Barra de Herramientas

Barra de herramientas

La cinta de opciones es uno de los elementos mas importantes de Excel, ya que contiene
todas las opciones del programa organizadas en pestanas. Al pulsar sobre una pestana,

accedemos a la ficha.

Las pestafas principales son Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Férmulas, Datos, Revisar y
Vista. En ellas se encuentran los distintos botones con las opciones disponibles.
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La cinta de Opciones.

Todos los comandos que se utilizan para trabajar en
Excel, se encuentran en esa cinta. Esta aparece
minimizada para que usted pueda trabajar con sus
datos. Ala izquierda de los botones se encuentra el
Boton Opciones de presentacion de la cinta de
opciones.

A B C
1
2 |Utilizacién de barra acceso rapido
3

B - O X Iniciar sesion

- Ocultar automaticamente la cinta de opciones
Ocultar la cinta de opciones. Hacer clic en la parte
superior de la aplicacion para mostrarla.

— Mostrar pestaiias
Mostrar solo las pestafias de la cinta de opciones.
Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos.
_ | Mostrar pestarias y comandos
Mostrar comandos y las pestafas de la cinta de

opciones en todo momento,
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Barra de Herramientas

Barra de Titulo. Es la parte donde aparece el Nombre que se le da al Libro al guardarlo.
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Barra de Menus.

En la pestana de Inicio contiene un grupo de operaciones: portapapeles, formato de texto,
de nimeros, alineacidn, estilos de celda, formatos de tablas y edicién de celdas. En si, todo
lo referente a formateo de celdas y texto.
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En la pestafia de Insertar se encuentran operaciones de acceso rdapido que permiten
trabajar con tablas, ilustraciones, graficas, texto, simbolos y vinculos.
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Barra de Herramientas

En la banda de Disefo de pagina se encuentran las instrucciones para trabajar con el
disefio de la pagina, como: Temas, Configurar pdagina, Ajustar areas de impresion, Opciones
de la hoja y Organizar.
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En esta banda de Férmulas se encuentran la Biblioteca de funciones, Nombres definidos,
Auditoria de formulas y Cdlculo.

B H S s Librol - Excel ? B - O %
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA PDF Iniciar sesién
f\‘ > Autosuma ~ [H Légicas~ |E Busqueda y referencia~ } :‘ =] Asignar nombre ~ #:o Rastrear precedentes (%] ’_‘ ::j
 — o ==
7 B Recientes ~ Texto ~ IE Matematicas y trigonométricas ~ o3% Rastrear dependientes & ~ o
Insertar | - Administrador - Ventana  Opciones para [
funcién IE Financieras~ & Fechay hora~ |B Mas funciones ~ de nombres [E5 Crear desde la seleccién 1 Quitar flechas ~ &) Inspeccién el calculo ~
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de férmulas Célculo ~
F11 v fe v
A B C D E F G H I J K L M N o -
1
2 Pestafa Formulas




Barra de Herramientas

En la pestana de Datos se encuentran las opciones de Obtener datos externos, Conexiones,
Ordenar y Filtrar, Herramientas de datos y Esquema
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La pestafia de Revisar, muestra funciones que permiten trabajar con Revision, Idioma,
Comentarios y Cambios.
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1 Pestafna Revisar

La pestana de Vista, permite trabajar con las siguientes funciones: Vistas del Libro,
Mostrar, Zoom, Ventana y Macros.
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Barra de Herramientas

La pestana de PDF, permite convertir los documentos a ese formato.
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Hojal | Hoja2 | Hoja3 | Hojad

Barras de Desplazamiento. Sirven para movernos en la hoja de cdlculo horizontal y
verticalmente y visualizar las celdas.
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