Imagenes, formas, textos y esquemas

1. Introduccion
Las imagenes y formas son representaciones icdnicas de la informacidon. En Excel pueden
apoyar la informacién que presentemos y ayudar a entender los datos. Un esquema es un
resumen preciso que refleja los datos mas importantes del documento. Esquematizar en
Excel supone agrupar los datos en una hoja de calculo

2. Insertar imagen
Para insertar una imagen bien sea desde nuestro equipo o de forma online debemos
seguir estos pasos (Doc. 1):
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Ir a la ficha Insertar,
Hacer clic sobre ilustraciones, y
Seleccionar Imagenes o Imagenes en linea.

Si seleccionamos insertar Imagenes, aparecera una carpeta de nuestro equipo, en el
area de imagenes para seleccionar una de ellas. Al pulsar sobre insertar, automaticamente
la imagen seleccionada aparecerd en la hoja Excel.

Si seleccionamos insertar Imagenes en linea, aparecerd en pantalla un cuadro de
didlogo que nos dara la posibilidad de buscar la imagen a través de Bing o a través de las
redes sociales. Para la ultima opcidén es necesario iniciar sesién y tener un correo
electrénico asociado.



3. Insertar una captura de pantalla

Para insertar una captura de pantalla, debemos ir a la ficha Insertar, llustraciones
y pulsar sobre Captura de pantalla (Doc. 2), en la que se desplegara un menu que permite
escoger qué captura queremos realizar.
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Al pulsar sobre la flecha inferior de la seccion Captura, Excel ofrece la posibilidad
de realizar una captura por cada una de las ventanas abiertas no minimizadas. Al pulsar
sobre una de ellas, automaticamente se generard una copia de la ventana en la hoja Excel.

Otra opcidn de la herramienta Captura, que se encuentra ubicada al final del desplegable
es Recorte de pantalla. Dicha accidon permite escoger una zona concreta de la ventana
seleccionada.

4. Modifica imagenes

La modificacidon de una imagen tendrd el mismo proceso tanto si es una imagen
obtenida de un archivo, en linea o de una captura de pantalla.

Mover una imagen: Para mover un objeto hay que seleccionarlo haciendo clic sobre él.
Una vez seleccionado aparecerd enmarcado en unos puntos, que, al posicionar el puntero
del ratén sobre el objeto, cambiara de aspecto a una flecha de cuatro puntas. En ese
momento se puede arrastrar la imagen sin soltar el botén del ratén hasta llegar a la
posicidn deseada.



Modificar el tamaiio: Para modificar su tamafio, debemos situar el cursor en las esquinas
del objeto y cuando cambie el icono a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para
conseguir el nuevo tamafio.

Conozcamos las principales caracteristicas de los grupos de Herramientas que componen
la pestafia Formato (Doc. 3, 4y 5):
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. Correcciones: Permite corregir el brillo y el contraste de la imagen.

. Efectos artisticos: Permite cambiar el aspecto de la imagen, tifiéndola con un determinado
color o utilizando efectos artisticos como el Enfoque, el Texturizador o el efecto Fotocopia.

. Comprimir imagenes: Hace que la imagen se comprima, ocupando mucho menos espacio
en el documento de Excel. Si ejecutas esta opcion es posible que no puedas volver al
estado original. Ademas, la imagen puede perder resolucion.

. Cambiar imagen: Permite cambiar la imagen existente por otra almacenada en disco.

. Restablecer imagen: Permite hacer volver a la imagen a su estado original, antes de que
le hubiésemos aplicado ninglin cambio.



4.2-Grupo Estilos de imagen

1. Estilo de imagen: Permite aplicar un estilo rapido a la imagen para hacerla mas atractiva.
2. Borde de imagen: Permite elegir entre los diferentes bordes para la imagen.

3. Efectos de la imagen: Puedes aplicar diferentes estilos (muchos de ellos en 3 dimensiones)
a la imagen utilizando este menu de configuracion.

4.3-Grupos Organizar y Tamafio

1. Girar: Permite voltear horizontal o verticalmente la imagen.

2. Recortar: Puedes recortar la imagen utilizando esta herramienta, simplemente selecciona
el area (rectangular) de la imagen que quieras mantener, el resto se desechara.



5. Insertar y modificar formas

Al situarnos sobre la ficha Insertar (Doc. 6), en llustraciones y pulsando sobre
Formas, se desplegard un menu que permite escoger entre un listado de todas las formas
disponibles en el programa. Para seleccionarla se pulsa sobre ella, y en la hoja sin soltar el
ratdn se arrastra hasta ocupar la zona deseada para la forma.
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A la forma insertada en la hoja, se puede modificar el estilo, tanto el relleno como
la forma y ademas afadir algun efecto, mediante la ficha Herramientas de Dibujo (Doc. 7).
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También es posible cambiar la orientacién de la forma insertada, seleccionandola
y haciendo clic sobre el circulo que aparece en la parte superior central de la imagen, y a
continuacion mover el ratén para hacer girar el objeto.

Es posible anadir texto a una forma pulsando sobre el botén derecho encima de
ella y a continuacién en Editar texto.

6. Insertar un grafico SmartArt

Un grafico SmartArt es util para crear un diagrama de procesos u organigrama. Esta
funcién se encuentra ubicada en la ficha Insertar, en llustraciones.

Al pulsar sobre ella, se abre una ventana que nos permite elegir el tipo de diagrama
gue queremos (Doc. 8). Hay muchos tipos entre los que podremos elegir: listas, procesos,
ciclos, jerarquias, pirdmides, etc. Se selecciona uno y al pulsar Aceptar se insertard en la
hoja de calculo.
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Mientras el diagrama esté seleccionado, veremos en la zona superior una nueva
barra de Herramientas de SmartArt, que incluye dos pestafias: una para el Disefo y otra
para el Formato (Doc.9).
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Cuando creamos un diagrama con SmartArt y se inserta en la hoja de calculo, se
genera un pequefio recuadro con un esquema, en el que podremos modificar el texto de
los elementos desde ahi, o bien directamente desde el interior de los elementos.



7. Insertar un cuadro de texto

Un cuadro de texto es una forma especial de escribir un texto para destacarlo en el
libro. La ventaja del cuadro de texto frente a un texto plano es que podemos escribir sobre
una imagen o dejarlo "flotando" entre varias celdas, sin que el texto se encuentre
contenido en una de ellas. Por lo que la principal ventaja que ofrece es la flexibilidad a la
hora de situarlo en cualquier parte de la hoja.

Para insertar un Cuadro de texto debemos ir a la ficha Insertar y dentro del grupo Texto
(Doc. 1) (Doc. 2), hacer clic en Cuadro de texto. Una vez lo hayamos seleccionado debemos
hacer clic donde queremos introducir el cuadro y arrastrar hasta conseguir el tamano que
deseemos. Una vez creado el cuadro de texto aparece una nueva pestaia llamada
Herramientas de dibujo donde podemos cambiar la forma del cuadro, elegir o crear un
estilo de forma, elegir o crear un estilo de WordArt, organizar el cuadro y modificar su
tamafo.

lil Q ' omb T o Bruto o e
L Enrique  |Garcia |  20000¢ 2% LA
Teto Simbolos Lucia Dorad 200 00 € so%| 750,00 ¢
- - Pilar |amibas | w0,00¢ 75%| 1.22500¢ |

Carlos el ong 20% 780,00 €

INFORME ANUAL

ER 4 e

Cuadro Encabez. WordArt Linea de Objeto
detexto pie pag. v firma ~

Texto

8. Insertar WordArt

La herramienta de texto WordArt (Doc. 3) permite crear rétulos vy titulos de forma
sencilla a través de estilos predeterminados en la hoja de calculo. Para ello hay que ir ala
ficha Insertar y dentro del grupo Texto, hacer clic en el botén WordArt. A continuacion,
aparecerd una lista de estilos predeterminados y sélo podemos seleccionar uno.
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Una vez seleccionado el estilo escribiremos el texto dentro del cuadro que se ha
formado. Insertado el WordArt podemos modificarlo o ajustarlo al libro desde la nueva
pestafia Herramientas de dibujo y podemos elegir la fuente, el tamafio y el estilo del texto
desde las pestaiias Inicio y Formato.

Una vez hemos aplicado WordArt a un texto, dejamos de tener texto y pasamos a
tener un gréfico, esto quiere decir que, por ejemplo, el corrector ortografico no detectara
un error en un texto WordArt, y también que el texto WordArt seguira las reglas de
alineacién de los graficos.



9. Esquemas

Un esquema es un resumen estructurado del libro Excel. Su funcién es agrupar y
resumir los datos de una planilla. Cada grupo de datos integra un nivel y recibe un nimero
gue lo identifica. Los niveles pueden contraerse para mostrar filas o columnas de resumen,
o expandirse para mostrar el detalle de datos de cada grupo. Los esquemas pueden tener
hasta ocho niveles, y es posible generar agrupaciones de filas, de columnas y mixtas.

Para acceder al grupo Esquema, tenemos que acceder a la pestafia Datos, donde
debemos desplegar el menu Agrupar, en ella encontraremos las herramientas: Agrupar,
Desagrupar y Subtotal (Doc. 6).
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Si pulsamos sobre la opcidn Autoesquema de Agrupar, Excel marcara los distintos
niveles de la tabla con unas lineas y puntos sobre las columnas y también al lado de las
filas. Ademas, incluye unos numeros en la esquina superior izquierda que marcan cuantos
niveles existen. Si deseamos ir agrupando los grupos de la tabla o expandiéndolos
simplemente debemos hacer clic en los simbolos "+" o0 "-" que aparecen ellos.

Es importante tener en cuenta que solo podremos incluir un esquema por hoja, por
lo que su sobre los mismos datos queremos mds de un esquema, debemos copiarlos en
una nueva hoja. Por ultimo, para eliminar un esquema seleccionamos una celda del rango,
desplegamos Desagrupar y pulsamos Borrar esquema. Desaparecerdn los botones de
niveles, las lineas y los signos de los grupos, y veremos la totalidad de los datos del rango
original.



9.1-Esquemas de fila

Para tener éxito en la creacidon de un esquema de filas(Doc. 7)se debe tener en
cuenta diversos aspectos, por ejemplo:
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e las columnas deben tener encabezados, y los datos dentro de ellas tienen que ser
similares.

e Elrango no debe contener columnas ni filas en blanco, si existe alguna tenemos que
eliminarla.

e Los datos del criterio de agrupacién deben estar ordenados. Por ejemplo, si
tenemos una columna con regiones y otra con sucursales, y queremos agrupar las
sucursales de cada regidn, debemos ordenar como primer criterio por region, y
como segundo criterio por sucursales. De esta manera, podremos agrupar los datos
y darle orden al esquema.

e ¢ (Cadaagrupacion debera tener una fila resumen con un célculo de los datos, ya sea
suma, conteo o promedio. Esto puede realizarse con la herramienta Subtotal o
mediante una funcién.

Una vez cumplidos los requisitos para crear el esquema, ya podemos insertarlo para
ello seleccionamos las filas del primer grupo del nivel inicial, sin incluir la fila resumen, y
pulsamos Agrupar. A la izquierda del encabezado de filas se agregan dos botones, que
marcan los niveles, y una linea vertical que abarca el grupo seleccionado. Si queremos
agregar mas niveles, rimero seleccionamos las filas de un subconjunto de un grupo inicial
y luego, presionamos Agrupar. Se afiadira un nuevo nivel y la linea correspondiente al
subgrupo generado. Cada subgrupo debe tener su fila resumen. Si presionamos los
botones de los niveles que se han generado el esquema se contraera en los niveles
inferiores y se expandira en los superiores.



9.2-Esquemas de columnas

Las consideraciones para el esquema en columnas son similares a las del esquema
de filas, solo que ahora necesitamos rétulos en cada fila de datos y que cada grupo tenga
su columna de resumen.

Por cada agrupacion, seleccionamos las columnas y presionamos Agrupar. Veremos
los botones de esquema encima de los rétulos de las columnas, junto con la linea que
marca cada grupo y su respectivo signo menos o mas, dependiendo de si el grupo esta
expandido o contraido.

Como en el esquema de filas, podemos elegir la ubicacion del resumen. Para situarlo
a la derecha, marcamos la opcién Columnas resumen a la derecha del detalle.



