Trabajo Práctico Microsoft Excel
Integrantes:

………Fahime Brizuela, ………………………….




………………………………….

1. ¿Cómo creamos y guardamos un libro nuevo de Excel?

2. Diga donde se encuentra la barra de menú y describa brevemente cada menú. 

3. Diga donde se encuentra la barra estándar y la barra formato. Indique los principales comando de cada una de ellas.

4. Indique 3 usos para  los que puede utilizarse usarse una hoja de cálculo 

5. Indique las partes de una ventana de excel.
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6. ¿Para que sirve la barra de fórmulas?

7. ¿Cómo se llama la intersección de una fila con una columna?

8. ¿Qué diferencia tienen los comandos que me aparecen en la barra de menú y los que aparecen en la barra estándar y barra formato?
9. ¿Cómo podemos insertar un dato en una celda?

10. ¿Cómo se llama la carpeta en donde se guardan los libros de excel?¿Puede guardarse en otra que nosotros queramos? 

Respuestas:

1. ¿Cómo creamos y guardamos un libro nuevo de Excel?

Crear un libro nuevo:

Abre Excel → selecciona Archivo > Nuevo > Libro en blanco.

Guardar el libro:

Ve a Archivo > Guardar como → elige la ubicación → escribe un nombre → selecciona el tipo de archivo (por defecto .xlsx) → pulsa Guardar.

2. Diga dónde se encuentra la barra de menú y describa brevemente cada menú.

Ubicación:

Se encuentra en la parte superior de la ventana de Excel, justo debajo de la barra de título.

Principales menús:

Archivo: crear, abrir, guardar, imprimir, compartir, cerrar.

Inicio: formato de celdas, fuentes, alineación, estilos, edición.

Insertar: tablas, gráficos, imágenes, formas, encabezados.

Diseño de página: márgenes, orientación, fondos, temas.

Fórmulas: insertar funciones, nombres definidos, auditoría de fórmulas.

Datos: ordenar, filtrar, validar, importar datos.

Revisar: ortografía, comentarios, protección de hoja o libro.

Vista: zoom, dividir, congelar paneles, mostrar/ocultar elementos.

3. Diga dónde se encuentra la barra estándar y la barra formato. Indique los principales comandos de cada una.

(En versiones antiguas de Excel, antes de la cinta de opciones)
Barra estándar: debajo de la barra de menús.

Principales comandos: Nuevo, Abrir, Guardar, Imprimir, Cortar, Copiar, Pegar, Deshacer, Rehacer.

Barra de formato: debajo de la barra estándar.

Principales comandos: tipo y tamaño de letra, negrita, cursiva, subrayado, color de texto, alineación, formato numérico, bordes, color de celda.

4. Indique 3 usos para los que puede utilizarse una hoja de cálculo

1. Realizar cálculos automáticos (presupuestos, nóminas, facturas).

2. Crear gráficos y análisis de datos.

3. Llevar registros y listas organizadas (inventarios, bases de datos).

5. Indique las partes de una ventana de Excel

· Barra de título

· Barra de menú o cinta de opciones

· Barras de herramientas (Inicio, Insertar, etc.)

· Barra de fórmulas

· Encabezados de columnas (A, B, C…)

· Encabezados de filas (1, 2, 3…)

· Celdas

· Hoja de cálculo

· Fichas de hojas (Hoja1, Hoja2…)

· Barra de estado

· Barras de desplazamiento (horizontal y vertical)

6. ¿Para qué sirve la barra de fórmulas?

Sirve para introducir, editar y visualizar los datos o fórmulas que contiene la celda seleccionada.

7. ¿Cómo se llama la intersección de una fila con una columna?

Se llama celda.

Ejemplo: la intersección de la columna B y la fila 3 se llama B3.

8. ¿Qué diferencia tienen los comandos que me aparecen en la barra de menú y los que aparecen en la barra estándar y barra formato?

Barra de menú: contiene todos los comandos organizados por categorías (Archivo, Inicio, Insertar, etc.).

Barra estándar y de formato: contienen accesos directos a los comandos más usados del menú (guardar, copiar, formato de texto, etc.).

9. ¿Cómo podemos insertar un dato en una celda?

Haz clic en la celda deseada → escribe el dato → presiona Enter o haz clic en otra celda para confirmar.

10. ¿Cómo se llama la carpeta en donde se guardan los libros de Excel? ¿Puede guardarse en otra que nosotros queramos?

Por defecto, Excel guarda los libros en la carpeta Documentos o Este equipo > Documentos.

Sí, se puede guardar en cualquier carpeta o ubicación que el usuario elija (por ejemplo, Escritorio, una memoria USB o OneDrive).
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