Curso: Aplicacion de herramientas de Microsoft Excel 2010, nivel Basico, intermedio y avanzado. m\
Codigo: Exc-01 SOLUCIONES

MODULO 1: ENTORNO Y ELEMENTOS BASICOS EN EXCEL

OBJETIVO: UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS BASICAS PARA ABRIR, GUARDAR
Y CERRAR UN DOCUMENTO EN EXCEL

1.- COMENZAR UN NUEVO DOCUMENTO EXCEL

Para comenzar a trabajar en Excel, lo primero que debemos hacer es abrir el programa y crear un
documento, para lo cual disponemos de varias opciones:

1.1 Desde el Menu Inicio

Para abrir un libro Excel desde el Menu Inicio, debemos acceder a través del icono “Inicio”, que
normalmente se encuentra situado en la esquina inferior izquierda de la pantalla.

A continuacién, elegimos la opcion "Todos los programas" y buscamos la carpeta de "Office".
Dentro de ella nos encontramos con todos los programas del paquete Office, hacemos clic con el

botdn izquierdo sobre el icono de “Excel" y automaticamente se abre el programa y se crea un libro
nuevo.

Observa la siguiente imagen donde se muestran estos pasos.
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Menu “Inicio”, opcidén "Todos los programas", carpeta de "Office", “Excel".
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1.2 Desde la Barra de tareas

Para abrir y crear un nuevo libro Excel desde la barra de tareas debemos:

1. Acceder al botdén “Inicio” (situado normalmente en la parte inferior izquierda).

2. Buscar la opciéon "Todos los programas" y abrir la carpeta de "Office".

3. Hacer clic con el botén derecho sobre el icono "Excel" y elegir la opcion "Anclar a la barra de
tareas".

4. Una vez realizado estos pasos, cuando queramos abrir un libro Excel, simplemente hacemos clic
sobre el icono de la barra de tareas y automaticamente abriremos el programa y un libro nuevo.

Observa la siguiente imagen donde se muestran estos pasos.
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Menu “Inicio”, opcidn "Todos los programas", carpeta de "Office", clic derecho en “Excel", opcidn
"Anclar a la barra de tareas".

2.- Creando un nuevo documento (hoja de cdlculo) desde una
carpeta

Otra opcidn para abrir un libro Excel es crear una nueva hoja de calculo en el lugar donde queramos
que esté ese documento. Para ello:

1. Elegimos el lugar donde queremos situarlo (por ejemplo, el escritorio o una carpeta).
2. Hacemos clic con el botén derecho, buscamos la opcién "Nuevo".
3. Seleccionamos la opcidn “Hoja de calculo”.
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Una vez hecho esto, podemos hacer doble clic en el archivo para que se abra el programay podamos
ver nuestro nuevo libro.

Con esta modalidad, podemos asignar un nombre al libro desde el principio de su creacion.

Observa la siguiente imagen donde se muestran estos pasos.

Clic derecho, opcidn "Nuevo", opcién "Hoja de calculo".

Importante: Recuerda que siempre que comiences un nuevo libro, debes asignarle
un nombre y guardarlo
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3.- Guardar un documento en Excel

Cuando trabajamos con un libro Excel la informacién que introducimos no se guarda
automaticamente y por lo cual podria perderse. Para que no suceda esto, debemos ir a la esquina
superior izquierda y pulsar sobre el icono de "Guardar".

En la imagen podemos observar el icono de "Guardar", ubicado en la esquina superior izquierda del
libro.
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3.1 icono "Guardar"

De esta forma guardamos el documento con el mismo nombre con el cual lo hemos creado.

Otra opcidn, es pulsar al mismo tiempo, la tecla "Control" (Ctrl) y la letra "G", accién con la que se
guardard automaticamente el libro.

Importante: Si queremos guardar con un nombre distinto, debemos buscar en la esquina superior

izquierda la pestafia "Archivo" y hacer clic sobre "Guardar como", indicando a continuacion el nuevo
nombre del libro.

4.- Cerrar un documento Excel

Una vez que hemos acabado de trabajar con el libro y queremos cerrarlo, debemos hacer clic en la
pestafia "Archivo" (situada en la parte superior izquierda) y después en: “Cerrar”.

Si el documento no ha sido guardado desde la ultima modificacién, entonces aparecera una ventana
donde se pregunta si "Desea guardar los Cambios". Si es asi, debe hacer clic en “Guardar”.

En la imagen se muestra como se ha activado la pestafia "Archivo" y la ventana de didlogo que ha
aparecido pues hay cambios que no han sido guardados.
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Pestafia "Archivo", “Cerrar”, ventana de didlogo "éDesea guardar los cambios efectuados?".

Con estas acciones, hemos cerrado el libro, pero no el programa, por lo que podriamos crear una
nueva hoja de célculo o cerrar el programa por completo, pulsando la X de la esquina superior
derecha de la ventana.
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4.1 Barra de Acceso Rapido

La "Barra de acceso rapido" es una herramienta que se puede personalizar, incluyendo los
comandos mas usados, con el objeto de facilitar nuestro trabajo.
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"Barra de acceso rapido”.

4.2 ¢{Como acceder a la Barra de Acceso Rapido?
Podemos acceder a ella de dos formas:

1. Desde Archivo > Opciones > Barra de herramientas de Acceso Rapido.

2. Haciendo clic en la flecha que encontramos en la misma barra.

De esta forma, podremos elegir los comandos mas comunes o pulsar en “Mas comandos", para ver
todos aquellos que podemos afiadir.
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"Archivo", "Opciones".
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Cuando observamos la ventana con todos los comandos, podemos desplegar "Comandos
disponibles en..." y elegir la opcién que queramos, ya sea "Todos los comandos", "Comandos mds
utilizados”, etc.
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"Archivo", "Opciones", "Barra Herramientas de acceso rapido".

5.- COmo agregar comandos

Si queremos agregar a la barra los comandos mas usados por nosotros, debemos seleccionar los
comandos de la columna de la izquierda que queremos que aparezcan en la barra de acceso y hacer
clic en “Agregar”.

En la imagen puedes observar el paso a paso de esta accion.
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"Barra de herramientas de acceso rapido", elegir comando, "Agregar".

5.1 Como quitar comandos

Podemos quitar comandos de la barra, seleccionandolos de la columna de la derecha y haciendo clic
en “Quitar”.

En la imagen puedes observar el paso a paso de esta accion.

e N
Inido  Insertar  Dis c@od =

| = General a> — —— E
| 1 } 1=l G| Personalice la barra de herramientas de acceso rapido. = = J: =5
x Formulas g = =
Normal| Disefio Ver salt Vistas Guardar drea Cambiar  Macros
de phlas. PkD personaiie{ | : Comandos disponibles en: Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: da trahalo. venkanis v
de lit S Comandos mas utilizados v Para todos los documentos (predeterminado) v
7 % Guardar g e
<Separador> ~ Guardar —
Idioma T
A B @5 Abrir ¥) Deshacer > o P Qz
1 Avanzadas 8l Abrir archivo reciente... »
2 (3 Adualizartodo
Personalizar cinta de opciones
3 & Administrador de nombres
4 Barra de herramientas de acceso rapido A’ Aumentar tamaiio de fuente
5 L Bordes »
6 Complementos @ calcularahora
7 Centro de confianza = Centrar
? A Color de fuente
O Color de relieno
9 = Combinary centrar Agregar>> -
10 J) Conexiones
2 :
1 43 Configurar pagina
12 4a Copiar
13 J Copiar formato
14 §3 Correo electrénico
15 & Cortar
5 il Crear grifico
¥) Deshacer »
7
i A" Disminuir tamaiio de fuente
18 3% Eliminar celdas.
19 ' Eliminye coliimnne da hais 2t
20 [ Mestrar ia barra de herramientas de Personalizadones: [ ERREEY
21 acceso rapido por debajo de la cinta de =
5 opciones Importar o exportar ¥
23 | ¢ >
24 L _
i 4 » ¥| Hojal ~Hoja2 _ Hoja3 Aceptar Cancelar » ]
Listo o] (] 100% (= +

"Seleccionar" el comando que queremos quitar, "Quitar".

6.- Obtener Ayuda

Excel ofrece distintas opciones para acceder a "Ayuda":

1. Hacer clic sobre el interrogante situado en la esquina superior derecha.
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Interrogante situado en la esquina superior derecha.

2. Ir a la pestaia "Archivo", pulsar sobre "Ayuda".
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Pestafia "Archivo", “Ayuda".

3. Presionar la tecla "F1".

Xd9- s Libro2 - Microsoft Excel
Inidio Insertar Diseflo de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Acrobat @@ R

e 5 N 2 —_ : = —
/| Barra de formulas =y
= @ B 3@ &= =" D!
Nomal Diseio Ver salt, Vistas Pantalla | [J] Lineas de cuadricula [¥] Titulos Zo = P Guardar drea Cambiar  Macros
depagina Pig.  personalizadas completa = NN IAMA® Q I detrabajo ventanas®
Vistas de libre Mostrar tan,
sta: D » P Buscar ~ 2 -
F7 - I3 v
A 8 c D 3 F G ™ N o 3 as

Excel 2010 se ha retirado

1
2

3 Actualice a Microsoft 365 para trabajar en cualquier lugar
a desde cualquier dispositivo y seguir recibiendo soporte

5 técnico.
6

7

8

s

Jrylorie

Si esta ejecutando Microsoft Office en un equipo Windows

10 8, puede actualizar a Windows 8.1 de forma gratuita, pero
1 F1 le recomendamos encarecidamente que pase a Windows
12 10 para Ia cor yla de
13 Microsoft 365. Vea la pagina Requisitos del sistema para
1 obtener mas informacién.
15
7 Pruebe las versiones en linea de nuestras aplicaciones de
forma gratuita.
17 9
18
= Try online apps
20
21 Ver el contenido de ayuda y aprendizaje para Excel en el
22 Todo Excel | @ Conectado a Office.com
23
24 ~ >
4 4% ]| Hojal Hoja2 Hojp3 €d M4l ; 30|
Listo B E 100% (=) +

Las tres opciones nos guian a la misma pantalla de ayuda donde podremos buscar la ayuda que
necesitemos:

1. Indicdndolo en la barra de busqueda y haciendo clic sobre la lupa.
2. O, pulsando sobre la tabla de contenidos donde se despliega un indice con las distintas ayudas
disponibles.
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7.- Sumario

En este mddulo aprendiste:

uiewNPE

Comenzar un nuevo documento Excel.

Guardar un documento Excel.
Cerrar un documento Excel.
Barra de Acceso Rapido.
Obtener Ayuda.

SOLUCIONES



