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UNIDAD Il
HERRAMIENTAS DE EXCEL

HEggi:\?/I?EZEAS ES UNA BARRA DE ACCIONES QUE SE ENCUENTRA POR ENCIMA DE LA CINTA DE OPCIONES, TIENE
HABILITADAS LAS FUNCIONES GUARDAR, DESHACER Y REHACER, SE MODIFICA DE ACUERDO A TUS

DE ACCESO
RAPIDO NECESIDADES

ES LA BARRA EN LA QUE SE ENCUENTRAN TODAS LAS FUNCIONES O COMANDOS, SE CONOCE

| CINTA DE OPCIONES COMO BARRA DE HERRAMIENTAS PORQUE ESRA COMPUESTA POR PESTANAS CON DIFERENTES
ACCIONES QUE PERMITEN LA INSERCION DE DATOS, FORMULAS, GRAFICAS, ETC,

| CUADRO DE ES EL LUGAR EN EL QUE APARECE LA COORDENADA DE LA CELDA, ES LA QUE INDICA EN QUE
NOMBRES CELDA EXACTAMENTE ESTA POSICIONADO UN DATO EN ESPECIFICO O UNA FORMULA
BARRA DE INDICA LA FORMULA QUE SE HA INSERTADO DENTRO DE UNA CELDA, EL TEXTO DESCRITO O EL
FORMULAS VALOR QUE SE HA INSERTADO.

CONTIENE LAS PORTAPAPELES

OPCIONES

HERRAMIENTAS NECESARIAS
DE EXCEL PARA EL

AL

DIFERNETES

COMANDOS PARA MODIFICAR LA FUENTE, SU
ESTILO Y TAMANO.

PERMITE ALINEAR LOS DATOS DE IZQUIERDA, DERECHA
e ALINEACION Y ENTRAL, ADMITE LA JUSTIFICACION DEL TEXTO Y SU
i AJUSTE PARA UNA MEJOR ORGANIZACION

OPCIONES PARA CORTAR, COPIAY Y PEGAR EL
CONTENIDO

OPERACIONES

TODAS LAS
~ HERRAMIEN 1 OPCION PARA ESCOGER EL FORMATO DE LOS VALORES O
| PESTANA INICIO TAS PARA ’ NUMEROS INSERTADOS, YA SEA POR PORCENTAJE,
CAMBIAR — MONETARIO, FECHA, HORA, ETC.

LAS
PROPIEDAD
ES DEL
TEXTO

CON ESTA SECCION SE DEFINE EL DISENO DE LOS
| Eoibos { COLORES DE LA TABLA
—_——S§$§e,ee PERMITE INSERTAR, ELIMINAR O MODIFICAR EL
| FORMATO DE CELDAS DE ACUERDO A DIFERENTES
R, OND ON

\ ON UED \ UVIAR, O

| MODIFICAR BORRAR LAS FILAS O COLUMNAS DE DATOS, PUEDE
-—— ORDENAR POR ORDEN ALFABETICO, BIEN SEA
ND N »




CREACION DE TABLAS CON EL OBJETIVO DE RESUMIR, ORGANIZAR O CLASIFICAR
DATOS

TABLAS

—

INSERCION DE GRAFICOS VISUALES COMO IMAGENES, FORMAS O ESQUEMAS
ILUSTRACIONES CON SMARTART.
PODRAS =
ENCONTRAR A TRAVES DE ESTA OPCION, SE PUEDEN CREAR GRAFICOS DE TORTA
TODAS LAS (CIRCULARES), LINEALES, DE AREA. BARRAS, DISPERSION, ETC.
OPCIONES
S — DE MINI GRAFICOS SON GRAFICOS QUE OCUPAN POCAS CELDAS Y PUEDEN SER DE LINEA,
PESTANA B SEQ;ICOS COLUMNA, GANANCIAS Y PERDIDAS.
INSERCION

DE PUEDES SEGMENTAR LOS DATOS O INSERTAR UN CONTROL DE DATOS CON LA
IMAGENES U ESCALA DE TIEMPO PARA ASI, FILTRAR DATOS A PARTIR DE LAS FECHAS

OTROS
ELEMENTOS |
EN SECCION LOGRARAS INSERTAR CUADROS DE TEXTO, CREAR UN
TEXTOS B | ENCABEZADO O PIE DE PAGINA, INSERTAR UNA LINEA DE FIRMA O UTILIZAR
HERRAMIENTAS [ WORDART PARA DARLE UN TOQUE ARTISTICO AL DOCUMENTO.

DE EXCEL

| PARA ANADIR DIRECCIONES URL O ENLACES A PAGINAS WEB

| TEMAS { PUEDES ESCOGER EL DISENO, MODIFICAR SUS COLORES, FUENTE Y EFECTOS
EN 5 LA
PESTANA CONFIGURAR PUED AMBIAR MAR N .' NTA A HOJA, COMO
TENDRAS PAGINA TAMBIEN EL AREA DE IMPRESION, AGREGAR SALTOS DE PAGINA, FONDOS E
\Y R O

PESTANA OPCIONES
{ EN ESTA SECCION SE DELIMITARA EL ANCHO, ALTO Y ESCALA DE LA HOJA

DISENO DE PARA

PAGINA MODIFICAR LA
HOJA DE
EXCEL DE
ACUERDO A
TUS

NECESIDADES OPCIONES DE PUEDES ESCOGER SI DESEAS VER LAS LINEAS DE DIVISION Y LOS

AJUSTES
AREA DE
IMPRESION

CON ESTA ACCION LOGRAS TRAER AL FRENTE O ENVIAR AL FONDO
ORGANIZAR

CUALQUIER TEXTO O IMAGEN, COMO TAMBIEN ALINEAR, AGRUPAR O GIRAR
— = LOS OBJETOS




B [
BIBLIOTECA
DE
FUNCIONES

NOMBRES PUEDES CREAR, ADMINISTRAR O ASIGNAR NOMBRES DESDE LAS CELDAS
DEFINIDIS SELECCIONADAS

AUDITORIA PERMITE RASTREAR PRECEDENTES O DEPENDIENTESM ASI COMO LA
DE COMPROBACION DE ERRORES, EVALUACION DE FORMULAS Y LA MUESTRA DE
FORMULAS FORMULAS EN VEZ DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS

' caLcuio
L

EGUIR TODAS LAS FUNCIONES NECESARIAS PARA EL CALCULO DE
DIFERENTES OPERACIONES, COMO MATEMATICAS, TRIGONOMETRICAS, LOGICAS

ES UNA DE LAS
PESTANAS
MAS
UTILIZADAS
PARA EL

= CALCULO DE
OPERACIONES
MATEMATICAS,
FINANCIERAS,
CONTABLES O
ESTADISTICAS.

PESTANA
FORMULAS

PODRAS ESCOGER S| DESEAS REALIZAR LOS CALCULOS DE FORMA MANUAL O
AUTOMATICA, ASIMISMO PERMITE EL CALCULO DE LA HOJA COMPLETA O LIBRO

HOJA DE
CALCULO
HERRAMIENTAS =

DE EXCEL B r R

ES EL DISENO HABITUAL EN EL QUE ESTA CONFIGURADA LA HOJA DE MANERA
NORMAL PREDETERMINADA. PODRAS VER TODAS LAS CELDAS JUNTO CON SUS FILAS Y

COLUMNAS

N SON LA COMPOSICION DE LIBROS EXCEL, PUEDEN REPRESENTARSE COMO LAS PAGINAS DEL LIBRO Y GENERALMENTE
TIENEN POR NOMBRE “ HOJA 1”

TIPO DE
VISTA

EN EL PUEDES DISENO DE EN EL PODRAS OBSERVAR LOS ENCABEZADOS Y LAS DIFERENTES HOJAS DE
OBSERVAR PAGINA CALCULO QUE COMPONEN EL LIBRO.

a1 | DIFERENTES /

PERSPECTIVAS ———
DE LAS HOJAS

VISTA
DE CALCULO
EN EXCEL PREVIA DE

EN EL VERAS LA HOJA DE CALCULO A UN 60%

SALTO DE
PAGINA

ZOOM i A LADO DERECHO DE LOS TIPOS DE VISTA, PODRAS OBSERVAR LA BARRA DE ZOOM, LA CUAL, GENERALMENTE ESTA EN
100%, PUEDES ACERCAR LA HOJA HASTA UN 400% Y ALEJARLA HASTA UN 10%,

— .




