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La celda

La celda activa

La hoja

El libro

Las celdas estan organizadas en columnas y filas. Las columnas nos las que tienen
letras en los encabezados y las filas son las que tienen nimeros.

La celda activa nos indica cual de todas es la que esta lista para que
ingresemos un dato o una férmula.

Las hojas tienen mas de un millén de filas y més de dieciséis mil
columnas. O sea que cada hoja tiene mas de dieciséis millones de
celdas.

El libro es el archivo donde estaran contenidas todas las hojas.



Es una barra horizontal que forma parte de la cinta de opciones de Excel y
Ficha de menu contiene los botones de comando que normalmente se utilizan para crea, dar
inicio Excel formato a texto, alinear texto, y mas.

e Pegar: pega el contenido del portapapeles.
Portapapeles e Cortar: corta la seleccion de documento y la pega en portapapeles.
e Copiar: copia la seleccion y la pega en portapapeles.
e Coniar formato: conia el formato de un sitio v 1a neaa en el otro.

e Fuente: cambia la fuente.
e Tamafo de fuente: cambia el tamafio de fuente.
e Aumentar tamafio de fuente: aumenta el tamafio de fuente.
Fuente e Disminuir tamafio de fuente: disminuye es tamafio de fuente.
o Negrita: aplica el formato de negrita al texto seleccionado.
e Cursiva: aplica el formato de cursiva al texto seleccionado.
= e Subrayado: subraya al texto seleccionado:
e Borde inferior: aplica borde en las celdas seleccionadas.
e Color de relleno: colorea el fondo de las celdas seleccionadas.
e Color de fuente: cambia el color de texto.




o Alinear a la parte superior: ajustar el texto a la parte superior de la celda.
e Alinear en el medio: ajustar el texto para que este centrado entre la parte superior
e inferior de la celda.
e Alinear a la parte inferior: ajustar el texto a la parte inferior de la celda.
e QOrientacidn: gira el texto en un angulo diagonal o una orientacién vertical.
o Alinear texto a la izquierda: ajustar el texto a la izquierda.
e Centrar: centra el texto.
e Alinear texto a la derecha: ajustar el texto a la derecha.

Alineacion

e Formato de numero: elige la manera en que de mostrar los valores en
Numero una celda.
e Porcentaje: moneda.
e Fecha/hora.

e Formato a condicional: resalta celdas interesantes, enfatiza
valores y visualiza datos usando barras de datos.
Estilos e Dar formato como tabla: da conjunto de dato en celdas y
rapidamente la convierte en tabla.
e Estilos de celdas: aplica rapidamente formato a una celda con
los estilos predefinidos.



Da clic sobre el mena archivo (Excel 2003) o sobre el botén Microsoft office.

Elige la opcion abrir.

Aparecera en el cuadro de dialogo en el cual debes buscar el libro de trabajo que deseas
abrir y dar clic sobre él.

Presiona el botdn abrir.



Introducir
texto

Introducir
ndmeros

Desplazar y copiar
celdas

Como seleccionar
celdas

Como seleccionar filas

Hay que colocarse en la celda adecuada y comenzar a
escribir el texto.

Los nameros se introducen tan facilmente como el texto.

En muchas ocasiones resultara cdmodo poder cambiar las celdas del sitio,
al igual que hemos visto en puntos anteriores con las hojas de calculo.

Para seleccionar una celda basta con hacer clic sobre el niimero de la
fila en cuestion.

Para seleccionar una fila completa basta con hacer clic sobre el
numero de la fila en cuestion.



