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Cuadro sinóptico 

 

  

 



 Hoja de cálculo

 ¿Qué es una hoja de cálculo?

 Herramienta que trabaja con números

 Herramienta importante para la toma de 
 decisiones

 Nos permite ver el efecto que los cambios 
 en las variables ocasionan resultado 
 buscado 

 Elementos básicos

 Hoja

 Define el área de trabajo

 Consta de

 65.536 filas
 Numeradas en el
 margen izquierdo

 256 columnas
 Van desde la letra "A" hasta
 las letras "IV"

 Libro

 Barra de título

 Barra de menús

 Parte superior de la pantalla

 Contiene el icono del menú de control de la 
 aplicación, junto al nombre del trabajo 
 activo

 Se sitúa debajo de la barra de títulos

 Contiene todos los comandos de la 
 aplicación agrupados en nueve menús

 -Archivo
 -Edición
 -Ver
 -Insertar
 -Formato
 -Herramientas
 -Datos
 -Ventana
 -Ayuda

 Barra de herramientas o iconos

 En Excel hay 13 barras de herramientas 
 predefinidas

 Contienen botones que proporcionan un 
 acceso frecuente

 Se visualiza bajo la barra de menús, la 
 barra de herramientas estándar y la barra 
 de herramientas formato

 Barra de herramientas estándar
 Contiene botones con las opciones más 
 utilizadas para manejar los archivos, 
 imprimirlos, etc.

 Barra de herramientas formato
 Contiene los botones para elegir el tipo de 
 fuente, tamaño, tipo de letra, alineación, 
 bordes y somreado

 Barra de fórmulas

 Situada bajo la barra de formato

 Barra donde se editan los datos 
 introducidos en la hoja de cálculo

 Contiene cuatro elementos 

 Cuadro de referencia
 Recoge la dirección de la celda u objeto 
 activo

 Botón con la flecha hacia abajo
 Abre la lista con los nombre asignados a 
 celdas o grupos de celdas

 Cuadro con tres botones

 Primeros dos botones
 Solo se muestran si se están introduciendo o 
 modificando datos

 Botón de cancelar  Se utiliza para anular los datos introducidos

 Botón introducir  Se utiliza para aceptar la entrada

 Cuadro de edición
 Muestra el contenido de la celda activa con 
 independencia de su formato

 Área de trabajo de la hoja de cálculo

 Zona que va contener los modelos de hojas 
 de cálculo

 Incluye la ventana de edición de los libros 
 de trabajo


