Microsoft Excel 97 - Ing. Ledda Larcher
Laboratorio de Informatica Facultad de Agronomia y Agroindustrias - Afio 2003

EXCEL 97

Objetos e imagenes

Hemos visto las grandes posibilidades que ofrecen los graficos para la
representacion de nuestros datos. Excel 97 incorpora nuevas herramientas para hacer
nuestras presentaciones mas llamativas. Veremos algunas de estas facilidades.

Dibujos
Como en versiones anteriores, en esta nueva version disponemos de una barra

de herramientas denominada Dibuijo.
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Lineas y flechas

Como en las versiones precedentes de Excel, en la barra de herramientas Dibujo
un botdn nos permite trazar lineas y flechas entre diferentes puntos y objetos de nuestra
hoja de calculo.

|Dbuia~ By | agefomas- N N OO E 4B - L-A-==Z28 4 -

Para trazarlas s6lo debemos hacer clic en uno de estos botones y arrastrar sobre
la hoja de calculo.

Una vez hecho esto, podemos realizar modificaciones en el Estilo de linea y el
Tipo de linea a través de los botones que aparecen en la parte derecha de la barra de
herramientas.

—
= Ademas podemos convertir una linea en flecha haciendo clic en el boton Estilo
de flecha.

Todas estas opciones se encuentran agrupadas junto con otras que también
afectan al formato de las lineas y otros objetos en la primera opcion que nos presenta el
menu Formato cuando seleccionamos una linea, una flecha o un objeto. Si lo hacemos,
nos aparece un cuadro de dialogo en el que podremos ver cuatro fichas. La primera de
ellas, Colores y lineas, nos permite variar el color, el estilo y el grosor de nuestra linea, a
la vez que nos permite convertirla en flecha. En la parte superior hay una seccion
denominada Relleno. Esta seccién aparece desactivada, como es ldgico, para las flechas
y las lineas pero se activa para otro tipo de objeto como los rectangulos o las elipses que
veremos posteriormente.

La ficha Tamario, nos permite modificar el tamafio del objeto seleccionado. Existen
dos maneras de hacerlo. Escribiendo las medidas que deseamos en la seccion Tamario y
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rotacion o escribiendo estas medidas en la seccion Escala como un porcentaje del
tamafo original. Si la casilla Bloquear relacion de aspecto esta activada, los valores Alto y
Ancho cambian el uno respecto al otro.
] La ficha Proteger nos permite bloquear
objetos para impedir que sean movidos,
cambiados de lugar o de tamafo, modificados
! o borrados. Este bloqueo tiene efecto, si

i Formato de autoforma

| Tamario I Proteger I Propiedades |

I Relleno protegemos nuestra hoja de célculo desde la
Sl l—_l' [~ seritrancpars  OPCION Proteger del men_u Herramientas.

La ficha Propiedades, nos va a

Linea determinar si los objetos se imprimen y

Gl li' Estila: F cambian de tamario con la hoja de calculo.
po; ! v| R fﬂ- Mover y cambiar de tamafio con las

A — celdas hace que el objeto cambie de tamafio
junto con el grafico en el que se encuentre definido o de las celdas que presenta debajo.

Mover, pero no cambiar tamafo con las celdas hace que el objeto mantenga el
tamafio con el que fue creado originalmente, pero se movera con las celdas que se
encuentran debajo si las cambia de posicion en la hoja.

No mover, ni cambiar el tamafo con las celdas hace que el objeto mantenga su
tamafo y posicion originales sean cuales sean las operaciones que haga en el gréfico o la
hoja de calculo.

La casilla Imprimir objeto imprime el objeto cuando imprime el grafico o la hoja en
la que han sido creados.

Todas estas opciones de formato de objetos son comunes a varios de los objetos
que vamos a ver. Por ello en numerosas ocasiones nos referiremos a estas cuatro figuras
en las secciones siguientes.

Rectangulos y elipses

Los rectangulos y elipses son otros de los objetos mas comunes en
Excel. Para trazarlos debe hacer clic en el botdn correspondiente y dibujar el [1 O
objeto del tamafio que desee, después puede darles el formato deseado.

La barra de herramientas Dibujo, presenta dos botones para realizar algunas
i £ de las modificaciones de una manera mas rapida. Se trata de los botones

Color de relleno y Color de la linea. Estos botones disponen de dos partes. La situada

mas a la derecha nos muestra un color. Se trata del color que aplicara a nuestro objeto si

hacemos clic en esta parte del botén. La parte situada mas a la izquierda presenta una

flecha que nos despliega mas opciones para el formato del

objeto. | Formako  Herramientas Datos

Cuando seleccionamos un objeto de este tipo y ' g e

elegimos la primera opcion del menu Formato nos aparece %J EUEstane:

un cuadro de didlogo donde vamos seleccionando lo que Fila L4

deseamos hacer.

Zhrl+1

Cuadros de texto

La barra de herramientas Dibujo dispone de un botdn que permite trazar un cuadro
en cuyo interior se puede escribir texto en una hoja de calculo o en un grafico. Se trata del

65



Microsoft Excel 97 - Ing. Ledda Larcher
Laboratorio de Informatica Facultad de Agronomia y Agroindustrias - Afio 2003

P
botén Cuadro de texto. . Después de trazar el cuadro de texto del tamafio y la forma
que desee, se puede escribir texto en el interior del cuadro.
Para iniciar una nueva linea presione <Intro>.

Este objeto se utiliza para agregar pequefias explicaciones a los graficos y hojas
que se crean. Si selecciona el borde del cuadro de texto y, elegimos la primera opcion del
menu Formato / Formato cuadro de texto, aparecera un cuadro de didlogo, como vemos,
presenta varias fichas:

» La ficha Fuente ya se describié anteriormente.

» lLas fichas Colores y lineas, Tamafo, Proteger y Propiedades, fueron

explicadas en el apartado anterior.

» La ficha Alineacion nos permite definir la alineacién y orientacion del texto

dentro del cuadro.

» La ficha Margenes nos permite definir el espacio entre los bordes de nuestro

cuadro y el texto que escribimos en el interior.

Si, en lugar de seleccionar el borde del cuadro de texto, selecciona el texto que se
encuentra dentro para modificar su formato, el cuadro de didlogo que le aparece le
presentara solo la etiqueta Fuentes en lugar de las siete que vimos anteriormente.

Autoformas

Excel 97 presenta nuevos objetos, conocidos como Autoformas, que le ayudaran
a hacer sus hojas de calculo aun mas impactantes. En la barra de
herramientas Grafico hay un botén con el nombre Autoformas. Si
hace clic en él le aparece un cuadro de lista desplegable, en él
aparecen varias categorias de formas cada una de las cuales Za Diagrama de flujo
dispone ademas de varios subtipos. %3 Cinkas v estrellas

%ﬁ Llamadas

¥

@ Formas basicas

v v v

Si una vez elegida la autoforma escribe cualquier texto
éste le aparecera dentro de ella. Puede cambiar su tamafio para
hacer que el texto pueda ser visible en su totalidad. | futofarmas ~ . [

Se pueden seleccionar las autoformas para cambiar su
formato, como ya vimos en apartado anterior.

Puede hacer clic también en los botones de la barra de herramientas para cambiar
el color del texto, del fondo y de las lineas de las autoformas.

Para dibujar una forma , luego de seleccionarla, desplace el mouse sobre la hoja
mientras tiene presionado el botén izquierdo.

Imagenes

En versiones anteriores de Excel ya era posible trabajar con imagenes e
insertarlas como objetos o como fondo de objetos, celdas y hojas de calculo. La
manipulacion de imagenes en Excel 97 ha sido mejorada y ahora se puede controlar el

brillo y el contraste con mucha facilidad. | Insertar Formato Herramientas D.
i Eilas
Insertar imagenes © Columnas
Para insertar una imagen, seleccione el comando Hoja de calculo

Imagen del menu Insertar. Desde aqui puede insertar tanto [ grsfico...
imagenes predisefiadas como autoformas y otros objetos. | £ ¢ incicn...
Seleccione la opcidon Imagenes predisefiadas y le | jobre .
aparecera un cuadro de dialogo con cuatro fichas. ‘

] Imagen »
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La ficha Predisefiada nos presenta una serie de imagenes que acompafan a
Office 97. Esta galeria de imagenes pone a su disposicion 3.507 imagenes para ayudarle
en sus presentaciones. Seleccione la mas apropiada en su caso y haga clic en el botén
Insertar para pasarla a la hoja de calculo.

Las imagenes estan agrupadas en categorias. Por defecto aparecen todas, pero si
selecciona una categoria, Excel sélo le mostrard el grupo correspondiente a esa
categoria. Si desea ver aumentada la imagen seleccionada antes de insertarla, active la
casilla de verificacion Aumentar.

» La ficha Imagen nos muestra 139 imagenes digitalizadas. Se trata de imagenes
reales, como si se tratase de fotografias, no de dibujos realizados con la
computadora, como eran las imagenes que vimos anteriormente.

» La ficha Sonido nos muestra una galeria con 28 sonidos diferentes. Puede
seleccionarlos y reproducirlos antes de insertarlos en la hoja de calculo
haciendo clic en el botén Reproducir. Una vez que el sonido esta insertado en
la hoja de calculo bastara hacer un doble clic para que se reproduzca, Excel
presenta un pequefo altavoz para indicar donde se encuentra insertado el
objeto sonido.

» La ficha Video nos ofrece la posibilidad de insertar imagenes en movimiento.
La biblioteca que Office nos ofrece cuenta con 20 grabaciones de varios
segundos cada una pero, al igual que con los sonidos o las imagenes,
podemos importar mas desde cualquier otra aplicacién. Una vez seleccionado
el video nos aparecera en la hoja. Para ejecutarlo, al igual que hicimos con los
objetos sonido, bastara hacer doble clic sobre él.

Cuando se inserta una imagen, se activa la barra de herramientas Imagen. Mas

adelante vamos a describir la funcion de los diferentes botones de esta barra de
herramientas.

Control de imagenes

El primer boton que nos presenta esta barra de herramientas es el botéon Insertar
imagen, que permite importar imagenes de bibliotecas externas. A su lado se encuentra el
botdn Control de imagenes, que permite cambiar la apariencia de la imagen en la hoja de
calculo. Por defecto, aparecera en modo automatico, pero podemos cambiar los colores
entre las cuatro opciones que nos presenta el cuadro de la lista desplegable de este
botdn.

Brillo y contraste

Los siguientes dos botones que aparecen en esta barra de herramientas nos
permiten aumentar y disminuir el contraste en la imagen seleccionada. Los dos siguientes
producen el mismo efecto sobre el brillo de la imagen. Seleccione una imagen y haga clic
sobre ellos para ver el efecto que estos botones producen.

Formato de imagenes

Si selecciona una imagen para modificar su formato, le aparecera un cuadro de
dialogo que presenta cinco fichas, cuatro de las cuales ya han sido descriptas.

i Formato de imagen

I Tamario I Imagen i Proteger I Propiedades l
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La ficha Imagen, que reproducimos, permite cambiar el color y trabajar sobre el
contraste y el brillo de la imagen del mismo modo que vimos anteriormente con los
botones de la barra de herramientas.

um P DL ot 0L | # = %
Control  Contraste brillo recortar  estilo de linea formato de imagen
De imagen

Podemos también desde aqui recortar la imagen para conservar sobre nuestra
hoja de calculo solamente una parte de ella.

En la barra de herramientas hay un botén llamado Recortar que produce el mismo
efecto. La ventaja de utilizar el botén esta en que podemos ver el efecto del corte sobre la

imagen a medida que se realiza.

Puede ser interesante en algunas ocasiones rodear = g
nuestra imagen con una linea para distinguirla de otros 1 pto
elementos de la hoja de calculo, deberemos seleccionar el 114 pko
objeto y hacer clic en el botén Estilo de linea de la barra de =% pto

herramientas Imagen. 3 pto
HA pho E———

& pto

I 3 pko
415 pEo
415 pEo
& pko

Mas lineas. ..

Si después de hacer todos los cambios, no esta muy convencido de como le
queda la imagen y quiere empezar otra vez desde el principio, puede recuperar la imagen
original sin mas que hacer clic, sobre la imagen que ha modificado, en el boton

B~

Restablecer imagen, que es el ultimo en esta barra de herramientas.

WordArt

Es una herramienta comun a otras aplicaciones de Office 97. Incrementa la
funcionalidad de las presentaciones graficas y de datos. No es una herramienta para
competir con software de presentaciones profesionales.
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Insertar WordArt

El primer boton de la barra de herramientas nos permite insertar un texto con
alguna de las apariencias que WordArt nos ofrece.

4l | Modificar bezba, . |q By e |Aa P

En esta pantalla s6lo debe elegir el estilo que desea para el texto que va a
introducir. Haga clic en una de las opciones y luego en el boton Aceptar, o haga clic sobre
una de las opciones. Una vez hecho esto, le aparecera un cuadro de dialogo, que le invita
a introducir el texto que desea resaltar.

Una vez introducido haga clic en el botdn Aceptar y el texto aparecera insertado en
la hoja de calculo. Si desea modificar el texto introducido, haga clic en el boton Modificar
texto de la barra de herramientas. También puede modificar el estilo haciendo clic en el
botdn siguiente, Galeria de WordArt.
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