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Clase 9 - Diseno de Hojas en Excel

Indicador de logro: Que, al finalizar el tema, el estudiante sea capaz de dar un formato de
disefio mas profesional a las hojas de Excel.

Diseno de Hojas de Excel

Cuando hablamos del diseio de las hojas de Excel, nos estamos refiriendo a poder
agregar nombres a las hojas, color, insertar objetos WordArt, insertar formas, agregar
color o imagen a las hojas, crear hipervinculos, etc.

Nombre y color de Etiqueta
Es poder cambiarles el nombre y el color a las hojas en Excel

Pasos para cambiar nombre de la hoja de célculo:

1. Enla hoja de calculo hacer doble clic
2. Digitar el nombre deseado
3. Enter

Pasos para dar color a las hojas de calculo:

1. Clic derecho en la hoja de calculo
2. Color de etiqueta
3. Seleccionar el color deseado
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Objetos WordArt
Es aquel texto artistico que se puede agregar como titulo.

Pasos:
1. Clic en menu Insertar
Clic en Insertar WordArt Ta I Ieres pa ra
Seleccionar el WordArt a su eleccién
Digitar el texto

Enter Docentes
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Fondo de hojas de calculo con imagenes o color

Cuando hablamos del fondo de las hojas de calculo nos referimos a poder agregarle color
0 imagenes para poder dar mas elegancia o disefio a las hojas de Excel.

Fondo de colores pasos:

1. Clic en la unién entre Columnas y Filas

¥ | A |
2. Clic en mendu Inicio
3. Clicen Color de relleno

A -

4, Seleccionar el color deseado

Fondo con imagenes pasos:

Tener la imagen que ocuparemos ya guardada en nuestra PC. De preferencia una de tamafio grande.

Clic en Diseno de pagina
Clic en Fondo

Buscar la imagen a ocupar.

Aceptar

Nota: Recordar que el tamafio del archivo serda mas pesado por el peso de la imagen. También
seria ideal quitar la cuadricula para apreciar el color o la imagen de fondo. Vista — Lineas de
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Sesion 2: El objetivo es poder aplicar
aplicarlos en Excel. En este caso estad

Sesion 3: El objetivo es poder consoli 1
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Insertar Formas

Las formas en Excel y en los programas de ofimatica son figuras ya predeterminadas que
podrian ser: lineas, rectangulos, formas basicas, etc. Que se pueden agregar como un
objeto en la hoja de calculo.

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos R
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Formas usadas recientemente
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1. Clic en menu Insertar

Clic en Formas

3. Seleccionar la Forma a su eleccién
Portada
Formato de Celdas
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Formas bésicas
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Hipervinculos

Es poder navegar, ir o saltar a una direccién web indicada, a un archivo, celda o parte del
documento. Se puede agregar al texto, imagen, forma, etc.

Pasos:

Seleccionar el texto u objeto a insertar el hipervinculo
Clic en Insertar

Clic en Hipervinculo
Decidir adonde realizar el hipervinculo
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Insertar hipervinculo ? x
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Insertar objetos en Excel

Puede insertar un objeto, como una diapositiva documento o PowerPoint, Word
directamente en una hoja de célculo, lo que posibilita mostrar o compartir. Puede
mostrar el contenido del objeto o solo se muestra como un icono. En ambos casos, el
objeto se almacena en el archivo Excel. Una vez incrustado, puede abrirlo directamente
desde Excel, automaticamente mediante el programa con el que se cred.

Pasos:
1. Ocupando la tabla del ejercicio anterior nos iremos a la Hoja 2 o puedes ocupar cualquier hoja de
Excel.

Es importante de antemano saber qué objetos insertaremos para poderlo hacer. En este
ejemplo tendremos que tener 1 presentacion ya elaborada y 1 video. (Los archivos a
insertar podrdn ser diferentes).

2. Hacemos clic en cualquier celda. Clic en la ficha Insertar.
3. Clic en Objeto
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Zuadro Encabez. WordArt Linea de|Objeto
letexto pie pag. - firma -

Nos aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

(- Objeto
= Generalmente
Crear nuevo |w-i Generalme[‘te | crearnueve | crear de un archivo |t esta pes_tana €5
esta pestafia es para Objetos
Tipo de objeto: para Objetos Nombre de archivo: vinculados
Adobe Acrobat Document - incrustados | | Examinar. ..
Adobe Acrobat PDFXML Document :
Adobe Acrobat Security Settings Document E|
Bitmap Image
Complemento de Organization Chart para programas de Microsoft Office
Diapositiva de Microsoft PowerPoint Vinaul
Diapositiva de Microsoft PowerPoint 97-2003 Ancuiar
Diapositiva de Microsoft PowerPoint habilitada para macros e Mostrar como icono Mostrar como icono
Resultado Resultado
Inserta un nuevo objeto Adobe Acrobat Document en el Inserta el contenido del archivo en el documento de
P . documenta. P 5 modo que pueda modificarlo posteriormente usando la
E E aplicacidn gue cred el archivo de origen,

[ aceptar | [ cancelar
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4. Para nuestro ejemplo seleccionaremos la pestafia Crear de un archivo

5. Luego haremos clic en el botdn Examinar...

6. Buscamos la ubicacidén de nuestra presentacion. La seleccionamos y hacemos clic en Insertar. Y

luego Aceptar

Objeto . . .

Crear nuevo “ Crear de un archivo |

Nombre de archivo:

r

| @ « Users » Estudiante » Downloads »
Organize v New folder

@ Microsoft Excel

W Favorites } l
B Desktop e § E | | .
u

MRl Recent Places AudacityPortable  Grado Digital

& Downloads 2007
4 Libraries
E; Documents
J’ Music 2
55 k= Pictures Srysiopnel)
23 B Videns =
24 » Nombre de archivo: Proyecto.pptx
|
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Al final nos quedara asi:
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v [Todos los archivos (*.*) VI

Herramientas v |[ Insertar ]v]l[ Cancelar ]

Objeto 1 v (@ ﬁ_L:INCRUSTAR(“Presentacién'_‘,"") I_
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El proyecto huevo

Cuido y Responsabilidad
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Resumen de la clase:

Definicion y ejemplos de Formatos de celda
Definicion y ejemplos de Nombre y color de
etiqueta

Definicion y ejemplos de WordArt, Formas,
Fondos, etc.

Definicion y ejemplos de Insertar objetos
Ejercicios de aplicacién de Temas
estudiados.



