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Introduccion
a Excel 2010

Excel, el programa de hoja de calculo
mas utilizado en todo el mundo, nos
ofrece una nueva edicion, Excel 2010,
que ha incorporado importantes
caracteristicas a sus ya conocidasy
potentes herramientas. Con Excel 2010
podremos realizar operaciones con
nUmeros organizados en una cuadricula,
y encontraremos que es muy facil
resolver cualquier situacion de calculo,
desde simples sumas hasta operaciones

mas complejas.
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1. INTRODUCCION A EXCEL 2010

. QUE ES EXCEL?

Excel 2010 es una aplicacién para crear hojas de cdlculo, que forma parte de la
suite de programas integrados conocida como Microsoft Office 2010; este conjunto
de aplicaciones integradas incluye ademds un procesador de textos, un gestor de base

de datos, un programa para realizar presentaciones, un gestor de correo electrénico,
un programa para disenar publicaciones, un block de notas y otras herramientas que
nos permiten aumentar nuestra productividad y que han sido disefiadas especial-
mente para compartir con otros usuarios y trabajar en equipo.

Con Excel podemos crear y aplicar formatos a las hojas de cdlculo, para analizar
datos y tomar decisiones fundadas sobre éstos. Excel nos resultard de utilidad
para hacer un seguimiento de datos, crear modelos para analizarlos, escribir
férmulas para realizar cdlculos y presentarlos a través de una amplia variedad de
graficos, con aspecto profesional.

Los escenarios de aplicacién de Excel 2010 son muy diversos y abarcan tanto usos
hogarefios como escolares o empresariales.

Por ejemplo, podemos aprovechar la distribucién de la hoja de cdlculo —en filas y
columnas— para organizar datos personales o laborales de forma rdpida y sencilla,
como organizar las comidas de la semana o confeccionar un plan de clase, una
planilla de seguimiento de las calificaciones de un curso o del rendimiento de un
grupo de empleados. También podemos utilizar las potentes herramientas de cdlculo
que nos permitirdn generar informes contables y financieros, tales como estados de
flujo de efectivo, balances de ingresos o estados de resultados; crear presupuestos
personales o empresariales, realizar un control de ingresos y gastos, administrar fdcil-
mente datos de ventas y facturacién o resumir datos de planillas extensas para enfo-
carnos en las variables que necesitamos analizar.

Y estos son sélo algunos ejemplos. Excel es un programa tan potente y tan versdtil
que puede ser utilizado para diversas tareas, de manera que un ama de casa, un
estudiante, un profesor, un profesional, un empresario o un cientifico encontrardn
en este programa las herramientas para resolver todas sus necesidades relacionadas
con problemas de cdlculo y andlisis de datos.

m UTILIZAR LA CINTA DE OPCIONES SIN EL MOUSE

Podemos acceder a las diferentes fichas, grupos y comandos de la Cinta de opciones desde
el teclado. Al presionar la tecla ALT se activaran letras y niumeros sobre los diferentes
elementos de la Cinta de opciones y al presionar la letra o el nUmero respectivo se activara
la ficha, el grupo o el comando correspondiente.
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;,Qué es Excel?

Figura 1. Con Excel 2010 nos resultara muy facil
confeccionar diferentes tipos de planillas de calculo,
de acuerdo a nuestras necesidades.
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1. INTRODUCCION A EXCEL 2010

NOVEDADES DE EXCEL 2010

Si ya trabajamos con versiones anteriores de Excel, hemos visto los cambios
producidos por el pasaje de un sistema de comandos organizados en mends hacia
la interfaz Microsoft Office Fluent, que aparecié en algunos programas de
Microsoft Office System 2007 y que ahora podemos encontrar en todos los
programas de la suite Office 2010.

Figura 2. En la interfaz Microsoft Office Fluent, los comandos se organizan en fichas
y grupos légicos en una banda horizontal denominada Cinta de opciones (Ribbon,).

Una de las principales ventajas de utilizar hojas de cdlculo es que podemos crear
grificos para representar visualmente los datos de nuestras planillas. Las herra-
mientas para crear grdficos estdn incluidas desde las primeras versiones de Excel,
pero con Excel 2010 podemos ademds crear minigraficos, para utilizarlos como un
elemento adicional de andlisis rdpido de datos. Los minigréficos (denominados
sparklines en la versién en inglés del programa) son gréficos muy bdsicos que se
muestran en una celda y nos permiten presentar los datos numéricos de nuestras
planillas de una forma visual que facilita su comprensién y andlisis.

En el Capitulo 7 veremos con mayor detalle esta interesante herramienta.

Figura 3. Los minigraficos o sparklines son utiles para mostrar
tendencias en una serie de valores, como aumentos o reducciones
periddicas, o para resaltar valores minimos y maximos.

Excel 2010 nos ofrece ademds nuevas opciones para la segregacién de datos. A través
de las tablas dindmicas podemos segmentar y filtrar datos de forma interactiva y

muy intuitiva, para mostrar sélo la informacién que necesitamos analizar.
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Novedades de Excel 2010

En el Capitulo 6 aprenderemos a crear tablas dindmicas y a utilizar la segmentacién
de datos para filtrar informacién especifica.

Figura 4. Con la herramienta Segmentacion de datos
podemos simplificar y mejorar el analisis de grandes
conjuntos de datos en las tablas dinamicas.

Entre las nuevas herramientas de Excel 2010 se destaca Excel Web App, creada
especialmente para trabajar en linea, lo que nos permite editar un libro de Excel
desde nuestra oficina, nuestro hogar o desde nuestro teléfono mévil, sin nece-
sidad de transportar el archivo en el que estamos trabajando y, ademds, con la
posibilidad de editar y realizar modificaciones en el documento de forma compar-
tida con otros usuarios. Esta caracteristica de cocreacién de Excel Web App nos
da la posibilidad de editar simultdneamente una misma hoja de cdlculo con otras
personas desde diferentes ubicaciones. De este modo, podemos ver quién estd
trabajando con la misma hoja de cdlculo al mismo tiempo.

I MicrosOFT EXCEL MOBILE 2010

Si tenemos un teléfono inteligente (Smartphone) podemos descargar la aplicacion Excel Mobile
2010, una version movil de Excel disenada especificamente para dispositivos basados en
Windows Mobile. Con esta aplicacion es posible abrir, editar, guardary compartir hojas de calculo
desde nuestro teléfono mévil. Podemos descargarla desde www.microsoft.com/downloads.
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1. INTRODUCCION A EXCEL 2010

En el Capitulo 9 aprenderemos a utilizar esta herramienta, que amplia nuestras
posibilidades de trabajo con Excel 2010.

Figura 5. Con Excel Web App podemos ver y editar nuestros
libros de trabajo directamente en un explorador web.

Excel 2010 incorpora también un conjunto de funciones estadisticas mds exactas,
para dar una mejor respuesta a demandas académicas, cientificas y de ingenierfa.
Ademds, se ha modificado el nombre de algunas funciones existentes para
describir en forma clara su funcionalidad y se han optimizado varias funciones
para aumentar la exactitud y la precisién en los célculos.

Figura 6. En el grupo Biblioteca de funciones de la ficha Formulas podemos encontrar
todas las funciones de Excel 2010, agrupadas por categorias.
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La Cinta de opciones

Y éstas son sélo algunas de las novedades mds destacadas. A lo largo de este libro
iremos descubriendo otras funcionalidades y herramientas nuevas, que nos sorpren-
derdn gratamente, si ya hemos utilizado las versiones anteriores de Excel. Si es la
primera vez que usamos este programa para crear planillas de cdlculo, encontraremos
que es muy fdcil e intuitivo y que con un poco de prictica podremos dominarlo
rdpidamente, como expertos.

LA CINTA DE OPCIONES

Como todos los programas de la suite Office 2010, Excel 2010 presenta la interfaz
Microsoft Office Fluent, que organiza y agrupa a los comandos en fichas y grupos
légicos en una banda horizontal denominada Cinta de opciones (Ribbon, por su
denominacién en inglés). Este entorno, sencillo e intuitivo, facilita la ripida locali-
zacién de las herramientas del programa.

A continuacién, veremos las principales caracteristicas de la interfaz de Excel
2010 por medio de la siguiente Guia visual.

Interfaz de Excel 2010. La Cinta de opciones GUIA VISUAL

©

C (7]
00 (o]

© Ficha Archivo: abre la Vista Backstage, que nos permite administrar
documentos y datos relacionados sobre ellos, como crear, guardar y enviar
documentos, inspeccionar documentos para comprobar si tienen metadatos
ocultos o informacion personal, o establecer opciones especificas.

© Barra de herramientas de acceso rapido: es una barra de herramientas
personalizable que contiene un conjunto de comandos independientes de la
ficha de la Cinta de opciones que se muestra.

© Fichas: funcionan como indicadores generales que contienen grupos y
comandos especificos para ejecutar determinadas acciones.
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1. INTRODUCCION A EXCEL 2010

O Botones de control: permiten minimizar, maximizar, restaurar o cerrar la
aplicacion que se estéa ejecutando.

O Botones de control del libro activo: al igual que los botones de control de la
ventana en la que se ejecuta la aplicacion, los botones de control del libro
permiten minimizarlo, maximizarlo, restaurarlo o cerrarlo.

O Ayuda: abre la pagina de Ayuda de Microsoft Office.

© Boton de control de la Cinta de opciones: muestra u oculta la Cinta de opciones.
Si la Cinta de opciones esta oculta, sélo se muestran los nombres de las fichas.

O Grupos légicos: dentro de cada ficha, los grupos l6gicos se organizan agrupando
a los comandos que tienen funciones similares o relacionadas.

O Comandos: ejecutan una tarea determinada. Al hacer clic sobre los comandos,
algunos se ejecutan directamente, y otros, en cambio, muestran un menu
desplegable con diversas opciones para elegir.

® Sselector de cuadro de didlogo: algunos grupos tienen una pequefa flecha diagonal
en la esquina inferior derecha; al hacer clic sobre ésta, se abre un cuadro de didlogo
que nos permite ver mas opciones relacionadas con este grupo.

En la Cinta de opciones los comandos estdn agrupados por funciones que se
encuentran relacionadas. Asi, la ficha Inicio posee grupos y comandos vinculados
con los formatos de las celdas y con su alineacién; las opciones para copiar,
cortar y pegar porciones de la planilla y otras funciones asociadas con la
buisqueda y con el ordenamiento de datos.

Desde la ficha Insertar podemos incluir tablas dindmicas, grdficos, minigrd-
ficos e imdgenes. También es posible agregar cuadros de texto o encabezados
de pdgina, entre otras opciones de insercién.

Desde la ficha Disefio de pagina podemos configurar la pdgina o aplicar temas, que
son un conjunto de formatos relacionados con el aspecto de nuestra planilla, que ya
se encuentran predisefiados y listos para ser aplicados.

La ficha Férmulas estd orientada al manejo de las funciones propias de Excel. Por
otro lado, desde el grupo Biblioteca de funciones podemos acceder a las distintas
funciones, agrupadas por categorfas.

Dentro de la ficha Datos encontraremos comandos relacionados con el ordena-
miento de datos, filtros y herramientas vinculadas con el manejo de datos, como
las validaciones y las consolidaciones.

La ficha Revisar incluye las herramientas destinadas al control de la ortografia y de
la traduccién, ademds de herramientas relacionadas con la inclusién de comenta-
rios en las celdas y con la proteccién de la informacién.

Por dltimo, la ficha Vista incluye grupos relacionados con las distintas formas de
visualizar datos que nos proporciona Excel 2010; también encontraremos
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La ficha Archivo y la Vista Backstage

comandos que nos permitirin administrar las ventanas con mayor facilidad
cuando trabajamos con varios libros al mismo tiempo.

Figura 7. Cuando insertamos ciertos elementos en una hoja de calculo
-como por ejemplo, una imagen, un grafico o una tabla-, en la Cinta de opciones
aparecen nuevas fichas que solo se muestran si seleccionamos estos elementos.

LA FICHA ARCHIVO Y LA VISTA BACKSTAGE

La ficha Archivo es la primera que aparece, a la izquierda de la Cinta de opciones.
Al hacer clic en esta ficha, veremos la mayoria de los comandos bdsicos que encontrd-
bamos al hacer clic en el Botén de Office o en el mend Archivo de las ediciones
anteriores de Excel; pero ahora se despliega una ventana que ocupa toda la pantalla
denominada Vista Backstage que, ademds de los comandos bdsicos, ofrece varias
opciones para compartir y enviar documentos u obtener informacién rdpida y deta-

I como oBTENER EXCEL 2010

Para instalar Excel 2010 debemos adquirir el paquete de aplicaciones Microsoft Office 2010, que se
presenta en diferentes versiones: Hogar y Estudiantes, Hogar y Pequena Empresa, Estandar, Profe-
sional y Profesional Plus. Cada una de ellas incluye distintas aplicaciones y herramientas depen-
diendo del tipo de usuario y de sus necesidades. Excel 2010 esta incluido en todas las versiones.
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1. INTRODUCCION A EXCEL 2010

llada de éstos. Desde el panel izquierdo podemos acceder a herramientas que nos
permitirdn crear, guardar y enviar archivos, inspeccionar libros para comprobar si
tienen metadatos ocultos o informacidn personal, o establecer opciones como activar
o desactivar las sugerencias de Autocompletar, entre otras.

Figura 8. Desde la Vista Backstage podemos administrar
los documentos y los datos relacionados con ellos.

En sintesis, desde el panel izquierdo de la Vista Backstage tenemos acceso a
comandos y solapas que estdn relacionados con la administracién de archivos.
La diferencia entre los comandos y las solapas es que cuando hacemos clic en un
comando (como por ejemplo, Guardar, Abrir o Cerrar), accedemos directamente
a tareas especificas o a cuadros de didlogo; en cambio, cuando hacemos clic en
alguna de las solapas (como por ejemplo, Nuevo, Reciente, Informacién, etcétera),
se despliega su contenido en el panel derecho de la Vista Backstage, desde donde
podemos configurar otras funciones relacionadas u obtener informacién sobre el
libro de Excel en el que estamos trabajando.

I As tecLAS DE FUNCION

Cada una de las teclas de funcién tiene una accién especifica asociada, pero si las combi-
namos con otras teclas, accedemos a otras opciones. Por ejemplo, presionando la tecla F1
accedemos a la Ayuda de Excel, pero si la combinamos con la tecla CTRL lo que lograremos
serd ocultar y mostrar la Cinta de opciones.
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La ficha Archivo y la Vista Backstage

Comandos y solapas de la ficha Archivo GUIA VISUAL

T

© Grupo de comandos basicos: encontramos los comandos necesarios para
Guardar, Guardar como, Abrir o Cerrar un libro de Excel. Muchos de estos
comandos también se encuentran o se pueden agregar en la Barra de
herramientas de acceso rapido.

O Informaciéon: muestra diferentes herramientas que nos permitirdan convertir los
archivos de Excel a distintos formatos, administrar los permisos de acceso, preparar
el libro para compartirlo o administrar las versiones de borrador del libro activo.

© Reciente: aqui se presenta el listado de los tltimos libros que hemos utilizado
en Excel 2010. Podemos acceder rapidamente a cualquiera de estos archivos
tan sélo haciendo clic sobre ellos.

O Nuevo: nos permite crear un nuevo libro en blanco o elegir alguna de las
plantillas disponibles, a partir de las cuales podremos crear nuevos libros con
la posibilidad de personalizar las opciones.

O Imprimir: en la seccién izquierda de esta ficha aparecen automaticamente las
propiedades de la impresora predeterminada, y nos permite configurar las
opciones de impresién; en la seccidon derecha obtenemos una vista previa del
libro en el que estamos trabajando, tal como quedara impreso.

O Compartir: en la seccion izquierda vemos diferentes opciones para compartir el
libro, como por ejemplo, Enviar por correo electréonico, Guardar en SkyDrive,
Guardar en SharePoint o Publicar en Servicios de Excel. Ademas, podemos crear
un archivo PDF o cambiar el tipo de archivo. Para cada una de las opciones de
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1. INTRODUCCION A EXCEL 2010

la seccién izquierda se abre un cuadro de configuracion en la seccion derecha
de la Vista Backstage, para realizar los ajustes necesarios antes de compartir
el libro a través de la opcién elegida.

(7] Ayuda: nos permite acceder rapidamente a diferentes opciones de ayuda sobre
las herramientas de Excel 2010. También podemos obtener las actualizaciones
mas recientes que se encuentren disponibles en el sitio web de Microsoft Office.

(8 Complementos: muestra los complementos que tenemos instalados, para
ampliar las funcionalidades de Excel 2010. Por ejemplo, podemos abrir o
guardar directamente desde nuestra aplicacién de escritorio un documento en
Office Live, para compartirlo en linea.

O Opciones: abre el cuadro de didlogo Opciones de Excel, desde donde podemos
configurar y personalizar diferentes herramientas, de acuerdo a nuestras
preferencias. Por ejemplo, podemos configurar las opciones para la ortografia
o personalizar la Cinta de opciones.

® salir: nos permite cerrar todos los libros de Excel en los que estamos
trabajando, asi como también salir del programa.

Para salir de la Vista Backstage y volver rdpidamente al documento en el que estd-
bamos trabajando, podemos hacer clic en cualquiera de las fichas de la Cinta de
opciones o presionar la tecla ESC en el teclado.

Figura 9. Desde el cuadro de dialogo Opciones de Excel
-al que accedemos desde Archivo/Opciones- podemos cambiar la combinacion
de colores de la interfaz, entre otras opciones de configuracion.
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La Barra de herramientas de acceso rapido

LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO

La Barra de herramientas de acceso rdpido agrupa un conjunto de comandos que
necesitamos utilizar de forma frecuente, independientes de la ficha activa en la Cinta
de opciones. De forma predeterminada aparece por encima de la Cinta de opciones,
a la izquierda de la Barra de titulo de la aplicacién, y muestra el acceso directo a los
comandos Guardar, Deshacer y Rehacer. Pero podemos personalizarla cambiando su
ubicacién o agregando y quitando comandos, de acuerdo a nuestras necesidades.

Para cambiarla a una nueva ubicacién, debemos desplegar la flecha que se encuentra a
la derecha de esta barra —al acercar el puntero del mouse veremos la etiqueta Persona-
lizar barra de herramientas de acceso rapido— y seleccionar la opcién Mostrar debajo de
la cinta de opciones. Automdticamente, esta barra de herramientas se ubicard por debajo
de la Cinta de opciones, mds cerca del documento en el que estamos trabajando. Para
restablecerla a su ubicacién original, desplegamos nuevamente la flecha que aparece a
la derecha de la barra y seleccionamos la opcién Mostrar encima de la cinta de opciones.
Para agregar o quitar comandos de la Barra de herramientas de acceso rdpido, desple-
gamos el ment Personalizar barra de herramientas de acceso rapido y hacemos clic para
marcar o desmarcar los comandos que deseamos mostrar o quitar de esta barra.

Figura 10. En la Barra de herramientas de acceso rapido sélo se mostraran
los comandos que aparecen con una marca de verificacion.

I ocuLTaR LA CINTA DE OPCIONES

Para ocultar los grupos y comandos de la Cinta de opciones hacemos clic en Minimizar la Cinta,
que se encuentra a la derecha de las fichas. También podemos hacer doble clic en cualquiera de
las fichas o utilizar la combinacion de teclas CTRL+F1. Para restaurarla, vamos a Expandir la
cinta de opciones o hacemos doble clic en una de las fichas o volvemos a presionar CTRL+F1.
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1. INTRODUCCION A EXCEL 2010

LA BARRA DE ESTADO

Esta barra es la pequena banda horizontal que podemos observar en la parte infe-
rior de la ventana de Excel, debajo de las celdas y de los nombres de las hojas, y que
muestra diferente tipo de informacién. Entre otras opciones, la Barra de estado nos
informard si tenemos activado el BLOQMAYUS de nuestro teclado o el teclado numé-
rico. Ademds, podremos activar las operaciones bdsicas para que, al seleccionar un
grupo de celdas en la hoja de cdlculo, aparezca el resultado de algunas cuentas de
manera automdtica, como el promedio o la suma de los datos (si la informacién es
numérica) o el recuento de la cantidad de celdas seleccionadas. También podemos
conocer cudl es el valor mdximo, el minimo y la sumatoria total de los valores selec-
cionados. Es decir que desde la Barra de estado podemos obtener algunos resul-
tados rdpidamente, sin necesidad de escribir férmulas o funciones.

Figura 11. De forma predeterminada, la Barra de estado de Excel 2010 mostrara
el Promedio, el Recuento y la Suma de los valores contenidos en las celdas seleccionadas.

Para modificar las opciones de informacién que se mostrardn en la Barra de estado,
debemos hacer clic con el botén secundario del mouse sobre ella. De esta manera, acce-
deremos a un menu contextual que nos muestra las diferentes opciones de personali-
zacién, desde donde podremos activar o desactivar el cdlculo de las cuentas bdsicas
mencionadas anteriormente, asi como agregar otras opciones de cdlculo instantdneo.
Ademds, en la seccidon derecha de la Barra de estado encontraremos pequefos iconos
para cambiar las vistas de la hoja de cdlculo activa, y la barra deslizante Zoom. De
izquierda a derecha, aparecen las siguientes opciones de visualizacién:

* Normal: es la utilizada por defecto en Excel, con un porcentaje de zoom del 100%.
* Disefio de pdgina: nos permite visualizar la hoja de cdlculo en el formato de

impresién para conocer con mayor precisién el resultado final.
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Personalizar la Cinta de opciones

* Vista previa de salto de pagina: desde esta vista podemos ver los saltos de
pdgina, es decir, los lugares donde se dividird la hoja de cdlculo al momento de
realizar una impresién de ésta.

Desde la barra deslizante Zoom es posible controlar el porcentaje de acercamiento o
de alejamiento de la hoja de cdlculo en la que estamos trabajando. Los niveles de
zoom se pueden establecer en un rango comprendido entre 10% y 400%.

Figura 12. En Excel 2010, el menu contextual Personalizar barra de estado nos ofrece 23
parametros que podemos modificar para adaptarlos a nuestras preferencias y necesidades.

PERSONALIZAR LA CINTA DE OPCIONES

Excel 2010 presenta un entorno personalizable; esto significa que podemos hacer
algunas modificaciones a la apariencia y la presentacién predeterminadas, para adap-

I rowerpivor

PowerPivot es una nueva herramienta de analisis de datos disponible para Excel 2010. Con
PowerPivot es posible generar tablas que puedan acceder a datos de cualquier tipo que estén
disponibles en cualquier origen como un blog, un sitio web, un servidor, una base de datos, otro
libro de Excel, etcétera. Para descargar esta aplicacion debemos ir al sitio www.powerpivot.com.
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1. INTRODUCCION A EXCEL 2010

tarlas a nuestras preferencias y necesidades. Por ejemplo, ademds de personalizar la
Barra de herramientas de acceso rdpido, podemos personalizar la Cinta de
opciones, que nos permite encontrar ficilmente los comandos que antes se inclufan
en complejos menis y barras de herramientas.

Como vimos anteriormente, la Cinta de opciones fue introducida por primera
vez en algunos programas de la suite Office 2007, pero en esta interfaz no era
posible agregar nuestras propias fichas o grupos. Excel 2010 —y los demds
programas que forman parte de la suite office 2010— incorpora una importante
mejora en este aspecto, que nos permite crear nuestras propias fichas y grupos
para que contengan los comandos que usamos con mds frecuencia, y cambiar el
nombre o el orden de las fichas y grupos integrados.

La personalizacién de la Cinta de opciones es especifica para el programa de Micro-
soft Office 2010 con el que estamos trabajando y no afectard a otras aplicaciones.
También debemos tener en cuenta que, aunque podemos agregar comandos para
personalizar grupos, no es posible eliminar las fichas y los grupos predeterminados
ya integrados en Microsoft Office 2010.

Para personalizar la Cinta de opciones de Excel 2010 vamos a Archivo/Opciones y
se abrird el cuadro de didlogo Opciones de Excel; en el panel izquierdo hacemos clic
en Personalizar Cinta y en el panel derecho podemos elegir las diferentes opciones
de personalizacién. También es posible personalizar la Cinta de opciones haciendo
clic con el botén secundario del mouse sobre ella y en el mend contextual elegimos
la opcién Personalizar la Cinta.

Figura 13. Los comandos en los grupos predeterminados de Excel 2010
no estan disponibles; aparecen en color gris y no pueden editarse.
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Entre las opciones de personalizacién de la Cinta de opciones podemos cambiar el
nombre y el orden de las fichas y grupos predeterminados que vienen integrados en
Excel 2010. Sin embargo, no estd permitido cambiar el nombre de los comandos
predeterminados, ni los iconos asociados a los comandos, ni el orden de esos
comandos. Entonces, para afiadir comandos a un grupo, debemos agregar un grupo
personalizado a una ficha nueva o a una existente.

En el préximo Paso a paso veremos cémo agregar una ficha personalizada junto
con el grupo y sus comandos respectivos.

B Agregar una ficha personalizada en Excel 2010 PASO A PASO

ﬂ Inicie Excel 2010 y vaya a Archivo/Opciones. En el panel izquierdo del cuadro
de dialogo Opciones de Excel seleccione Personalizar Cinta, y en el panel
derecho haga clic en Nueva pestana.

I Mmacros

Sirealizamos tareas de Excel de forma reiterada, podemos grabar una macro para automatizarlas.
Una macro es una accion o un conjunto de acciones que se pueden ejecutar todas las veces que
deseemos. Cuando se crea una macro, se graban los clics del mouse y las pulsaciones de las
teclas. Para grabar una macro debemos habilitar la ficha Programador en la Cinta de opciones.
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>

E Se creard una nueva ficha con el nombre Nueva ficha (personalizada). Para
modificar el nombre predeterminado, seleccione la ficha, haga clic en Cambiar
nombre y en el cuadro de didlogo Cambiar nombre escriba el nombre de su
preferencia, luego, haga clic en Aceptar.

Para agregar grupos a la ficha que acaba de crear, seleccione esta ficha y haga
clic en Nuevo grupo. En el cuadro de didlogo Cambiar nombre escriba un nombre
para este grupo. También puede agregar un icono que represente al grupo,
haciendo clic en alguno de los simbolos de este cuadro de dialogo.
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>

ﬂ Para afadir comandos al grupo que acaba de crear, seleccione el comando que
desea en el panel central y haga clic en Agregar. Cuando haya agregado todos
los comandos que desea, haga clic en Aceptar.

B Finalmente, la ficha, el grupo y los comandos personalizados apareceran en
la Cinta de opciones para ser empleados con mayor efectividad.

En las fichas existentes o en las personalizadas que creamos, podemos agregar
tantos grupos y comandos como nos resulte conveniente, repitiendo los puntos
3 y 4 del Paso a paso presentado arriba.

E QUITAR UNA FICHA DE LA CINTA DE OPCIONES

Cuando ocultamos una ficha, ésta no aparece en la Cinta de opciones, pero no la eliminamos.
Para quitarla definitivamente, debemos ir a Archivo/Opciones/Personalizar Cinta; en el panel
derecho seleccionamos la ficha que deseamos eliminar y hacemos clic en Quitar. Sélo
podemos eliminar las fichas personalizadas.
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Otra forma de personalizar la Cinta de opciones es ocultando una o varias fichas.
Para ello, vamos a Archivo/Opciones y en el cuadro de didlogo Opciones de Excel,
hacemos clic en Personalizar Cinta; en el panel derecho, quitamos el tilde de verifi-
cacién que aparece al lado de cada una de las fichas —integradas o personalizadas—
y esas fichas no se mostrardn en la Cinta de opciones.

ELEMENTOS DE UNA HOJA DE CALCULO

Con Excel podemos trabajar con hojas de cdlculo que estdn integradas en libros.
Un libro es un archivo de Excel formado por un conjunto de hojas de cdlculo y
otros elementos como grificos y hojas de macros.

Figura 14. En una hoja de calculo podemos manipular datos alfanuméricos, hacer calculos,
organizar la informacion en tablas y presentar graficos a partir de los datos numéricos.

Muchas de las funciones que realiza este programa pueden resolverse con una calcu-
ladora; sin embargo, la posibilidad de desplegar la informacién en una hoja de
trabajo en pantalla nos permite comparar y analizar datos, establecer relaciones,
realizar proyecciones y estimaciones, ademds de generar mayor impacto visual y faci-
litar la comprensién de la informacidn gracias a la presentacién gréfica de los datos.
Al iniciar Excel 2010 accedemos a un nuevo libro que contiene, de forma prede-
terminada, tres hojas de trabajo, aunque esta cantidad de hojas se puede modificar
eliminando las que no necesitamos o agregando hojas adicionales. Cada una de las
hojas de cdlculo presenta una cuadricula formada por espacios verticales denomi-
nados columnas y espacios horizontales denominados filas. Para facilitar nuestra
ubicacién en el espacio de trabajo, las columnas estdn identificadas con letras y las
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filas, con ndmeros. La interseccién de una columna y una fila es una celda. Por
ejemplo, A1 es la celda ubicada en la interseccién de la columna A con la fila 1.
Las celdas de la hoja de cdlculo son unidades de informacién independientes entre
si, en las que es posible escribir texto, nimeros, fechas, etcétera. Para realizar dife-
rentes tipos de operaciones podemos relacionar a las celdas utilizando férmulas y
funciones a través de operadores aritméticos, tales como =, +, -, etcétera y opera-
dores légicos o de comparacién, como por ejemplo, >, <, >=, entre otros.

La mayorfa de las caracteristicas que vimos en los apartados anteriores son comunes a
todos los programas que forman parte de la suite Microsoft Office 2010, pero la hoja
de cdlculo de Excel 2010 presenta elementos especificos y propios de esta aplicacién.
En la Guia visual siguiente veremos los principales elementos de una hoja de cdlculo.

Elementos de la hoja de calculo de Excel 2010 GUIA VISUAL

11

00— I

— 1

o o

O Filas: cada uno de los espacios horizontales en los que se divide una hoja de
calculo. Se identifican con nimeros.

O Selector: si hacemos clic con el mouse aqui, se seleccionara la hoja de
calculo en su totalidad, es decir, completa.
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© Cuadro de nombres: muestra la referencia a la celda activa, como por ejemplo,
B9. Desde aqui también podemos asignar nombres personalizados para
identificar las diferentes celdas con las que estemos trabajando.

O Columnas: cada uno de los espacios verticales en los que se divide una hoja
de célculo. Se identifican con letras.

O Insertar funcién: abre el cuadro de didlogo Insertar funcién, que nos permite
acceder a las diferentes categorias de funciones de Excel.

O Barra de formulas: muestra el contenido de la celda activa. Si el contenido de
esa celda se obtuvo a partir de una formula, muestra la formula. Desde aqui
también podemos escribir y editar formulas y funciones.

© Celda activa: es la celda seleccionada. Cada celda representa una posicion
especifica dentro de la hoja de calculo que indica la interseccién entre una
columna y una fila. La celda activa se identifica porque cuando esta
seleccionada se muestra con un recuadro doble.

© Controlador de relleno: cuando seleccionamos una celda en su esquina inferior
derecha aparece un pequefio cuadrado, denominado controlador de relleno. Al
acercar el mouse, el puntero toma la forma de una cruz fina. Utilizando este
controlador podemos ingresar rapidamente datos, copiando el contenido o la
féormula de la celda activa en las celdas adyacentes.

o Hojas: cada libro de Excel 2010 presenta tres hojas de célculo. Cada hoja se
identifica con una etiqueta que, de forma predeterminada, recibe el nombre de
Hojal, Hoja2 y Hoja3, respectivamente, aunque podemos modificar estos
nombres, asi como agregar o eliminar hojas.

MODIFICAR LA ESTRUCTURA DE UN LIBRO

Cada libro de Excel 2010 tiene una estructura predeterminada, pero podemos perso-
nalizarlo para ajustarlo a nuestras necesidades. Entre las diferentes operaciones que
podemos realizar sobre la estructura del libro en el que estamos trabajando encontramos
la posibilidad de insertar o eliminar hojas de cdlculo, personalizar las etiquetas de iden-
tificacién cambiando su nombre y su color, mover una hoja a otra posicién dentro del
libro, copiar el contenido completo de una hoja y ocultar una o varias hojas.

Insertar y eliminar hojas de calculo
Los libros de Excel 2010 contienen en forma predeterminada 3 hojas de cdlculo. Pero
si nos resultan insuficientes o s6lo necesitamos utilizar una hoja, podemos agregar o

34 www.redusers.com



Modificar la estructura de un libro

eliminar hojas. Para agregar hojas a un libro, el procedimiento mds sencillo es utilizar
la solapa Insertar hoja de calculo, que aparece a la derecha de las etiquetas que identi-
fican a las diferentes hojas de cdlculo. Al hacer clic con el mouse sobre esta solapa, se
insertard automdticamente una hoja nueva, a continuacién de las existentes.

Otra forma para agregar nuevas hojas de cdlculo es utilizar el mend contextual
que se despliega al hacer clic con el botén secundario del mouse sobre alguna de
las etiquetas de las hojas. Desde la opcién Insertar accedemos al cuadro de didlogo
Insertar, en el cual seleccionaremos la opcién Hoja de cilculo. Con este procedi-
miento, la nueva hoja de cdlculo que agregamos se ubicard delante de la hoja
desde la cual accedimos al menu contextual.

Figura 15. A través del cuadro de dialogo Insertar podemos agregar
otros elementos, ademas de una nueva hoja de calculo. Por ejemplo, podemos
agregar una nueva hoja para crear graficos o plantillas.

También podemos insertar nuevas hojas de cdlculo desde la Cinta de opciones. Para
ello, vamos a la ficha Inicio y en el grupo Celdas hacemos clic en la flecha que aparece
ala derecha de Insertar, y en el menu desplegable seleccionamos la opcién Insertar hoja.
Si deseamos eliminar las hojas de cdlculo que no necesitamos, tenemos que acceder
al mend contextual haciendo clic con el botén secundario del mouse sobre la

III] NSERTAR UNA HOJA DE SOLUCIONES

En el cuadro Insertar vemos dos solapas: General, donde podemos insertar una hoja de célculo,
una hoja de graficos o una hoja de macros; y Soluciones de hoja de calculo donde accedemos a
hojas predisenadas que podemos completar con nuestros propios datos. Por ejemplo, Amorti-
zacion de préstamo o Informe de gastos, entre otras.
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etiqueta de la hoja que queremos eliminar, y elegimos la opcién Eliminar.
Debemos ser cuidadosos en la seleccién de la hoja que vamos a eliminar, ya que
este procedimiento no se puede recuperar.

Figura 16. Si la hoja que intentamos eliminar contiene datos,
aparecera un mensaje de advertencia. Podemos cancelar si nos equivocamos
en la seleccion o eliminar la hoja en forma definitiva.

También es posible eliminar hojas de cdlculo desde la Cinta de opciones; para ello,
vamos a la ficha Inicio, en el grupo Celdas hacemos clic en la flecha que aparece a la
derecha de Eliminar, y en el menu desplegable seleccionamos Eliminar hoja.

Personalizar las etiquetas de las hojas de calculo

De forma predeterminada, las hojas de cdlculo de un libro de Excel 2010 se identi-
fican como Hoja1, Hoja2 y Hoja3, respectivamente. Pero podemos identificarlas con
rétulos que nos informen mejor acerca de su contenido. Para modificar el nombre
predeterminado de la hoja, hacemos doble clic con el botén principal del mouse
sobre el rétulo de la etiqueta de la hoja que queremos cambiar y habilitamos el modo
de edicién de la etiqueta que nos permite escribir nuestro propio texto. El nombre
de una etiqueta de hoja puede contener hasta un méximo de 31 caracteres, incluidos
los espacios. Se puede utilizar cualquier tipo de cardcter, tales como letras, nimeros
y caracteres especiales. El rétulo de etiqueta no admite la aplicacién de estilos tales
como Negrita, Cursiva o Subrayado, ni modificar el color de la fuente del rétulo.

Figura 17. Otra forma de modificar el rotulo de la etiqueta
es haciendo clic con el boton secundario del mouse sobre la etiqueta de la hoja
y, desde el menii contextual, seleccionamos la opcion Cambiar nombre.

También podemos personalizar las etiquetas modificando su color. Para ello,
hacemos clic con el botén secundario del mouse sobre la etiqueta de la hoja a la
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cual deseamos cambiar de color y después, seleccionamos la opcién Color de
etiqueta en el mend contextual que aparece alli.

Figura 18. Al acceder a la opcién Color de etiqueta se despliega una paleta de colores
desde la cual podemos seleccionar el color que deseamos para nuestra etiqueta.

Ocultar hojas de calculo

Si tenemos muchas hojas en un libro y se nos dificulta el desplazamiento de una a
otra o si tenemos varios libros abiertos, podemos ocultar temporalmente las hojas o
el libro que no estamos utilizando. Para ocultar una hoja de célculo es posible elegir
entre uno de estos dos procedimientos:

* Con el botén secundario del mouse hacemos clic sobre la etiqueta de la hoja que
deseamos ocultar y en el ment contextual seleccionamos Ocultar.

* Desde la ficha Inicio accedemos al grupo Celdas y desplegamos Formato; en la
categorfa Visibilidad seleccionamos Ocultar y mostrar/Ocultar hoja.

Ocultar una hoja no significa que la eliminaremos o que perderemos su contenido;
simplemente, la quitamos temporalmente de la vista. Cuando necesitamos volver a la
hoja que ocultamos, la mostramos. Para volver a mostrar una hoja de cdlculo que ocul-
tamos, vamos a la ficha Inicio y accedemos al grupo Celdas; alli desplegamos el comando
Formato y en la seccién Visibilidad hacemos clic en Ocultar y mostrar/Mostrar hoja.
También podemos acceder al menu contextual haciendo clic con el botén secundario
del mouse sobre una de las etiquetas de las hojas visibles, y elegimos la opcién Mostrar
en el mend contextual. En ambos casos, cuando no tenemos ninguna hoja oculta, la
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opcién Mostrar hoja o la opcién Mostrar aparecerdn deshabilitadas, ya que no cumplen
ninguna funcién. Estos comandos sélo se habilitan cuando tenemos hojas ocultas.

Figura 19. Desde los comandos de la categoria Visibilidad podemos elegir diferentes
opciones para ocultar o mostrar hojas de calculo o elementos de éstas.

Para ocultar un libro de Excel accedemos a la ficha Vista y en el grupo Ventana hacemos
clic en el comando Ocultar ventana; el libro desaparecerd de nuestra vista. Nuevamente
es importante recordar que al ocultar un libro no lo cerramos ni lo eliminamos, simple-
mente lo quitamos temporalmente. Para volver a mostrar el libro oculto, accedemos
nuevamente a la ficha Vista y en el grupo Ventana hacemos clic en el comando Mostrar
ventana. Este comando aparecerd deshabilitado si no tenemos ningun libro oculto.

Figura 20. Cuando hacemos clic en el comando Mostrar ventana, aparecera un pequeno
cuadro de dialogo en el que debemos seleccionar el libro que deseamos volver a mostrar.

m SELECCIONAR VARIAS HOJAS SIMULTANEAMENTE

Para seleccionar varias hojas simultdneamente debemos utilizar la tecla CTRL, si las hojas no
son adyacentes, o la tecla MAYUS, si las hojas son adyacentes. En ambos casos, mantenemos
presionada la tecla que corresponda en cada caso, mientras hacemos clic con el mouse sobre
las etiquetas de las hojas que deseamos seleccionar.
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Mover o copiar hojas de calculo

Podemos cambiar el orden en el que se muestran las hojas, incluso luego de haber
ingresado datos en ellas. Excel nos ofrece dos procedimientos para ayudarnos a
reubicar las hojas del libro, en el orden que necesitemos.

* Con ayuda del mouse, podemos cambiar de lugar las hojas con toda la
informacién que contiene cada una de ellas. Si mantenemos presionado el
botén principal del mouse sobre la hoja que queremos desplazar aparecerdn
dos indicadores: una flecha hacia abajo y un rectingulo que representa a
una hoja; luego desplazamos la hoja hasta su nueva posicién dentro del libro.
Cuando soltamos la presién del mouse, la hoja se ubicard en su nueva posicidn,
junto con todo su respectivo contenido.

® Desde el mend contextual que aparece cuando hacemos clic con el botén
secundario del mouse sobre la etiqueta de la hoja que deseamos mover, elegimos
la opcién Mover o copiar. En el cuadro de didlogo Mover o copiar seleccionamos la
nueva ubicacién para la hoja que estamos desplazando.

Figura 21. Para insertar una nueva hoja delante
de la seleccionada debemos elegir la hoja delante de la cual la insertaremos.
Para colocarla al final, seleccionamos la opcién (mover al final).

Si necesitamos copiar el contenido completo de una hoja de cdlculo, podemos
utilizar los comandos Copiar y Pegar, pero también es posible usar el cuadro de
didlogo Mover o copiar. Para acceder a este cuadro de didlogo hacemos clic con el
botén secundario del mouse sobre la etiqueta de la hoja que deseamos copiar, selec-
cionamos la opcién Mover o copiar en el mend contextual, y en el cuadro de didlogo
Mover o copiar tildamos la opcién Crear una copia. La hoja que copiamos se identi-
ficard con el nombre de la hoja original, seguido por un niimero entre paréntesis,
que indica la cantidad de copias de esa hoja.
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También es posible mover o copiar hojas desde un libro en el que estamos traba-
jando hacia otro libro de Excel. Sélo debemos tener en cuenta que ambos libros
deben estar abiertos. Para ello, hacemos clic con el botén secundario del mouse sobre
la etiqueta de la hoja que deseamos mover o copiar, y desde el menti contextual selec-
cionamos Mover o copiar. En el cuadro de didlogo, desplegamos las opciones que
aparecen debajo de Al libro haciendo clic sobre la flecha de la derecha, y elegimos el
libro al que queremos copiar o mover la hoja de célculo que seleccionamos. Luego
de seleccionar el libro, aparecerdn sus hojas y procedemos de la misma forma que
lo hicimos para mover o copiar una hoja dentro del mismo libro.

Figura 22. Desde el cuadro de dialogo Mover o copiar
podemos mover o copiar una hoja desde el libro activo hacia otro
libro de Excel que tengamos abierto o hacia un nuevo libro.

MODIFICAR LA ESTRUCTURA
DE UNA HOJA DE CALCULO

Cada hoja de célculo de un libro de Excel 2010 tiene 1.048.576 filas y 16.384
columnas, lo que nos da un total de 17.179.869.184 celdas. Evidentemente, es
un gran espacio para desarrollar nuestras planillas. Sin embargo, podemos
ampliar adn mds esta capacidad agregando filas y columnas o también eliminar
las filas y columnas que no utilizamos.

Otros procedimientos que podemos aplicar para modificar la estructura prede-
terminada de una hoja de cdlculo es variar el tamafo de las filas y las columnas
(el alto y el ancho, respectivamente), inmovilizar filas o columnas, dividir sectores
en una hoja de cédlculo y aplicar una imagen de fondo.
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Insertar o eliminar filas y columnas

Para mejorar la presentacién final de una planilla de cdlculo es posible insertar
filas o columnas, o eliminarlas, sin necesidad de reelaborar toda la planilla nueva-
mente. Cuando estamos organizando la informacién en una planilla podemos
descubrir que los datos que ingresamos necesitan un ordenamiento distinto al
que le dimos en un primer momento; tal vez debamos separar mediante una
columna o una fila en blanco datos que nos quedaron juntos o tengamos que
agregar una fila o una columna para incorporar nuevos datos a los ya ingresados,
o eliminar filas o columnas que ya no utilizamos.

Antes de aplicar alguno de los procedimientos para insertar o eliminar columnas,
debemos seleccionar una o varias filas o columnas, de acuerdo a nuestras necesi-
dades. La cantidad de filas o columnas que se insertardn o eliminardn depende de
la cantidad de filas o columnas que seleccionemos. Para seleccionar una tnica fila o
columna, debemos hacer clic con el botén principal del mouse sobre el encabezado
de la fila o de la columna. Con este procedimiento se seleccionard la totalidad de la
columna o de la fila, segtin corresponda.

Figura 23. Al acercar el mouse al encabezado de una fila o de una columna, el puntero toma
la forma de una flecha hacia la derecha o de una flecha hacia abajo, respectivamente.

m DESPLAZARNOS RAPIDAMENTE EN LA HOJA DE CALCULO

Cuando trabajamos con una planilla muy grande, es probable que necesitemos ir al inicio o al
final de ésta. Este proceso nos resultara mas comodo y rapido hacerlo mediante el teclado. Si
presionamos la combinacion de teclas CTRL+INICIO nos posicionaremos en la celda A1; si presio-
namos CTRL+FIN iremos a la celda XFD1048576.
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Para seleccionar mds de una fila o una columna, tendremos que utilizar diferentes
procedimientos, segin se trate de elementos consecutivos o no consecutivos. Para
seleccionar con el mouse columnas o filas consecutivas, debemos hacer clic sobre
el encabezado de la primera columna o fila que deseamos seleccionar y, mante-
niendo presionada la tecla MAYUS (o SHIFT) hacemos clic en la dltima fila o
columna que queremos incluir en la seleccién. También podemos utilizar sélo el
teclado, desplazdndonos con las teclas de direccién en sentido horizontal (para
seleccionar varias columnas) o vertical (para seleccionar varias filas). Para selec-
cionar columnas o filas no consecutivas, debemos mantener presionada la tecla
CTRL al mismo tiempo que hacemos clic sobre los encabezados de las filas o
columnas que deseamos incluir en la seleccién.

Una vez que realizamos la seleccién de filas o columnas podemos insertar otras. Para
ello, utilizamos alguno de estos dos procedimientos:

* Con el botén secundario del mouse: hacemos clic sobre la seleccién y en el mend
contextual elegimos la opcién Insertar.

* Desde la Cinta de opciones: en la ficha Inicio seleccionamos el grupo Celdas y
desplegamos el comando Insertar para seleccionar Insertar filas de hoja o Insertar
columnas de hoja, segin corresponda.

Figura 24. Desde el meni contextual o desde la Cinta de opciones podemos insertar
filas o columnas, de acuerdo a la seleccion que hayamos hecho previamente.

Para eliminar filas o columnas aplicamos procedimientos similares. Una vez selec-
cionadas las filas o columnas que deseamos eliminar, podemos utilizar el botén
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secundario del mouse y en el mend contextual elegimos Eliminar; o desde
Inicio/Celdas desplegamos el mend Eliminar y elegimos Eliminar filas de hoja o
Eliminar columnas de hoja, segiin corresponda. Recordemos que muchas de éstas
acciones se realizan de forma similar en versiones anteriores del programa.

Ocultar filas y columnas

Si trabajamos con planillas de datos muy extensas, podemos ocultar filas o
columnas para visualizar mejor los datos que nos quedan distantes entre si. O tal
vez necesitemos ocultar momentdneamente datos de algunas filas o columnas de
nuestra hoja de cdlculo. Los procedimientos son similares a los que utilizamos
para insertar o eliminar filas o columnas. El primer paso es siempre seleccionar
las filas o columnas que deseamos ocultar.

Para ocultar filas o columnas utilizando el botén secundario del mouse, hacemos
clic sobre la seleccién y elegimos la opcién Ocultar. Para ocultar filas o columnas
desde la Cinta de opciones, debemos ir a la ficha Inicio y en el grupo Celdas desple-
gamos el mend correspondiente al comando Formato; en la categorfa Visibilidad
elegimos la opcién Ocultar y mostrar > Ocultar columnas u Ocultar y mostrar > Ocultar
filas, segtin la seleccién que realizamos previamente.

Figura 25. Cuando ocultamos una columna aparece una
linea negra gruesa que nos indica que alli tenemos una columna oculta.
Lo mismo sucede cuando ocultamos una fila.

Para volver a mostrar las columnas o las filas ocultas debemos seleccionar las filas
o las columnas anterior y posterior a la que ocultamos; luego vamos al comando
Mostrar desde el mend contextual al que se accede con el botén secundario del
mouse o desde la Cinta de opciones.
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Figura 26. Esta hoja de calculo tiene oculta la fila 6.
Para volver a mostrarla, primero debemos seleccionar las filas 5y 7
y luego accedemos al comando Mostrar filas.

Modificar el tamaiio de las filas y las columnas

De forma predeterminada, cada celda de una hoja de cdlculo de Excel 2010 tiene
un alto de fila de 15 puntos y un ancho de columna de 10,71 puntos. Este valor
representa el nimero de caracteres que se pueden mostrar en una celda con
formato de fuente estdndar, es decir, con el tipo y tamafo de fuente predeter-
minados por el programa: Calibri de 11 puntos.

Pero de acuerdo al disefio que deseamos para nuestra planilla, podriamos necesitar
modificar esos valores. La forma mds répida de hacerlo es utilizando el mouse; para
cambiar el ancho de una columna, debemos hacer clic con el botén principal del
mouse en el borde del lado derecho del encabezado de columna y arrastramos hasta
que la columna tenga el ancho que deseamos.

I AmaJos pE TECLADO

Podemos ocultar una fila presionando las teclas CTRL y 9 simultdneamente. Para mostrarla
nuevamente, seleccionamos la fila anterior y la posterior y presionamos las teclas CTRL, MAYUS
y 8 simultdneamente. Para ocultar una columna, empleamos las teclas CTRL y 0 simultanea-
mente y para mostrarla nuevamente usamos las teclas CTRL, MAYUS y 9 simultaneamente.
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Figura 27. Para ajustar automaticamente el ancho
de la columna al contenido de la celda, hacemos doble clic en el borde
de la derecha del encabezado de columna seleccionado.

Para cambiar el alto de una fila, hacemos clic con el botén principal del mouse
en el borde inferior del encabezado de la fila y arrastramos hacia abajo hasta llegar
a la altura que deseamos para la fila.

Figura 28. Cuando aumentamos el tamano de la fuente,
el alto de la fila se ajusta automaticamente.

También podemos modificar el alto de las filas y el ancho de las columnas desde
la Cinta de opciones. Para ello, en la ficha Inicio vamos al grupo Celdas y
hacemos clic en Formato; se desplegard un mend con distintas opciones que nos
permitirdn establecer valores especificos.
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Figura 29. En la categoria Tamario de celda encontraremos las opciones para controlar
de forma especifica el alto de las filas y el ancho de las columnas.

Si necesitamos modificar el ancho de varias columnas o de varias filas simultdnea-
mente, primero debemos seleccionarlas; si se trata de columnas o filas consecutivas,
simplemente hacemos clic con el botén principal del mouse en la primera fila o
columna de la seleccién y arrastramos hasta seleccionar todas las que deseamos; si
se trata de filas o columnas no consecutivas, hacemos clic con el botén principal del
mouse en la primera fila o columna de la seleccién y mantenemos presionada la tecla
CTRL mientras hacemos clic con el mouse en el encabezado de cada una de las filas
o columnas que deseamos seleccionar. Luego de realizar la seleccién, modificamos
el alto o el ancho utilizando el mouse o desde Inicio/Celdas/Formato.

Para copiar el ancho de una columna en otra, seleccionamos la columna de origen
y vamos a Inicio/Portapapeles/Copiar; luego seleccionamos la columna en la que
deseamos aplicar el mismo ancho, vamos a Inicio/Portapapeles y desplegamos las
opciones del mend Pegar. Entre estas opciones de pegado encontraremos la
opcién Mantener ancho de columna de origen, que copiard exactamente el formato
de origen en la columna de destino.

I ocuLTaR LiNEAS DE LA CUADRICULA

De forma predeterminada, cuando iniciamos un nuevo libro de Excel 2010 las hojas de calculo
muestran las lineas de division de las celdas. Si deseamos ocultarlas, vamos a la ficha Vistay en
el grupo Mostrar quitamos la tilde de verificacion de la opcion Lineas de cuadricula. Si deseamos
mostrarlas nuevamente, tildamos esta opcion.
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Figura 30. Utilizando las opciones de pegado podemos
aplicar el ancho de una columna a otras.

Inmovilizar filas o columnas

En planillas extensas nos resultard ttil inmovilizar ciertas filas o columnas para
mantenerlas visibles mientras nos desplazamos por el resto de la planilla. Para poder
utilizar esta herramienta, debemos dirigirnos a la ficha Vista y dentro del grupo
Ventana seleccionamos la opcién Inmovilizar paneles. Las opciones que encontramos
dentro de este comando son las siguientes:

* Inmovilizar paneles: permite visualizar tanto filas como columnas que se
encuentren por encima y a la izquierda de la seleccién actual. De esta forma,
podremos visualizar encabezados de filas y de columnas cuando nos estemos
desplazando por otra parte de la hoja.

* Inmovilizar fila superior: sélo congela la primera fila de la hoja.

* Inmovilizar primera columna: sélo fija la columna A.

m UTILIZAR EL TECLADO PARA EL DESPLAZAMIENTO

Si utilizamos la tecla AVPAG de nuestro teclado, avanzaremos una pagina (20-25 filas) hacia abajo
y, si utilizamos REPAG, realizaremos el movimiento inverso. También podremos utilizar estas teclas
para movilizarnos hacia los costados, si las combinamos con ALT. Con ALT+AVPAG nos moveremos
una pantalla hacia la derecha y, con la combinacién ALT+REPAG, iremos hacia la izquierda.

www.redusers.com 47



1. INTRODUCCION A EXCEL 2010

Figura 31. Al inmovilizar una fila o una columna podemos leer mejor los datos de una
planilla extensa ya que acercamos los datos que se encuentran separados.

Para quitar las inmovilizaciones de filas o columnas que aplicamos, vamos a
Vista/Ventana y hacemos clic en Inmovilizar paneles; la primera opcién del mend
desplegable es ahora Movilizar paneles, y al hacer clic sobre esta opcién la hoja
de cdlculo volverd a su estado original.

Dividir sectores en una hoja de calculo

Otro recurso que podemos utilizar cuando trabajamos con una planilla de cdlculo
muy extensa puede ser el de dividir la hoja de cdlculo en sectores. A través de
la ficha Vista, grupo Ventana, accedemos al comando Dividir, que nos permitird
visualizar distintas partes de la hoja de cdlculo, simultdneamente. Al aplicar el
comando Dividir, la hoja de cdlculo queda dividida en 4 sectores desplazables
y ajustables. La diferencia principal con el comando Inmovilizar paneles, es que
a través del comando Dividir, todos los sectores son desplazables; no quedan
sectores fijos, como en el caso anterior.

I ProteGER LiBRO

El comando Proteger libro, que se encuentra en Revisar/Cambios, nos permite evitar que otros
usuarios modifiquen la estructura de nuestro libro de Excel. La opcion Estructura impide que los
usuarios puedan agregar, eliminar o mover las hojas de calculo del libro o ver hojas ocultas. La
opcion Ventanas evita que se modifiquen el tamano y la posicion de la ventana.
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Figura 32. Al aplicar el comando Dividir se trazaran automaticamente dos barras,
una vertical y otra horizontal, que podemos desplazar para ajustar el tamano de cada
uno de los sectores en los que quedo dividida la hoja de calculo.

Para quitar la divisién de la hoja de cédlculo, volvemos a hacer clic en Dividir,
desde el grupo Ventana de la ficha Vista.

Trabajar con varias hojas de calculo simultaneamente

Una de las principales ventajas que tiene Excel es que permite trabajar con infor-
macién relacionada en un tdnico archivo, pero organizada de modo tal que
podemos ordenar y clasificar esa informacién, distribuyéndola en las diferentes
hojas que forman el libro. Pero también es de mucha utilidad poder visualizar en
forma simultdnea la informacién contenida en las diferentes hojas de un mismo
libro, ya que eso nos facilita su comparacién.

Por ejemplo, si llevamos en un libro de Excel el control de nuestros gastos fami-
liares, y organizamos los distintos meses del afio en hojas diferentes, podemos ver

I cAmMBIAR VENTANAS

Sitrabajamos con varios libros abiertos al mismo tiempo o varias ventanas del mismo libro, podemos
acceder rapidamente a una ventana especifica haciendo clic en el comando Cambiar ventanas que
se encuentra en el grupo Ventana de la ficha Vista. Desde este comando accedemos a un menu que
muestra el nombre de las ventanas abiertas, desde donde podemos elegir la que deseamos ver.
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al mismo tiempo dos o mds hojas para comparar los gastos realizados en rubros
similares durante los distintos meses analizados.

Para ver en forma simultdnea los datos que tenemos en las distintas hojas de cdlculo
que forman nuestro libro de trabajo, vamos a la ficha Vista y dentro del grupo
Ventana hacemos clic en el comando Nueva ventana, que nos permite abrir una nueva
ventana del mismo libro. Podemos crear tantas nuevas ventanas como la potencia
de nuestra computadora nos permita, siempre haciendo clic en Nueva ventana.
Para poder visualizar en forma simultdnea todas las nuevas ventanas que hemos
creado, debemos acceder al comando Organizar todo desde el grupo Ventana de la
ficha vista. Al hacer clic en este comando se abrird un cuadro de didlogo con dife-
rentes opciones para organizar las ventanas de distinta manera; pero debemos tener
en cuenta que mds alld de nuestro gusto personal, cada una de estas opciones es mds
adecuada para determinado tipo de trabajo o archivo:

* Mosaico: divide la ventana segtin la cantidad de archivos que se encuentren abiertos.

* Horizontal: este tipo de vista es ideal para planillas de datos distribuidos en el
ancho de la hoja de cdlculo.

® Vertical: es mds adecuada para planillas distribuidas en listas largas.

* Cascada: nos permite ver ficilmente el nombre de cada archivo.

Figura 33. Si colocamos una tilde en la casilla Ventanas del libro activo, la organizacion
que estemos realizando solo afectara a las ventanas de ese libro.

Otra forma de ver varias hojas simultdneamente es desde el comando Ver en para-
lelo, que también se encuentra en el grupo Ventana de la ficha Vista. Si activamos
el comando Desplazamiento sincrénico (ubicado debajo de Ver en paralelo),
podremos desplazar ambas hojas de cdlculo simultdneamente.
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Figura 34. El comando Ver en paralelo nos permite tener una
vista simultanea de dos hojas del mismo libro, posibilitandonos comparar
los datos contenidos en cada una de ellas.

Para volver a ver s6lo una hoja de cdlculo en la ventana activa, hacemos clic en la
Barra de titulo de la hoja que deseamos, y la hoja ocupard la totalidad de la ventana.

M Rresumen

En este primer capitulo nos hemos dedicado a analizar los principales aspectos de Excel 2010
y conocimos las novedades que esta edicion ha incorporado. En los distintos apartados de este
capitulo hicimos un recorrido por su interfaz y las diferentes formas de personalizarla;
descubrimos el funcionamiento de la Vista Backstage y la utilidad de la Cinta de opciones.
También aprendimos a modificar la estructura de los libros y de las hojas de calculo, para
ajustarlas a nuestras necesidades y preferencias.
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ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION

1.

10.

52

;Cuales son los escenarios mas comunes

en los que podemos utilizar Excel 20107

Mencione por lo menos 2 novedades de
Excel 2010.

i Cuales son las fichas que se encuentran
en la Cinta de opciones de Excel 20107

¢ Qué es la Vista Backstage?

;Desde qué ficha accedemos a la Vista
Backstage?

;Como se agregan o eliminan comandos en
la Barra de herramientas de acceso rapido?

;Cuales son las herramientas que encon-
tramos en la Barra de estado?

¢ Podemos modificar el nombre de una ficha
o de un grupo integrado y predefinido en la
Cinta de opciones?

¢ Qué procedimientos debemos utilizar para
insertar o eliminar filas y columnas?

.Como podemos visualizar simultanea-
mente diferentes hojas de calculo del
mismo libro?

ACTIVIDADES

. Inicie Excel 2010 y agregue a la Barra de

herramientas de acceso rapido los

comandos Nuevo, Abrir e Impresién rapida.

. Vaya a Archivo/Opciones/Personalizar cinta.

Explore las diferentes opciones para crear,
dentro de la ficha Insertar, un nuevo grupo
con el nombre Insertar, en el que agregara
los comandos Insertar celdas, Insertar
columnas de hoja e Insertar filas de hoja.

Inserte tres nuevas hojas de calculo en el
libro abierto.

Modifique el nombre de las etiquetas de cada
una de las hojas de calculo por los nombres
de los primeros seis meses del ano, y aplique
un color diferente a cada una de las
etiquetas.

. Oculte una de las hojas de calculo y vuelva a

mostrarla.
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