Curso: Aplicacion de herramientas de Microsoft Excel 2010, nivel Basico, intermedio y avanzado. {
Cadigo: Exc-01

MODULO 7: TRABAJAR CON TEXTOS

OBIJETIVO: CONFIGURAR CUADROS DE TEXTO DENTRO DE LAS HOJAS DE
EXCEL.

1.- CUADROS DE TEXTOS

En Excel la informacién se organiza normalmente en celdas. Sin embargo, a veces necesitamos
ingresar simplemente un texto que no queremos que esté en una celda. Para esto usaremos el
“Cuadro de texto”.

Definicion: Un cuadro de texto es una forma especial de escribir un texto para destacarlo en el
libro. Este texto se crea fuera de las celdas con datos.

Parainsertar un "Cuadro de texto", debemos abrir la pestaia “Insertar” y a continuacidn, dentro del
grupo “Texto”, hacer clic en “Cuadro de texto”.

Una vez seleccionado, debemos hacer clic donde queremos introducir el cuadro y arrastrar hasta
conseguir el tamafio que queremos.
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Al crear el cuadro de texto podemos observar que se activa una nueva pestafia llamada
p . 0 . . .

Herramientas de dibujo”, donde se puede 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 tamafio.

Importante: No se pueden hacer calculos, ni trabajar con los datos escritos dentro del cuadro de
texto.

2.- WORDART

Definicion: La herramienta de texto WordArt permite crear rétulos, de forma sencilla, a través de
estilos predeterminados.

Para acceder a esta herramienta debemos hacer clic en la pestafia “Insertar”, grupo “Texto”, botdn
“WordArt”. A continuacién, aparecerd una lista de estilos predeterminados y sélo debemos
seleccionar uno.
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Una vez elegido el estilo que queremos usar, debemos escribir el texto dentro del cuadro que se ha
formado.
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Importante: Una vez insertado el WordArt, podemos modificarlo o ajustarlo al libro, desde la nueva
pestaia “Herramientas de dibujo”.
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3.- INSERTAR ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Excel permite agregar encabezados o pies de pdgina en la parte superior o inferior de una hoja de
calculo. Con esta herramienta se puede agregar titulos, nUmeros de pagina, fecha y hora.

3.1.- DESDE LA PESTANA “DISENO DE PAGINA”.

Si elegimos esta opcién, debemos ingresar a la pestafia “Disefio de pagina” y dentro del grupo
“Configurar pagina”, pulsar la flecha de la esquina inferior derecha.

En la nueva ventana, nos encontramos en la parte superior, un ejemplo de nuestro encabezado con
diversas opciones en la lista desplegable. Ademas, en la parte inferior, encontraremos la propuesta
del pie de pagina, que también tiene una lista desplegable con otras opciones a elegir.
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4.- SUMARIO

En este mddulo aprendiste las diferentes opciones para configurar cuadros de texto dentro de las
hojas de Excel:

1. Cuadros de textos.
2. WordArt.

3. Insertar encabezado y pie de pagina.



