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ES UNA BARRA HORIZONTAL QUE FOR
OPCIONES DE EXCEL Y CONTIENE LOS
NORMALMENTE SE UTILIZAN PARA CRE

ALINEAR TEXTO, Y MAS.LOS COMANDOS
FICHA DE MENU INICIO SE ORGANIZAN
FUENTE, ALINEACION, NUMERO, ESTI




LA BARRA DE TITULO DE EXCEL SE H
SUPERIOR CENTRAL DE LA PANTALLA
LIBRO DE TRABAJO SEGUIDO POR EL

“MICROSOFT EXCEL”. AL ABRIR EX(
DOCUMENTO, POR OMISION EL NOMBR
NOMBRE TEMPORAL QUE PUEDE SER

GUARDAR EL DOC

ES UNO DE LOS ELEMENTOS MAS IMPO
CONTIENE TODAS LAS OPCIONES DEL P
PESTANAS. LAS FICHAS PRINCIPALES SQ

DE PAGINA, FORMULAS, DATOS. P
ENCONTRAREMOS EL MODO DE ACCES
APARECERAN PEQUENOS RECUADRO!
OPCIONES APLICANDO LATECLAO




LA BARRA DE MENUS DE EXCEL SE I
INFERIOR DE LA BARRA DE TITULO Y TIE
LOS COMANDOS MAS FRECUENTES I
CATEGORIAS DENOMINADOS TAMBIEN
PASOS ADECUADOS SE PUEDEN APLIC/
PARA MAXIMIZAR LAS POSIBILIDADE

LA BARRA DE FORMULAS DE EXCEL ES
QUE SE SITUA ENTRE LA HOJA DE CALQ
OPCIONES. EN ELLA PODEMOS INTROD

FORMULAS.NOS MUESTRA EL CONTEN
DECIR DONDE ESTAMQG

INDICA LA HOJA DE CALCULO ACTIVA, Al
DE UNA HOJA A OTRA. EN LA PARTE 1ZQ
BOTONES QUE PERMITEN DESPLAZARSIH

UN LIBRO DE TRA




LAS BARRAS DE DESPLAZAMIENTO
COMANDOS QUE SIRVEN PARA
ANCHO DEL AREA DE TRABAJO DE F

SE ENCUENTRA EN LA PARTE INFER
APLICACION Y NOS MANTIENE INFORMA
DE EXCEL,

EN EXCEL CONTAMOS CON TRES VISTA
VISTA PREVIA SALTO DE PAGINA, -VIST
NORMAL ES LA VISTA PREDETERMINA
RECOMENDADA PARA TRABAJAR




ZOOM PARA AMPLIAR O REDUCIR EL A
USANDO. TIP: UNA FORMA RAPIDA DE HA
TECLA CTRL Y MOVER EL SCROLL, LA
ADELANTE Y HACIA ATRAS, ESTO AU

PANTALLA.







PORTA PAPELES :
-PEGAR: PEGA EL ¢
-CORTAR: CORTA
-COPIAR: COPIA LA
-COPIAR FORMATQ

FUENTE:




MA PARTE DE LA CINTA DE

BOTONES DE COMANDO QUE

AR, DAR FORMATO A TEXTO,
QUE FORMAN PARTE DE LA

N GRUPOS: PORTAPAPELES,
OS, CELDAS Y MODIFICAR.

= L) ] >
-TAMANO DE F
-AUMENTAR TA
-DISMINUIR TA
-NEGRITA: APL
-CURSIVA: APL
-SUBRAYADO:
-BORDE INFER
-COLOR DE RE
-COLOR DE FU

ALIMEACION:
-ALINEAR A LA PAR
-ALINEAR EN EL MH
DE LA CELDA.
-ALINEAR A LA PAR
-ORIENTACION: GIH
-ALINEAR EL TEXT(
-CENTRAR: CENTR
-ALINEAR TEXTO A
-JUSTUFICAR TEX
LINEAS.
-COMBINAR Y CEN

NUMERO:
- FORMATO DE NU
- PORCENTAJE: MO

ESTILOS:

FORMATO A CONDICIO
- DAR FORMATO COMG
- ESTILOS DE CELDAS:

CELDAS:

- INSERTAR: INSER
- ELIMINAR: ELIMINA
- FORMATO: CAMBIA




NCUENTRA EN LA PARTE
Y MUESTRA EL NOMBRE DE
OMBRE DE LA APLICACION:

EL O CREAR UN NUEVO
E DE ARCHIVO SERA LIBRO1,
ODIFICADO AL MOMENTO DE
MENTO.

RTANTES DE EXCEL, YA QUE

ROGRAMA ORGANIZADAS EN

PN: INICIO, INSERTAR, DISENO
LSANDO LA TECLAALT

O POR MEDIO DEL TECLADO,

S JUNTO A LAS PESTANAS Y
CONJUNTO DE TECLAS.

MODIFICAR:

- AUTOSUMA: MUESTR
- RELLENAR: COPIAU

- BORRAR: ELIMINA TG
- ORDENARY FILTRAR
- BUSCAR'Y SELECCIO




NCUENTRA EN LA PARTE

E LA FINALIDAD DE AGRUPAR
DE EXCEL EN FORMATO DE
ENUS Y QUE SIGUIENDO LOS
AR A LAS HOJAS DE CALCULO
S DE MICROSOFT EXCEL.

b EL ESPACIO RECTANGULAR

ULO (CELDAS) Y LA CINTA DE
UCIR O EDITAR VALORES Y/O
IDO DE LA CELDA ACTIVA, ES

S SITUADOS.

DEMAS DE PERMITIR CAMBIAR
IERDA SE ENCUENTRAN LOS
AL RESTO DE LAS HOJAS DE




CONTIENEN BOTONES DE
OVERSE A LO LARGO O
ORMA RAPIDA Y SENCILLA.

OR DE LA VENTANA DE LA
DOS SOBRE EL MODO ACTUAL

BASICAS: -VISTA NORMAL, -
A DISENO DE PAGINA. VISTA
\DA EN EXCEL, ESTAES LA
Y CREAR PROYECTOS,




S APLICAR EL ZOOM, EL

REA DE TRABAJO QUE ESTES
CER ZOOM; ES PRESIONAR LA
RUEDA DEL RATON HACIA

MENTARA Y REDUCIRA LA







ONTENIDO DEL PORTAPAPELES.
LA SELECCION DE DOCUMENTO Y-LA PEGA EN PORTAPAPELES.
SELECCION Y LA PEGA EN PORTAPAPELES.
D: COPIA EL FORMATO DE UN SITIO Y LA PEGA EN EL OTRO




A TAT N E
UENTE: CAMBIA EL TAMANO DE FUENTE.
AMANO DE FUENTE: AUMENTA EL TAMANO DE FUENTE.

ANO DE FUENTE: DISMINUYE EL TAMANO DE FUENTE.
ICA EL FORMATO DE NEGRITA AL TEXTO SELECCIONADO.
ICA EL FORMATO DE CURSIVA AL TEXTO SELECCIONADO.
SUBRAYA EL TEXTO SELECCIONADO.
IOR: APLICA BORDE EN LAS CELDAS SELECCIONADA.
LLENO: COLOREA EL FONDO DE LAS CELDAS SELECCIONADAS.
ENTE: CAMBIA EL COLOR DE TEXTO

PTE SUPERIOR: AJUSTA EL TEXTO A LA PARTE DE LA CELDA.
DIO: AJUSTA ELTEXTO PARA QUE ESTE CENTRADO ENTRE LA PARTE SUPERIOR E |

YTE INFERIOR: AJUSTA EL TEXTO EN LA PARTE INFERIOR DE LA CELDA.

RA EL TEXTO EN EL ANGULO DIAGONAL O UNA ORIENTACION VERTICAL.

D A LA IZQUIERDA: AJUSTA EL TEXTO A LA IZQUIERDA.

A EL TEXTO.

LA DERECHA: AJUSTA EL TEXTO A LA DERECHA.

O. AJUSTA EL TEXTO PARA QUE SEA VISIBLEN EM UNA CELDA MOSTRANDOLO EN

RAR: UNE LAS CELDAS SELECCIONADAS EN UNA SOLA CELDA

ERO: ELIGE LA MANERA EN QUE DE MOSTRAR LOS VALORES EN UNA CELDA.
PINEDA - FECHA/HORA

NAL:RESALTA CELDAS INTERESANTES, ENFATIZA VALORES Y VISUALIZA DATOS USANDO BARRA
) TABLA: DA CONJUNTO DE DATO EN CELDAS Y RAPIDAMENTE LA CONVIERTE EN TABLA.
APLICA RAPIDAMENTE FORMATO A UNA CELDA CON LOS ESTILOS PREDEFINIDOS.

A COLUMNAS O PESTANAS EN UNA TABLA U HOJA DE TRABAJO.
FILAS O COLUMNAS EN UNA TABLA U HOJA DE TRABAJO.
EL ALTO DE LAS FILAS O DE LAS COLUMNAS, ORGANIZA LAS HOJAS O PROTEGE LA




(A LA SUMA DE LAS CELDAS SELECCIONADAS

A FORMULA O FORMATO EN UNA O MAS CELDAS ADYACENTES.
)DO DE LA CELDA O QUITA DE MANERA SELECTIVA EL FORMATO, EL CONTENIDO O EL CO
: ORGANIZA LOS DATOS PARA FACILITA EL A ANALISIS.
JNAR: BUSCA Y SELECCIONA UN TEXTO O FORMATO.
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MENTARIO.




