NYA: Abril Gramajo

1-para crear uno nuevo se selecciona en la barra superior Archivo y de archivo a Nuevo y
ahi abrimos un Libro en blanco Nuevo .

Y para guardarlo se elegi archivo Guardar Como se define el nombre del archivo y el
destinario en carpetas. Y se hace clic en guardar.

2-La barra de menu se encuentra en la parte superior de la ventana, justo debajo del titulo.
Tenemos a:

Archivo: para; crear, abrir, guardar, imprimir y cerrar libros.

Vista: cambia la vista del documento y mostrar u ocultar barras.

Insertar: inserta filas, columnas, graficos, imagenes o funciones.

Formato: cambiar tipo de letra, color, bordes y estilo de las celdas.

Datos: ordenar, filtrar y validar informacion.

Ventana: organizar o cambiar entre libros abiertos.

Revisar: ayuda con la ortografia y traduce palabras

Foérmulas:se encuentra cada formula que se puede usar divida en su categoria.
Ayuda: obtener asistencia sobre Excel.

Disefo de pagina: ajusta margenes, la orientacién de la pagina, fondo, colores y
tema.

3- Barra estandar: esta debajo de la barra de menus. Contiene iconos como Nuevo, Abrir,
Guardar, Imprimir, Cortar, Copiar, Pegar, Deshacer, Rehacer y Zoom.

Barra de formato: se encuentra debajo de la barra estandar. Permite cambiar el tipo y
tamafo de letra, color, alineacién, formato numérico, bordes y color de fondo.

4- a. Realizar calculos inmediatos y financieros.

b.Crear graficos y analizar datos.

c.Organizar informacién en listas o tablas (por ejemplo, inventarios o documentos ).
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6-Sirve para ver, escribir o editar el contenido de una celda, incluyendo textos, nimeros o
férmulas.

7-Celda

8- Los comandos de la barra de menu se despliegan en listas y ofrecen todas las opciones
disponibles.Las barras estandar y de formato muestran accesos directos a las herramientas
mas usadas.

9-Haciendo clic en la celda deseada, escribiendo el dato y presionando Enter.

10- por normalidad se guardan en la carpeta Documentos o Archivos recientes de Excel.
Pero sino tmb se pueden guardar en cualquier carpeta o dispositivo que uno como usuario
quiera.



