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Presentación

Sin duda, el programa de creación y gestión de hojas de cálculo más conocido, utilizado y respetado en el mundo es Microsoft Office Excel. La versión a la que se dedica este manual, Excel 2010, presenta una interfaz de usuario renovada, en la que destacan especialmente la pestaña Archivo y la vista Backstage, y ofrece además nuevas utilidades que permiten analizar, compartir y administrar la información de manera sencilla y segura.

Con Excel 2010 es posible crear hojas de cálculo y aplicarles formato, obtener espectaculares gráficos con aspecto profesional a partir de los datos introducidos, compartir información de un modo seguro con clientes, socios o compañeros, ordenar y filtrar todo tipo de información, etc. En definitiva, se trata de una útil y sencilla herramienta que permite al usuario crear sus propios libros de cuentas. Su uso puede ser tanto personal (para gestionar y controlar los gastos de una casa) como profesional o empresarial (para tener al día las ventas de una empresa, las compras realizadas a los proveedores, etc.)
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Además de las novedades en cuanto a su interfaz, que saltan a la vista al acceder a la aplicación, el nuevo Excel 2010 ofrece nuevas funciones que facilitan el intercambio de datos con otros usuarios, la gestión de la información, la creación de gráficos dinámicos, minigráficos, segmentaciones de datos, y la introducción y edición de imágenes, ecuaciones, diagramas, etc. Los ejercicios que componen este completo manual servirán al alumno para introducirse en el mundo de Excel 2010 y aprender a desenvolverse con sus principales herramientas. Una vez los haya completado, seguro que será capaz de utilizar el programa en su propio beneficio.

Nuestro método de aprendizaje

El método de aprendizaje en que se basa esta colección de manuales permite que el lector ejercite las funciones sobre el programa real desde el primer momento, pudiendo personalizar los ejercicios según sean sus necesidades o preferencias. Nuestro método se caracteriza por no dar nada por sabido guiando cuidadosamente al usuario desde los primeros pasos hasta el perfecto dominio del programa. Una serie de capturas de pantalla que acompañan a los ejercicios permiten asegurarse en todo momento de que el proceso se está ejecutando correctamente.
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A lo largo de las lecciones que conforman el presente manual, no se trabajará con un único archivo sino que se utilizará más de uno, según la finalidad de las funciones presentadas. La continuidad en el proceso de creación que presentan muchas de las lecciones hacen que sea muy recomendable estudiarlas de forma ordenada y empezando por el principio, para así ir encontrando los documentos necesarios tal y como quedaron al ser manipulados por última vez. No obstante, con la finalidad de optimizar el curso y evitar la repetición innecesaria de procedimientos ya estudiados, algunos de los ejercicios parten de archivos de ejemplo ya creados. El lector puede optar en estos casos por realizar los ejercicios sobre un documento cualquiera creado y guardado por el alumno, o por descargar los archivos necesarios desde nuestra página Web. Es recomendable, a fin de no interrumpir el ritmo de estudio, descargarse todos los documentos necesarios y guardarlos en una carpeta del disco, antes de empezar la práctica.
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En la confección de este manual, hemos tenido en cuenta que sea igualmente útil como curso completo de Excel 2010 y como libro de consulta complementario sobre este programa de creación de hojas de cálculo. En cada una de las lecciones encontrará una breve descripción teórica del tema que se trata, a modo de introducción, y un ejercicio guiado paso a paso y pulsación a pulsación.


La interfaz de Excel 2010

Introducción

El elemento que distingue claramente la interfaz de Excel 2010 de la de su versión predecesora, Excel 2007, es la pestaña Archivo, que oculta un menú de opciones relativas al trabajo con archivos: impresión, almacenamiento, distribución, protección, etc. Algunas de estas opciones disponen a su vez de otro nuevo elemento, la vista Backstage, desde donde se pueden administrar los archivos y sus datos, crear y guardar libros, inspeccionar metadatos o información personal ocultos y configurar opciones.


[image: ]
Otra novedad de Excel 2010 consiste en la posibilidad de cancelar el inicio del programa pulsando el botón Cancelar del cuadro que aparece mientras se está cargando el programa.
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Éstas son las principales novedades que presenta Excel 2010 respecto a su interfaz. El resto de elementos ya existían en la versión anterior (Excel 2007) pero también han sido mejorados para facilitar el trabajo y ofrecer una experiencia avanzada y útil. En las lecciones que componen este apartado, el usuario aprenderá a configurar según sus necesidades y preferencias los diferentes elementos de la interfaz del programa. Así, conocerá el modo de agregar y eliminar iconos de la Barra de herramientas de acceso rápido y de personalizar la Cinta de opciones para que aparezcan determinadas fichas o grupos de herramientas. También practicará con la Barra de estado y con otras opciones de personalización del entorno de Excel (que pueden llevarse a cabo desde el cuadro Opciones de Excel), y conocerá el modo de exportar e importar personalizaciones, proceso muy útil cuando se trabaja en equipo y se desea compartir un mismo espacio de trabajo.
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Desde las categorías Personalizar Cinta y Barra de herramientas de acceso rápido se llevan a cabo las principales acciones de personalización de estos dos elementos de la interfaz de Excel.
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Con estos ejercicios se pretende, pues, que el usuario sepa identificar rápidamente cada una de las partes que componen la interfaz de Excel 2010, para que pueda seguir el resto de apartados del manual sin ninguna dificultad.


Lección 1. Acceder a Excel

Al instalar la suite de programas Microsoft Office 2010 se añade una carpeta con ese nombre en el comando Todos los programas del menú Inicio que incluye la aplicación a la que dedicamos este manual, Excel 2010. Si va a trabajar a menudo con el programa, es recomendable crear un icono de acceso directo en el Escritorio que simplificará el proceso de apertura.


RECUERDE

Encontrará los accesos a todos los programas de la suite Microsoft Office en la carpeta que se almacena en el directorio Archivos de programa de su disco local.
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1 En este ejercicio le mostraremos los pasos que debe seguir para acceder al programa Excel 2010 y para crear un acceso directo al mismo en el Escritorio. Haga clic en el botón Iniciar, que muestra el icono de Windows en la Barra de tareas. (1)
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2 Se despliega de este modo el menú Inicio de Windows. Haga clic en la opción Todos los programas, pulse en la carpeta Microsoft Office y elija el programa Microsoft Excel 2010. (2)
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3 Como novedad en Excel 2010, durante el arranque de la aplicación aparece una ventana que nos permite cancelar el proceso o minimizar la ventana. (3) En pocos segundos Excel se abre mostrando un libro en blanco. Para cerrar el programa, pulse el botón de aspa de su Barra de título. (4)
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Si pulsa el botón Minimizar en la ventana de inicio de Excel 2010 el programa arrancará en modo minimizado y su icono se mostrará en la Barra de tareas de Windows.
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4 Ahora colocaremos en el Escritorio un icono de acceso directo a Excel que nos permitirá abrir la aplicación más rápidamente, sin tener que acudir al menú de inicio. Pulse nuevamente el botón Iniciar, haga clic en el comando Todos los programas y abra la carpeta Microsoft Office.

5 Pulse con el botón derecho del ratón sobre el programa Microsoft Excel 2010 y, en el menú contextual que se despliega, pulse sobre la opción Enviar a y elija Escritorio (crear acceso directo.) (5)
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6 Automáticamente aparece el icono de Excel 2010 en el Escritorio. (6) Cierre el menú Inicio pulsando en cualquier punto del Escritorio y vuelva a abrir Excel haciendo doble clic sobre ese icono.
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Lección 2. La Barra de herramientas de acceso rápido

La Barra de herramientas de acceso rápido es un nuevo elemento de la interfaz del programa que se incorporó en Excel 2007. Se encuentra situada sobre la también nueva Cinta de opciones y en ella se ubican por defecto los iconos de las funciones Guardar, Deshacer y Rehacer, aunque el usuario puede personalizarla añadiéndole las herramientas que más vaya a utilizar. El botón de punta de flecha que aparece a la derecha de la Barra incluye una lista de funciones que se pueden agregar directamente a ésta y otras dos opciones que permiten acceder al cuadro de opciones de Excel para configurarla y colocarla por debajo de la Cinta de opciones. Además, el menú contextual de las diferentes herramientas de la Cinta incluye una opción para agregar sus iconos a la Barra de herramientas de acceso rápido.

1 En este ejercicio trabajaremos con la Barra de herramientas de acceso rápido, uno de los elementos que se presentó como novedad en Excel 2007 y que continúa presente en esta versión del programa. Esta barra se ubica por defecto por encima de la Cinta de opciones e incluye los iconos de las herramientas Guardar, Deshacer y Rehacer. Para empezar veremos cómo cambiar la ubicación de la Barra. Haga clic en el botón de punta de flecha de la Barra de herramientas de acceso rápido y elija la opción Mostrar debajo de la cinta de opciones. (1)
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Las herramientas cuyos iconos se incluyen en la Barra de herramientas de acceso rápido muestran en este menú un signo de verificación.



2 La Barra de herramientas de acceso rápido se coloca por debajo de la Cinta de opciones. Para colocarla en su ubicación original, pulse nuevamente el botón de punta de flecha de la Barra (2) y elija la opción Mostrar encima de la cinta de opciones. (3)
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3 El usuario puede configurar la Barra de herramientas de acceso rápido para que muestre los iconos de las herramientas que vaya a utilizar con más frecuencia. Para ello puede utilizar las opciones que se incluyen en el menú de la Barra o bien acceder al cuadro de opciones de Excel. Pulse el botón de punta de flecha de la Barra de herramientas de acceso rápido y haga clic, por ejemplo, sobre la opción Impresión rápida. (4)
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4 Automáticamente el icono de esta función, que le permite imprimir directamente un documento sin pasar por el cuadro Imprimir, se añade a la Barra. (5) Ahora accederemos al cuadro de opciones de Excel para añadir un nuevo icono que no se encuentra en el menú de la Barra. Pulse una vez más el botón de punta de flecha de la Barra de herramientas de acceso rápido y haga clic en la opción Más comandos. (6)
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5 Se abre de este modo el cuadro Opciones de Excel mostrando activa la categoría Barra de herramientas de acceso rápido. Observe que en la sección Comandos disponibles en se muestra por defecto la lista de los comandos más utilizados. Supongamos que queremos añadir a la Barra el icono de una herramienta incluida en la ficha Vista de la Cinta de opciones. Pulse el botón de punta de flecha de la opción Comandos disponibles en y seleccione la opción Ficha Vista. (7)


[image: ]

[image: ]


6 Ahora se muestran todas las herramientas incluidas en esta ficha. Seleccione la función Dividir y pulse el botón Agregar.


RECUERDE

Puede cambiar el orden de los iconos en la Barra de herramientas de acceso rápido. Para ello, deberá acceder al cuadro de opciones de Excel y utilizar los botones Subir y Bajar que encontrará en la categoría Barra de herramientas de acceso rápido.
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7 La herramienta se añade a la lista de iconos de la Barra de herramientas de acceso rápido. Como ve, es posible personalizar esta barra para todos los documentos o sólo para el libro activo. Mantendremos en este caso la opción Para todos los documentos (predeterminado) en el campo Personalizar barra de herramientas de acceso rápido. Pulse el botón Aceptar del cuadro Opciones de Excel.

8 Vea cómo el icono de la herramienta Dividir se ha añadido a la Barra de herramientas de acceso rápido. Comprobaremos por último que también es posible agregar iconos a esta barra usando el menú contextual de las herramientas de la Cinta de opciones. Haga clic con el botón derecho del ratón sobre la herramienta Ordenar y filtrar de la ficha Inicio.

9 Observe que el menú contextual de las herramientas de la Cinta de opciones también incluye los comandos necesarios para personalizar la Barra de herramientas de acceso rápido y cambiar su ubicación, entre otros. De este menú contextual, elija la opción Agregar a la barra de herramientas de acceso rápido. (8)
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10 En este caso, puesto que la herramienta que acabamos de añadir incluye varias opciones, su icono muestra una punta de flecha para indicarlo. Pulse el icono Ordenar y filtrar que acabamos de agregar a la Barra de herramientas de acceso rápido.

11 Efectivamente, se despliega un menú con las opciones que contiene este comando. (9) Ciérrelo pulsando en la Barra de título de Excel.
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12 La eliminación de iconos de la Barra de herramientas de acceso rápido también puede llevarse a cabo desde el menú contextual de los mismos o desde el cuadro de opciones de Excel. Vamos a comprobarlo. Para quitar el icono Ordenar y filtrar de la Barra, haga clic sobre él con el botón derecho del ratón y elija la opción Eliminar de la barra de herramientas de acceso rápido de su menú contextual. (10)
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El menú contextual de la Barra de herramientas de acceso rápido incluye también los comandos necesarios para personalizar y minimizar la Cinta de opciones.



13 El icono desaparece. Pulse ahora con el botón derecho del ratón sobre el icono de la herramienta Dividir de la Barra de herramientas de acceso rápido y elija la opción Personalizar barra de herramientas de acceso rápido de su menú contextual.

14 Accedemos así nuevamente a la categoría Barra de herramientas de acceso rápido del cuadro Opciones de Excel. En la lista de iconos incluidos en esa barra, seleccione Dividir y pulse el botón Quitar. (11)
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En la categoría Barra de herramientas de acceso rápido del cuadro Opciones de Excel también dispone de la opción que permite mostrar dicha barra por debajo de la Cinta de opciones.



15 Recuerde que si desea recuperar el aspecto original de la Barra de herramientas de acceso rápido o de toda la interfaz de Excel deberá utilizar las opciones incluidas en el botón Restablecer. (12) Para quitar definitivamente el icono de la herramienta Dividir de la Barra de herramientas de acceso rápido, pulse el botón Aceptar del cuadro Opciones de Excel.
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16 Por último, para quitar también el icono de la herramienta Impresión rápida, usaremos el menú de la Barra de herramientas de acceso rápido. Pulse el botón de punta de flecha de dicha barra y desactive la opción Impresión rápida en el menú que se despliega. (13)
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Lección 3. La Cinta de opciones

La Cinta de opciones es otro de los componentes de la interfaz del programa que se presentó como novedad en Excel 2007. Sustituye a los antiguos menús y barras de herramientas e incluye, distribuidos en fichas, los comandos necesarios para trabajar con libros. Cada ficha de la Cinta de opciones está relacionada con una actividad concreta (diseñar una página, insertar elementos, modificar la vista) y muestra a su vez grupos lógicos de herramientas para facilitar su localización. Para ahorrar espacio en el Área de trabajo, algunas fichas únicamente se muestran cuando son necesarias; estas fichas se denominan Fichas contextuales y se caracterizan por mostrar pestañas de diferentes colores. Excel 2010 ofrece un alto nivel de personalización para la Cinta de opciones permitiendo mostrar u ocultar fichas, minimizarla para que haya más espacio disponible en pantalla, añadirle grupos personalizados que contengan comandos usados frecuentemente, etc.


RECUERDE

Por defecto, en la ficha Personalizar la Cinta del cuadro Opciones de Excel aparecen las fichas principales de este elemento. Para verlas todas deberá seleccionar la opción Todas las fichas en el campo Personalizar la Cinta de opciones.
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1 En este ejercicio trabajaremos con la Cinta de opciones, en la que se agrupan todas las herramientas para trabajar con libros de Excel. Este elemento de la interfaz del programa se encuentra por defecto, en estado expandido, debajo de la Barra de herramientas de acceso rápido. Veamos en primer lugar cómo minimizarlo. Pulse el botón con una punta de flecha hacia arriba situado en el extremo derecho de la Cinta de opciones. (1)
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2 Como puede ver, cuando la Cinta de opciones se minimiza, únicamente se muestran los nombres de las pestañas. Sepa que también puede minimizarla y maximizarla pulsando la combinación de teclas Ctrl.+F1. Para mostrar las herramientas de una ficha, basta con pulsar sobre su correspondiente pestaña. Haga clic, por ejemplo, sobre la pestaña Insertar (2) y, para ocultar nuevamente las herramientas de esta ficha, vuelva a pulsar sobre esa misma pestaña. (3)
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3 Para maximizar la Cinta puede volver a pulsar el botón de punta de flecha o la combinación de teclas Ctrl.+F1, hacer doble clic sobre cualquiera de las pestañas o desactivar la opción Minimizar la Cinta de su menú contextual. Haga doble clic sobre la pestaña Inicio.

4 En Excel 2007 ya era posible personalizar la Barra de herramientas de acceso rápido añadiéndole comandos, sin embargo no se podían crear ni personalizar fichas en la Cinta de opciones. Una de las novedades de Excel 2010 consiste precisamente en la posibilidad de personalizar en gran medida la Cinta, modificando las fichas integradas y creando fichas y grupos propios según sean las necesidades del usuario. Haga clic con el botón derecho del ratón sobre la pestaña Inicio y, del menú contextual que se despliega, elija la opción Personalizar la Cinta. (4)
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También puede acceder a la categoría Personalizar Cinta del cuadro Opciones de Excel desde ese cuadro, que se abre al elegir el comando Opciones del menú Archivo.



5 Se abre el cuadro Opciones de Excel mostrando activa la categoría Personalizar Cinta. Puede usar la lista Personalizar la cinta de opciones para agregar, quitar, reordenar e incluso cambiar el nombre de las fichas, grupos y comandos. Las fichas principales que se muestran por defecto en la Cinta están marcadas con un signo de verificación. Para añadir la ficha Programador, haga clic en su casilla de verificación y pulse el botón Aceptar. (5)
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Algunas de las fichas que aparecen activadas en la lista son fichas de herramientas contextuales que sólo aparecen cuando son necesarias para editar determinados elementos; es el caso de la ficha Eliminación de fondo.



6 Vea cómo la ficha se añade a la Cinta. (6) Haga clic nuevamente con el botón derecho del ratón sobre la pestaña Inicio y pulse en la opción Personalizar la Cinta.
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7 Desactive la ficha Programador pulsando en su casilla de verificación y haga clic en la parte derecha de la Barra de desplazamiento horizontal.

8 Usando los botones de flecha que aparecen a la derecha de la lista de fichas puede cambiar su orden en la Cinta de opciones. Seleccione la ficha Diseño de página en la lista de fichas principales y pulse el botón de punta de flecha que señala hacia arriba para que se coloque por encima de la ficha Insertar. (7)


[image: ]

[image: ]


9 Como hemos dicho, en Excel 2010 puede personalizar el área de trabajo según sean sus preferencias añadiendo a la Cinta de opciones fichas y grupos de herramientas con los que trabaje habitualmente. Veamos cómo hacerlo. Pulse el botón Nueva pestaña.


RECUERDE

Tenga en cuenta que, por defecto, la ficha Complementos es para comandos que estaban disponibles como complementos de Microsoft Office 2007 y versiones anteriores. No es posible agregar, quitar o cambiar el orden de los comandos en la ficha Complementos.



10 Se añade a la lista de fichas principales una nueva, llamada por defecto Nueva pestaña (personalizada) que incluye un grupo también denominado Nuevo grupo (personalizado). Antes de añadir el grupo y las herramientas a la nueva pestaña, le cambiaremos el nombre. Seleccione con un clic la pestaña Nueva pestaña (personalizada) y pulse el botón Cambiar nombre. (8)
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11 Se abre de este modo el cuadro Cambiar nombre, en el que debemos sustituir el nombre por defecto por el que nos interese. En el campo Nombre para mostrar escriba, por ejemplo, la palabra Libro y después pulse el botón Aceptar. (9)
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12 Una vez cambiado el nombre de la pestaña personalizada, añadiremos al grupo incluido en ella dos herramientas. Seleccione el grupo Nuevo grupo y haga clic en la parte izquierda de la Barra de desplazamiento horizontal para ver la lista de comandos.

13 Seleccione el comando Abrir y pulse el botón Agregar.

14 Vea cómo la herramienta seleccionada se añade al grupo de la pestaña que estamos creando. Seleccione también la herramienta Abrir archivo reciente y pulse el botón Agregar. (10)
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15 De este modo podemos ir añadiendo grupos y herramientas a nuestra nueva ficha. Para ver su aspecto en la Cinta de opciones, pulse el botón Aceptar.

16 Efectivamente, ahora la ficha Diseño de página se muestra en segundo lugar y, a continuación, aparece nuestra nueva ficha Libro. Pulse sobre su pestaña y compruebe que las herramientas que hemos seleccionado se han agregado correctamente al nuevo grupo. (11)
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17 Para acabar este ejercicio en el que ha podido comprobar las interesantes opciones de personalización de la Cinta que ofrece Excel 2010 recuperaremos su configuración original. Haga clic con el botón derecho del ratón sobre la pestaña Libro y pulse en el comando Personalizar la Cinta.

18 Recuerde que puede ocultar fichas en la Cinta desactivándolas en la lista o bien quitarlas definitivamente pulsando el botón Quitar y tenga en cuenta también que las opciones de personalización se pueden aplicar también sobre las fichas de herramientas contextuales. Pulse el botón Restablecer.

19 Este comando incluye una opción que permite restablecer únicamente la ficha de la Cinta que se haya modificado y se encuentre seleccionada o bien restablecer todas las personalizaciones realizadas. Elija la opción Restablecer todas las personalizaciones. (12)
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20 En el cuadro de advertencia que aparece, pulse el botón Sí para que se eliminen todas las personalizaciones de la Cinta de opciones que hemos llevado a cabo. (13)
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Al elegir la opción Restablecer todas las personalizaciones, restablecerá la Cinta de opciones y la Barra de herramientas de acceso rápido a la configuración predeterminada.



21 Compruebe que la Cinta de opciones vuelve a mostrar sus fichas predeterminadas y en su orden original. Para acabar el ejercicio, pulse el botón Aceptar del cuadro Opciones de Excel.


Lección 4. Personalizar el entorno de Excel

Como ha podido comprobar en los ejercicios anteriores, Excel 2010 ofrece un gran número de opciones de personalización para dos de los elementos más importantes de su interfaz, la Barra de herramientas de acceso rápido y la Cinta de opciones. Pero el cuadro Opciones de Excel permite cambiar otras muchas particularidades del programa para que su entorno se ajuste a las necesidades y gustos del usuario. Entre las muchas opciones de configuración del entorno de Excel 2010 se encuentra la posibilidad de cambiar la combinación de colores de fondo, de ocultar la información en pantalla y de modificar el número de elementos recientes que se mostrarán en el nuevo menú Archivo.

1 En este ejercicio practicaremos con algunas de las múltiples opciones de configuración del entorno que ofrece Excel 2010. En primer lugar, veremos cómo cambiar la combinación de colores de su interfaz. Pulse en la nueva pestaña Archivo.

2 La vista que se muestra ahora es otra de las novedades de los programas de la suite Office 2010. En función del comando seleccionado en el menú de la izquierda, la nueva vista Backstage de la derecha muestra diferentes opciones de trabajo. Haga clic sobre el comando Opciones. (1)
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Tanto la pestaña Archivo como la vista Backstage son novedades en Excel 2010.



3 Se abre el cuadro Opciones de Excel mostrando activa la categoría General. Observe que en el apartado Opciones de interfaz de usuario de esta categoría se muestran habilitadas por defecto la minibarra de herramientas al seleccionar y las vistas previas activas. Además, la combinación de colores por defecto es Plateado y están activadas también las descripciones de características de información en pantalla. Para cambiar la combinación de colores, pulse el botón de flecha de ese campo y elija la opción Negro. (2)
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4 Ahora indicaremos que no queremos que aparezca información de las herramientas en pantalla al mantener el puntero del ratón sobre ellas durante unos segundos. Pulse el botón de flecha del campo Estilo de información en pantalla y elija la opción No mostrar descripciones de características en información en pantalla. (3)
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5 De este modo no aparecerá la información mejorada, esto es, unas ventanas más grandes que las de información en pantalla en las que se muestra un texto que describe las herramientas y pueden tener un vínculo a un tema de la Ayuda. Tenga en cuenta que la información en pantalla, es decir, las pequeñas ventanas que muestran el nombre de la herramienta, seguirán apareciendo. En el siguiente apartado, Al crear nuevos libros, es posible determinar la fuente, el tamaño de fuente, la vista predeterminada para hojas nuevas y el número de hojas que se incluirá en los nuevos libros. Seguidamente cambiaremos el número de documentos recientes que se mostrarán en el menú Archivo. Haga clic en la categoría Avanzadas del cuadro Opciones de Excel. (4)


[image: ]

[image: ]


6 Pulse en la parte inferior de la Barra de desplazamiento vertical para visualizar el apartado Mostrar.

7 Haga doble clic en el campo Mostrar este número de documentos recientes y escriba el valor 5. (5)
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8 De este modo sólo se mostrarán 5 documentos abiertos recientemente en la lista de documentos recientes del nuevo menú Archivo. Para aplicar los cambios realizados en la interfaz de Excel, pulse el botón Aceptar.

9 Ahora el fondo del programa es de color negro. Para comprobar que no aparece la etiqueta de información mejorada sobre las herramientas, mantenga situado el puntero del ratón durante unos segundos sobre pequeño icono que aparece junto al título del grupo de herramientas Fuente, en la ficha Inicio. (6)
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10 Efectivamente, aparece durante unos segundos la etiqueta de información en pantalla, pero no la de información mejorada. En este caso, la etiqueta nos informa de que este icono, denominado iniciador de cuadro de diálogo, abre el cuadro Formato de celdas en su ficha Fuente. Vamos a acabar este ejercicio recuperando la combinación de colores plateada y activando nuevamente la información mejorada en pantalla. Haga clic en la pestaña Archivo y pulse en el comando Opciones. (7)
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11 Pulse el botón de punta de flecha del campo Combinación de colores y elija el color Plateado. (8)
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En la ficha General del cuadro Opciones de Excel, el programa ofrece tres posibles combinaciones de colores para su interfaz: Azul, Plateado y Negro.



12 Pulse el botón de punta de flecha del campo Estilo de información en pantalla, elija la opción Mostrar descripciones de características en información en pantalla y, para aplicar los cambios, pulse el botón Aceptar del cuadro Opciones de Excel.

14 Y para comprobar que se muestra la información mejorada de las herramientas, mantenga el puntero del ratón durante unos segundos sobre el iniciador de cuadro de diálogo del grupo de herramientas Fuente.


RECUERDE

La minibarra de herramientas aparecerá por defecto al seleccionar texto con el ratón y proporciona un acceso rápido a las herramientas de edición de texto. Puede hacer que no aparezca desactivándola en la categoría General del cuadro de opciones de Excel.
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Lección 5. La Barra de estado

La Barra de estado se encuentra en la parte inferior de la interfaz de Excel, bajo el Área de trabajo, y en ella se muestran por defecto y de izquierda a derecha el modo de la celda seleccionada en estos momentos, el icono de grabación de macros, los iconos de acceso directo a las diferentes vistas del documento, el zoom y el control deslizante para aumentarlo o disminuirlo. En función del contenido de las celdas y del tipo de operación que se esté llevando a cabo con el programa puede aparecer otra información en la Barra de estado. Los datos e iconos que aparecen en la Barra de estado se pueden modificar a través de su menú contextual.

1 En el sencillo ejercicio que proponemos a continuación le mostraremos cómo configurar la Barra de estado de Excel. Como se ha dicho en la introducción, la Barra de estado se encuentra en la parte inferior de la interfaz de Excel y muestra por defecto el modo de la celda y el icono de grabación de macros en la parte izquierda, y los iconos de acceso a vistas, el nivel de zoom y el control deslizante del zoom en la parte derecha. Algunos de estos iconos dan acceso a cuadros de diálogo. Haga clic sobre el icono de grabación de macros, el primero que aparece en la Barra de estado. (1)
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2 Se abre en este caso el cuadro Grabar macro. Ciérrelo pulsando el botón Cancelar. (2)
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3 Puede personalizar la Barra de estado para que muestre diferentes iconos activándolos o desactivándolos en su menú contextual. Haga clic con el botón derecho del ratón en cualquier punto libre de la Barra de estado para desplegar su menú contextual.

4 Algunas de las opciones que aparecen activadas por defecto en este menú no se muestran todavía en la Barra de estado, ya que requieren de la presencia de datos en las celdas. Haga clic en la opción Grabación de macros para desactivarla (3) y vea cómo desaparece ese icono de la Barra.


[image: ]

[image: ]


5 Activaremos ahora la opción Modo de sobrescritura y comprobaremos que aparece esa información en la Barra de estado cuando escribimos en las celdas. Haga clic en la opción Modo de sobrescritura para activarla. (4)
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[image: ]
Las herramientas que se mostrarán en la Barra de estado están marcadas en su menú contextual con un signo de verificación.



6 Cierre el menú contextual de la Barra de estado pulsando en la celda A1 de la hoja.

7 Observe que el nombre de la celda (que equivale a la letra de la columna seguida del número de la fila en que se encuentra) aparece ya en el campo Cuadro de nombres, situado a la izquierda de la Barra de fórmulas. Escriba en esa celda la palabra mesa y, en la Barra de fórmulas, que se encuentra entre la Cinta de opciones y la hoja de cálculo, pulse delante de la letra e.

8 Active el modo Sobrescribir pulsando la tecla Insert de su teclado y observe que aparece el término Sobrescribir en la Barra de estado (5) a la vez que queda seleccionada la letra e para ser sustituida por otra. (6)


[image: ]

[image: ]
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9 Escriba la letra a y pulse la tecla Retorno para confirmar la entrada.

10 Cuando acaba la edición de la celda, desaparece la etiqueta Sobrescribir de la Barra de estado. Para acabar, desactivaremos esa opción para que no se vuelva a mostrar en la Barra. Haga clic con el botón derecho del ratón en cualquier punto de libre de la Barra de estado y desactive la opción Modo de sobrescritura pulsando sobre ella. (7)
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El botón de la Barra de estado que muestra el porcentaje de zoom aplicado a la hoja abre el cuadro de diálogo Zoom, desde el que es posible modificar ese porcentaje y aplicar distintos ajustes de visualización.



11 Cierre el menú contextual de la Barra de estado pulsando en la celda A1 y, por último, pulse la tecla Suprimir para eliminar el texto introducido en esa celda.


Lección 6. Exportar e importar personalizaciones

Cuando haya acabado de personalizar según sus necesidades la Barra de herramientas de acceso rápido y la Cinta de opciones, puede exportar la nueva configuración a un archivo que posteriormente podrá ser importado y utilizado por otros usuarios y en otros equipos. El nuevo archivo de personalización importado reemplaza el diseño actual de la Cinta y de la Barra de herramientas de acceso rápido, lo que permite que los programas de la suite Office presenten la misma apariencia que los de otros compañeros u otros equipos. Al importar un archivo de personalización, hay que tener en cuenta que se perderán todas las personalizaciones de la Cinta de opciones y de la Barra de herramientas de acceso rápido, por lo que resulta conveniente exportar siempre las personalizaciones realizadas a un archivo para poder recuperarlas en caso de necesidad.

1 Imagine que ha personalizado según sus necesidades tanto la Cinta de opciones como la Barra de herramientas de acceso rápido de Excel y que desea que esos elementos de la interfaz de Excel se muestren igual cuando trabaje en otro equipo. Para ello puede exportar su personalización e importarla posteriormente. En este ejercicio le mostraremos el sencillo procedimiento que debe seguir. Para empezar, pulse en la pestaña Archivo y haga clic en el comando Opciones. (1)


[image: ]

[image: ]
La nueva ficha Archivo de Excel 2010 reemplaza al botón Microsoft Office de Excel 2007 y al menú Archivo de versiones anteriores de la aplicación.



2 En el cuadro Opciones de Excel, pulse sobre la categoría Personalizar Cinta. (2)
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3 Sepa que puede aumentar el tamaño de este cuadro arrastrando sus lados. Hágalo si es necesario para ver completo el botón Importar o exportar y púlselo.

4 Como ve, este botón incluye las opciones necesarias para importar y exportar archivos de personalización. Pulse en la opción Exportar todas las personalizaciones. (3)
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5 En el cuadro Guardar archivo debemos establecer un nombre y una ubicación para el archivo de personalización. Por defecto, los archivos de personalización se almacenan en la biblioteca Documentos. Mantenga el nombre y la ubicación que aparecen por defecto en este cuadro y pulse el botón Guardar. (4)
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6 Realizaremos ahora un sencillo cambio en la Cinta de opciones para ver después cómo podemos recuperar la personalización anterior. Seleccione en la lista de fichas principales el grupo de herramientas Portapapeles de la ficha Inicio y pulse el botón Quitar.

7 Pulse el botón Aceptar del cuadro Opciones de Excel y compruebe que el grupo de herramientas Portapapeles ya no aparece en la ficha Inicio. (5)
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8 Lógicamente, la exportación e importación de personalizaciones adquiere mayor sentido cuando éstas han sido muchas y variadas y resulta laborioso recuperar la configuración anterior a los cambios. Accederemos ahora directamente a la categoría Personalizar Cinta del cuadro Opciones de Excel. Pulse con el botón derecho del ratón sobre la pestaña Inicio y haga clic en la opción Personalizar la Cinta. (6)
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9 Si ha modificado antes las dimensiones del cuadro mediante el arrastre, puede comprobar que éstas se conservan al volver a acceder a él. Pulse el botón Importar o exportar y elija la opción Importar archivo de personalización. (7)
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Los archivos de personalización se guardan con extensión .exportedUI.



10 En el cuadro Abrir archivo, localice y seleccione en su biblioteca Documentos el archivo Personalizaciones de Excel.exportedUI y pulse el botón Abrir.

11 Un cuadro de diálogo nos advierte de que si acepta la operación, se reemplazarán todas las personalizaciones de la Cinta de opciones y de la Barra de herramientas de acceso rápido para este programa. Pulse el botón Sí de este cuadro. (8)
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12 Pulse el botón Aceptar del cuadro Opciones de Excel y compruebe que vuelve a aparecer el grupo de herramientas Portapapeles en la ficha Inicio.


RECUERDE

Tenga en cuenta que la importación de personalizaciones sólo puede llevarse a cabo entre los mismos programas, es decir, no es posible importar una personalización de Excel en Word, por ejemplo.




Crear y guardar libros

Introducción

En este apartado el usuario encontrará ejercicios dedicados a las funciones consideradas básicas para trabajar con libros de Excel, Crear y Guardar. El inicio del diseño de cualquier tabla, gráfico, diagrama, listado, etc., de Excel, empieza con la creación de un libro. Es posible crear libros partiendo de cero, en blanco, con todas las celdas vacías, o bien crear libros a partir de plantillas cuyas celdas tienen contenido y que se han modificado convenientemente teniendo en cuenta la finalidad del documento. Al crear libros usando plantillas, el usuario ahorrará tiempo y esfuerzo, ya que dispondrá de una base sobre la que podrá seguir realizando modificaciones según sean sus necesidades.
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Además de las plantillas que aparecen en la vista Backstage de la función Nuevo, Microsoft ofrece otras en su sitio Web.
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Con relación a las acciones de guardado de libros, el usuario dispone de diferentes posibilidades: según a quién vaya dirigido el libro, podrá guardarlo normalmente, con el formato propio de la aplicación (.xlsx) o en otros formatos. En los ejercicios que componen este apartado se mostrará cómo guardar un libro como página Web para poder publicarlo, cómo almacenarlo con el formato .xls propio de los libros creados con Excel 97-2003 para poder distribuirlo entre aquellos usuarios que no disponen de las últimas versiones de la aplicación, y cómo convertirlo en un documento PDF o en un documento XPS (formatos de documento portátil de Adobe y de Microsoft), para compartirlo con usuarios que no tienen instalado Excel en su equipo. También se accederá a la vista de propiedades de los libros, desde la que es posible conocer el nombre de su autor, buscar las fechas en las que fue creado, modificado o impreso, y añadir palabras clave que ayuden a localizarlo rápidamente cuando se realicen búsquedas en el equipo.
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También se pueden nuevos libros de Excel a partir de libros ya existentes, para lo que hay que pulsar el botón Nuevo a partir de existente de la opción Nuevo del menú Archivo.
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Las operaciones para crear nuevos libros de Excel se llevan a cabo desde la función Nuevo del menú Archivo. En ese menú el usuario también encontrará las opciones necesarias para almacenar libros en diferentes formatos y mostrar sus propiedades (también llamadas metadatos).


Lección 7. Crear libros en blanco

Un libro de Excel es un archivo que incluye varias hojas de cálculo que se pueden utilizar para introducir y organizar distintos tipos de información. Los libros de Excel pueden crearse en blanco o bien pueden basarse en un documento ya existente o en una de las múltiples plantillas que el programa pone a disposición del usuario. Cuando se crea un documento en blanco, el programa se limita a asignar un nombre provisional al fichero en la Barra de título y a mostrar todas las celdas vacías. Las dimensiones de las filas y las columnas son en ese caso las predeterminadas. El nombre que Excel asigna por defecto a los nuevos libros se compone de la palabra Libro seguida del número de orden correlativo que corresponda. La operación de crear un libro en blanco se lleva a cabo desde la opción Nuevo del nuevo menú Archivo, que muestra la vista Backstage en la que es posible elegir el tipo de documento que se va a crear.


RECUERDE

De manera predeterminada, los nuevos libros en blanco se crean con tres hojas. Puede cambiar esta particularidad en el cuadro de opciones de Excel.


[image: ]





1 Con este ejercicio aprenderemos a crear libros en blanco y libros basados en otros existentes. Estas operaciones se llevan a cabo desde la nueva vista Backstage, que muestra las opciones más habituales de administración y gestión de archivos (creación, guardado, configuración, impresión, etc.). Pulse en la pestaña Archivo y haga clic en la opción Nuevo. (1)
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2 La vista Backstage de esta función muestra los comandos necesarios para crear nuevos libros en blanco, libros basados en plantillas o libros basados en otros existentes. Dejaremos las plantillas para la siguiente lección. Al seleccionar una opción en la sección de la izquierda de la vista Backstage se obtiene una vista previa en la sección de la derecha. Mantenga seleccionada la opción Libro en blanco y pulse el botón Crear. (2)
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3 Observe en la Barra de título que el nombre del nuevo libro es Libro seguido del número de orden correspondiente. (3) Todas sus celdas están en blanco y muestran las dimensiones establecidas por defecto. Recuerde que en la categoría General del cuadro de opciones de Excel puede establecer la fuente, el tamaño y la vista para trabajar con nuevos libros. Para cerrar un libro puede utilizar el botón de aspa situado en el extremo derecho de la Cinta de opciones, o bien la opción Cerrar del nuevo menú Archivo. Pulse el botón de aspa situado en el extremo derecho de la Cinta de opciones. (4)
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Tenga en cuenta que el botón de aspa de la Barra de título de Excel cierra el programa y no sólo el libro abierto.



4 Volvemos así al Libro1, que se creó automáticamente al abrir Excel. Veamos ahora cómo crear un nuevo libro tomando como referencia otro ya existente. En este ejemplo, utilizaremos el libro Festival.xlsx, que puede descargar desde nuestra página Web y almacenar en su carpeta Documentos. (No dude en usar sus propios archivos si lo desea.) Haga clic nuevamente en la pestaña Archivo y pulse en la opción Nuevo.

5 En la vista Backstage, pulse el botón Nueva a partir de existente. (5)
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Todos los libros de Excel almacenan los datos en hojas de cálculo que constan de celdas organizadas en filas y columnas.



6 Se abre de este modo el cuadro Nuevo a partir de un libro existente, en el que debemos localizar y seleccionar el archivo en el que se basará nuestro nuevo libro. Localice y seleccione el libro Festival.xlsx y pulse el botón Crear nuevo. (6)
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7 Inmediatamente se crea un nuevo libro, denominado Festival1, cuyo contenido coincide con el del libro original. De este modo, puede crear nuevos libros aprovechando la misma estructura y contenido de otros que pueden estar almacenados en el equipo o que puede localizar en una ubicación de Internet. En este ejemplo no realizaremos ninguna modificación, por lo que no es necesario que guardemos el libro nuevo. Para acabar este sencillo ejercicio, pulse en la pestaña Archivo y haga clic en la opción Cerrar. (7)
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Lección 8. Crear libros usando plantillas

De forma predeterminada, al instalar en el equipo la suite de programas Microsoft Office 2010 se instalan también un gran número de plantillas de documentos que el usuario podrá utilizar como base para diseñar sus creaciones. Esas plantillas instaladas se muestran en la sección Plantillas de Office.com de la nueva vista Backstage y se organizan por categorías, en función de su finalidad. Pero además de las plantillas instaladas, el usuario puede utilizar también sus propias plantillas, usando la opción Mis plantillas de esa vista, o bien acceder al sitio web de Microsoft y buscar y descargar nuevas plantillas.


RECUERDE

De manera predeterminada, en Windows 7 las plantillas de Microsoft Office se encuentran en el siguiente directorio: Equipo/Disco Local/Archivos de programa/Microsoft Office/Templates/3082.
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1 En este ejercicio aprenderemos a crear nuevos libros utilizando las plantillas que Microsoft Office pone a nuestra disposición. Pulse en la pestaña Archivo y haga clic en la opción Nuevo. (1)
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2 Como ya sabe, la nueva vista Backstage de esta función muestra todas las posibilidades para la creación de nuevos libros. En la sección Plantillas de Office.com puede ver las diferentes categorías de plantillas que se instalan automáticamente con Excel. Además, el campo Buscar plantillas en Office.com le permite realizar una búsqueda de plantillas instaladas por palabra clave. En primer lugar crearemos un nuevo libro usando una de estas plantillas. Para ver otras categorías de plantillas, pulse el botón Más categorías. (2)
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3 La vista se actualiza mostrando nuevas categorías de plantillas. Seguro que entre ellas encontrará la que necesita en función de la tarea que vaya a llevar a cabo. En este ejemplo, abra la carpeta Libros pulsando sobre ella. (3)
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4 Recuerde que puede regresar en cualquier momento a la vista Backstage para la creación de un nuevo libro pulsando en el vínculo Inicio de la página. En la sección derecha se muestra una vista preliminar de la plantilla seleccionada además de su nombre, su autor, el tamaño de la descarga y su valoración. Mantenga seleccionada la plantilla Libreta de calificaciones electrónica (escuela de enseñanza primaria) y pulse el botón Descargar. (4)
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5 Automáticamente se abre la plantilla, a cuyo nombre se le ha añadido el número 1 para indicar que se trata de un nuevo libro basado en plantilla. (5) En este caso puede comprobar que está compuesta por cinco hojas (vea las etiquetas de la parte inferior del Área de trabajo). Utilizando esta base, puede personalizar el libro según sean sus necesidades y guardarlo con otro nombre. Pero practicaremos con el almacenamiento de libros en otra lección. Ahora, para cerrarlo, pulse en la pestaña Archivo y haga clic en la opción Cerrar. (6)
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Observe que en la Barra de título del libro aparece el término Modo de compatibilidad para advertir de que la plantilla se creó con una versión anterior a Excel 2010.
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También puede cerrar un libro de Excel sin salir del programa pulsando la combinación de teclas Ctrl.+F4.



6 Un cuadro de advertencia nos pregunta si queremos almacenar los cambios realizados en el libro basado en plantilla. Pulse el botón No guardar de este cuadro. (7)


[image: ]

[image: ]


7 De nuevo en el Libro 1 veremos cómo buscar nuevas plantillas en el sitio web de Microsoft. Pulse una vez en la pestaña Archivo y haga clic en la opción Nuevo.

8 Las plantillas que utilice se irán añadiendo al comando Plantillas recientes de la página Plantillas disponibles. Compruébelo pulsando ese comando.

9 Efectivamente, se muestran en esta sección la plantilla que acabamos de utilizar y el libro a partir del cual creamos otro nuevo en el ejercicio anterior. (8) Además, como veremos más adelante, podrá almacenar sus propios libros como plantillas en la carpeta Mis plantillas para utilizarlos cuando lo necesite como base para nuevos libros. Ahora, como hemos dicho, accederemos al sitio web de Microsoft para buscar plantillas. Haga clic en el icono de Internet Explorer de la Barra de tareas. (9)
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Si no dispone del icono de su navegador en la Barra de tareas de Windows, acceda a él desde el menú Inicio. Sepa que puede trabajar con cualquier navegador que tenga instalado en su equipo.



10 Pulse en el icono que precede a la dirección en la Barra de direcciones del navegador, escriba la dirección www.microsoft.es y pulse la tecla Retorno. (10)
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11 En la página principal de Microsoft en España, sitúe el puntero del ratón sobre el vínculo Descargas y, en la lista que se despliega, haga clic en la opción Plantillas de Office. (11)
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En la zona de descargas del sitio web de Microsoft puede encontrar desde versiones de prueba de los productos de la compañía hasta actualizaciones o programas completos.



12 Ésta es la página de plantillas de Office, en la que puede realizar búsquedas por palabra clave o seguir los vínculos de plantillas. Haga clic en el campo de búsqueda Plantillas, escriba, por ejemplo, la palabra gastos y pulse el botón Buscar. (12)
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13 La página se actualiza para mostrar los resultados de la búsqueda. Como puede ver, en la página de plantillas de Microsoft podemos encontrar plantillas de los diferentes programas que componen la suite. Junto a la vista previa de las plantillas se muestra la versión del programa con la que se creó, el número de descargas realizadas y la valoración de los usuarios. Pulse sobre el vínculo Informe de gastos de la primera plantilla. (13)
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14 Haga clic en la parte inferior de la Barra de desplazamiento vertical para ver entera la vista previa de la plantilla y pulse el botón Descargar. (14)
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La página de plantillas del sitio de web de Microsoft Office ofrece un gran número de plantillas para todos los programas de la suite (Excel, Word, PowerPoint). No dude en acudir a esta página para ahorrar tiempo y esfuerzo al diseñar sus documentos.



15 Se abre así un nuevo libro basado en esta plantilla (vea el nombre del libro en la Barra de título.) (15) Como ve, la utilización de plantillas le permitirá ahorrar tiempo y esfuerzo cuando necesite crear libros de datos complejos con Excel. Para cerrar este nuevo libro, pulse el botón de aspa situado en el extremo derecho de la Cinta de opciones.
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16 Indique que no desea guardar los cambios realizados en el libro pulsando el botón No guardar del cuadro de diálogo que aparece en pantalla.

17 Ahora no hay ningún documento abierto en esta sesión de trabajo con Excel (pero recuerde que disponemos de un libro abierto en un segundo plano.) Cierre esta sesión de trabajo pulsando el botón de aspa de la Barra de título de Excel.

18 Y, para acabar, cierre también el navegador Internet Explorer pulsando el botón de aspa de su Barra de título y sitúese en la ficha Inicio del Libro 1 pulsando en su correspondiente pestaña. (16)
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Lección 9. Ver las propiedades de los libros

Los ficheros generados por Excel, al igual que los generados por el resto de los programas incluidos en Microsoft Office, cuentan con un panel de propiedades en el que es posible añadirles información que facilite su identificación, como autor, título, asunto, etc. Algunos de los datos que aparecen en el cuadro de propiedades avanzadas no pueden ser editados, ya que son el reflejo de las acciones que se llevan a cabo con el fichero. Esta información extra no sólo facilitará el reconocimiento de la persona o personas que han trabajado en el fichero o el objetivo del mismo, sino que, además, permitirá agilizar su búsqueda. Para acceder al panel de documento o al cuadro de propiedades avanzadas se utiliza el botón Propiedades de la vista Backstage de la función Información; como novedad en Excel 2010, desde esa vista es posible editar algunos de los datos que también aparecen en el panel y en el cuadro de propiedades.

1 En este ejercicio veremos cómo acceder a las propiedades de un libro y cómo editarlas. En Excel 2010, la nueva vista Backstage permite llevar a cabo modificaciones sobre las propiedades del libro que en versiones anteriores sólo podían realizarse desde el panel de documento o desde el cuadro de propiedades avanzadas. Haga clic en la pestaña Archivo y pulse sobre la opción Información. (1)


[image: ]

[image: ]
La adición de propiedades del documento para los libros facilita su organización e identificación y permite realizar búsquedas en función de esas propiedades.



2 Observe el panel de la derecha de la vista Backstage de esta función. Se muestra una vista previa del libro y una lista de propiedades, algunas de ellas editables. Vamos a añadir, a modo de ejemplo, un título para el libro. Haga clic en el campo Agregar título, escriba la palabra Prueba y pulse la tecla Retorno. (2)


[image: ]

[image: ]


3 Como ve, desde esta vista puede añadir etiquetas, una categoría y autores para el libro, que le ayudarán a localizarlo al realizar una búsqueda. Sepa que los campos incluidos en el apartado Fechas relacionadas no son modificables, ya que se fijan automáticamente al realizar las acciones a las que hacen referencia. A continuación, mostraremos en esta vista otras propiedades del libro. Pulse el botón Propiedades y haga clic en la opción Mostrar todas las propiedades. (3)
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4 Automáticamente aparecen nuevos campos editables como Comentarios, Asunto, Compañía, etc. Aunque esta nueva vista permite ver y editar las propiedades de un libro, también es posible hacerlo desde el panel de documento y desde el cuadro de propiedades avanzadas. Veamos cuál es el aspecto de estos dos elementos. Pulse nuevamente el botón Propiedades y haga clic en la opción Mostrar el panel de documentos. (4)
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5 Aparece bajo la Cinta de opciones el panel Propiedades del documento, con los mismos campos editables que hemos visto en la vista Backstage. Haga clic en el campo Asunto y escriba a modo de ejemplo el término lecturas obligatorias. (5)
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6 El campo Palabras clave suele utilizarse para introducir palabras por las que, posteriormente, se puede proceder a la búsqueda del archivo. Haga clic en ese campo y escriba la palabra literatura.

7 Seguidamente, accederemos al cuadro de propiedades avanzadas del libro. Pulse en el comando Propiedades del documento de ese panel y haga clic en la única opción que aparece, Propiedades avanzadas. (6)
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Recuerde que desde la nueva vista Backstage de la opción Información del menú Archivo también puede acceder al cuadro de propiedades avanzadas de un libro.



8 Puesto que el libro con el que estamos practicando aún no ha sido almacenado, los campos de la ficha General del cuadro Propiedades de Libro1 se muestran vacíos. Sitúese en la ficha Resumen de este cuadro para ver las opciones que se incluyen en ella. (7)
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9 Como ve, en esta ficha se incluyen los datos más relevantes del libro como su título, su asunto y su autor, entre otros. Desde aquí también puede editar estos datos. Haga clic en la pestaña Estadísticas. (8)
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10 La información que aparece en esta ficha no es editable, ya que hace referencia a las fechas en las que se ha trabajado con el libro y se guarda automáticamente. Pase a la ficha Contenido pulsando sobre su pestaña. (9)
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Tanto la ficha Estadísticas como la ficha Contenido muestran propiedades de actualización automática no modificables (tamaño de archivo o fechas de creación y de última modificación, número de palabras o de caracteres del documento…).




RECUERDE

Puede eliminar una propiedad añadida al libro desde la ficha Personalizar del cuadro de propiedades avanzadas seleccionándola y pulsando el botón Eliminar.
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11 En esta ficha se muestra el contenido del documento, en concreto el nombre de las hojas que lo componen. Se trata también de información no editable desde este cuadro. Haga clic por último en la pestaña Personalizar.

12 En esta ficha podemos incluir nuevas propiedades para el documento que se pueden seleccionar en el cuadro Nombre. Pulse en la opción Departamento de la lista que aparece bajo ese cuadro. (10)
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13 En esta ficha puede introducir datos de tipo textual, numérico, de fecha o de tipo sí o no. Mantenga la opción Texto en el campo Tipo y, en el campo Valor, escriba el término Lengua española.

14 Pulse el botón Agregar para añadir esta información al libro (11) y luego el botón Aceptar para salir del cuadro Propiedades de Libro1 aplicando los cambios.
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15 Y para acabar este ejercicio, cierre el panel Propiedades del documento pulsando el botón de aspa que aparece en el extremo derecho de su Barra de título. (12)
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Si mantiene durante unos segundos el puntero del ratón sobre los campos, del panel de documento podrá ver una descripción de su utilidad.




Lección 10. Guardar un libro

Como en la mayoría de programas, los libros de Excel, tanto si se trata de nuevas creaciones como de modificaciones sobre trabajos anteriores, no quedan almacenados en el disco duro del ordenador hasta que el usuario ejecuta la orden de guardar. La primera vez que se realiza esta operación, el programa lanza el cuadro de diálogo Guardar como, en el que se debe especificar un nombre y una ubicación para el archivo. En ocasiones posteriores, cuando ya se han establecido las condiciones de almacenamiento, el programa actúa de diferente modo y guarda directamente el archivo en el mismo lugar donde se hallaba y con el mismo nombre. Entonces, tan sólo es necesario activar el comando o el icono Guardar. En el caso de intentar cerrar el archivo o el programa sin haber ejecutado oportunamente la operación de Guardar tras haber creado un libro nuevo o haber modificado uno existente, Excel emite un mensaje de aviso y ofrece la posibilidad de guardar los cambios en ese momento.

1 En este ejercicio le mostraremos los diferentes procedimientos que puede seguir para almacenar un libro de Excel en su equipo. Nos encontramos ante un nuevo libro en blanco que todavía no hemos guardado. Para llevar a cabo esa acción, podemos usar el icono Guardar, representado por un disquete en la Barra de herramientas de acceso rápido, o la opción Guardar del nuevo menú Archivo. Pulse el icono Guardar de la Barra de herramientas de acceso rápido. (1)
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Recuerde que puede agregar iconos a la Barra de herramientas de acceso rápido desde el cuadro de opciones de Excel.



2 Al ser la primera vez que realizamos la acción de guardado con este libro, se abre el cuadro de diálogo Guardar como, en el que debemos asignar un nombre al documento y especificar en qué lugar del equipo queremos almacenarlo. De manera predeterminada, se muestra seleccionada como ubicación de destino la Biblioteca Documentos. En el campo Nombre de archivo, escriba el término Precios.

3 Observe que en el cuadro Guardar como aparecen también algunos de los metadatos que hemos visto en el panel de propiedades del documento, en concreto el autor y las etiquetas. Mantenga seleccionada la carpeta Documentos y pulse el botón Guardar. (2)
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4 Puede ver ahora el nombre que hemos asignado al libro en la Barra de título. Éste se ha almacenado con la extensión .xlsx propia de los documentos creados con Excel 2010. (3) A partir de ahora, las modificaciones que se realicen en este libro se almacenarán en la ubicación indicada cuando pulse el icono Guardar, la combinación de teclas Ctrl.+G o la opción Guardar del menú Archivo, sin que aparezca el cuadro Guardar como. Vamos a comprobarlo. En la celda A1 escriba en mayúsculas la palabra REFERENCIA y pulse la tecla Retorno para confirmar la entrada. (4)
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Para escribir en una celda, primero deberá seleccionarla pulsando sobre ella.



5 Para guardar este cambio, pulse esta vez en la pestaña Archivo y haga clic en la opción Guardar. (5)
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6 Aparentemente no ha ocurrido nada, pero se ha almacenado la versión actualizada del libro con el nombre y en la ubicación que hemos establecido antes en el cuadro Guardar como. Sepa que en cualquier momento puede volver a acceder a ese cuadro si desea guardar en otra ubicación o con otro nombre una copia del libro con el que está trabajando; para ello deberá utilizar la opción Guardar como del nuevo menú Archivo. Veremos ahora cómo almacenar un libro con formato de plantilla para poder utilizarlo siempre que lo necesite como base para nuevos libros. Pulse en la pestaña Archivo y haga clic en la opción Guardar como. (6)
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7 De nuevo en el cuadro Guardar como, debemos seleccionar el tipo de archivo adecuado en el campo Tipo. Pulse en el botón de ese campo y elija la opción Plantilla de Excel (*.xltx). (7)
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Como ve, es posible almacenar un libro de Excel en múltiples formatos.



8 Automáticamente cambia la ubicación de destino para el archivo, pasando a ser la carpeta Plantillas incluida en el directorio Microsoft de la carpeta de usuario. Para cambiarla, seleccione en el árbol de la izquierda la biblioteca Documentos (8) y pulse el botón Guardar.


[image: ]
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9 Ahora el documento activo es el que acabamos de guardar con formato de plantilla, como puede comprobar viendo su nombre en la Barra de título. Ciérrelo pulsando el botón de aspa situado en el extremo derecho de la Cinta de opciones. (9)
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10 Para volver a nuestro libro de ejemplo. Pulse en la pestaña Archivo y, en la vista Backstage de la función Reciente, seleccione el libro Precios.xlsx. (10)


[image: ]
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Si desea que la lista de documentos recientes se muestre siempre en el nuevo menú Archivo, bajo el comando Reciente, debe activar la opción Obtener acceso rápido a este número de libros recientes que aparece en la parte inferior de la vista Backstage del comando Reciente y especificar dicho número.



11 Aunque debe guardar a menudo el archivo con el que está trabajando para evitar pérdidas de datos debidas a cortes del suministro eléctrico u a otros problemas o errores del sistema, existe una opción en los programas de Office que guarda automáticamente los archivos con la frecuencia especificada. Veamos cómo configurarla. Pulse en la pestaña Archivo y haga clic en el comando Opciones. (11)
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Boligrafos
110001 Boligrafo PIC Azul Punta Fina 0,32 0,37
110002 Boligrafo PIC Azul Punta Normal 0,32

0.37
110003 Boligrafo PIC Negro Punta Fina =
110004 Boligrafo PIC Negro Punta Narmal
110011 Boligrafo PIC Rojo Punta Normal
110012 Boligrafo PIC Rojo Punta Fina
110013 Boligrafo PIC Verde Punta Fina
110014 Bofigrafo PIC Verde Punta Normal

Marcadores

220020 Marcador Stodler Azul
220021 Marcador Stodler Rosa.
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