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Microsoft Excel Xp – Conceptos Iniciales
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Microsoft Excel Xp

INTRODUCCION

Microsoft Excel es un programa que permite trabajar con HOJAS o PLANILLAS DE CALCULO, las cuales se pueden asimilar a una hoja de cuaderno cuadriculado, en que las FILAS tienen identificación numérica de uno en uno, mientras que las COLUMNAS se identifican por letras (de la A hasta la Z, después AA hasta AZ, y así sucesivamente hasta IV). Un cuadrado de esta planilla se denomina CELDA y se la referencia por la columna y fila a la que pertenece. Así, la celda c10 es la que está en la intersección de la columna C con la fila 10 de la planilla. Un LIBRO DE TRABAJO corresponde al archivo que contiene una o más hojas de cálculo.

Se puede realizar operaciones, analizar y representar gráficamente los datos que se almacenan en las celdas.

INGRESO A EXCEL

Desde Inicio
	1. Haga clic en el botón Inicio de la Barra de Tareas

2. Señale el elemento Todos los Programas
3. Señale la carpeta Microsoft Office Xp
4. Señale Microsoft Excel en el submenú que se despliega

5. Hacer clic con el botón izquierdo de su Mouse
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Desde Barra de Acceso Directo
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	1. Señale el ícono Microsoft Excel en la Barra de Acceso Directo

2. Hacer clic con el botón izquierdo de su Mouse


PANTALLA INICIAL DE EXCEL

La ventana inicial de Excel tiene la siguiente apariencia:
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En Excel, al igual que en Word, existen las Barras de Menú, de Herramientas, de Desplazamiento, de Estado, más algunas nuevas, como la de Fórmula, Rótulos de Filas y Columnas, Solapas de Hojas y Botones de Desplazamiento.

La Barra de Fórmulas aparece a continuación de las barras de Herramientas y tiene las siguientes partes:
· Cuadro de Nombres, que presenta la referencia o el nombre de la celda activa (aquella en que está posicionado el cursor)

· Flecha hacia abajo, que al presionarla despliega la lista de nombres definidos para el libro de trabajo activo

· Area de Entrada, que muestra el contenido de la celda en el momento de escribirlo o ya ingresado

Las Solapas de Hojas aparecen a la Izquierda de la Barra de Desplazamiento Horizontal, y corresponden a los nombres de las hojas del libro de cálculo, ya sea los estándares o aquellos con que el Usuario las ha “bautizado” (nombrado).

Más a la izquierda aparecen los botones que permiten desplazarse a la primera Hoja de Cálculo, a la anterior de la Hoja de Cálculo activa, a la siguiente y a la final.

GUARDAR 

Guardar un libro existente

1. Haga clic en Guardar. 
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Guardar una copia del libro

1. Abra el libro del que desee crear una copia.

2. En el menú Archivo, haga clic en Guardar como.

3. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nuevo nombre para el libro.

4. Haga clic en Guardar.

Sugerencia   Para guardar la copia en una carpeta distinta, haga clic en otra unidad del cuadro Guardar en o haga clic en un nombre distinto de la lista de carpetas, o ambas cosas. Para guardar la copia en una nueva carpeta, haga clic en Crear nueva carpeta. 

Cerrar un libro

En el menú Archivo, haga clic en Cerrar.

Para cerrar todos los libros abiertos sin salir del programa, mantenga presionada la tecla MAYÚSCULAS y haga clic en Cerrar todo en el menú Archivo.

ABRIR

Abrir un libro 

	1. Haga clic en Abrir. 
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2. En el cuadro Buscar en, haga clic en la unidad, la carpeta o la dirección de Internet que contenga el libro.

3. En la lista de carpetas, haga doble clic en la carpeta que contenga el libro que desee.

4. Haga doble clic en el libro que desee abrir.
	[image: image8.png]Anir

Buscar ent

[Qrbomsdbel ] - @ @ X £ F - eraentss-

Historal

L

Mis documentos

8

Escriario

B

Favortos

T

Mis sifos de red

36102 Sequnda racicade xce

56102 Sequns ProcticadeExcel Rosuoka
56105 Tercera racticade celResucka
5104 cuntaPrcticadoExcel

ombre de arcivo: |

Tipa de archiva:  [Todos los archivos de Microsoft Excel







Sugerencia   Para abrir un archivo que se haya usado recientemente, haga clic en el nombre del archivo en la parte inferior del menú Archivo. Si la lista de los archivos utilizados recientemente no aparece, elija Opciones en el menú Herramientas, haga clic en la ficha General y, a continuación, active la casilla de verificación Archivos usados recientemente.

Ejercicios de Aplicación
Proceda a crear el Cuadro adjunto  utilizando las herramientas aprendidas el día de hoy.

Almacene el presente en su disco de trabajo bajo el nombre:

Primera Práctica de Excel [Paterno] [Materno]. Xls

Reservado para su Calificación



NOTA:

Proceda a guardar esta práctica en su Fólder correctamente corregida para poder actualizar la nota en el momento en que el profesor lo requiera.[image: image9.png]



Calificación de la Practica





Firma y Sello
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