LIBRO DE MICROSOFT EXCEL

La herramienta ofimatica de Microsoft Excel, también llamada hoja de calculo u hoja electronica,
es la que se utiliza para la realizacion de operaciones, graficas y célculos matematicos o
estadisticos.

CREACION DE UN LIBRONUEVO
Para crear un libro nuevo en Microsoft Excel podemos proceder de diferentes formas.

e En un espacio libre dentro del sistema, tal y como puede ser el escritorio de Windows,
procedemos a dar clic derecho con el mouse, seleccionamos la opcion Hoja de calculo de
Microsoft Excel.

Ver >
Ordenar por >
Actualizar

Pegar

Pegar acceso directo

Deshacer Mover Ctrl+Z

Siguiente fondo de escritorio
£3 Propiedades de graficos...
£ Opciones graficas

>
> Carpeta

=1 Configuracién de pantalla & Acceso directo

&2 Personalizar £33 Microsoft Access Database

|&] Imagen de mapa de bits

5] Documento de Microsoft Word
Microsoft Access Database

3] Presentacién de Microsoft PowerPoint
@] Microsoft Publisher Document

8 Archivo WinRAR

95 Formato de texto enriquecido

|=| Documento de texto

£33 Hoja de calculo de Microsoft Excel @

8 Archivo WinRAR ZIP

Luego, procedemos a borrar el nombre establecido por defecto y colocamos el nuestro al libro
previamente creado (Libro), finalmente damos clic por fuera o pulsamos la tecla Enter.
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La forma anterior es la mas utilizada por los usuarios principiantes, debido a que crean y guardan
al mismo tiempo el libro Excel creado.

e Otraforma funcional de crear un libro Excel es buscando el lanzador de la herramienta en
nuestro sistema, para ello hacemos uso de la barra de basqueda de Windows y anotamos la
palabra clave Excel, finalmente le damos clic al icono del programa para que se inicie.

Mejor coincidencia

I- Excel

Aplicacian
Buscar en Internet

/D excel - Ver resultados web >

2 excell

Cabe resaltar que, al hacer uso de este procedimiento, solo se abre el libro Excel, mas no esta
guardado, debemos guardarlo una vez se nos despliegue completamente el area de trabajo.

CREAR NUESTRO ESPACIO DE TRABAJO

Vamos a dar clic en la opcién Libro en blanco, para que finalmente se nos despliegue nuestro
espacio para trabajar en el libro.
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PARTESDEUN LIBRO EXCEL

Un libro Excel estd compuesto por diferentes elementos:
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MENUS: inicia con Archivo y finaliza con Ayuda, cada meni tiene su propia barra de
herramientas.

FILAS: denotadas con los nimeros naturales, iniciando con el nimero 1, las filas se pueden
apreciar de forma horizontal dentro de una hoja Excel.

COLUMNAS: denotadas con letras del alfabeto, iniciando con la letra A, las columnas se pueden
apreciar de forma vertical dentro de una hoja de calculo Excel.



CELDAS: es el punto donde se cruza o intercepta una fila con una columna, cada celda tiene su
propio nombre, el cual se denota asi: LetraColumnaNUmeroFila.

Ej: Al
Al, indica que es la celda que estaen la columna A, fila 1.
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Cambiar nombre a la Hoja: damos clic derecho sobre el nombre de la hoja activa, clic en la
opcion cambiar nombre, digitamos el nombre y damos un clic por fuera o pulsamos la tecla Enter.

In=zertar...

|=_'>.; Eliminar
Cambiar nombre
Mower o copiar...

Ver cadigo

£ 8l

Proteger hoja...
Color de pestafia 2

Ccultar

. Seleccionar todas las hojas
Hojal o
Guardar cambios en el libro: damos clic en el icono de guardar, también podemos proceder

desde el menu Archivo, opcion guardar como, seguidamente escogemos la ruta donde vamos a
guardar el libro, anotamos el nombre a dicho libro y clic al boton guardar.
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EJEMPLOS PRACTICOSPARA DENOTARNOMBRESDE CELDAS
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Como podemos apreciar en la imagen anterior, de esa forma se denota el nombre a cada celda
dentro de una hoja Excel.



