Herramientas Informaticas para la Administracion

UNIDAD 3 — Planilla de Calculo.
Clase-2

Conceptos Basicos (continuacion)

Insertar

e Filas en una hoja

En muchas ocasiones, después de crear una hoja de cdlculo, nos daremos cuenta de que nos falta
alguna fila en medio de los datos ya introducidos, para afiadir una fila, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar lafila sobre la que quieres afiadir la nueva, ya &= |nsertar ~
que las filas siempre se afaden por encima de la
seleccionada

2. Seleccionar el menu Insertar del apartado Celdasen la &= Insertarfilas de hojs
pestafa Inicio UPL |psertar columnas de hoja

3. Elegir la opcidn Insertar filas de hoja

E'I' Insertar celdas...

Q Insertar hoja
Todas las filas por debajo de la nueva bajaran una posicion. En

caso de no haber seleccionado ninguna fila, el programa toma la fila donde estd situado el cursor

como fila seleccionada. Si se desea afiadir varias filas, basta con seleccionar, en el primer paso,
tantas filas como filas a afiadir.

I:.; - Cuando insertamos filas con un formato diferente al que hay por
4

El mismo formato de arriba defecto nos aparecera el botdn | para poder elegir el formato

O Bl mismo formato de abajo gue debe tener la nueva fila. No es obligatorio utilizar este

botén, al seguir trabajando, desaparece.
3 Borrar formato

e Columnas en una hoja

1) Seleccionar la columna delante de la cual quieres afiadir &= Insertar -
otra, ya que las columnas siempre se afiaden a la & Insertarceldss..

izquierda de la seleccionada. & Insertarfilas de hoja
. ’ ~ . . utu 5 £ i
2) Seleccionar el men Insertar de la pestafia Inicio. " Insertar columnas de hoja
. .z . Ins hoj
3) Elegir la opcidn Insertar columnas de hoja. & Insertar hojo

Todas las columnas por la derecha de la nueva se incrementaran una posicion. En caso de no haber

seleccionado ninguna columna, el programa toma la columna donde estamos situados como
columna seleccionada.
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Eliminar

e Filasy Columnas en una hoja

Para eliminar filas o columnas, debemos seguir los siguientes

E‘I'Insertar -
pasos: E"‘ Eliminar =
Seleccionar las filas o columnas a eliminar. g Eliminar celdas...

X Eliminarfilag de hoja

Ly

Seleccionar el menu Eliminar de la pestaiia Inicio.

Eliminar columnas de hoja

Elegir la opcidn Eliminar filas de hoja o Eliminar columnas de hoja. B2 Eliminar hojs
e Eliminar Celdas de una Hoja
Para eliminar varias celdas, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas y desplegar el menu Eliminar de la pestaiia Inicio.
Luego, elegir la opcién Eliminar celdas....

Desplazar las celdas hacia la izquierda: X . X A
Desplazar las celdas hacia arriba Aparecera el cuadro de didlogo de la imagen. Elige cdmo quieres
(_J) Toda la fila . . s s .7
PO — realizar el desplazamiento. Observa como desde aqui también te
— permite eliminar filas o columnas enteras.

Por ultimo, hacer clic sobre Aceptar.

e |nsertar Comentarios

Podremos agregar comentarios a cualquier celda de una hoja; son utiles para hacer una revision,
dar alguna instruccién o simplemente una explicacidn detallada del contenido de una celda.

Lo primero que debemos hacer es
seleccionar la celda donde deseamos
incorporar el comentario. Para ello,

L2 ] =2 | seleccionaremos la solapa Revisar vy
B e el Bt fonorsed] (Rl fiumnd dentro del grupo Comentarios pulsar
Rocmitsidedt  Ow == “Nuevo Comentario”. Se mostrara el

4 recuadro necesario para introducir el

comentario deseado.

Archiva nico Irsuntas Disposicadn de pagina Formudas Datos Revisar Vis
.

abc 3_7—] 5=

Una vez introducido el comentario
haciendo clic fuera del recuadro quedara
identificada la celda con un pequeno

riangulo en la esquina superior derecha
e e ek de la celda; al pasar el puntero del mouse
> | sobre esa marca se mostrarda el
comentario.

,,, —

-
I DD ®NDO A WON -
-

Al hacer clic derecho con el mouse, se desplegara el menu contextual de la celda y apareceran las
opciones eliminar comentario o responder comentario. En las versiones mas modernas permiten
responder a los comentarios, es util cuando tenemos documentos compartidos en ubicaciones
distantes, utilizando herramientas colaborativas.
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Trabajamos con Imagenes, diagramas y Graficos

Una vez tengamos nuestro libro definido, podemos mejorarlo incluyendo ilustraciones.

| L—'@ - !mégenes, estas serdn las que se introduzcan desde un archivo de
Em _@ - imagen en nuestra computadora:

= =] Imagenes en linea, para insertar imagenes desde la busqueda de

imagenes por internet, para lo cual debemos tener una conexion.

enlinea @+ o y SmartArt, que son las mismas que vimos en Word.

llustraciones Captura de pantalla, que permite introducir una captura de la
pantalla de nuestra computadora.

Sobre las imagenes y los dibujos pueden realizarse multitud de operaciones, como mover, copiar,

cambiar el tamafio, variar la intensidad, etc. Para ello, disponemos de varias barras de

herramientas, compuestas fundamentalmente por las pestaiias de Disefio y Formato.

Imagenes Imagenes

e Insertar Imagenes desde archivo

i Pueden ser imagenes fotograficas creadas por ostros o
— —— descargadas anteriormente de Internet. Para ello, haremos clic en
= Bl ™ .

' n ) - el boton " aparecera el cuadro de didlogo insertar imagen,
o l M escogemos la que nos interesa y pulsaremos el boton Insertar.

P
—
.- s .

Podemos manipular las imagenes de la misma manera que se vio en el procesador de textos.

Los graficos y autoformas admiten multitud de modificaciones como giros y cambios de tamafio y
proporciones. Para modificar un grafico, lo primero que hay que hacer es seleccionarlo. Para ello,
hacer clic sobre él y apareceran unos puntos de control a su alrededor

Para modificar el tamafio, situar el cursor en los puntos de control y, cuando cambie de forma a
una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamario, forma, rotacion.

También se pueden cambiar los colores de las lineas, el color de relleno, afiadir efectos de sombra
y 3D... Estas modificaciones se pueden realizar a partir de la pestafia o solapa Formato de forma.
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Para agregar texto en el interior de un grafico debemos hacer clic “derecho”
con el mouse y aparecerda un menu contextual de figura, seleccionando
Editar Texto creard un cuadro de texto que se ajusta al tamafio disponible
en el gréafico.

e Graficos

Un grafico es larepresentacién grafica de los datosde una hoja de calculoy facilita su
interpretacion. En esta unidad, vamos a ver cémo crear graficos a partir de unos datos introducidos
en una hoja de cdlculo. La utilizacidn de graficos hace mas sencilla e inmediata la interpretacién
de los datos. A menudo, un grafico nos dice mucho mds que una serie de datos clasificados por
filas y columnas, podemos optar por crearlo:

o Como grafico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como cualquier otro
objeto

O Como hoja de grafico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el gréfico. En las
hojas de grafico no existen celdas ni ningln otro tipo de objeto

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos Ila
seccidon Graficos que se encuentra en la pestafia Insertar:

= - - - Es recomendable tenerseleccionado el rango de
- I . . . 7 [
I 'r'? W il - i - I celdas que queremos que participen en el grafico. De
- K [ | i , sy
Graficos Do e Grafico esta forma, se generard automaticamente. En caso
recomendados ™ ; dindmico~  contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se creara
[ LIIE “ debido a un tipo de error en los datos que solicita.

Vemos que existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicién. Podemos seleccionar un grafico
a insertar haciendo clic en el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de los que se
encuentran disponibles. Ademas, veremos que aparece en la barra de menus una solapa / pestafa
nueva: Disefio de Grafico

e Mini Graficos

Se encuentran en la solapa insertar. Existen de 3 tipos, de linea, de — 1 n
columna y de Ganancia o Pérdida. Permite insertar un pequefio grafico J“i
representativo en una Unica celda que representard una Unica serie de  Linea Columna  +/-
datos. Servird para de una simple vista percibir la tendencia que
representan unos determinados valores.

binigraficos
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e Mapas 3D y paseos guiados mediante mapas

Es una utilidad de visualizacion de datos tridimensionales que nos permitira explorar la
informacién de formas muy distintas a las tradicionales tablas y graficos. Con los mapas 3D
podremos representar datos geograficos y temporales en un globo terrdqueo 3D o también en un
mapa personalizado, mostrar la evolucién temporal de los datos y crear paseos guiados que poder
compartir con los demas.

Origen de poblacion extranjera en Espana

> 2005 (Suma)
% 2010 (Suma)

A \ v Cato, . =
@ 2015 (Suma) o, Be2 +) S

» : 3 & 20 o

Cuando tengamos una serie de datos que contenga: regiones, paises, provincias o codigos
postales.

Impresion

Vamos a ver las diferentes técnicas relacionadas con la impresion de datos, como puede ser
el disefio y la configuracidn de las paginas a imprimir y la operacion de imprimir los datos.

e Vista de Diseno de pagina

D 1@ Para ver y ajustar las celdas y objetos de nuestro
documento para la impresiéon se utiliza el Disefio de
Mormal Ver salt. Disefio Vistas pagina. Accedemos a esta opcién desde la Solapa Vista.

Pag. de pagina personalizadas
Wistas de libro

La forma de visualizar la hoja cambiara de aspecto:

Desde esta vista podemos

L g| =B = : seguir trabajando con la hoja

' ' de calculo como hasta ahora.

La unica diferencia es que

oo ‘ B i— sabremos cdémo quedard la

_ hoja al imprimirla. Veremos

Ta— los saltos de pagina,

margenes, encabezados vy

pies de pagina y sabremos

cuantas hojas ocuparan vy

cémo se ajustan los datos a la
pagina.
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Si los datos ocupan mas de una pagina, deberemos utilizar las barras de desplazamiento para ir
viéndolas:

Al mover las barras de
desplazamiento, un pequefio cuadro
informativo nos indicard en qué
columna o fila estamos situados.

También aparecen las reglas superior
e izquierda. En ellas, podremos ajustar
los margenes de forma sencilla,
arrastrando sus limites.

La solapa Vista permite personalizar qué elementos mostrar.

Podemos ocultar o mostrar la Regla, las Lineas de

W ' . < , ,
ezl Barradeformulas o\ \adricula, laBarra de férmulasy los Encabezados.
7| Lineas de cuadricula ] Encabezados En caso de estar en la vista normal y no en la de disefio,
también  dispondremos de estas opciones,
IEE exceptuando la regla.

Otra opcién muy utilizada es la de Zoom.

Con la opcién Zoom, se abre una ventana que te permite escoger entre
varios valores. La opcidn central devuelve la vista al 100%, es decir, al | 5 Q
tamafio real. Y Ampliar seleccion aumenta el zoom a400%, m

. . . foom 100%  Ampliar
centrandolo en la celda u objeto seleccionado. Cuando volvemos a la : releiién
vista Normal, apareceran unas lineas discontinuas que nos indicaran o

dénde hard Excel los saltos de pagina. Estas lineas no se imprimiran.

e Configurar pagina

Antes de imprimir una hoja de cdlculo, es conveniente que configuremos la pagina,
para modificar factores que afectan a la presentacion de las pdaginas impresas, como
la orientacion, encabezados y pies de pdgina, tamafio del papel, etc. Para ello, nos situaremos en
la pestaria Disefio de pagina.

¥ e L | En la seccion Configurar
E F)‘D ID [l%! ( _Eﬂ pagina, encontraremos botones

Margenes Orientacidn Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimir  rapidos a muchas de las opciones:
- i T ImpresianTo T fitulos  para  configurar margenes, la
orientacién del papel, el tamafio, etc.

Configurar pagina Ia

Pero si lo que queremos es acceder a todas las opciones de configuracién, deberemos pulsar el
pequeiio botdn de la esquina inferior derecha. Como siempre, se abrird una nueva ventana.
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El cuadro de didlogo Configurar pagina esta organizado en varias pestafias: La primera de las fichas
se denomina Pagina y permite indicar caracteristicas como la orientacién del papel, el tamafio del
papel que utilizamos y otros parametros.

oobapaar pAg e '

Papra | Mgties  ENGbenson v o B sdgna  He

Crurtacan
A ® yotuw 3 Dorusots
A “{
Apatle e i
® Ngite w . vl
Sputte w 23NN e aN:TO et ™ ok

[4ratc 2w paaw

Taving deimgrencn

Niwes furwesd 06 aatiedtny

Sy v

El recuadro Escala nos permitira indicarle si deseamos que
la salida a impresora venga determinada por un factor de
escala (100%, 50%, 200%,..) o bien ajustando
automaticamente la hoja en un numero de paginas
especifico (una pagina de ancho por 1 de alto, asi se
imprimird en una sola hoja, etc).

IE pr— Conls Guizs pigia ? »
Piging | Margener | Encabicasdo y pht de plgva Heda
Supenor Encaverson
19 3 &8 %
Para modificar los margenes superior, inferior, —_— i
derecho e izquierdo de las hojas a imprimir, utilizar la W :
ficha Margenes.
efenioe Py de pagioe
Centrai #n I» pagma ’
(] Hoecomalnems
"] vertuaiments
| ptamir.. Vits pvebgonat Qetinnes.
Cancele
Cortigww phe "

Pogita  Miigens:  Imcebeiado y phe de pegna . How

Encanesso
Neygun
Periotadite eraliegade. Pupanskaa g de gegna.

e ae plgor

ngun

Si la hoja tiene encabezado o pie de pagina, también
nos permite indicar a cuantos centimetros del borde
del papel queremos que se situen. Si deseamos que la
| impresion tenga centradas las hojas horizontal y/o

(] Paginag mwpoves 7 pares dfesectes
[7] Pewvers pizina gtevents
7 Agrtar & pecats ton of documents

EA Ainear can margenet 2e phgina

verticalmente, lo podremos hacer activando las casillas
horizontal y/o vertical respectivamente y se realizara
en forma automatica. En la ficha Encabezado y pie de
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Cooliguar pigns * = | Laultima ficha es Hoja, que nos permite definir cdmo

LG S e S LN gueremos que se impriman los datos contenidos en
S i - * | lahoja.

RO T ~ | EnArea de impresion: se indica el rango de celdas a
i imprimir.

[ o Bilersess o, [ o En Imprimir titulos se pueden activar las siguientes
sl _— opciones:

&) Hate abajo, beege hatie le Serviha

e 1 deracta, keega taos abajo

- Repetir filas en extremo superior para que, en cada
pagina que se imprima, aparezca como titulo de
]| [V [Cade columnas aquella fila que estd indicada en ese

s | recuadro.

- Repetir columnas a la izquierda para que, en cada pagina que se imprima, aparezca como titulo
de la fila aquella columna indicada en el recuadro.

En el recuadro Imprimir se podran activar opciones, como:
- Lineas de division para imprimir las lineas que delimitan cada celda de la hoja.
- Blanco y negro para no gastar las tintas de colores.

- Calidad de borrador para realizar una impresion rapida pero menos bonita de nuestra hoja. Sélo
tendra sentido si la impresora dispone de esta herramienta.

- Encabezados de filas y columnas para imprimir los encabezados de filas (los nUmeros de filas de
laizquierda) y columnas (las letras de los nombres de las columnas superiores) de la hoja.

- Comentarios permite elegir si se quiere imprimir o no los comentarios incluidos, y si se quiere
donde los has insertado o al final de la hoja.

- También se podra elegir si imprimir o no las celdas con errores.
Por ultimo, podremos elegir el Orden de las paginas, es decir, la direccién que seguiran para la
impresion.

Tanto en esta ficha como en las otras, podremos acceder a las Opciones... especificas de la
impresora seleccionada para la impresion, asi como dirigirnos a la opcion Imprimir..., desde sus
correspondientes botones.

e Imprimir
Si hemos pulsado Imprimir o Vista previa desde la ventana anterior, o bien si seleccionamos la
opcién Imprimir del menu Archivo, veremos la siguiente ventana:

En la zona izquierda dispondremos de una serie de
opciones, que nos permitiran:

Elegir cuantas copias imprimir del documento.
Escoger qué impresora queremos utilizar
Opciones de Configuracion como:

- Qué hojas imprimir: Las hojas activas, todo el libro,
o bien la seleccién realizada.
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- La intercalacion. Cuando imprimimos varias copias sin intercalacion, se imprime X veces cada
pagina, por ejemplo: 1,1,1 2,2,2 3,3,3 4,4,4 seria la impresién de tres copias de un libro que
ocupa cuatro paginas. En cambio, si utilizamos el intercalado, se imprime el trabajo completo, una
vez tras otra. El mismo ejemplo seria: 1,2,3,4 1,2,3,4 1,2,3,4

- La orientacion y el tamafio del papel.
- Modificar los margenes.

- Ajustar la escala de impresién.

- Acceder a la Configuracién de pagina.

En la zona de la derecha, vemos la vista previa de la pdgina. En caso de tener mds de una pdgina,
podremos cambiar la pagina a visualizar utilizando los botones inferiores o escribiendo el nimero

. . . . 1 |del . T L .
de la pagina a visualizar . Si nuestra hoja sélo tiene 1 pdgina, estos botones estaran

inactivos.

También, en la zona inferior derecha, encontramos dos botones para personalizar la vista previa,
pudiendo mostrar/ocultar los margenes y elegir si visualizar la pagina completa.

0 Cuando esté todo listo para la impresién y quede como deseas, podrds pulsar el
botdn de la zona superior.

lmprimir

Para entregar segin Jlas
indicaciones del/ docente,

Unidad 3 - ACthldad 2 Ejercicios a realizar 4, 5 y 6 de

la Guia de Enunciados.ppt.

Ver Novedades del Campus.
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