MICROSOFT EXCEL

LECCION 1=
Poner en marcha el programa

Para poner en marcha el programa lo abrimos. Existen varias formas, por ejemplo partiendo
del botdn "Inicio" de la esquina inferior izquierda.

Pulsamos e botdn "I nicio" im Inicid HEIQEI CliCﬁuEr;&mpEEEL
en la esquinainferior = L

izquierda.

Y subiendo pulsamos
"Programas"

E Brogramas
Eavaoritos b

Microzoft Access

Seleccionamos € programa
Excd

G Microzoft FrontPage

- Microsoft Dutlook

Microzaft PowerPaint

Nos aparece la pantalla del programa
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La pantalla nos muestra una serie de barras de menu y una zona cuadriculada con numerosas
casillas.

IMPORTANTE: La pantalla del programa puede mostrar distinto aspecto dependiendo de las
barras de men( que se encuentren activadas. Si durante este curso hablamos de una barra de
menu que no puede ver, tiene que ir precisamente a la instruccién "Ver" de la barra superior y
pulsar "Barras de herramientas"

Pulsar "Ver" en labara Wer Imsertar Faormako Hetramientas Datos Wenbana ¢
superior. En Iz(i:;r‘?agén Ya;ms B normal T oA 2] | m z) 2
que estan marcadas Estandar y 1N Vista previa de salto de pagina
Formato. Por tanto las barras

gue aparecen en pantalla son Barras de herramientas v Estandar
las dos marcadas. e

v Formako

FilaTu!y /I
Cuadra de cantroles

L

[Datas externos

Para afiadir una barraala |T Eckandar
pantalla la marcamos. Por |7 Earmato
gemplo cuando queramos

dibujar o incorporar figuras
geométricas, marcamos Dakos externos

Dibujo. v

Formularios

Zuadro de controles

Y nos aparece unanueva barra
con las ingtrucciones para
dibujar.

LECCION 22
Diferentes partes de la pantalla

Veamos ahora las diferentes partes de la pantalla comenzando por la parte superior.

La Barra de Titulo. La barra azul de arriba muestra el nombre del programay el
nombre del fichero. Como no hemos dado nombre todavia al fichero pone Libro 1, si el
fichero tiene nombre pondra el nombre que le hemos dado. A la derecha se encuentran
los botones tipicos de Windows para reducir la imagen y para cerrar.

o4 Miciosolt Excel - Librod

La siguiente es la Barra de menu, desde la que aparecen los menu con todas las
ordenes fundamentales.
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A continuacién, La Barra Estandar nos permite realizar rapidamente algunas de las
operaciones mas comunes como abrir y guardar ficheros, imprimirlos o copiar y pegar
lo copiado en otro lado.
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La Barra de Formato. La Barra de formato puede aparecer a continuacion de la Barra
estandar o en una fila independiente.
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Para cambiar entre una y otra alternativa:

Nos situamos sobre una Barra y pulsamos el boton DERECHO del ratén.

Pulsamos Personalizar.

Y en la pestafia Opciones, pulsamos sobre el recuadro de confirmacién de "Las Barras
Formato y Estandar comparten una fila"

Hewision .
Personalizar

Tabla dinamica

Yisual Basic Barras de herramientas I Comandos  Spcione:

Tm Esténdar wieh Mends v barras personalizadas
l ""l' | |T Formato Rl IwiLas Barras Formata v Estandar comparten U
Cuadra de contral M rt)%!custrar en los ments primero los comandos
D Datosexternos ¥ Mostrar mens completos transcurridos

Dibuj
I U]D_ Restablecer mis datos

Otras

LECCION 32
La Barra de Férmulas v la Hoja de trabajo

La Barra de Férmulas. La siguiente barra muestra la celda activa en este caso la Aly
la zona para escribir o insertar formulas en la celda activa.

Al =] =

Podemos cambiar de celda activa pulsando sobre el primer recuadro de esta barra y
sustituyendo el Al por la celda a la que nos queremos cambiar.



Por ejemplo sustituimos la J O = E | = JEvs | &

celda activaAl por laB3.
Borramos A1, ponemos B3y
pulsamos"Enter" en €
teclado.

La celda activa se muestra
recuadrada en negrilla

Lo que escribimos B3

B3

[

A | B |

— 1

7 i | B | —

| %  =| Presupuesto

detrés

A | B | C |

del signoigual "
=" semuestraen
lacelda activa.
Escribimos por
giemplo
"Presupuesto”

q

LA HOJA DE TRABAJO
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El gran area formada por cuadriculas constituye la hoja de trabajo de la hoja de calculo.

LAS COLUMNAS

En nuestra pantalla a continuacién tenemos las columnas designadas por letras.

En la siguiente imagen las columnas A, B,C,D,E, Fy G

A | B |

C | D | G

La hoja de célculo es mucho més grande de lo que aparece en pantalla. Si nos desplazamos a
la derecha hasta el final legamos en nuestra hoja de célculo hasta las columnas 1Q, IR, IS, IT,
IU y IV. Podemos desplazarnos por la hoja de célculo utilizando las flechas del teclado.

e RIS

| T | 1L Y

LAS FILAS

Las filas se nombran
mediante nimeros. En la
imagen lasfilas 1, 2, 3,4,5,5
y7
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LAS CELDAS

Las celdas se nombran por su columna y por el nimero de su fila

En laimagen las
celdas nombradas
por su columnay €

ndmero de linea. B3 ﬂ =| ES

Lacddaactivaesla
cdda3dela A | B I

columna B que s 1
designa B3.
Escribimos primero |3
la columnay
despuéslafila
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