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ADMINISTRACION DEL LIBRO DE MS. EXCEL

¢QUE ES UNA HOJA DE CALCULO? Y ¢PARA QUE SE UTILIZA EXCEL?

Excel2007 es una hoja de calculo integrada en Microsoft Office. Esto quiere decir que si ya conoces otro
programa de Office, como Word, Access, Outlook, PowerPoint, te resultara familiar utilizar Excel, puesto
gue muchos iconos y comandos funcionan de forma similar en todos los programas de Office.

Probablemente no te sirva de mucho saber que Excel es una hoja de célculo, no te preocupes, ahora te
lo explicamos. Una hoja de cdlculo es un programa que es capaz de trabajar con numeros de forma
sencilla e intuitiva. Para ello se utiliza una cuadricula donde en cada celda de la cuadricula se pueden
introducir nimeros, letras y graficos.

A B [ D
1 2002 2003 2004
2 | Gastos de Enero 200 350 500
3 | Gastos de Febrero 400 600 500
4 |Gastos de Marzo 450 700 400

Por ejemplo, para sumar una serie de numeros sélo tienes que introducirlos uno debajo de otro, como
harias en un papel, colocarte en la celda donde ira el resultado y decirle a Excel que quieres hacer la
suma de lo que tienes encima (ya veremos mas adelante cémo se hace exactamente, pero es muy facil).

Quizas pienses que para hacer una suma es mejor utilizar una calculadora. Pero piensa qué ocurre si te
equivocas al introducir un nimero en una suma de 20 numeros, tienes que volver a introducirlos todos;
mientras que en Excel no importa si te equivocas al introducir un dato, simplemente corriges el dato y
automaticamente Excel vuelve a calcularlo todo.

Esto es importante cuando los calculos son un poco mas complicados, imagina que estas haciendo la
declaracién de la renta a mano y al final descubres un error, tendrias que volver a calcularlo todo. Si lo
haces con Excel sélo tienes que corregir un dato.

Esta caracteristica de recalculo automatico te permite también hacer simulaciones facilmente. Por
ejemplo, si estds calculando lo que tendras que pagar al mes al pedir un préstamo hipotecario, basta
gue vayas introduciendo diferentes cantidades en el importe del préstamo para que veas lo que tendrias
que pagar en cada caso.

Vamos a ver otro ejemplo que nos servird para ver mas caracteristicas de Excel.
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En esta imagen tienes una sencilla factura realizada con Excel.

Puedes observar como las columnas se numeran por letras A, B, C,... y las filas por numeros 1, 2,3,... En
la columna D se ha calculado el producto de las columnas By C.

En la celda D11 se ha calculado el IGV, debajo de la Banda de opciones puedes ver la formula que se ha
utilizado =D10*0,18 es decir, el producto de lo que hay en la celda D10 multiplicado por 0,18.

Asi de facil e intuitivo es Excel. Seguro que ya estas deseando seguir el resto del curso para aprender a
utilizarlo.

También puedes ver en este ejemplo como se puede utilizar texto en cualquier parte de la hoja de
calculo, incluso podriamos haber puesto un grafico con el logotipo de Ccance Website.

Otra cosa buena de Excel es que no es necesario saber matematicas para utilizarlo. En muchas ocasiones
es suficiente con utilizar las operaciones basicas. Por supuesto, si sabes matemdaticas mucho mas partido
podras sacar de Excel.

Aunque en este ejemplo no se ve, Excel también es capaz de dibujar graficos a partir de los datos
introducidos, del estilo de los graficos en forma de tarta y en forma de barras que se ven en las
encuestas.

Excel se puede utilizar para multitud de cosas, tanto en el plano personal como en el plano profesional.
Desde llevar las cuentas familiares hasta los mas complejos calculos financieros.

EJECUTAR EL EXCEL DE DISTINTAS FORMAS
Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar Excel 2007.

e Desde el botdn Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Coloca
el cursor y haz clic sobre el botdn Inicio se despliega un menu; al colocar el cursor sobre Todos los
programas, aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador; coloca el
puntero del ratdn sobre la carpeta con el nombre Microsoft Office y haz clic sobre Microsoft Excel,
y se iniciara el programa.

Inicio
Intel® Matrix Storage Manager

s JCreator LE
Juegos
Kaybo Documentos
LG PC Suite I
Mantenimiento Imagenes
MediaMonkey -
Microsoft Office Musica
2 Microsoft Office Access 2007
[ Microsoft Office Excel 2007 Juegos

j Microsoft Office InfoPath 2007

£
Microsof{ Utilice Microsoft Office Excel para realizar célculos, analizar inform
visualizar datos en hojas de calculo.
— = Panel de control
[Z] Microsoft Office Publisher 2007 8

iw, Microsoft Office Word 2007

Dispositivos e impresoras
Herramientas de Microsoft Office

Microsoft Office 2010 Programas predeterminados
Microsoft Silverlight
Microsoft SQL Server 2005 Ayuda y soporte técnico
Microsoft SQL Server 2008

. Microsoft Visual Studio 2005

4 Atras

| Buscar programas y archivos (4] Apagar '_Pj
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Office Excel

e Desde el icono de Excel del escritorio. | 27

Para cerrar Excel 2007, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

e Hacer clic en el botdn cerrar ™ |, este botén se encuentra situado en la parte superior derecha de
la ventana de Excel.

e También puedes pulsar la combinacidn de teclas ALT+F4, con esta combinacion de teclas cerraras
la ventana que tengas activa en ese momento

e Hacer clic sobre el men Botén Office | ﬁ)y elegir la opcion Salir.

DESCRIPCION DE LA PANTALLA PRINCIPAL

Al entrar en Excel nos aparecerad la siguiente ventana:
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En la que se distinguen las siguientes partes:

1. Barrade Inicio Rapido (Nueva caracteristica en Office 2007).

2. Barrade Titulo de la ventana de Excel, incluye el nombre del libro abierto.

3. Botones clasicos de las ventanas de Windows (minimizar, maximizar y cerrar).

4, Agrupacion de todas las Barras de Herramientas de Excel. Esta forma de presentar las
barras de herramientas es otra de las nuevas caracteristicas en Office 2007. Se dividen
en fichas o etiquetas, la activa en la figura es la opcién Inicio” en la cual se incorporan
todas las funciones referidas al formato. Con un doble clic sobre cualquiera de las

etiquetas se ocultan las herramientas.
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5. Conjunto de Herramlentas agrupadas dentro de las fichas. En el caso de la figura se ven
todas las herramientas Formato” incorporadas dentro de la ficha ‘Inicio”.

6. Columnas de la hoja.

7. Filas de la hoja.

8. Celda activa.

9. Indica la celda activa

10. Asistente para funciones.

11. Hojas del libro, mediante estos controles podemos desplazarnos rapidamente por las
hojas del libro e insertar nuevas hojas al libro.

12. Barra de desplazamiento horizontal que permite desplazar el contenido de forma lateral.

13. Zoom sobre la hoja. Estos controles son nuevos y permiten ampliar o reducir el
porcentaje de “zoom” de forma rdpida y precisa.

14. Controles para cambiar la vista de la hoja.
15. Barra de estado. Muestra los mensajes que corresponden a lo que se esta realizando. En
este caso aparece listo, lo cual indica que el programa esta preparado para que el usuario

elija un comando o escriba datos en una celda. Ademas informa sobre el estado de las teclas
de bloqueo de mayusculas, bloqueo de numeros, etc.

USO Y CARACTERISTICAS DE LA BARRA DE MENU Y CINTA DE OPCIONES

Cinta de opciones

':;"J\\ = B Ccance website - Microsoft Excel = | E |t
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La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestafias. Al hacer clic en
Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la inserciéon de los diferentes
elementos que se pueden crear en Excel.

Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus. Pero las mas habituales podriamos
afiadirlas a la barra de acceso rdpido como hemos visto en el punto anterior.

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las reconoceras porque tienen un color
atenuado.

Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segin el momento en que te encuentres
cuando trabajes con Excel. Estd disefiada para mostrar solamente aquellas opciones que te seran Utiles
en cada pantalla.
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Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma apareceran
pequefios recuadros junto a las pestafias y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que
deberds pulsar para acceder a esa opcidn sin la necesidad del ratén.

' [2) ) Ccance website - Microsoft Excel = | B S
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Portapapeles = Fuente (F] Alineacién (F] Mimero ™= Estilos Celdas Maodificar

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran semitransparentes.

Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra se minimizard para ocupar menos espacio.
De esta forma sélo muestra el nombre de las pestafias y las opciones quedaran ocultas.

Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier pestafia.

El Boton Office

Documentos recientes
j MNuevo
1 Ccance website =1
']
5 abric 2 ENT_EXA_TEO_SN =
o 3 ENT_EXA TEOQ_SN =2
4 Presupuesto Formacién Excel 200762010 {2
Guardar
5 Dominiollll =
=] 6 FORMACIONZ O =1
H Guardar como ¥
7 FORMACIOMN2.0 =
& Llibro2 =1
@ Imprimir ' 9 factura {=1
modelo-factura =
o
“i Ereparar b REXA_FIN_TEO =
INTERFACES =
a1 .
-ﬁ Enviar 4 Data Soporte f=1
INTERFACES =
S'_t.:.: Publicar 3 matrizl - copia {=1
total encuestas sur 12da. =l
N Cerrar _MNuevo =

| j Opciones de Excel | |X Salir de Excel |

Haciendo clic en el botén de Office que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla podras
desplegar un menu desde donde podrds ver las acciones que puedes realizar sobre el documento,
incluyendo Guardar, Imprimir o crear uno Nuevo.

A este menu también puedes acceder desde el modo de acceso por teclado tal y como vimos para la
Banda de opciones.

Este menu contiene dos tipos basicos de elementos:

Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Se reconocen porque a
la derecha del nombre del comando no aparece nada. Por ejemplo, la opcidon Guardar para guardar el
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documento actual. O también, al hacer clic en la opcidén puede aparecer un cuadro de didlogo donde nos
pedird mas informacidn sobre la accidn a realizar como la opcién Abrir.

j Nuevo

~~

Abrir [%
H Guardar

Opcion con otro menu desplegable. Se reconocen porque tienen un triangulo a la derecha. Colocando
el ratén en ese tridngulo puedes acceder a otro listado de opciones. Por ejemplo, la opcidon Administrar
para acceder a las opciones de administracién de la base de datos.

=2

l Imprimir >

v

%/| Preparar

‘ﬁ Enviar

N | 6

v

OCULTAR Y MOSTRAR CINTA DE OPCIONES

La cinta de opciones se ha disefiado para ayudarle a encontrar facilmente los comandos necesarios para
completar una tarea. Los comandos se organizan en grupos ldgicos, que se retnen en fichas. Cada ficha
estd relacionada con un tipo de actividad (como escribir o disefiar una pagina). Para reducir la
aglomeracion en pantalla, algunas fichas sélo se muestran cuando son necesarias.

No hay forma de eliminar o reemplazar la cinta de opciones por las barras de herramientas y los menus
de versiones anteriores de Microsoft Office. No obstante, puede minimizar la cinta de opciones para que
el area de trabajo sea mayor.

Mantener siempre la cinta de opciones minimizada

1. Haga clic en Personalizar barra de herramientas de acceso répidoEI.
2. Enlalista, haga clic en Minimizar la cinta de opciones.

3. Parausar la cinta de opciones mientras esté minimizada, haga clic en la ficha que desee utilizar
y, a continuacién, en la opcién o comando deseados.

Por ejemplo, con la cinta de opciones minimizada, puede seleccionar texto en el documento de
Microsoft Office Word, hacer clic en el grupo Fuente de la ficha Inicio y en el tamafio del texto que
desee. Después, la cinta de opciones se vuelve a minimizar.

Mantener la cinta de opciones minimizada durante poco tiempo 7

4 Para minimizar rapidamente la cinta de opciones, haga doble clic en el nombre de la ficha
activa. Vuelva a hacer doble clic en una ficha para restaurar la cinta de opciones.
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Método abreviado de teclado Para minimizar o restaurar la cinta de opciones, presione
CTRL+F1.

Restaurar la cinta de opciones

1. Haga clic en Personalizar barra de herramientas de acceso répidoEI.

2. Enlalista, haga clic en Minimizar la cinta de opciones.

Método abreviado de teclado Para minimizar o restaurar la cinta de opciones, presione
CTRL+F1.

SUGERENCIA Puede seguir usando los métodos abreviados de teclado mientas la cinta de opciones esté
minimizada.

INSERTAR BOTONES A LA BARRA DE ACCESO DIRECTO DE EXCEL

La barra de herramientas de acceso rapido es una barra de herramientas personalizable que contiene un
conjunto de comandos independientes de la ficha que se esté mostrando. Puede agregar a esta barra
botones que representen comandos y moverla a dos posibles ubicaciones.

Mover la barra de herramientas de acceso rapido
La barra de herramientas de acceso rapido puede colocarse en una de estas dos ubicaciones:

{ On
%  Esquina superior izquierda junto al botén de Microsoft Office “~ (ubicacién predeterminada)

B [+ FE

Inicio Insertar  Diserio de pag

4+  Debajo de la cinta de opciones

@

Si no desea que la barra de herramientas de acceso rapido se muestre en su ubicacidn actual, puede

moverla a la otra ubicacion. Si observa que la ubicacién predeterminada situada junto al botén de
[ Oa

Microsoft Office “~ esta demasiado lejos del drea de trabajo para que su uso sea cémodo, quiza desee

acercarla al drea de trabajo. La ubicacién situada debajo de la cinta de opciones invade el area de

trabajo. Por lo tanto, si desea maximizar el area de trabajo, puede que desee mantener la barra de

herramientas de acceso rdpido en su ubicacion predeterminada.

1. Haga clic en Personalizar barra de herramientas de acceso répidoEI.

2. Enlalista, haga clic en Mostrar debajo de la cinta de opciones.

Agregar un comando a la barra de herramientas de acceso rdpido usando el cuadro de didlogo
Opciones de Nombre de programa

Puede agregar un comando a la barra de herramientas de acceso rapido desde una lista de comandos

del cuadro de didlogo Opciones de Nombre de programa, donde Nombre de programa es el nombre del
programa en el que esta, por ejemplo, Opciones de Excel.
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1. Siga uno de estos procedimientos:
= Use el botén de Microsoft Office
(Da
i. Haga clic en el botdn de Microsoft Office “~ vy, a continuacién, haga clic en
Opciones de Excel.
ii. Haga clic en Personalizar.

=  Usar la barra de herramientas de acceso rapido

i. Haga clic en Personalizar barra de herramientas de acceso répidoEI.
ii. Enlalista, haga clic en Mas comandos.

2. En el cuadro de didlogo Opciones de Nombre de programa, en la lista Comandos disponibles

archivo | i Il . .
en , haga clic en la categoria de comandos que desee.

3. En la lista de comandos de la categoria seleccionada, haga clic en el comando que desee
agregar a la barra de herramientas de acceso rapido y, a continuacién, haga clic en Agregar.

4. Cuando termine de agregar los comandos que desee, haga clic en Aceptar.

Agregar un comando a la barra de herramientas de acceso rapido directamente desde la cinta de
opciones

También puede agregar un comando a la barra de herramientas de acceso rapido directamente desde
los comandos que se muestran en la cinta de opciones.

1. En la cinta de opciones, haga clic en la ficha o el grupo correspondiente para mostrar el
comando que desee agregar a la barra de herramientas de acceso rapido.

2. Haga clic con el botdn secundario del mouse (ratén) en el comando vy, a continuacién, haga clic
en la opcidn Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido del menu contextual.

NOTA Sélo se pueden agregar comandos a la barra de herramientas de acceso rapido. El contenido de la

mayoria de las listas, como los valores de sangria y espaciado, asi como los estilos individuales, que
aparecen también en la cinta de opciones, no se pueden agregar a esta barra de herramientas.

USO DE LA BARRA DE FORMULAS

Al - x|

<

Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos situados. Cuando
vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra variard ligeramente, pero esto lo
estudiaremos mas adelante.
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MOSTRAR/OCULTAR ENCABEZADOS DE FILAS, COLUMNAS Y LINEAS DIVISION

Para poder mostrar u ocultar cualquiera de estas opciones tenemos que ingresar a la pestaia “Vista”,
gue se encuentra en la cinta de opciones y nos mostrara lo siguiente:

Farmulas Datos Revisar Vista

Regla ¥ Barra de formulas
¥ Lineas de cuadricula ' Titulos

Maostrar u ocultar

e Sji es que deseamos desactivar los encabezados de las filas y columnas desactivaremos la
opcion “Titulo”.

e Silo que deseamos es desactivar las lineas de division, desactivaremos la opcién “Lineas de
cuadricula”.

CAMBIAR COLOR DE ETIQUETAS DE HOJA

Excel 2007 también nos permite cambiar o asignar un color a las etiquetas de las hojas de calculo. Para
ello, seguir los siguientes pasos:

e Seleccionar el menu Formato de la pestafia Inicio.
o  Elegir la opcidon Color de etiqueta.
e  Aparecerd otro submenu.
e Seleccionar el color deseado.
Aqui te mostramos como quedarian si coloreariamos las etiquetas de las hojas.
Wi aHoja2w &ilirew Hoja4 | Hojas .~ ¥J

Para quitar el color de la etiqueta de la hoja hay que seguir los mismos pasos que al principio de este
apartado.

e Seleccionar el menu Formato, elegir la opcién Color de etiqueta.
e Aparecerd otro submenu.

e  Seleccionar la opcidn Sin color.

10
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Tamario de celda
0 Atto defila..
Autoajustar alto de fila
Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad

Ocultar y mostrar 4
Organizar hojas

Cambiar el nombre de la hoja

Mover o copiar hoja...

Colores del tema Color de etiqueta »

H EEEEEN Proteccion
liy Proteger hoja...

I I I Ié‘j Bloquear celda
| I I I I I I % Formato de cgldas..,

Colores estandar
] EEEERN

Sin calor

i3 Mas colores..,

PERSONALIZAR LA BARRA DE ESTADO

La barra de estado situada en la parte inferior de los programas de Microsoft Office indica si las
opciones como contar palabras, firmas, permisos, cambiar seguimiento y macros que estan activadas o
desactivadas. También puede utilizar funciones como Zoom en la barra de estado.

1. Haga clic con el botdn secundario del mouse (ratdn) en la barra de estado.

2. Hagaclic en las opciones que desee.

Personalizar barra de estado

v | Modo de celda Lista
v || Firmas Desactivado
v || Directiva de administracion de informacian Desactivado
v | Permisos Desactivadao
Blog Mayus Desactivado
Elog Mum Activada
v | Elog Mayus Desactivado
v | Nomero fijo de decimales Desactivado
Modo de sobrescritura
v | Maodo final
V' | Grabacién de macros Sin grabacion
V' | Modo de seleccién
V' | Ndmero de pagina
V' | Promedio
V' | Recuento
Recuento numérico
Minima
Maxima 11
V| Suma
v | Veraccesos directos
v | Zoom 100%
v | Control deslizante del zoom
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INSERTAR Y ELIMINAR HOIJAS

Si necesitas trabajar con mas de tres hojas en un libro de trabajo, tendras que afiadir mas. El nimero de
hojas puede variar de 1 a 255.

Para afadir una hoja, seguiremos los siguientes pasos:

1. Situarse en la hoja posterior a nuestra nueva hoja, ya que las hojas siempre se afadiran a la
izquierda de la seleccionada.

2. Seleccionar el menu Insertar.

3. Elegir la opcidn Insertar hoja.

[

=5 &

[Insertar|Eliminar Formato

- -

3 | Insertar celdas...

LU mp
i

Insertar filas de haoja

|m

= .
Insertar columnas de haoja

&
LE Insertar hoja

Para eliminar una hoja, seguir los siguientes pasos:
1. Situarse en la hoja a eliminar.
2. Seleccionar el menu Eliminar de la pestaiia Inicio.

3. Elegir la opcion Eliminar hoja.

| 8 N O o % Autosuma
+~Em a
=2 L:._—\ @ Rellenar =
Insertar|EIiminar|Formatc-
- . ¢ Barrar ~
j’“ Eliminar celdas...
= Eliminar filas de hoja
En“" Eliminar columnas de hoja
LE Eliminar hoja
MOVER Y DUPLICAR HOJAS EN OTROS DOCUMENTOS 12

Mover una hoja

Si deseas cambiar de posicién una hoja de calculo, puedes utilizar dos métodos.
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El primer método consiste en utilizar el menu contextual.

e Sijtuarse sobre la etiqueta de la hoja a mover.
e  Pulsar el botdon derecho del ratén, se desplegara un menu contextual.
e  Seleccionar la opcién Mover o copiar...

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...

Wer codigo

B &

Proteger haoja...
Caolor de etiqueta [

Creultar

Seleccionar todas las hojas

e Aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

-~
Mower o copiar m

Maover hojas selecdonadas
Al libro:

Crance website.xdsx E|
Antes de |a hoja:

-

-
Hoja2

Hoja3

(mover al final)

[7] crear una copia

[ Aceptar l[ Cancelar l

e En el recuadro Al libro, hacer clic sobre la flecha de la lista desplegable para elegir el libro de
trabajo donde queremos moverla. (Para moverla a otro libro, los dos libros deben estar
abiertos antes de entrar en esta opcion).

e Enelrecuadro Antes de la hoja, seleccionar la hoja que quedara a la derecha de la hoja movida.

e Hacer clic sobre el botén Aceptar.

El segundo método es muy rdpido y muy cémodo si queremos mover la hoja dentro del mismo libro de
trabajo.

e Sijtuarse sobre la etiqueta de la hoja a mover.

e Pulsar el botén del raton y arrastrarlo hasta la posicion donde queremos mover la hoja,
mientras mueves la hoja verds que aparece una flecha sobre las hojas indicdndote dénde se
situard la hoja en el caso de soltar en ese momento el botén del ratén.

13

Hojal . Hoja2 . Hoja3 |

e Unavez situados donde queremos mover la hoja, soltamos el botén del raton.
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OCULTAR Y MOSTRAR HOJAS
Ocultar hojas
Si deseas ocultar hojas de calculo del libro de trabajo, seguir los siguientes pasos:
e Seleccionar las hojas a ocultar.
e No se pueden seleccionar todas las hojas, deberd quedar al menos una en el libro de trabajo.
e Seleccionar el menu Formato.
e  Elegir la opcion Ocultar y mostrar.
e  Aparecerd otro submenu.

e Seleccionar la opcién Ocultar hoja.

=

Insertar Eliminar

- - -

“eldas | Tamario de celda

O Alto defila...
Autoajustar alto de fila

T:T Ancho de columna..,
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

Visibilidad
Ocultar filas l Dcultar y mostrar b
Creultar columnas Organizar hojas
Crcultar hoja Cambiar el nombre de la hoja
Mostrar filas Mover o copiar hoja..
Mostrar columnas Color de etiqueta 3
Proteccion

[&)g Proteger hoja...
2] Bloguear celda

&' Formato de celdas...

Mostrar hojas ocultas

Si deseamos mostrar hojas ocultas, seguir los siguientes pasos: 14
e Seleccionar el menu Formato.
e  Elegir la opcion Ocultar y mostrar.
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e  Aparecera otro submendu.

e  Elegir la opciéon Mostrar hoja...

e Aparecera el cuadro de didlogo Mostrar de la derecha con las hojas ocultas.
e Seleccionar la hoja a mostrar.

e Hacer clic en Aceptar.

- <
Mostrar &éj

Mastrar hoja:

ojal &

Aceptar l[ Cancelar

CAMBIAR NOMBRE DE LAS HOJAS

Como ya sabes, en Excel 2007 creamos libros de trabajo formados por varias hojas. Por defecto cada
hoja se referencia como Hojal, Hoja2, etc.

Si trabajamos con varias hojas dentro del libro es aconsejable utilizar un nombre de hoja para
identificarla de forma mas rdpida, asi si utilizamos una hoja para manejar los ingresos y gastos de cada
mes, la primera hoja se podria nombrar Enero, la segunda Febrero, etc.

La longitud maxima de los nombre de las hojas es de 31 caracteres.
No puede haber dos hojas de calculo dentro del mismo libro de trabajo con el mismo nombre.
Si deseamos modificar el nombre de una hoja, podemos utilizar dos métodos:

e  El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguir los siguientes pasos:

1. Situarse en la hoja a la cual se quiere cambiar el nombre.
2. Seleccionar el menu Formato y Elegir la opcidon Cambiar el nombre de la hoja.

15
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Tamario de celda

o Ao defila...

Autoajustar alto de fila
T:T Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...
Visibilidad

Ocultar y mastrar r
Organizar hojas

Cambiar el nombre de la hoja

Mover o copiar hoja...

Color de etiqueta 3
Proteccion
Prateger haja...

Bloquear celda

g k| g

Formato de celdas...

3. Si te fijas en la etiqueta de la hoja, su nombre Hojal se seleccionara, tal como:
Hojal
4. Escribir el nuevo nombrey pulsar INTRO.

e  Elsegundo método es mucho mas directo y rapido:

1. Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en su etiquetal Hojal
2. Escribir el nuevo nombre de la hoja.
3. Pulsar INTRO.

PROTEGER HOJA DE CALCULO

Para impedir que un usuario cambie, mueva o elimine por accidente o premeditadamente datos
importantes, puede proteger determinados elementos de la hoja de calculo o libro, con o sin una
contrasenfa.

W e lgV:\1J3 La proteccidon de elementos del libro u hoja no debe confundirse con la seguridad
mediante contraseiia de nivel de libro. La proteccién de elementos no protege un libro frente a usuarios
malintencionados.

Proteger elementos de la hoja de calculo

1. Seleccione las hojas de cdlculo que desea proteger.
2. Para desbloquear celdas o rangos de forma que otros usuarios puedan modificarlos, haga lo
siguiente:

a. Seleccione cada celda o rango que desea desbloquear.

b. En la ficha Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en Formato y luego en Formato de
celdas.

16
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;“3 Inzerar ™

I Eliminar =

JEE -1

2] Fatmnato =
Celdas

c. En la ficha Proteccidon, desactive la casilla de verificacion Bloqueada y, a
continuacién, haga clic en Aceptar.

3. Paraocultar las férmulas que no desea mostrar, haga lo siguiente:

a. En la hoja de célculo, seleccione las celdas que contienen las férmulas que desea
ocultar.

b. En la ficha Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en Formato y luego en Formato de
celdas.

c. En laficha Proteccidn, active la casilla de verificacion Oculta y, a continuacién, haga
clic en Aceptar.

4. Para desbloquear objetos graficos (como imagenes, imagenes predisefiadas, formas o graficos
SmartArt) de forma que otros usuarios puedan modificarlos, haga lo siguiente:

a. Mantenga presionada la tecla CTRL y haga clic en cada objeto grafico que desee
desbloquear.

b. Se mostraran las Herramientas de imagen o las Herramientas de dibujo junto con la
ficha Formato.

c. SUGERENCIA Puede utilizar también el comando Ir a para seleccionar rapidamente
todos los objetos graficos de una hoja de calculo. En la ficha Inicio, en el grupo
Modificar, haga clic en Buscar y seleccionar y, a continuacidn, haga clic en Ir a. Haga
clic en Especial y luego en Objetos.

a. En la ficha Formato, en el grupo Tamafo, haga clic en el iniciador del cuadro de
didlogo Elkituado junto a Tamafio.

b. En la ficha Propiedades, desactive la casilla de verificacién Bloqueado vy, si aparece,
active la casilla de verificacién Blogquear texto.

NOTA No hace falta que desbloquee los botones o los controles para que los usuarios puedan
hacer clic en ellos y usarlos. Puede desbloquear graficos incrustados, cuadros de texto y otros
objetos creados con herramientas de dibujo que desee que los usuarios puedan modificar.

5. Enlaficha Revision, en el grupo Cambios, haga clic en Proteger hoja.

h i - _J &1 Proteger y compartir libro
_,El = u—:ﬁ'_
@ Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Proteger Proteger Compartir ..., Control de cambios
hoja  libro=  librg  Lof WOMTOICEcambios

Cambios

6. En la lista Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo, seleccione los elementos que desee
que los usuarios puedan cambiar.

7. En el cuadro Contrasefia para desproteger la hoja, escriba una contrasefia para la hoja, haga
clic en Aceptary, a continuacion, vuelva a escribir la contrasefia para confirmarla.
NOTA La contrasefia es opcional. Si no proporciona una contraseiia, cualquier usuario puede
desproteger la hoja y modificar los elementos protegidos. Aseglrese de elegir una contrasefia
que sea facil de recordar, porque si la pierde, no podra tener acceso a los elementos
protegidos de la hoja de calculo.
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Proteger elementos del libro

1. Enlaficha Revision, en el grupo Cambios, haga clic en Proteger libro.

Prot i rtir lib
L‘\:@ "'-u@l u—é__FJ &1 Proteger y compartir libro

@ Permitir que los usuarios modifiguen rangos
Proteger Proteger Compartir .., L
haja libra = libre  Lz# Control de cambics

Cambics

2. En Proteger en el libro, siga uno de los procedimientos siguientes:

=  Para proteger la estructura de un libro, active la casilla de verificacién Estructura.
=  Para que las ventanas del libro tengan siempre el mismo tamafio y posicion cada vez que
se abra el libro, active la casilla de verificacién Ventanas.

3. Para impedir que otros usuarios quiten la proteccién del libro, en el cuadro Contrasefia
(opcional), escriba una contrasefia, haga clic en Aceptar y vuelva a escribir la contrasefia para
confirmarla.

NOTA La contrasefia es opcional. Si no proporciona una contrasefa, cualquier usuario puede
desproteger el libro y modificar los elementos protegidos. Asegurese de elegir una contrasefia que
pueda recordar, porque si la pierde, no podra tener acceso a los elementos protegidos del libro.

Proteger elementos de un libro compartido

1. Siel libro ya esta compartido y desea asignar una contrasefia para protegerlo, debe anular el
uso compartido del libro mediante el procedimiento siguiente:

a. Haga que todos los demas usuarios guarden y cierren el libro compartido para evitar

que pierdan su libro.
b. Para conservar una copia de la informacién de historial de cambios que se pierde al
anular el uso compartido de un libro, haga lo siguiente:

i. En la ficha Revisar, en el grupo Cambios, haga clic en Control de cambios y
después en Resaltar cambios.

Prot: C rtir lik
L\é@ "'-E u_'—_.,;__r_-:.J 1 Proteger y compartir libre

@ Permitir gue los usuarios modifiguen rangos
Proteger Proteger Compartir ..., o
hoja libra = libra  Lu# Control de cambios

Cambics

ii. Enlalista Cuando, seleccione Todos.

iii. Desactive las casillas de verificacion Quién y Donde.

iv. Active la casilla de verificacion Mostrar cambios en una hoja nueva y haga clic
en Aceptar.

v. Siga uno o ambos de los procedimientos siguientes:

18

e  Paraimprimir la hoja de calculo Historial, haga clic en Imprimir‘@ .
e Para copiar el historial en otro libro, seleccione las celdas que desea

copiar, haga clic en Copiar “Fen la ficha Inicio, en el grupo
Portapapeles; a continuacion, pase a otro libro, haga clic en el lugar
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donde desea colocar los datos copiados y, por ultimo, haga clic en Pegar

ke en la ficha Inicio, en el grupo Portapapeles.

NOTA Puede que también desee guardar o imprimir la versidn actual del libro, puesto que
estos datos de historial tal vez no se apliquen a versiones posteriores del libro. Por ejemplo,
las ubicaciones de las celdas, incluidos los nimeros de las filas, del historial copiado podrian
dejar de estar actualizadas.

Pw

a. En el libro compartido, en la ficha Revisar, en el grupo Cambios, haga clic en
Compartir libro.

b. En laficha Edicidn, asegurese de que es el Unico usuario que aparece en la lista Los
siguientes usuarios tienen abierto este libro.

c. Desactive la casilla de verificacion Permitir la modificacidén por varios usuarios a la
vez. Esto también permite combinar libros.

NOTA Si esta casilla de verificacién no esta disponible, debe desproteger la hoja
de cdlculo antes de desactivar la casilla de verificacidn. Siga este procedimiento:

i. Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo Compartir libro.

ii. En la ficha Revisar, en el grupo Cambios, haga clic en Desproteger libro
compartido.

iii. Sise le pide, escriba la contrasefia y haga clic en Aceptar.

iv. En laficha Revisar, en el grupo Cambios, haga clic en Compartir libro.

v. En la ficha Edicion, desactive la casilla de verificacion Permitir la
modificacién por varios usuarios a la vez. Esto también permite combinar
libros.

d. Cuando se le pregunte sobre los efectos que esta accién puede tener en los demas
usuarios, haga clic en Si.

Si es necesario, proporcione a usuarios especificos acceso a rangos, proteja hojas de calculo,
proteja elementos de libros y establezca contrasefias para ver y modificar.

En la ficha Revisar, en el grupo Cambios, haga clic en Compartir libro.

Active la casilla Compartir con control de cambios.

Para exigir que otros usuarios proporcionen una contrasefia para desactivar el historial de
cambios o anular el uso compartido del libro, en el cuadro Contrasefia (opcional), escriba una
contrasefia, haga clic en Aceptar y vuelva a escribirla para confirmarla.

Si se solicita, guarde el libro.

GUARDAR EL ARCHIVO CON DIFERENTES FORMATOS DE EXCEL

Si guarda un libro con otro formato de archivo, no se conservaran los formatos y las caracteristicas
exclusivos de Microsoft Office Excel.

Abra el libro que desee guardar para utilizarlo en otro programa.

. , . . Ca . .z . . .
Haga clic en el Boton Microsoft Office '“* vy, a continuacion, seleccione la flecha situada junto a
Guardar como.

En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nuevo nombre para el libro. 19
SUGERENCIA También puede aceptar el nombre sugerido.

En la lista Guardar como tipo, haga clic en un formato de archivo que sepa que puede abrir en
el otro programa.
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5. Hagaclic en Guardar.

NOTA De forma predeterminada, algunos formatos de archivo guardan Unicamente la hoja activa y
algunos formatos de archivo (como el formato de pagina Web) guardan todas las hojas de calculo del
libro. Si desea guardar sélo hojas de célculo especificas, puede ocultar las hojas de calculo que no desea
guardar. Para ocultar la hoja de calculo activa, haga clic con el botén secundario del mouse (ratén) en su
ficha de la hoja en la parte inferior de la pantalla y, a continuacién, haga clic en Ocultar.

Formatos de Excel

Libro de Excel Xlsx El formato de archivo predeterminado de Office Excel 2007
basado en XML. No puede almacenar cédigo de macros de VBA ni
hojas de macros de Microsoft Office Excel 4.0 (.xIm).

Libro de Excel Xlsm El formato de archivo de Office Excel 2007 basado en XML y
(codigo) habilitado para macros. Almacena cdédigo de macros de VBA y
hojas de macros de Excel 4.0 (.xIm).

Libro de Excel Xlsb El formato de archivo binario (BIFF12) de Office Excel 2007.
binario
Plantilla xltx El formato de archivo de Office Excel 2007 predeterminado para

una plantilla de Excel. No puede almacenar cédigo de macros de
VBA ni hojas de macros de Excel 4.0 (.xIm).

Plantilla (codigo) Xltxm El formato de archivo habilitado para macros de Office Excel
2007. Almacena cédigo de macros de VBA y hojas de macros de
Excel 4.0 (.xIm).

Libro de Excel 97- Xls El formato de archivo binario (BIFF8) de Excel 97 - Excel 2003.

Excel 2003

Plantilla de Excel Xt El formato de archivo binario (BIFF8) de Excel 97 - Excel 2003

97- Excel 2003 para una plantilla de Excel.

Libro de Xls El formato de archivo binario (BIFF5) de Excel 5.0/95.

Microsoft  Excel

5.0/95

Hoja de célculo xml Formato de archivo de hoja de célculo XML 2003 (XMLSS).

XML 2003

Datos XML xml Formato de datos XML.

Complemento de xlam El complemento basado en XML y habilitado para macros de

Excel Office Excel 2007, un programa complementario que esta
disefiado para ejecutar codigo adicional. Admite el uso de
proyectos de VBA y hojas de macros de Excel 4.0 (.xIm). 20

Formatos de texto
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L, Barvicko Integeal Informatico

Texto con formato
(delimitado por
espacios)

Texto (delimitado
por tabulaciones)

Text (Macintosh)

Texto (MS-DOS)

Texto Unicode

CSV  (delimitado

por comas)

CSV (Macintosh)

CSV (MS-DOS)

DIF

SYLK

ADMINISTRACION DEL LIBRO DE MS. EXCEL

.prn

txt

xt

txt

xt

.CsV

.CSV

.Csv

dif

.slk

Formato de Lotus delimitado por espacios. Guarda Unicamente
la hoja activa.

Guarda un libro como un archivo de texto delimitado por
tabulaciones para su uso en otro sistema operativo Microsoft
Windows y garantiza que los caracteres de tabulacién, los saltos
de linea y otros caracteres se interpreten correctamente.
Guarda Unicamente la hoja activa.

Guarda un libro como un archivo de texto delimitado por
tabulaciones para su uso en un sistema operativo Macintosh y
garantiza que los caracteres de tabulacidn, los saltos de linea y
otros caracteres se interpreten correctamente. Guarda
Unicamente la hoja activa.

Guarda un libro como un archivo de texto delimitado por
tabulaciones para su uso en un sistema operativo MS-DOS y
garantiza que los caracteres de tabulacién, los saltos de linea y
otros caracteres se interpreten correctamente. Guarda
Unicamente la hoja activa.

Guarda un libro como texto Unicode, un estandar de
codificacién de caracteres que fue desarrollado por el consorcio
Unicode.

Guarda un libro como un archivo de texto delimitado por comas
para su uso en otro sistema operativo Windows y garantiza que
los caracteres de tabulacién, los saltos de linea y otros
caracteres se interpreten correctamente. Guarda Unicamente la
hoja activa.

Guarda un libro como un archivo de texto delimitado por comas
para su uso en un sistema operativo Macintosh y garantiza que
los caracteres de tabulacién, los saltos de linea y otros
caracteres se interpreten correctamente. Guarda Unicamente la
hoja activa.

Guarda un libro como un archivo de texto delimitado por comas
para su uso en un sistema operativo MS-DOS y garantiza que los
caracteres de tabulacién, los saltos de linea y otros caracteres se
interpreten correctamente. Guarda Unicamente la hoja activa.

Formato para intercambio de datos. Guarda Unicamente la hoja
activa.

Formato de vinculo simbdlico. Guarda uUnicamente la hoja
activa.

NOTA Si se guarda un libro en formato de texto, se perdera todo el formato.

Otros formatos
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Quattro Pro .wb1l Versidon 5.0 de Quattro Pro para Windows. Puede abrir archivos de
5.0 (Win) Quattro Pro en Excel utilizando un convertidor. No puede guardar un
archivo de Excel en formato de Quattro Pro.

Quattro Pro .wb3 Version 7.0 de Quattro Pro para Windows. Puede abrir archivos de
7.0 (Win) Quattro Pro en Excel utilizando un convertidor. No puede guardar un
archivo de Excel en formato de Quattro Pro.

PUBLICAR EL ARCHIVO EN PDF

Muchos de los programas de 2007 Microsoft Office system incluyen una funcién de Guardar o Editar
como Formato de Documento Portétil (PDF, Portable Document Format) o Especificacion para papel XLS
(XPS, XML Paper Specification) que permite también controlar lo que se guarda o se edita, como se hace
al imprimir. Elija esta configuracién en el cuadro de didlogo Opciones que se abre si hace clic en
Opciones (o en Cambiar en Microsoft Office Publisher 2007) en el cuadro de didlogo Publicar como PDF
o XPS

Opciones de publicacién como PDF o XPS en:

(Ta
1. Haga clic en el botén de Microsoft Office"" ~ , sefiale la flecha situada junto a Guardar como
y, a continuacién, haga clic en PDF o XPS.
2. Enlalista Guardar como tipo, haga clic en PDF o Documento XPS.
3. Hagaclic en Opciones para que se muestren los elementos siguientes.

En Intervalo de paginas:

=  Todo Haga clic para publicar todas las paginas de informacién del libro.
= Paginas Haga clic para publicar las paginas especificadas del libro. Puede escribir o
seleccionar las paginas de inicio y final en los cuadros Desde y hasta.

En Qué desea publicar:

= Seleccién Haga clic para publicar las celdas seleccionadas de la hoja de célculo activa.

=  Hojas activas Haga clic para publicar la hoja o las hojas de célculo seleccionadas.

= Todo el libro Haga clic para publicar todos los datos del libro.

=  Tabla Haga clic para publicar la tabla seleccionada.

=  Omitir areas de impresion Haga clic para imprimir toda la hoja, aunque haya areas de
impresién definidas en la hoja de célculo.

En Incluir informacion no imprimible:

= Propiedades del documento Al activar esta casilla de verificacion se incluyen las
propiedades del documento en la versidn publicada como PDF o XPS. Estas propiedades
incluyen el titulo, asunto, autor, fecha de creacién e informacién similar.

= Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad Esta casilla de verificacion
se activa de forma predeterminada para que el archivo creado sea mas accesible para los
usuarios discapacitados. Desactivela si desea que el archivo sea lo mas pequeiio posible
y prefiere no incluir datos que ayuden a mejorar la accesibilidad. Por ejemplo, si
desactiva esta casilla de verificacion, no se incluyen los datos en el archivo que permitan
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que los lectores usen lectores de pantalla para desplazarse con mas facilidad por el
archivo.

Siva a guardar un archivo PDF, en Opciones PDF:

= Compatible con I1SO 19005-1 (PDF/A) Active esta casilla de verificacion si desea que el
archivo PDF tenga este formato.

¢Cémo se decide si se activa o desactiva esta casilla de verificacidon?
Entre las razones para activar esta casilla de verificacion cabe destacar las
siguientes:

A. Debe enviar el archivo a una autoridad gubernamental que
requiere este formato.

B. Necesita el archivo para archivarlo durante mucho tiempo y desea
que incluya toda la informacién necesaria para mostrarlo en el
futuro de la forma mdas parecida posible al aspecto que tiene
ahora.

Entre las razones para desactivar esta casilla de verificacion cabe destacar las
siguientes:

A. Lo mds importante es el aspecto del archivo y desea que el PDF se
parezca al documento original al maximo posible. Se habilitan las
caracteristicas de disefio, como efectos y transparencia.

B. Lo mas importante es el tamafio del archivo. Desea que el tamafio
del archivo sea lo mas pequefio posible.

GUARDAR UN ARCHIVO CON PASSWORD

Excel2007 nos permite proteger nuestros libros de trabajo mediante contraseiias.
Existen dos tipos de contrasefas:

e Contrasefia para abrir: para que sélo puedan acceder al libro aquellas personas que conocen la
contrasenfa.

e Contrasefia de escritura: para que cualquiera pueda acceder al libro de trabajo, pero solamente
lo puedan modificar aquellas personas que conozcan la contraseiia.

Las contrasefias pueden tener como maximo 15 caracteres, distinguiendo entre mayusculas y
minusculas.

Si deseas proteger el acceso a libros de trabajo, sigue los siguientes pasos:

1. Seleccionar el Boton Office.

2. Elegirla opcién Guardar como...
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3. Hacer clic sobre la flecha de la derecha del boton.

Herrarmientas "]

Conectar a unidad de red...
Opciones Web...
Opciones generales...

Cormprimir imagenes..,

>

Elegir la opcidn Opciones generales...

5. Aparecera el cuadro de didlogo Opciones para guardar que te mostramos a continuacion:

i ™Y
Cpcicnes generales m

[| crear siempre una copia de seguridad

|Jso compartido de archivos
Contrasefia de apertura: | |

Contrasefia de escritura:

[7] se recomienda sslo lectura

[ Aceptar ][ Cancelar

6. Escribir la contrasefia en el recuadro Contrasefia para abrir o en el recuadro Contraseia de
escritura dependiendo del tipo de contrasefia.

7. Al escribir la contrasefia apareceran ***** para que nadie pueda verla.
8. Hacer clic sobre el botdon Aceptar.

9. Aparecera el cuadro de didlogo de abajo para confirmar la contrasefia (es una forma de
asegurarnos que la contrasefia que introduzcamos es la deseada y no nos hemos equivocado).
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Confirmar contrasefia @lé]

Vuelva a escribir la contrasefia para proceder.

Precaucion: si pierde u olvida la contraseria, no podra
recuperarla. Se recomienda quardar una lista de las
contrasefias y de los nombres de los libros y de las haojas
correspondientes en un lugar seguro. (Recuerde que las
contrasefias distinguen entre maydsculas v mindsculas. )

[ Aceptar J[ Cancelar

10. Volver a escribir la contrasefia en el recuadro.
11. Hacer clic sobre el botén Aceptar para salir de la confirmacion.

12. Si no hemos escrito las dos veces la misma contrasefia, Excel2007 nos pedird volver a
introducirla.

13. Hacer clic sobre el botén Guardar para cerrar el cuadro de guardar como.

Contrasefia I. ? i"j—]

El archive "Ccance website. xlsx” esta protegido.

Contrasefia: ||

[ Aceptar ][ Cancelar

El efecto de la proteccion al acceso de libros de trabajo, se comprueba a la hora de abrirlo. Si hemos
utilizado una contrasefia para abrir, aparecera el cuadro de didlogo de abajo.

Si conocemos la contrasenia, la escribimos en el recuadro y Aceptar.

Excel2007 recuperara el libro para poder realizar cualquier modificacion sobre éste.
Si no conocemos la contrasefia, Excel2007 no nos dejard abrirlo.

Si conocemos la contrasefia, la escribimos en el recuadro y Aceptar.

Excel2007 recuperara el libro para poder realizar cualquier modificacion sobre éste.

Si no conocemos la contrasefia, podremos pulsar el botdn Sélo lectura en cuyo caso Excel2007 lo abrira
pero cualquier modificacién se tendra que guardar con otro nombre.

Si queremos borrar una contrasefia, tenemos que abrir el libro con la contrasefia para tener la
posibilidad de modificarlo, y a continuacién realizar los mismos pasos que a la hora de ponerla pero
borrando lo que hay en el recuadro de contrasefia.

ABRIR MULTIPLES LIBROS Y ACOMODARLOS EN PANTALLA o5

Podemos abrir varios archivos a la vez desde el cuadro de didlogo Abrir. Para ello:
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e Seleccionar el Botdn Office... y elegir la opcion Abrir.

LD
e =

-
F Abrir

Guardar AT (Ctri=A]

H Guardar comao ¥

"—"""J"I'-"JM"L
m M M Tm m Mmoo S

]

1

Seleccionar un archivo a abrir.

Pulsar la tecla CTRL del teclado, y manteniéndola pulsada seleccionar otro archivo.

e  Repetir este ultimo paso hasta que estén seleccionados todos los archivos que deseamos abrir.

Hacer clic sobre el botdon Aceptar.

Todos los archivos se abriran solo que uno de ellos se visualizara en pantalla, los demdas estaran por
debajo.

Aqui te explicaremos cdmo conseguir tener la pantalla dividida en dos partes, una con la sesion del
curso y otra con el Excel2007.

Se supone que la sesion del curso esta abierta ya que estas leyendo estas lineas.

e  Abrir la sesién de Excel2007.

e Pulsar con el botén derecho sobre cualquier parte vacia de la barra de tareas, en la parte
inferior de la pantalla.

e  Elegir la opcidon Mostrar ventanas en paralelo.

Observa como la pantalla habra quedado dividida en dos partes, como en la figura:
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Una vez tenemos las dos sesiones con el tamafio adecuado basta hacer clic con el ratdn para pasar de la
una a la otra.

Para volver a dejar las ventanas con su tamafio normal, hacer clic en el botén Maximizar de la
-

ventana del navegador o en el de Excel

Esto va bien con monitores grandes (de 17" o mds), con monitores pequefios quizas prefieras dejar las

ventanas con su tamafio normal e ir pasando de una a otra presionando las teclas Alt + tabulador
(manteniendo pulsada Alt, presionar la tecla tabulador).

ENVIAR EL ARCHIVO POR CORREO ELECTRONICO DESDE EXCEL

Para enviar un documento como mensaje de correo electrénico (no como datos adjuntos), debe agregar
el comando Enviar a destinatario de correo a la barra de herramientas de acceso rapido.

Haga lo siguiente en estos programas de Microsoft Office:

{Cq )
1. Haga clic en el botén de Microsoft Office = y, a continuacion, haga clic en Opciones de
Nombre de programa, donde Nombre de programa es el nombre de programa que estd
utilizando, por ejemplo, Opciones de Excel.

2. Haga clic en Personalizar y, a continuacion, en la lista Comandos disponibles en, haga clic en
Todos los comandos.

3. Haga clic en Enviar a destinatario de correo y, a continuaciéon en Agregar para agregar el
comando a la barra de herramientas de acceso rapido.
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Enviar un documento como datos adjuntos

Haga lo siguiente:
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a
Haga clic en el botén de Microsoft Office , seleccione Enviar y, a continuacién, haga clic en Correo

electrdnico.

SALIR DE MS. EXCEL SIN PERDER EL DOCUMENTO

Una vez hayamos terminado de trabajar con un archivo, convendra salir de él para no estar utilizando
memoria indtilmente. La operaciéon de salir de un documento recibe el nombre de Cierre del

documento. Se puede cerrar un documento de varias formas.
Una de ellas consiste en utilizar el Botdon Office

e Selecciona el Botdn Office y elige la opcidn Cerrar.

.a'd Enviar g

Publicar 4

*
_| Cerrar

En caso de detectar un archivo al cual se le ha realizado una modificacion no almacenada, Excel nos
avisara de ello mostrandonos el siguiente cuadro de didlogo:

Microsoft Office Excel @

l i  4Desea guardar los cambios efectuados en 'Libro1'?

[ s | [ wo | [ cancelar

e Hazclic sobre el botén:

v’ Cancelar para no cerrar el documento.
v No para salir del documento sin almacenar las modificaciones realizada desde la ultima vez

que guardamos.
v' Si para almacenar el documento antes de salir de él.

En este Ultimo caso, si el archivo no tuviese auin ninglin nombre, aparecera el cuadro de didlogo Guardar
como para poder asignarle un nombre, en caso contrario, se almacenara con el nombre que tenia.

. ™ ; N , .
Otra forma consiste en utilizar el boton Cerrar de la barra de mendu, cuidado no el de la barra de
titulo que cerraria el programa Excel.
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