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Tutorial Microsoft Office 2007

Microsoft Office Word 2007

Office Word 2007 es la version mas reciente del producto creado por Microsoft para el
procesamiento de textos.

Las mejoras e innovaciones de Word 2007 convierten a este software de edididcudeentos
en el mas completo y con mayor funcionalidad del mercado.

Sin embargo, la cantidad de opciones, funciones y elementos que incorpora la aplicacién implica
un esfuerzo de aprendizaje del usuario para conseguir manejar con soltura el programa y
aprovechar todas sus prestaciones.

Informaticapc.net ofrece a sus visitantes material didactico exclusivo que facilite el aprendizaje
de las caracteristicas y la usabilidad de Word 2007.

1. Nueva interfaz grafica.

Office Word 2007 ha sufrido un cambaspectacular de disefio y apariencia con respecto a su
version anterior, facilitando la tarea de elaboraciéon de documentos al usuario, y empleando una
interfaz mas intuitiva y manejable que simplifica el uso de los distintos menus de herramientas.

El panéde herramientas alna todas las funciones accesibles:
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Que se complementa con una fichas para tareas especificas, como cuando se inserta una
imagen:

Documentol - Microsoft Word

Herramientas de imagen

Revisar Vista Formato
s @il i= - A= L Sl sEl A ‘
A A Dl|li= 4 = lI2E =021 I Assbeenc | aabeene
¢ Aa-||®2~ év === = |$§ I\&v e T Normal | 7 Sin espa..,
’; v atia '.E'.» e

en este caso, al pulsar en la pestafirramientas de imager accede a las herramientas
relacionadas:
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Al pulsar el botdén de Microsot Office, ubicado en la esquina superior izquierda, se abre un
menu que permite realizar tareas generales,
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H Guardar

Microsoft Word

Documentol

] PR | Guardar una copia del documento
v }
fw. 5y Documento de Word
~ Guarda el documento en el formato de archivo
|7 dbrir predeterminado,

Plantilia de Word

Guarda el documento como una plantilia que puede
utilizarse para dar formato a documentos futuros

— Lﬂ Documento de Word 97-2003
Li Gyardar como | » .| Guarda una copia del documento completamente
compatible con Word 97-2003.
“‘% Pprimis > | Buscar complementos para otros formatos de archivo
o o Mas informacion sobre los complementos para guardar
s en otros formatos como POF o XPS
: *: Breparar » | ] Otros formatos
Abre el cuadro de dialogo Guardar como para
—s seleccionar entre todos 105 tipos de archivo posibles,
| Enviar »
U/ Publicar >
e
*\
1 Cerrar

tales como la creacién de un documento nuevo, abrir un documedsamguba accion de

guardar predeterminada, la posibilidad de guardar un documento abierto en un formato
diferente (esto es indispensable si se quiere dar compatibilidad a un archivo, puesto que los
documentos creados con Word 2007 no se pueden leer csiowes anteriores). También esta
la opcion imprimir, enviar (a través del correo electrénico o por fapyepararse puede
modificar el documento, con funciones como el cifrado, el uso de firmas digitales o dotar al
archivo con la caracteristica de st@otura:

Microsoft Word

Documentol

. : Prepara el documento para su distribucién [

] Nuevo |
Dy _ Propiedades

~ 2,_4 Muestra y edita Ias propiedades del documento como el

7 Abrir titulo, ¢ autor y las palabras clave.

| ==
s \ Inspeccionar documento
= A
H Guardar S5V Comprueba 1a Informacién privada o 1os metadatos
- ocultos del documento,
— Cifrar documento
ld’ Guardar como ¥ Aumenta Ja seguridad del documento mediante el
afrado
Restringir permiso

Concede acceso a los usuarios y restringe su capaddad  *
para editar, copiar e imprimir

Agregar una firma digital
Garantiza la integridad del documento con una firma
aigital invisible,

Marcar como final

Informa a los lectores de que &l documento és definitivo
E . y 10 convierte en un documento de sélo lectura.

: Publhicar >
Ejecutar el Comprobador de compatibilidad
Comprueba las caractensticas no compatibles con

versiones anteriores de Word.

-
_J Cerrar
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La barra de herramientas de acceso rapido, ubicada junto al boton de Office, ofrece algunas
acciones generales de utilidad, y es personalizable:

ARG L

Inicio Insertar

@ Documentol - Microsoft
Inicio jhery Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

& Brillo - o
(D Contraste + Abrir
‘ Guardar

Jag Volver a colorear ~
| Correo electronico

Impresion rapida
Vista preliminar
Ortografia y gramatica
‘\/ Deshacer

|v| Rehacer

Dibujar tabla

Mas comandos...

Mostrar debajo deé la cinta de opdiones

Minimizar la cinta de opdiones

En los cuadros de dialogo aparecen unos pequefios indicadores que, al pulsarlos, abren un panel
de tareas que proporciona algunas opciones extra en relacion a la funcién de ese cuadro:
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4Cuerpo Normal
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+Titdos | |Curslva 9
Agency F8 | |Negrita 10
Aharoni | |Negrits Cursiva

Algerian -~ | ¥ 12

Color de fuante: Estio de subrayado: Color de subrayado
_Athu'lb'co B {ninguno) B Automatico
Efectos
Tachado || sombra
" Doble tachado [7] Contorna
1 Superindice [7] Refeve
| Subindice || grabada
Vista previa

+Cuerpo
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Mediante estos paneles se pueden modificar también los valores preestablecidos que aparecen
al abrir un documento nuevo. Asi, en la ventarfaugatae puede escoger, por ejemplo, la
fuenteCourier New, tras pulsar efPredeterminaaparece otra ventanita que solicita la
confirmacion del cambio a realizar en el formato predeterminado:

e Va & cambiar &l fusnts predatarminado a (Pradeterminada) Courier New, 11 pto.
|

tDesed que este cambio se aphique 3 todos los documentos nuevos basados en b plantila NORMAL?

s J[ t | [ cow |

Al aceptar, la proxima vez que se abra Word 2007 el cuadioete reflejara la modificacion:

| Courier New 'Ill 'I'A‘ A

sl
14

N & § ~abe x, X Aa~||W - A~

“Fuente AG:

Esto se puede hacer con todas las funciones que son seleccionables en el panel de tareas que
aparece al pulsar los indicadores antes mencionados. De esta forma se puede escoger un
formato mas personalizado para futuros doentus. Si se va a utilizar Word 2007 para la

creacion de cartas, documentos, ensayos o trabajos escolares, por ejemplo, es una buena opcion
establecer de manera predeterminada la justificacion del texto:
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Mol de esquenar | Texto ndapendents E]

Sangria

[powerda: Oan 4 Espegal: 3
Rerecha: 0an = {nirguna) E] =
|| Sangrias sméricas

Expadado

Antagior: lopes 15 Intwtheads: e
Poztancr: Wpto & Sencllo 3 4

|71 No agregar espaco enitre parrafos del prsmo estio

Vita previa

Téato 34 GIMEBLY Téals 38 a:n?u TEMi G4 GI6MEI6 TEaDi G4 G1ANGIE Thali
©4 6163pic Teets 38 a:?'.: tazc o 434350 Teati 28 eJeapic Temzo 38
$00p10 Teatt e aiAmplD Taato 36 Asamplo Teato de asamplo Tasto de atemplo
Tesra se olenpin

Inicio

2.1 Fuente.

En el grupo denominadfuentse encuentran las opciones tipograficas aplicables al texto. La
opcion de la fuente base se encuentra en la casilla:

A su lado estéa la opcion para cambiar el tamafio de la fuente:

!Callbn (Cuerpo) '-A. A'“.i‘}l
IN & § -abe X, X Aa~ (¥~ A~

e

Junto a esta opcion se hallatras dos para el cambio del tamafio de la fuente punto por punto,
aumenténdolo o disminuyéndolo:
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:lCalibri (Cuerpo) Ju - EER 2

N & -§ ~ abai; x* Aa~||®2~ A~

AT

La siguiente opcién sirve para borrar el formato de un texto seleccionado, reconvirtiéndolo en el
predeterminado (Calibri, tamafio 11):

| calibri (Cuerpo) i JA A

Las opciones tipicds estilo aportan una novedad, la posibilidad de elegir la forma del estilo
subrayado, en la flechita ubicada al lado del icono correspondiente:

Tachadel

Las funciones de subindice yesinglice crean los caracteres correspondientes:

5 x,;x’ Aa"Hay' A

~|{|14
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2mal

La opcidén contigua permite cambiar un texto seleccionado a mayusculas o mindsculas, e incluso
combinaciones:

{Calibri((uetpo] -lu vIIA‘ A‘”"Jl [3= ~ 4=~ ||
= =]

IN & § -dbax, X M|~ A-|[|=E ==

B LU | Tipooradion.

mindscula

MAYUSCULAS

Poner en maylsculas cada palabra

Alternar MAY/min

La funcién de resaltacion del texto simula el uso de un rotulador fluorescente, pudiegato esco
el color en el menu que se despliega al pulsar la flechita lateral:

Usodelefecto de resaltacion en untexto|

El color de la fuente del texto es la Ultima opcion del cuadro y también cuenta posibilidad de
escoger el color:

AF|=== =]

B Automitico

Colores dei tema
H EEENEEN

Colores esténdar
| ] | fEEEEn

1 | Mas colores,.,




® Neo Portal ®
www.neoportal.com.ar

2.2 Parrafo.

Las tres primeras funciones del cudiorafopermiten estructurar un texto con vifietas y
numeracion.

Las flechas laterales abren la ventana de opciones:

u Ja c[SIEDE - EE =TI pssnccoc an

X M.”y.A.. usadas recientemente
L] = =
{"W“"' oello!||m|| 4|l
* Redes. S - : l ‘ '
o
o Seguridad. V & v
*: Software, et s sl
. :
= Cambiar nivel de lista »
Detinir nueva vifieta...

P B saasceor s

ol -"Y.i Formatos de namero usados recientemente
||| =i

1. Redes.

2. Seguridad.

3. Software]
1, A a)
1. 8. b)
. C. <)
a |, —
b.—| | ——
c. B, =

Formatos de nimeros de documentos

1
2
3

<= Camblar nivel de lista N
Definit nuevo formato de numero...

!f Establecer valor de numeracidn...
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También es posible definir vifietas personalizadas, ya sea con imagenes o simbolos:

(ERE el &luiﬂlﬂm

| Vifietas usadas recientemente

B

|

| Bibloteca de vifletas

nNnguna| @ || O [ ] - 10:0

cly| <] /]=] 7]al o[ w]alol]t]-]4
[elx|"|2]x|ax]d #lels|=]..] | |
Riz[xnlp@slznlulslalelclelele
zlv|@le™r|V] . |=|alviole|t={!
NREEEEANNERNEEN
cD SOOI ) e
=(5]s[<[o]e[e]x[e][*[2[«[<[3]+
Sembes: 383 Q6000 de carbter: 183 QMML
o
b= —— =

Las dos opciones siguientes corresponden a laiagdgminuir y aumentar):

10
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El boton contiguo permite ordenar un texto de forma alfabética, numeérica o por fecha, ya sea
en orden ascendente o descendente:

T P SRS ) il Pt oy
Gox A |- A-|EEE W W O b ‘

e = T 3

T Normal | T Sinespa Tituto 1

IS Ascendents

Descendenie

La opcidn siguiente sirve para mostrar las marcas y simbolos de formato que no son visibles
nornalmente:

aaBbCeDc AaBbCt AaBbCc %

Cambl
estitos

Estifos =

T Norma 7 5in espa Titulo 1 Tituio 2

Mostrar todo (Ctri+0

Micrasofe.Officeg | Muestra marcas de parrafo y otros simbolos de
. formato ocultos,
o Yol
o Exca®
*-s PowerPeimg
oo OULICCKT
*-p ACCESST
o~ InfOPATAYT

& Presione F1 para obtener ayuda.

Los botones que permiten el alineado del texto estdn agrupados en cuatro opciones (derecha,
centro, izquierda y justificacion):

F ‘;‘:_'“i—? ’:.-E“%”' 1”

u}T
&
L i

La opcidn de interlineado permite modificar la distancia entre las lineas de un texto o parrafo,
gue viene predetaninado por un punto:

11
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10

7] s I
15
20
25
30
Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del pamrafo

9“ “Q

Quitar espacio despues del pamaro

Se puede aplicar un tipo de sombreado a un péarrafo o texto mediante la opcion:

| ‘I T Mormal I'Si
| olores del tema I
I 'l EEEEEEN

Colores estandar
[ ] | fmEEEm

Sin color

)  Mas colores.,

2 l ' T Hermal T Sin esp2 Titulo L T#u

ililiaedis

Colores estandar
|0 Em. Piepura, Enfasa 4, Oscuro 505

EEEEEEN

Sin color

9 Mas coloves..

Borde inferior I
Borde supérior

Barde Izquierdo

Borde depecho

Sin borde

Todos los bordes

Bordes extemos

Bordes internos

Borde horizontal imemo

SBorde vertical intemo

Linea horizontal
DRibujar tabla

=
S Ver guadriculas
8

Bordes y sombreado...

12
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X %X A (%-A-|EE = E 5| O(

Rt
uernt:

I 1 Normal | 1 Snesps Tiulo 1 Titudo 2

Borde nfertor o1

Tl Borde supernion
F3l Borde izquierdo

|| Borde careche

Sin borde
Redes.
Seguridad.
Software. K< Barde potizontal intemo

| Borde vertwal steme

&= Linea horzontal

4 Dibujrtanls
a Ver quadriculas

1 Bordery sombresdo

2.3. Estilos.

El cuadro de estilos contiene conjuntos preestablecidos de caracteristicas de formato que pueden
aplicarse para simplificar la elaboracion de documentos.

AaBbCeo: | AsBbCeDc AaBbCi AaBbCc AADB a4aBsce. acsbeeo aosbecor |- % |
| T Normal

1 Sin espa. Titulo 1 Titulo 2 Tituio Sudtitulo  Enfasis suti Enfasis  [<| Comblar |
174 estidos ~

Estlios

Las posibilidades de combinacién son enormes, dado que se pueden escoger otras opciones de
configuacion, como colores y fuentes:

33 Buscar ~
aBbCclx gm = |J|' %5, Reemplazar
infas«s ' \ :trlrl\:;a'r lg Seleccionar -
d A an}uMstllos »
E Colores »
[A] Fuentes >
Establecer como valor predetéerminado

En el siguiente ejemplo se selecciona la primera linea del texto para darle un estilo de
encabezado:

Titulo deldocumento

Parrafol

Parrafo2

Findel texto.

13
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Bbce |AADB | 4a5

ulo 2 Titulo Subt

gue daria este resultado:

Titulo del documento

Parrafol
Parrafo2

Findel texto.

3. Opciones para insertar elementos.

La fichalnsertaccontiene multitud de opciones que permiten definir el elemento a insertar asi
como sus caracteristicas, mendiante los distintos cuadros organizados para tal efecto.

Diseno de pagina Referencias Cotrespondenca Rewisar Vista

R el (™Ml e 58 " Al

|

| Portada  Pagina Saltode || Tabh
| ~ enblanco pagina >

Imagen [mdgenes Formas SmartArt Grafico || Hepervincuto Marcador

predisefiadas !

Ald

En el cuadr®aginase puede afiadir una portada al documento con el que se esté tratmja
asi como una pagina en blanco en la posicion que se indique o definir un salto de pagina
también en una posicion determinada.

14
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en  Wmspenes  Fomas Smatan ¢
seednetada -

-

Eoiinin Lined Rteral M0N0 -

W Quitarpotaza artus

El boténTablagermite introducir este elemento en una pagina,

Umagen Imagene: Form
I predieiadas

]

Insertar tably,,
Ribujar tabla

= ®E

Hoja de caloulo de Ecced

&

L

Iablas rapeciss »

con unas medidas preestablecidas de acceso rapido ensanita de opciones, mostradas en
forma de recuadros en blanco,

el E

Tably ' || Imagen Imagenes Form
re } predisenadas

Tabila de x5
EEEEEEEEEE
1000
000
AR
0 O
0000000000

OO0O0000004a0n
3 weenantabia.

j Dibujar tably
& Hoj de cllculo e Excel

3 Tabas rapidas »

15
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que en el caso del ejemplo crearia automaticamente una tabla de 7x5 (7 columnas y 5 filas):

EY o 2 s S Y e 4| 2
l | j - 8—* 0 ] fedeshgna - 1| =l
Tatda | Inagen Imdgenes o |[\ecubss Texta | [Sinbolos

. geedieRadas |- =) Nureero de pagima - | = "

0y i de pAging

[Piinas
[
\

| Eritanerad

}

La configuracion peronalizada de creacion de tablas se encuentra en:

' HE P
Vag

?l

flmagen Imagenes

& / peecivedadas il
Insertar tabla

|Il[l|1[

4 Dibujactahla
|maertae nhlal

:?:I Hoja de caloulo de Ecced

1 loblas rapedss ’

gue al ser escogidabre una ventanita de seleccion para determinar las caracteristicas:

Tamafio dz la tabla

Namero de columnas: 5

Namero de flas: 2 =
Autoajuste

® Ancho de colurma fjo: | Auto

) Autosjustar al contenido

7 Autoapsstar a la ventana

| Recordar dmensicnes para tablas nuevas

[ acepr_] [ oo |

Asi, por ejemplo, en el caso de seleccionar 5 columnas y dos filas con un autoajuste relativo al
contenido, la tabla se muestra de esta forma:

IHH

La tabla en esta ocasion aparece enamafio minimo, e ira expandiéndose segun el texto
introducido en cada celda:

16
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[ | Sobresatente | Notable | Blen | Aprobado |
| Medal| 1 J:ca2: 8w ] a2 |

Como ya se comento, al insertar un elemento Word 2007 ofrece una ficha con herramientas
adicionales para ese elemento, en este caso una tabla:

\iceoscft Word

Insertar Disefio de pagina Referencias Comrespondencia Revisar

l ] d‘_ﬁ P Focmas = || | 2 lull | Encabezado - ’A I A Elenentos ripedos = | 3~ |
N o || 3 | N |
- . Prsmartant | ot P de piges - Al wordar - 5|
Tabla | Imagen [Imagenes || inouos Cuadro -

- predizefiadas Il Geico Nimero de pagina * || getesto~ oo 2 "ol |

{

| | Sobresaliente | Notable | 8en | Aprobada |
[ Media] 1 | 12 [18 | 14 |

gue estaria compuesta por lapciones realcionadas mostradas en botones:

@ "
Inkio o

Inyertar

Jiyeis de pigina

9] Fils ge encabeznos 1 Arimers colomns r—— 0y Somizesado ~ | srm—/— - j p—

I Fita ae totales £ Untina colunma = =, fed Baraes) | Yageo X

| = = - TR —Dibugy Barador
W1 Fitas conbanca T Columnas can Bandan o2 Cotardeapluna = papiy

|& "Dopten y e1BI0 e tab that de bahile I B B v |

Asi, se pueden realizar multiples cambios de forma y color para personalizar una tabla de la
manera que se estime mas conveniente.

L] bl] Frimera columna

== =
o || S
| l Columnas con bandas - 4 =

[T Untima cotumna =t=1g=t-] | ==

(RS N1 E)
4
|
(RA(R(10)
(R0
e
.

Sobresaliente | Notable | Bien | Aprobado
Media 1 12 | 18 ¥

El cuadrdlustraciongsermite incluir en un documento elementos comoriggdermas
predisefiadas y gréficos:

e A2l
Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico
predisefiadas v

Las formas que Word 2007 ofrece son variadas, como se contempla en la seleccién que
aparece al pulsar el bot6n correspondiente:

17
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|| Loy Refevencis cn

¥ usadas recientemente |

CEOO0e

CNOGGL )

Cintas y estrellas
RPN OO S MMy
Inj=

) Nuevo Senzo de didujo

Algunas pueden ser de utilidad, como por ejemplo las llaves en caso de querer naotrar p
del texto de forma esquemaética:

Comprobacion
Tareas Compensacién

Valoracion

lo cual es sencillo de hacer mediante el uso de tabulacion en las lineas,

Comprobacion
Tareas Compensacion

Valoracién|

y la posterior insercion de la forma, en este caso la llave izquierda o de apertura:

18
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,6 Marnuov

B EEJ o>
Imsgenes Gratico
inedisefadas g‘ {1a) Referendia cruz
T usadas recientemente

Bz .Ccocosllbo
2N > &
Lineas
NN LT RS RN %
Formas bisicas
BOOUCO® ANCOD
CE0HNDOORARY W i
CNOQCO (IR
Flechas de blogque
Toress & UL QT Ao s
€ dwnoD DRI D
LR
Diagrama de fMiujo
DOO-—/UD:]\‘?DC)C_'—
DAL X ¢ AVED
C.AE:CTJO
Liamadas
DOg}{j_ﬂ]_.@.ﬂnlg_‘_.f_f,{jdj
A3 AT A i3 10 A0 AD ,_1[3

Cintas y estrellas
RS R OOO S BTRLY
TR

49 Nuevo lienzo de dibujo

la cual aparece en la pagina al hacer click en ellaofa s6lo queda arrastrar la forma (llave)
a la posicion adecuada:

Comprobacion

Tareas o Compensacion

Valoracion
ol |

La insercion de objetos SmartArt aporta dinamismo y efecto visual a un documento:

19
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Lista de bloques basicos

Uticslo para mostrar los bloques no
seauenddes 0 AgUpados de
informacdn, Maamiza & espsco de
vissalzaddn horzontal y vertical de las
frmas,

[ Aceptar | [ concetar |

PROYECTO DE EXPANSION CORPORATIVA
=

PROYECTO DE EXPANSION CORPORATIVA

Estado actual

20
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Los gréficos ofrecen también un aspecto vivo a un texto relativo a calculos. Son algo complejos
de desarrollar en un principio, pero en esos casos la solucién es la ptatggamplo sencillo
para su uso en un documento:

Informacion de ventas por servicios.

Internet: 1.457 articulos.

Establecimientos: 9.442 articulos

En este texto se presentan dafores, asi que habra que realizar un grafico que los represente,
por lo que se selecciona el botén gréafico y se escoge el que mas convenga:

(mB| 88

2 e | 10g] ]

Cotizationes

1 superfice Linca

Andos ~A| =7

3 Burbup

r Radis Gircular

Rl = If?:~.| )l -
Administrar plantias. .. ] | Establecer como predetermnado

Una vez hecho esto, se abre una ventana de Excel para introducir los valores apropiados para
la creacion del gifico. En este caso, vienen predefinidos cuatro, pero solo son necesarios dos:
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asi que se realizan los cambios oportunos:

L Para cambar ol taruats dol rango de daton del grilics, avarire Ls seqina infecor derecha 2ol racgs.
$

& e BRI LR -H : i{‘ﬁ' O B Y et A
»v£ o “lll I S : g.;pp e iq.“\-o"q la’-‘?\: :ﬂ".”n:f':"i_'t-u' B?..r. a‘:{’-,
* 7’ ot B a U ccassensts cmstaa s cadar | IRt || Y Cuan e chmoue
Neribigss ¢ . ar Vops - — - oy v {

A | B _ (o _ D
‘ Seriel Serie 2 Serie 3
|Categoria 1 4,3 2,4 2
|Categoria 2 2,5 4,4 2
Categoria 3 3,5 18 3
Categoria 4 4,5 2,8 5

V| A B C

1 Ventas

2 Internet 1.457

3 Establecimiel 9442

4

5

6 \

7

Puesto que el rango preestablecido usaba mas celdas, se debe ajustar también el mismo,

delimitando sélo los valores necesarios:

| 4
1
2

A

Internet

B

Ventas

3 Establecimiel

Ya solo queda salir de la ventana de Exel, y aparecera en el documento el gréafico creado:

22

1.457
944




® Neo Portal ®
www.neoportal.com.ar

Informacion de ventas por sevicios.

Internet: 1.457 articulos.

Establecimientos: 9.442 articulos.

Ventas

10000 +
9.000
8000 ¢
7.000 +
6.000 ¢
5000 7
4000 -

3000 7 ;
1000 ¢

Internet Establecimientos

o Ventas

Microsoft Office Excel 2007
Microsoft Office Excel 2007 es una completa aplicacion para el disefio y elaboracién de hojas
de calculo, que mejora, cdiferencia, las prestaciones de las versiones anteriores.

Las hojas de calculo de Excel son documentos que se utilizan para trabajar con datos, en una
organizacion de tabla formada por celdas, distribuidas en filas y columnas.

Excel 2007 incluye leecnologia Excel Services, que permite compartir informacién con
seguridad.

Este tutorial pretende mostrar las funciones generales de Excel 2007 y ayudar a la comprensién
de diversos conceptos basicos para la elaboracion de las hojas de calculo.

1. Caracteaisticas de Excel 2007.

Al iniciar la aplicacion Excel 2007 aparece una ventana en la que se muestra una hoja (de
calculo) cuadriculada compuesta por columnas y filas mediante celdas. Cada columna tiene en la
parte superior un titulo en forma de letra y, & caso de las filas, estas tienen un titulo

mostrado por numeros en el lateral izquierdo:
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A Cone - 1, | PG _— - I’ - —- X Sntmmne
e P L o B TP R e e T
e R I i el toerioers bl e L
|, Ll s 3. " 3, K )
j— ¥
,
:

Este es el documento base principal, al cual se le introduciran los datos en las celdas (las cuales

sirven también para los célculos matematicos). En realidethemindibro de trabajq y
consta de trekojas

abro. Vicrosoft

Férmulas Datos Revisar Vista

f e i, =wzH e i Tvemme e i Do wentn X '
Tl 1 | \

- TN A w3l % | e s taaetict - || 4 b~ | 3 gr J‘"
S S IS ST 2 (ks cx snien >

‘D“”"” X L” 30w A
T | = i | g T

En el caso de no ser necesarias tres hojas, se puede eliminar una o dos pulsando con el botén
derecho del raton sobre la pestafia de la hoja a quitar y seleccioneliiinar
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10 Insertar...
1
12 Cambiar nombre
13 Mover o copiar...
14 G| ver codigo
15 &)y Proteger hoja...
16
Color de etiqueta 4
17
18 Ocultar
19
20 Seleccionar todas las hojas

M4 > M| Hojal ¢

En esa ventanita que se abre al pulsar el boton secundario del ratén se observa también la
funciérCambiar nombyéa cual es Util para denominar a cada hoja de manera mas especifica,
como por ejemplo los meses de un afio en los trabajos que utilicejaypar lsada mes.

También se puede afiadir una hoja (o las que sean necesarias, hasta un maximo de 255)
mediante la pestafia situada a la derecha de las hojas existentes:

Fe

20 ; L
M 4 » W[ Hojal | Hoja2 A Hoja3 &7 4

De esta manera quedan agrupadas todas las hojas pertenecientes a un estudio, trabajo o
proyecto en un mismo libro.

Las celdas se activan al presionar sobre ellas o desplazarse mediante el teclado con los cursores
(flechas), y es muy importante realizar una hoja de calculo de manera ordenada, puesto que

una hoja contiene hasta 17.179.8684lceldas. En un documento corto o pequefio, es facil

localizar un dato concreto, pero en trabajos extensos resulta un poco mas laborioso. Para
facilitar esta labor estan los titulos de columna y fila. En el siguiente ejemplo, la celda
seleccionada pertene@ la columna E y a la fila 5, asi que su posicion es E5 y su contenido es
Compras
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hih

’ J 4 Hk"bﬂ - }A‘ i = o w|or | Geeenl ] TiFemate congimnal ©. || adnseitac }: 9‘? 'j'}

E E 3 17 RiE B ,gowovmocmomuv‘ P Evwina

F’ew N X § -l A -3 | o o«o'nu Bl ¢
J - i!wl V/ C = Bt 04 el || E) Fomate s || 27 3 it - refacciane -

I [ Wokers - T | Hes 30 C =)
ES - fs | Compras ¥

4 A B} [ D  Promey, o | F G H 1 J -

1

2

= ‘

2

[ Ventas 1974461

B

9

20
Wb W] Hojal A Hotd 7

Al igual que los otros programas del paquete Office 2007, Excel presenta sus herramientas y

opciones en unas fichas de tareas compuestas por cuadros con los bowsmancientes:

rarrwin Datos Rracs Vitla

Lrar i
Qrdenal Busowy
L )hlrr selacehamas =

ﬂmm‘ 34 Nt -
3% thwine =
{5) Foereato

[ ey

'AAi

- -l _r !_‘I‘mulnundkhm
|E =3 - “’ % lOI| W Darfarmeta como fabla - ‘
. #ER L 5 \ ‘,(nm(bwm |

Excel cuenta con botones que facilitan la representacion numérica y matematica en el cuadro

NUmeroen la fichanicio

As 2 | en el

ejempl o

fas :
'Ndmero o

3 - % 000/ %8 5%

antes mostrado,

cantidades, seleccionant#ocelda corresponiente y pulsando el boton:

= =
=|iE &= @-i

5ii) Formato con)
{5 Dar formato |

M‘ ¥ {3 Estilos de cel
€ Espaiiol (Espaia, inteérnacional)

" | [Numero v |

£ Inglés (Reino Unido)

€ Euro (€123)
¥ Chino (RPQ)

fr. Frances (Suiza)

Mas formatos de contabllidad,

Compras 1.174.166
Ventas 1.974.661
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Compras 1.174.166,00 €

Ventas 1.974.661

Lo mismo se puede hacer para insertar el simbolo de porcentaje (%) o afiadir decimales a una
cifra mediante los botones que muestran tres ceros.

2. Formatos.
2.1. Celdas.

Con la posibilidad de cambio dermato para las celdas y su contenido, Excel permite una
mejor organizacion de un documento, ofreciendo una estructura mas facil de visualizar.

Todas las celdas tienen una configuracién predeterminada de formato general, con el texto
alineado a la izquieda y los valores numéricos a la derecha:

B13 v I |

| A 8 C
1 Enero 355

2 Febrero 221

3 Marzo 166

4 Abril 175

5 Mayo 21

6 Junio 104

7 Julio -25

8 Agosto 1

9 Septiembre -85

10 Octubre -203

11 Noviembre 195

12 Diciembre 435

13

14

Para cambiar el formato de una celda se debe acceder a la opcion que se encuentra en la ficha
Inicig en el cuadro celdas. Si el cambio se quiere aplicar a varias celdas, es preciso
seleccionarlas previamente ot puede hacer seleccionando una celda y, con la tecla
mayusculas presionada, desplazarse con los cursores en la direccion adecuada:
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B1 @ £ 355
_,_‘_ A d B C _ D | E
1 |Enero 355
2 Febrero 221
3 Marzo 166
a | Abril 175 Desplazarse con
5 Mayo 21 el cursor hacia
6 Junio 104 abajo mientras se
7 lulio 25 preslong latecla
8 |Agosto 11 de mayusculas
9 Septiembre -85
10 Octubre -203
11 Noviembre 195
12 Diciembre 435
13

Ahora se escoge el formato deseado:
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