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COMPONENTES DE LA CINTA
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Los tres componentes de la cinta de opciones son las fichas, los grupos y los comandos.

Son tres los componentes basicos de la cinta de opciones:

1 Fichas Hay siete en la parte superior y cada una de ellas representa una de las
tareas basicas que se hacen en Excel.

2 Grupos Cada ficha tiene grupos que muestran elementos relacionados entre si.

3 Comandos Un comando es un botdn, un cuadro en el que se escribe
informacion o un mend.

¢Por donde se empieza? Se empieza por el principio, por la primera ficha.

Los comandos mé&s importantes de Excel se encuentran en la primera ficha, la ficha
Inicio. Estos comandos son los que se han identificado en Microsoft como los méas
empleados para llevar a cabo tareas basicas en hojas de célculo.

Por ejemplo, los comandos Pegar, Cortar y Copiar aparecen en primer lugar en la
ficha Inicio, dentro del grupo Portapapeles. Los comandos para el formato de fuentes
aparecen después, dentro del grupo Fuente. Los comandos que centran o alinean texto a
la derecha o a la izquierda estan en el grupo Alineacion y los comandos que insertan y
borran celdas, filas, columnas y hojas de calculo se encuentran en el grupo Celdas.

Los grupos aglutinan todos los comandos que se necesitan para realizar una tarea
concreta, y se mantienen a la vista y disponibles para su uso mientras se trabaja en la
tarea, en lugar de permanecer escondidos en los menus. Estos comandos esenciales
estan a la vista en la parte superior del area de trabajo.

He aqui un ejemplo de las ventajas que presenta: si desea mostrar texto en varias lineas
de una celda, no es necesario hacer clic en un comando de un mend, en una ficha de un
cuadro de dialogo y, por ultimo, en una opcion. Sencillamente se hace clic en el boton

Ajustar texto = del grupo Alineacion, de la ficha Inicio
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MAS COMANDOS PERO SOLO CUANDO SE

NECESITAN
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Cree un gréfico haciendo clic en un botén de la ficha Insertar del grupo Graficos. A
continuacion, apareceran las fichas de las Herramientas de graficos: Disefio,
Presentacion y Formato.

Los comandos de la cinta de opciones son los que mas se utilizan. En lugar de mostrar
todos los comandos todo el tiempo, Excel 2007 muestra algunos comandos en respuesta
a las acciones que se realizan.

Por ejemplo, si no hay un gréfico en una hoja de célculo, los comandos que se usan para
trabajar con graficos no son necesarios.

Pero una vez creado, aparecen las Herramientas de gréaficos con tres fichas: Disefio,
Presentacion y Formato. En dichas fichas estan los comandos que se precisan para
trabajar con un gréafico. La cinta de opciones responde a la accion del usuario.

Use la ficha Disefio para cambiar el tipo de grafico o moverlo a otra ubicacion; la ficha
Presentacion para cambiar los titulos y otros elementos del gréafico y la ficha Formato
para agregar relleno de color y cambiar el estilo de las lineas. Cuando termine el
grafico, haga clic fuera del area del gréafico. Desapareceran las Herramientas de
graficos. Para volver a verlas, haga clic dentro del grafico y se mostraran.
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MAS OPCIONES SI LAS NECESITA
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Haga clic en la flecha [Zlen la parte inferior de un grupo para obtener mas opciones si las
necesita.

1 Haga clic en la flecha [Zen el grupo Fuente.

2 Se abriré el cuadro de didlogo Formato de celdas.

Cuando vea esta flecha [El(denominada iniciador de cuadros de dialogo) en la esquina
inferior derecha de un grupo, significa que hay mas opciones dentro del grupo. Haga
clic en la flecha y se mostrara un cuadro de dialogo o panel de tareas.

Por ejemplo, en la ficha Inicio, en el grupo Fuente, se encuentran todos los comandos
que mas se utilizan para efectuar cambios en las fuentes: cambio de fuente, cambio del
tamafo de fuente y formato de negrita, cursiva o subrayado.

Si desea mas opciones, por ejemplo, superindice, haga clic en la flecha [Elde la derecha
de Fuente y aparecera el cuadro de didlogo Formato de celdas, con ésta y otras
opciones relativas a las fuentes.
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COMANDOS EN LA BARRA DE HERRAMIENTAS

Si utiliza con frecuencia comandos que no estan tan a mano como le gustaria, es muy
sencillo agregarlos a la barra de herramientas de acceso rapido, que se encuentra
sobre la cinta de opciones cuando se inicia Excel 2007. En dicha barra, los comandos
estan siempre visibles y cercanos.

Por ejemplo, si utiliza todos los dias el Autofiltro y prefiere evitar hacer clic en la ficha
Datos para tener acceso al comando Filtro cada vez, puede agregar Filtro a la barra de
herramientas de acceso réapido.

Para ello, haga clic con el boton secundario del mouse (ratén) en Filtro de la ficha
Datos y después haga clic en Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido.

Para quitar un boton de esa barra, haga clic en ella con el boton secundario del mousey
después haga clic en Eliminar de la barra de herramientas de acceso rapido.
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. DONDE ESTAN LOS METODOS ABREVIADOS DE
TECLADO?
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Puede usar las sugerencias de teclas para, por ejemplo, centrar el texto en Excel.
1 Presione ALT para que aparezcan las sugerencias de teclas de método
abreviado.
2 Después presione H para seleccionar la ficha Inicio.
3 Presione Ay después C en el grupo Alineacion para centrar el texto
seleccionado.

Si trabaja con el teclado més que con el mouse (raton), le gustara conocer los métodos
abreviados de Excel 2007.

El disefio de la cinta de opciones trae consigo nuevos métodos abreviados. ¢Por qué?
Porgue supone dos grandes ventajas con respecto a versiones anteriores:

Métodos abreviados para cada botdn de la cinta de opciones.
Métodos abreviados que requieren menor combinacion de teclas.
Uso de nuevos metodos abreviados

Los nuevos métodos abreviados también tienen nombre: Sugerencias de teclas, que
aparecen al presionar ALT.

Todas las fichas de la cinta de opciones, los comandos de las fichas, la barra de
herramientas de acceso rapido y el botdn de Microsoft Office tienen sugerencias de
teclas.

Presione la tecla de la ficha que desea mostrar. Apareceran todos los identificadores de
sugerencias de teclas para los botones de la ficha. Utilice la tecla correspondiente al
botdn que desea.

¢Donde estan los antiguos métodos abreviados? Los antiguos métodos de teclado que
comienzan con CTRL se mantienen intactos y los puede seguir utilizando como antes.
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UNA VISTA NUEVA
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La nueva vista Disefio de pagina de Excel.
1 Encabezados de columna.
2 Encabezados de fila.
3 Reglas de margen.

La cinta de opciones no es la Unica novedad de Excel 2007. La vista Disefio de pagina
también es nueva. Si ha trabajado en la vista Disefio de pagina de Microsoft Office
Word, se alegrara de disfrutar de las mismas ventajas en Excel.

Para llegar a la nueva vista, haga clic en Vista Disefio de pagina, en la barra de

herramientas Ver L8 Hlen |5 parte inferior derecha de la pantalla. O haga clic en la
ficha Vista de la cinta de opciones y después en Vista Disefio de pagina, en el grupo
Vistas de libro.

En la vista Disefio de pagina hay margenes de pagina en la parte superior, lateral e
inferior de la hoja de calculo, ademas de un espacio azul entre las hojas. La regla lateral
y superior ayudan a ajustar los margenes. Es posible mostrar y ocultar las reglas segun
convenga (haga clic en Regla, en el grupo Mostrar u ocultar de la ficha Vista).

Con esta nueva vista, no hace falta la vista preliminar para hacer ajustes en la hoja de
calculo antes de imprimirla.

Es facil agregar encabezados y pies de pagina en la vista Disefio de pagina. A medida
que escribe en la nueva area de encabezados y pies de pagina en la parte superior o
inferior de la pagina, se abre la ficha Disefio con todos los comandos que necesita para
crear los encabezados y pies de pagina. Comprobara exactamente como funciona en la
siguiente leccion.

Es posible ver cada hoja de un libro en la vista que mejor se ajusta a las peculiaridades
de la hoja. Simplemente seleccione una vista en la barra de herramientas Ver o en el
grupo Vistas de libro en la ficha Vista de cada hoja de célculo. La vista Normal y la
vista previa de salto de pagina se encuentran ahi.
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CON UNA RESOLUCION DE PANTALLA DISTINTA,
CAMBIA LO QUE SE VE
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El grupo Mostrar u ocultar en la ficha Vista. Todos los comandos del grupo se muestran
en alta resolucion. En resolucidn baja tendra que hacer clic en la flecha del botén del
grupo para mostrar los comandos.

Todo lo descrito hasta ahora es de aplicacién cuando la pantalla tiene la maxima
resolucion y la ventana de Excel estd maximizada. Si no es asi, la apariencia cambia.
¢Como? Del modo siguiente:

Resolucién baja. Si la pantalla tiene una resolucién de 800 por 600 pixeles, por
ejemplo, algunos grupos de la cinta de opciones s6lo mostraran el nombre del grupo, no
de los comandos, Yy es necesario hacer clic en la flecha del boton para verlos.

Por ejemplo, en la ficha Vista, el grupo Mostrar u ocultar tiene diversos comandos
para mostrar u ocultar elementos. Con una resolucién mayor, vera todos los comandos
del grupo Mostrar u ocultar. Con una resolucion de 800 por 600, se ve el boton
Mostrar u ocultar, pero no los comandos del grupo.

En ese caso, haga clic en la flecha del bot6n del grupo Mostrar u ocultar para
mostrarlos.

Los grupos que, con una resolucion menor, muestran solo el nombre del grupo son los
que tienen los comandos menos utilizados.

Minimizada Con cualquier resolucion, si reduce el tamafio de la ventana de Excel, hay
un tamafio en el que algunos grupos sélo muestran el nombre y es preciso hacer clic en
la flecha del boton del grupo para mostrar los comandos.

Tablet PC Si trabaja en un Tablet PC con una pantalla pequefia, comprobara que la
cinta de opciones se ajusta y muestra versiones mas reducidas de las fichas y los grupos.
Si tiene un monitor mayor, la cinta se ajusta y muestra versiones mas grandes.
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ABRIR EL ARCHIVO
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1 Haga clic en el boton de Microsoft Office para abrir este mend.
2 En el mend, haga clic en Abrir para abrir un libro existente.
3 O bien, haga clic en Opciones de Excel, en la parte inferior del ment para

configurar las opciones del programa.

Esté abriendo un libro creado en una version anterior de Excel. Haga clic en el botdn de

[ Da
Microsoft Office * * en la esquina superior izquierda de la ventana. Ahi se encuentran
algunos comandos que ha usado para abrir y guardar libros.

Antes de entrar en materia, observe que este menu presenta mas opciones, por ejemplo,
encontrara la configuracion que controla aspectos como activar o desactivar el estilo de
referencia F1C1, o mostrar la barra de formulas en la ventana del programa. Haga clic
en Opciones de Excel, en la parte inferior del menu para tener acceso a ellas.

En versiones anteriores de Excel se establecian dichas opciones en el cuadro de diadlogo
Opciones, que se abria en el ment Herramientas. En esta versién, muchas de esas
opciones estan aqui, mas visibles y mas cerca para trabajar con archivos viejos o

nuevos.

Ahora, volviendo al libro, haga clic en Abrir, seleccione el libro que desee y después

haga clic en Abrir.

Eso es todo lo que hay que hacer para abrir un archivo creado en una version anterior.
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MODIFICAR Y DAR FORMATO A DATOS
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Modificar y dar formato a datos mediante los comandos de los grupos de la ficha Inicio.

Los titulos de columna resaltaran mas si estan en negrita. Seleccione la fila de los titulos
y, a continuacion, en la ficha Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en Negrita.

Con los titulos aun seleccionados, decide cambiarles de color y de tamafio, para que
resalten alin mas.

En el grupo Fuente, haga clic en la flecha de Color de fuente y apareceran muchos mas
colores entre los que elegir. Podra ver qué aspecto tendran los titulos con distintos
colores si sefiala cualquier color y espera un momento. Con esta visualizacion previa, ya
no es necesario hacer una seleccion para ver el color y después deshacerla si no es lo
que se buscaba. Cuando vea un color que le guste, haga clic en él.

Para cambiar el tamafio de fuente, puede hacer clic en el boton Aumentar tamario de
fuente o puede hacer clic en la flecha situada junto al cuadro Tamafio de fuente
para ver los tamafios (este método también ofrece la presentacion previa).

Teniendo los titulos seleccionados, decide centrarlos en las celdas. En el grupo
Alineacion, hace clic en el boton Centrar y listo.

Por Gltimo, descubre que necesita escribir un nuevo pedido de la Salsa de pimiento
picante de Luisiana. Asi que selecciona el nombre del producto y en el grupo
Portapapeles, hace clic en el boton Copiar . Después hace clic en la fila inferior y
en el grupo Portapapeles de nuevo hace clic en el boton Pegar .
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ESCRIBIR UNA FORMULA
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Para escribir una formula sencilla, en la ficha Inicio, del grupo Modificar, haga clic en
el botdn Suma.

1 Botdn Suma de la ficha Inicio.
Z Resultado de la formula.

Antes de entregar el informe, desea sumar los nimeros de la columna Cantidad. Esto se
consigue facilmente usando el boton Suma .

Se encuentra en el grupo Modificar de la ficha Inicio. Coloque el cursor en la Gltima
celda de la columna Cantidad y haga clic en el botén Suma. A continuacion, presione
ENTRAR y Excel calculara la suma de los nimeros mediante la funcion SUMA.

Si desea realizar algo mas que sumar, haga clic en la flecha del botén.Suma .
Después haga clic en alguna de las funciones de la lista que se muestra: Promedio,
Contar, Max o Min. Si hace clic en Mas funciones, se abrira el cuadro de dialogo
Insertar funcidn, en el que puede elegir entre todas las funciones de Excel. O bien,
haga clic en la ficha Formulas y eche un vistazo a los grupos Biblioteca de funciones
y Calculo.
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AGREGAR ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA
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Para agregar un encabezado, en la vista Disefio de pagina, haga clic en el area "Haga
clic para agregar encabezado”. Apareceran las Herramientas de encabezado y pie de
pagina y la ficha Disefio en la parte superior de la cinta de opciones.

Como toque final, suponga que decide agregar encabezados y pies de pagina a la hoja
de calculo para que se vea claro de qué tratan los datos.

Primero, cambie a la vista Disefio de pagina. Haga clic en la ficha Vista y después en
Vista Disefio de pagina en el grupo Vistas de libro. (O haga clic en el boton central de
la barra de herramientas Ver ﬁ en la parte inferior de la ventana).

Es muy facil agregar encabezados y pies de pagina en la vista Disefio de pagina. En
lugar de abrir un cuadro de dialogo para agregar un encabezado, s6lo tiene que colocar
el punto de insercién en el &rea situada en la parte superior de la pagina que dice Haga
clic para agregar encabezado.

En cuanto hace clic, las fichas Herramientas para encabezado y pie de pagina 'y
Disefio aparecen en la cinta de opciones. Contienen todos los comandos necesarios para
trabajar con los encabezados y pies de pagina. También existe un comando nuevo en
Excel 2007 para agregar encabezados y pies de pagina diferentes en las paginas pares e
impares.

Como encabezado de este informe, escriba Informe de ventas de Junio y ya esta. En
cuanto haga clic en la hoja de célculo, desapareceran las Herramientas para
encabezado y pie de pagina y Disefio, con sus comandos, hasta que vuelva a
necesitarlos. Para volver a mostrarlos, haga clic en el area del encabezado o del pie.
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IMPRIMIR
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Hacer ajustes en la hoja de célculo en la ficha Disefio de pagina antes de imprimir.

En versiones anteriores de Excel, seguramente tenia que pasar varias veces de la vista
Disefio de péagina a la vista Normal para ajustar la hoja de calculo antes de imprimir. O
quiza hacia varios intentos hasta conseguir que las hojas impresas tuviesen el aspecto
final esperado.

En la vista Disefio de pagina, puede realizar ajustes y ver los cambios en la pantalla
antes de imprimir. Haga clic en la ficha Disefio de pagina para definir las opciones de
impresion.

En esta ficha, en el grupo Configurar pagina, haga clic en Orientacion y seleccione
Horizontal o Vertical. En la pagina Disefio de pagina, vera como cambia la orientacion
y la apariencia de los datos.

Estando en el grupo Configurar pagina, haga clic en Tamafio para elegir el tamafio del
papel. Observara el resultado de las opciones elegidas segun las va aplicando. Lo que ve
en pantalla es lo que se imprimira.
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LA VENTANA NUEVO LIBRO
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La ventana Nuevo libro incluye todas las opciones, desde un libro en blanco hasta

plantillas en linea de Excel.

/

. , . . (Pa .
Cuando hace clic en el boton de Microsoft Office *** y después en Nuevo, se abre la
ventana Nuevo libro. En la parte superior de la ventana, puede seleccionar un nuevo

libro en blanco o una plantilla.

A la izquierda encontrara diferentes categorias de plantillas instaladas con Excel 2007.
Haga clic en Destacado bajo Microsoft Office Online a la izquierda para obtener
vinculos a demostraciones de video y plantillas en linea para presupuestos, calendarios,

informes de gastos, etc.
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¢ COMO SE TRABAJA CON PERSONAS QUE AUN NO
TIENEN EXCEL 2007?

T
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En Excel 2007 puede abrir archivos creados en versiones anteriores de Excel, de Excel
95 a Excel 2003.

Pero, ¢y si es usted la primera persona de su centro de trabajo que utiliza Excel 20077
¢ Qué ocurre si tiene que compartir archivos con otros departamentos que ain no utilizan
Excel 2007? Puede compartir todos los libros de trabajo; ésta es la manera:

Los archivos viejos contintian siéndolo a menos que usted decida lo contrario. Si
abre un archivo creado en una version anterior, cuando guarde el archivo y el trabajo
que haya hecho en él, la configuracion automatica del cuadro de dialogo Guardar
como es guardarlo manteniendo su formato original. Si lo inicié en Excel 2003, Excel
2007 lo guardara con formato 2003 salvo que se especifique otra opcién.

Las nuevas caracteristicas advertiran si se guarda el archivo como antiguo. Cuando
guarda un archivo con el formato de una version anterior, un comprobador de
compatibilidad le indicara si alguna de las caracteristicas de la version 2007 no son
compatibles con la versién anterior.

Por ejemplo, si aplica un color a un encabezado en Excel 2007 y después guarda el
archivo con formato de Excel 97-2003, el comprobador de compatibilidad le indicara
que las versiones anteriores de Excel no tienen la opcion de color para encabezados y
pies de pagina, y que el encabezado aparecera como texto sin formato.

Importante Si una caracteristica nueva no va a estar disponible cuando se guarda un
archivo en un formato anterior y se vuelve a abrir en Excel 2007, el comprobador de
compatibilidad se lo notificara.
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Siempre puede copiar primero los archivos mas recientes con el nuevo formato.

Es sencillo mantener una copia de un libro con formato 2007. Use Guardar como y
especifique Libro de Excel (*.xIsx). Dicha copia del archivo contendra todas las
caracteristicas de Excel 2007.

Comparta documentos entre versiones utilizando un convertidor. Si crea un archivo
en 2007 y lo guarda con el formato de 2007, los compafieros que tengan las versiones de
Excel de 2000 a 2003 (y las ultimas revisiones y Service Packs) podréan trabajar en sus
archivos de 2007. Cuando hagan clic en su documento, se les preguntara si desean
descargar un convertidor que les permita abrir el documento.

Si los detalles técnicos son de su interés, el formato de archivo de Excel 2007 se basa en
XML (Lenguaje de marcado extensible) y comprende los formatos XML abiertos de
Office. También es el nuevo formato de archivo de Microsoft Office Word 2007 y
PowerPoint 2007.
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VENTAJAS DEL NUEVO FORMATO

i

El nuevo formato de archivo trae consigo mejoras en Excel. Las ventajas principales
son:

Nuevas caracteristicas Ademas de las caracteristicas vistas en las lecciones anteriores,
el nimero de filas ha crecido de 65.536 a 1.048.576 y el numero de columnas ha
aumentado de 256 a 16.384. Puede escribir férmulas més largas en la nueva barra de
formulas de tamafio variable. Y si hace clic en grandes fragmentos de texto en una
celda, la barra de formulas ya no ocupa parte de la cuadricula de la hoja de célculo.

Archivos mas seguros Los libros que contienen macros o cddigo no deseado se
identifican y bloguean maés facilmente.

Menor riesgo de que los archivos se dafien Excel ha mejorado la capacidad de abrir
archivos dafiados y recuperar una parte del trabajo que, de otro modo, se perderia.

Menor tamafio de archivo Los libros estan comprimidos; el tamafio de archivo es entre
50y 75 por ciento mas pequefio que en versiones anteriores de Excel. Los archivos
comprimidos se abren y se guardan del mismo modo que abria y guardaba cualquier
archivo de Excel.

Datos mas utiles Se puede hacer méas con los datos porgue la base de XML facilita la
tarea de integrarlos con conjuntos de datos de otros programas y equipos. Por ejemplo,
almacenar los datos presupuestarios en un programa especializado, seleccionar la
informacion que necesita e importarla a un documento de Word, a una hoja de Excel y a
una base de datos de Access.
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NUEVOS FORMATOS DE ARCHIVO Y NUEVAS
OPCIONES
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Puede elegir entre varios tipos de archivos para guardar en Excel 2007.

Libro de Excel (*.xlsx) Guarde libros que no contengan macros ni codigo de Microsoft
Visual Basic para Aplicaciones (VBA) como libros de Excel. Si intenta guardar como
Libro de Excel un libro que contiene comandos de macros o proyectos de VBA, Excel
le notificard que se eliminara la macro o el codigo VBA.

Libro de Excel habilitado para macros (*.xIsm) Guarde un libro con este formato de
archivo cuando contenga macros o codigo VBA. Si intenta guardar un libro que
contiene macros 0 VBA como Libro de Excel, Excel le advertira para que no elija esta
opcion.

Plantilla de Excel (*.xltx) Guarde el libro como este tipo cuando necesite una plantilla.

Plantilla de Excel habilitada para macros (*.xItm) Guarde un libro como este tipo de
archivo cuando necesite una plantilla y el libro contenga macros o codigo de VBA.

Libro binario de Excel (*.xIsb) Guarde el libro como este tipo de archivo cuando tenga
un libro especialmente grande; este tipo de archivo se abrira antes que un libro de Excel
grande. Este formato mantiene las nuevas caracteristicas de Excel salvo XML.

Libro de Excel 97-2003 (*.xIs) Utilice este formato cuando tenga que compartir el
archivo con alguien que trabaja con versiones anteriores del programa y no cuenta con
el Paquete de compatibilidad de Microsoft para Office 2007.

Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls) Utilice este formato cuando tenga que
compartir el archivo con alguien que utiliza Microsoft Excel 5.0. La mayor parte de las
caracteristicas de Excel 2007 no estaran disponibles.
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