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1. BARRA DE TÍTULO: muestra el nombre del programa y el nombre del archivo. Por defecto aparece el nombre Libro 1. Aquí se encuentran además los botones minimizar, maximizar y cerrar.
2. BARRA DE MENÚ: en ella se encuentran todas las opciones del programa.

3. BARRA ESTANDAR: contiene las herramientas básicas para texto y párrafo. Posee los botones de acceso rápido para opciones como abrir, guardar y editar.

4. BARRA DE FÓRMULAS: permite introducir y modificar información, además de personalizar el nombre de celdas e incluir funciones en ellas.
5. BARRAS DE DESPLAZAMIENTO: con ellas nos movemos tanto horizontalmente como verticalmente por la planilla de cálculo.
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BARRA DE ESTADO: presenta la descripción de las herramientas seleccionadas en la barra de Menú, y la información sobre las tareas que estás desarrollando.
LA BARRA DE FÓRMULAS

Está ubicada sobre la hoja de cálculo y permite introducir datos numéricos, textos o fórmulas en las tablas. También te informa en qué celda está ubicado tu cursor en ese momento. Los elementos que la componen son:
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El Cuadro de nombres se convierte en lista de funciones cuando introduces una fórmula o función en la barra de Fórmulas. Mientras que los botones Cancelar e Introducir se activan en el momento que ingresas un dato a la barra.

LA VENTANA DE EXCEL.
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La planilla de cálculo es una aplicación que permite ingresar datos como números y fórmulas para realizar múltiples cálculos. Los elementos  que la conforman son:




a



Los encabezados de las filas se identifican a través de números. Si deseas
Los encabezados de columnas se identifican, en cambio, a través de letras. Para seleccionar una columna haz clic en su encabezado.


Las PESTAÑAS o ETIQUETAS muestran el nombre de la hoja de cálculo. Para activar una hoja, haz clic sobre la etiqueta correspondiente.


Al hacer clic con el botón derecho del mouse sobre la etiqueta, se desplegará un menú con la opción Cambiar nombre, que te permite personalizar tu etiqueta. 


La intersección de una columna con una fila, conforma una celda, la cual se denomina por su columna y su fila correspondiente. Por ejemplo: A4.



EL LIBRO DE EXCEL
Cada documento de Excel contiene un libro de trabajo conformado por hojas de cálculo. Haz clic en el icono Nuevo de la barra de herramientas para crear un nuevo libro o bien selecciona la opción Nuevo del menú Archivo.


Cada libro está formado por tres hojas de cálculo. Si necesitas agregar una nueva, elige la opción Hoja de Cálculo en el menú Insertar.

A medida que trabajas es conveniente ir guardando periódicamente. Si  le asignas un nombre a tu trabajo por ejemplo: Calificaciones, en el disco duro se almacenará el 
Archivo Calificaciones. xls.  Esta extensión (XLS) es la que Excel le coloca a las planillas.  

Cada vez que ingreses consultas nuevas a tu libro debes utilizar la opción GUARDAR COMO y modificarle el nombre para no perder el original.
INTRODUCIR DATOS EN EXCEL
Existen dos maneras de introducir la información en las celdas: una en forma directa y la otra mediante barra de Fórmulas. 
Para hacerlo en forma directa:

1. Activa la celda en la cual quieres introducir la información haciendo clic en ella.

2. Escribe en la celda el contenido que desees.

3. Finalmente, presiona Enter
Para insertar los datos mediante la barra de Fórmulas:

1. Haz clic en la celda para activarla.

2. Ubícate en la barra de Fórmulas y escribe allí la información.

3. Finalmente, presiona el botón Introducir de la barra de Fórmulas.

DISPOSICIÓN DE LOS DATOS DENTRO DE UNA CELDA
· Los datos de texto se alinean a la izquierda de la celda.

· Los datos numéricos se alinean, en cambio, a la derecha de la celda.


TIPOS DE DATOS
Excel puede introducir dos tipos de datos: fórmulas y valores constantes.


FÓRMULAS: son un conjunto de valores y operaciones que al relacionarse darán como resultado un nuevo valor.

VALORES CONSTANTES:   son los que se introducen directamente en la hoja y no se relacionan con ningún otro valor: Números. Fechas                                   Y Horas. Textos. 

                         RANGOS: Un rango es un conjunto de celdas. 
Existen rangos continuos y discontinuos. Los rangos se identifican con el nombre de la celda superior izquierda y el nombre de la celda inferior derecha. Se escriben con las referencias  de la primera celda y la celda final separada por dos puntos. 


IMPORTANTE: la primera celda de un rango seleccionado siempre aparece en blanco.
· Para seleccionar un rango continuo, ubica la flecha del mouse en la primera celda y, presionando el botón izquierdo, arrastra el mouse hasta la última celda. 

· Para seleccionar un rango discontinuo, marca primero un rango y luego manteniendo presionada la tecla Control, marca el otro rango.

Hay rangos que por su tamaño no pueden visualizarse todo en la ventana de trabajo. 
· Para seleccionar este tipo de rangos:

1. Haz clic en la primera celda y suelta el mouse.

2. Presiona la combinación de teclas Bloq Mayúscula y Shift.

3. Finalmente, desplázate con las barras de Desplazamiento hasta la última celda y haz clic sobre ella.

En algunas ocasiones te será útil seleccionar todas las celdas, por ejemplo, cuando necesites darles una misma forma. Para ello, pulsa sobre la esquina superior izquierda de la hoja de trabajo, Arriba del “1” que designa la primera fila. Veras que el puntero del mouse cambiara su forma por una cruz blanca. Inmediatamente, las celdas quedarán seleccionadas.

· Si deseas establecer como rango toda una fila o toda una columna, haz clic sobre el encabezado de las mismas. 




OPERACIONES DE FORMATO
Excel ofrece varias herramientas para mejorar el aspecto de tu documento. Puede modificar el ancho de las columnas, el alto de las filas, la fuente, el tamaño del texto, el formato de los números, su alineación y los bordes de las celdas, entre otros.

Para cambiar el ANCHO de una columna, ubica el puntero del mouse sobre el borde derecho del encabezado de la columna que quieres modificar.

Cuando el cursor cambie de forma, presiona y arrastra el mouse hasta la ubicación deseada. Si en lugar de arrastrar, haces doble clic, lograrás que la celda tome el tamaño exacto del texto que contiene.

También puedes cambiar el ALTO de una fila. Ubica el mouse en el borde inferior del encabezado de fila que quieres modificar. Mantén pulsado el botón del mouse mientras lo arrastras hasta alcanzar la medida deseada. 

Excel te permite dar formato a tus datos, cambiando Fuente, Estilo, Tamaño, Subrayado, Color y efectos. 
Para ello, realiza los siguientes pasos:


1. Selecciona la celda o el       rango al cual deseas darle formato.

2. Haz clic en la opción Celdas del menú Formato. Se abrirá un cuadro de diálogo como el que se muestra a la derecha.

3. Selecciona la solapa Fuente y realiza los cambios de formato que desees. En la ventana Vista Previa  puedes comprobar cómo quedan los cambios que elegiste.

4. Finalmente, haz clic en Aceptar.


MENÚ CONTEXTUAL
Una forma más rápida y directa de acceder a la ventana Formato de Celdas es seleccionar la celda y luego hacer clic con el botón derecho del mouse  sobre ella.

Se desplegará  un menú  como el modelo en el cual debes seleccionar la opción Formato de Celdas.   

Para alinear un dato o un conjunto de datos de una celda o de un rango, realiza los siguientes pasos:

1. Selecciona la celda o el rango al cual deseas dar formato.

2. Haz clic en la opción Celdas del menú Formato y se abrirá un cuadro de diálogo como el que se muestra en la imagen de abajo:


3. Selecciona la solapa Alineación y elige entre las siguientes opciones de formato:

· ALINEACIÓN DEL TEXTO: te permite ubicar el dato  en el borde inferior, superior o en el centro de la celda, tanto en sentido horizontal como vertical.

· ORIENTACIÓN: con esta opción puedes rotar el texto para que quede a 45°, 90°, 180°, etc.

· CONTROL DEL TEXTO: te permite organizar el texto dentro de la celda mediante tres acciones:

Con Ajustar texto, el texto se distribuirá en diferentes renglones dentro de la misma celda.

Con Reducir hasta ajustar, la celda tomará el tamaño del texto.

Con Combinar celdas, puedes convertir un conjunto de celdas en una sola.

4. Finalmente, presiona el botón Aceptar.

Recuerda que en la barra de herramientas Formato puedes encontrar los íconos de acceso directo a las herramientas que acabas de ver. 

Para aplicar FORMATO a un dato numérico de una celda o a un rango:

1. Selecciona la celda o el rango al cual deseas dar formato.


2. Haz clic en la opción Celdas del menú Formato. Se abrirá un cuadro de diálogo como el que se muestra debajo:
3. Selecciona la solapa Número y elige entre las siguientes categorías:

General: maneja números en formato normal. Por ejemplo, para números telefónicos.

Número: maneja números negativos y decimales. Para escribir los negativos, debes tipiar adelante un signo (-) y los decimales, separados por un punto o una coma según tu teclado.

Moneda: Se determinan: decimales para los centavos, signo (que en este caso queda alineado junto al número) y el formato de los valores negativos.

Contabilidad: similar al anterior. En este caso, el signo elegido quedará alineado al comienzo de la celda.

Porcentaje: te permite aplicar un tanto por ciento al número.

Fracción: te permite insertar fracciones. Por ejemplo si deseas obtener la fracción 1/2, teclea 01/2.

Científica: Conversión del número en notación científica. Por ejemplo: 5,00E+01, equivale al número 50.

Texto: el programa considera el contenido de esa celda como texto, aún cuando contenga un número.
Especial: formatos especiales, números de teléfonos, códigos postales, etc.

4. Finalmente, presiona el botón Aceptar.


Para AUMENTAR o DISMINUIR decimales:                        
1. Selecciona una celda o un conjunto de celdas a las que deseas modificar el formato.

2. Presiona en la barra de Formato el botón Aumentar decimales o Disminuir decimales tantas veces como sea necesario, teniendo en cuenta que, cada vez que pulses el botón, se agregará o se quitará una cifra decimal.
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	Al presionar el botón Estilo moneda, se agregará al número el signo $ y dos decimales


	Al presionar el botón estilo porcentual, la celda o rango seleccionado se multiplicará por cien y presentará el signo %.


	Al presionar el botón Estilo millares, la celda o rango seleccionado se visualizará con formato de cantidad, con separadores de millar.




AUTOFORMATO
Además de los cambios personalizados que puedes realizar desde la barra de herramientas Formato, Excel te permite aplicar también formatos automáticos.

Un autoformato es un conjunto de estilos predefinidos que se aplican a una celda o a un rango. Para ello:
1. Ubica el cursor del mouse en cualquiera de las celdas dentro del rango de la tabla que deseas modificar.

2. Haz clic en la opción Autoformato del menú Formato. Se abrirá un cuadro de diálogo.
3. Selecciona el estilo de autoformato que desees.

4. Finalmente, presiona Aceptar.
Como habrás visto, la opción autoformato te permite cambiar rápidamente el color, la fuente, y la apariencia  general de tu hoja de trabajo.
MOVER Y COPIAR RANGOS

Para mover de un lado a otro el contenido de un rango, utilizaremos las opciones de edición que presenta Excel:

1. Selecciona el rango que quieres mover.

2. Haz clic en la opción Cortar del menú Edición. El rango se presentará con una línea punteada intermitente.

3. Haz clic sobre la celda a la que llevaras el rango.

4. Activa nuevamente el menú Editar y selecciona la opción Pegar. 

Recuerda que en la barra de herramienta Estándar  encuentras los íconos de acceso directo de las herramientas que acabamos de ver.

Para copiar un rango de celdas en un rango nuevo…

1. Selecciona la celda o rango que deseas copiar.

2. Haz clic en la opción copiar.

3. Activa con un clic la celda en la que se ubicará el rango.

4. Elige la opción Pegar y automáticamente el rango será copiado.
LLENADO DE CELDAS ADYACENTES
Excel te permite llenar celdas con rapidez, ya sea copiando un mismo dato o continuando una serie de datos. Puedes realizar estas acciones con solo seleccionar celdas y arrastra el controlador de relleno (pequeño cuadro negro situado en la esquina inferior derecha de la selección).B

Copiar datos dentro de una fila o columna:
1. Selecciona la celda que deseas copiar.

2. Ubica el puntero del mouse sobre el controlador de relleno –el puntero se convertirá en una cruz- y arrástralo, en sentido horizontal o vertical, sobre las celdas que desees rellenar.

3. Finalmente, suelta el botón del mouse y obtendrás el resultado.
Continuar una serie de números, fechas u otros elementos. 
1. Selecciona el rango de la serie que deseas continuar.
2. Ubica el puntero del mouse sobre el controlador de relleno y arrástralo hasta la celda que será la final de la serie.

3. Finalmente, suelta el botón del mouse.

BORDES, DISEÑOS Y COLORES
1. Selecciona la celda o rango a la que desees aplicar un borde, un diseño o un color especial.

2. Elige la opción Celdas del menú Formato y luego haz clic en la solapa Bordes.

3. Selecciona el color y estilo del borde según tus necesidades y presiona finalmente, Aceptar.
Para aplicar una trama a la celda, elige la opción Celdas del menú Formato y luego haz clic en la solapa Tramas, selecciona el color de sombreado que te guste y finalmente Aceptar.
INSERTAR Y ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS
Cuando insertes filas y columnas Excel desplazará las ya existentes para no sobrescribirlas.
· Para Insertar una columna:

Activa una celda de la columna a la izquierda de la cual deseas insertar otra.

Selecciona la opción Columna del menú Insertar. La columna existente se desplazará hacia la derecha.

· Para eliminar una columna 

Haz clic sobre el encabezado de la columna que deseas eliminar.

Selecciona la opción Eliminar del menú Edición.
· Para insertar una fila:

Activa una celda de la fila por encima de la cual deseas Insertar otra.

Selecciona la opción Filas del menú Insertar.

· Para eliminar una fila:

Haz clic sobre el encabezado de la fila que deseas eliminar.

Selecciona la opción Eliminar del menú Edición.





3





Para insertar  o eliminar filas o columnas de un modo más rápido recuerda que también puedes hacerlo con la opción del menú contextual.
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LAS BARRAS  DE EXCEL
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EJEMPLO (A2:C3) 





Botón Insertar Función





Botón Cancelar





Cuadro de Nombres





Botón Introducir





Barra de Fórmulas





Columna





Celda Activa





Fila





Pestañas
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