Barra de titulo: muestra el nombre de libro de trabajo seguido por el nombre de la aplicacion.
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Boton seleccionar todo:
nos permite seleccionar
toda la hoja para cambiar
todo el formato, copiar y
pegar en otra hoja, otro
libro, etc.

direccién en un libro y asignarles
nombres a las celdas.

Barra de formulas: es a través de esta barra que

podemos introducir el contenido de una celda asi
como modificarlo. Ademas nos facilita la insercidén

v

de férmulas dentro del programa.

Encabezados de columnas: es la fila compuesta por
letras que se encuentra en la parte superior de la
primera fila de una columna, generalmente no tiene el
mismo color que el resto de celdas.
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5 Barra de desplazamiento: es un control
6

7 ActiveX que nos permite desplazarnos a
8 ila: . .
: \ Encabezado de fila: es la columna compuesta través de un rango de valores al hacer clic
10 or numeros que se encuentra en la parte

= p orda de | q ) | § f'Ip sobre los botones de avance o retroceso o
12 izquierda de la primera columna de una fila, se : . 4
- entif | o ’ al mover la caja de desplazamiento a lo
1a identifica por un valor numérico.
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Botén para desplazamiento de EtiqueNg: en ella encontrards las etiquetas
etiquetas: estos botones nos que cont\yne el libro de Excel. Barra de estado: es la barra mas inferior de la ventana de Excel,

permitiran desplazarlas hacia Ia nos muestra informacién importante.

izquierda o hacia la derecha hasta
ver la etiqueta que nos interesa.

Barra de etiquetas: es una de las barras que se encuentran en la parte
inferior de la ventana de Excel, en ella encontraras las etiquetas que
contiene el libro de Excel. Cuando son demasiadas etiquetas no las
podremos ver todas al mismo tiempo por lo que se activan los botones
de desplazamiento de etiquetas que son 2 botones que se encuentran
en extremo izquierdo de esta barra.
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La barra de desplazamiento vertical: para mover la
hoja una fila hacia arriba o hacia abajo.

El zoom: lo encontramos en la esquina inferior

izquierda de la ventana, con él, podremos hacer

acercamientos o alejamientos de alguna zona u

objeto en particular. El zoom minimo es de 10% vy el

maximo es de 100%.
[T« i
3 iconos de vista: Vvista
normal, vista disefio de Vista previa del salto de pagina: dividen hojas de calculo en paginas
pagina y vista previa del Vista normal: es Vista disefio de pagina: sirve diferentes al imprimir. En la vista previa de salto de pagina puede

4oi . . Insertar, mover o eliminar saltos de pagina. En Vista previa de salto de
salto de pagina. una vista simple del para mostrar el documento tal o i ) pag o P
. - pagina, las lineas discontinuas son saltos de pagina que Excel ha
formato. y como aparecera en la pagina o
. . agregado automadticamente.
impresa, asimismo revela

donde empiezan y acaban las
paginas de la misma manera

nos muestra los encabezados
y pies de la pagina.




Insertar funcion: Muestra el cuadro de didlogo
> insertar funcidn en el que podrds encontrar cualquier
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Cancelar: Con forma de una equis, se activa

solo cuando se esta escribiendo algo. Permite
cancelar el texto que se estd introduciendo
dejando la celda como estaba antes. El
mismo resultado se obtiene si presionas la

Buscar una funcidn

funcién de Excel.

Introducir: Con forma de palomita, se activa solo cuando se
estd escribiendo algo. Permite aceptar el dato que se estd
introduciendo permaneciendo en la misma celda. Lo mismo
sucederia si presionamos la tecla Fin.
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En la esquina superior derecha de Excel se
encuentra el boton “la cinta de opciones” el cual
se utiliza para configurar la forma en cémo se
mostrard la cinta de opciones.

Ocultar automaticamente la cinta de opciones: Oculta
varios elementos de la ventana de Excel con el propésito
de que la hoja de calculo abarque el mayor espacio en la




