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CAPITULO 1. ELEMENTOS DE EXCEL

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con ndameros
organizados en una cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta célculos de préstamos
hipotecarios.

Ahora vamos a ver cudles son los elementos basicos de Excel 2007 , la pantalla, las barras, etc, para
saber diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderas cémo se llaman, dénde estan y para qué sirven.
También cémo obtener ayuda, por si en algin momento no sabes cédmo seguir trabajando. Cuando
conozcas todo esto estaras en disposicién de empezar a crear hojas de calculo en el siguiente tema.

Iniciar Excel 2007

Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar Excel 2007.

Desde el botdn Inicio  situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Coloca el
cursor y haz clic sobre el botén Inicio se despliega un mend; al colocar el cursor sobre Todos los
programas, aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador; coloca el puntero
del raton sobre la carpeta con el nombre Microsoft Office y haz clic sobre Microsoft Excel , y se
iniciara el programa.
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Para cerrar Excel 2007, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

x
Hacer clic en el botén cerrar este botdn se encuentra situado en la parte superior derecha de la
ventana de Excel.

También puedes pulsar la combinacion de teclas ALT+F4, con esta combinacion de teclas cerraras la
ventana que tengas activa en ese momento.

P

Hacer clic sobre el mend Boton Office "y elegir la opcién Salir.

La pantalla inicial

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes fundamentales,
asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos  y sera mas facil entender el resto del curso.
La pantalla que se muestra a continuacion (y en general todas las de este curso) puede no coincidir
exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere
gue se vean en cada momento, como veremos mas adelante.
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Las Barras

La barra de titulo

Librol - Microsoft Excel

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajand o en ese momento . Cuando
creamos un libro nuevo se le asigna el nombre provisional Librol , hasta que lo guardemos y le demos el

nombre que queramos. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar | = | restaurar
H
y cerrar |
Guia del Usuario Pag 5

Centro de Capacitacion e Investigacion en Informatica CECINFO UTEA



]
o |
Operacion Microsoft Excel 2007 ===

La barra de acceso rapido

H9-o- s

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Excel como Guardar lﬂ,

5 ¥

Deshacer o Rehacer * .

Esta barra puede personalizarse para afadir todos los botones que quieras. Para ello haz clic en la
flecha desplegable de la derecha y selecciona Personalizar Banda de opciones de acceso rapido

Hd 9

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...

Colocar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la banda de opciones

Se abrira un cuadro de diadlogo desde donde podras afadir acciones que iremos viendo a lo largo del
curso:

% Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en: i Personalizar barra de herramientas de (i
A = acceso rapido:
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|:| Mastrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

La Banda de Opciones
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La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestafias. Al hacer clic
en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la insercién de los diferentes
elementos que se pueden crear en Excel.

Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus. Pero las mas habituales podriamos
afadirlas a la barra de acceso rapido como hemaos visto en el punto anterior.

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las reconoceras porque tienen un color
atenuado.
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Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segin el momento en que te encuentres cuando
trabajes con Excel. Esta disefiada para mostrar solamente aquellas opciones que te seran Utiles en cada
pantalla.

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma apareceran
pequefios recuadros junto a las pestafias y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que
deberas pulsar para acceder a esa opcion sin la necesidad del raton.
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Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran semitransparentes.

Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra se minimizara para ocupar menos espacio.
De esta forma s6lo muestra el nombre de las pestafias y las opciones quedaran ocultas.

Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier pestafia.

El Boton Office
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Haciendo clic en el boton de Office que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla
podras desplegar un mend desde donde podrds ver las acciones que puedes realizar sobre el
documento, incluyendo Guardar , Imprimir o crear uno Nuevo.

A este menu también puedes acceder desde el modo de acceso por teclado tal y como vimos para la
Banda de opciones .

Este menu contiene tres tipos basicos de elementos:

Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer j Nuevo
clic sobre ellos. Se reconocen porque a la derecha del nombre del
comando no aparece nada. Por ejemplo, la opciébn Guardar para : _

guardar el documento actual. O también, al hacer clic en la opcion Abrir %
puede aparecer un cuadro de dialogo donde nos pedira mas

A

informacion sobre la accion a realizar como la opcién Abrir . | I Guardar

Opcién con otro menu desplegable. Se reconocen porque LE:D S ,

tienen un triangulo a la derecha. Colocando el raton en ese triangulo Sl

puedes acceder a otro listado de opciones. Por ejemplo, la opcion

Administrar para acceder a las opciones de administracion de la 56‘ Freparar "

base de datos. ___. %
_ﬁ Enwiar g

La barra de férmulas
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Nos muestra el contenido de la celda activa , es decir, la casilla donde estamos situados. Cuando
vayamos a madificar el contenido de la celda, dicha barra variara ligeramente, pero esto lo estudiaremos
mas adelante.

La barra de etiquetas
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Permite movernos por las distintas hojas  del libro de trabajo.

Las barras de desplazamiento

Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja  de forma rapida y sencilla, simplemente hay que
desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic en los triangulos.

La Ayuda

Tenemos varios métodos para obtener Ayuda con Excel.

Un método consiste en utilizar la Banda de opciones , haciendo clic en el interrogante :

@%_
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