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1. Introduccion

Hasta ahora se ha trabajado en la vista por defecto que aparece al crear un
nuevo libro de trabajo. Pero Excel le ofrece otras vistas y herramientas que ayu-
daran y simplificaran el trabajo cuando se esté elaborando una hoja de célculo.

Dispone de vistas como la de salto de péagina y herramientas como las
reglas, que ayudaran a disefar la pagina para que se ajuste al disefio de im-
presion que se desee.

Se podra ampliar o disminuir la visualizacién de los datos con las distintas
herramientas que ofrece el programa e incluso mostrar u ocultar elementos o

ventanas enteras, para que el trabajo sea lo mas cémodo posible.

A continuacion se vera con mas detalle lo expuesto en esta introduccién.

2. Formas de ver una hoja de calculo

Para mostrar los resultados en pantalla, Microsoft Excel suministra varios
tipos de visualizacién. Estos tipos se encuentran en el grupo Vistas de Libro de
la ficha Vista, tal y como se muestra en la siguiente imagen.

Disefio de pagina

Ver salt. I@ Vistas personalizadas
Pag.
Vistas de libro

Opciones del grupo Vistas de libro

Estas formas de visualizacion permiten modificar ciertas caracteristicas de
las hojas de célculo.

La vista Normal es la primera vista que presenta el grupo. Con Normal se

puede ver el texto, ya sean datos o no, segln se escribe en las celdas, en el
formato estandar de Excely se utiliza para la mayoria de las tareas.
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La vista Disefo de Pagina se utiliza para ajustar la hoja de calculo que con-
tenga gran cantidad de datos y gréaficos, antes de imprimirla.

Igual que en la vista Normal, en la vista Disefio de Pagina se puede cambiar el
disefo y el formato de los datos, aunque se pueden utilizar también reglas para
el alto y ancho de los datos de la hoja de calculo y cambiar la orientacién de la
pagina, agregar o cambiar los encabezados y pies de pagina, crear los margenes
para la impresion y mostrar u ocultar los encabezados de las filas y columnas.

Excel proporciona una regla horizontal y otra vertical para que se pueda tomar
medidas de las celdas, los rangos, objetos y margenes de pagina. Las reglas sir-
ven para modificar los méargenes de pagina directamente en la hoja de célculo.

Tl ||||;5||_=,||4||5|I5|I7|Is|I9|I|o|ln|||?.||13|

A B C D E F

- Haga clic para agregar encabezado

2

o W Pa

Hoja1 @ P 0]

Vista disefio de pagina

La regla muestra de forma predeterminada las unidades aunque estas se
pueden cambiar a otra medida como centimetros, milimetros o pulgadas.

Las reglas se muestran de forma predeterminada pero se pueden ocultar.
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Para cambiar las unidades de medida se debe abrir el cuadro de dialogo
Opciones de Excel y, dentro de la categoria Avanzadas en el grupo Mostrar, hay
una lista desplegable con las unidades de la regla. Se puede establecer la regla
en pulgadas, centimetros y milimetros.

General
Mostrar
Férmulas
Revision Mostrar este nimero de Libros recientes: [0}
Obtener acceso rapidamente a este ndmero de libros recientes: -
Guardar [ Obtener acceso rip |

(i i 5
\dioma Mostrar este nimero de Carpetas recientes desancladas:
_ Unidades de laregla |Unidades predeterminadas rk
[EGE AN C IR Unidades predeterminadas

Personalizar cinta de opciones Mostrar informacil Pulgadas
: - - Centimetros
Barra de herramientas de acceso rapido [ Deshabilitar aceler| ="
Milimetros
Para las celdas con cor o

Opcidon para cambiar la unidad de medida de las reglas

Para ocultar o mostrar las reglas se debe desactivar la casilla Regla, situada
en el grupo Mostrar de la ficha Vista, o bien activarla si se desea que aparezca.

Regla Barra de formulas
Lineas de cuadricula Titulos

Maostrar

Opciones del grupo Mostrar

Para cambiar la orientacion de la pagina habra de situarse en la ficha Dise-
fo de pagina, en el grupo Configurar pagina, se debera pulsar en Orientacién y
seguidamente en Vertical o Horizontal.
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H S 2 &0 Q-
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS

g 0 IR C T -

Temas Margenes Tamafio Areade Saltos

- D Efectos - - - impresién =

Temas s ) rar pagina
1 Vertical [

-

Al -
Horizontal
T T . 5 6 7
| A B C
Opciones de orientacion

Para agregar o cambiar los Encabezados y Pies de pagina en |a vista Disefio

de pagina se debera seguir uno de los siguientes procedimi

entos:

m Hacer clic para agregar encabezado en la parte superior de la pagina

de hoja de célculo o hacer clic para agregar pie de
inferior de hoja de calculo y, para terminar, hacer c

pagina en la parte
lic en el cuadro de

texto situado en la parte izquierda, central o derecha del Encabezado o

Pie de pagina.

Al | i e v
| A | B C D E F
Encabezado

1 |

L ]

2

3

4

3

6 -
Hoja1 ) E— bl

LISTO H m

Encabezado en una hoja de célculo

246 |




U.D. 7 | Visualizacién de los libros de trabajo

m Hacer clic en el cuadro de texto que esta situado en la parte superior
o inferior de la pagina de la hoja de célculo, y se debera seleccionar el
texto que se desee modificar.

Para establecer los margenes se debera pulsar en Margenes, situado en el
grupo Configurar pagina de la ficha Disefo de pagina, y seleccionar los marge-
nes Normal, Estrecho o Ancho que se desee.

Ultima configuracién personalizada
Superior: 1,97 cm Inferior: 493 cm
lzquierda: 1,27 cm Derecha: 1,27 cm
Encabezado: 0,76 cm Pie de pagina: 0,76 cm
Normal
Superior: 1,91 cm Inferior: 1,91 cm
lzquierda: 1,78 em Derecha: 1,78 cm
Encabezado: 0,76 cm Pie de pagina: 0,76 cm
Ancho
Superior: 2,54 cm Inferior: 2,34 cm
lzquierda: 2,54 cm Derecha: 2,54 cm
Encabezado: 1,27 cm Pie de pagina: 1,27 cm
Estrecho
| Superior: 1,91 cm Inferior: 1,91 cm
lzquierda: 0,64 cm Derecha: 0,64 cm
T Encabezado: 0,76 cm Pie de pagina: 0,76 cm
Margenes persenalizados...

Opciones de margenes

Si se selecciona la opcién Margenes personalizados... se abre el cuadro
de didlogo Configurar pagina, y en la pestafia Margenes puede configurar los
margenes de la hoja tal y como quiera.
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O

4 Recuerde

Se puede establecer la regla en pulgadas, centimetros y milimetros.

g Actividades

1. Haga que se muestren las reglas y establezca las medidas en pulgadas.
2.En una hoja de célculo que tenga creada, establezca un tipo de margen estrecho.

2.1. Vista Ver salto de pagina
Si se desea imprimir un nimero exacto de paginas se debera utilizar la
opcién Ver salto de pagina para ajustar rapidamente los saltos de pagina. En

esta vista, los saltos de péagina insertados de forma manual aparecen como
lineas continuas.

Las lineas discontinuas reflejaran los saltos de pagina que Exce/aplicard automaticamente.

Esta vista es especialmente (til para ver cémo afectan otros cambios (como
la orientacién de pagina y los cambios de formato) a los saltos de pagina au-
tomaticos. Por ejemplo, la modificacion del alto de las filas y del ancho de
las columnas puede afectar a la coleccién automatica de los saltos de pagina.
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También puede modificar los saltos de pagina a los que afecte la configuracién
del controlador de la impresora actual.

Para mover los saltos de péagina en cualquier direccién, bastara con selec-
cionarlos y arrastrarlos hasta una nueva posicion.

Para insertar saltos de pagina verticales u horizontales, se debera selec-
cionar una fila o columna debajo o a la derecha del lugar donde se desee
insertar, hacer clic con el botén derecho del ratén y, a continuacién, hacer
clic en Insertar salto de pagina en el menl Contextual.

36 Cortar
Ezy Copiar
i|3 Opciones de pegado:

=
O
Pegado especial...
Insertar...
Eliminar...
Borrar contenido
8 Analisis répido
7 Insertar comentario
Formato de celdas...
Insertar salto de pagina
Restablecer todos los saltos de pagina
Establecer drea de impresién
Restablecer drea de impresién

Configurar pagina...

Meni contextual de la vista Ver salto de pagina

Para quitar un salto de pagina manual, este se debe arrastrar fuera del area
de vista previa salto de pagina.

Para quitar todos los saltos de pagina manuales, se debe hacer clic en
Restablecer todos los saltos de pagina en el menl Contextual.
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2.2. Vistas Personalizadas

Mediante esta opcién, situada en el grupo Vistas de libro de la ficha Vista,
se puede crear una vista con el nombre que se desee.

Esta opcion puede resultar interesante para memorizar distintas configura-
ciones de visualizacion del libro de trabajo. Para eso, Microsoft Excel suminis-
tra esta opcion, mediante la cual se pueden guardar dichas configuraciones de
visualizaciéon como vistas, de modo que se puedan mostrar cuando se desee.

Esta opcidn es dtil, por ejemplo, para ver solamente una parte de una hoja de célculo de
grandes dimensiones, ver filas o columnas ocultas, o solo ver un formato distinto.

Pulsando esta opcién se abre el cuadro de dialogo Vistas personalizadas,
donde se puede Mostrar, Cerrar, Agregar..., y Eliminar las vistas de la hoja de
calculo que se desee.

Vistas personalizadas ?

Vistas:
: Mostrar

Eliminar

Cuadro de didlogo Vistas personalizadas

Al pulsar en el botén Agregar..., se podra crear una vista, y en el cuadro de
didlogo que aparece, se introduce un nombre para la lista en la caja de texto
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Nombre. Se debe tener en cuenta que las reglas para poner el nombre son las
mismas que las que se aplican al nombre de una celda.

Aagregar vista ?

Nombre: | | |

Incluir en la vista
Configuracion de impresora
Configuracidn de filas ocultas, columnas ocultas y filtros

Aceptar || Cancelar

Cuadro de didlogo Agregar vista

Ademaés, la seccidn Incluir en la vista contiene otros componentes que son:

m Configuracion de impresora: esta casilla se activa para almacenar las
opciones actuales de impresién como parte de la definicién de la vista.

m Configuracion de filas ocultas, columnas ocultas y filtros: esta casilla
controla las filas o columnas que estan ocultas. Con esta opcién se
guardara el estado actual del espacio de trabajo, por ejemplo, si estan
0 no ocultas las lineas de division, o si estan visibles las barras de des-
plazamiento, de modo que cuando se le indique a Excel que muestre
esta vista, se cargara el aspecto que tenia el espacio de trabajo en el
momento de crear la vista.

Una vez terminada la definiciéon de la vista, se hace clic sobre el botén
Aceptar para poder almacenarla. Si no guarda el documento, las vistas defi-
nidas no se almacenaran en disco, asi que no podran ser recuperadas en otra
sesion, cuando se abra el libro de trabajo. Se utiliza el botén Cancelar para
cerrar el cuadro de dialogo y cancelar la operacion.

Para mostrar una vista previamente definida, bastara con seleccionar pri-
meramente una de ellas en la lista Vistas del cuadro de dialogo Vistas perso-
nalizadas y hacer clic sobre el botéon Mostrar. También se puede borrar una
vista ya existente. Para ello, hay que seleccionarla dentro de la lista Vistas 'y
seguidamente pulsar el botén Eliminar para borrarla dentro del cuadro de dia-
logo Vistas personalizadas.
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g Actividades

3. Inserte un salto de linea en un documento y visualicelo en la vista correspondiente.
4, Cree una Vista personalizada y péngale de nombre “Mi_Vista”.

@ Aplicacioén practica

Esta trabajando en una hoja de calculo en la que en algunas ocasiones tiene que ocultar
una serie de filas y en otras tiene que ocultar algunas columnas. El proceso aunque
muy simple es muy laborioso y la pérdida de tiempo es considerable ya que ha de estar
constantemente ocultando y mostrando las filas y columnas.

iC0mo podria solucionar este problema para que sea mas simple y rapido?
SOLUCION

La mejor opcidn es crear unas vistas personalizadas para cada caso. Para crear |a primera
vista, primero se ocultaran las filas que no se necesitan y se organizan los datos segin se
desee. A continuacion en la ficha Vista, se seleccionard la opcién Vistas personalizadas. En
el cuadro de didlogo que aparece se pulsard el boton Agregar y se escribe un nombre para
la vista, por ejemplo “Vistal” y se deben aceptar los cambios.

De vuelta a |a hoja, se muestran las filas ocultas y se ocultan las columnas que no interesan
para la nueva vista. Se repite el paso para crear la “Vista2".

Para cambiar rapidamente de vistas, se selecciona la opcion Vistas personalizadas, se
selecciona una de las 2 vistas que se han creado y se pulsa el botén Mostrar. De esta forma
se minimiza el tiempo de trabajo.
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3. Cuadro de Nombre y de Formula

El tamafio del Cuadro de formula se ajusta en su barra correspondiente,
para poder ver y modificar una féormula larga o una gran cantidad de texto en
una celda.

Ahora bien, también se puede cambiar el tamafio del Cuadro de nombre
para que pueda coger nombres largos. El contenido de la Barra de férmulas y
el del cuadro de nombres nunca se superpone, ya que trabajan conjuntamente.

Cambiar el tamaio del cuadro de nombre

Para cambiar el tamafio de este cuadro basta con situarse, con el puntero
del ratén, entre el Cuadro de nombre y el Cuadro de férmula, y esperar a que
se cambie a una flecha con dos puntas horizontales. Una vez que se ha cam-
biado, se arrastrara la flecha a la izquierda o a la derecha, segln interese y se
pulsara [Enter].

Cambiar el tamaiio del cuadro de formula
Para realizar esta accién se pueden seguir varias formas que son:
m Para cambiar entre espaciar el Cuadro de formulas a tres o mas lineas, o

reducirlo a una linea, se debe hacer clic en el boton de flecha, al final de
la Barra de féormulas. También se puede presionar [Ctrl] + [Mayus] + [U].

Al5 i x v & 8

Cuadro de formulas agrandado
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m Para ajustar de manera precisa el alto del Cuadro de férmula, se debe
desplazar el ratdon por la parte inferior del Cuadro de formula hasta que
la forma del puntero cambie a una flecha de dos puntas vertical, arras-
trar la flecha hacia arriba o hacia abajo, al lugar donde se desee.

A B C D E F . E

Cuadro de formulas agrandado manualmente

g Actividades

5. Pruebe a cambiar el tamafio del Cuadro de formula.

4. Zoom

El zoom facilita la posibilidad de aumentar o disminuir el tamafio de la hoja
de calculo en pantalla, con el fin de percibir con mas detalle su contenido. En
la siguiente imagen se ve el comando Zoom, del grupo Zoom de la ficha Vista.

Q&

100

Zoom 100% Ampliar
seleccién

Zoom

Comando Zoom

Al seleccionar esta opcién, se obtiene el siguiente cuadro de dialogo.
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Ampliacion

O

Oz
O 50%
O 25%
O Ajustar la seleccidn a la ventana

O Personalizado: %

| Aceptar | | Cancelar |

Cuadro de didlogo Zoom

Con el grupo Ampliacién, se puede modificar el tamafio de visualizacién.
Dentro del mismo hay siete opciones que mostraran la hoja de trabajo el doble
de grande (200 %), normal (100 %), mas pequefio (75 %, 50 %, 25 %), o el
tamafio del rango de celdas seleccionadas.

Si no se quiere seleccionar ninguna de las opciones que ofrece la lista, se
puede introducir el tanto por ciento que se desee. Para ello solo hay que hacer
clic donde esta escrita la cantidad, introducir un nimero a través del teclado,
y por ultimo pulsar la tecla [Enter] para que el zoom se actualice.

La herramienta Zoom se aplica solamente en la hoja de calculo activa, por lo que Excello
recordara solo para esta, cuando se guarde el documento.

Acercar o Alejar rapidamente un documento

Para acercar o alejar rapidamente un documento se deberd, en la Barra de
estado, hacer clic y arrastrar el control deslizante Zoom.
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Zoom en la barra de estado

En el grupo Zoom también se encuentra el botén 100 % con el que se pue-
de restaurar el zoom a su tamafio predeterminado.

Con el siguiente botén, Ampliar seleccion, se lograra que se haga un zoom
solamente a las celdas seleccionadas. Seglin el rango que esté seleccionado,
el zoom aumentara o disminuira.

HS-2-&- 08B -+ Libro1 - Excel 7 EH - O %
INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS ~DATOS  REVISAR | VISTA = Curso Off.. - ‘,

% Q [‘% @ £ Nueva ventana [l i} EI:I'_J E‘l:m

E Organizar todo _ JHE|
Ver salt, 1] Mostrar - Zoom 100% Ampﬁak 9 - I Cambiar  Macros
Pag. - seleccion B nmovilizar - [ B ventanas ~ -

Vistas de libro Zoom Ventana Macros -~

[ ] [x v #] .

i B

g0 | Gréfico3 | Grafico2 | Gréficol u w ® ] [+]

LISTC

Seleccion ampliada
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5. Visualizacion del libro y de las hojas

En este epigrafe se detallan los parametros relacionados con la visualiza-
cion del libro de trabajo, asi como de las hojas de calculo. Para controlar los
elementos que se mostraran en una ventana, se utilizan las opciones de la
seccién Mostrar opciones para esta hoja y Mostrar opciones para este libro del
cuadro de dialogo Opciones de Excel en el grupo Avanzadas.

Opciones de Excel ?
~
General Meostrar opciones para este libro: Librol
Formulas . .
Mostrar barra de desplazamiento horizontal
Revision Mostrar barra de desplazamiento vertical
Guardar Mostrar pestafias de hojas
\dioma Agrupar fechas en el mend Autofiltro
R | v
@ Todo
Personalizar cinta de opciones (O) Mada (ocultar objetos)
Barra de herramientas de acceso rapido
Mostrar opciones para esta hoja: an Hojal EI

Complementos
X Mostrar encabezados de fila y columna
Centro de confianza
] Mostrar férmulas en celdas en lugar de los resultados calculados
[] Mostrar la hoja de derecha a izquierda

Mostrar saltos de pagina

Mostrar un cero en celdas que tienen un valor cero

Maostrar simbolos de esquemna si se aplica un esquemna

Mostrar lineas de division

Color de cuadricula

Opciones para el libro y hoja

En la seccion de Mostrar opciones para esta hoja se encuentran las siguien-
tes casillas:

m Mostrar encabezados de fila y columna: esta casilla visualiza u oculta los
encabezados de fila y columna.

m Mostrar formulas en celdas en lugar de los resultados calculados: con
esta opcion se muestra en las celdas, las férmulas en lugar de los valores
que estas generan.

m Mostrar la hoja de derecha a izquierda: con esta opcién cambiaran los
encabezados de las filas y columnas a la zona derecha de la ventana.
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B H S @-&- 0 [@ = Librol-Excel ? B - 0O %
INICIO | INSERTAR ' DISENO DE PAGI  FORMULAS DATOS REVISAR VISTA  Curso Off. = g,

LT 8 é = o %Formato condicional = E &%

O Em - ¥ Dar format, tabla ~
Pegar B Fuente Alineacién MNdamero # Dar formato como tabla Celdas Modificar
~ - - - @F_vtilos de celda - - -
Portapapeles T Estilos Y
Al | i I v
G F E D C B A

O 0~ v o bW N -

[ 1 I ® Hojal

LISTO FH M -+ 1%

Hoja mostrada de derecha a izquierda

m Mostrar saltos de pagina: esta casilla permite ver los saltos de pagina
(automaticos o manuales) como lineas discontinuas a lo largo de las
lineas de divisién, donde se produce el cambio de pagina.

m Mostrar un cero en celdas que tienen un valor cero: se usa esta casilla
para que las celdas que contienen valores nulos, muestren un cero, ya
que en otro caso permaneceran vacias.

m Mostrar simbolos de esquema si se aplica un esquema: esta casilla
muestra u oculta los simbolos de esquema.

m Mostrar lineas de division: si se marca esta opcién, apareceran las lineas
de divisién de las celdas en la hoja de calculo activa.

m Color de cuadricula: al pulsar sobre este botén, se selecciona un color
para las cuadriculas.

Colores que se
pueden aplicar a
una cuadricula
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En la seccién de Mostrar opciones para este libro se encuentran las siguientes
casillas:

m Mostrar barra de desplazamiento horizontal: esta casilla marcara o eli-
minara la marca de la opcién correspondiente para ver u ocultar la barra
horizontal.

m Mostrar barra de desplazamiento vertical: esta opcion marcara o elimi-
nara la marca de la opcion correspondiente para ver u ocultar la barra
vertical.

m Mostrar pestafias de hojas: se utiliza esta opcién para mostrar u ocultar
las fichas de hojas del libro de trabajo.

m Agrupar fechas en el menu Autofiltro: al activar esta opcidn apareceran
las fechas seleccionadas en forma de arbol. Se seleccionan en el co-
mando Filtro del grupo Ordenar y filtrar, ficha Datos. En |la fecha primera
aparecera un botén con simbolo de tridngulo y al pulsar en él, se abrira
una lista donde apareceran las fechas.

6. Gestion de ventanas

En este epigrafe no se detalla como controlar el aspecto de las ventanas de
trabajo, sino la forma en que apareceran, para modificar el espacio de trabajo
a nivel de aplicacion.

6.1. Ocultar y Mostrar Ventanas

La ventana de un documento puede estar oculta. Esto evita llenar demasia-
do el espacio de trabajo, por lo que se utiliza esta funcién en lugar de cerrar
las ventanas cuando haya muchas ventanas abiertas. Se selecciona la opcién
Ocultar ventana del grupo Ventana, ficha Vista.

I—-E|Nue'\.ra ventana [l ]
E Organizar todo ™ [EII .
Cambiar
B Inmovilizar ~ ventanas «
Ventana

Opcidn Ocultar ventana
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Si quiere verla de nuevo, bastara con activar la opciéon Mostrar ventana del
mismo grupo.

A continuacion, se abrird en pantalla el cuadro de dialogo mostrado en la
siguiente imagen. Para mostrar la ventana de un libro oculto, bastara con se-
leccionarlo en la lista Mostrar libroy pulsar el botén Aceptar.

?
Mostrar :
Mostrar libro:

Aceptar || Cancelar

Cuadro de didlogo Mostrar

6.2. Ver un Libro en mas de una Ventana

Se debe diferenciar entre ventana y libro de trabajo, ya que no es lo mismo,
puesto que un libro puede verse en mas de una ventana. El beneficio de esta
funcién es la posibilidad de ver dos o mas hojas del mismo libro en ventanas
diferentes.

@ Ejemplo

Al llevar las estadisticas sobre las ventas de una empresa, organizadas en hojas de calculo
por meses, se puede comparar la informacion de varios meses de venta abriendo varias
ventanas.
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Para crear una ventana nueva del libro de trabajo se selecciona la opcién
Nueva ventana del grupo Ventana. Si el libro activo se denomina “Librol”,
entonces habra dos ventanas abiertas: Librol:1 y Libro 1:2. Recuerde que se
trata de dos ventanas de un mismo libro.

%Nuwaﬁtana I i DI:I'_J

= Organizaf'todo | [E'II .
Cambiar
@Inmwilizar - O ventanas *

Wentana

Opcidn Nueva ventana

g Actividades

6. Abra varios libros de trabajo y ordene las ventanas en forma de cascada.
7. Mueva una hoja de un libro de trabajo a otro libro de trabajo distinto.

@ Aplicacion practica

Necesita trabajar con 4 libros de trabajo a la vez y contrastar datos ente los libros. El
problema es que solo puede ver una hoja de calculo a la vez y tiene que estar cambiando
constantemente de libro de trabajo y le gustaria que se viesen las 4 a la vez. Ademas
necesita que en una hoja de calculo los datos se muestren aumentados al maximo.

iComo debe hacerlo?

SOLUCION

Teniendo los 4 libros de trabajo abiertos, se debe seleccionar la ficha Vista y hacer clic en la
opcion Organizar todo. En el cuadro de didlogo Organizar ventanas se puede seleccionar tanto
la opcién Horizontal como |a Vertical, dependiendo de como se deseen ver los datos. Ambas

opciones mostraran las 4 ventanas a la vez, dividiendo el espacio para que quepan todas.

Contintia en pagina siguiente >>
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<< Viene de pagina anterior

Por otro lado para mostrar los datos aumentados de una pégina, se debe seleccionar el
rango de datos en cuestion y pulsar en la opcion Ampliar seleccién de la ficha Vista.

7. Resumen

La vista por defecto que muestra Excel es la vista Normal, con ella se puede
ver el texto, ya sean datos o no, seglin se escribe en las celdas y es la que se
utiliza con mas frecuencia.

La vista Disefo de Pagina se utiliza para ajustar la hoja de célculo que
contenga gran cantidad de datos y graficos, antes de imprimirla. En esta lista
podra activar las reglas, que le ayudaran a establecer los méargenes de la hoja,
entre otras cosas.

La vista Ver salto de pagina le ayudara a establecer los saltos de pagina,
para una correcta impresion.

La herramienta Zoom se aplica solamente en la hoja de calculo activa, y
facilita la posibilidad de aumentar o disminuir el tamafio de la hoja de célculo
en pantalla, con el fin de percibir con mas detalle su contenido. Al pulsar el
botén Zoom aparecera un cuadro de dialogo con distintas configuraciones de
ampliacién y una de ellas que es personalizable. También podra establecer un
zoom a través del control deslizante existente en la Barra de estado.

A veces sera necesario tener varias ventanas abiertas para contrastar datos.
Excel permite la posibilidad de ocultarlas y mostrarlas facilmente, evitando
el tener que cerrarlas. Estas opciones se encuentran englobadas en el grupo
Ventana de la ficha Vista.
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@ Ejercicios de repaso y autoevaluacién

1. ;Qué pasos debe realizar para cambiar las unidades de medida de la regla?

2. De las siguientes frases, indique cual es verdadera o falsa.
a. Lavista Normal es la vista que aparece en Excel por defecto.

O Verdadero
O Falso

b. En la vista Disefio de Pagina se puede cambiar el disefio y el formato de
los datos, aunque se pueden utilizar también reglas para el alto y ancho
de los datos.

O Verdadero
O Falso

c. Las reglas sirven para modificar los margenes de pagina directamente en
la hoja de célculo.

O Verdadero
O Falso
3. Complete la siguiente frase.

Para ocultar o mostrar las reglas se debe desactivar la casilla ., situada
en el grupo .de la ficha
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4. ;Cual de las siguientes unidades de medida no se puede seleccionar para las reglas
en Excel?

a. Centimetros.
b. Milimetros.
c. Pixeles.

d. Pulgadas.

5. ;Como se puede insertar un salto de pagina rapidamente?

6. De las siguientes frases, indique cual es verdadera o falsa.

a. Para quitar un salto de pagina manual, se debe hacer a través de la opcion
Eliminar del mend Contextual.

O Verdadero
O Falso

b. Para quitar todos los saltos de pagina manuales, se debe hacer clic en
Restablecer todos los saltos de pagina en el ment Contextual.

O Verdadero
O Falso

c. Enlavista Ver saltos de pagina, los saltos de pagina insertados de forma
manual aparecen como lineas discontinuas.

O Verdadero
O Falso
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1. jCual de las siguientes afirmaciones no es correcta?

a. El boton Ampliar seleccidn, lograra que se haga un zoom solamente a las
celdas seleccionadas.

b. La herramienta Zoom se aplica solamente en |a hoja de calculo activa

c. Enelgrupo Zoom se encuentra el boton 100% con el que se puede restaurar
el zoom a su tamafio predeterminado.

d. La herramienta Zoom aplica al libro de trabajo entero.

8. ;Qué debe hacer para cambiar entre espaciar el Cuadro de formulas a tres o mas
lineas, o reducirlo a una linea?

9. Si se marca esta opcion, apareceran las lineas de division de las celdas en la hoja
de calculo activa.

a. Color de cuadricula

b. Ver lineas de division

c. Mostrar lineas de division
d. Mostrar cuadricula

10. Complete la siguiente frase.

El facilita la posibilidad de aumentar o disminuir el de la
hoja de calculo en , con el fin de percibir con mas detalle su contenido.
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@ Ejercicios practicos

1. En una hoja de calculo en blanco, escriba el niimero 123 tanto en la celda A20 y en
la celda 020, y después haga lo necesario para ver la hoja en vista salto de pagina.

2. Haga lo necesario para desplazar el primer salto de pagina vertical que aparece
entre las columnas Gy H.

3. Cree una vista personalizada denominada “Vista1” del libro, para memorizar este
estado del libro.

4. Haga lo necesario para crear dos ventanas nuevas del libro de trabajo.

5. Ahora haga lo necesario para ver simultaneamente las tres ventanas en forma
horizontal.
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6. Realice los pasos oportunos para ocultar la segunda y tercera ventana del libro.

1. Muestre de nuevo solo la tercera ventana del libro.

8. Aplique al libro un zoom del 200 %.

9. Seleccione el rango A1:E10 y haga lo necesario para que solo se vea este rango en
pantalla.
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