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G.1. Ortografia
o B | Verifica la ortografia del texto de hojas de calculo y graficos
e o Woshdalthe = : £ seleccionados, incluido el texto de cuadros de texto, botones.

encabezados y pies de pagina, notas de celda, asi como la barra de

F.6. Modelo formulas.
Define o aplica a la seleccion una combinacién de formatos que se ':

denomina modelo. Para aplicar un modelo a las celdas seleccionadas o

G.2. Proteger

para volver a definir los formatos de un modelo, seleccione el modelo 2 : :
El comando Proteger nos permite proteger la hoja o el libro contra

deseado en el cuadro "Nombre del modelo". el . .
modificaciones. En el caso de las hojas, podemos proteger el contenido

de las celdas, los objetos graficos o los escenarios (la contrasefia no es
F.7. Colocar Objeto necesaria). Si queremos proteger los libros, nos da la opcion de proteger

Adelante < Pasa el objeto-seleccionado aliprimer-plano. la estructura de sus hojas o la ventana en la cual esta abierto.

Atras : Pasa el objeto seleccionado al fondo.

Agrupar : Agrupa una seleccion de objetos. . G.3. Opciones

Nos sirve para modificar las configuraciones de Excel que controlan el

aspecto de la pantalla, las opciones de calculo, las de edicion y otras.
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Opciones’
Guardar ] Drtografi a l Autoformato. .~ ] .~ Revisiones
Info. del usuario I Compatibiidad ] - Achives '
i Ver i General ] Edicién ] imprimir |

Opcicnes de modo de ver Disefio deupégina' :
Mostrar Vepania - = = = -
W Dibujos ¥ Barra de estado - Sif 6 atvaclie I :

[~ ‘Marcadores de objeto . Baira hotizontal

[ Limitesdetexto ¥ Bafta vertical -

" -Marcadores de imagen ¥ Reglavetical.
. ™ Testo destacado s
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Ficha ver.- Cambie el modo cémo aparecen los libros de trabajo, las

hojas, los objetos y las ventanas.

Ficha calcular.- Cambie el modo como Microsoft Excel vuelve a
calcular los datos, el momento cuando lo hace, el modo de gestionar los
vinculos con datos en otras hoja de calculo y el sistema de fechas que

utiliza.
Ficha editar. - Cambia el modo cémo se introducen, editan, copian y
mueven los datos.

Ficha transicién.- Elija opciones que le ayuden a pasar de una hoja de

calculo a Microsoft Excel.

Fitha general.- Cambie opciones como la cantidad de hojas en un
libro de trabajo nuevo, la fuente estiandar y la referencia de estilo de la
hoja de calculo.

Ficha listas.- Cree listas personalizadas que puedan utilizarse con las
caracteristica de llenado automatico y con criterios de ordenacién
personalizados.

Ficha grdfico.- Defina como se trazan las celdas ocultas y en blanco
para graficos de linea y como el tamaiio de los graficos se ajusta al de las
ventanas y especifique un formato predeterminado de graficos para crear
nuevos graficos.

Ficha general médulo .- Especifique varias opciones para la ejecucion
de los procedimientos de Visual Basic y para su visualizacion cuando se
introducen. También puede especificar las configuraciones
internacionales para los procedimientos que esta escribiendo.

Ficha formato médulo.- Especifica la fuente, el tamafio de la fuente y
el color de varios tipos de cédigos que se escriben y guardan en Visual
Basic.

Para cambiar de ficha en un cuadro de dialogo, haga clic en el nombre

de la ficha que desea ver o presione CTRL+TAB.
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H. Comandos principales del ment Ventana

H.1. Nueva ventana
Abre otra ventana para el libro activo. De este modo es posible ver las

distintas partes del libro al mismo tiempo. Se agregard un numero al
nombre del libro en las barras de titulo de la ventana y en la lista del

menu Ventana; por ejemplo, VENTAS.:1, VENTAS.:2, VENTAS.:3.

H.2. Organizar

Organiza las ventanas abiertas para que pueda verse, al menos, una
parte de cada una de ellas. Para organizar las ventanas con un disefio

preestablecido, haga clic en una de las opciones.

H.3. Ocultar

Oculta la ventana del libro activo. Las ventanas ocultas permaneceran

abiertas.

H.4. Mostrar

Muestra las ventanas de los libros de trabajo ocultos.

H.5. Dividir

La hoja de calculo se puede dividir en secciones. Las secciones
permiten ver simultineamente diferentes zonas de una hoja de célculo
extensa. Activamos la celda en la cual queremos insertar la divisién y

escogemos el comando Divisién. Las divisiones se pueden mover de lugar
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arrastrandolas por medio del Mouse, o hacerlas desaparecer dando doble

clic sobre ellas.

H.6. Comandos 1,2,3,... 9

Enumera hasta nueve ventanas en el orden en el que se abrieron. Haga

clic en una ventana para activarla. La marca de verificacion indicarda la

ventana que esté activa en ese momento.
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