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INSERCION DE IMAGENES

En un documento de Excel se puede desear incluir un
logotipo de la organizacion, una imagen que lo haga mas
atractivo, o cualquier figura que aclare un proceso. Esta
operacion se puede hacer fundamentalmente de dos
formas, o insertando desde un archivo o con las
operaciones de copiar y pegar.

COPIAR Y PEGAR

Insertar

;m‘;“”ﬁ Si se ha creado una imagen en un programa de

dibujo y se quiere transferir a Excel se usara el
Lpfﬁ — procedimiento universal de Copiar (CTRL+C) y
2=m | Pegar (CTRL+V). Si Excel no distingue bien la
T naturaleza del objeto que se pega, ofrecera
:;:;f todas las opciones de pegado. No estan muy

claras, por lo que lo mejor es recorrerlas todas
con el ratdon para ver como pegan.

Si Excel detecta que se pega una imagen, no ofrecera las
opciones. Si se ha conseguido pegar como Imagen, se
ofrecera una ficha de herramientas para actuar sobre esa
imagen con varios comandos. Debes pulsar sobre el rotulo
‘Herramientas de imagen” que aparece en la parte
superior de la pantalla.

o B R
@ =@ =

‘: i Correcciones = 1 _ . [Z Contorno de imagen + T e = - 1 e =
T — — 2 o T— — -JH 15,87 cm

H r — 3

— N 2 i -
‘- %Color' % |d| “‘ ‘ ; ‘ -} Efectos de laimagen ~ L5 Er

Quitar L _

fondo |l Efectos artisticos ~ ‘ﬁ 2 i % Disefio de imagen =

Ajustar Estilos de imagen

@‘ H9-o-0QEE |= Librol - Microsoft Excel uso no comercial
ici

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Mueva ficha

o . | Recortar =1 9700 cm 2
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INSERTAR DESDE ARCHIVO

DEEI- Si disponemos de la imagen en un
ineerter | Denodepsgine 1 grchjvo, es preferible usar la opcion

ElEl @Formas' .
% B0 2. Imagen de la ficha Insertar para

Imagen Imagenes

predisefiadas &5+ C2ptura~  pyscarla en un explorador de carpetas

| Tlustraciones

Una vez insertada, ademas de todos las operaciones que
te brinda la barra de herramientas de imagen (recortar,
brillo, contraste, etc.), puedes recortar la imagen segun una
forma, determinar el color de su contorno o anadir efectos
de resplandor o 3D. Todos ellos los tienes en la barra de
herramientas cuando sefialas la imagen.

TEEERETEEE]

30 PG @
septiembre 2011 \ ' “-:_‘:-—.. — ;

=

Observa como a la fotografia de la izquierda le hemos dado
forma eliptica y se le ha afadido un bisel y sombra.
También se le ha cambiado la gama de colores. Como en
otras cuestiones, tu experimentacion personal es
fundamental.

'NUEVAS PRESTACIONES DE EXCEL 2010 EN
IMAGENES

En esta versibn se incluyen muchas
prestaciones para el tratamiento de imagenes.
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Una vez insertada, al pulsar sobre ella disponemos de
muchas opciones

Correcciones

Es muy comodo senalar una imagen y acudir a las
herramientas de imagen y después a las correcciones. Se
ofrece un catalogo completo de posibles variantes de la
imagen

_—
| 3 Correcciones ~ |

-

a4 )

| | B e

| | =
A

Ajustar nitidez

Si no nos convencen las opciones

u
#

~ ofrecidas podemos pulsar en la parte baja

.'Eﬁm para concretar los parametros de forma
.iﬂml‘;sﬁ manual.

W coor

.iﬂiﬁﬁ También se puede elegir en

mmﬁ una gama de correcciones
5 e, COlOr. Por ejemplo para que

predominen los  colores
calidos.

Como en el caso de las correcciones en la “

parte baja del catalogo se nos ofrece concretar cambios
manualmente. Una opcidn interesante es la de concretar un
color como transparente.
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Efectos artisticos

También existe un catalogo para estos
efectos. Puedes recorrerlo uno a uno hasta
dar con el que te guste mas. Es bueno que
vayas probando cada uno con una imagen
concreta. También disponemos de opciones
manuales.

: Otros efectos

Recorre toda la ficha de Herramientas de
imagen y experimenta. Puedes manipular la imagen en
muchos aspectos

Capturas de pantalla

Disefio de pagina  Fdrmulas

R i.' M ' En esta version se pueden realizar recortes en

u SmartArt

= ; . la pantalla para después pegarlos en Excel. Si
- hay varias ventanas abiertas se debe sefalar

-

@s+ Recorte de pantalla
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con el raton la que deseemos recortar y después pasar a
Excel.

El procedimiento es muy sencillo: en la ficha Insertar y en
el grupo llustraciones pulsamos sobre la opcion Captura.
Se abrira una ventana en la que figuraran las pantallas
abiertas. En realidad el recorte se efectuara sobre la que
hayamos sefalado previamente. Si pulsamos sobre una de
las pantallas ofrecidas, se copiaran completas en Excel. Es
preferible pulsar sobre la frase “recorte de pantalla” y asi se
abrira la misma y podremos recortar sobre ella con el raton.
El pegado del recorte es automatico, y se hara sobre la
celda seleccionada con anterioridad.

A B 5 D E F G

7

ELPAIS.com - Ultima Hora

o oo s wo|=

Espaiia es el pais de la
UE que pierde mas
hectareas agricolas

=
5 |e

Los agricultores
espafioles han dejado
de cultivar un millon
trescientas cincuenta y
tres mil hectéreas _

=
5w M=

&

WORDART

Se llaman Wordart a los titulos artisticos que siempre han

sido una sefia de identidad de Office. Con el tiempo sean

ido usando menos y en la version 2010 no estan muy
destacados.

o = R

~@=-2% | g primera operacion es la de abrir la

A jﬁ = T Ecuacién -

A A ficha Insertar y buscar el boton
” - WordArt. Ahora, en lugar de ofrecer en

> P

> P> > P> o
> > P
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primer lugar la forma del titulo, se abre un catalogo de
fuentes.

Una vez elegida una, se procede a escribir y editar el texto
del titulo, y después se modifica la forma y caracteristicas
del mismo.

Prueba de WordArt

Si seleccionas el WordArt y abres la

barra de Dibujo, puedes alterar su Prueba de WordArt

forma, el contorno, colores, etc.

hasta conseguir el efecto deseado. Si echas de menos los
antiguos disenos, busca el boton Efectos de Texto y elige
Transformar. De esa forma puedes alterar la linealidad del
texto

Herramientas de dibujo
vista Formato
orma - A = {aTraer al frente
e forma = A A A\ s & - || By Enwi n
aaaaa - —A"1 @v] &1, Panel de sele
) Estilos de WardArt AT
'L\ sombra »

transformacién
S = | /A\ Respiandor »
S\
bede
{\ Bisel »
Seguir ruta de acceso
- )

4
3
]
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£ [}
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P
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% -
e
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CAMBIOS EN EL DISENO

INMOVILIZAR PANELES

Si deseas que la cabecera de una hoja de Excel se siga
viendo en pantalla aunque te desplaces hacia abajo en una
tabla muy larga, puedes hacer lo siguiente:

Selecciona una celda que esté situada debajo y a la
derecha de las celdas que deseas inmovilizar

Panel de prueba para ser inmovilizado

—1

Abre la ficha de Vista, y en la ficha Ventana puedes ver la
operacion de inmovilizar paneles

Microsoft Excel
Vista | Complementos

£33 Nueva ventana ?. |jj. | a E

E Organizar todo

Elige una de Ilas tres

(el S 5D opciones,  y asi se
Mant;ngfa visiblgs las filas ymlumnas mientra_s_se desplaza . g I 7
por la hoja de calculo (basandose en la seleccion actual). I n m OVI I IZa ra tod O |O q u e este a

= Inmovilizar fila superior
— Mantener visible la fila superior a medida que se despl.

Ip;:)rel_n_:slnﬂt_:Iahnjaﬂem'l(uln. Ia izquierda y por encima de
Imowllza:i;slil::;el?g?lumn? . SRR . .

la celda seleccionada, o bien

la fila superior o la primera

a
desplaza por el resto de la hoja de calculo.

columna.

De esta forma, si mueves la tabla arriba y abajo, ese panel
no se movera.
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Vista de una parte de la tabla:

| ¢ ¢ v ] e v ] & | H
Panel de prueba para ser inmovilizado

7
=]
H

Otra vista con el mismo panel inmovilizado:

[ VN (N * R I -S| F % | H
Panel de prueba para ser inmovilizado
217
215
219 Ob

ser
va las lineas mas gruesas que separan el panel del resto
de la hoja.

Para liberar la parte inmovilizada usa el comando Movilizar
paneles que te aparecera en la misma ficha y operacion.

SUBINDICES Y SUPERINDICES

Los subindices y superindices solo se necesitan en las
celdas con formato de texto, pues no se reconocen en los
calculos numéricos. El procedimiento para incluirlos es el
de ir escribiendo el texto, seleccionando después los
caracteres que iran a una altura diferente y una vez
concretados acudir al botdn derecho para acceder al
Formato de celda.

T = = Yo UM | 00 &

e aaNEAKS En el apartado de Fuentes se
v fr| Férmula dep! cortar ,
e s con ofreceran las de  Tachado,
- Superindice y Subindice.
@g‘ Eurn?atu den.:eldas.‘.
Expandir barra de formulas 10
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Efectos

Tachado
Superindice

El resultado final, si hemos seleccionado bien, sera que
soOlo cambiaran de altura los caracteres que deseemos.

Formula de p,

TEXTOS LARGOS Y SALTO DE LINEA

Cuando un texto excede la capacidad de una celda
podemos obligar a que aparezcan saltos de linea para
cortarlo. Normalmente se aumenta antes la altura de la fila
o se combinan celdas. El ajuste de texto se logar, una vez

escrito, con el botdon = de la ficha de Inicio. El efecto es
similar al siguiente:

Cuando un texto excede la
capacidad de una celda podemos
obligar a que aparezcan saltos de
linea para cortarlo.

Si deseamos escribir el texto después de configurar la
celda, podremos usar la combinacion de teclas
ALT+INTRO (o ENTER) para crear un salto de linea.

11



Guias Excel 2010 Disefio de hoja ll

Guia 6

PROTECCION DE UNA HOJA

Esta opcion no la usaras a menudo, pero a veces puedes
desear que nadie altere lo que has escrito. Se puede
proteger el libro completo para dejar inalterada su
estructura en hojas, o bien proteger una hoja
individualmente.

Antes de proteger una hoja debemos declarar, si lo
deseamos, qué celdas estaran libres de esa proteccion,
para que cualquier usuario pueda editarlas. Lo vemos con
un ejemplo:

Capital 3400¢ EN este esquema podemos
Tipo interés 120% querer dejar libres las tres
Tiempo 3

Intereses 1,4 Primeras celdas y proteger las
capitalacumulado [ 3522,4] otras dos para que no se puedan
alterar las féormulas.

En primer lugar deberemos desproteger las tres primeras.
Las seleccionamos y pedimos Formato de Celda, Abrimos
la pestana de Proteger y las desbloquemos desactivando la
opcion de “Bloqueada”.

rFu:rrmatu:r de celdas @

Mumero | Alineacddn | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger

Mo se pueden bloguear u ocultar celdas a menos que la hoja de calculo esté protegida (ficha Revisar,
grupo Cambios, botdn Proteger haoja).

12
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De esta forma, si ahora protegemos toda la hoja, esas tres
quedaran sin proteger y las demas si.

Busca ahora, en la ficha de Inicio, elige Formato de Celda
(esta a la derecha) y dentro de las numerosas opciones
sefala la de Proteger Hoja:

T

oo | COMO VS, hay muchas opciones, pero

:' lo mejor es que pulses Aceptar sin mas

lt}‘;zﬁ.' " | problemas. Puedes elegir una

b o contrasena, pero la experiencia dice que

T s = | S€ teolvidaray luego no podras editarlo
tu.

OPERACIONES CON LAS HOJAS

Un archivo de Excel recibe el nombre de “libro” porque esta
compuesto de varias hojas. Cuando creas un libro nuevo
aparecen tres hojas, rotuladas con los nombres Hoja1,
Hoja2 y Hoja3 respectivamente. La hoja activa, con la que
estemos trabajando, aparece siempre con la pestana
destacada. Se puede alterar el numero de hojas, cambiar
su nombre y navegar entre ellas. Repasamos a
continuacion las operaciones basicas que se pueden
efectuar con las hojas.

Navegacion

17
M 4 » » | Hojal | Hoja2 . Hoja3 #2
Seleccione el destino y presione ENTRAR o elija Pegar

— —

13
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Junto a las pestanas de las hojas y a su izquierda
dispones de cuatro botones de navegacion, cuyo
funcionamiento se adivina por las flechas que los
representan. De izquierda a derecha son: Ir a la primera
hoja, Retroceder, Avanzar e Ir a la ultima hoja. Su manejo
es facil y no requiere mas explicacion.

Insertar o eliminar una hoja

| La gestion de las hojas es muy rapida si
S usas el boton derecho del raton sobre la
- pestana activa. Con una pulsacion se
. abre el menu emergente con todas las
i opciones. La mas simple es la de
wiee o Eljminar, que suprime la hoja actual. Si

1w nresinne FNTRAR o eliia Penar

la hoja contiene datos, te pide confirmacion.

Para Insertar debes dar un paso mas: en primer lugar
eliges la opcion de Insertar y después, en el cuadro que se
abre, has de elegir Hoja de calculo.

General | Soluganes de hoja de cliculo La nueva hOJa se |nserta a Ia

o w] % izquierda de la actual.
2 Los botones Insertar y Eliminar de la
ficha de Inicio también te permiten

gestionar hojas.

Mover

El procedimiento mas rapido para mover una hoja dentro
del orden establecido entre ellas es arrastrarla con el raton
a su nueva posicion. También puedes usar la opcion de
Mover o Copiar.

14
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Cambiar nombre

Los titulos Hoja1, Hoja2, etc. no informan bien sobre su
contenido, por lo que puede ser conveniente cambiarlos por
otros descriptivos, como Ingresos, Pagos, o Presupuestos.
También aqui es recomendable usar el menu contextual del
botdn derecho. Con él conviertes el titulo de la pestana en
una linea de edicion de color oscuro en la que puedes
escribir el nuevo nombre.

VINCULOS

Con la palabra vinculos nos referiremos a dos clases de
ellos:

Objetos vinculados, que insertan en un documento un
vinculo a un objeto situado en otro, de forma que permita
las actualizaciones.

Hipervinculos (o enlaces, hiperenlaces, vinculos, links,
que de todas estas formas se nombran), que son los
propios de Internet y de los hipertextos

‘ INSERTAR OBJETOS VINCULADOS

En algunas ocasiones se desea disponer en un documento
(no necesariamente de Excel) de una copia de una tabla u
objeto situados en otro documento distinto, pero que al
cambiar los datos originales, esos cambios se reflejen en la
copia. Esta operacion se conoce con el nombre de vincular.

15
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En ellos se leen los datos directamente del archivo que
contiene el original. Por eso, si se abre el archivo que
contiene la copia, se nos preguntara si deseamos actualizar
los vinculos.

Como la gestidon de los vinculos puede ser compleja, solo
incluiremos la forma mas sencilla de insertar una tabla o
grafico de un archivo de Excel en cualquier otro
documento.

Abre un archivo de Excel, selecciona en él cualquier tabla
de datos y pide Copiar.

Abre otro documento de Word, PowerPoint, Excel, etc. y
pide Pegado Especial y concreta que deseas Pegar
vinculo y Como Hoja de Calculo de Microsoft Excel
Objeto.

VPegadu especial @

Origen: Hoja de clculo de Microsoft Excel

HojallFPC5:F11C5 De esta forma, Cada VeZ

Como:

@) Pegar: Haja de célculo de Microsoft Excel Objeto

o T que cambiemos los datos

Texto sin formato
Mapa de bits
Imagen

en (metarchivo mejorado

en Excel, estos se veran
reflejados en el documento
Inserta el contenido del Portapapeles como texto con formato HTML. d e Sti n O .

e ][] Sj deseas vincular un
grafico procederas de manera similar, con Copiar y
Pegado Especial en la modalidad de Pegar vinculo y como
Grafico de Excel.

16
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HIPERVINCULOS

Es bueno que un documento posea vinculos (o enlaces, o
hiperenlaces) que al ser pulsados nos lleven a los archivos,
hojas o celdas que contienen los datos originales. Ya
conoces de sobra los vinculos, tan usados en Internet y en
todos los hipertextos A continuacion aprenderas a
insertarlos en tus documentos.

Para practicar las posibilidades de enlace que posee Excel,
abre un libro nuevo, y en la primera hoja escribe rétulos en
varias celdas para practicar los tipos de hipervinculos que
existen. Por ejemplo estos:

Vinculo a una celda

Vinculo a una hoja

Vinculo a otro documento

No es dificil insertar un hipervinculo en Excel. @;

Selecciona el primer rotulo Vinculo a una celday en
la ficha Insertar busca el botén de Hipervinculo. Pulsalo.

Obtendras un cuadro de dialogo en el que estan
contenidas las principales modalidades de un hipervinculo:
Una direccion de Internet o de correo electrénico, a otro
documento, o a un lugar del mismo documento. Recuerda
que todas estas modalidades no son exclusivas de Excel.
Todo lo que sigue lo puedes usar en cualquier programa de
Microsoft Office.

17
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Insertar hipervinculo 7| £
Vincular a: Texto: | <<Seleccion del documento == Info. en pantalla...
Arcm]o o Buscar en: Guias office 2010 IZ| 2] Q =]
pagina web -
existente Guias excel 2010 - Marcador, ..
SIEEE sesion1
- actual .
;ﬂ sesionl10
Lugar de este sesionll
documento Paginas sesion12
consultadas sasion?
i sesion3
Crear nuevo Archivos 595?0n4
documento redentes sesions
sasion6 -
Direccign de | Direcdén: C:\Usersiantonio\Documents\Guias office 2010 |Z|
correo
Secisiac [ Aceptar ] | Cancelar |

Recorreremos las principales modalidades:
Hipervinculo a una celda

Elige una celda que no veas en pantalla, por ejemplo la
D71. Escribe en ella cualquier texto. Selecciona ahora la
celda en la que has escrito Vinculo a una celda y elige la
modalidad de Lugar en este documento. Se abrira otro
cuadro de dialogo, que te permite elegir entre referencia a
una celda, una hoja o un nombre. En este caso escribe
D71. Acepta y ya tienes el vinculo creado. Vuelve a la celda
Vinculo a una celda, y cuando el puntero aparezca como
una mano, pulsa, y Excel saltara a la celda D71.

Si la celda tuviese un nombre asignado, deberias elegir
Nombres definidos, en el que estara contenido ese
nombre.

Importante: Si deseas corregir un vinculo una vez
efectuado, al seleccionar la celda con el raton funcionara
inevitablemente como hipervinculo y no te dejara corregir.
En ese caso pulsa con el boton derecho y en el menu
figurara la opcion de Modificar Hipervinculo.

18
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Insertar hipervinculo E|E|
Vincular 5 Teggha: [vinoudo a una celda Irfo. de pantala...
mﬂj%lun Escriba b referendia de celda:
pégnaweb  [G1

S o swbegrione un ligar de esbe documento:

v | | = Refersncia de ls celds
- Hoial
de aste .
U‘g:memo HofbZ
] Hoisd
Mombres definidas
L1
Crear [y
dooumento
5
Direccitn de
oS0
electrinico ACeprar Cancelar

Vinculo a una hoja

Sigue el mismo procedimiento, pero elige el nombre de la
hoja a la que quieres saltar.

Enlace a otro documento

Procede como en los casos anteriores, pero eligiendo la

opcion de Archivo o pagina Web existente.

Insertar hipervincule rﬂ@
vw a Tegko: [Vincula a otro documents Irfo. de pantalla....

o | Buscren: [ enc -l &l @l

arcador...

;3 HOA PETICION FOTOCOPIAS

B HOJA REGISTRO

[ LIBRO BANCO 04 ¥
Dreccén:  [C:\Documents and Settings|AiMis documeritosiCurso TICkecel = |

lectréni it |

En la linea de Buscar en debera figurar la carpeta en la que
esta contenido el documento. Cuando lo encuentres,
seleccionalo y pulsa Aceptar.

Si lo que buscas esta en Internet, tienes dos opciones:

19
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Si sabes el nombre y la ubicacidon del archivo o la pagina
Web con los que deseas crear el vinculo, escribe esa
informacion en el cuadro Direccién.

Si no conoces la direccion. para seleccionar la pagina Web
abriendo el explorador y buscando la pagina, haz clic en el
botén Explorar el Web @l abres la pagina Web a la que
desees vincular y vuelves a Microsoft Excel sin cerrar el
explorador.

OTROS OBJETOS

INSERCION DE SIMBOLOS

En las hojas de calculo usaras fundamentalmente j......-
los caracteres usuales de letras, numeros y ™"
operadores aritméticos, pero a veces desearas - e
insertar el simbolo de Copyright, el numero pi o una carita
sonriente. Para insertarlos puedes acudir al ultimo botén a
la derecha de la ficha Insertar, rotulado como Simbolo.

Obtienes una ventana en la que puedes elegir la pestafa
Simbolos (es lo usual) o la de Caracteres especiales.

“=| Si eliges la primera opcion
Fuente: | (texto normal) [=] subcorunto: | simbolos de moneda 'E no OIVideS usar |a fuente

ol x|o|%| @€ F| £ m|ntps|Rs v m| g [ %7

208176 7 2|¢ " |O% ejne @~ |~ ale| adecuada. La de Ia
AR AR AN AR AN AN AR AN AN AL AR AN AR NI AT .
rMalvotiRiaNeltlolams-/ . [ve | imagen corresponde a

Simbolos utiizados recientemente:
celel¥fole[~|]#|s[2]+[x|~[ulalp|n[a

Euro Sign Cédigo de caracter: |20AC de: | Unicode (rex) [
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Symbol, que te permite usar caracteres griegos, pero hay
otras fuentes, como la Webdings o la Wingdings que te
ofrecen pequenos dibujos muy sugestivos.

Simbolos | Caracteres espedales

Fuente: |Wingdings
Dlrxpde ol =g o1 =snetd=

HEEHBEEEEBEEEESNEEE

R E E P EEEENEE Una vez degdo el
DR EEEE LN R EE RN

simbolo deseado, pulsa
£ £ ¥|O|® ™ % L)z +|X|== a|lB|m|Q -
‘W\ngdi‘ngs: JZ | | ‘ ‘ | ’ | ‘Qﬁd\g\‘: de :.|aré:te!: 32| u ‘ Le: S!meD|[dauma|)E en eI bOtOn ACe ptar y Se

== insertara en el texto.
Después puedes copiarlo como cualquier otro caracter.

INSERCION DE OTROS OBJETOS

Excel puede ser un contenedor de otros muchos tipos de
objetos: férmulas, videos, sonido, etc. Su gestion no es
objeto de este curso, pero es bueno que se conozca esta

posibilidad.

Férmulas: Excel posee un editor de formulas para 7 eacen -
el uso de los simbolos matematicos. Sobre el ™"
botdn de Insertar Simbolos esta el de Ecuacion

Simbuolos

No entraremos en detalles, pero con él se pueden escribir
féormulas matematicas con muy buen disefio. No es dificil
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aprender su funcionamiento, pero no es objetivo de este
Curso.

. Aqui tienes una muestra:

n+l

Pr=3%.

1

Para insertar otros objetos deberas acudir, como siempre, a
la ficha Insertar y buscar el boton Objeto y estudiar el
catalogo que se ofrece. Esta un poco escondido en esta
zona:

A | = _dﬂv
= ﬁ -
Cuadro Encabez.

de texto pie pag.
Textao

Los objetos pueden ser
nuevos o creados a partir
de un archivo. Tampoco
estas técnicas se van a
explicar en este curos, pero
puedes recorrer las

[==[==] Opciones e intentar
incrustar diapositivas de Power Point, sonidos creados a
partir de un archivo mp3, una férmula creada por otro
programa, etc.

|Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat PDFXML Document
Adobe Acrobat Security Settings Document

No todos funcionan bien, pero sélo lo sabras cuando lo
insertes.
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