Elementos de la Ventana

A continuacidén conocerds cada uno de los elementos que componen la ventana de Excel.

Seguramente ya has utilizado alguno de los programas que pertenecen al paquete de Office
(Word, PowerPoint, Publisher, etc.) y encontrards muchas semejanza entre los elementos

que componen la ventana.
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*Fe de erratas: imagen tomada de Internet. Los acentos omitidos no son repsonsabilidad
de esta Dependencia de la UA de C.
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DESCRIPCION DE CADA UNO DE LOS ELEMENTOS QUE COMPONEN LA VENTANA DE
EXCEL

Herramientas de acceso rapido: en esta barra se encuentran los comandos de uso
frecuente como: guardar, abrir, nuevo, hacer y deshacer. Cabe mencionar que esta barra la
puedes personalizar agregando o quitando los comandos deseados.

Barra de titulo: aqui se encuentra el nombre del programa y el nombre que se le asigne al
archivo.

Botones de control de 1a ventana: incluye los botones de Maximizar, Minimizar y Cerrar.

Ayuda: aqui puedes ingresar una palabra o pregunta relacionada con alguna herramienta
y el asistente te ayudara a resolver tus dudas.

Cinta de opciones: estd compuesta por fichas o pestanas que contienen botones,
comandos, galerias y cuadros de didlogo como se muestra en la siguiente imagen.
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*Fe de erratas: imagen tomada de Internet. Los acentos omitidos no son repsonsabilidad
de esta Dependencia de la UA de C.

Barra de formulas: esta formada por:

1.- El cuadro de nombres: aqui se indica la celda que esta activa o el lugar donde se
encuentra el cursor.

2.- Boton Insertar funcion: como su nombre 1o indica, nos permite insertar funciones, las
cuales utilizaremos mas adelante.

3.- Cuadro de contenido: aqui se visualiza el contenido de la celda activa.

Archivo: aqui se despliegan las operaciones bdasicas para trabajar en el documento, como
son: Guardar, Guardar cémo, Abrir, Cerrar, Reciente, Nuevo, Imprimir, Ayuda y Salir; entre
otras. Viene a sustituir el boton de Office que aparecia en la version 2007.

Barras de desplazamiento: permiten desplazarnos en el documento de forma horizontal
y vertical.

Zoom: permite ajustar la visualizacién del documento.
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Botones de vistas: muestra diferentes vistas del documento, ya sea normal, diseno de
pagina y vista previa de salto de pagina.

Area de trabajo: estd compuesta por un libro de hojas de cdlculo que inicialmente
dispone de 3 hojas.

Hojas de trabajo: en esta parte se muestran 3 hojas llamadas hoja1, hoja2 y hoja 3; mas
adelante veremos coémo cambiarles el nombre y cdémo agregar o quitar hojas segun
nuestras necesidades.

Celda activa: esta celda se diferencia del resto porque tiene un contorno mds grueso. Es la
que indica donde se va a escribir.



