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1. 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 del Libro de
la ficha Vista, tal y como se muestra en la siguiente imagen.

u E L ver salt, Pag.

I';u\fistas personalizadas
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de pagina =l Pantalla completa

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 puede
ver el texto, ya sea datos o no, segln lo escribe en las celdas, en el formato
estandar de Excel y se utiliza para la mayoria de las tareas.

Y la vista Disefio de Pagina se utiliza para ajustar la hoja de célculo que
contenga gran cantidad de datos y graficos, 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 pueda tomar

medidas de las celdas, los rangos, objetos y margenes de pagina. Las reglas sir-
ven para modificar los margenes de pagina directamente en la hoja de calculo.
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Haga clic para agregar en
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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.

Para cambiar las unidades de medida debe abrir el cuadro de dialogo Op-
ciones 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.

: ==
Opcicnes de Excel - ." . ‘ —— — - & -

General
Grafico
Farmulas
Maostrar nombres de elementos de grafico al mantener el mouse
Revisién
Maostrar valores de punto de datos al mantener el mouse
Guardar
Mostrar
Idioma
Mastrar gste nimero de documentos recientes: |25 li‘ 0]
Avanzadas

Unidades predeterminadas ﬂ
Personalizar dnta de opciones Mostrar todas las ILIERERIER EETELEH
Mostrar barra de fq Pulgadas
Mastrar informacig “entimetros
Complementaos |:| Deshabilitar aceler: Mill'm,etros

Unidades de la regla

Barra de herramientas de acceso rapido

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 desea que aparezca.
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Para cambiar la orientacion de la pagina debera situarse en la ficha Disefio
de pagina, en el grupo Configurar pagina, pulsar en Orientacién y seguidamente
en Vertical o Horizontal.

I, h ar|
Wertical u
Horizontal

ITT

Para agregar o cambiar los Encabezados y Pies de pagina en la vista Disefio
de pagina debera seguir uno de los siguientes procedimientos:

m Haga clic para agregar encabezado en la parte superior de la pagina de
hoja de célculo o haga clic para agregar pie de pagina en la parte infe-
rior de hoja de célculo y, para terminar, haga clic en el cuadro de texto
situado en la parte izquierda, central o derecha del Encabezado o Pie
de pagina.
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Encabezado Pie de Ir al Iral pie | Opciones
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Encabezado y pie de pa'ginai Elementos del encabezado y pie de pagina | Mavegacidn | |
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Encabezado I
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Listo | | EE O [ 100% :

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

Para establecer los margenes debera pulsar en Margenes, situado en el gru-
po Configurar pagina de la ficha Disefio de pagina, y seleccionar los margenes
Normal, Estrecho o Ancho que desee.

[y Orientacién ~ ¥= saltos = {1 Anchoy
IE Tamafio = Fondo 7] At
[Z5 Area de impresién - [E]Imprimir titulos | ] Escala:
Normal
Superion 1,91 cm Inferion 1,91 cm
Izquierda: 1,78 cm Derecha: 1,78 cm
Encabezado: 0,76 cm Pie de pagina: 0,76 cm
Ancho
Superior: 2,54 cm Inferion 2,54 cm
Izquierda: 254 cm Derecha: 2,54 cm
Encabezadao: 1,27 cm Pie de pagina: 1,27 cm
Estrecho
Superior: 1,91 cm Inferior: 1,91 cm
Izquierda: 0,64 cm Derecha: 0,64 cm
Encabezado: 0,76 cm Pie de pagina: 0,76 cm
Margenes personalizados...

194 |



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

Si selecciona la opcion Margenes personalizados... se abre el cuadro de dia-
logo Configurar pagina, y en la pestafia Margenes puede configurar los méargenes
de la hoja tal y como quiera.

Configurar pagina M
Pagina || Mérgenes ! | Encabezado y pie de pégina | Hoja |
Superior: Encabezado:
1,9 [ 0,8 %
Izquierdo: Derecho:
1,8 | 18 5
Inferior: Pie de pagina:
1,9 [ 0,8 %
Centrar en la pdgina
[] Horizontalments
[ verticalmente
Imprimir. .. ] [\.ﬁsm preliminar ] [ QOpciones. .. ]
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

1.1. Vista Ver salto de pagina

Si desea imprimir un nimero exacto de paginas debera utilizar la opcién
Ver salto de pagina para ajustar rapidamente los saltos de pagina. En esta vista,
los saltos de pagina insertados de forma manual aparecen como lineas conti-
nuas. Las lineas discontinuas reflejaran los saltos de pagina que Excel aplicara
automaticamente.
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‘E _;I_J Ver salt. Pag.

I:‘u Vistas personalizadas

Mormal Disefio
de pagina (Bl Pantalla completa

Vistas de libro

Esta vista es especialmente Gtil para ver como 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.
También puede modificar los saltos de pagina a los que afecte la configuracién
del controlador de la impresora actual.

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

Para insertar saltos de pagina verticales u horizontales, seleccione una fila
o columna debajo o a la derecha del lugar donde desee insertarlo, haga clic
con el botén derecho del ratén y, a continuacién, haga clic en Insertar salto de
pagina en el men( Contextual.

Cortar

Copiar

B e

Opciones de pegado:

Pegado especial...

Insertar...
Eliminar...

Eorrar contenido

Insertar comentario

B U

Formato de celdas...

Insertar salto de pagina

Restablecer todos los sa%ns de pagina
Establecer area de impresion
Restablecer drea de impresidn

Configurar pagina...
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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, haga clic en Restablecer
todos los saltos de pagina en el menu Contextual.

1.2. Vistas Personalizadas

Mediante esta opcién, situada en el grupo Vistas del libro de la ficha Vista,
se puede crear una vista con el nombre que 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.
Esto es (til, por ejemplo, para ver solamente una parte de una hoja de céalculo
de grandes dimensiones, ver filas o columnas ocultas o solo ver un formato
distinto.

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

Vistas personalizadas m

Vistas:

Cerrar

Agregar...

Al pulsar en el botén Agregatr..., se podra crear una vista, y en el cuadro de
dialogo que aparece, se introduce un nombre para la lista en la caja de texto

| 197



Excel 2010

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.

Agregar vista M

Mombre: | |

Induir en la vista
Configuraddn de impresora
Configuracidn de filas ocultas, columnas ocultas v filtros

[ Aceptar ][ Cancelar

Ademas, la seccién Incluir en la vista contiene otros componentes que son:

m Configuracion de impresora: esta casilla se activa para almacenar las op-
ciones actuales de impresiéon como parte de la definicién de la vista.

m Configuracion de filas ocultas, columnas y filtros: esta casilla controla las
filas o columnas que estan ocultas. Con esta opcién se guardara el es-
tado actual del espacio de trabajo, por ejemplo, si estan o no ocultas
las lineas de division, o si estan visibles las barras de desplazamiento,
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 definicién 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
sesién, cuando se abra el libro de trabajo. Se utiliza el botén Cancelar para
cerrar el cuadro de didlogo y cancelar la operacién. Para mostrar una vista
previamente definida, bastara con seleccionar primeramente una de ellas en la
lista Vistas del cuadro de dialogo Vistas personalizadas y hacer clic sobre el bo-
ton 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 didlogo Vistas personalizadas.
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2. Cuadro de Nombre y de Formula

El tamafio del Cuadro de formula se ajusta en su barra correspondiente para
poder ver y modificar una férmula 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 tamaiio del cuadro de nombre

Para cambiar el tamafio de este cuadro basta con situarse, con el puntero
del raton, entre el Cuadro de nombre y el Cuadro de formula, y esperar a que se
cambie a una flecha con dos puntas horizontales. Una vez que se ha cambiado,
se arrastra la flecha a la izquierda o a la derecha, segln le interese y pulse
[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 férmulas a tres 0 més lineas,

o reducirlo a una linea, haga clic en el boton E al final de la barra de
féormulas. También puede presionar [Ctrl] + [Mayus] + [U].

Bl - fe | -~

m Para ajustar de manera precisa el alto del Cuadro de férmula, desplace
el ratén por la parte inferior del Cuadro de férmula hasta que la forma
del puntero cambie a una flecha de dos puntas vertical, arrastre la fle-
cha hacia arriba o hacia abajo, al lugar donde desee y, a continuacion,
haga clic en ella o presione [Enter].
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B1 L5 £ |

m Para ajustar automaticamente el Cuadro de férmula al nimero de texto
de la celda activa hacia arriba, hasta el alto maximo, desplace el ratén
por el Cuadro de férmula hasta que la forma del puntero cambie a una
flecha de dos puntas verticales y, a continuacion, haga doble clic en
ella.

3. Pantalla Completa y Zoom

El siguiente comando, del grupo Vistas de Libro de la ficha Vista, que se va
a tratar es la Pantalla completa. Seleccionando esta opcién, Excel maximiza el
espacio de trabajo en pantalla, ocultando la barra de herramientas de acceso
rapido, el botén de Office, etc. En definitiva proporciona un espacio adicional
que puede resultar necesario, a menudo, para presentaciones.

W wer salt. Pag.
I:‘u Vistas personalizadas
Disefio =
de pagina |=| Pantalla completa

Vistas de libro

Para desactivar el modo de pantalla completa y pasar a la vista anterior se
debe pulsar el botén Restaurar de la barra de titulo.

En la siguiente imagen se ve el comando Zoom, del grupo Zoom de la ficha
Vista.
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Zoom 100% Ampliar
seleccion

[NZoom

Esta opcion 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 con-
tenido. Al seleccionar esta opcidn, se obtiene el siguiente cuadro de dialogo.

@ 25%

() Ajustar la selecddn a la ventana

(7 Personalizado: | 100 |9

[ Aceptar J [ Cancelar

Con el grupo Aumento, se puede modificar el tamafio de visualizacién. Den-
tro del mismo hay siete botones de opcién 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.

Ajustar la Seleccion a la Ventana

Si no se quiere seleccionar ninguna de las opciones que ofrece la lista, se
puede introducir el tanto por ciento que se desee.

() Personalizado: | 100 | %
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Para ello solo hay que hacer clic donde esta escrita la cantidad, introducir
un ndmero 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 Excel lo recordara solo para esta cuando se guarde el documento.

Acercar o Alejar rapidamente un documento

Para ello debera, en la barra de estado, hacer clic en el Control deslizante
Zoom.

w0% (0—0—3) |

Para conseguir el porcentaje de ajuste de Zoom que desee usar debera
deslizarlo.

o)

R

Zoom

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

Zoom | 100% Ampliar

% seleccign
Zootn
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Con el siguiente boton, Ampliar seleccidn, logrard que se haga un zoom so-
lamente a las celdas seleccionadas. Segln el rango que esté seleccionado, el
zoom aumentara o disminuira.

g ] Py
ElH9-C-EF3&I+ Librol - Microsoft Excel E@g
Mn|C|o Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista | & e o B 2R

\E\ Jf 5 Q £ Nueva ventana = [ ::E g@

E Organizar todo . | &
Disefio Maostrar| Zoom - Guardar drea Cambiar | Macros
de pagina B w7 = Finmovilizar - T B3 ge trabajo ventanas - w
Vistas de libro Ventana Macros
' a1 - ( | v

Cm]w[i

A B

=N
N
3

4 4 » ¥ | Hojal Hoja2 Hoja3d ~¥2 e m ] >|I|

Listo | [Emm mx o 0@ B

oy

4. Visualizacion del Libro y de las Hojas

En este epigrafe se detallan los parametros relacionados con la visualiza-
cién del libro de trabajo, asi como de las hojas de célculo. 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 didlogo Opciones de Excel en el grupo Avanzadas.
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Opcne el o —— Sm— — R -
General Mostrar opciones para este libro: @ Librol |z|
Formulas Mostrar barra de desplazamiento horizontal
Revisidn Mostrar barra de desplazamiento vertical
Maostrar fichas de haojas
Guardar p .
Agrupar fechas en el mend Autofiltro
Idioma Para objetos, mostrar:
@ Todo
[ Avanzadas

() Mada [ocultar objetos)

f Personalizar cinta de opciones
Moaostrar opciones para esta hoja: E‘ Hojal |z|
I Barra de herramientas de acceso rapido
Mostrar encabezados de fila y columna
Complementos [] mostrar farmulas en celdas en lugar de los resultados calculados
Centro de confianza Maostrar la hoja de derecha a izquierda
Maostrar saltos de pagina
Maostrar un cero en celdas que tienen un valor cero
Mostrar simbolos de esquema si se aplica un esquema

Maostrar lineas de division

Color de cuadricula

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 columna.

m Mostrar formulas en celdas en lugar de los resultados calculades: con esta
opcién se muestra en las celdas, las formulas 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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FE2-¢-=23< ¥ Librol - Microsoft Excel (= E ]

mgo Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista | & a o = £

o s Q I_E:'Nueva ventana [ 1] [ % .
& = organizartodo T} | B :EI
Disefio __ | Mastrar| Zoom Guardar area Cambiar | Macros
de pagina = = M @Inmouilizar - ! de trabajo ventanas ~ =
Vistas de libro Ventana Macros
Al * ( 5| X
79 G F B D C B A
| 1|
| 2 |
= 3
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=
6
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| 8
| 9
| 10
i I b
(4 [ I 30 %", Hoja3 ™, Hoja2™, Hojal [H 4 ¢
Listo | |g woe (=0 (&) .

m Mostrar saltos de pagina: esta casilla permite ver los saltos de pagina (au-
tomaticos 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 mues-
tra u oculta los simbolos de esquema.

m Mostrar lineas de divisidn: si se marca esta opcion, 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.
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En la seccion de Mostrar opciones para este libre se encuentran las siguien-
tes casillas:

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

m Mostrar barra de desplazamiento vertical: esta opcién marcara o eliminara
la marca de la opcion correspondiente para ver u ocultar la barra vertical.

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

m Agrupar fechas en el mena Autofiltro: al activar esta opcién apareceran las
fechas seleccionadas en forma de arbol. Se seleccionan en el comando
Filtro del grupo Ordenar y filtrar, ficha Datos.

m En la fecha primera aparecera un botén con simbolo de triangulo que al
pulsar en él se abrird una lista donde apareceran las fechas.

5. 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.

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
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las ventanas cuando haya muchas ventanas abiertas. Se selecciona la opcién
Ocultar ventana del grupo Ventana, ficha Vista.

»

= Organizar todo |3 | &}

3 Mueva ventana k| C % |
H

i Guardar area  Cambiar
& inmavilizar ~ #4  detrabajo ventanas ¥

Ventana

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

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

Mostrar M

Mostrar libro:
Libro1

upror i

E Aceptar i[ Cancelar

Ver un Libro en mas de una Ventana

Debe diferenciar entre ventana y libro de trabajo, ya que no es lo mismo,
porque un libro puede verse en mas de una ventana. El beneficio de esta
funcién es la posibilidad de ver dos o0 mas hojas del mismo libro en ventanas
diferentes.
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Por 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.

Para crear una ventana nueva del libro de trabajo se selecciona la opcion
Nueva ventana del grupo Ventana. Si el libro activo se denomina Librol, enton-
ces habra dos ventanas abiertas: Librol:1 y Libro 1:2. Recuerde que se trata
de dos ventanas de un mismo libro.

0 =
= Organ%rtodo | @ H %

i ; Guardar area Cambiar
B inmovilizar ~ [ 44 de trabajo  ventanas ~

Ventana
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