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2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019

Contiene todas las herramientas que utilizaremos para crear nuestros documentos, las
aplicaciones se encuentran distribuidas en la Cinta de Opciones, en Fichas y Grupos.
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a) La Pestaña de Archivo:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019
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b) Barra de herramientas de acceso rápido:

La parte superior de la pantalla está dividida en dos partes, varios iconos que se llaman
Barra de herramientas de acceso rápido

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019
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c) La barra de estado:

Está situada en la parte inferior de la pantalla y nos muestra el estado del documento:

En la parte derecha tenemos otra serie de botones que nos permiten cambiar la forma
de ver el documento: Normal, Diseño pagina, vista previa de salto de pagina y el Zoom
mostrado con una pequeña barra de desplazamiento.
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2.1.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019
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d) La cinta de opciones:

Inicio: botones que permiten dar formatos y ajustes  a los datos. 

Insertar: botones que permiten insertar objetos y elementos a la hoja. 

Disposición de página: configurar y ajustar la hoja antes de imprimirla. 

Fórmulas:  aplicar formulas a la hora de hacer cálculos. 

Datos: gestionarlos, buscarlos, agruparlos, filtrarlos, etc. 

Revisar: revisiones: ortografía, proteger los datos, etc. 

Vista: diferentes formas de ver la hoja de cálculo. 
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2.1.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019
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e) La barra de fórmulas:

f) La barra de etiquetas:

g) Las barras de desplazamiento:
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Pulsar la tecla Alt + Letra del teclado

h) Atajos de teclado:
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i) Movimiento rápido:
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2.1.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019



OFIMATICA

a) Celda:

Por ejemplo, la primera celda pertenece a la columna A y la fila 1, por lo tanto se llama A1.

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.2. Gestion de Hola de Calculo
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Cada columna se
nombra por letras, por
ejemplo A, B, C,.......AA,
AB,........IV.

Es la selección horizontal de un conjunto
de celdas de una hoja de datos.

b) Columna:

c) Fila:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.2. Gestion de Hola de Calculo
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d) Introducir, editar y presentar información en Excel:

Aparecerán en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Fórmulas, como puedes
observar en el dibujo siguiente:
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d) Introducir, editar y presentar información en Excel:
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2.1.2. Gestion de Hola de Calculo
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2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.2. Gestion de Hola de Calculo

• Errores en los datos
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a) Guardar un libro de trabajo:

 Selecciona la carpeta donde vas a grabar tu trabajo. Para ello deberás
utilizar el explorador que se incluye en la ventana.

 En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle a
tu archivo.

 Y por último haz clic sobre el botón Guardar.

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.3. Operaciones con archivos
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a) Guardar un libro de trabajo:

• Guardar como:
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b) Buscar y recuperar las hojas de cálculo: 

• Empezar un nuevo libro de trabajo:
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b) Buscar y recuperar las hojas de cálculo: 

• Abrir libro ya existente:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.3. Operaciones con archivos
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a) Selección de celdas: 

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.4. Manejo de celdas, filas y columnas
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• Insertar y eliminar elementos:

a) Selección de celdas: 
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b) Copiar, cortar, pegar y borrar celdas: 
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• Pegado especial de celdas:
b) Copiar, cortar, pegar y borrar celdas:
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• Cambiar Número de celdas:
c) Formato de celdas:
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• Cambiar Alineación de celdas:

c) Formato de celdas:
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• Cambiar Fuente de celdas:

c) Formato de celdas:
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• Cambiar Borde de celdas:

c) Formato de celdas:
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• Cambiar Relleno de celdas:

c) Formato de celdas:
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• Cambiar Proteger de celdas:

c) Formato de celdas:
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d) Estructura de celdas:

• Cambiar Alto de celdas:
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• Cambiar Ancho de celdas:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.4. Manejo de celdas, filas y columnas
d) Estructura de celdas:
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a) Gestión de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.5. Gestión de opciones de cambio de hoja y Base de datos
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• Cambiar nombre:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.5. Gestión de opciones de cambio de hoja y Base de datos

a) Gestión de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:
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• Eliminar hoja:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.5. Gestión de opciones de cambio de hoja y Base de datos

a) Gestión de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:
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• Mover o copiar hoja:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.5. Gestión de opciones de cambio de hoja y Base de datos

a) Gestión de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:



OFIMATICA

• Proteger hoja:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.5. Gestión de opciones de cambio de hoja y Base de datos

a) Gestión de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:
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• Color de pestaña:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.5. Gestión de opciones de cambio de hoja y Base de datos

a) Gestión de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:
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• Ocultar hoja:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.5. Gestión de opciones de cambio de hoja y Base de datos

a) Gestión de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:
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b) Base de datos:

• Ordenar la base de datos:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.5. Gestión de opciones de cambio de hoja y Base de datos
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a) Introducir funciones:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.6. Las funciones y fórmulas
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b) Autosuma y funciones más frecuentes:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.6. Las funciones y fórmulas
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c) Insertar función:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.6. Las funciones y fórmulas
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• Configurar la Autocorrección:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.7. Revisión
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a) Gráficos:

Cuando se crea un gráfico en Excel, podemos optar por crearlo:

• Como gráfico incrustado: Insertar el gráfico en una hoja normal como cualquier otro
objeto.

• Como hoja de gráfico: Crear el gráfico en una hoja exclusiva para el gráfico, en las
hojas de gráfico no existen celdas ni ningún otro tipo de objeto.

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.8. Gráficos y Tablas
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a) Gráficos:

• Crear gráficos:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.8. Gráficos y Tablas



OFIMATICA

a) Gráficos:

• Seleccionar Tipos de gráfico:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.8. Gráficos y Tablas
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a) Gráficos:

• Seleccionar Tipos de gráfico:

Además, verás que aparece en la barra de menús una sección nueva, Herramientas de
gráficos, con tres pestañas: Diseño, Presentación y Formato.

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.8. Gráficos y Tablas
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a) Gráficos:

• Añadir una serie de datos:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.8. Gráficos y Tablas
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b) Tablas:

Una tabla en Excel es un conjunto de datos organizados en filas o registros, en la que la
primera fila contiene las cabeceras de las columnas (los nombres de los campos) y las
demás filas contienen los datos almacenados.
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b) Tablas:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.8. Gráficos y Tablas
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a) Formas:

Las formas son dibujos preestablecidos en Microsoft Office, se utiliza para resaltar el
contenido del documento a través de líneas, flechas, etc. Las formas están agrupadas
en: Líneas, formas básicas, flecha de bloque, diagrama de flujo, etc.

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.9. Gestión de Ilustraciones
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a) Formas:
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a) Formas:
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b) Imágenes de Archivo:

• Insertar Imagen:

2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel
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2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.9. Gestión de Ilustraciones

b) Imágenes de Archivo:

• Manipulación de Imagen:
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2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.9. Gestión de Ilustraciones

c) Insertar Imagen en línea:
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2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.9. Gestión de Ilustraciones

d) Insertar Icono:
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2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.9. Gestión de Ilustraciones

e) Insertar Gráfico SmartArt:
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2.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Excel

2.1.9. Gestión de Ilustraciones

f) Insertar WordArt:
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