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MODULO 2: MANEJAR LIBROS

OBIJETIVO: Utilizar las herramientas de opciones para trabajar con libros de
Excel.

1.- Pestaina Vista de un libro

Cuando trabajamos con un libro de Excel, podemos configurar la vista segin nuestras necesidades.

Estas opciones estan disponibles en la pestafia “Vista”, la cual esta formada por los grupos: "Vista
de libro", "Mostrar", "Zoom", "Ventana" y "Macros".
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Pestafia “Vista”, grupos: "Vista de libro", "Mostrar", "Zoom", "Ventana" y "Macros".
A continuacidn, revisaremos en detalle, cada elemento de la pestaia “Vista”.

Grupo "Vistas de libro"

Excel permite cambiar la vista de la hoja de acuerdo con el trabajo que necesitas hacer. Estas
opciones se encuentran en el grupo "Vista de libro".

En la siguiente imagen puedes observar la ubicaciéon de estos comandos: pestafia "Vista", grupos
“Vista de libro”.
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Muestra el libro en vista normal.
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2.- Opciones para trabajar en un libro

Dentro del libro también podemos modificar distintos aspectos de su visualizacién para facilitar el
trabajo con las hojas de calculo. Estas opciones las ofrecen los grupos “Mostrar” y “Zoom”.

En la siguiente imagen puedes observar la ubicacidon de estos comandos: pestafia "Vista", grupos
“Mostrar” y “Zoom”.
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Pestafia “Vista”, grupos "Mostrar" y "Zoom".
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Mas informacidn: otra forma rapida de utilizar el zoom es deslizando el cursor en la barra inferior
derecha de la pantalla, buscando manualmente el grado de ampliacién de la vista que queremos.

3.- Opciones para configurar la ventana del libro

Podemos abrir multiples ventanas de libros en Excel y arreglarlas de la manera mas conveniente
para tener una mejor visualizacién de los datos. Estas opciones las ofrece el grupo "Vista".

En la siguiente imagen puedes observar la ubicacién de estos comandos: pestafia "Vista", grupo

“Ventana".
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