1
[a
/ Publicar > =
== =
=
Ly
LCerrar =
2] Opciones de Excel | |)( Salir de Excel
2.1 NUEVO

Excel 2007 permite crear libros nuevos en blanco o en base a algin modelo predefinido,
llamado plantilla. Para ello se dispone de la opcién ‘Nuevo’.

HNuevo

Una plantilla de Excel 2007 tiene la extensién ‘.xItx’. Una plantilla es util cuando se usa
varias veces la misma estructura de libro, ya que en estas se guarda el formato utilizado.
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2.1.1 Plantillas

Permite la creacién de nuevos libros basados en plantillas. La opcidn ‘Plantillas’ es la
siguiente.

Plantillas
En blanco y reciente
Plantillas instaladas

Mis plantillas...

Muevo a partir de
existente...

La opcién ‘En Blanco y Reciente’ contiene la plantilla Normal.xltx, que corresponde a la
plantilla de un nuevo libro en blanco. Esta plantilla puede ser modificada, de forma tal que
al abrir Excel 2007 aparezca esta plantilla, sin embargo, si se desea volver a la plantilla
original basta borrar la plantilla modificada, y al iniciar nuevamente Excel 2007 aparecera
la plantilla original.

La opcion ‘Plantillas Instaladas’ contiene las plantillas disponibles de Excel 2007, ya sea
para cartas, informes, etc.

La opcidon ‘Mis Plantillas’ contiene las plantillas que han sido creadas por el usuario. Para
crear una plantilla se debe abrir una existente, de forma tal que la plantilla creada sera
una modificacidn de alguna otra. Eligiendo la plantilla, se debe seleccionar la opcidn crear
nueva plantilla. Luego de haber creado la plantilla, se debe guardar con algin nombre
elegido, por defecto se guardara en la carpeta plantillas.

2.1.2 Microsoft Office Online

Permite acceder al sitio web de Microsoft, donde existen varias plantillas que se pueden
utilizar, descargandolas desde esta pagina Web.
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2.2 ABRIR

Excel 2007 permite abrir libros guardados previamente. Para ello se dispone de la opcién
‘Abrir’.

-y

'J,f Abrir

Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se busca y selecciona el
libro que se desea abrir.

"=, Abrir =)

UU 3 + Bibliotecas » Documentos » v|¢¢|| Buscar Documentos Pl
Organizar « Mueva carpeta e O @
= Microsoft OfficeExcel [  Biblioteca Documentos [—— .

Incluye:
w0 Favoritos
4. Descargas
B Escritoric 3
1=l Sitios recientes
- Bibliotecas
3 Documentos i
k=l Imdgenes
J‘-‘ Muisica
B videos
#d) Grupe en el hogar %
Moembre de archivo: - [Todoslos archivos de Excel v]
Herramientas [ Abrir |v] [ Cancelar ]
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2.3 GUARDAR

Excel 2007 permite guardar el libro. Para ello se dispone de la opcidn ‘Guardar’.

H Guardar

Al seleccionar esta opcién ‘Guardar’ no se abrird ninguna ventana, sélo se guardaran los
cambios realizados en su ubicacién actual. Sin embargo, si se utiliza la opcién ‘Guardar’
con un libro nuevo que no ha sido guardado, se abrird la ventana de ‘Guardar como’.

Se puede utilizar la opcién ‘Guardar’ del Botén Office o el icono il de la ‘Barra de Acceso
Rapido’ para guardar libros.

2.4 GUARDAR COMO

Excel 2007 permite guardar el libro. Para ello se dispone de la opcién ‘Guardar Como’.

H Guardar comao  k
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se debe especificar,
como minimo, el nombre de archivo, el tipo de archivo y la carpeta que lo contiene.

[ Guardar coma Iﬁ
» 5| » Bibli D - | 4 Buscar Docurmentos |
uu v Bibliotecas » Documentos » ¥ Buscar Documentos =
Organizar Mueva carpeta it - (7]
(= Microsoft Office —  Biblioteca Documentos B poc Carpetn~
Incluye:
- Favortos 3
& Descargas
B Escritorio
1= Sitios recientes
- Bibliotecas
3 Documentos
= Imdgenes il
Mombre de archivo: -
Tipo: [Libro de Excel -
Autores: Felipe Ordenes Etiquetas: Agregar una etiqueta
[[] Guardar miniatura
= Ocultar carpetas Herramientas [ Guardar ] [ Cancelar

La opcidén ‘Tipo’ permite indicar el tipo de libro. El desplegable de esta opcién muestra

todos los tipos de documentos disponibles.

2.5 IMPRIMIR

Excel 2007 permite imprimir libros en alguna de las impresoras instaladas en el

computador. Para ello se dispone de la opcidn ‘Imprimir’.

| Imprimir L4
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El desplegable de esta opcidn muestra las siguientes opciones.

Vista previa e impresion del documento

Huevo
Imprimir
@ Seleccione una impresara, el ndmero de copias v otras
Abrir opciones de impresian antes de imprimir,
& Impresion rapida
Guardar @ Envie el libro directamente a la impresora

predeterminada sin realizar cambios.

) Vista preliminar
Guardar como ¥ 5 Obtenga una vista previa y realice cambios en las
paginas antes de imprimir,
Imprimir g
Preparar +

Enviar 4

Publicar g

O RN N AL G O

Cerrar

2] Opciones de Excel | |)( Salir de Excel

2.5.1 Imprimir
Permite abrir la ventana de impresion, en la cual se cambian las caracteristicas de

impresidn, tales como nimero de copias, imprimir solo algunas paginas, etc. La opcién
‘Imprimir’ es la siguiente.

Imprimir
selecciona una impresara, numera de copias v otras
opcionas de imprasion antes de imprimir,
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

-

Escriba nimeros de pagina e intervalos
separados por comas contando desde el inido
del documento o de la seccidn. Par ejemplo,

escriba 1, 3, 5-12 0 plsl, pls2, pls3—p8s3

Imprirmnir: Documento |Z| Zoom
Imprimir salo: | El intervala |Z| Paginas por hoja:
Ajustar al tamario del papel:
Opciones...

.
Imprimir I. 7 ﬁ]
Impresora
Mombre: = Brother HL-22700W series |Z| [ Propiedades ]
Estado: LA [ Buscar impresora... ]
Tipo: Brother HL-2270DW series
Ubicadidn:  USBOO1 [ tmprimir a archivo
Comentario: [ Doble cara manual
Intervalo de paginas Copias
@ Todo Mimero de copias: |1 =
() Pagina actual Selecddn
I Paginas:

1? Intercalar

1 pagina

]
]

Cancelar ]

Sin ajuste de escala

Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.

- Impresora: Permite elegir la impresora en la que se imprimira el documento. Se
utiliza cuando se tiene mas de una impresora instalada en el computador.

- Propiedades: Permite cambiar los pardmetros de la impresora.

- Intervalo de Paginas: Permite indicar las paginas que se quieren imprimir.

- Todo: Permite imprimir todo el documento.

- Pagina Actual: Permite imprimir la pagina en que se encuentra situado el cursor.
- Seleccién: Permite imprimir Unicamente el texto seleccionado.

- Paginas: Permite imprimir Unicamente las paginas indicadas.
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- Copias: Permite elegir el nUmero de copias a imprimir.
- Pdginas por Hoja: Permite elegir cuantas pdaginas por hoja se desea imprimir.

- Ajustar al Tamano del Papel: Permite indicar el tamafio papel en el que se quiere
imprimir el documento.

2.5.2 Impresion Rapida

Permite imprimir el libro directamente sin abrir la ventana ‘Imprimir’, es decir, sin
modificar ninguna caracteristica de impresion. La opcidn ‘Impresion Rapida’ es la
siguiente.

i _ﬁf Impresidn rapida

| . . R
Envia el documento directamente a la impresara
predeterminada sin hacer cambios.

2.5.3 Vista Preliminar

Permite visualizar la pagina tal como se imprimird, con graficos, imagenes, encabezados,
pies de pagina, etc. Ademas, permite ver varias paginas a la vez, aumentar y reducir el
tamafio, entre otras cosas. La opcion ‘Vista Preliminar’ es la siguiente.

o Wista preliminar
Chbtiene una vista previa de las paginas y las modifica
antes de imprimir.
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se visualiza la pagina

completa tal como se verd impresa.

2.6 PREPARAR

Excel 2007 permite preparar el libro, de forma tal de protegerlo y asegurarlo. Para ello se
dispone de la opcién ‘Preparar’.

@ Preparar k
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El desplegable de esta opcidn muestra las siguientes opciones.

Prepara el documento para su distribucion

Huevo
—|ll~:| Propiedades ?
~ &J Vea y modifique las propiedades del libro, como Titula,
7 Abrir Autor y Palabras clave.
,_-".- _ Inspeccionar documento
— | . =
I I Guardar |§.‘ Compruebe la informacion privada o metadatos ocultos
- del libra.
— (=) Cifrar documento
M Guardar como ¥ ‘_H[}’ Aumente la seguridad del libro mediante el cifrado.
@ o . s Restringir permiso
) |_|= Conceda acceso a las personas restringiendo su »
capacidad de editar, copiar e imprimir,
o
-/% Breparar r “I»  Agregar una firma digital
|_R Asegure la integridad del libro agregando una firma
— digital invisible,
_g Enviar 4
: - Marcar como final
Haga saber a los lectores que el libro es final y
@ Publicar > conviértalo en solo lectura.
= =4 =
@ Ejecutar el Comprobador de compatibilidad
, Compruebe si hay caracteristicas no compatibles con
Cerrar versiones anteriores de Excel.

2] Opciones de Excel | |)( Salir de Excel

2.6.1 Propiedades

Permite especificar las propiedades del libro, tales como autor, titulo, asunto, palabras
clave, categoria, estado y comentarios. La opcién ‘Propiedades’ es la siguiente.

"Iy Propiedades
{=]
=1 Muestra y edita las propiedades del documento como el
titulo, el autor y las palabras clave,
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

Autor: Titula: Asunto:

|A|Ejandrn | | | | |
Palabras dave: Categoria: Estado:

I | | | | |
Comentarios:

2.6.2 Inspeccionar Documento

Permite ver los distintos elementos que componen el libro. La opcidn ‘Inspeccionar
Documento’ es la siguiente.

= "
',;_‘. . Inspeccionar documento

] . iy .
=7 Comprueba la informacion privada o los metadatos
ocultos del documento,
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

-

-
Inspector de documento m

Para activar el documento para el contenido selecconado, haga dic en Inspecdonar.

{Comentarios, revisiones, versiones y anotaciones!

Inspecciona el documento para obtener comentarios, versiones, marcas de revision y anotaciones
manuscritas.

Propiedades del documento e informacion personal

Inspecciona para obtener metadatos ocultos o informacion personal guardada en el documento,

Datos XML personalizados

Inspecciona los datos ¥ML personalizados almacenados en este documento.

Encabezados, pies de pagina y marcas de agua
Inspecriona la informacién del documento en los encabezados, pies de pagina v marcas de agua.

Texto oculto
Inspeccona el documento para obtener texto que tenga el formato oculto.

lnspe::dunar] [ Cerrar
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La opcion ‘Inspeccionar’ permite iniciar la inspeccidn. Se presentaran los resultados de la
inspeccidn en la siguiente ventana.

Inspector de documento @Ié]

Revise los resultados de la inspeccidn.

@ Comentarios, revisiones, versiones y anotaciones
Mo se han encontrado elementos.

¥ Propiedades del documento e informacién personal Quitar todo

Se encontro la siguiente informacion del documento:
* Propiedades del documento

() Datos XML personalizados
Mo se encontraron datos XML personalizados.

@ Encabezados, pies de pagina y marcas de agua
Mo se ha encontrado ningln encabezado, pie de pagina o marca de agua.

% Texto oculto
Mo se encontrd el texto oculto,

_ix. Mota: algunos cambios no pueden deshacerse,

Volver a inspecdonar Cerrar

2.6.3 Cifrar Documento

Permite aplicar seguridad al libro, de forma tal de asignarle una contrasefia para que
Unicamente la persona que la conozca lo pueda abrir, modificar, etc. La opcién ‘Cifrar
Documento’ es la siguiente.

5

A -] Cifrar documento

"33 Aumenta la seguridad del documento mediante el
cifrado.
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Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se debe insertar una
contrasefia.

Cifrar documento I. ? ﬁ]

Cifrar el contenido de este archivo

Contrasena:

Precauciaon: si pierde u olvida la contrasenia, no podra
recuperarla. Es aconsejable gue guarde la lista de
contrasenias v sus nombres de documento
correspondientes en un lugar segura.

(Recuerde gue las contrasefias distinguen entre
mayusculas y mindsculas.)

[ Aceptar ] [ Cancelar

2.6.4 Restringir Permiso

Permite configurar las opciones de restriccion del libro. La opcidn ‘Restringir Permiso’ es la
siguiente.

—\1 Restringir permiso
& Concede acceso a los usuarios y restringe su capacidad  *
para editar, copiar e imprimir,

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

v | Acceso sin restricciones

Acceso restringido

Administrar credenciales
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2.6.5 Agregar una Firma Digital

Permite agregar una firma digital, es decir, un sistema de proteccién certificado de alta
seguridad, la cual se debe contratar a una autoridad certificadora. Una firma digital
permite asegurar la autoria de un libro, o al menos que el autor lo firmé. La opcidn
‘Agregar una Firma Digital’ es la siguiente.

= Agregar una firma digital

Garantiza la integridad del documento con una firma
digital invisible,

Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana, en la cual se crea una firma digital
o se solicita en alguno de los sitios recomendados por Microsoft.

Obtener un id. digital &I—g—hj

Para firmar un documento de Microsoft Office es necesario un id.
digital. Tiene dos opciones para obtener dicho id.:

@ !Obtener un id. digital de un colaborador de Microsoft:

Si utiliza un id, digital de un colaborador de Microsoft, el resto de
usuarios podran comprobar la autenticidad de la firma.

() Crear su propio id. digital

Si crea un id. digital propio, el resto de usuarios no podra
comprobar la autenticidad de la firma. Podra confirmar la
autenticidad de su propia firma, pero salo en este equipo.

Obtener mas informadian
sobre id. digitales en Office... Aceptar ] [ Cancelar

La opcidn ‘Crear su Propio ID. Digital’ permite crear una certificacidén propia, la cual sélo
serd valida como identificacién de trabajo. Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente
ventana.
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Firmar )

@ Obtener informadsn adicional sobre lo que estd firmando. ..

Va a agregar una firma digital a este documento. Esta firma no serd visible en el
contenido de dicho documento,

Razon para firmar este documento:

Firmar como:  Felipe Ordenes

[ Eirmar ] [ Cancelar ]

La opcidon ‘Cambiar’ permite modificar la firma digital, seleccionando otra disponible. Al
momento de firmarse un libro, este no puede ser modificado, si se modifica la firma se
elimina.

2.6.6 Marcar como Final

Permite establecer que el libro ha sido terminado, es decir, que el libro se encuentra en su
version final. La opcion ‘Marcar como Final’ es la siguiente.

res Marcar como final
Informa a los lectores de que el documento es definitivo

v lo convierte en un documento de salo lectura,

2.6.7 Ejecutar el Comprobador de Compatibilidad

Permite establecer los aspectos que podrian presentar problemas de compatibilidad, tales
como formatos, caracteres, formulas, ecuaciones, simbolos, etc. La opcidon ‘Ejecutar el
Comprobador de Compatibilidad’ es la siguiente.

Comprueba las caracteristicas no compatibles con
versiones anteriores de Word.

@ % Ejecutar el Comprobador de compatibilidad
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Al seleccionar esta opcidén se abre la siguiente ventana, en la cual se seleccionan las
posibles incompatibilidades existentes.

Comprobador de compatibilidad de Microsoft Office Word &Iﬂ_hj

B Mo se encontraron problemas de compatibilidad
Resumen Mimero de repeticiones

-~

Comprobar la compatibiidad al guardar en formatos de Word 97-2003

2.7 ENVIAR

Excel 2007 permite enviar el libro en los distintos formatos existentes. Para ello se dispone
de la opcion ‘Enviar’.

_ﬁ Enwiar 4
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El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

j Envi ia del d t t
Nuevo nviar una copia del documento a otras personas
1 Correo electronico
~ =" Envie una copia del libro como datos adjuntos de un
7 Abrir mensaje de correo electranico.,
IEIFI ; Datos adjuntos de correo electrénico como PDF...
I I Guardar Envie par Correo Elec_trénicn una copia de este libro
comao archivo POF adjunto.
— @:p - Datos adjuntos de corren electranico como XP5...
M Guardar coma ¥ Enwie por correo electrdnico una copia de este libro
como archiva XPs adjunto,
@ Imprimir v o Fax de Internet
e Usar un servicio de fax de Internet para enviar el libro
por fax.
5% Preparar +
_g Enviar L4
|/ Publicar >
= =4 =
*
Cerrar

2] Opciones de Excel | |)( Salir de Excel

2.7.1 Correo Electronico

Permite enviar por correo electrénico una copia del libro como archivo adjunto. La opcién
‘Correo Electrénico’ es la siguiente.

U] Correo electronico

Ll : o e
= Envia por correo electronico una copia del documento
como un archive adjunto.
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2.7.2 Datos Adjuntos de Correo Electronico como PDF

Permite enviar por correo electrénico una copia del libro como archivo PDF adjunto. La
opcién ‘Datos Adjuntos de Correo Electrénico como PDF’ es la siguiente.

1T Datos adjuntos de correo electrénico como PDF...

pdf . . .
Enviar por correo electronico una copia de este
documento como archivo PDF adjunto.

2.7.3 Datos Adjunto de Correo Electronico como XPS

Permite enviar por correo electrénico una copia del libro como archivo XPS adjunto. La
opcién ‘Datos Adjuntos de Correo Electrénico como XPS’ es la siguiente.

@x : Datos adjuntos de correo electronico como XP5...

Enviar por correo electrdnico una copia de este
documento como archivo PS5 adjunto.

2.7.4 Faxde Internet

Permite enviar por medio de un servicio de fax de internet una copia del libro. La opcién
‘Fax de Internet’ es la siguiente.

Fax de Internet

(o Utiliza un servicio de fax por Internet para enviar por fax
el documento.

2.8 PUBLICAR

Excel 2007 permite publicar el libro de distintas formas. Para ello se dispone de la opcién
‘Publicar’.

Publicar L4

—_
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El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

Distribuir el documento a otras personas

Huevo
ﬂ Servicios de Excel
Guarde en los Servicios de Excel, especifique qué se
Abrir T muestra en el explorador y configure las opciones,

1, Servidor de administracion documental
a

Guardar L= Comparta el libro guardandolo en un servidar de
- administracion de documentos,

'33 Crear area de trabajo de documento

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

Guardar como  *

Imprimir k

Preparar +

Enviar 4

Publicar g

DR e NP AL LD

Cerrar

2] Opciones de Excel | |)( Salir de Excel

2.8.1 Blog

Permite crear una nueva entrada de blog con el contenido del libro.

j Blog
Crea una nueva entrada de blog con el contenido del
documento,
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2.8.2 Servidor de Administracion Documental

Permite compartir el documento guardandolo en un servidor de administracion de
documentos.

] servidor de administracion documental

-3
=T Comparte el documento guardandolo en un servidor de
administracion de documentaos,

2.8.3 Crear Area de Trabajo de Documento

Permite crear un nuevo sitio para el libro y mantiene la copia local sincronizada.

Q, Crear area de trabajo de documento

?a o Crea un nuevo sitio para el documento y mantiene la
copia local sincronizada.

2.9 CERRAR

Excel 2007 permite cerrar el libro al momento de terminar su uso, sin necesidad de cerrar
Excel. Para ello se dispone de la opcién ‘Cerrar’.

1'«'
| Cerrar
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3 INICIO

=) % Corar

_ ) — == == === X Autosuma ~ l;a
_ . w T a %f
S Ajustar texto General }g Hge = _c,_‘

Calibri -l - AN

23 Copiar #] Rellenar -
Pegar [N &£ 8 -|[&:- || E5 Combinary centrar - | | $ - % 000|[%§ %8| Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- Coplar formato = = B =2!| condicional ~ como tabla * celda ™ - - - C2BormarT  yfiltrar - seleccionar ~
Portapapeles = Fuente = Alineacion = Nimero & Estilas Celdas Maodificar

3.1 PORTAPAPELES

Excel 2007 permite copiar, cortar y pegar celdas y objetos. Para ello se dispone del panel
‘Portapapeles’.

== M Cortar
=3 Copiar
Pegar
- - copiar formato
Portapapeles ]

3.1.1 Pegar

Permite pegar la ultima celda u objeto guardado en el portapapeles con el formato
incluido. La opcidn ‘Pegar’ es la siguiente.

j

Pegar
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la opcién de pegado deseada.

_._5

| F‘egar|

&% Pegar
Farmulas
Pegar valores
3in bordes
Transponer
Pegar vinculos
Pegado especial...

|_"ﬂ Pegar como hipervinculo

L&l Comoimagen r

La opcidn ‘Pegado especial’ abre la siguiente ventana, en la cual se selecciona el tipo de
pegado deseado.

r -
Pegado especial m
(7 Todo utilizando el tema de origen
(71 Formulas (") Todo excepto bordes
(71 Valores i) Ancho de las columnas
(7 Formatos (") Formatos de ndmeros y férmulas
(7) Comentarios (") Formatos de ndmeros ¥ valores
) Validadidn
Cperacian
@ Minguna i) Multiplicar
() Sumar () Dividir
(") Restar
[ saltar blancos [] Transponer
o) (e
L
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3.1.2 Cortar

Permite extraer una celda u objeto de un lugar para guardarlo en el portapapeles. La
opcién ‘Cortar’ es la siguiente.

4o Cortar

3.1.3 Copiar

Permite generar una copia de una celda u objeto para guardarlo en el portapapeles. La
opcién ‘Copiar’ es la siguiente.

=3 Copiar

3.1.4 Copiar Formato

Permite copiar las caracteristicas de formato de una celda u objeto para aplicarse a otros,
solo se copia el formato, no el contenido. La opcidn ‘Copiar Formato’ es la siguiente.

#F Copiar formato

Se puede utilizar para copiar un formato una vez o varias veces.

- Una vez: Hacer clic sobre la opcidn y luego seleccionar la celda u objeto al cual se
desea aplicar el formato.

- Varias: Hacer doble clic sobre la opcidn y luego seleccionar las celdas u objetos a
los cuales se desea aplicar el formato.
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3.1.5 Detalle de Portapapeles

Permite trabajar con el portapapeles de forma manual, utilizando todas sus
caracteristicas. El portapapeles tiene una capacidad de almacenamiento de 24 elementos,
con lo que se puede seleccionar el o los elementos que se desea pegar. La opcidn
‘Opciones de Portapapeles’ es la siguiente.

Portapapeles ]

Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se visualizan los
elementos almacenados en el portapapeles para trabajar con ellos.

Portapapeles 3 de 24 * X

[.fg Pegar todo ] [& Borrar todo

Haga dic en el elemento que desea
peqgar:

=] 3 it

]2

&)1

La opcion ‘Pegar Todo’ permite pegar todos los elementos almacenados en el
portapapeles.

La opcidn ‘Borrar Todo’ permite eliminar todos los elementos del portapapeles.
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El desplegable de un elemento muestra las siguientes opciones.

] 1

[ Pegar
>( Elirminar

3.2 FUENTE

Excel 2007 permite configurar el formato del texto, es decir, seleccionar el color, tipo de
letra, tamafio, etc. Para ello se dispone del panel ‘Fuente’.

Calibri -1 || A AT

Fuente [

3.2.1 Fuente

Permite determinar el aspecto del texto seleccionado. La opcidn ‘Fuente’ es la siguiente.

Calibri <
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la fuente deseada.

Calibri =]
Fuentes del tema i
¢} Cambria (Titulosy =
O Calibri (Cuerpo)
Todas las fuentes
Tp AcadEref
() fgency B
¢ Aharoni 11 TIan
T AIGDT Al cemed e A1
(' ALGERIAN
Tp AmdtSymbols
T AMGDT
()} indaiue 0
{} sngianafew aTan
{} ingianavEc 4597
()} aparajita CATEET

3.2.2 Tamano de Fuente

Permite seleccionar el tamafio de fuente para el texto seleccionado. La opcidn ‘Tamafio de
Fuente’ es la siguiente.

12 -

El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tamafio de fuente deseado.
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3.2.3 Ajustar Tamaio

Permite aumentar o disminuir el tamafio de fuente del texto seleccionado. Las opciones
‘Ajustar Tamafio’ son las siguientes.

A A
Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.
A Aumentar: Permite aumentar gradualmente el tamaiio de fuente.
A"| Disminuir: Permite disminuir gradualmente el tamafo de fuente.

3.2.4 Formatos de Fuente

Permite configurar el formato de fuente. Las opciones ‘Formatos de Fuente’ son las
siguientes.

N & § -

Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.
N Negrita: Permite ennegrecer el texto seleccionado.
& Cursiva: Permite ladear levemente el texto seleccionado.

§- Subrayado: Permite subrayar el texto seleccionado segun alguno de los estilos de
subrayado. El desplegable de esta opcién permite seleccionar el estilo de subrayado.
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[14]
4

Mas subrayados...

ﬁ Color de subrayado b

3.2.5 Bordes de Celda

Permite seleccionar el tipo de borde de celda deseado. La opcidn ‘Bordes de Celda’ es la
siguiente.
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el borde de celda deseado.

Bordes

EBorde inferior

Borde superior

Eorde izquierdo

EBorde derecho

Sin borde

Todos los bardes
Bordes externos

EBorde de cuadro grueso
Borde doble inferior
Borde inferior grueso
Borde superior e inferior

Borde superior e inferior grueso

i Borde superior e inferior doble

Dibujar borde

% Dibujar cuadricula de borde
2 | Borrar borde

o

L}

Colar de linea r

Estilo de linea r

H

Mas bordes...

3.2.6 Color de Texto

Permite cambiar el color de fuente y resaltar el texto seleccionado. Las opciones ‘Color de

Texto’ son las siguientes.

[3n~ A~

Las opciones y funcionalidades son las siguientes.

& - Color de Relleno: Permite colorear el fondo de las celdas seleccionadas. El
desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de relleno deseado.
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| S
Colores del tema
H EREEEENR

Colores estandar
HE EREER

5in relleno

31) | Mas colores...

-5 Color de Fuente: Permite cambiar el color de fuente del texto seleccionado. El
desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de fuente deseado.

Al

B iutomatico

Colores del tema
H HEENEEN

Colores estandar
HE EEEER

18 | Mas colores...

3.2.7 Detalle de Fuente

Permite configurar las opciones de fuente de forma mdas detallada. La opcién ‘Detalle de
Fuente’ es la siguiente.

Fuente [=
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Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se configuran las
opciones de fuente.

i B
Formato de celdas M

| Mmero | Alineacion | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger |
Fuente: Esfila: Tamafio:
Calibri Mormal 11
Cambria {Titulos - EEE - | ¢ -
0 |—| Cursiva 9 |—|
M AcadEref —'| | Negrita 10 —
T Agency FB Megrita Cursiva
T Aharoni 12
T AIGDT v | |14 v
Subrayado: Color;
Minguno IZI ] |E| Fuente pormal
Efectos Vista previa
[ Tachade
[ superindice AaBbCcYyZz
[7] subindice

Esta es una fuente TrueType. Se usard la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

[ Arceptar J[ Cancelar

3.3 ALINEACION

Excel 2007 permite configurar la alineacién y orientacién del texto dentro de las celdas,
ademas, permite fusionar celdas para aumentar su tamafio. Para ello se dispone del panel
‘Parrafo’.

= = =||F~ ¢ Ajustar texto
|= = =||£E ££| =i Combinary centrar ~
Alineacian ]
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3.3.1 Alineacion Vertical

Permite posicionar el texto de una celda segun la alineacion vertical deseada. Las opciones
‘Alineacidn Vertical’ son las siguientes.

Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.

Alineacidn Superior: Permite alinear el texto con respecto al borde superior.

Alineacidon Centrada: Permite alinear el texto al centro con respecto a los bordes
superior e inferior.

| Alineacién Inferior: Permite alinear el texto con respecto al borde inferior.

3.3.2 Orientacion

Permite posicionar el texto de una celda segin la orientacién deseada. La opcién
‘Orientacion’ es la siguiente.

||
El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la orientacién deseada.

[#]

Angulo ascendente
ﬁlngulo descendente
Texto vertical

Girar texto hacia arriba

Girar texto hacia abajo

TR

T

Eormato de alineacion de celdas
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3.3.3 Alineacion Horizontal

Permite posicionar el texto de una celda segun la alineacion horizontal deseada. Las
opciones ‘Alineacién Horizontal’ son las siguientes.

Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.

Alineacidn lzquierda: Permite alinear el texto con respecto al borde izquierdo.

Alineacién Centrada: Permite alinear el texto al centro con respecto a los bordes
laterales.

Alineacion Derecha: Permite alinear el texto con respecto al borde derecho.

3.3.4 Sangria

Permite desplazar el texto de la celda hacia la derecha o izquierda. Las opciones ‘Sangria’
son las siguientes.

Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.

RILaN
]

Disminuir Sangria: Permite disminuir la sangria en 1,25 cm. por cada clic.

A
]

Aumentar Sangria: Permite aumentar la sangria en 1,25 cm. por cada clic.
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3.3.5 Ajustar Texto

Permite ajustar el alto de fila, de forma tal de visualizar el texto completo dentro de la
celda. La opcidn ‘Ajustar Texto’ es la siguiente.

= Ajustar texto

3.3.6 Combinary Centrar

Permite fusionar las celdas seleccionadas transformandolas en una sola de mayor tamafio,
conservando el texto de la primera. La opcidén ‘Combinar y Centrar’ es la siguiente.

E Combinar y centrar ~

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la combinacién de celdas deseada.

E Combinar y centrarjl

Combinar y centrar

Combinar horizontalmente

Combinar celdas

i 6t

Separar celdas

3.3.7 Detalle de Alineacion

Permite configurar las opciones de alineacidén de forma mads detallada. La opcidn ‘Detalle
de Alineacién’ es la siguiente.

il

Alineacion
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Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se configuran las
opciones de alineacion.

-

-
Formato de celdas m

Mumero .ﬁ.llneamn| Fuente I Bordes | Relleno |F‘ruteger

Alineaddn del texto Qrientadion

Horizontal: *

Centrar IEI Sangria: -
Vertical; 0 =

Inferior |E|

Distribuido justificado

-

O o+ -
a
e
g
&+

Control del texto Lt
[ Ajustar texto *
[7] Redudir hasta ajustar 0 = Grados
[] combinar celdas

De derecha a izquierda

Direccon del texto:

Contexto |E|

[ Aceptar J[ Cancelar

3.4 NUMERO

Excel 2007 permite configurar el formato de celda, es decir, el formato del texto o nimero
al interior de ella. Para ello se dispone del panel ‘Namero’.

General =

[ $ ~ % 000/ %5 %8

Mimero [
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3.4.1 Formato de Numero

Permite seleccionar el formato del nimero o texto al interior de las celdas seleccionadas.
La opcidén ‘Formato de Numero’ es la siguiente.

General =

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el formato de nimero deseado.

ABC General
123 5in formato especifico

Mimero
1 2 2,00

Moneda
§ 2,00

e Contabilidad
|aEg  $2,00

e Fecha corta
H{  02-01-1900

e==== Fecha larga
HH  Junes, 02 de enero de 1900

&1 Hora

I\_V) 0:00:00
Porcentaje
% 200.00%
Fraccion
by >

2 Cientifica
10 zo0e-00
Texto
ABC s

Mas formatos de nimero...
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3.4.2 Tipo de Numero

Permite seleccionar de forma rapida el formato de numero deseado. La opcién ‘Tipo de
Numero’ es la siguiente.

$ - % 000

Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.

$ - Formato de NUmero de Contabilidad: Permite seleccionar el formato de nimero

para contabilidad deseado, es decir, los distintos tipos de monedas. El desplegable de esta
opcién permite seleccionar el nUmero deseado.

% Espanol [Chile)

£ Espanol (Espafa, internacional)
£ Inglés (Reino Unido)

£ Euro [£123)

¥ Chino [(Simplificado, PRC)

fr. Francés (Suiza)

Mas formatos de contabilidad...

n . . ’ .
% Estilo Porcentual: Permite transformar el formato del ndmero al estilo porcentual.

1007 Estilo Millares: Permite transformar el formato del ndmero al estilo millar, es decir,
con decimales.

3.4.3 Ajustar Decimales

Permite aumentar o disminuir la cantidad de decimales del nimero con formato millar. La
opcion ‘Ajustar Decimales’ es la siguiente.

<0 00
00 =0
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Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.
+I:| . . . ’
" Aumentar Decimales: Permite agregar decimales al nimero.

on
*10/ Disminuir Decimales: Permite quitar decimales al nimero.

3.4.4 Detalle de Numero

Permite configurar las opciones de nimero de forma mas detallada. La opcién ‘Detalle de

Numero’ es la siguiente.

Miumero [=
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Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se configuran las
opciones de nimero.

-

Formato de celdas @I&J

| Alineacian | Fuente I Bordes | Relleno |F‘ruteger
Cateqoria:
[ .| Muestra

Mimera
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hara
Paorcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texto
Espedial
Personalizada

=]

Las celdas con formato general no tienen un formato espedfico de
ndmero,

Aceptar ] [ Cancelar

La opcidon ‘Personalizada’ permite configurar formatos personalizados. Los formatos
personalizados se componen de cuatro secciones separadas por punto y coma, en donde
la primera corresponde al formato que tendran los niumeros positivos, la segunda al

formato que tendran los nimeros negativos, la tercera al formato que tendra el nimero
cero y la cuarta al formato que tendran los textos.

75



Manual MS Excel 2007

Felipe Ordenes Odi

Los caracteres del formato personalizado son los siguientes.

Caracter Descripcion
0 Digito numerico, si no se completa el tamafo se completa con ceros
# Digito numerico, si no se completa el tamaio se deja en blanco
? Digito numérico, los ceros insignificantes los reemplaza con espacios
. Punto decimal
% Simbolo porcentual
, Separador de miles
E-E+e-e+ Notacidn cientifica
SEfY Muestra estos caracteres
\ Muestra el siguiente caracter
* Repite el siguiente caracter hasta completar el ancho de la celda
_ Espacio
"Texto" Muestra el texto escrito
@ Espacio de texto
[color] Color del caracter (Negro, Azul, Cian, Verde, Magenta, Verde, Rojo y Amarillo)
[colorn] Color del caracter (n puede ser un nimero entre 0 y 56)

[valor condicidn]

Permite configurar un criterio para cada seccion del formato numérico

m Muestra el mes como nimero sin ceros
mm Muestra el mes como nlimero con ceros
mmm Muestra el nombre del mes como abreviacién
mmmm Muestra el nombre del mes por completo
mmmmm Muestra la inicial del mes
d Muestra el dia como nlimero sin ceros
dd Muestra el dia como nimero con ceros
ddd Muestra el nombre del dia como abreviacién
dddd Muestra el nombre del dia por completo
vy Muestra el afio en dos digitos
yYYy Muestra el afio en cuatro digitos
h Muestra la hora como ndmeros sin ceros
hh Muestra la hora como nimeros con ceros
m Muestra los minutos como nimeros sin ceros
mm Muestra los minutos como niimeros con ceros
s Muestra los segundos como nimeros sin ceros
ss Muestra los segundos como nimeros con ceros
AM/PM Muestra la hora en formato de 12 horas
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3.5 ESTILOS

Excel 2007 permite configurar determinados formatos para las celdas seleccionadas. Para
ello se dispone del panel ‘Estilos’.

E & 3

Formatao Dar formato Estilos de
condicional = como tabla~ celda~

Estilos

3.5.1 Formato Condicional

Permite seleccionar y configurar el formato condicional deseado, el cual corresponde a un
tipo de formato que se aplica en la celda bajo ciertas condiciones. La opcion ‘Formato
Condicional’ es la siguiente.

Formato
condicional =
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de formato condicional deseado.

Formato
condicional =

= I Resaltar reglas de celdas [
I_E I Reglas superiores e inferiores »
|
= Barras de datos L4
E Escalas de color 4
=
+=-| Conjuntos de iconos L4
Mueva regla...
Eorrar reglas 4

ERIE

Administrar reglas...

3.5.2 Dar Formato como Tabla

Permite establecer un formato de tabla a las celdas seleccionadas. La opcion ‘Dar Formato
de Tabla’ es la siguiente.

i

Dar formato
como tabla -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo de tabla deseado.

7

Dar formato
como tabla ~

Claro

Oscuro

i

i Muevo estilo de tabla...

Muevao estilo de tabla dinamica...
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3.5.3 Estilos de Celda

Permite establecer un estilo a las celdas seleccionadas. La opcidn ‘Estilos de Celda’ es la
siguiente.

3

Estilos de
celda -

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar es estilo de celda deseado.

Estilos de
celda -

Bueno, malo y neutral 2

[ Mormal l Buena Incorrecto MNeutral

Datos y modelo

Celda vincul... |Entrada | |Notas ‘ |Sa|ida

Textode adv... Texto explico...

Titulos y encabezados

Encabezadoa 1'1tUlO Titulo 1 Titule 2 Titulo 3 Total
Estilos de celda tematicos

20% - Enfasisl  20% - Enfasis2  20% - Enfasis3  20% - Enfasis4  20% - Enfasis5  20% - Enfasis6
40% - Enfasis1 = 40% - Enfasis2 = 40% - Enfasis3  40%- Enfasis4 = 40% - Enfasis5  40% - Enfasis6

Formato de nimero

Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentual

|§| Muevo estilo de celda...

@ Combinar estilos...
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3.6 CELDAS

Excel 2007 permite trabajar con celdas, de forma tal de insertar y eliminar filas, columnas
y celdas, ademas de configurar el formato de estas. Para ello se dispone del panel ‘Celdas’.

Insertar Eliminar Formato

- - -

Celdas

3.6.1 Insertar

Permite insertar una fila, columna, celda u hoja en la posicién seleccionada. La opcién

‘Insertar’ es la siguiente.

L]
+
==

Insertar

-

El desplegable de esta opcién permite seleccionar la insercion deseada.

|
+

==

[Insertar|

-

i

Insertar celdas...

Insertar filas de hoja

C U U moC

Insertar columnas de hoja

(=

L_,J Insertar hoja
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3.6.2 Eliminar

Permite eliminar una fila, columna, celda u hoja en la posicidn seleccionada. La opcién
‘Eliminar’ es la siguiente.

......

Eliminar

-

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la eliminacién deseada.

......

[Eliminar|

Eliminar celdas...
Eliminar filas de hoja

Eliminar columnas de hoja

g__ % Lk. LI; '

Eliminar hoja

3.6.3 Formato

Permite configurar el formato de las celdas seleccionadas, tales como tamanos, visibilidad,
organizacidn y proteccidn. La opcion ‘Formato’ es la siguiente.

Pedmee |
d

L1l

Formato

-
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El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

-

Tamario de celda
0 Alto defila...
Autoajustar alto de fila
1E|:|}' Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Deultar y mostrar k
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar haoja...
Color de etiqueta b
Proteccion

[}y Proteger hoja...
%) Bloquear celda

ﬁ?‘ Formato de celdas...

3.7 MODIFICAR

Excel 2007 permite modificar datos o la forma de visualizacién de estos dentro de una
tabla. Para ello se dispone del panel ‘Modificar’.

X Autosuma = % [?a

IE Rellenar =
Ordenar Buscary
2 Borrar ~ y filtrar = seleccionar -
Modificar
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3.7.1 Autosuma

Permite insertar de forma rapida las formulas mds comunes de operativa con datos
numeéricos de tablas. La opcidn ‘Autosuma’ es la siguiente.

= Autosuma ~

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la féormula a insertar deseada.

% Autosuma q

X Suma
Promedio
Contar ndmeros
M ax
Min

Mas funciones...

3.7.2 Rellenar

Permite completar las celdas adyacentes segun el modelo deseado. La opcion ‘Rellenar’ es
la siguiente.

ﬂ Rellenar =

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la direccidon de rellenado deseada y el
patron de este.

ﬂ Rellenar =

E Hacia abajo

= | Hacia la derecha
E Hacia arriba

[#] | Hacia la izquierda

Otras hojas...
Series...

Justificar
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3.7.3 Borrar

Permite borrar el contenido, el formato o los comentarios de las celdas seleccionadas. La
opcion ‘Borrar’ es la siguiente.

¢ Borrar -

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de borrado deseado.

2 Bnrrar*l

¢# | Borrartodo
7

Eorrar formatos
Eorrar contenido

EBarrar comentarios

3.7.4 Ordenary Filtrar

Permite ordenar el contenido de las celdas seleccionadas segun el criterio deseado. La
opcién ‘Ordenar y Filtrar’ es la siguiente.

o7

Crdenar
y filtrar =

El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tipo de orden deseado.

ar

Ordenar
y filtrar =

‘-ﬂ, Ordenarde Aa L

il OrdenardeZa A
E Jrden personalizado...
“=| Filtro

‘.  Borrar
G

Volver a aplicar
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3.7.5 Buscary Seleccionar

Permite buscar un texto deseado al interior de alguna celda y posteriormente se
selecciona. La opcidn ‘Buscar y Seleccionar’ es la siguiente.

Buscary
seleccionar =

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el criterio de busqueda deseado.

Buscar y
seleccionar =

ﬂ‘ﬂ Buscar...

2ac PReemplazar..

=  Ira..

Ir a Especial...
Edrmulas
Comentarios
Formato condicional
Constantes
Walidacion de datos
L | Seleccionar objetos

E"ﬂ} Panel de seleccidn...
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= j Bl |_r A = & | (™) A = _‘ﬂ
a — ] - = | ¥
l& il Bl ¥ ZQ ik ar — O L} o) = #] % S_Z
Tabla Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt || Columna Linea Circular Barra Area Dispersidn  Otros Hipervinculo Cuadro Encabezadoy WordArt Linea de Objeto Simbolo
dindmica ~ predisefiadas  ~ - - - - - - graficos de texto pie de pagina - firma =
Tablas llustraciones Graficos fa Winculos Texto
4.1 TABLAS

Excel 2007 permite insertar tablas y graficos al interior del libro. Para ello se dispone del
panel ‘Tablas’.

a—1

S B
Tabla Tabla
dinamica -
Tablas

4.1.1 TablaDinamica

Permite insertar una tabla o gréfico dindmico en la posicién de la celda seleccionada. La
opcion ‘Tabla Dinamica’ es la siguiente.

a—

i

Tabla
dinamica =

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

a—

S
[ Tabla 7|
dinamica =

i#| = Tabla dindmica

|'|,"£"| Grafico dinamico
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4.1.2 Tabla

Permite insertar un formato de tabla en la posiciéon de la celda seleccionada. La opcidn
‘Tabla’ es la siguiente.

Tabla

4.2 ILUSTRACIONES

Excel 2007 permite la insercién de todo tipo de ilustraciones en el libro. Para ello se
dispone del panel ‘llustraciones’.

hd BE P D

Imagen Imagenes Formas Smartfrt
prediseriadas -

llustraciones

4.2.1 Imagen

Permite insertar imagenes desde un archivo. La opcidén ‘Imagen’ es la siguiente.

Imagen

4.2.2 Imagenes Predisefnadas

Permite insertar imagenes provenientes de las librerias de Excel. La opcidén ‘Imagenes
Predisefiadas’ es la siguiente.

Ellal
ek |

Imagenes
predisefiadas
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana, en la cual se busca la imagen
deseada segun un texto que la describa.

Imagenes predisefiadas ¥ X
Buscar:

Buscar en:

Todas las colecdones IZI

Loz resultados deben ser:
Todos los tipos de archivos multimedia IZI

|&] organizar dips...
E}a Imagenes predisefiadas de Office Online

IQ,I Sugerencias para buscar dips

4.2.3 Formas

Permite insertar dibujos creados mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses, etc. La
opcién ‘Formas’ es la siguiente.

Y

Formas
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la forma deseada.

g

Formas

-

Formas usadas recientemente
E~NOOOALL2 S G
LR

Lineas

SNNSNTLL T LG G
Formas basicas
EOOUTSCO®AMNO O
o000 X &
C~Ooa 14>

Flechas de blogque

DAt UFRLPR IS
€ dwvnD »RLIdh
$HA

Diagrama de flujo

OO O0B DS =0ay
OB X ¢ AVED
QOO0

Llamadas

Ij C] {;} {.':3 A AT T AT AT
5 AT AR |: | o s dl:l

Cintas y estrellas

WERE S Yy O 65 £ g TR IR )
T ERIL

aﬂ Huevo lienzo de dibujo

4.2.4 SmartArt

Permite crear una representacion de datos en forma de organigramas o diagramas. La
opcidon ‘SmartArt’ es la siguiente.

Smartart
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana, en la cual se selecciona el tipo de
diagrama u organigrama que se desea.

-
Elegir un grafico SmartArt M

[

Lista

-1

Proceso
Cicla
Jerarguia

Reladon

Matriz
Lista de blogues basicos

Utilicelo para mostrar los blogues no
secuendales o agrupados de
informacién. Maximiza el espacio de
visualizadidn horizontal v vertical de las
formas.

P B B o2d

Piramide

|_Aceptar | | Cancelar

4.3 GRAFICOS

Excel 2007 permite la insercion de graficos de todo tipo dentro de la hoja. Para ello se
dispone del panel ‘Gréficos’.

il e by e )

Columna Linea Circular Barra  Area Dispersion  Otros
= = = - = = graficos =

Graficos Fa |

4.3.1 Columna

Permite insertar graficos de columna en la posicién de la celda seleccionada. La opcién
‘Columna’ es la siguiente.

Columna

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de grafico de columna deseado.

il

Columna

3
o

E
=3
= E = &= E

£ & & =

a8
bia] a8

iﬁ Todos los tipos de grafico...

4.3.2 Linea

Permite insertar gréficos de linea en la posicidn de la celda seleccionada. La opcién ‘Linea’

es la siguiente.

%

Linea

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de gréfico de linea deseado.

W

Linea

Linea 2D

I{m)' |5”.~l:»' A

Lineas 30

A
~

;ﬂ'] Todos los tipos de grafico...

4.3.3 Circular

Permite insertar graficos circulares en la posicién de la celda seleccionada. La opcidn
‘Circular’ es la siguiente.

Circular

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de gréfico circular deseado.

|@W @.’%

Grafico circular 3D

®| &)

iih Todos los tipos de grafico...

4.3.4 Barra

Permite insertar graficos de barra en la posicién de la celda seleccionada. La opcidn ‘Barra’
es la siguiente.

=
-
Barra

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de grafico de barra deseado.

\g\é \

iih Todos los tipos de grafico...

4.3.5 Area

Permite insertar graficos de area en la posicién de la celda seleccionada. La opcidn ‘Area’
es la siguiente.

Ly

Area

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de grafico de area deseado.

Area 2D

lod V| IS

Area 3D

LR

iih Todos los tipos de grafico...

4.3.6 Dispersion

Permite insertar graficos de dispersion en la posicion de la celda seleccionada. La opcién

‘Dispersion’ es la siguiente.

Dispersian

-

El desplegable de esta opcién permite seleccionar el tipo de grafico de dispersion

deseado.

| .ﬁj' | f\

;ﬁ'] Todos los tipos de grafico...
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4.3.7 Otros Graficos

Permite insertar otro tipo de graficos en la posicidon de la celda seleccionada. La opcidn
‘Otros Graficos’ es la siguiente.

D

Otros
graficos -

El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tipo de grafico deseado.

iih Todos los tipos de grafico..,
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4.3.8 Detalle de Graficos

Permite configurar las opciones de graficos de forma mds detallada. La opcidn ‘Detalle de

Graficos’ es la siguiente.

il

Graficos

Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana, en la cual se configuran las

opciones de graficos.

F ™
Insertar grafico M

e a2 |22 | 9a] 8] 99 9

< |l ] O8] ) L ] 144

i o || 90 M sh A

e EEEEEEE

T —
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4.4 VINCULOS

Excel 2007 permite insertar vinculos en el libro, de forma tal de poder trasladarse al punto
vinculado sin necesidad de buscarlo. Para ello se dispone del panel ‘Vinculos'.

Q

Hipervinculo

Vinculos

4.4.1 Hipervinculo

Permite insertar un vinculo en una palabra, frase o grafico que abre una pagina web o
traslada al lector a otra parte del documento. La opcién ‘Hipervinculo’ es la siguiente.

@

Hipervinculo

Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana, en la cual se configuran las
propiedades del hipervinculo.

r Y
Insertar hipervinculo M
Vincular a: Texto: | <<Selecdon del documento > > Info. en pantalla...
i o e [ oo NE QB
e N [ marcader... |
a cadar. ..
ewstents Dt Mar
Lugar de este =
documento Paginas
consultadas
i
Crear nuevo Archivos
documento [ecentes
orecande | 2re |l =]
corres
secvinc

99



Manual MS Excel 2007

Felipe Ordenes Odi

4.5 TEXTO

Excel 2007 permite trabajar con otro tipo de formato textos con disefios mas elaborados,
de forma tal de mejorar la apariencia del libro. Para ello se dispone del panel ‘Texto’.

A D4 Fee

Cuadro Encabezadoy WardArt Linea de Objeto Simbolo
de texto pie de pagina K firma =

Texto

4.5.1 Cuadro de Texto

Permite insertar un cuadro de texto, el cual corresponde a un elemento con un
determinado formato y que actia como imagen superpuesta, que contiene texto. La
opcién ‘Cuadro de Texto’ es la siguiente.

AS|
Cuadro
de texto

4.5.2 Encabezado y Pie de Pagina

Permite insertar un encabezado y un pie de pdgina en la hoja. La opcidn ‘Encabezado y Pie
de Pagina’ es la siguiente.

=

=

Encabezado y
pie de pagina
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4.5.3 WordArt

Permite crear textos con un estilo mds elaborado. La opcion ‘WordArt’ es la siguiente.

4

WordArt

-

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo de WordArt deseado.
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4.5.4 Lineade Firma

Permite insertar una linea de firma, con el nombre de la persona, en la posicién que se
encuentra el cursor. La opcidn ‘Linea de Firma’ es la siguiente.

A

Linea de
firma =

El desplegable de esta opcidn muestra las siguientes opciones.

P

[Linea de|
firma =

Linea de firma de Microsoft Office...

Agregar servicios de firma...

4.5.5 Objeto

Permite insertar objetos con cualquier tipo de formato. La opcion ‘Objeto’ es la siguiente.

A

Objeto

4.5.6 Simbolo

Permite insertar simbolos en la hoja. La opcidn ‘Simbolo’ es la siguiente.

Y

Simbolo
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5 DISENO DE PAGINA

B colores - J _5 l'j ‘H‘E'jg )4‘ ;}:J f‘j 4 Ancho: Autométict = | Lineas de la cuadricula Enca::’zados F‘Jl_'l I:‘_D\ 5‘% |.EIJ % _ﬁ]B

= Fuentes ~ i 71 Atte:  Automatiet ~ Ver

Temas — Margenes Orientacion Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir " . Traer al Enviar al Panel de Alinear Agrupar Girar
Efectos ~ ) B - impresin=  + itulos 4] Eseala:  100% o Imprimir Imprimir | frente - fondo~ seleccion  ~ < <
Temas Configurar pagina = | | Ajustar area de impresién & Optiones de Ia hoja & Organizar

5.1 TEMAS

Excel 2007 permite seleccionar temas para la hoja, es decir, disefios predeterminados que
contienen formatos para todo tipo de elementos que componen la hoja. Para ello se
dispone del panel ‘Temas’.

Aj n Colores -

Fuentes -
T
ETES Efectos =

Temas

5.1.1 Temas

Permite seleccionar un tema para la hoja. La opcién ‘Temas’ es la siguiente.
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tema deseado.

Temas
Predeterminados
Aa | Aa
EEEEN EEEEEN EEEEEE EEEEEE
Office Aspecto Brio Ciwil
A Aa Aa
EEEEEE EEEEEE EEEEN |
Concurrencia Equidad Flujo Fundician
Aa Aa Aa Aa
[ [ 11 ]] EEEEEE L] | L L1 1 []
Intermedio Metro Mirador Modulo
[
Aa Aa Aa
EEENEE | [ | | [ [ ]| ENEEEE
Opulento Origen FPapel Solsticio
L
Aa
EEEEEE EEEEEE L1 1 ]] [ 11 [ ]]
Técnico Urbano Wértice Yiajes -
Restablecer tema de plantilla
Mas temas en Microsoft Office Online...
Buscar temas...
Eg  Guardar tema actual...

5.1.2 Colores

Permite especificar la combinacidn de colores del tema actual. La opcién ‘Colores’ es la
siguiente.

nCnInres x
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5.1.3 Fuentes

n Colores =

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la combinacidn de colores deseada.

Predeterminados
| [ | ] [ (5]
[ W]
HNEEEEN
]
ECONERENN
N EEEEEn
[
HOEEEEEN
ECONEEEEE
.
RN
HCO NN
BN
HOEEEEEN
ORI -
] Y
ECNCOeEE.
L ][]
]
[ W=
[ ]

Office
Escala de grises
Aspecto
Brio

Civil
Concurrencia
Equidad
Flujo
Fundician
Intermedio
Metra
Mirador
Maodulo
Cpulento
rigen
Papel
Solsticio
Técnico
Urbano
Vértice
Viajes

Crear nuevas colores del tema...

Permite especificar el estilo de fuente del tema actual. La opcidn ‘Fuentes’ es la siguiente.

Fuentes ~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo de fuente deseado.

Fuentes =

Predeterminados

| »

Office
A Cambria
B Calibri

Office 2
Calibri

Carnbria

Aa

Clasico de Office

Aa Arial

Tiroes Newr Foman

Clasico de Office 2

Arial
Aa Arial

Aspecto
Aa Yerdana

Verdana

Brio
Century Gothic
AG Century Gothic

Civil
A Georgia
g Feorgia

Concurrencia

Aa Lucida Sans Uni...
Lucida Sans Unicode

Equidad
Franklin Gothic Bo...
Aa

Perpetua

Crear nuevas fuentes del tema...

5.1.4 Efectos

Permite especificar el efecto del tema actual. La opcidn ‘Efectos’ es la siguiente.

Efectns ~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el efecto deseado.

i

@ Efectos =

Predeterminados €

3

Aspecto Brio Civil

673
@
@

Concurre.., Equidad Flujo Fundician

G
&
3
@

Intermedio Metro Mirador Madulo

&
2
a3

Opulento Zrigen Papel Solsticio

V)
a
)

Técnico Urbano Wértice Viajes -

5.2 CONFIGURAR PAGINA

Excel 2007 permite configurar el formato de las paginas que componen la hoja. Para ello
se dispone del panel de ‘Configurar Pagina’.
|

0 @& = kiE

Margenes Orientacion Tamafio Area de  Saltos Fondo Imprimir
- - - impresion~  ~ titulos

Configurar pagina Ma |
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5.2.1 Margenes

Permite configurar el tamafio de los margenes de las pdginas de la hoja, es decir, el sector
dentro del cual se escribe el texto. La opcion ‘Margenes’ es la siguiente.

Margenes

-

El desplegable de esta opcién permite seleccionar el tipo de margenes deseado.

Margenes
Utima configuracion personalizada
Superior 1.9 cm Inferior: 1.9 cm
Izquierda: 1,8 cm Derecha: 1,8 cm
i Encabezado: 0,8 ¢m Pie de pagina: 0,8 cm
Normal
Superion 1,91 cm Inferiorn 1,91 cm
Izquierda: 1,78 cm Derecha: 1,78 cm
0 Encabezado: 0,76 cm Pie de pagina: 0,76 cm
Ancho
Superior: 254 cm Inferior: 254 cm
Izquierda: 2,54 cm Derecha: 2,54 cm
i Encabezado: 1,27 cm Pie de pagina: 1,27 cm
Estrecho
Superior: 1,91 cm Inferior: 1,91 cm
Izquierda: 064 cm Derecha: 0,64 cm
| Encabezado: 0,76 cm Pie de pagina: 0,76 cm
Margenes personalizados...
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5.2.1 Orientacion

Permite elegir la orientacién de las paginas de la hoja. La opcidn ‘Orientacién’ es la
siguiente.

By
E=]

Crientacion

-

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la orientacion deseada.

3
U=

Crientacian

-

= Vertical
==| Harizontal

5.2.1 Tamano

Permite seleccionar el tamafo de hoja con el que se imprimira la hoja. La opcidn ‘Tamafio’
es la siguiente.

| ]
Tamano

-
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tamafio de hoja deseado.

21l cmx 29,7 ¢m

Carta
21,59 cm x 27,94 cm

21,59 cm x 35,56 cm

Ejecutivo
13,41 cm x 26,67 cm

1 a»
A5
.__] 145 cmx 21 cm
A5 en horizontal
148 cmx 21 ¢m

Ab
105 cmx 14,8 cm

BS
176 cmx 25 ¢m I

B&
125 cmx 17,6 cm

Com-10
10458 cmx 24,13 cm

DL
11 emx 22 ¢cm

C5
16,2 cmx 229 cm

Mas tamarios de papel...
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5.2.2 Area de Impresion

Permite seleccionar el drea de impresion deseada. La opcidn ‘Area de Impresién’ es la
siguiente.

g

Area de
impresion =

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

g

Area de
impresian

L:f‘ Establecer area de impresian

Borrar area de impresion

5.2.1 Saltos

Permite insertar un salto de pagina en la hoja, es decir, un punto en el cual se obliga a
comenzar una nueva pagina. La opcion ‘Saltos’ es la siguiente.

=]
I

Saltos

-

k¥

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de salto deseado.

=]
I
Saltos

-

¥

Insertar salto de pagina

Cluitar salto de pagina

Restablecer todos los saltos de pagina
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5.2.2 Fondo

Permite seleccionar un fondo de trabajo para la hoja. La opcién ‘Fondo’ es la siguiente.

5

Fondo

5.2.3 Imprimir Titulos

Permite seleccionar las filas o columnas que se repetirdn en todas las paginas de
impresion de la hoja. La opcién ‘Imprimir Titulos’.

=l
Imprimir
titulos

5.2.4 Detalle de Configurar Pagina

Permite configurar las opciones de configurar pagina de forma mas detallada. La opcién
‘Detalle de Configurar Pagina’ es la siguiente.

Configurar pagina P
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Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se configuran las
opciones de configurar pagina.

Configurar pagina [ 2 ﬁj

Crientacion
@ Vertical 7 Horizontal

Ajuste de escala
@ Ajustar al: | 100 5| % del tamafio normal

(7 Ajustara: |1 +| paginas de ancho por | 1 = | de alto

Tamario del papel: Carta IEI

Calidad de impresian:

Primer numero de pagina: | Automatico

Imprimir... ] ['I.HSE preliminar ] [Qpciunes... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

5.3 AJUSTAR AREA DE IMPRESION

Excel 2007 permite especificar el area de impresiéon a una determinada cantidad de
paginas de ancho y de alto, ademas de la escala de estas. Para ello se dispone del panel
‘Ajustar Area de Impresién’.

T4 Ancho: Automatice =
3| Alte:  Automatici -

] Escala:  |100% =

Ajustar area de impresion T«
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5.3.1 Ancho

Permite seleccionar la cantidad de paginas de ancho que se estableceran para el drea de
impresion. La opcion ‘Ancho’ es la siguiente.

54 Ancho: Automatic -

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la cantidad de pdginas de ancho
deseadas.

m— |
wtomatico |~

Automatico
1 pagina
? paginas
3 paginas
4 paginas
5 paginas
& paginas
7 paginas
& paginas
9 paginas
Ok
o

Mas paginas...

5.3.2 Alto

Permite seleccionar la cantidad de pdginas de alto que se estableceran para el drea de
impresion. La opcion ‘Alto’ es la siguiente.

;‘,J Alto: Automatici ~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la cantidad de paginas de alto deseadas.

— 1
wtomatico |~

Automatico
1 pagina
2 paginas
3 paginas
4 paginas
5 paginas
6 paginas
7 paginas
8 paginas
9 paginas

f"’ Mas paginas...

5.3.3 Escala

Permite seleccionar la escala a la cual se establecera el area de impresion, esto en caso de
no seleccionar pdaginas de ancho y alto. La opcién ‘Escala’ es la siguiente.

4 Escala:  100%

5.3.4 Detalle de Ajustar Area de Impresién

Permite configurar las opciones de ajustar drea de impresién de forma mas detallada. La
opcién ‘Detalle de Ajustar Area de Impresidn’ es la siguiente.

Ajustar area de impresion =
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Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se configuran las
opciones de ajustar area de impresion.

Configurar pagina &Iﬂ_hj

Crientacion
@ Vertical 7 Horizontal

Ajuste de escala
@ Ajustar al: | 100 5| % del tamafio normal

(7 Ajustara: |1 +| paginas de ancho por | 1 = | de alto

Tamario del papel: Carta IEI

Calidad de impresian:

Primer numero de pagina: | Automatico

Imprimir... ] ['I.HSE preliminar ] [Qpciunes... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

5.4 OPCIONES DE LA HOJA

Excel 2007 permite seleccionar la visualizacion e impresion de las lineas de cuadriculas y
encabezados. Para ellos se dispone del panel ‘Opciones de Hoja’'.

Lineas de la cuadricula | Encabezados

Ver Ver
Imprimir Imprimir
Cpciones de la hoja ]
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5.4.1 Lineas de Cuadricula - Ver
Permite visualizar las lineas de cuadriculas. La opcién ‘Ver’ es la siguiente.

Ver

5.4.2 Lineas de Cuadricula - Imprimir
Permite imprimir las lineas de cuadriculas. La opcion ‘Imprimir’ es la siguiente.

Imprimir

5.4.3 Encabezados - Ver
Permite visualizar los encabezados. La opcidon ‘Ver’ es la siguiente.

Ver

5.4.4 Encabezados - Imprimir
Permite imprimir los encabezados. La opcién ‘Imprimir’ es la siguiente.

Imprimir

5.4.5 Detalle de Opciones de Hoja

Permite configurar las opciones de la hoja de forma mas detallada. La opcién ‘Detalle de
Opciones de la Hoja’ es la siguiente.

Cpciones de la hoja ]
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Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se configuran las
opciones de la hoja.

P

-
Configurar pagina @Iﬂ

| Paaina |Mérgenes Encabezado y pie de pagina """ Hu::]a """ |

1l

Area de impresion;

|

Imprimir titulos
Repetir filas en extremo superior:

Repetir columnas a la izguierda:

Jm ]
&) [#]

Imprirnir
[7] Lineas de divisidn Comentarios: {ninguno) IEI
Blanco y negro
Eo ¥ ned Errores de celda como: | mostrado IEI
[ calidad de borrador

[T Encabezados de fias v columnas

Orden de las paginas

(@ Hacia abajo, luego hada la derecha
(") Hadia la derecha, luego hada abajo

e
o

e e

[ Imprimir... ] ['I.HSE preliminar ] [Qpciunes... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

5.5 ORGANIZAR

Excel 2007 permite organizar y establecer la posicion de los objetos dentro de la hoja.
Para ello se dispone del panel ‘Organizar’.

[ Ea b S L_F_Ll *
) To O e 1 SA
Traer al Enviaral Panel de Alinear Agrupar Girar
frente = fondo = seleccion v v v

Crganizar
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5.5.1 Traer al Frente

Permite modificar el plano en el que se encuentra el objeto en relacién al texto de la hoja,
de forma tal que se traiga a un primer plano. La opcién ‘Traer al Frente’ es la siguiente.

l__|

=
Traer al
frente =

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

|__|
=)
[Traer al|

frente =

L3, Traer al frente

-_,l] Traer adelante

5.5.2 Enviar al Fondo

Permite modificar el plano en el que se encuentra la forma en relacidn al texto de la hoja,
de forma tal que se envia a un segundo plano. La opcidn ‘Enviar al Fondo’ es la siguiente.

[
—

Enviar al
fondo -

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

=
O

[Enviar al|
fondo -

2L Enviar al fondo

1 . x
3 Enwiar atras
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5.5.3 Panel de Seleccion

Permite trabajar con las imdgenes desde dicho panel, de forma tal de traer al frente,
enviar al fondo, ocultar o mostrar las imagenes segun lo deseado. La opcion ‘Panel de
Seleccion’ es la siguiente.

4
B

Panel de
seleccion

Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se muestran las
imagenes presentes en la hoja, permitiendo trabajar con ellas.

Seleccion y visibilidad X

Formas de esta hoja:

Mostrar todo
Ocultar todas | Reordenar

5.5.4 Alinear

Permite especificar la alineacion de las formas con respecto a la hoja. La opcion ‘Alinear’

es la siguiente.

=
-
Alinear

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la alineacidn de las formas con respecto
a la hoja.

=
R
Alinear

-

Alinear a la izquierda

Alinear verticalmente

W e T

Alinear a la derecha

=
=
—|

Alinear en la parte superior

&

Alinear horizontalmente

=
=
—

Alinear en la parte inferior
Distribuir horizontalmente
Distribuir verticalmente
Ajustar a la cuadricula

Ajustar a la forma

g e

Wer lineas de cuadricula

5.5.5 Agrupar
Permite agrupar las formas u objetos, de forma tal que se comporten como uno solo, para

ello, se deben seleccionar los objetos a agrupar y luego seleccionar la opcién ‘Agrupar’. La
opcion ‘Agrupar’ es la siguiente.

o

Agrupar

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

'

Agrupar

E Agrupar
ﬁ’ Reagrupar
ol

Dresagrupar
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5.5.6 Girar

Permite girar la orientacién de la forma. La opcidén ‘Girar’ es la siguiente.

¥\

Girar

-

El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tipo de giro deseado.

Sk Girar90° a la derecha
42 Girar90® a la izquierda
~‘=.‘ Vaoltear verticalmente

Ak Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacian...
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6 FORMULAS

- = - o~ = = - i3 Asignar nombre a un range ~ | 33 Rastrear precedentes Mostrar férmul
2 B B@MER @ B 9 &

2=

£ Utilizar en la férmula -~ =1 Rastrear dependientes ¥§, Comprobacién
Insertar | Autosuma  Usadas  Finandieras Légicas Texto Fechay Blisqueday ticasy ~ Mas . B | Ventana | Opciones para [
fundién T recientementer - - ~ hora~ referencia~ triganometricas * fundiones = | de nombres S Crear desde la seleccion « Quitar flechas ~ (&) Evaluar férmula Inspeccion || el calculo
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de férmulas Célculo

6.1 BIBLIOTECA DE FUNCIONES

Excel 2007 permite trabajar con una serie de funciones disponibles, las que facilitan el
procesamiento de datos.

o T B @ 1B R @ @
Insertar | Autosuma Usadas Financieras Logicas Texto Fechay Blsqueday Matematicasy Mas
funcion ~ recientemente = ~ ~ ~ hora = referencia = trigonométricas = funciones -

Biblioteca de funciones

6.1.1 Insertar Funcion

Permite insertar una funcién o modificar los parametros de una existente. La opcién
‘Insertar Funcién’ es la siguiente.

Je

Insertar
funcian

6.1.2 Autosuma

Permite insertar de forma directa la funciéon suma. La opcidon ‘Autosuma’ es la siguiente.

>

Autosuma

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar entre las funciones numéricas mas
importantes.

>

[Autosumal
=  5Suma
Promedio

Contar nimeros
M ax
Min

Mas funciones...

6.1.3 Usadas Recientemente

Permite seleccionar entre las funciones utilizadas recientemente. La opcién ‘Usadas
Recientemente’ es la siguiente.

Usadas
recientemente =
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar la funcidén utilizada recientemente
deseada.

@
Usadas
recientemente =

SUMA
PROMEDIO

5l
HIFERWVINCULO
CONTAR

PAAX

SENC

SUMAR. 5T
PAGO

DESWEST

S | Insertar funcidn...

6.1.4 Financieras

Permite seleccionar entre las funciones financieras disponibles. La opcién ‘Financieras’ es
la siguiente.

!
Financieras

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la funcién financiera deseada.

5

Financieras

-

AMORTLZLIM

| »

AMORTLZ.PROGRE
CANTIDAD.RECIEIDA
CUPOM.DIAS

CUPON.DIAS.LL

CUPON.DIAS. L2
CUPON.FECHA.LL
CUPON.FECHA.LZ

CUPCMN.MNUM

DB

DDB

DURACION
DURACION.MODIF

Dvs5

INT. ACUM

INT.ACUM.V

INT.EFECTIVO

INT.PAGO.DIR
LETRA.DE.TES.PRECIO
LETRA.DE.TES.REMNDTO
LETRA.DETEST.EQV.A.BOND
MOMNEDA.DEC -

Jf& | Insertarfuncion...
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6.1.5 Logicas

Permite seleccionar entre las funciones légicas disponibles. La opcion ‘Légicas’ es la
siguiente.

2

Logicas

-

El desplegable de esta opcidon permite seleccionar la funcion légica deseada.

FALSO

MO

Q

al

SLERROR
VERDADEROD
¥

Je | Insertar funcian...

6.1.6 Texto

Permite seleccionar entre las funciones de texto disponibles. La opcidn ‘Texto’ es la
siguiente.
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la funcidén de texto deseada.

CARACTER

| »

CODIGOD
COMCATEMAR
DECIMAL
DERECHA
EMCONTRAR
ESPACIOS
EXTRAE
HALLAR
IGUAL

EQUIERDA
LARGO
LIMPLAR,
MAYUSC
MINUSC
MOMNEDA
MOMPROPIO
REEMPLAZAR
REPETIR.

SUSTITUIR L
.
TEXTO L

J& | Insertarfuncian...
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6.1.7 FechayHora

Permite seleccionar entre las funciones de fecha y hora disponibles. La opcién ‘Fecha y
Hora’ es la siguiente.

Fechay
haora =

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la funcion de fecha y hora deseada.

DIALAB
DIAS.LAB
DIAS360
DIASEM

FECHA
FECHA.MES
FECHAMUMERO
FIN.MES
FRAC.ANO
HORA
HORANUMERO
HOY

MES

MINUTO
NSHORA
NUM.DE.SEMANA
SEGUNDO

J& | Insertar funcian...
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6.1.8 Busqueda y Referencia

Permite seleccionar entre las funciones de busqueda y referencia disponibles. La opcién
‘Busqueda y Referencia’ es la siguiente.

o

Busqueda y
referencia =

El desplegable de esta opcién permite seleccionar la funcién de busqueda y referencia
deseada.

=

Busqueda y
referencia =

AREAS

BUSCAR
BUSCARH
BUSCARY
COINCIDIR
COLUMMNA
COLUMMNAS
DESREF
DIRECCION
ELEGIR

FILA

FILAS
HIPERWVINCULO
IMPORTARDATOSDIMAMICOS
INDICE
INDIRECTO
RDTR
TRAMSPOMER

S | Insertar funcian...
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6.1.9 Matematicas y Trigonométricas

Permite seleccionar entre las funciones matematicas y trigonométricas disponibles. La
opcidn ‘Financieras’ es la siguiente.

Ic]

Matematicas y
trigonométricas ~
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El desplegable de esta opcion permite seleccionar la funcidn matematica y trigonométrica
deseada.

@
Matematicas y

trigonométricas ~

ABS

| »

ACOS
ACOSH

ALEATORIO

ALEATORIO.ENTRE
ASENC

ASEMOH

ATAN

ATANZ
ATANH
COCIENTE
COMBINAT
cos

COSH
ENTERO

EXP

FACT
FACT.DOBLE
GRADOS

LN

LOG

LOG10 Ll

S | Insertar fundén...

132



Manual MS Excel 2007

Felipe Ordenes Odi

6.1.10 Mas Funciones

Permite seleccionar entre mas funciones disponibles. La opciéon ‘Mas Funciones’ es la

.

Mas
funciones -

siguiente.

El desplegable de esta opcidon permite seleccionar la categoria de la funcion deseada.

=

Mas
funciones =
Egj Estadisticas »

ﬁﬂn Ingenieria *

iy Ccubo »
e

[ Informacion *

6.2 NOMBRES DEFINIDOS

Excel 2007 permite asignar nombre a celdas o rangos, de forma tal de trabajar con ellos
evitando hacer referencia a las celdas y simplemente escribiendo el nombre. Para ello se
dispone del panel ‘Nombres Definidos’.

g ~i= Asignar nombre a un rango -

£ Utilizar en la farmula -
Administradaor .
de nombres B Crear desde la seleccidn

Mombres definidos
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6.2.1 Administrador de Nombres

Permite registrar celdas o rangos con un determinado nombre y administrarlos. La opcién
‘Administrador de Nombres’ es la siguiente.

E

Administrador
de nombres

6.2.2 Asignar Nombre a un Rango

Permite asignar un nombre a una celda o rango. La opcién ‘Asignar Nombre a un Rango’ es
la siguiente.

~=) Asignar nombre a un rango ~
El desplegable de esta opcidn muestra las siguientes opciones.

2= Asignar nombre a un ranguq

‘ ~= Definir nombre...

Aplicar nombres...

6.2.3 Utilizar en la Formula

Permite insertar un nombre registrado dentro de una formula de la celda seleccionada. La
opcién ‘Utilizar en Féormula’.

£ Utilizar en la formula -

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el nombre registrado deseado.

A2 Utilizar en la férmula =

MNombrel
Mombre2

Pegar nombres..,
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6.2.4 Crear desde la Seleccion
Permite asignar nombres a las columnas o filas seleccionadas seguln el texto contenido en
las celdas de las filas o columnas, segln se desee, se asigna un nombre a cada fila 0 a cada

columna. La opcidn ‘Crear desde la Seleccion’ es la siguiente.

B Crear desde la seleccidn

6.3 AUDITORIA DE FORMULAS

Excel 2007 permite auditar las formulas existentes, de forma tal de encontrar posibles
errores o la celdas a las cuales hace referencia. Para ello se dispone del panel ‘Auditoria de
Formulas’.

%32 Rastrear precedentes 5] Mostrar férmulas j
E'Cf Rastrear dependientes ‘@} Comprobacion de errores = L=

- i Ventana
7 Quitar flechas - '.,!_‘iel Evaluar formula Inspeccidn

Auditoria de formulas

6.3.1 Rastrear Precedentes

Permite identificar mediante flechas las celdas precedentes en la formula de la celda
seleccionada. La opcidn ‘Rastrear Precedentes’ es la siguiente.

f:ﬂ Rastrear precedentes

6.3.2 Rastrear Dependientes

Permite identificar mediante flechas las celdas dependientes en la formula de la celda
seleccionada. La opcidn ‘Rastrear Dependientes’ es la siguiente.

Dif Rastrear dependientes
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6.3.3 Quitar Flechas

Permite quitar las flechas insertadas en las opciones ‘Rastrear Precedentes’ y ‘Rastrear
Dependientes’. La opcidn ‘Quitar Flechas’ es la siguiente.

o7 Quitar flechas -
El desplegable de esta opcién muestra las siguientes opciones.

e Quitarflechasq

S | Quitar flechas

a . .
;:ﬂ Cuitar un nivel de precedentes

ECE Quitar un nivel de dependientes

6.3.4 Mostrar Formulas

Permite visualizar las formulas presentes en la hoja. La opcién ‘Mostrar Férmulas’ es la
siguiente.

28 Mostrar férmulas

6.3.5 Comprobacion de Errores

Permite encontrar errores en las formulas de la hoja. La opcién ‘Comprobacién de Errores’
es la siguiente.

‘@} Comprobacion de errores

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

‘@) Comprobacion de erraresq

‘@} Comprobacion de errares...
&»  Rastrear error

@ Referencias circulares L4
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Los posibles errores son los siguientes.

Error Descripcion

HiHHHE Ancho de columna no es suficiente o fecha u hora negativa
#iNUM! Argumento u operador incorrecto
#iDIV/0! Divisiédn de numero por cero

#:NOMBRE? No se reconoce el texto de la formula

#N/A No existe valor para la funcién o férmula

H#iREF! Una referencia no es valida

#iINUM! Valores numéricos no validos en una funcién o formula
#iNULO! Interseccion de dos areas que no se intersectan

6.3.6 Evaluar Formula

Permite conocer el valor de cada una de las partes que componen la formula de la celda
seleccionada. La opcién ‘Evaluar Férmula’ es la siguiente.

-.fie_l Evaluar farmula

6.3.7 Ventana Inspecciéon

Permite conocer el valor de las formulas de determinadas celdas al mismo tiempo que se
modifican estas. La opcidn ‘Ventana Inspeccion’ es la siguiente.

Ventana
Inspeccion
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana, en la cual se agregan las celdas
cuyo valor se desea conocer.

Ventana Inspeccidn * X

2, Agregar inspeccion... £y Eliminar inspeccién

Libro Hoja Mombre  Celda Valor Farmula

6.4 CALCULO

Excel 2007 permite configurar las opciones referentes al calculo, de forma tal de
actualizarse en el momento que se desee. Para ello se dispone del panel ‘Célculo’.

R

-

Opciones para |-
el calculo =

Calculo

6.4.1 Opciones para el Calculo

Permite especificar cuando se desea que Excel 2007 realice los calculos de las formulas. La
opcidén ‘Opciones para el Calculo’ es la siguiente.

Opciones para
el calculo -
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar la opcién de calculo deseada.

Opciones para
el calculo =

v | Automatico
Automatico excepto en las tablas de datos

Manual

6.4.2 Calcular Ahora
Permite calcular en ese momento todas las formulas del libro, solo es de utilidad en caso

de tener seleccionada la opcién de cdlculo manual. La opcidn ‘Calcular Ahora’ es la
siguiente.

6.4.3 Calcular Hoja
Permite calcular en ese momento todas las formulas de la hoja, solo es de utilidad en caso

de tener seleccionada la opcién de cdlculo manual. La opcidn ‘Calcular Ahora’ es la
siguiente.
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: B =] mmem = ey | %I @ns L) @S
2 S AL § & & ~» (2 conexiones 81 ﬂ:ﬂ L? = 2 = = £ e e ‘ﬂJ = Mostrar detalle
ERRE" NEERNET | 1y 5| &3 propiedades A0 ré S=2 —‘(‘_ s B L= L= M= =z gouitar getalle
Desde Desde Desde Deotras | Conexiones | Actualizar X %) Ordenar | Fiitro Textoen Quitar Validacién Consolidar Analisis | Agrupar Desagrupar Subtotal
Access Web  texto fuentes+ | existentes todo - =2 Editar vinculos A7 Avanzadas columnas duplicados de datos ~ Ysi v - -
Obtener datos externos Conexiones Ordenary filtrar Herramientas de datos Esquema o

7.1 OBTENER DATOS EXTERNOS

Excel 2007 permite obtener datos provenientes de otras fuentes, tales como Access, web,
texto, de forma tal de trabajar con ellos sin la necesidad de copiarlos. Para ello se dispone
del panel ‘Obtener Datos Externos’.

=1 g = = a

EL,RE" BEENE] =1
Desde Desde Desde Deotras | Conexiones
Access Web  texto fuentes = | existentes

Obtener datos externos

7.1.1 Desde Access

Permite importar datos desde una base de datos de Access. La opcién ‘Desde Access’ es la
siguiente.

]
—|F
Desde
Access

7.1.2 Desde Web

Permite importar datos desde una pagina Web. La opcién ‘Desde Web’ es la siguiente.

>
=

Desde
Web
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7.1.3 Desde Texto

Permite importar datos desde un archivo de texto. La opcion ‘Desde Texto’ es la siguiente.

7.1.4 De Otras Fuentes

Permite importar datos desde otro tipo de origenes de datos. La opcidn ‘De Otras Fuentes’
es la siguiente.

By
—13
De otras
fuentes =

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el origen de datos deseado.

By
=1
Dre otras
fuentes -
ﬁ Desde SQL Server
=z Crear una conexian a la tabla del servidor SQL Server. Importar los
- datos en Excel como tabla o como informe de tabla dinamica.
;,I Desde Analysis Services
|j Crear una conexion a un cubo de SQL Server Analysis Services, Importar
— los datos en Excel como tabla o como informe de tabla dinamica.
> Desde importacion de datos XML
ﬁ Abrir o asignar un archivo XML
by, Desde el Asistente para la conexion de datos
j Importar datos para un formato no listado utilizando el Asistente para
— la conexion de datos y CLEDE.
;] Desde Microsoft Query
= Importar datos para un formato no listado utilizando el Asistente para
e consultas de Microsoft y ODBC,
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7.1.5 Conexiones Existentes

Permite obtener datos externos provenientes de un origen de datos utilizado
previamente. La opcidon ‘Conexiones Existentes’ es la siguiente.

=l
Conexiones
existentes

7.2 CONEXIONES

Excel 2007 permite administrar las conexiones existentes, de forma tal de poder
actualizarlas o editarlas. Para ello se dispone del panel ‘Conexiones’.

. ._;EJC-:une:ci-:unes
2l 5
3 Propiedades
Actualizar
todo = & Editar vinculos

Conexiones

7.2.1 Actualizar Todo

Permite actualizar todas las conexiones existentes en el libro. La opcion ‘Actualizar Todo’
es la siguiente.

Fal
R

Actualizar
todo -
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El desplegable de esta opcidn permite selecciona el tipo de actualizacion deseado.

Fal
R

[Bctualizar|
todo~

Actualizartodo
Actualizar

Actualizar estado

O

Cancelar Actualizar

Propiedades de conexian..,

7.2.2 Conexiones
Permite administrar las conexiones existentes. La opcion ‘Conexiones’ es la siguiente.

b Conexiones

7.2.3 Propiedades

Permite configurar la forma en que se actualizaran las conexiones existentes. La opcién
‘Propiedades’ es la siguiente.

'ff"F‘r-:upie-:Iades

7.2.4 Editar Vinculos

Permite visualizar los archivos a los que estd vinculada la hoja, de forma tal de actualizar o
quitar los vinculos existentes. La opcion ‘Editar Vinculos’ es la siguiente.

== Editar vinculos
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7.3 ORDENARY FILTRAR

Excel 2007 permite ordenar y filtrar los datos de una tabla, segun los criterios que se
desee. Para ello se dispone del panel ‘Ordenar y Filtrar’.

4l Y ‘& Borrar

J_ xi%:r Volver a aplicar
Ll Crdenar | Filtro
A “» Avanzadas

Crdenar y filtrar

7.3.1 OrdenardeAaZ

Permite ordenar los datos de una tabla de la A a la Z, segin la columna que esté
seleccionada. La opcién ‘Ordenar de A a Z’ es la siguiente.

7.3.2 OrdenardeZaA

Permite ordenar los datos de una tabla de la Z a la A, segin la columna que esté
seleccionada. La opcién ‘Ordenar de Z a A’ es la siguiente.

7.3.3 Ordenar

Permite ordenar los datos de una tabla segun algun criterio y columna deseados. La
opcion ‘Ordenar’ es la siguiente.

]

24

Ordenar
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7.3.4 Filtro

Permite insertar filtros en la primera fila de los datos de una tabla, lo que permite filtrar
segln algun criterio y columna deseados. La opcidn ‘Filtro’ es la siguiente.

r

Filtro

7.3.5 Borrar

Permite quitar algun filtrado existente en los datos de una tabla. La opcién ‘Borrar’ es la
siguiente.

i Borrar

7.3.6 Volver a Aplicar

Permite actualizar el filtro seleccionado en caso de haberse agregado nuevos datos a la
tabla, posteriores a la seleccién del filtro. La opcidn ‘Volver a Aplicar’ es la siguiente.

G Volver a aplicar

7.3.7 Avanzadas

Permite especificar criterios complejos de filtrado. La opcién ‘Avanzadas’ es la siguiente.

\f? Avanzadas
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7.4 HERRAMIENTAS DE DATOS

Excel 2007 permite trabajar con datos, de forma tal de facilitar la administracion. Para ello
se dispone del panel ‘Herramientas de Datos’.

== = = 5 HET

_"‘_ [+ _{a j‘El ﬁ'S}?

e =] J— - —lg
Texto en  Quitar  Validacion Consolidar Analisis
columnas duplicados de datos~ Ysi~

Herramientas de datos

7.4.1 Texto en Columnas

Permite separar el texto de una columna en varias, segun algun separador seleccionado.
La opcidén ‘Texto en Columnas’ es la siguiente.

=

TEE]
Texto en
columnas

7.4.2 Quitar Duplicados

Permite eliminar las filas duplicadas de una hoja segln la informacion de alguna columna
seleccionada. La opcién ‘Quitar Duplicados’ es la siguiente.

[
[+
=l
Quitar

duplicados
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7.4.3 Validacion de Datos

Permite evitar la insercién de determinados tipos de datos en las celdas seleccionadas. La
opcion ‘Validacion de Datos’ es la siguiente.

=

Validacion
de datos -

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

=

[Validacion|
de datos =

=4 validacién de datos...

% Rodear con un circulo datos no validos

‘ﬁ_— Baorrar circulos de validacian

7.4.4 Consolidar

Permite combinar valores de varios rangos en un nuevo rango. La opcién ‘Consolidar’ es la
siguiente.

.
J-PIEI
£
Consolidar
7.4.5 AnalisisY Si

Permite testear la formula de la celda seleccionada con valores predeterminados. La
opcién ‘Analisis y Si’ es la siguiente.

i
E—

* Analisis
Ysi-
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El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

=

Analisis
Ysi~

Administrador de escenarios...

Buscar objetivo...

Tabla de datos...

7.5 ESQUEMA

Excel 2007 permite insertar herramientas que facilitan la visualizaciéon de los datos
presentados, de forma tal de visualizar solo lo que se desea, insertando herramientas de
agrupacion previamente. Para ello se dispone del panel ‘Esquema’.

B @re = =
ﬂj ’dj 'I'I = = Muostrar detalle
= L= = == Ocultar detalle
Agrupar Desagrupar Subtotal

Esquema ]

7.5.1 Agrupar

Permite agrupar un conjunto de filas o columnas para comprimirlas o contraerlas
mediante un botdn. La opcidn ‘Agrupar’ es la siguiente.

A=
i
|__

Agrupar

El desplegable de esta opcidn muestra las siguientes opciones.

=
il_
&5

[Agrupar]|

-

= Agrupar..

Autoesquema
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7.5.2 Desagrupar

Permite desagrupar un conjunto de filas o columnas agrupadas previamente. La opcién
‘Desagrupar’ es la siguiente.

K

Desagrupar

-

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

@re
HE
L=
|Desagrupar|

-

«@ Desagrupar...

Eorrar esquema

7.5.3 Subtotal

Permite insertar el total y subtotal de varias filas de datos relacionados de forma
automatica. La opcidén ‘Subtotal’ es la siguiente.

Subtotal

7.5.4 Mostrar Detalle
Permite expandir el grupo de celdas contraido. La opcidn ‘Mostrar Detalle’ es la siguiente.

#Z Mostrar detalle
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7.5.5 Ocultar Detalle

Permite contraer el grupo de celdas contraido. La opcidn ‘Ocultar Detalle’ es la siguiente.

== Qcultar detalle

7.5.6 Detalle de Esquema
Permite configurar las opciones de esquema de forma mas detallada. La opcidn ‘Detalle de
Esquema’ es la siguiente.

Esquema

Kl

Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana, en la cual se configuran las
opciones de esquema.

-

Configuracién

-
B~
Direccidn
Filas resumen debajo del detalle
Columnas resumen a la derecha del detalle
[ Crear ] [ Aplicar estilos ] [ Aceptar ] [ Cancelar
L
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8 REVISAR

% L_:]/i ELJ a% ﬂ ﬂ U 'U 2] Mostrar u ocultar comentarios Jg' HL% D_‘“E:J @Protegerycompartirhbro

"% Mostrar todos los comentarios @ Permitir que los usuarios modifiqguen rangos
Ortografia Referencia Sindnimos Traducir Modificar Eliminar Anterior Siguiente . Proteger Proteger Compartir
comentario ostrar entradas manuscritas hoja  libro~  libro  i5# Control de cambios =

Revisién Comentarios Cambios

8.1 REVISION

Excel 2007 permite realizar una revision del texto presente en la hoja. Para ello se dispone
del panel ‘Revisién’.

v 4 A %
Ortografia Referencia Sindnimos Traducir
Revision

8.1.1 Ortografia

Permite realizar una revision ortografica, cuando se encuentra un posible error, se detiene
y muestra una ventana informando del error. La opcion ‘Ortografia’ es la siguiente.

4

Crtografia

8.1.2 Referencia

Permite visualizar el panel de referencia. La opcidn ‘Referencia’ es la siguiente.

i)

Referencia
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8.1.3 Sindénimos

Permite ver palabras con un significado similar al de la seleccionada. La opcidn ‘Sinénimos’
es la siguiente.

€]

Sindnimas

8.1.4 Traducir

Permite ver la traduccién de la palabra seleccionada en otro idioma. La opcién ‘Traducir’
es la siguiente.

%

Traducir

8.2 COMENTARIOS

Excel 2007 permite insertar comentarios en las celdas, de forma tal de aclarar el valor de
la celda. Para ello se dispone del panel ‘Comentarios’.

] ﬁg “i‘ig Lﬁa 270 Mastrar u ocultar comentarios

L% Mostrar todos los comentarios
Nuevo Eliminar Anterior Siguiente ;
comentario ostrar entradas manuscritas
Comentarios
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8.2.1 Nuevo Comentario

Permite insertar comentarios en una determinada posicién. La opcion ‘Nuevo Comentario’
es la siguiente.

(d

Nuevo
comentario

8.2.2 Eliminar

Permite eliminar el comentario seleccionado. La opcidn ‘Eliminar’ es la siguiente.

Eliminar

8.2.3 Anterior

Permite desplazarse al comentario que este antes del punto donde se encuentra el cursor.
La opcidn ‘Anterior’ es la siguiente.

2
Anterior

8.2.4 Siguiente

Permite desplazarse al comentario que este después del punto donde se encuentra el
cursor. La opcidn ‘Siguiente’ es la siguiente.

T

Siguiente
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8.2.5 Mostrar u Ocultar Comentarios
Permite mostrar u ocultar de forma permanente los comentarios de la celda seleccionada,

sin necesidad de posicionarse sobre esta. La opcion ‘Mostrar u Ocultar Comentarios’ es la
siguiente.

8.2.6 Mostrar Todos los Comentarios

Permite mostrar u ocultar de forma permanente todos los comentarios de la hoja. La
opcion ‘Mostrar Todos los Comentarios’ es la siguiente.

4w Mostrar todos los comentarios

8.2.7 Mostrar Entradas Manuscritas

Permite visualizar todas las entradas manuscritas de la hoja. La opcion ‘Mostrar Entradas
Manuscritas’ es la siguiente.

8.3 CAMBIOS

Excel 2007 permite limitar los cambios de contenido o formato que realicen terceros. Para
ello se dispone del panel ‘Cambios’.

— = _J pmtggery compartir libro
L'- -
E B =

@ Permitir que los usuarios modifiguen rangos
Proteger Proteger Compartir .
haoja libro = libro  Lg# Control de cambios ~

Cambios
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8.3.1 Proteger Hoja

Permite impedir que se realicen cambios en los datos por terceros especificando lo que se
puede modificar. La opcidn ‘Proteger Hoja’ es la siguiente.

i

Proteger
hoja

8.3.2 Proteger Libro

Permite impedir que se realicen cambios en el libro por terceros. La opciéon ‘Proteger
Libro’ es la siguiente.

2

Proteger
libro =

El desplegable de esta opcién muestra las siguientes opciones.

e

Proteger
libro =

Restringir edicion

Proteger estructura y ventanas
Restringir permiso
v | Acceso sin restricciones
Acceso restringido

Administrar credenciales
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8.3.3 Compartir Libro

Permite que varias personas puedan trabajar en el libro al mismo tiempo, estando en una
carpeta compartida de red. La opcidn ‘Compartir Libro’ es la siguiente.

B

Compartir
libro

8.3.4 Proteger y Compartir Libro

Permite compartir y proteger el libro mediante una contrasefa al mismo tiempo. La
opcién ‘Proteger y Compartir Libro’ es la siguiente.

Proteger y compartir libro

8.3.5 Permitir que los Usuarios Modifiquen Rangos

Permite que ciertas personas puedan editar rangos de celdas determinados en un libro u
hoja protegida. La opcién ‘Permitir que los Usuarios Modifiquen Rangos’ es la siguiente.

@ Permitir que los usuarios modifiqguen rangos

8.3.6 Control de Cambios

Permite controlar todos los cambios realizados en el libro, de forma tal de poder aceptar o
rechazar dichos cambios. La opcidn ‘Control de Cambios’ es la siguiente.

‘¥ Control de cambios =
El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

|___/} Control de cambios =

|# Resaltar cambios...

“ﬁ Aceptar o rechazar cambios
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J 1 Ll vista previa de salto de pagina Regla Barra de formulas T8 '| - FER CHoiidir | 1)Ver en paralelo = — —
: 5 Sy | — = . = 2

13 Vistas personalizadas Lineas de cuadricula [ Titulos == — Ocultar | L3] Desplazamiento sincronico ; = =z

Nomal Disefio Ampliar || Nueva Organizar Inmovilizar Guardararea Cambiar | Macros
de pagina ) Pantalla completa Barra de mensajes seleccion | ventana todo  paneles~ L Mostrar | A3 Restablecer posicion de laventana | e trabajo ventanas~ -

Vistas de libro Mostrar u ocultar Zoom Ventana Macros

9.1 VISTAS DE LIBRO

Excel 2007 permite visualizar el libro de distintas formas, dependiendo de cémo se
requiera. Para ello se dispone del panel ‘Vistas de Libro’.

| (B = i

Mormal Disefio Vista previa de Vistas Pantalla
de pagina salto de pagina | personalizadas completa

Vistas de libro

9.1.1 Normal

Permite visualizar la hoja de forma normal. La opcién ‘Normal’ es la siguiente.

-

Mormal

9.1.2 Diseiio de Pagina

Permite visualizar la hoja tal cual se vera impresa. La opcién ‘Disefio de Pagina’.

=

Disefio
de pagina
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9.1.3 Vista Previa de Salto de Pagina

Permite visualizar los limites de las paginas en que se imprimird la hoja. La opcion ‘Vista
Previa de Salto de Pagina’ es la siguiente.

Vista previa de
salto de pagina

9.1.4 Vistas Personalizadas

Permite registrar un determinado tipo de configuracién de presentacién e impresion. La
opcién ‘Vistas Personalizadas’ es la siguiente.

il
Vistas
personalizadas

9.1.5 Pantalla Completa

Permite visualizar la hoja en la pantalla completa. La opcion ‘Pantalla Completa’ es la
siguiente.

i[F]

Pantalla
completa

9.2 MOSTRAR U OCULTAR

Excel 2007 permite mostrar u ocultar ciertas herramientas visuales del libro. Para ello se
dispone del panel ‘Mostrar u Ocultar’.

Regla Barra de farmulas
Lineas de cuadricula Titulos

EBarra de mensajes

Maostrar u ocultar
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9.2.1 Regla

Permite visualizar la regla de alineacién de la hoja, esta opcidn solo aplica en la vista de
disefio de pdgina. La opcion ‘Regla’ es la siguiente.

Regla

9.2.2 Linea de Cuadricula

Permite visualizar las lineas de cuadricula de la hoja. La opcién ‘Lineas de Cuadricula’ es la
siguiente.

Lineas de cuadricula

9.2.3 Barra de Mensajes

Permite visualizar la barra de mensajes para completar cualquier accidn necesaria del
libro. La opcién ‘Barra de Mensajes’ es la siguiente.

Barra de mensajes

9.2.4 Barrade Formulas

Permite visualizar la barra de férmulas. La opcidn ‘Barra de Féormulas’ es la siguiente.

Barra de farmulas

9.2.5 Titulos

Permite visualizar los titulos de la hoja, es decir, las coordenadas que indican la letra y el
numero de una celda. La opcidn ‘Titulos’ es la siguiente.

Titulos
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9.3 Z00M

Excel 2007 permite visualizar la hoja con distintos tipos de acercamiento. Para ello se
dispone del panel Zoom’.

Zoom 100%  Ampliar
seleccion

Zoom

9.3.1 Zoom

Permite visualizar la hoja con distintos acercamientos. La opcidn ‘Zoom’ es la siguiente.

Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se selecciona el tipo de

zoom deseado.

rZo-c:rm I. ? ﬁ1

Aurnento

() 200%:

) 75%
(7 50%
(7 25%
(7 Ajustar la selecddn a la ventana

(7) Personalizado: | 100 | =4

Aceptar ] [ Cancelar
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9.3.2 100%

Permite visualizar la hoja segiin un zoom normal. La opcidn ‘100%’ es la siguiente.

9.3.3 Ampliar Seleccion

Permite ampliar las celdas seleccionadas a la totalidad de la hoja. La opcién ‘Ampliar
Seleccion’ es la siguiente.

g

Ampliar
seleccion

9.4 VENTANA

Excel 2007 permite organizar y reestructurar la forma en la hoja se visualiza en la pantalla.
Para ello se dispone del panel ‘Ventana’.

------ Dividir Wer en paralelo
A= ;EI =] A1 P - %
— — ~ Ocultar | ;4] Desplazamiento sincrénico id
Mueva Organizar Inmovilizar o Guardar area Cambiar
ventana todo paneles ~ ] Mostrar | 4 Restablecer posicién de la ventana de trabajo  ventanas ~

Ventana
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9.4.1 Nueva Ventana

Permite abrir una nueva ventana, que contiene el mismo libro actual, lo que puede ser util
para tener el mismo contenido con distintas vistas, sin embargo, si se modifica algo en una
vista, en la otra también se modificard. La opcidn ‘Nueva Ventana’ es la siguiente.

|
| =5
=)
Mueva
ventana

9.4.2 Organizar Todo

Permite ver varios libros a la vez, cada uno ocupando una zona de la pantalla. Si se abren
dos o mas libros y se utiliza esta opcidn, se vera cdmo aparecen dos o mas ventanas en la
pantalla, una para cada libro. La opcion ‘Organizar Todo’ es la siguiente.

o

=

Organizar
todo

Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se elige el tipo de
organizacién deseado.

Crganizar ventanas I. 2 iE-I

Organizar

) Horizenta
1 Vertical

) Cascada

[] ventanas del libro active

[ Aceptar ]’ Cancelar
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9.4.3 Inmovilizar Paneles

Permite mantener visible un sector determinado de la hoja durante los desplazamientos a
través de esta. La opcidn ‘Inmovilizar Paneles’ es la siguiente.

T

Inmovilizar
paneles =

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

p=k

Inmovilizar
paneles =

Inmovilizar paneles
Mantenga visibles las filas y columnas mientras se desplaza
por la hoja de calculo (basandose en la seleccian actual).

Inmovilizar fila superior

Fantener visible la fila superior a medida que se desplaza
por el resto de la hoja de calculo.

Inmovilizar primera columna

Mantener visible la primera columna a medida que se
desplaza por el resto de la hoja de calcula,

9.4.4 Dividir
Permite dividir la pantalla en dos, de forma tal de visualizar en pantalla dos sectores

distintos de la misma hoja, sin embargo, la hoja es la misma, por lo que si se modifica algo
en una, en la otra también se modificara. La opcién ‘Dividir’ es la siguiente.

9.4.5 Ocultar

Permite ocultar la ventana actual para que no sea vista. La opcion ‘Ocultar’ es la siguiente.

1 Ocultar
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9.4.6 Mostrar

Permite mostrar alguna ventana oculta para que sea vista. La opcién ‘Mostrar’ es la
siguiente.

] Maostrar

9.4.7 Ver en Paralelo

Permite visualizar varios libros a la vez de forma vertical, cada uno ocupando una zona de
la pantalla. Si se abren dos o mas libros y se utiliza esta opcién, se vera cobmo aparecen dos
o0 mas ventanas en la pantalla, una para cada libro. La opciéon ‘Ver en Paralelo’ es la

siguiente.

1 Ver en paralelo

9.4.8 Desplazamiento Sincronico
Permite desplazarse por un libro, de forma tal que el otro libro también se desplaza
paralelamente al otro, esto se utiliza para vistas en paralelo principalmente. La opcién

‘Desplazamiento Sincrénico’ es la siguiente.

* . . ..
g} Desplazamiento sincronico

9.4.9 Restablecer Posicion de Ventanas

Permite colocar en posicién vertical ambas ventanas de los libros, en caso de haberse
modificado su posicidn. La opcidn ‘Restablecer Posicién de Ventanas’ es la siguiente.

+14 Restablecer posicion de la ventana
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9.4.10 Guardar Area de Trabajo

Permite guardar el disefio y distribucién de todas las ventanas que componen el libro para
cuando se requiera restaurar. La opcién ‘Guardar Area de Trabajo’ es la siguiente.

-
CH

Guardar area
de trabajo

9.4.11 Cambiar Ventanas

Permite intercambiar entre los libros que se tienen abiertos. La opcidn ‘Cambiar Ventanas’
es la siguiente.

=5

Cambiar
ventanas *

El desplegable de esta opcidn permite ver todos los libros que se tienen abiertos.

Cambiar

ventanas ~
v | 1librol
2 Libro 2

9.5 MACROS

Excel 2007 permite crear y visualizar las macros creadas. Para ello se dispone del panel
‘Macros’.

.:'
=1
Macros

L3

Macros
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9.5.1 Macros

Permite visualizar las macros creadas o los comandos de los que dispone Excel, asi como la
creacién de macros grabadas. La opcidn ‘Macros’ es la siguiente.

B

Macros

El desplegable de esta opcién muestra las siguientes opciones.

|:_|
=7
[Macros|

-

E Wer macros
;ﬂ Grabar macro...

ﬁ Usar referencias relativas
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10 PROGRAMADOR

ﬁ 3 = Grabar macro = 1 LE[’ %f Propiedades E %Propiedades de la asignacion iﬂlmportar aﬁ

= =5 S B o0

=l =3 E Usar referencias relativas Ea" e Q;J\-’er cadigo gj Paquetes de expansion g*j Exportar —

Visual Macros Insertar Modo i Origen e Panel de

Basic & Seguridad de macros - Disefio # Ejecutar cuadro de didlogo §Actua|izar datos documentos
Codigo Controles XML Modificar

10.1 CODIGO

Excel 2007 permite realizar una serie de instrucciones de forma automatica, que se
ejecutan en un orden determinado por el usuario, actuando como una Unica instruccién,
esta rutinas se conocen como macros y pueden ser grabadas o creadas manualmente.
Para ello se dispone del panel ‘Cédigo’.

ﬁ 3 IﬂGraI:-armar:ru::u
=N ==7F EUsarreferenciasrEIathras

Wisual Macros
Basic I\ Seguridad de macros

Cadigo

10.1.1 Visual Basic

Permite acceder al editor Visual Basic, el cual permite crear o visualizar los cddigos de
macros existentes. La opcidon ‘Visual Basic’ es la siguiente.

-

Visual
Basic
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se visualiza el cddigo de
las macros existentes.
r@ Microsoft Visual Basic - pruebaxisx - [Médulol (Cédigo)] EEE)
% Archive  Edicion  Ver Insertar Formato Depuracion  Ejecutar Herramientas Complementos  Ventana Ayuda -7 X
H ES =R ™ R EEE g e p 1 @S EFS S @ L, ol _
Proyecto - VBAProject x| [Generay | [iDeclaraciones) |
Ell= B -
82 VBAProject (prueba.xlsx) el
15 Microsoft Excel Objetos
] Hojal (Hojal)
] Hoja2 (Hoja2)
] Hoja3 (Hoja3)
@ ThisWorkbook
Bl Médulos
8} Médulo1
Propiedades - Médulol x|
Médulo1 Madulo |
Alfabética |Por categorias I
[ piame) CTTH
=l=4 | v

10.1.2 Macros

Permite visualizar las macros creadas o los comandos de los que dispone Excel. La opcién
‘Macros’ es la siguiente.

Macros
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se visualizan las macros
existentes.

-
Macros

Mombre de macro:

L2 i)
o
-
Macros en: | Todas las plantillas v documentos activos IEI
Descripon:

Cancelar

La opcién ‘Macros en’ permite seleccionar el origen de las macros, dentro de las cuales se
encuentran los comandos predefinidos de Excel. Si se dispone de los conocimientos
necesarios y avanzados se pueden hacer macros que funcionen como si fueran comandos
de Excel, y anadirlos a la barra de herramientas, o asociar cada macro a una combinacién
de teclas especifica.

10.1.3 Grabar Macro

Permite crear una macro con la grabadora de macros. La opcidon ‘Grabar Macro’ es la
siguiente.

SGrabar macro
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Al seleccionar esta opcidon se abre la siguiente ventana, en la cual se graba la macro
escribiendo el nombre de esta.

Grabar macro I. 2 &]

Mombre de la macro:

Vacrol

Método abreviado:
CTRL+

Guardar macro en;

Este libro IZI

Descripcion:

Aceptar ][ Cancelar

10.1.4 Detener Grabacion
Permite detener la grabacion de la macro, aparece en reemplazo de la opcién ‘Grabar
Macro’ al momento de estar grabando una macro. La opcién ‘Detener Grabacion’ es la

siguiente.

@ Detener grabacion

10.1.5 Usar Referencias Relativas
Permite que la macro grabada mantenga una referencia relativa en sus acciones a la celda
inicial en la cual fue grabada la macro. La opcién ‘Usar Referencias Relativas’ es la

siguiente.

E Usar referencias relativas
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10.1.6 Seguridad de Macros

Permite configurar la seguridad que tiene Excel 2007 con respecto a las macros. La opcién
‘Seguridad de Macros’ es la siguiente.

I\ Seguridad de macros

Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se selecciona la
seguridad deseada.

Centrc de confianza @Iﬂ—hJ

Edit: d fi 2
itares de confianza TN ros

Ubicaciones de confianza L .
Para las macros de documentos gue no se encuentran en una ubicacion de confianza:

Complementos (7} Deshahilitar todas las macros sin notificacion
") Deshabilitar todas las macros con notificacién

Configuracion de ActiveX _
! Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente

Configuracion de macros | @ Habilitar todas las macros (no recomendado; puede ejecutarse cidigo posiblemente peligrosa)

Barra de mensajes Configuracién de la macro del programador

Opdi d ivacidad
peiones de privacida |:| Confiar en el acceso al modelo de objetos de proyectos de VEA

HAceptar l ’ Cancelar

10.2 CONTROLES

Excel 2007 permite insertar y editar controles a las cuales se les asignard una macro. Para
ello se dispone del panel ‘Controles’.

| x',:-l__l M % propiedades
P Gl ver cadigo
Insertar Modao
- Disefio H Ejecutar cuadro de didlogo

Controles
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10.2.1 Insertar

Permite insertar controles en el libro. La opcidn ‘Insertar’ es la siguiente.

e,

L

| =

Insertar

-

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el control a insertar deseado.

Controles de formulario
=B gEEE
™ Aa ® abl2H B

Controles ActiveX
o BB S
He AR %

10.2.2 Modo Diseiio

Permite activar o desactivar el modo de disefio, en el cual se modifica la estética de los
controles. La opcion ‘Modo de Disefio’ es la siguiente.

10.2.3 Propiedades

Permite configurar las propiedades del control seleccionado. La opcién ‘Propiedades’ es la
siguiente.

% Propiedades
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10.2.4 Ver Codigo

Permite abrir el editor de Visual Basic con el cddigo respectivo del control. La opcién ‘Ver
Cadigo’ es la siguiente.

Q,J‘-Ier codigo

10.2.5 Ejecutar Cuadro de Dialogo

Permite ejecutar el cuadro de didlogo personalizado. La opcién ‘Ejecutar Cuadro de
Didlogo’ es la siguiente.

'ﬂ Ejecutar cuadro de dialogo

10.3 XLM
Excel 2007 permite trabajar con archivos en formato XML, el cual corresponde a un tipo
de formato basado en marcadores que describe datos estructurados. Para ello se dispone

del panel XLM’.

E_‘ ?f- Propiedades de la asignacién [ Impartar

on 'fa,;'_}| Paquetes de expansion fery Exportar
rigen .
"’"'.5 Actualizar datos
XML

10.3.1 Origen

Permite abrir el panel de origen XML, con el cual se administran los mapas XML del libro.
LA opcidn ‘Origen’ es la siguiente.

g

Origen
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10.3.2 Propiedades de la Asignacion

Permite mostrar o modificar las propiedades del mapa XML. La opcién ‘Propiedades de la
Asignacion’ es la siguiente.

} Propiedades de la asignacidn

10.3.3 Paquetes de Expansion

Permite administrar los paquetes de expansién XML adjuntos al libro o adjuntar uno
nuevo. La opcién ‘Paquetes de Expansién’ es la siguiente.

faﬂ Paguetes de expansion

10.3.4 Actualizar Datos
Permite actualizar los datos XML del libro. La opcidn ‘Actualizar Datos’ es la siguiente.

*iil.;; Actualizar datos

10.3.5 Importar
Permite importar un archivo de datos XML a la hoja. La opcién ‘Importar’ es la siguiente.

_Tﬁ Importar

10.3.6 Exportar

Permite exportar un libro como un archivo de datos XML. La opcion ‘Exportar’ es la
siguiente.

ﬁ'—j Exportar
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10.4 MODIFICAR

Excel 2007 permite utilizar plantillas de informacién para mostrar en los programas
compatibles con Office. Para ello se dispone del panel ‘Modificar’.

o

Panel de
documentos

Modificar

10.4.1 Panel de Documentos

Permite especificar el tipo de plantilla del panel de informaciéon del documento para
mostrar en los programas compatibles con Office. La opcién ‘Panel de Documentos’ es la

siguiente.

o)

Panel de
documentos
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11 VISTA PRELIMINAR

@ D .;{h _i} Pagina siguiente E

_i¢ Pagina anterior

Imprimir Configurar Zoom ) Cerrar vista
pagina Mostrar margenes preliminar
Imprimir Zoom Vista previa

11.1.1 Imprimir

Permite abrir la ventana ‘Imprimir’, en la cual se configuran las opciones de impresion. La
opcién ‘Imprimir’ es la siguiente.

=

Imprimir

11.1.2 Configurar Pagina

Permite configurar las opciones de visualizacidon de impresidn, es decir, los elementos que
imprimiran y aquellos que no. La opcién ‘Opciones’ es la siguiente.

gre=?

Configurar
pagina
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Al seleccionar esta opcidon se abre la siguiente ventana, en la cual se configuran dichas
opciones.

Configurar pagina @Iﬂ_hj

Crientacion
@ Vertical 7 Horizontal

Ajuste de escala
@ Ajustar al: | 100 5| % del tamafio normal

(7 Ajustara: | 1 + | paginas de ancho por | 1 = | de alto

Tamario del papel: Carta Izl

Calidad de impresian:

Primer numero de pagina: | Automatico

Opdones...

Aceptar ][ Cancelar ]

11.2 ZOOM

Permite visualizar el libro con distintos tipos de acercamiento ajustados al usuario. Para
ello se dispone del panel Zoom’.

C{
Zoom

Zoom
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11.2.1 Zoom

Permite visualizar la hoja con distintos acercamientos. La opcién ‘Zoom’ es la siguiente.

i _{

Zoom

Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se selecciona el tipo de
zoom deseado.

r—ch-crr'r'l I. ? ﬂhr

Aumento

) 200%

T 75%
) 50%
(7 25%
(7 Ajustar la selecdisn a la ventana

(7 Personalizado: | 100 | =%

Aceptar ] [ Cancelar

11.3 VISTA PREVIA

Excel 2007 permite visualizar la hoja de forma rdpida y sencilla previa a su impresién. Para
ello se dispone del panel ‘Vista Previa’.

_i Pagina siguiente E
_4 Pagina anterior
) Cerrar vista
Mostrar margenes | praliminar

Vista previa
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11.3.1 Pagina Siguiente

Permite mostrar la pagina siguiente en la vista preliminar. La opcién ‘Pagina Siguiente’ es
la siguiente.

_i} Pagina siguiente

11.3.2 Pagina Anterior

Permite mostrar la pagina anterior en la vista preliminar. La opcién ‘Pagina Anterior’ es la
siguiente.

_4 Pagina anterior

11.3.3 Mostrar Margenes

Permite visualizar los margenes de la hoja en que se imprime. La opcion ‘Mostrar
Margenes’ es la siguiente.

Mostrar margenes

11.3.4 Cerrar Vista Preliminar

Permite cerrar la vista preliminar y volver a la vista normal. La opcién ‘Cerrar Vista
Preliminar’ es la siguiente.

Cerrar vista
preliminar
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12 HERRAMIENTAS DE TABLA - DISENO

Nombre de fa tabla: (i3 Resumit con t3bla ainsmica j F Propiedade 9] Fila ge encabezado [ Primers columna

Fila de totales Ultima columna

Tablal B quitar duplicados
Exportar Actualizar

[ Cambiar tamafio de latabla || ] Convertir en rango ¥/ Filas con bandas Columnas con bandas

Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Opeiones de estilo de tabla Estilos de tabla

12.1 PROPIEDADES

Excel 2007 permite editar el tamafo y nombre de las tablas existentes. Para ello se
dispone del panel ‘Propiedades’.

Mombre de la tabla:
Tablal

« Cambiar tamafio de |a tabla

Propiedades

12.1.1 Nombre de la Tabla

Permite modificar el nombre de la tabla seleccionada para hacer referencia a ella con el
nombre deseado. La opcién ‘Nombre de la Tabla’ es la siguiente.

Mombre de la tabla:
Tablal

12.1.2 Cambiar Tamaiio de la Tabla

Permite modificar el rango de celdas que abarca la tabla. La opcidén ‘Cambiar Tamafio de la
Tabla’ es la siguiente.

< Cambiar tamafio de la tabla
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se selecciona el nuevo
rango de celdas que abarca la tabla.

Ajustar el tamaric de la tabla lilﬂ_hj

Seleccionar el nueva rango de datos para la tabla:

Mota: Los encabezados deben permanecer enla
misma fila v el ranao de |a tabla resultante
debe superponerse sobre el rango de la
tabla original.

Aceptar ] [ Cancelar

12.2 HERRAMIENTAS

Excel 2007 permite trabajar con los datos de una tabla. Para ello se dispone del panel
‘Herramientas’.

i=] Resumir con tabla dindmica
j*" Quitar duplicados

| =
] Convertir en rango

Herramientas

12.2.1 Resumir con Tabla Dinamica

Permite crear una tabla dinamica en una hoja nueva con los datos de la tabla
seleccionada. La opcidn ‘Resumir con Tabla Dinamica’ es la siguiente.

i Resumir con tabla dindmica

12.2.2 Quitar Duplicados

Permite eliminar las filas duplicadas de una tabla estableciendo las columnas en las cuales
se desea verificar valores duplicados. La opcidn ‘Quitar Duplicados’ es la siguiente.

& Quitar duplicados
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12.2.3 Convertir en Rango

Permite convertir la tabla seleccionada en un rango normal de celdas, manteniendo el
disefio de la tabla pero eliminando las propiedades de tabla. La opcién ‘Convertir en
Rango’ es la siguiente.

w | =
] Convertir en rango

12.3 DATOS EXTERNOS DE LA TABLA

Excel 2007 permite exportar los datos de una tabla a otro tipo de software dependiendo
de lo que se requiera. Para ello se dispone del panel ‘Datos Externos de Tabla’.

; 5 en &l explorado

Exportar Actualizar _

- - £ LA W

Datos externos de tabla

12.3.1 Exportar

Permite exportar los datos de la tabla a otro software de datos en el cual se obtenga la
informacién deseada. La opcidn ‘Exportar’ es la siguiente.

Q

Exportar

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el software a exportar deseado.

Q

Exportar

-

E Exportar tabla a una lista de SharePaint...
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12.3.2 Actualizar

Permite actualizar la informacién del libro que provenga de una fuente externa de datos.
La opcidn ‘Actualizar’ es la siguiente.

Actualizar

-

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de actualizacion deseado.

[ctualizar|

-

(=] Actualizartoda

L

12.3.3 Propiedades

Permite especificar la forma en que se actualizaran las celdas conectadas a un origen
externo de datos. La opcidn ‘Propiedades’ es la siguiente.

12.3.4 Abrir el Explorador

Permite visualizar la version del servidor de la tabla en el explorador web. La opcién ‘Abrir
en el Explorador’ es la siguiente.
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12.3.5 Desvincular

Permite desconectar la tabla del servidor, con lo que no se mantendra actualizada. La
opcion ‘Desvincular’ es la siguiente.

12.4 OPCIONES DE ESTILO DE TABLA

Excel 2007 permite editar el estilo de las tablas seglin sea necesario, de forma tal de hacer
distincién entre filas o columnas con mayor importancia. Para ello se dispone del panel
‘Opciones de Estilo de Tabla’.

Fila de encabezado Primera columna
Fila de totales Ultima columna
Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

12.4.1 Fila de Encabezado

Permite ver la primera fila de la tabla con un formato distinto, de forma que resalte del
resto. La opcién ‘Fila de Encabezado’ es la siguiente.

Fila de encabezado

12.4.2 Fila de Totales

Permite ver la ultima fila de la tabla con un formato distinto, de forma que resalte del
resto. La opcidn ‘Fila de Totales’ es la siguiente.

Fila de totales
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12.4.3 Fila con Bandas

Permite ver las filas de la tabla con un formato distinto de forma intercalada, de forma
gue no se confundan. La opcidn ‘Fila de Totales’ es la siguiente.

Filas con bandas

12.4.4 Primera Columna

Permite ver la primera columna de la tabla con un formato distinto, de forma que resalte
del resto. La opcién ‘Primera Columna’ es la siguiente.

Primera columna

12.4.5 Ultima Columna

Permite ver la ultima columna de la tabla con un formato distinto, de forma que resalte
del resto. La opcién ‘Ultima Columnas’ es la siguiente.

Ultima columna

12.4.6 Columna con Bandas

Permite ver las columnas de la tabla con un formato distinto de forma intercalada, de
forma que no se confundan. La opcién ‘Columnas con Bandas’ es la siguiente.

Columnas con bandas
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12.5 ESTILOS DE TABLA

Excel 2007 permite aplicar directamente un estilo a una tabla, con tan solo seleccionarlo.
Para ello se dispone del panel ‘Estilos de Tabla’.

BERERR ERREE | EEERRE —]——[—— =[] —

Estilos de tabla

12.5.1 Estilos de Tabla

Permite seleccionar uno de los estilos de tabla predefinidos disponibles. La opcién ‘Estilos’
es la siguiente.

[ — ]| =]=[=]=]— I —[—[—[=]—] [ —[——]—[— =[]
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo deseado.

1=
[
m
=
[=]
m
1"
=
o
(=1
m
-
[=1)
=
o

Claro

oo - [N B EEEE S e
Medio

R GRS B ——— _____
[ [ ==]=[=]= R =]=]==]-] BEEEEE EREEEE
F—— s B B s 0
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13 HERRAMIENTAS DE IMAGEN - FORMATO

& Brillo ~ A Comprimir imagenes — — = — P [P Forma de la imagen = | i Traer al frente - é.AhnEar' A\[j &l ate: [1om
(D Contraste = Eg Cambiar imagen “ “ | ‘ Y ~ [ Contomo de imagen ~ || @4 Enviar al fondo ~ T8 Agrupar « +
= Recortar =
g Volver a colorear g Restablecer imagen 7| & Efectos de la imagen || Siy Panel de seleccién Sk Girar ~ +2 Ancho: [Tow
Ajustar Estilos de imagen ) Organizar Tamafio 2]

13.1 AJUSTAR

Excel 2007 permite especificar el formato de las imagenes. Para ello se dispone del panel

‘Ajustar’.
ix Brillo = :_'{ Comprimir imagenes
(P Contraste - % Cambiar imagen
{ﬁg Volver a colorear = QE Restablecer imagen
Ajustar

13.1.1 Brillo
Permite especificar el brillo de la imagen. La opcién ‘Brillo’ es la siguiente.

i Brillo ~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el nivel de brillo deseado.

i Brillo =

+40 %

+30 %o

/ +20 %%
14

/ +10 %

o
2l 1= 0% (normal)
&=

Bl

ol = 10%
e

& ] &

alo
o =1 _20 %
(= 20%

Ty
(e 30%
=

o

Wl
@)= 0%
# a

%— Opciones de correcciones de imagenes...

13.1.2 Contraste

Permite especificar el contraste de la imagen. La opcién ‘Contraste’ es la siguiente.

(P Contraste -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el nivel de contraste deseado.

J Contraste -

+40 %

+30 %

+20 %o

+10 %

0 % (normal)

-10 %

-20 %

-30 %

0O0Svowvwwowe

40 %

&

Cpciones de correcciones de imagenes...

13.1.3 Volver a Colorear

Permite especificar el matiz de color de la imagen. La opcién ‘Volver a Colorear’ es la
siguiente.

%‘Jnluer a colorear -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el matiz de colores deseado.

I% Volver a colorear =

5in volver a colorear

=]
& |
Modo de color
“w— B |
=l =d ~4
Variaciones de oscuro

e [F

NN PR R

Variaciones de luz

ol el ol =i

ds variaciones

i
LL::P Definir color transparente

13.1.4 Comprimir Imagenes

Permite comprimir una imagen segun las caracteristicas de compresion configuradas. La

opcién ‘Comprimir Imagenes’ es la siguiente.

13 Comprimir imagenes

13.1.5 Cambiar Imagen

Permite reemplazar la imagen seleccionada por otra, sin la necesidad de borrar la anterior

e insertar la nueva. La opcién ‘Cambiar Imagen’ es la siguiente.

E%3 Cambiar imagen
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13.1.6 Restablecer Imagen

Permite recuperar la imagen original después de haberle aplicado modificaciones en su
brillo, contraste, colores, etc. La opcidn ‘Restablecer Imagen’ es la siguiente.

QE Restablecer imagen

13.2 ESTILOS DE IMAGEN

Excel 2007 permite seleccionar el estilo en que se presentan las imagenes. Para ello se
dispone del panel ‘Estilos de Imagen’.

_J) Forma de la imagen ~

| o | — - - ——
d !dl d d d d E > _[:_/_Contornodeimagenv

Y| - Efectos de laimagen ~

Estilos de imagen M

13.2.1 Estilos de Imagen

Permite seleccionar el estilo predefinido deseado para la imagen seleccionada. La opcién
‘Estilos’ es la siguiente.

i d ol o - e B A

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo deseado.

ki ﬂ

b b

B

W v

I\
{
L L
L L
L
ki
'V ¢

13.2.2 Forma de la Imagen

Permite seleccionar la forma de la imagen seleccionada. La opcién ‘Forma de la Imagen’ es
la siguiente.

I.I? Forma de la imagen =
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El desplegable de esta opcidn permite selecciona la forma deseada.

IL_J) Forma de la imagen *l

Rectangulos -
[E] (&) [E (& (& (&) [E] (= (&)

Formas basicas
OAMOLOSC OO @@
LOJOr Ly gad
O@AHEY @ C<D™()
0147

Flechas de bloque

Pt ESRLPR I
€ dwvnpD »mLIdh
Loa

Formas de ecuacion

g = B ==g8

Diagrama de flujo

OO0 OO0 ay
ODCINRB X ¢ AVED
QEO0O

Cintas y estrellas

r P vy 03 6 G 0 0 Gh 6
i TR (5 i [T 10 R Y

Llamadas

A3 O AT AT dl A0 AT
o ADAD O v

13.2.3 Contorno de la Imagen

Permite seleccionar el contorno de la imagen seleccionada. La opcién ‘Contorno de
Imagen’ es la siguiente.

E_" Contorno de imagen =
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de contorno deseado.

E Contorno de imagen-™

Colores del tema
H EEEEEREN

Colores estandar
| § EEEER

Sin contorno

%) | Mas colores del contorno...
= | Grosaor *

===z | Guiones 3

13.2.4 Efectos de la Imagen

Permite seleccionar entre los distintos tipos de efectos que se pueden asignar a la imagen
seleccionada. La opcion ‘Efectos de Imagen’ es la siguiente.

= Efectos de la imagen ~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el efecto deseado.

I-.J Efectos de la imagen ~

d Preestablecer »
—

==l Sombra »
"

=il Reflexidén 3

-

g Resplandor

— Bordes suaves F

d Bisel

Giro 3D 4

-

't

13.2.5 Detalle de Estilos de Imagen

Permite configurar de forma detallada el formato de imagen. La opcién ‘Detalle de Estilos
de Imagen’ es la siguiente.

wl

Estilos de imagen
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

-
Formato de imagen

Relleno

Color de linea
Estilo de linea
Sombra
Formato 30
Giro 30

Imagen v

Cuadro de texto

Imagen

Cambiar color;

Brilo: —J 0%
Contraste; - D 0% =

[ Restablecer imagen ]

13.3 ORGANIZAR

Excel 2007 permite organizar y establecer la posicidon de las imdgenes dentro de la

Para ello se dispone del panel ‘Organizar’.

L3 Traer al frente - |= Alinear -
'-EaEnuiaralfnndn x Eﬂugrupar"r
E?lk Panel de seleccian Sl Girar =

Crganizar
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13.3.1 Traer al Frente

Permite modificar el plano en el que se encuentra la forma en relacién al texto de la hoja,
de forma tal que se traiga a un primer plano. La opcién ‘Traer al Frente’ es la siguiente.

i3, Traer al frente -
El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

._jj Traer al frentejl

".1_!1 Traer al frente
Lk | Traer adelante
ET_j Delante del texto

13.3.2 Enviar al Fondo

Permite modificar el plano en el que se encuentra la forma en relacién al texto de la hoja,

de forma tal que se envia a un segundo plano. La opcidn ‘Enviar al Fondo’ es la siguiente.
'-.]_‘jEnuiaraIf-:und-:u x

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

B, Enwiar al fondoq

'-.J_j Enviar al fondo

LY Enviar atras

g Detras del texto

13.3.3 Panel de Seleccion

Permite trabajar con las formas desde dicho panel, de forma tal de traer al frente, enviar

al fondo, ocultar o mostrar las formas segun lo deseado. La opcion ‘Panel de Seleccidn’ es
la siguiente.

"El} Fanel de seleccion
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se muestran las formas
presentes en la hoja, permitiendo trabajar con ellas.

Seleccion y visibilidad

Formas de esta hoja:

Mostrar todo
Ocultar todas | Reordenar

13.3.4 Alinear

Permite modificar la alineacién de las formas con respecto a la hoja. La opcién ‘Alinear’ es
la siguiente.

—
|= alinear -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la alineacion de las formas con respecto
a la hoja.

—
|= Alinear =

Alinear a la izquierda

T

Ak

Alinear verticalmente

i

Alinear a la derecha

=
=
—|

Alinear en la parte superior

&

Alinear horizontalmente

=
=
—

Alinear en la parte inferior
Dristribuir horizontalmente
Distribuir verticalmente
Ajustar a la cuadricula
Ajustar a la forma

Wer lineas de cuadricula

Qe 3

13.3.5 Agrupar

Permite agrupar las formas u objetos, de forma tal que se comporten como uno solo, para
ello, se deben seleccionar los objetos a agrupar y luego seleccionar la opciéon ‘Agrupar’. La
opcién ‘Agrupar’ es la siguiente.

EAgrupar*

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

E Agrupar
ﬁ’ Reagrupar
I{_f] Desagrupar
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13.3.6 Girar
Permite girar la orientacion de la forma segun se desee. La opcion ‘Girar’ es la siguiente.

Sk Girar -

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de giro deseado.

|j|;|, Girar =

"l Girar20® a la derecha

42| Girar90° a la izquierda
= | Voltear verticalmente
Ak Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacion...

13.4 TAMANO

Excel 2007 permite modificar el tamafio de las imagenes. Para ello se dispone del panel
‘Tamafo’.

—

if[l-:-n‘ al] Ae: 1 em

Recortar — aAncho: |1 cm

4

il

Tamafio
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13.4.1 Recortar

Permite recortar la imagen considerando solo lo que desee de ella, esta opcidn activa el
modo de recorte, en el cual se debe arrastrar las esquinas de la imagen para quedarse
solo con la parte deseada, y elimindndose automaticamente el resto. Se puede recuperar
las zonas eliminadas de la imagen inicial, seleccionando nuevamente la opcién ‘Recortar’ y
ampliando el rango. La opcidon ‘Recortar’ es la siguiente.

!

Recortar
13.4.2 Alto de Imagen

Permite configurar el alto de la imagen seleccionada. La opcién ‘Alto de Imagen’ es la
siguiente.

.
o] Ato: 1 em :

13.4.3 Ancho de Imagen

Permite configurar el ancho de la imagen seleccionada. La opcién ‘Ancho de Imagen’ es la

siguiente.

— |
£o7 Ancho: |1 cm s

13.4.4 Detalle de Tamaiio

Permite configurar de forma detallada el tamafio de la imagen. La opcién ‘Detalle de
Tamaio’ es la siguiente.

ul

Tamario
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

i B
Tamano M

‘Tamafio :| Texto alternative

Tamario y giro

Alto: 1,11ecm | Anche: 1,498 cm =
Giro: oe =

Escala

Alto: 100% = ancho: 100% =

Bloquear relacidn de aspecto
Proporcional al tamafio original de la imagen

Recortar
Lado izguierdo: |0 cm = | Parte superior: |0 cm =
Lado derecho:  |0cm | Parteinferior:  |0cm =

Tamario original
Alto: om 1,11 Ancho: om 1,48

Restablecer

Cerrar
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14 HERRAMIENTAS DE DIBUJO - FORMATO

E @) " - A - Le ~ 2a |, =

S NOoQO {4 Editar forma - b Relleno de forma A Relleno de texto CJ Traer al frente L. linear Sl em -
ALL2 LG - Abc - [Z Contorno de forma ~ A A 1\ = & Contorno detexto + || @ Enviaralfondo = 1] Agrupar -

=1 = —\ = = 5

%O f 3 oy v B cuadrodetesto 7| @ Efectos de formas - | [A\ Efectos de texto = %ty Panel de seleccion Sk Girar - foiftem >

-]

Insertar formas Estilos de forma & Estilos de WordArt £} Organizar Tamafio

14.1 INSERTAR FORMAS

Excel 2007 permite insertar formas predefinidas asi como crear las propias. También
dispone de herramientas para la insercion y edicion de texto en las formas, asi como la
edicién de las mismas. Para ello se dispone del panel ‘Insertar Formas’.

SNOOO | ez editar forma -
ALLS S0 -
.g% ey { } ﬁ = (5] Cuadro de texto

Insertar formas

14.1.1 Formas

Permite insertar formas en la hoja, basta seleccionar la forma deseada y dibujarla donde
se quiera colocar. La opcidn ‘Formas’ es la siguiente.

=R e
ALLDU G-
CARAS ik
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la forma deseada.

Formas usadas recientemente
E~NOCOOALL2EG
AR

Lineas

SNSNTLTLL T RRNNG G
Formas basicas

EOOUCO® AMOCOL
O0O000O0@PY &
C~0oG0 143

Flechas de bloque

DA RTFLEFPR IS
€ 2wvnoeD »[RLd5
LA

Diagrama de flujo

DOo< 000G e0ay
COCNR®B X ¢ AVED
QEOo

Llamadas

I_Y__l CJ {;} {.'.-.'_3 O.4a A3 E!:I 5 AT AR |:|_ZZZE
AL A |: 40 A0 AD E|_I:I

Cintas y estrellas

eI vy O G £ 8 ok TR () i
ORI

14.1.2 Editar Formas

Esta opcidn permite editar las formas insertadas en la hoja. La opcién ‘Editar Formas’ es la
siguiente.

<. Editar forma -
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El desplegable de esta opcidn muestra las siguientes opciones.

:’_7(: Editar forma ~

4:? Cambiar forma 4

Convertir a forma libre

Modificar puntos

7 [

Redistribuir conectores

14.1.3 Cuadro de Texto

Permite insertar y editar el texto dentro de una forma. La opcion ‘Modificar Texto’ es la
siguiente.

Cuadro de texto

14.2 ESTILOS DE FORMA

Excel 2007 permite asignar o editar el estilo de una forma, ya sea en sus colores como en
contorno. Para ello se dispone del panel ‘Estilos de Forma’.

. %% Relleno de forma -

Estilos de forma P

A

L& Contorno de forma ~

= Efectos de formas -

14.2.1 Estilos de Forma

Permite seleccionar el estilo predefinido que se desea para la forma seleccionada. La

opcién ‘Estilos’ es la siguiente.

4|
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo deseado.

]

p—
I=
a

-
I=
A

—

ey
I=
a

—

%
I=
=3

"
I=
=3

—

e
I=
a

S

"
I=
a

I

Abc Abg Abc

[=2 =3
m
'
=
A fal
f u

Abc Abc

R
=
=3
- ./
=
B |
G000
R
g g
. I=
1

2

ros rellenos de formas

14.2.2 Relleno de Forma

Permite seleccionar el color de relleno de la forma seleccionada. La opcion ‘Relleno de
Forma’ es la siguiente.

< Relleno de forma -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color deseado.

| % Relleno de forma -

Colores del tema
H EEEEER

Colores estandar
| N | EEEER

5in relleno

Mas colores de relleno...

Iz Imagen..

[ Degradade 3

ﬁ Textura b
Trama...

14.2.3 Contorno de Forma

Permite seleccionar el contorno de la forma seleccionada. La opcion ‘Contorno de Forma’
es la siguiente.

L_m-_':ir Contorno de forma -

211



Manual MS Excel 2007

Felipe Ordenes Odi

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de contorno deseado.

E_—? Contorno de forma -

B Aiutomatico

Colores del tema
H EEEEENR

Colores estandar
| § EEEER

Sin contorno

22) | Mas colores del contorno..,

= [Grosor 3
= Guiones 3
- Flechas r

14.2.4 Efectos de Formas

Permite seleccionar entre los distintos tipos de efectos que se pueden asignar a la forma
seleccionada. La opcidn ‘Efectos de Formas’ es la siguiente.

= Efectos de formas ~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el efecto deseado.

|-.i Efectos de formas =

Preestablecer »

| l Sombra 4

| | Reflexion r

| | Resplandor 4

Bordes suaves F

| Bisel .

i

l Rotacién 30  *

14.2.5 Detalle de Estilos de Forma

Permite configurar las opciones de estilos de forma de forma mas detallada. La opcién
‘Detalle de Estilos de Forma’ es la siguiente.

ul

Estilos de forma
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Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se configuran las
opciones de estilos de forma.

F B
Formato de forma M

—— - Relleno
Color de linea ™ sinrelleno
Estilo de linea @ Relleno sdlido

Sombra () Relleno degradado

() Relleno con imagen o textura

Formato 30

Giro 30
Transparenda: 0% =
Imagen ansp G :

Cuadro de texto

Cerrar

14.3 ESTILOS DE WORDART

Excel 2007 permite seleccionar el WordArt para el texto de los recuadros que componen
los SmartArt. Para ello se dispone del panel ‘Estilos de WordArt’.

A Relleno de texto -

A A - g Contorno de texto -

Efectos de texto -
Estilos de Wordart P
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14.3.1 Estilos de WordArt

Permite seleccionar entre los distintos tipos de estilos de WordArt disponibles para el
texto al interior de los recuadros que componen el SmartArt. La opcién ‘Estilos’ es la
siguiente.

A A A

El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el estilo de WordArt deseado.

Se aplica al texto seleccionado &~
Fny

AAANA A

™\ I

i~ A\ N

A A A A A
AAAAA

Se aplica a todo el texto de la forma

ﬁJ Borrar Wordart
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14.3.2 Relleno de Texto

Permite seleccionar el relleno del texto de él o los recuadros que componen el SmartArt.
La opcidn ‘Relleno de Texto’ es la siguiente.

é Relleno de texto -

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de texto deseado.

& Relleno de texto *l

B :utomatico

Colores del tema
H EHEENENR

Colores estandar
HR EEEER

5in relleno

+3) | Mas colores de relleno...

Eﬁ Imagen...
D Degradado 4
2y Textura 3

14.3.3 Contorno de Texto

Permite seleccionar el contorno para el texto de los recuadros que componen el SmartArt.
La opcidn ‘Contorno de Texto’ es la siguiente.

g Contorno de texto =
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de contorno deseado.

g Contorno de texto~

B :iutomatico

Colores del tema
H HEEENEEREN

Colores estandar
| f | EEEER

5in contorno

:2) | Mas colores del contorno..,
= Grosor ¥

B GHI OnNes 3

14.3.4 Efectos de Texto

Permite seleccionar entre los distintos tipos de efectos que se pueden asignar al texto

WordArt de los recuadros que componen el SmartArt. La opcion ‘Efectos de Texto’ es la
siguiente.

Efectos de texto -~
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tipo de efecto deseado.

Efectos de texto =

Sombra L4

Reflexidn »

Resplandor F

'\ Bisel 5
¥
A\ Gire 30 3
il

{ﬂ]ru Transformar F

14.3.5 Detalle de Estilos de WordArt

Permite configurar de forma detallada el formato de efecto de texto del WordArt. La
opcion ‘Detalle de Estilos de WordArt’ es la siguiente.

Estilos de Wordart P
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

i B
Formato de efectos de texto &Iﬂ

Relleno de texto Cuadro de texto
Contorno de texto Disefio de texto

Estilo de esquema Alineacidn vertical: | En el medio IZI
Sombra Direccidn del texto: |Horizontal IZI
Formato 30 Autoajustar

Giro 3D

i@ Mo autoajustar
Cuadro de texto ] Comprimir &l texto al desbordarse

Ajustar tamario de la forma al texto

Margen interno
Hada la izquierda: |0,21cm 5| Superior: 0,21cm =
Hada la derecha:  |0,21cm | Inferior: 0,21em =

Ajustar texto en forma

14.4 ORGANIZAR

Excel 2007 permite organizar y establecer la posicién de las formas dentro de la hoja. Para
ello se dispone del panel ‘Organizar’.

03 Traer al frente - |= Alinear -
'-EaEnuiaralfnndn x Eﬂugrupar"r
E?lk Panel de seleccian Sl Girar =

Crganizar
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14.4.1 Traer al Frente

Permite modificar el plano en el que se encuentra la forma en relacién al texto de la hoja,
de forma tal que se traiga a un primer plano. La opcidn ‘Traer al Frente’ es la siguiente.

i3, Traer al frente -
El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

._jj Traer al frentejl

".1_!1 Traer al frente
Lk | Traer adelante
ET_j Delante del texto

14.4.2 Enviar al Fondo

Permite modificar el plano en el que se encuentra la forma en relacién al texto de la hoja,
de forma tal que se envia a un segundo plano. La opcidn ‘Enviar al Fondo’ es la siguiente.

'-.]_‘jEnuiaraIf-:und-:u x

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

B, Enwiar al fondoq

'-.J_j Enviar al fondo

LY Enviar atras

g Detras del texto

14.4.3 Panel de Seleccion

Permite trabajar con las formas desde dicho panel, de forma tal de traer al frente, enviar

al fondo, ocultar o mostrar las formas segun lo deseado. La opcion ‘Panel de Seleccidn’ es
la siguiente.

"El} Fanel de seleccion
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se muestran las formas
presentes en la hoja, permitiendo trabajar con ellas.

Seleccion y visibilidad

Formas de esta hoja:

Mostrar todo
Ocultar todas | Reordenar

14.4.4 Alinear

Permite modificar la alineacién de las formas con respecto a la hoja. La opcidon ‘Alinear’ es
la siguiente.

—
|= alinear -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la alineacion de las formas con respecto
a la hoja.

—
|= Alinear =

Alinear a la izquierda

T

Ak

Alinear verticalmente

i

Alinear a la derecha

=
=
—|

Alinear en la parte superior

&

Alinear horizontalmente

=
=
—

Alinear en la parte inferior
Dristribuir horizontalmente
Distribuir verticalmente
Ajustar a la cuadricula
Ajustar a la forma

Wer lineas de cuadricula

Qe 3

14.4.5 Agrupar

Permite agrupar las formas u objetos, de forma tal que se comporten como uno solo, para
ello, se deben seleccionar los objetos a agrupar y luego seleccionar la opciéon ‘Agrupar’. La
opcién ‘Agrupar’ es la siguiente.

EAgrupar*

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

E Agrupar
ﬁ’ Reagrupar
I{_f] Desagrupar
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14.4.6 Girar
Permite girar la orientacion de la forma segun se desee. La opcion ‘Girar’ es la siguiente.

Sk Girar -

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de giro deseado.

|_"'4|i Girar =

"l Girar20® a la derecha

42| Girar90° a la izquierda
= | Voltear verticalmente
Ak Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacion...

14.5 TAMANO

Excel 2007 permite modificar el tamafio de las formas. Para ello se dispone del panel
‘Tamafo’.

+ -
o] 1em :
= "
fgs |1 cm >

Tamario F]

14.5.1 Alto de Forma

Permite configurar el alto de la forma. La opcidn ‘Alto de Forma’ es la siguiente.

ltem 2
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14.5.2 Ancho de Forma

Permite configurar el ancho de la forma. La opcidn ‘Ancho de Forma’ es la siguiente.

= -
To</1cm -

14.5.3 Detalle de Tamaiio

Permite configurar de forma detallada el formato de la forma. La opcién ‘Detalle de
Tamaio’ es la siguiente.

Tamario ]

Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

F ™y
Formato de autoforma M

Alto

@ Absoluto |2,55cm |2

(7 Relativo = con reladidn a | Pagina
Ancho

@ Absoluto  [3,1%cm |2

) Relativo = con relacion a  |Pagina
Girar
Gira: o =
Escala
Alto: 100 % = Ancho: 100 =% =

[7] Bloguear relacién de aspecto

Proparcional al tamafio original de la imagen

Tamario original

Ancho: Ancho:

[ Aceptar J [ Cancelar
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15 HERRAMIENTAS DE SMARTART - DISENO

3 Agregar vifieta <& Aumentar nivel ——— 00
_I 2 De derechi da | % D | : F_'IDI:I aE [R— - = a _ _§ ﬁ
2 De derecna a izquicrda isminuir nive - - L8 |- -
Agregar N ; e | L —— 1 ‘& _ | Cambior | NN NN | NN NN - - | Restablecer
forma - & Disefio = T Panel de texto 7| | colores - - qrafico

Crear grafico Disefios Estilos Smartart Restablecer

15.1 CREAR GRAFICO

Excel 2007 permite crear y editar SmartArt. Para ello se dispone del panel ‘Crear Grafico’.

J =] Agregar vifieta A Aumentar nivel
g De derecha a izquierda | S Disminuir nivel

Agregar L
forma = j‘jl, Diseno - ﬂ Panel de texto

Crear grafico

15.1.1 Agregar Forma

Permite agregar una forma al SmartArt. La opcidon ‘Agregar Forma’ es la siguiente.

J

Agregar
forma -

El desplegable de esta opcion permite seleccionar el punto de insercién de la forma al
SmartArt.

-

|-’-‘-.gregar|
forma =

_|_'| Agregar forma detras
"ll Agregar forma delante
Agregar forma superior
= Agregar forma debajo

[ | Agregar asistente
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15.1.2 Agregar Vifieta
Permite agregar vifietas dentro de un recuadro de SmartArt, lo cual solo esta disponible
en aquellos disefios de SmartArt que permiten texto con vifietas. La opcion ‘Agregar

Vineta’ es la siguiente.

=] Agregar vineta

15.1.3 De Derecha a Izquierda
Permite invertir el orden de los elementos del SmartArt, de forma tal que los elementos a
la derecha pasan a la izquierda y viceversa. La opcidon ‘De Derecha a lzquierda’ es el

siguiente.

ﬂ [De derecha a izquierda

15.1.4 Diseiio
Permite modificar el disefio del SmartArt. La opcién ‘Disefio’ es la siguiente.
& Disefio

El desplegable de esta opcion permite seleccionar el tipo de disefio para el SmartArt
deseado.

Disefio =

LF
Lk

Estandar

Ambos

Wy 50 o

Dependientes a la izquierda

Dependientes a la derecha

i
u]n]
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15.1.5 Aumentar Nivel

Permite aumentar el nivel jerarquico del elemento del SmartArt. La opcién ‘Aumentar
Nivel’ es la siguiente.

«@ fumentar nivel

15.1.6 Disminuir Nivel

Permite disminuir el nivel jerarquico del elemento del SmartArt. La opcién ‘Disminuir
Nivel’ es la siguiente.

& Disminuir nivel

15.1.7 Panel de Texto

Permite mostrar el panel de texto del SmartArt, que corresponde a la jerarquia que
poseen los elementos respecto al resto. La opcidn ‘Panel de Texto’ es la siguiente.

Jj Panel de texto

Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se permite editar el
texto de los elementos e insertar otros con la misma jerarquia mediante la tecla ENTER.

Escribir aqui el texto +
. A

LI
.2

Organigrama...
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15.2 DISENOS

Excel 2007 permite modificar el disefio de los SmartArt segin su misma categoria, de
forma tal de mantener su categoria pero cambiar el disefio. Para ello se dispone del panel
‘Crear Grafico’.

= -
é'r ae EEE aFa -
GO0 “EEE Seg T ee

Disefios

15.2.1 Diseiios

Permite seleccionar entre los distintos tipos de disefio para el mismo tipo de categoria
seleccionada. La opcidn ‘Disefios’ es la siguiente.

’E L o

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el disefio de SmartArt deseado.

0

0

i

o
oD
]

ENECE-1 -
-2 BF ,
% Mas disefios...

La opcion ‘Mas Disefios’ permite seleccionar cualquier disefio de cualquier categoria,
siempre y cuando este sea compatible con los datos ya insertos.
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15.3 ESTILOS SMARTART

Excel 2007 permite modificar el estilo de los SmartArt. Para ello se dispone del panel
‘Estilos SmartArt’.

ek
‘| I | N BN BN BN N
o | [ | B L EH B =

colores =

1|

Estilos SmartArt

15.3.1 Cambiar Colores

Permite configurar el color de fondo de los recuadros que componen el SmartArt. La
opcién ‘Cambiar Colores’ es la siguiente.

o
9 _9
L

Cambiar
colores =
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de SmartArt deseado.

D2
& &
e
Cambiar
colores =

Colores del tema principal

[
% -
B B .
[ [ -
| [ [
IS s EEEEEE BB
[ [ [
| | |
EEIEEE | BEEEEE B EE
[ [ [
mm  mm| 1
A EEEEE B
[ [ [
[ | [
EEEEE IS EE S

| »

1

1

15.3.2 Estilos SmartArt

Permite modificar el estilo del SmartArt. La opcién ‘Estilos’ es la siguiente.

[ | [ ]
-
N | N .

— L

-

e
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo predefinido disponible para el
SmartArt segin el mismo tipo de categoria.

Mejor coincidencia de documento

. | Em [ N .
B e [ N e
3D

A

[
U W ey e e =

= SR

15.4 RESTABLECER

Excel 2007 permite recuperar el SmartArt original, después haberle hecho varias
modificaciones. Para ello se dispone del panel ‘Restablecer’.

Restablecer
grafico
Restablecer

15.4.1 Restablecer Grafico

Permite recuperar el SmartArt original, después de haber hecho modificaciones,
deshaciendo todos los cambios de estructura y estilo realizados. La opcidn ‘Restablecer’ es
la siguiente.

Restablecer
grafico
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16 HERRAMIENTAS DE SMARTART - FORMATO

'l" 3 Cambiar forma ~ 2 Relleno de forma ~ A Relleno de texto ~ Ly Traer al frente = |2 Alinear ~ & at: [1em

£ Mayor Abc Abc abe |~ 2 contorno de forma - A A - & contomno detexto » || &Y Enviaral fondo - [g] Agrupar -
Editar = / a\ = = Anche
en20 S Menor = 2 Efectos de formas ~ = [\ Efectos detexto + | Bty Panel de seleccién ShGirare | -av ANhei[lem

Formas Estilos de forma ] Estilos de WordArt ] Organizar Tamafio

16.1 FORMAS

Excel 2007 permite modificar o editar la forma de los recuadros que componen el
SmartArt. Para ello se dispone del panel ‘Formas’.

.[.e_-{ [} Cambiar forma ~
:;:E kayor
Editar

en 20 i Menar
Formas

16.1.1 Editar en 2D

Permite realizar la edicién de un SmartArt 3D en 2D, de forma tal de facilitar su edicién y
visualizar de mejor forma los cambios realizados. Al seleccionar esta opcidn, queda en
estado de modificacidn en 2D, para restaurar la vista 3D se debe hacer clic nuevamente en
la opcidn ‘Editar en 2D’. La opcidn ‘Editar en 2D’ es la siguiente.

Editar
en 20

16.1.2 Cambiar Forma
Permite modificar la forma de los recuadros que componen el SmartArt, para ello se debe
seleccionar el o los recuadros que se quieran modificar, y posteriormente en la opcién

‘Cambiar Forma’ seleccionar la forma deseada. La opcidén ‘Cambiar Forma’ es la siguiente.

_}J Cambiar forma -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la forma deseada.

[L_J) Cambiar forma *]

Rectangulos -
[E] (&) [E (& (& (&) [E] (= (&)

Formas basicas
OAMOLOSC OO @@
LOJOr Ly gad
O@AHEY @ C<D™()
0147

Flechas de bloque

Pt ESRLPR I
€ dwvnpD »mLIdh
Loa

Formas de ecuacion

g = B ==g8

Diagrama de flujo

OO0 OO0 ay
ODCINRB X ¢ AVED
QEO0O

Cintas y estrellas

r P vy 03 6 G 0 0 Gh 6
i TR (5 i [T 10 R Y

Llamadas

A3 O AT AT dl A0 AT

A0 AD (O v

16.1.3 Mayor

Permite aumentar el tamafio de él o los recuadros seleccionados del SmartArt. La opcidn
‘Mayor’ es la siguiente.

;3 Mayar
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16.1.4 Menor

Permite disminuir el tamafio de él o los recuadros seleccionados del SmartArt. La opcién
‘Menor’ es la siguiente.

f-_-‘.] Menaor

16.2 ESTILOS DE FORMA

Excel 2007 permite seleccionar el estilo de los recuadros que componen los SmartArt. Para
ello se dispone del panel ‘Estilos de Forma’.

& Relleno de forma -~

| Abc I Abc Abc Abc abc | = [ Contorno de forma -

= | Efectos de formas =

Estilos de farma ]

16.2.1 Estilos de Forma

Permite seleccionar el estilo de los recuadros que componen el SmartArt entre los estilos
predefinidos disponibles. La opcién ‘Estilos’ es la siguiente.

| Abc | Abc Abc Abc Abc -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo deseado.

(=) (=) (= (= (= (= (=
200000
- -
SeE-HeeE
SO0000
B00C0A00.

16.2.2 Relleno de Forma

Permite seleccionar el relleno para los recuadros que componen el SmartArt. La opcién
‘Relleno de Forma’ es la siguiente.

ﬂ Relleno de forma ~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de relleno deseado.

,ﬁ Relleno de forma *]

Colores del tema
H EEENEN

Colores estandar
HR EEEER

5in relleno

Mas colores de rellena...

[&]  Imagen...
|] Degradado L4
ﬁ Textura L4

16.2.3 Contorno de Forma

Permite seleccionar el contorno para los recuadros que componen el SmartArt. La opcion
‘Contorno de Forma’ es la siguiente.

[ Contorno de forma ~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de contorno deseado.

E Contorno de forma

Colores del tema
H HEEENEEREN

Colores estandar
HR EEEER

Sin contorno

%) | Mas colores del contorno...

= | Grosor 3
I Guiones 3
- | FElechas L4

16.2.4 Efectos de Formas

Permite seleccionar entre los distintos tipos de efectos que se pueden asignar a los
recuadros que componen el SmartArt. La opcion ‘Efectos de Forma’ es la siguiente.

= Efectos de formas =
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tipo de efecto deseado.

|..f Efectos de formas ~

Preestablecer »

| I Sombra »

| | Reflexion 3

| | Resplandor »
Bordes suaves F
| Bisel 8

lngtacrén iD

16.2.5 Detalle de Estilos de Forma

Permite configurar de forma detallada el formato de forma del SmartArt. La opcién
‘Detalle de Estilos de Forma’ es la siguiente.

Estilos de forma ]
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

il '1
Formato de forma M

felleno = Relleno
Color de linea @ Sin rellena
Estilo de linea 0 Relleno sélido
Sombra _- Relleno degradado
I Relleno con imagen o textura
Formato 3D
Giro 3D
Imagen
Cuadro de texto

Cerrar

16.3 ESTILOS DE WORDART

Excel 2007 permite seleccionar el WordArt para el texto de los recuadros que componen
los SmartArt. Para ello se dispone del panel ‘Estilos de WordArt’.

é Relleno de texto =

A A - g Contorno de texto =

il Efectos de texto -
Estilos de Wordart P
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16.3.1 Estilos de WordArt

Permite seleccionar entre los distintos tipos de estilos de WordArt disponibles para el
texto al interior de los recuadros que componen el SmartArt. La opcién ‘Estilos’ es la
siguiente.

A A A -

El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el estilo de WordArt deseado.

Se aplica al texto seleccionado &~
'
." k!
A A A A A
™ r
[/ \ R T\ . =

A A A A A
AAAAA

Se aplica a todo el texto de la forma

11;: Borrar WordArt
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16.3.2 Relleno de Texto

Permite seleccionar el relleno del texto de él o los recuadros que componen el SmartArt.
La opcidn ‘Relleno de Texto’ es la siguiente.

é Relleno de texto -

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de texto deseado.

& Relleno de texto *l

B :utomatico

Colores del tema
H EHEENENR

Colores estandar
HR EEEER

5in relleno

+3) | Mas colores de relleno...

Eﬁ Imagen...
D Degradado 4
2y Textura 3

16.3.3 Contorno de Texto

Permite seleccionar el contorno para el texto de los recuadros que componen el SmartArt.
La opcidn ‘Contorno de Texto’ es la siguiente.

g Contorno de texto =
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de contorno deseado.

g Contorno de texto~

B :iutomatico

Colores del tema
H HEEENEEREN

Colores estandar
| f | EEEER

5in contorno

:2) | Mas colores del contorno..,
= Grosor ¥

B GHI OnNes 3

16.3.4 Efectos de Texto

Permite seleccionar entre los distintos tipos de efectos que se pueden asignar al texto

WordArt de los recuadros que componen el SmartArt. La opcion ‘Efectos de Texto’ es la
siguiente.

Efectos de texto -~
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tipo de efecto deseado.

Efectos de texto =

Sombra L4

Reflexidn »

Resplandor F

'\ Bisel R
¥
A\ Gire 30 3
il

{ﬂ]ru Transformar F

16.3.5 Detalle de Estilos de WordArt

Permite configurar de forma detallada el formato de efecto de texto del WordArt. La
opcion ‘Detalle de Estilos de WordArt’ es la siguiente.

Estilos de Wordart P
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

i B
Formato de efectos de texto &Iﬂ

Relleno de texto Cuadro de texto
Contorno de texto Disefio de texto

Estilo de esquema Alineacidn vertical: | En el medio IZI
Sombra Direccidn del texto: |Horizontal IZI
Formato 30 Autoajustar

Giro 3D

i@ Mo autoajustar
Cuadro de texto ] Comprimir &l texto al desbordarse

Ajustar tamario de la forma al texto

Margen interno
Hada la izquierda: |0,21cm 5| Superior: 0,21cm =
Hada la derecha:  |0,21cm | Inferior: 0,21em =

Ajustar texto en forma

16.4 ORGANIZAR

Excel 2007 permite organizar y establecer la posicidon de las imagenes dentro de la hoja.
Para ello se dispone del panel ‘Organizar’.

L3 Traer al frente - |= Alinear -
'-EaEnuiaralfnndn x Eﬂugrupar"r
E?lk Panel de seleccian Sl Girar =

Crganizar
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16.4.1 Traer al Frente

Permite modificar el plano en el que se encuentra la forma en relacién al texto de la hoja,
de forma tal que se traiga a un primer plano. La opcidn ‘Traer al Frente’ es la siguiente.

i3, Traer al frente -
El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

._jj Traer al frentejl

".1_!1 Traer al frente
Lk | Traer adelante
ET_j Delante del texto

16.4.2 Enviar al Fondo

Permite modificar el plano en el que se encuentra la forma en relacién al texto de la hoja,
de forma tal que se envia a un segundo plano. La opcidn ‘Enviar al Fondo’ es la siguiente.

'-.]_‘jEnuiaraIf-:und-:u x

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

B, Enwiar al fondoq

'-.J_j Enviar al fondo

LY Enviar atras

g Detras del texto

16.4.3 Panel de Seleccion

Permite trabajar con las formas desde dicho panel, de forma tal de traer al frente, enviar

al fondo, ocultar o mostrar las formas segun lo deseado. La opcion ‘Panel de Seleccidn’ es
la siguiente.

"El} Fanel de seleccion
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se muestran las formas
presentes en la hoja, permitiendo trabajar con ellas.

Seleccion y visibilidad

Formas de esta hoja:

Mostrar todo
Ocultar todas | Reordenar

16.4.4 Alinear

Permite modificar la alineacién de las formas con respecto a la hoja. La opcién ‘Alinear’ es
la siguiente.

—
|= alinear -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la alineacion de las formas con respecto
a la hoja.

—
|= Alinear =

Alinear a la izquierda

T

Ak

Alinear verticalmente

i

Alinear a la derecha

=
=
—|

Alinear en la parte superior

&

Alinear horizontalmente

=
=
—

Alinear en la parte inferior
Dristribuir horizontalmente
Distribuir verticalmente
Ajustar a la cuadricula
Ajustar a la forma

Wer lineas de cuadricula

Qe 3

16.4.5 Agrupar

Permite agrupar las formas u objetos, de forma tal que se comporten como uno solo, para
ello, se deben seleccionar los objetos a agrupar y luego seleccionar la opciéon ‘Agrupar’. La
opcién ‘Agrupar’ es la siguiente.

EAgrupar*

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

E Agrupar
ﬁ’ Reagrupar
I{_f] Desagrupar
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16.4.6 Girar
Permite girar la orientacion de la forma segun se desee. La opcion ‘Girar’ es la siguiente.

Sk Girar -

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de giro deseado.

|_"'4|i Girar =

"l Girar20® a la derecha

42| Girar90° a la izquierda
= | Voltear verticalmente
Ak Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacion...

16.5 TAMANO

Excel 2007 permite modificar el tamano de las imdgenes. Para ello se dispone del panel
‘Tamafo’.

-
o] Ato: (1 em
— .

70+ Ancho: |1 cm -

Tamafio

16.5.1 Alto de SmartArt

Permite configurar el alto de la imagen seleccionada. La opcidén ‘Alto de Imagen’ es la
siguiente.

3] ate: 1 em -
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16.5.2 Ancho de SmartArt

Permite configurar el ancho de la imagen seleccionada. La opcién ‘Ancho de Imagen’ es la
siguiente.

— fncho: |1 em

o
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17 HERRAMIENTAS DE GRAFICOS - DISENO

i W T

iE i
] =

= sl (ol | &
Cambiartipe Guardar como || Cambiar entre Seleccionar W | ol | O = B B B B B B — || mover
de grafico plantilla filasy columnas  datos - - grafico
isefios

Tipo Datos Di de grafico Estilos de disefio Ubicacion

17.1 TIPO

Excel 2007 permite editar el tipo de grafico y registrarlo como plantilla en caso de que se
utilice ese tipo frecuentemente. Para ello se dispone del panel ‘Tipo'.

-

Cambiar tipo Guardar como
de grafico plantilla

Tipo

17.1.1 Cambiar Tipo de Grafico

Permite cambiar el grafico por un tipo de gréfico distinto. La opcién ‘Cambiar Tipo de
Grafico’ es la siguiente.

Cambiar tipo
de grafico

17.1.2 Guardar como Plantilla

Permite guardar el formato y disefio del grafico como una plantilla. La opcidon ‘Guardar
como Plantilla’ es la siguiente.

1}

Guardar como
plantilla
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17.2 DATOS

Excel 2007 permite cambiar los datos de origen del gréafico. Para ello se dispone del panel
‘Datos’.

m g

Cambiar entre Seleccionar
filas y columnas datos

Datos

17.2.1 Cambiar entre Filas y Columnas

Permite cambiar los datos de origen del gréfico, de forma tal que se cambian los datos
entre filas y columnas. La opcién ‘Cambiar entre Filas y Columnas’ es la siguiente.

71

Cambiar entre
filas y columnas

17.2.2 Seleccionar Datos

Permite cambiar el rango de datos considerados para el grafico. La opcién ‘Seleccionar
Datos’ es la siguiente.

ﬂ
=
Seleccionar
datos
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17.3 DISENOS DE GRAFICO

Excel 2007 permite modificar el disefio del grafico. Para ello se dispone del panel ‘Disefos
de Gréfico'.

Disefios de grafico

17.3.1 Diseios de Grafico

Permite seleccionar el disefio de gréfico deseado. La opcién ‘Disefios de Grafico’ es la
siguiente.

s i
o 35

253



Manual MS Excel 2007

Felipe Ordenes Odi

17.4 ESTILOS DE DISENO

Excel 2007 permite seleccionar el estilo de disefio del grafico. Para ello se dispone del
panel ‘Estilos de Disefio’.

Ha/Du/0a/0ua/0a/0alalln:

Estilos de disefio

17.4.1 Estilos de Diseno

Permite seleccionar el estilo de diseiio del grafico deseado. La opcién ‘Estilos de Disefio’
es la siguiente.

D Ba/0a Du /B Bululln:

El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el estilo de disefo de grafico deseado.

FY
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17.5 UBICACION

Excel 2007 permite mover los graficos existentes. Para ello se dispone del panel
‘Ubicacion’.

i 1

Mover
grafico
Ubicacian

17.5.1 Mover Grafico

Permite mover el grafico a otra hoja o a una nueva. La opcién ‘Mover Grafico’ es la
siguiente.

i

Maover
grafico
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18 HERRAMIENTAS DE GRAFICOS - PRESENTACION

Area del grafico - = = - — 5 Nombre de grafico:
’ d @ A @] o) el dal (W) ] ] ed (W e O b ] ] [ :
By, Aplicar formato a la seleccion - h 1 Grifico
Imagen Formas Cuadre | Titulo del Rotulos Leyenda Etiquetas Tablade || Ejes Lineasdela | Areade Cuadro Planoinferior Giro || Lineade Lineas Barrasascendentes Barras de
- detedo | grificov delejer - dedatos™ datos~ *  cuadricula v || trazado~ Grafico~ delgraficor 3D || tendenciat - odescendentest eror~

Seleccién actual Insertar Etiquetas Ejes Fondo Analisis Propiedades

&9 Restablecer para hacer coincidir el estilo

18.1 SELECCION ACTUAL

Excel 2007 permite seleccionar elementos especificos del gréfico, de forma tal de
modificar el formato de estos. Para ello se dispone del panel ‘Seleccion Actual’.

Area del grafico -

{%—Aplicarfnrmatn a la seleccion

;ﬁ Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual

18.1.1 Elementos de Grafico

Permite seleccionar un elemento del grafico, de forma tal de asignarle formato. La opcidn
‘Elementos de Grafico’ es la siguiente.

Area del grafico -
El desplegable de esta opcion permite seleccionar el elemento del grafico deseado.

Area del grafico ™

Area de trazado

Area del grafico

EjeHorizontal {Categoria)

EjeVertical [Valor]

EjeVertical [Valor) Lineas de division principales
Leyenda

Titulo del grafico

Serie Total
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18.1.2 Aplicar Formato a la Seleccion

Permite configurar el formato que se desea asignar al elemento de grafico seleccionado.
La opcidn ‘Aplicar Formato a la Seleccion’ es la siguiente.

{%}} Aplicar formato a la seleccion

18.1.3 Restablecer para Hacer Coincidir el Estilo

Permite borrar el formato aplicado al elemento de grafico seleccionado. La opcidn
‘Restablecer para Hacer Coincidir el Estilo’ es la siguiente.

£H Restablecer para hacer coincidir el estilo

18.2 INSERTAR

Excel 2007 permite insertar elementos al interior del grafico. Para ello se dispone del
panel ‘Insertar’.

lbd| @ A5

Imagen Formas Cuadro
hd de texto

Insertar

18.2.1 Imagen

Permite insertar imagenes desde algun archivo dentro del grafico. La opcion ‘Imagen’ es la
siguiente.

Imagen
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18.2.2 Formas

Permite insertar formas dentro del grafico. La opcién ‘Formas’ es la siguiente.

@

Formas

-

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la forma deseada.

g}

Formas

-

Formas usadas recientemente

BN NOOOA L LS G
CORTAN S 4

Lineas
SNSNTLL T LRNNG G
Formas basicas
EOOUSCO®ANOOD
COO0OQUOO®AY X &
C~O0o0 143

Flechas de blogue

AR ETFELPRS I
€ QN D[N
LA

Diagrama de flujo
DO<cOOBUSo0aYy
OUCNRE X & AVED
Qoo

Llamadas

Ij [:_] {;} {:3 I P d:l 5 AT A dﬁZZE
5 A AR |: | s dl:l

Cintas y estrellas

RERE S Yy 0 68 £ 8 fe IR
O BRI

4} Huevo lienzo de dibujo
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18.2.3 Cuadro de Texto

Permite insertar un cuadro de texto dentro del grafico. La opcién ‘Cuadro de Texto’ es la
siguiente.

AT
Cuadro
de texto

18.3 ETIQUETAS

Excel 2007 permite editar los elementos que componen un gréfico. Para ello se dispone
del panel ‘Etiquetas’.

= - 3
| ] |nd| o] | ]

Titulo del Rotulos Leyenda Etiquetas Tabla de
grafico = del eje~ - de datos = datos~

Etiquetas

18.3.1 Titulo del Grafico

Permite insertar o quitar el titulo del grafico. La opcién ‘Titulo del Gréafico’ es la siguiente.

Titulo del
grafico -
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El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

£l

=
1]
Titulo del
grafico =

Minguno
Mo mastrar titulo de grafico

|l

=5,

Titulo superpuesto centrado

Superponer el titulo centrado en el grafico
sin cambiar de tamafio este dlitimo

Encima del grafico

Mastrar titulo en la parte superior del area
del grafico y cambiar de tamano este dltimo

=|l

Ei] |

Mas opciones del titulo...

18.3.2 Rotulos del Eje

Permite insertar o quitar el rétulo del eje del grafico. La opcion ‘Rétulo del Eje’ es la
siguiente.

|l
=

Ratulos
del gje~

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el eje al cual se desea insertar el rétulo.

Ratulos

del eje

ﬂ Titulo de eje horizontal primario  *

ﬂ Titulo de eje wertical primario L4

‘@] Titulo de eje de profundidad *
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18.3.3 Leyenda

Permite insertar o quitar la leyenda del grafico. La opcién ‘Leyenda’ es la siguiente.

]

Leyenda

-

El desplegable de esta opcidn muestra las siguientes opciones.

Ninguno
i Desactivar leyenda

5

Mostrar leyenda a la derecha

In:sl) | Mostrar leyenda y alinear a la
derecha
=1 Mostrar leyenda en la parte superior

|]£ Mostrar leyenda y alinear en la parte
— superior
Mostrar leyenda a la izquierda

Mostrar leyenda y alinear a la
izquierda

5

Mostrar leyenda en la parte inferior

Mostrar leyenda v alinear en la parte
inferior

‘L'

Superponer la leyenda a la derecha

Mostrar la leyenda a la derecha del
grafico sin cambiar de tamafio

Superponer la leyenda a la izguierda
Mostrar la leyenda a la izquierda del
grafico sin cambiar de tamario

Mas opciones de leyenda...
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18.3.4 Etiquetas de Datos

Permite insertar o quitar las etiquetas de datos del grafico. La opcién ‘Etiquetas de Datos’
es la siguiente.

i

Etiquetas
de datos ~

El desplegable de esta opcidon muestra las siguiente opciones.

il

Etiquetas
de datos
Ninguna
Desactivar etiquetas de datos para la
seleccian
Mostrar

Activar etiquetas de datos para la
seleccian

Mas opciones de la etiqueta de datos...

18.3.5 Tabla de Datos

Permite insertar o quitar la tabla de datos del grafico. La opcidén ‘Tabla de Datos’ es la
siguiente.

o

Tabla de
datos -
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El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

LI}

==]

Tabla de
datos ~

Minguno

I'|]I'__h| Mo mostrar tabla de datos

I=1=14%

a Mostrar tabla de datos
_.g Mostrar la tabla de datos bajo el grafico sin
— claves de leyenda

Maostrar la tabla de datos con claves de leyenda

;ﬂg Mastrar la tabla de datos bajo el grafico e
—incluir claves de leyenda

Mas opciones de la tabla de datos...

18.4 EJES

Excel 2007 permite configurar el formato de los ejes y la cuadricula del grafico. Para ello se

dispone del panel ‘Ejes’.

Ejes Lineas dela
- cuadricula =

Ejes

18.4.1 Ejes

Permite configurar el formato de los ejes del grafico. La opcidn ‘Ejes’ es la siguiente.
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El desplegable de esta opcion permite seleccionar el eje al cual se desea configurar el
formato.

™

Ejes

ﬂ Eje horizontal primario  *

| Eje vertical primario 3

ﬂ Eje de profundidad r

18.4.2 Lineas de Cuadricula

Permite configurar el formato de las lineas de la cuadricula del grafico. La opcion ‘Lineas
de Cuadricula’ es la siguiente.

Lineas de la
cuadricula =

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar las lineas de cuadricula a las cuales se
desea configurar el formato.

(il

Lineas de I3
cuadricula =

li#| Lineas horizontales de la cuadricula primarias *

8] Lineas verticales de la cuadricula primarias »
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18.5 FONDO

Excel 2007 permite configurar los elementos y formato del fondo del grafico. Para ello se
dispone del panel ‘Fondo’.

—

o i g [ )

Areade Cuadro Plano inferior  Giro
trazado = Grafico = del graficor 3D

Fondo

18.5.1 Area de Trazado

Permite visualizar el drea de trazado del gréfico. La opcién ‘Area de Trazado’ es la
siguiente.

™

Area de
trazado -

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

n

Area de
trazado

Minguno
|I'|]_I"j Borrar relleno del area de trazado

Maostrar area de trazado

|I'|]_I'iJ Mastrar area de trazado con
— | relleno de color predeterminado

Mas opciones de area de trazado...
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18.5.2 Cuadro Grafico

Permite visualizar el cuadro grafico del grafico. La opcién ‘Cuadro Grafico’ es la siguiente.

Ll

Cuadro
Grafico =

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

Ll

Cuadro
Grafico =

Minguno
Borrar relleno del cuadro grafico

E Mostrar cuadro grafico

Mastrar cuadro grafico con relleno
de color predeterminado

Was opciones de planos posteriores...

18.5.3 Plano Inferior del Grafico

Permite visualizar el plano inferior del grafico. La opcién ‘Plano Inferior del Grafico’ es la
siguiente.

|

Plano inferior
del grafico =
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El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

ol

Plano inferior

del grafico =
Ninguno
ﬂﬂﬂj Borrar relleno del plano inferior del
— grafico

Maostrar plano inferior del grafico
ﬂﬂlﬂ Maostrar plano inferior del grafico

con relleno de color predeterminado

Mas opciones de planos inferiores...

18.5.4 Giro 3D
Permite configurar el punto de vista 3D del grafico. La opcién ‘Giro 3D’ es la siguiente.

Giro
3D

18.6 ANALISIS

Excel 2007 permite realizar un andlisis de los datos presentados en el grafico mediante la
insercion de elementos que lo permiten. Para ello se dispone del panel ‘Andlisis’.

Linea de Lineas Barras ascendentes Barras de
tendencia = - o descendentes = error~

Analisis
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18.6.1 Linea de Tendencia

Permite insertar una linea de tendencia al gréfico. La opcidn ‘Linea de Tendencia’ es la
siguiente.

Linea de
tendencia ~

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de linea de tendencia deseado.

Linea de
tendencia =

Minguno
Cuita 1a linea de tendencia seleccionada o bien todas si no se ha
seleccionado ninguna

N

Linea de tendencia lineal

Agrega o establece una linea de tendencia lineal para la serie del
grafico seleccionada

Linea de tendencia exponendcial

Agrega o establece una linea de tendencia exponencial para la
serie del grafico seleccionada

Linea de tendencia extrapolar lineal

Agrega o establece una linea de tendencia lineal con
extrapolacion de 2 periodos para la serie del grafico seleccionada
Media madvil de dos periodos

Agrega o establece una linea de tendencia de media mavil de 2
periodos para la serie del grafico seleccionada

Mas opciones de linea de tendencia...

18.6.2 Lineas

Permite insertar otro tipo de lineas al grafico, tales como lineas de unién o lineas
superiores e inferiores. La opcién ‘Lineas’ es la siguiente.
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de lineas a insertar deseado.

Minguno

|[#] Mo mostrar lineas de unidn, lineas de
maximos y minimas ni lineas de serie
Lineas de unidn

Mastrar lineas de unidn en un
grafico de areas o de lineas

Lineas de maximos y minimos

[ Mostrar lineas de maximos y minimos
en un grafico de lineas 2D

18.6.3 Barras Ascendentes o Descendentes

Permite insertar barras ascendentes o descendentes al grafico. La opcion ‘Barras
Ascendentes o Descendentes’ es la siguiente.

o

Barras ascendentes
o descendentes =

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

Barras ascendentes

o descendentes -

I Ninguno
w| Mo mostrar barras ascendentes o descendentes

Barras ascendentes o descendentes

Mostrar barras ascendentes o descendentes en un
grafico de lineas

Mas opciones de barras ascendentes y descendentes..,
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18.6.4 Barras de Error

Permite insertar barras de error al grafico. La opcidn ‘Barras de Error’ es la siguiente.

11 i,

EBarras de
error =

El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tipo de barras de error deseado.

J.l dE

Earras de
Error =

= Ningunao

i ¥ Quita las barras de error de la serie seleccionada o bien todas
las barras de este tipo si no se ha seleccionado ninguna
Barras de error con error tipico

i ¥ Muestra barras de error para la serie del grafico seleccionada
utilizando el errar tipico

Barras de error con porcentaje

Muestra barras de error para la serie del grafico seleccionada
con un valor del 5%

Barras de error con desviacion estandar

L
;¥ Muestra barras de error para la serie del grafico seleccionada
con 1 desviacion estandar

Mas opciones de las barras de error...

18.7 PROPIEDADES

Excel 2007 permite editar ciertas propiedades del grafico. Para ello se dispone del panel
‘Propiedades’.

Mombre de grafico;

1 Grafico

Propiedades
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18.7.1 Nombre de Grafico

Permite editar el nombre del grafico, de forma tal de hacer referencia al grafico mediante
dicho nombre. La opcion ‘Nombre de Grafico’ es la siguiente.

Mombre de grafico:

1 Grafico
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19 HERRAMIENTAS DE GRAFICOS - FORMATO

Area del grafico - 2 Relleno de forma ~

A~ T Ifrente - [2 Al | g
T Traer al frente = inear ||
By aplicar formata a la seleccion Abc Abc Abc Abc Abc Abc abe | - £ contorno de forma * A A } ~ £ ~ | ByEnviaralfondo - 18] Agrupar -
, =

&7 Restablecer para hacer coincidir el estilo 2 Efectos de formas - - || By Panel de seleccién S) Girar - e [Lem

Seleccion actual Estilos de forma ] Estilos de WordArt L1 Organizar Tamafio &

19.1 SELECCION ACTUAL

Excel 2007 permite seleccionar elementos especificos del grafico, de forma tal de
modificar el formato de estos. Para ello se dispone del panel ‘Seleccién Actual’.

Area del grafico -

% Aplicar formato a la seleccion

&4 Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual

19.1.1 Elementos de Grafico

Permite seleccionar un elemento del grafico, de forma tal de asignarle formato. La opcidn
‘Elementos de Grafico’ es la siguiente.

Lrea del grafico A
El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el elemento del grafico deseado.

Area del grafico *

Area de trazado

Area del grafico

EjeHorizontal (Categoria)

EjeVertical (Valor)

EjeVertical (Valor) Lineas de division principales
Leyenda

Titulo del grafico

Serie “Total’
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19.1.2 Aplicar Formato a la Seleccion

Permite configurar el formato que se desea asignar al elemento de grafico seleccionado.
La opcidn ‘Aplicar Formato a la Seleccion’ es la siguiente.

‘%— Aplicar formato a la seleccion

19.1.3 Restablecer para Hacer Coincidir el Estilo

Permite borrar el formato aplicado al elemento de grafico seleccionado. La opcidn
‘Restablecer para Hacer Coincidir el Estilo’ es la siguiente.

£H Restablecer para hacer coincidir el estilo

19.2 ESTILOS DE FORMA

Excel 2007 permite seleccionar el estilo de forma del gréfico. Para ello se dispone del
panel ‘Estilos de Forma’.

ﬁ Relleno de forma -

[Abc] [Abc] [Abc] Abc Abc - [ Contorno de forma -

= ) Efectos de formas =

Estilos de farma L

19.2.1 Estilos de Forma

Permite seleccionar el estilo de forma predefinido disponible deseado. La opcidn ‘Estilos
de Forma’ es la siguiente.

[ Abc ] [Abc} [Abc] Abc Abc Abc Abc >
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo de forma deseado.

(=) (=) (= (= (= (= (=
G000880
- -
SeE-HeeE
000000
B00C0A00.

19.2.2 Relleno de Forma
Permite seleccionar el relleno para el grafico. La opcién ‘Relleno de Forma’ es la siguiente.

ﬂ Relleno de forma ~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de relleno deseado.

.ﬁ Relleno de forma *]

Colores del tema
H EEENEN

Colores estandar
HR EEEER

5in relleno

Mas colores de rellena...

[&]  Imagen...
|] Degradado L4
ﬁ Textura L4

19.2.3 Contorno de Forma

Permite seleccionar el contorno para el grafico. La opcién ‘Contorno de Forma’ es la
siguiente.

[ Contorno de forma ~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de contorno deseado.

E Contorno de forma

Colores del tema
H HEEENEEREN

Colores estandar
HR EEEER

Sin contorno

%) | Mas colores del contorno...

= | Grosor 3
I Guiones 3
- | FElechas L4

19.2.4 Efectos de Formas

Permite seleccionar entre los distintos tipos de efectos que se pueden asignar al grafico.
La opcidn ‘Efectos de Forma’ es la siguiente.

= Efectos de formas =
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tipo de efecto deseado.

|..f Efectos de formas ~

Preestablecer »

| I Sombra »

| | Reflexion 3

| | Resplandor »
Bordes suaves F
| Bisel 8

lngtacrén iD

19.2.5 Detalle de Estilos de Forma

Permite configurar de forma detallada el formato de forma del SmartArt. La opcidn
‘Detalle de Estilos de Forma’ es la siguiente.

Estilos de forma ]
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

il '1
Formato de forma M

" Relleno ""'| Relleno

Color de linea @ Sin rellena
Estilo de linea 0 Relleno sélido
Sombra _- Relleno degradado
I Relleno con imagen o textura
Farmata 3D
Giro 3D
Imagen
Cuadro de texto

Cerrar

19.3 ESTILOS DE WORDART

Excel 2007 permite seleccionar el WordArt para el texto que compone el grafico. Para ello
se dispone del panel ‘Estilos de WordArt'.

Estilos de Wordart l4
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19.3.1 Estilos de WordArt

Permite seleccionar entre los distintos tipos de estilos de WordArt disponibles para el
texto que compone el grafico. La opcidn ‘Estilos’ es la siguiente.

A A A

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo de WordArt deseado.

Se aplica al texto seleccionado

— /e

I,
A r A I _.'I'-.
il ALY |
o p— { \ J f—
- o i LWL [} ' -

AAAAA
AAAAA

5Se aplica a todo el texto de la forma

ﬁ“; Borrar WordArt

19.3.2 Relleno de Texto

Permite seleccionar el relleno del texto que compone el grafico. La opcién ‘Relleno de
Texto’ es la siguiente.

év
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de texto deseado.

A9
I
B Automitico

Colores del tema
H EEEEER

Colores estandar
| § EEEER

Sin relleno

%) | Mas colores de rellenao..,

ﬂ Imagen...
[d Degradado 3
ﬁ Textura 4

19.3.3 Contorno de Texto

Permite seleccionar el contorno para el texto que compone el grafico. La opcidn ‘Contorno
de Texto’ es la siguiente.

gv
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de contorno deseado.

&K
B :iutomatico

Colores del tema
H HEEENEEREN

Colores estandar
| f | EEEER

5in contorno

:2) | Mas colores del contorno..,

= Grosor ¥

B GHI OnNes 3

19.3.4 Efectos de Texto

Permite seleccionar entre los distintos tipos de efectos que se pueden asignar al texto
WordArt que compone el grafico. La opcidn ‘Efectos de Texto’ es la siguiente.
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tipo de efecto deseado.

l_,\

Sombra L4

Reflexidn »

-

Resplandor

19.3.5 Detalle de Estilos de WordArt

Permite configurar de forma detallada el formato de efecto de texto del WordArt. La
opcidn ‘Opciones de Estilos de WordArt’ es la siguiente.

!

Estilos de WordArt
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

i B
Formato de efectos de texto &Iﬂ

Relleno de texto Cuadro de texto
Contorno de texto Disefio de texto

Estilo de esquema Alineacidn vertical: | En el medio IZI
Sombra Direccidn del texto: |Horizontal IZI
Formato 30 Autoajustar

Giro 3D

i@ Mo autoajustar
Cuadro de texto ] Comprimir &l texto al desbordarse

Ajustar tamario de la forma al texto

Margen interno
Hada la izquierda: |0,21cm 5| Superior: 0,21cm =
Hada la derecha:  |0,21cm | Inferior: 0,21em =

Ajustar texto en forma

19.4 ORGANIZAR

Excel 2007 permite organizar y establecer la posicion de los objetos dentro del grafico.
Para ello se dispone del panel ‘Organizar’.

L3 Traeral frente = |= Alinear =

'-Ea Enviar al fondo - Eﬁgrupar
Eﬁ Panel de seleccion Sf Girar ~

Crganizar
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19.4.1 Traer al Frente
Permite modificar el plano en el que se encuentra el grafico en relacién a otros objetos de
la hoja, de forma que se traiga a un primer plano. La opcidn ‘Traer al Frente’ es la

siguiente.

“.:,J;Traer al frente -

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

T4 Traer al frentejl
._,;I; Traer al frente
Lk | Traer adelante

Efj Delante del texto

19.4.2 Enviar al Fondo
Permite modificar el plano en el que se encuentra el grafico en relacién a otros objetos de
la hoja, de forma que se envie a un segundo plano. La opcion ‘Enviar al Fondo’ es la
siguiente.

'-.]_bEnuiaraIf-:und-:u ™

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

'-.J_‘_‘] Enviar al f-:-nd-:uq

1 | Enviar al fondo
LY Enviar atrds

=h | Detras del texto
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19.4.3 Panel de Seleccion
Permite trabajar con los objetos presentes en la hoja desde dicho panel, de forma tal de
traer al frente, enviar al fondo, ocultar o mostrar los objetos segln lo deseado. La opcidn

‘Panel de Seleccidn’ es la siguiente.

"F-[;; Panel de seleccion

Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se muestran los objetos
presentes en el libro permitiendo trabajar con ellos.

Seleccion y visibilidad X

Formas de esta hoja:

Mostrar todo
Ocultar todas | Reordenar

19.4.4 Alinear

Permite modificar la alineacion de las imagenes con respecto a la hoja. La opcién ‘Alinear’
es la siguiente.

|= alinear -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la alineacién de la imagen con respecto
a la hoja.

—
|= Alinear =

Alinear a la izquierda

T

Ak

Alinear verticalmente

i

Alinear a la derecha

=
=
—|

Alinear en la parte superior

&

Alinear horizontalmente

=
=
—

Alinear en la parte inferior
Dristribuir horizontalmente
Distribuir verticalmente
Ajustar a la cuadricula
Ajustar a la forma

Wer lineas de cuadricula

Qe 3

19.4.5 Agrupar

Permite agrupar las imagenes u objetos, de forma tal que se comporten como uno solo,
para ello, se deben seleccionar los objetos a agrupar y luego seleccionar la opcién
‘Agrupar’. La opcién ‘Agrupar’ es la siguiente.

EAgrupar*

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

E Agrupar
ﬁ’ Reagrupar
I{_f] Desagrupar

287



Manual MS Excel 2007
Felipe Ordenes Odi

19.4.6 Girar

Permite girar la orientacion de la imagen segln se desee. La opcidn ‘Girar’ es la siguiente.
Sk Girar -
El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de giro deseado.

|5ii Girar =

Sk Girar90° ala derecha

42 Girar90° a la izquierda
_qJ YVaoltear verticalmente
Ak Voltear horizontalmente

Ma:z opciones de rotacion...

19.5 TAMANO

Excel 2007 permite modificar el tamafio del grafico. Para ello se dispone del panel

‘Tamafio’.

+ -
g 1em :
— | -
fos |1 €m =
Tamario F

19.5.1 Alto de Grafico

Permite configurar el alto del gréfico. La opcién ‘Alto de Forma’ es la siguiente.

laem 2
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19.5.2 Ancho de Grafico

Permite configurar el ancho del grafico. La opcién ‘Ancho de Forma’ es la siguiente.

= -
To</1cm -

19.5.3 Detalle de Tamaiio

Permite configurar de forma detallada el formato del gréfico. La opcion ‘Detalle de
Tamafio’ es la siguiente.

Tamario ]

Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

g B
Formato de autoforma &Iﬂ

Alto

@ Absoluto |2,55cm |2

(7 Relativo : con reladdn a | Pagina
Ancho

@ Absoluto  [3,1%cm |2

) Relativo : con reladdn a | Pagina
Girar
Gira: o =
Escala
Alto: 100 % = Ancho: 100 =% =

[7] Bloguear relacién de aspecto

Proparcional al tamafio original de la imagen

Tamario original

Ancho: Ancho:

Aceptar ] [ Cancelar
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20 HERRAMIENTAS DE TABLA DINAMICA - OPCIONES

Nombre de tabla dindmica: | Campo active: . % Agruparseleccion | a 5 2= 2= =] ln B +1
S Expandir todo ¢l campo 4l (4] (<] i [ %l 5 M - S
Tabla dinémical % Desagrupar &l v w hd iﬂ =]
- == ¢ ode - 2| Ordenar | Actualizar Cambiar origen | Borrar Seleccionar Movertabla | Grafico Formulas Herramientas || Lista de Botones Encabezados
% Opciones = @) Configuracién de campo Anioitrndienss &3 Agrupar campos it = e 5 = a

dindmica | dindmico  * OLAP campo  +/-  de campo
Tabla dinamica Campo activo Agrupar Ordenar Datas Acciones Herramientas Mostrar u ocultar

20.1 TABLA DINAMICA

Excel 2007 permite configurar las propiedades de las tablas dinamicas, tales como el
nombre y ciertas opciones de tablas dindamicas. Para ello se dispone del panel ‘Tabla
Dinamica’.

MNombre de tabla dinamica:
Tabla dinamical

ff‘ Cpciones
Tabla dinamica

20.1.1 Nombre de Tabla Dinamica

Permite editar el nombre de la tabla dindmica, de forma de poder hacer referencia a ella
mediante el nombre deseado. La opcion ‘Nombre de Tabla Dinamica’ es la siguiente.

Mombre de tabla dinamica:

Tabla dinamical

20.1.2 Opciones

Permite seleccionar entre las opciones disponibles de tabla dinamica. La opcidn ‘Opciones’
es la siguiente.

ﬁ;' Opciones =
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El desplegable de esta opcidon muestra la siguientes opciones.

ff‘ Or:u:i-:unesjl
ﬁ:' Opciones
52| Mostrar paginas de filtro de informes..,

v | Generar GetPivotData

20.2 CAMPO ACTIVO

Excel 2007 permite trabajar con el campo activo de la tabla dindmica. Para ello se dispone
del panel ‘Campo Activo’.

C ctivios =
e #= Expandir todo el campo

-
@ﬂ Configuracion de campo = NI e e

Campo activo

20.2.1 Campo Activo

Permite conocer el campo activo, es decir el campo seleccionado. La opcidon ‘Campo
Activo’ es la siguiente.

Campo activo:

20.2.2 Configuraciéon de Campo

Permite configurar las caracteristicas del campo seleccionado. La opcién ‘Configuracién de
Campo’ es la siguiente.

ﬂﬂ Configuracion de campo
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20.2.3 Expandir Todo el Campo

Permite expandir todo el campo seleccionado en caso de estar contraido. La opcidn
‘Expandir Todo el Campo’ es la siguiente.

"'E Expandir todo el campo

20.2.4 Contraer Todo el Campo

Permite contraer todo el campo seleccionado en caso de estar expandido. La opcidn
‘Contraer Todo el Campo’ es la siguiente.

"E Contraer todo el campo

20.3 AGRUPAR

Excel 2007 permite establecer agrupaciones de los datos de una tabla dinamica sin
necesidad de tener una caracteristica comun. Para ello se dispone del panel ‘Agrupar’.

o Agrupar seleccion
«@ Desagrupar

EEI Agrupar campos
Agrupar

20.3.1 Agrupar Seleccion

Permite crear una agrupacidn que contenga los elementos seleccionados. La opcidn
‘Agrupar Seleccion’ es la siguiente.

& Agrupar seleccion
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20.3.2 Desagrupar

Permite desagrupar una agrupacién creada previamente. La opcidn ‘Desagrupar’ es la
siguiente.

A Desagrupar

20.3.3 Agrupar Campos

Permite agrupar campos numéricos o de fecha. La opcién ‘Agrupar Campos’ es la
siguiente.

EE Agrupar campos

20.4 ORDENAR

Excel 2007 permite ordenar los datos de una tabla dindmica, seglin los criterios que se
desee. Para ello se dispone del panel ‘Ordenar’.

o [

z
hl Crdenar

Crdenar

20.4.1 OrdenardeAaZ

Permite ordenar los datos de una tabla de la A a la Z, segin la columna que esté
seleccionada. La opcidn ‘Ordenar de A a Z’ es la siguiente.
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20.4.2 OrdenardeZa A
Permite ordenar los datos de una tabla de la Z a la A, segun la columna que esté

seleccionada. La opcién ‘Ordenar de Z a A’ es la siguiente.

20.4.3 Ordenar
Permite ordenar los datos de una tabla segln algun criterio y columna deseados. La

opcién ‘Ordenar’ es la siguiente.

|

ek
fde]

Ordenar

20.5 DATOS

Excel 2007 permite actualizar y modificar los datos de origen de una tabla dindmica. Para

ello se dispone del panel ‘Datos’.

Al 7)

I

Actualizar Cambiar arigen
de datos -

Dratos

-

20.5.1 Actualizar
Permite actualizar todas las conexiones existentes en el libro. La opcidn ‘Actualizar Todo’

es la siguiente.

[ ]
=

Actualizar

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de actualizacién deseado.

Fal
R

[ctualizar|

-

#] | Actualizar
ijjg Actualizar todo

1
4

20.5.2 Cambiar Origen de Datos

Permite cambiar el origen de datos de la tabla dinamica. La opcion ‘Cambiar Origen de
Datos’ es la siguiente.

LI
2[4
Cambiar arigen
de datos ~

El desplegable de esta opcidn muestra las siguientes opciones
;‘*.I
L]

[Eambiar -::uriger1|
de datos =

|_,15| Cambiar arigen de datos...
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20.6 ACCIONES

Excel 2007 permite realizar ciertas acciones sobre la tabla dindmica, tales como borrar o
seleccionar elementos y mover la tabla dindmica. Para ello se dispone del panel
‘Acciones’.

< Xi <5
Borrar Seleccionar Mover tabla

ki ki dinamica
Acciones

20.6.1 Borrar

Permite borrar campos, formatos y filtros de la tabla dindmica seleccionada. La opcidn
‘Borrar’ es la siguiente.

ir

Borrar

-

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de borrado deseado.

17

Barrar

-

>( Eorrartado

Earrar filtros

20.6.2 Seleccionar

Permite seleccionar determinados elementos de la tabla dinamica. La opcidn ‘Seleccionar’
es la siguiente.

=

Seleccionar

L4

297



Manual MS Excel 2007

Felipe Ordenes Odi

El desplegable de esta opcion permite seleccionar el elemento a seleccionar de la tabla
dindmica deseado.

Seleccionar

-

Etiquetas y valores
Valores
Etiquetas

Toda la tabla dinamica

=+ || Habilitar seleccian

20.6.3 Mover Tabla Dinamica

Permite mover la tabla dindamica a otra posicién dentro del libro, ya sea dentro de la
misma hoja o en otra. La opcidn ‘Mover Tabla Dinamica’ es la siguiente.

j_l
=
Mover tabla
dinamica

20.7 HERRAMIENTAS

Excel 2007 permite realizar modificaciones a las tablas dindmicas. Para ello se dispone del
panel ‘Herramientas’.

h I | — : '.
e & 5
Grafico Formulas Herramientas

dinamico - CILAP

Herramientas
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20.7.1 Grafico Dinamico

Permite insertar un grafico dindmica basado en los datos de la tabla dindmica
seleccionada. La opcidn ‘Grafico Dindamico’ es la siguiente.

=
G
Grafico
dinamico

20.7.2 Formulas

Permite crear y modificar los elementos de campo calculados. La opcidn ‘Formulas’ es la
siguiente.

| —
U fe
Farmulas

-

El desplegable de esta opcién permite seleccionar el tipo de formula deseada.

o | —
ir
Farmulas

-

Campo calculado...

Elemento calculado...

Crden de resalucian...

if = Crearlista de formulas

20.7.3 Herramientas OLAP

Permite trabajar con una tabla dindmica conectada a una base de datos OLAP. La opcién
‘Herramientas OLAP’ es la siguiente.
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20.8 MOSTRAR U OCULTAR

Excel 2007 permite mostrar u ocultar ciertos elementos que conforman la tabla dindmica.
Para ello se dispone del panel ‘Mostrar u Ocultar’.

B o £

Lista de Botones Encabezados
campo +/- de campo

Mostrar u ocultar

20.8.1 Lista de Campo

Permite visualizar la lista de campo, en la cual se ven los titulos de encabezados de la tabla
de origen de datos que corresponden a las variables de la tabla dindmica. La opcidn ‘Lista
de Campo’ es la siguiente.

E

Lista de
campo

20.8.2 Botones

Permite visualizar los botones que permiten expandir o contraer los elementos de la tabla
dinamica. La opcidn ‘Botones’ es la siguiente.

]
EBotones
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20.8.3 Encabezados de Campo

Permite visualizar los encabezados de campo para las filas y columnas. La opcidn
‘Encabezados de Campo’ es la siguiente.

EE

Encabezados
de campo
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21 HERRAMIENTAS DE TABLA DINAMICA - DISENO

==5 _E —g == Encabezados de fila Filas con bandas -
Subtotales Totales | Disefio de Filas en Encabezadas de columna Columnas con bandas =
- generales ~ | informe = blanco =
Disefio Opciones de estilo de tabla dinamica Estilos de tabla dinamica

21.1 DISENO

Excel 2007 permite seleccionar el disefio de las tablas dindmicas en varios aspectos
visuales. Para ello se dispone del panel ‘Disefio’.

Subtotales Totales Disefio de Filas en
- generales = | informe = blanco =
Diseno

21.1.1 Subtotales

Permite seleccionar la opcion de presentacién de los valores subtotales de la tabla
dindmica. La opcidn ‘Subtotales’ es la siguiente.

Subtotales

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de presentacion de subtotales
deseado.

-==| Mo mostrar subtotales

===| Mostrar todos los subtotales en la parte inferior del grupo

—===| Mostrar todos los subtotales en la parte superior del grupo

21.1.2 Totales Generales

Permite seleccionar la opcion de presentacién de los valores totales generales de la tabla
dinamica. La opcion ‘Totales Generales’ es la siguiente.

Totales
generales =

El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tipo de presentaciéon de los totales
generales deseado.

Totales
generales =

Desactivado para filas v columnas

Activado para filas y columnas

Activado sdlo para filas

= | Activado salo para columnas
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21.1.3 Diseio de Informe

Permite seleccionar la opcidn de disefio de informe de la tabla dindmica. La opcién ‘Disefio
de Informe’ es la siguiente.

Diseno de
informe -

El desplegable de

esta opcidon permite seleccionar el disefo
dindmica deseado.

de informe de la tabla

Disefio de
informe ~

Maostrar en forma compacta

—Z| Moaostrar en forma de esquema

Mostrar en formato tabular

21.1.4 Filas en Blanco

Permite insertar una linea en blanco después de cada elemento, de forma tal de
distinguirlos de mejor manera. La opcién ‘Filas en Blanco’ es la siguiente.

Filas en
blanco =
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El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

Filas en
blanco ~

—==| Insertar linea en blanco después de cada elemento

—==Z| Quitar linea en blanco después de cada elemento

21.2 OPCIONES DE ESTILO DE TABLA DINAMICA

Excel 2007 permite mostrar u ocultar ciertas caracteristicas de estilo de la tabla dindmica.
Para ello se dispone del panel ‘Opciones de Estilo de Tabla Dinamica’.

Encabezados de fila Filas con bandas

Encabezados de columna Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla dinamica

21.2.1 Encabezados de Fila

Permite asignar un formato especial para la primera fila de la tabla dindmica. La opcién
‘Encabezados de Fila’ es la siguiente.

Encabezados de fila

21.2.2 Encabezados de Columna

Permite asignar un formato especial para la primera columna de la tabla dindmica. La
opciodn ‘Encabezados de Columna’ es la siguiente.

Encabezados de columna
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21.2.3 Filas con Bandas

Permite asignar un formato especial a las filas de forma intercalada. La opcién ‘Filas con
Bandas’ es la siguiente.

Filas con bandas

21.2.4 Columnas con Bandas

Permite asignar un formato especial a las columnas de forma intercalada. La opcién
‘Columnas con Bandas’ es la siguiente.

Columnas con bandas

21.3 ESTILOS DE TABLA DINAMICA

Excel 2007 permite aplicar directamente un estilo a una tabla dindamica, con tan solo
seleccionarlo. Para ello se dispone del panel ‘Estilos de Tabla Dindmica’.

Estilos de tabla dinamica

21.3.1 Estilos de Tabla Dinamica

Permite seleccionar uno de los estilos de tabla dinamica predefinidos disponibles. La
opcion ‘Estilos de Tabla Dindmica’ es la siguiente.
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo de tabla dinamica deseado.

s
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22 HERRAMIENTAS DE GRAFICO DINAMICO - DISENO

= =
al 7 & = i
[N = |5
IEe |l i-g| - B
Cambiar tipo Guardar como || Cambiar entre Seleccionar — _ || Mover
de grafico plantilla filasy columnas  datos - - grafico
isefio:

Tipo Datos Disefios de grifico Estilos de disefio Ubicacion

22.1 TIPO

Excel 2007 permite editar el tipo de grafico y registrarlo como plantilla en caso de que se
utilice ese tipo frecuentemente. Para ello se dispone del panel ‘Tipo'.

-

Cambiar tipo Guardar como
de grafico plantilla

Tipo

22.1.1 Cambiar Tipo de Grafico

Permite cambiar el grafico dinamico por un tipo de grafico distinto. La opcion ‘Cambiar
Tipo de Grafico’ es la siguiente.

Cambiar tipo
de grafico

22.1.2 Guardar como Plantilla

Permite guardar el formato y disefio del grafico como una plantilla. La opcion ‘Guardar
como Plantilla’ es la siguiente.

1}

Guardar como
plantilla
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22.2 DATOS

Excel 2007 permite cambiar los datos de origen del grafico dinamico. Para ello se dispone
del panel ‘Datos’.

m g

Cambiar entre Seleccionar
filas y columnas datos

Datos

22.2.1 Cambiar entre Filas y Columnas

Permite cambiar los datos de origen del grafico dinamico, de forma tal que se cambian los
datos entre filas y columnas. La opcidn ‘Cambiar entre Filas y Columnas’ es la siguiente.

71

Cambiar entre
filas y columnas

22.2.2 Seleccionar Datos

Permite cambiar el rango de datos considerados para el grafico dindmico. La opcién
‘Seleccionar Datos’ es la siguiente.

ﬂ
=
Seleccionar
datos
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22.3 DISENOS DE GRAFICO

Excel 2007 permite modificar el diseio del grafico dinamico. Para ello se dispone del panel
‘Disefios de Grafico’.

Disefios de grafico

22.3.1 Diseiios de Grafico

Permite seleccionar el disefio de grafico dindmico deseado. La opcidn ‘Disefios de Grafico’
es la siguiente.

s i
o 35

311



Manual MS Excel 2007

Felipe Ordenes Odi

22.4 ESTILOS DE DISENO

Excel 2007 permite seleccionar el estilo de disefio del grafico dinamico. Para ello se

dispone del panel ‘Estilos de Disefio’.

IMIBRIEr

Estilos de disefio

22.4.1 Estilos de Diseiio

>

Permite seleccionar el estilo de disefio del grafico dindmico deseado. La opcién ‘Estilos de

Disefio’ es la siguiente.

HaDul0w Bu Bu/0ulallsn:

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo de diseiio de grafico deseado.

FY
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22.5 UBICACION

Excel 2007 permite mover los graficos existentes. Para ello se dispone del panel
‘Ubicacion’.

i 1

Mover
grafico
Ubicacian

22.5.1 Mover Grafico

Permite mover el grafico dindmico a otra hoja o a una nueva. La opcidn ‘Mover Grafico’ es
la siguiente.

i

Maover
grafico
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23 HERRAMIENTAS DE GRAFICO DINAMICO -
PRESENTACION

S s EP ) E o) ol w8 ) W O L) 8 ) e

1 Grifico
= Imagen Formas Cuadro || Titulo del Rotulos Leyenda Etiquetas Tablade | Ejes Lineasdela | Areade Cuadro Planoinferior Giro || Lineade Llineas Bamas ascendentes Barras de
& Restablecer para hacer coincidir el estilo v detedo | grificor delgjer - e datos ~ datos ~  cuadricula v || trazado - Grafico = del grafico~ 3D | tendenciaw ~ o descendentes™ error~

Seleccién actual Insertar Etiquetas Ejes Fondo Andlisis Propiedades

23.1 SELECCION ACTUAL

Excel 2007 permite seleccionar elementos especificos del grafico dinamico, de forma tal
de modificar el formato de estos. Para ello se dispone del panel ‘Seleccién Actual’.

Area del grafico -

{?J Aplicar formato a la seleccion

;ﬁ Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual

23.1.1 Elementos de Grafico

Permite seleccionar un elemento del grafico, de forma tal de asignarle formato. La opcién
‘Elementos de Grafico’ es la siguiente.

Area del grafico -
El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el elemento del grafico deseado.

Area del grafico =

Area de trazado

firea del grafico

EjeHorizontal (Categaria)

EjeVertical [Valor)

EjeVertical (Valor) Lineas de division principales
Leyenda

Titulo del grafico

Serie Total
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23.1.2 Aplicar Formato ala Seleccion

Permite configurar el formato que se desea asignar al elemento de grafico seleccionado.
La opcidn ‘Aplicar Formato a la Seleccion’ es la siguiente.

{%}. Aplicar formato a la seleccion

23.1.3 Restablecer para Hacer Coincidir el Estilo

Permite borrar el formato aplicado al elemento de gréfico seleccionado. La opcién
‘Restablecer para Hacer Coincidir el Estilo’ es la siguiente.

£H Restablecer para hacer coincidir el estilo

23.2 INSERTAR

Excel 2007 permite insertar elementos al interior de los graficos dinamicos. Para ello se
dispone del panel ‘Insertar’.

lbd| @ A5

Imagen Formas Cuadro
hd de texto

Insertar

23.2.1 Imagen

Permite insertar imdagenes desde algin archivo dentro del grafico dindmico. La opcién
‘Imagen’ es la siguiente.

Imagen
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23.2.2 Formas

Permite insertar formas dentro del grafico dinamico. La opcién ‘Formas’ es la siguiente.

@

Formas

-

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la forma deseada.

g}

Formas

-

Formas usadas recientemente

BN NOOOA L LS G
CORTAN S 4

Lineas
SNSNTLL T LRNNG G
Formas basicas
EOOUSCO®ANOOD
COO0OQUOO®AY X &
C~O0o0 143

Flechas de blogue

AR ETFELPRS I
€ QN D[N
LA

Diagrama de flujo
DO<cOOBUSo0aYy
OUCNRE X & AVED
Qoo

Llamadas

Ij [:_] {;} {:3 I P d:l 5 AT A dﬁZZE
5 A AR |: | s dl:l

Cintas y estrellas

RERE S Yy 0 68 £ 8 fe IR
O BRI

4} Huevo lienzo de dibujo
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23.2.3 Cuadro de Texto

Permite insertar un cuadro de texto dentro del grafico dindmico. La opcién ‘Cuadro de
Texto’ es la siguiente.

AT
Cuadro
de texto

23.3 ETIQUETAS

Excel 2007 permite editar los elementos que componen un grafico dinamico. Para ello se
dispone del panel ‘Etiquetas’.

- H '1lrh
.||_| ’ | il |1lﬂ| __,|

Titulo del Rotulos Leyenda Etiquetas Tabla de
grafico = del eje~ - de datos = datos~

Etiquetas

23.3.1 Titulo del Grafico

Permite insertar o quitar el titulo del grafico dindmico. La opcién ‘Titulo del Grafico’ es la
siguiente.

Titulo del
grafico =
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El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

£l

=
1]
Titulo del
grafico =

Minguno
Mo mastrar titulo de grafico

|l

=5,

Titulo superpuesto centrado

Superponer el titulo centrado en el grafico
sin cambiar de tamafio este dlitimo

Encima del grafico

Mastrar titulo en la parte superior del area
del grafico y cambiar de tamano este dltimo

=|l

Ei] |

Mas opciones del titulo...

23.3.2 Roétulos del Eje

Permite insertar o quitar el rétulo del eje del grafico dinamico. La opcion ‘Rétulo del Eje’
es la siguiente.

|l
=

Ratulos
del gje~

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el eje al cual se desea insertar el rétulo.

Ratulos

del eje

ﬂ Titulo de eje horizontal primario  *

ﬂ Titulo de eje wertical primario L4

‘@] Titulo de eje de profundidad *
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23.3.3 Leyenda

Permite insertar o quitar la leyenda del grafico dindmico. La opcion ‘Leyenda’ es la
siguiente.

Leyenda

El desplegable de esta opcidn muestra las siguientes opciones.

Ninguno
lms Desactivar leyenda

[

Maostrar leyenda a la derecha
Mostrar leyenda y alinear a la
derecha

Mostrar leyenda en la parte superior
Fostrar leyenda y alinear en la parte
superior

Mostrar leyenda a la izquierda
Mostrar leyenda y alinear a la
izquierda

Mostrar leyenda en la parte inferior
Fostrar leyenda y alinear en la parte
inferior

Superponer la leyenda a la derecha

Postrar la leyenda a la derecha del
grafico sin cambiar de tamario

i

A

5

‘L'

Superponer la leyenda a la izquierda

Fostrar la leyenda a la izquierda del
grafico sin cambiar de tamario

Mas opciones de leyenda...
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23.3.4 Etiquetas de Datos

Permite insertar o quitar las etiquetas de datos del grafico dinamico. La opcién ‘Etiquetas
de Datos’ es la siguiente.

i

Etiquetas
de datos ~

El desplegable de esta opcidon muestra las siguiente opciones.

il

Etiquetas
de datos
Ninguna
Desactivar etiquetas de datos para la
seleccian
Mostrar

Activar etiquetas de datos para la
seleccian

Mas opciones de la etiqueta de datos...

23.3.5 Tabla de Datos

Permite insertar o quitar la tabla de datos del grafico dindmico. La opcién ‘Tabla de Datos’
es la siguiente.

o

Tabla de
datos -
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El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

LI}

==]

Tabla de
datos ~

Minguno

rI]r_! Mo mostrar tabla de datos

I=1=14%

a Mostrar tabla de datos
_.g Mostrar la tabla de datos bajo el grafico sin
— claves de leyenda

Maostrar la tabla de datos con claves de leyenda

;ilg Mastrar la tabla de datos bajo el grafico e
—incluir claves de leyenda

Mas opciones de la tabla de datos...

23.4 EJES

Excel 2007 permite configurar el formato de los ejes y la cuadricula del grafico dindmico.

Para ello se dispone del panel ‘Ejes’.

Ejes Lineas dela
- cuadricula =

Ejes

23.4.1 Ejes

Permite configurar el formato de los ejes del grafico dindmico. La opcion ‘Ejes’ es la

siguiente.

™

Ejes
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El desplegable de esta opcion permite seleccionar el eje al cual se desea configurar el
formato.

™

Ejes

ﬂ Eje horizontal primario  *
| Eje vertical primario 3

ﬂ Eje de profundidad r

23.4.2 Lineas de Cuadricula

Permite configurar el formato de las lineas de la cuadricula del gréfico dindmico. La opcién
‘Lineas de Cuadricula’ es la siguiente.

Lineas de la
cuadricula =

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar las lineas de cuadricula a las cuales se
desea configurar el formato.

(il

Lineas de I3
cuadricula =

li#| Lineas horizontales de la cuadricula primarias *

8] Lineas verticales de la cuadricula primarias »
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23.5 FONDO

Excel 2007 permite configurar los elementos y formato del fondo del grafico dinamico.
Para ello se dispone del panel ‘Fondo’.

—

o i g [ )

Areade Cuadro Plano inferior  Giro
trazado = Grafico = del graficor 3D

Fondo

23.5.1 Area de Trazado

Permite visualizar el 4rea de trazado del grafico dindmico. La opcidn ‘Area de Trazado’ es
la siguiente.

™

Area de
trazado -

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

n

Area de
trazado

Minguno
|I'|]_I"j Borrar relleno del area de trazado

Maostrar area de trazado

|I'|]_I'iJ Mastrar area de trazado con
— | relleno de color predeterminado

Mas opciones de area de trazado...
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23.5.2 Cuadro Grafico

Permite visualizar el cuadro grafico del grafico dindmico. La opcién ‘Cuadro Grafico’ es la
siguiente.

Lo

Cuadro
Grafico =

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

Lo

Cuadro
Grafico =

Minguno
Iﬂjﬁ Baorrar relleno del cuadro grafico

Mostrar cuadro grafico
ﬂﬂjﬂ Mastrar cuadro grafico con relleno

de color predeterminado

Mas opciones de planos posteriores...

23.5.3 Plano Inferior del Grafico

Permite visualizar el plano inferior del grafico dindmico. La opcidén ‘Plano Inferior del
Grafico’ es la siguiente.

ol

Plano inferior
del grafico ~
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El desplegable de esta opcidn muestra las siguientes opciones.

ol

Plano inferior

del grafico =
Ninguno
ﬂﬂﬂj Borrar relleno del plano inferior del
— grafico

Maostrar plano inferior del grafico
ﬂﬂlﬂ Maostrar plano inferior del grafico

con relleno de color predeterminado

Mas opciones de planos inferiores...

23.5.4 Giro 3D

Permite configurar el punto de vista 3D del grafico dinamico. La opcién ‘Giro 3D’ es la
siguiente.

Giro
3D

23.6 ANALISIS

Excel 2007 permite realizar un analisis de los datos presentados en el grafico dinamico
mediante la insercion de elementos que lo permiten. Para ello se dispone del panel
‘Andlisis’.

Linea de Lineas Barras ascendentes Barras de
tendencia = T o descendentes = error~-

Analisis

326



Manual MS Excel 2007

Felipe Ordenes Odi

23.6.1 Linea de Tendencia

Permite insertar una linea de tendencia al grafico dindmico. La opcién ‘Linea de
Tendencia’ es la siguiente.

Linea de
tendencia ~

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de linea de tendencia deseado.

Linea de
tendencia =

Minguno
Cuita 1a linea de tendencia seleccionada o bien todas si no se ha
seleccionado ninguna

N

Linea de tendencia lineal

Agrega o establece una linea de tendencia lineal para la serie del
grafico seleccionada

Linea de tendencia exponendcial

Agrega o establece una linea de tendencia exponencial para la
serie del grafico seleccionada

Linea de tendencia extrapolar lineal

Agrega o establece una linea de tendencia lineal con
extrapolacion de 2 periodos para la serie del grafico seleccionada
Media madvil de dos periodos

Agrega o establece una linea de tendencia de media mavil de 2
periodos para la serie del grafico seleccionada

Mas opciones de linea de tendencia...

23.6.2 Lineas

Permite insertar otro tipo de lineas al grafico dindamico, tales como lineas de unidn o lineas
superiores e inferiores. La opcién ‘Lineas’ es la siguiente.
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de lineas a insertar deseado.

Minguno

|[#] Mo mostrar lineas de unidn, lineas de
maximos y minimas ni lineas de serie
Lineas de unidn

Mastrar lineas de unidn en un
grafico de areas o de lineas

Lineas de maximos y minimos

[ Mostrar lineas de maximos y minimos
en un grafico de lineas 2D

23.6.3 Barras Ascendentes o Descendentes

Permite insertar barras ascendentes o descendentes al grafico dinamico. La opcién ‘Barras
Ascendentes o Descendentes’ es la siguiente.

o

Barras ascendentes
o descendentes =

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

Barras ascendentes

o descendentes -

I Ninguno
w| Mo mostrar barras ascendentes o descendentes

Barras ascendentes o descendentes

Mostrar barras ascendentes o descendentes en un
grafico de lineas

Mas opciones de barras ascendentes y descendentes..,
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23.6.4 Barras de Error

Permite insertar barras de error al grafico dindmico. La opcién ‘Barras de Error’ es la
siguiente.

11 iy

EBarras de
error =

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de barras de error deseado.

T 11

EBarras de
Error -

= Ninguno

;¥ Cuita las barras de error de la serie seleccionada o bien todas
las barras de este tipo si no se ha seleccionado ninguna
Barras de error con error tipico

;¥ Muestra barras de error para la serie del grafico seleccionada
utilizando el error tipico

Barras de error con porcentaje

50
s Muestra barras de error para la serie del grafico seleccionada
con un valor del 5%
| Barras de error con desviacion estandar
s Muestra barras de error para la serie del grafico seleccionada

con 1 desviacion estandar

Mas opciones de las barras de error...

23.7 PROPIEDADES

Excel 2007 permite editar ciertas propiedades del grafico dindmico. Para ello se dispone
del panel ‘Propiedades’.

Mombre de grafico:

1 Grafico

Propiedades
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23.7.1 Nombre de Grafico

Permite editar el nombre del grafico dindmico, de forma tal de hacer referencia al grafico
mediante dicho nombre. La opcidon ‘Nombre de Grafico’ es la siguiente.

Mombre de grafico:

1 Grafico
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24 HERRAMIENTAS DE GRAFICO DINAMICO - FORMATO

Area del grafico - L Relleno de forma -

A - | TyTraeralfrente ~ 2 Alinear~ | «
A - TyTraeralfrente 2 Ainear || e
By aplicar formato a la seleccion Abc Abc Abc Abc Abc Abc Abc | - LZ Contorno de forma - A A } - & - | Syemviaraifondo - [ Agrupar -
/! =
=

& Restablecer para hacer coincidir l estilo 2 Efectos de formas - ~ | Bty Panel de seleccion S Girar ~ +as (2 em

Seleccion actual Estilos de forma £ Estilos de WordaArt £} Organizar Tamafio %

24.1 SELECCION ACTUAL

Excel 2007 permite seleccionar elementos especificos del grafico dindmico, de forma tal
de modificar el formato de estos. Para ello se dispone del panel ‘Seleccién Actual’.

Area del grafico -

% Aplicar formato a la seleccion

& Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual

24.1.1 Elementos de Grafico

Permite seleccionar un elemento del grafico, de forma tal de asignarle formato. La opcién
‘Elementos de Grafico’ es la siguiente.

Lrea del grafico A
El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el elemento del grafico deseado.

Area del grafico *

Area de trazado

Area del grafico

EjeHorizontal (Categoria)

EjeVertical (Valor)

EjeVertical (Valor) Lineas de division principales
Leyenda

Titulo del grafico

Serie "Total’
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24.1.2 Aplicar Formato ala Seleccion

Permite configurar el formato que se desea asignar al elemento de grafico seleccionado.
La opcidn ‘Aplicar Formato a la Seleccion’ es la siguiente.

‘%— Aplicar formato a la seleccion

24.1.3 Restablecer para Hacer Coincidir el Estilo

Permite borrar el formato aplicado al elemento de gréfico seleccionado. La opcién
‘Restablecer para Hacer Coincidir el Estilo’ es la siguiente.

£H Restablecer para hacer coincidir el estilo

24.2 ESTILOS DE FORMA

Excel 2007 permite seleccionar el estilo de forma del grafico dinamico. Para ello se
dispone del panel ‘Estilos de Forma’.

[ Abc ] [Abc] [Abc] Abc Abc Abc Abc

Estilos de farma L

ﬁ Relleno de forma -

A4

E Contorno de forma -

=t Efectos de formas ~

24.2.1 Estilos de Forma

Permite seleccionar el estilo de forma predefinido disponible deseado. La opcién ‘Estilos
de Forma’ es la siguiente.

[ Abc ] [Abc} [Abc] Abc Abc Abc Abc >
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo de forma deseado.

(=) (=) (= (= (= (= (=
G000880
- -
SeE-HeeE
000000
B00C0A00.

24.2.2 Relleno de Forma

Permite seleccionar el relleno para el grafico dinamico. La opcion ‘Relleno de Forma’ es la
siguiente.

ﬂ Relleno de forma ~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de relleno deseado.

.ﬁ Relleno de forma *]

Colores del tema
H EEENEN

Colores estandar
HR EEEER

5in relleno

Mas colores de rellena...

[&]  Imagen...
|] Degradado L4
ﬁ Textura L4

24.2.3 Contorno de Forma

Permite seleccionar el contorno para el grafico dindmico. La opcién ‘Contorno de Forma’
es la siguiente.

[ Contorno de forma ~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de contorno deseado.

E Contorno de forma

Colores del tema
H HEEENEEREN

Colores estandar
HR EEEER

Sin contorno

%) | Mas colores del contorno...

= | Grosor 3
I Guiones 3
- | FElechas L4

24.2.4 Efectos de Formas

Permite seleccionar entre los distintos tipos de efectos que se pueden asignar al grafico
dinamico. La opcién ‘Efectos de Forma’ es la siguiente.

= Efectos de formas =
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de efecto deseado.

|..f Efectos de formas ~

Preestablecer »

| I Sombra »

| | Reflexion 3

| | Resplandor »
Bordes suaves F
| Bisel 8

lngtacrén iD

24.2.5 Detalle de Estilos de Forma

Permite configurar de forma detallada el formato de forma del SmartArt. La opcidn
‘Detalle de Estilos de Forma’ es la siguiente.

Estilos de forma ]
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

il '1
Formato de forma M

felleno = Relleno
Color de linea @ Sin rellena
Estilo de linea 0 Relleno sélido
Sombra _- Relleno degradado
I Relleno con imagen o textura
Formato 3D
Giro 3D
Imagen
Cuadro de texto

Cerrar

24.3 ESTILOS DE WORDART

Excel 2007 permite seleccionar el WordArt para el texto que compone el grafico dinamico.
Para ello se dispone del panel ‘Estilos de WordArt’.

AA A

-

4

k-

Estilos de Wordart l4
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24.3.1 Estilos de WordArt

Permite seleccionar entre los distintos tipos de estilos de WordArt disponibles para el
texto que compone el grafico dindmico. La opcidén ‘Estilos’ es la siguiente.

A A A

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo de WordArt deseado.

Se aplica al texto seleccionado

— /e

I,
A r A I _.'I'-.
il ALY |
o p— { \ J f—
- o i LWL [} ' -

AAAAA
AAAAA

5Se aplica a todo el texto de la forma

ﬁ“; Borrar WordArt

24.3.2 Relleno de Texto

Permite seleccionar el relleno del texto que compone el grafico dindmico. La opcién
‘Relleno de Texto’ es la siguiente.

év
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de texto deseado.

A9
I
B Automitico

Colores del tema
H EEEEER

Colores estandar
| § EEEER

Sin relleno

%) | Mas colores de rellenao..,

ﬂ Imagen...
[d Degradado 3
ﬁ Textura 4

24.3.3 Contorno de Texto

Permite seleccionar el contorno para el texto que compone el grafico dinamico. La opcién
‘Contorno de Texto’ es la siguiente.

gv
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de contorno deseado.

&K
B :iutomatico

Colores del tema
H HEEENEEREN

Colores estandar
| f | EEEER

5in contorno

:2) | Mas colores del contorno..,

= Grosor ¥

B GHI OnNes 3

24.3.4 Efectos de Texto

Permite seleccionar entre los distintos tipos de efectos que se pueden asignar al texto
WordArt que compone el grafico dinamico. La opcidon ‘Efectos de Texto’ es la siguiente.
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tipo de efecto deseado.

l_,\

Sombra L4

Reflexidn »

-

Resplandor

24.3.5 Detalle de Estilos de WordArt

Permite configurar de forma detallada el formato de efecto de texto del WordArt. La
opcion ‘Detalle de Estilos de WordArt’ es la siguiente.

!

Estilos de WordArt

341



Manual MS Excel 2007

Felipe Ordenes Odi

Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

i B
Formato de efectos de texto &Iﬂ

Relleno de texto Cuadro de texto
Contorno de texto Disefio de texto

Estilo de esquema Alineacidn vertical: | En el medio IZI
Sombra Direccidn del texto: |Horizontal IZI
Formato 30 Autoajustar

Giro 3D

i@ Mo autoajustar
Cuadro de texto ] Comprimir &l texto al desbordarse

Ajustar tamario de la forma al texto

Margen interno
Hada la izquierda: |0,21cm 5| Superior: 0,21cm =
Hada la derecha:  |0,21cm | Inferior: 0,21em =

Ajustar texto en forma

24.4 ORGANIZAR

Excel 2007 permite organizar y establecer la posicién de los objetos dentro del grafico
dinamico. Para ello se dispone del panel ‘Organizar’.

L3 Traeral frente = |= Alinear =

'-Ea Enviar al fondo - Eﬁgrupar
Eﬁ Panel de seleccion Sf Girar ~

Crganizar
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24.4.1 Traer al Frente

Permite modificar el plano en el que se encuentra el grafico dindmico en relacién a otros
objetos de la hoja, de forma que se traiga a un primer plano. La opcion ‘Traer al Frente’ es
la siguiente.

“.:,J;Traer al frente -
El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

T4 Traer al frentejl
._,;I; Traer al frente
Lk | Traer adelante
Efj Delante del texto

24.4.2 Enviar al Fondo

Permite modificar el plano en el que se encuentra el grafico dindmico en relacién a otros
objetos de la hoja, de forma que se envie a un segundo plano. La opcién ‘Enviar al Fondo’
es la siguiente.

'-.]_bEnuiaraIf-:und-:u ™

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

'-.J_‘_‘] Enviar al f-:-nd-:uq

1 | Enviar al fondo

LY Enviar atrds

=h | Detras del texto

343



Manual MS Excel 2007

Felipe Ordenes Odi

24.4.3 Panel de Seleccion

Permite trabajar con los objetos presentes en la hoja desde dicho panel, de forma tal de
traer al frente, enviar al fondo, ocultar o mostrar los objetos seguin lo deseado. La opcién
‘Panel de Seleccidn’ es la siguiente.

"F-[;; Panel de seleccion

Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se muestran los objetos
presentes en el libro permitiendo trabajar con ellos.

Seleccion y visibilidad X

Formas de esta hoja:

Mostrar todo
Ocultar todas | Reordenar

24.4.4 Alinear

Permite modificar la alineacion de las imagenes con respecto a la hoja. La opcidn ‘Alinear’
es la siguiente.

|= alinear -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la alineacién de la imagen con respecto
a la hoja.

—
|= Alinear =

Alinear a la izquierda

T

Ak

Alinear verticalmente

i

Alinear a la derecha

=
=
—|

Alinear en la parte superior

&

Alinear horizontalmente

=
=
—

Alinear en la parte inferior
Dristribuir horizontalmente
Distribuir verticalmente
Ajustar a la cuadricula
Ajustar a la forma

Wer lineas de cuadricula

Qe 3

24.4.5 Agrupar

Permite agrupar las imagenes u objetos, de forma tal que se comporten como uno solo,
para ello, se deben seleccionar los objetos a agrupar y luego seleccionar la opcién
‘Agrupar’. La opcién ‘Agrupar’ es la siguiente.

EAgrupar*

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

E Agrupar
ﬁ’ Reagrupar
I{_f] Desagrupar
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24.4.6 Girar

Permite girar la orientacion de la imagen segln se desee. La opcidn ‘Girar’ es la siguiente.
Sk Girar -
El desplegable de esta opcién permite seleccionar el tipo de giro deseado.

|5ii Girar =

Sk Girar90° ala derecha

42 Girar90° a la izquierda
_qJ YVaoltear verticalmente
Ak Voltear horizontalmente

Ma:z opciones de rotacion...

24.5 TAMANO

Excel 2007 permite modificar el tamafio del grafico dinamico. Para ello se dispone del

panel ‘Tamafo’.

+ -
g 1em :
— | -
fos |1 €m =
Tamario F

24.5.1 Alto de Grafico Dinamico

Permite configurar el alto del grafico dindmico. La opcién ‘Alto de Forma’ es la siguiente.

ltem 2
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24.5.2 Ancho de Grafico Dinamico

Permite configurar el ancho del grafico dindmico. La opcidon ‘Ancho de Forma’ es la

siguiente.

fo+ |1 €m -

24.5.3 Detalle de Tamaiio

Permite configurar de forma detallada el formato del grafico dindmico. La opcién ‘Detalle

de Tamafio’ es la siguiente.

Tamario F]

Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

-

Formato de autoforma

| Dizefio | Imagen | Cuadro de texto | Texto alternativo

Alto

@ Absoluto |2,55cm |2

i) Relativo : con reladdn a | Pagina
Ancho

@ Absoluto  |3,19cm |2

(7 Relativo : con reladdn a | Pagina
Girar
Giro: ae =
Escala
Alto: 100 % = Ancho: 100 =% =

[7] Bloguear relacién de aspecto

Proporcional al tamafio original de la imagen

Tamario original

Ancho; Ancho:

Aceptar

] [ Cancelar

347



Manual MS Excel 2007

Felipe Ordenes Odi

348



Manual MS Excel 2007
Felipe Ordenes Odi

25 HERRAMIENTAS DE GRAFICO DINAMICO - ANALIZAR

. Lv'
Lista de

Actualizar Borrar Filtro para
- - campo grafico dinamico
kostrar u ocultar

*E Expandir todo el campo
"E Contraer todo el campo
Datos

Campo activo

25.1 CAMPO ACTIVO

Excel 2007 permite trabajar con los campos del grafico dinamico. Para ello se dispone del

panel ‘Campo Activo’.

“'E Expandir todo el campo
"'E Contraer todo el campo

Campo activo

25.1.1 Campo Activo
Permite editar el nombre del campo activo, de forma tal de hacer referencia al grafico

mediante dicho nombre. La opcion ‘Campo Activo’ es la siguiente.

25.1.2 Expandir Todo el Campo
Permite expandir todos los elementos del campo activo. La opcidon ‘Expandir Todo el

Campo’ es la siguiente.
“'E Expandir todo el campo
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25.1.3 Contraer Todo el Campo

Permite contraer todos los elementos del campo activo. La opcién Contraer Todo el
Campo’ es la siguiente.

m=

Contraer todo el campo

25.2 DATOS

Excel 2007 permite trabajar con los datos del grafico dindmico. Para ello se dispone del
panel ‘Datos’.

3 o

2=

Actualizar Borrar
=

-

Datos

25.2.1 Actualizar

Permite actualizar los datos del grafico dindmico con respecto a sus datos de origen. La
opcion ‘Actualizar Todo’ es la siguiente.

3

Actualizar

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de actualizacién deseado.

Fal
R

[ctualizar|

-

#] | Actualizar
(=] Actualizartoda

&
3

25.2.2 Borrar

Permite borrar el grafico dinamico, de forma tal de seleccionar campos, formato y disefio
nuevamente.

e
E=H|
Borrar

-

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones

iy
==
Borrar

-

:?( Borrar todo

Eorrar filtros
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25.3 MOSTRAR U OCULTAR

Excel 2007 permite mostrar u ocultar paneles con los cuales se configuran variables del
grafico dindmico. Para ello se dispone del panel ‘Mostrar u Ocultar’.

I =
j iy
Lista de Filtro para
campo grafico dinamico
kostrar u ocultar

25.3.1 Lista de Campo

Permite visualizar la lista de campo, en la cual se ven los titulos de encabezados de la tabla
de origen de datos que corresponden a las variables de la tabla dindmica. La opcidn ‘Lista
de Campo’ es la siguiente.

=

Lista de
campo

25.3.2 Filtro para Grafico Dinamico

Permite visualizar el panel de filtro para grafico dindmico, de forma tal de ver el grafico
filtrado segln una variable deseada. La opcion ‘Filtro para Grafico Dinamico’ es la
siguiente.

i

Filtro para
grafico dinamico
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