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INTRODUCCION

En el trabajo de investigacion que se realizo hablaremos sobre las partes que
integran la interfaz de Microsoft Exel es decir todas aquellas funciones que nos utiles
para poder realizar distintos tipos de trabajos como lo pueden ser tablas o graficas
todo esto de una manera un poco mas rapida y de manera mas eficiente.

Dentro de esta investigacion se ven herramientas que contiene dicho programa que
son de gran utilidad como lo es la pestafia de inicio que nos permite poder realizar
maniobras como lo son poder elegir el tipo de letra que nos manden a utilizar, al
igual que poder, realizar ciertas combinaciones de celdas y columnas, todo esto
para la mejor realizacion de ciertas actividades que a lo largo de nuestra carrera.



Partes que integran la interfaz grafica de Microsoft Excel

La interfaz grafica de Excel cuenta con las siguientes partes principales:

Menu office: La barra de menus de Excel se encuentra en la parte inferior de la
barra de titulo y tiene la finalidad de agrupar los comandos mas frecuentes de Excel
en formato de categorias denominados también menus y que siguiendo los pasos
adecuados se pueden aplicar a las hojas de calculo para maximizar las posibilidades
de Microsoft Excel.

Barra de titulo: La barra de titulo de Excel se encuentra en la parte superior central
de la pantalla y muestra el nombre de libro de trabajo seguido por el nombre de la
aplicacion: “Microsoft Excel”. Al abrir Excel o crear un nuevo documento, por omision
el nombre de archivo sera Librol, nombre temporal que puede ser modificado al
momento de guardar el documento. Al asignarle un nuevo nombre al libro de trabajo,
la barra de titulo se modificara para reflejar el cambio.

Barra de herramientas de accesos rapidos: La barra de herramientas de acceso
rapido es el lugar donde podemos colocar los comandos que mas utilizamos para
tener acceso a ellos en cualquier momento con un solo clic. Esta barra esta
localizada por arriba de la cinta de opciones en la esquina superior izquierda de la
ventana.

Fichas: Las fichas o pestafias son los elementos que nos dan acceso a visualizar
unos botones u otros en Excel. Tendremos que tener un contacto permanente con
ellas y es fundamental saber para qué sirven en general cada una de ellas.

Cinta de opciones: La cinta de opciones es uno de los elementos mas importantes
de Excel, ya que contiene todas las opciones del programa organizadas en
pestafias. Al pulsar sobre una pestafia, accedemos a la ficha. Las fichas principales
son Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Formulas, Datos, Revisar y Vista. Para
mostrar rapidamente la cinta de opciones, haga clic en cualquier pestafia, por
ejemplo, la pestafa Inicio o Insertar. Para mostrar la cinta de opciones todo el
tiempo, haga clic en la flecha o el icono de chinche en la esquina inferior derecha
de la cinta de opciones.

Grupos de herramientas: Las barras de herramientas son una coleccién de iconos
ilustrados que realizan una funcién especifica. Los botones proporcionan un camino
rapido para ejecutar un comando; es decir, en lugar de abrir un menu y seleccionar
un comando, desde la barra de herramientas con solo oprimir un botén se realiza la
misma accion.



Cuadro de nombres: El cuadro de nombres en Excel esta ubicado a la izquierda de
la barra de férmulas, justo por arriba de la columna A. La mayoria de los usuarios
de Excel conocen este espacio porque siempre muestra la direccion de la celda
activa, pero hoy te mostraré 9 usos diferentes que podemos dar al cuadro de
nombres.

Barra de férmulas: La barra de férmulas se encuentra ubicada entre la cinta de
opciones y el area de trabajo de la hoja. Esta barra despliega los datos o las
férmulas contenidas en la celda activa y nos permite hacer una ediciébn de esos
datos o formulas.

Expandir barras de formulas: Cuando selecciona una celda en una hoja de trabajo,
el contenido de esta celda se mostrard en la barra de foérmulas. De forma
predeterminada, la barra de formulas muestra solo un contenido de una sola linea,
y si el contenido es mas largo de lo que se puede mostrar en una sola linea en la
barra de férmulas, el contenido de las otras lineas se ocultara.

Hoja de trabajo: La hoja de trabajo en Excel también se la denomina hoja de célculo.
Dicha hoja de trabajo esta compuesta por filas y columnas, formando celdas en las
que se pueden ingresar datos y férmulas. Gracias a su estructura, Excel es una
herramienta indispensable al momento de organizar la informacion.

Barra de desplazamiento vertical: De forma predeterminada, se muestra una barra
de desplazamiento horizontal y vertical en un Excel libro de trabajo para que pueda
desplazarse por los datos de sus hojas de célculo. Sin embargo, puede activar o
desactivar las barras de desplazamiento segun sea necesario.

Desplazamiento de hojas: Presione BLOQ MAYUS vy, después, mantenga
presionada la tecla CTRL mientras presiona la tecla FLECHA [ZQUIERDA o
FLECHA DERECHA. Presione BLOQ MAYUS y, a continuacion, mantenga
presionada la tecla CTRL y una tecla de direccién para desplazarse rapidamente
por areas grandes de la hoja de calculo.

Etiquetas: Una etiqueta identifica el propdsito de una celda o un cuadro de texto,
muestra instrucciones breves o proporciona un titulo o leyenda. Ademas, una
etiqueta puede mostrar una imagen descriptiva.

Barra de desplazamiento horizontal: La barra de desplazamiento en Excel es un
control ActiveX que nos permite desplazarnos a través de un rango de valores al
hacer clic sobre los botones de avance o retroceso o al mover la caja de
desplazamiento a lo largo de la barra.

Barra de estado: La barra de estado en Excel es la barra de la parte inferior de la
ventana de Excel que nos permite controlar lo que sucede en Excel y controlar
ciertas operaciones aritméticas basicas.



Vistas: La vista Disefio de pagina de Excel es una vista previa de la impresién de
una pagina. Al estar en esta vista se mostraran los margenes de cada una de las
paginas a imprimir y en caso de que se tenga algun encabezado o pie de pagina
también seran mostrados.

Zoom: En este caso por ejemplo tenemos una cantidad de columnas que
sobrepasan la parte visible de la hoja. Excel nos facilita de forma sencilla el
procedimiento para visualizar la hoja de calculo. Buscamos la opcién Zoom, que se
utiliza para ajustar el tamafio de visualizacion de la hoja de trabajo.

Control deslizante del zoom: En la barra de estado del Aplicacion de Office, haga
clic en el control deslizante de zoom. Deslicese al porcentaje de la configuracion del
zoom que desee. Haga clic en - 0 + para acercar incrementos graduales.



CONCLUSION

De acuerdo con la realizacion de la investigacion sobre las partes que integran la
interfaz gréfica de Microsoft Excel, podemos llegar a la conclusion que Excel es un
programa de gran utilidad ya que a lo largo de nuestra carrera laboral, puesto que
dentro de nuestro ambito laboral se podran utilizar graficas o tablas para una mejor
organizacion y es aqui donde este programa nos facilita la realizacion de estas
actividades, pues aprender la combinacién de celdas y columnas nos ayuda mucho
cuando se trata de realizar alguna tabla con dos o mas celdas y columnas
seleccionadas, de igual manera en pocas palabras Excel es una herramienta de
trabajo muy importante ya que como se habia mencionado tiene distintas utilidades
gue nos ayudaran a la mejora de ciertas actividades a lo largo de nuestra carrera y
trabajo.
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