Trabajo Práctico Microsoft Excel
Integrante: Mateo Romeu
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- Para crear un Libro nuevo se hace clic en 'Archivo' → 'Nuevo' → 'Libro en blanco'. Para guardarlo, se selecciona 'Archivo' → 'Guardar como', se elige la ubicación (por ejemplo, Este equipo o OneDrive), se escribe el nombre del archivo y se presiona 'Guardar'.
2- La barra de menú está ubicada en la parte superior. Está organizada en pestañas: 'Archivo' (abrir y guardar documentos), 'Inicio' (herramientas básicas de formato y edición), 'Insertar' (tablas, gráficos y objetos), 'Diseño de página' (aspecto y márgenes), 'Fórmulas' (gestión de funciones), 'Datos' (análisis y filtros), 'Revisar' (ortografía y comentarios), y 'Vista' (modos de visualización).
3- Ambas barras se encuentran debajo de la barra de menú. La barra estándar incluye comandos como Nuevo, Abrir, Guardar, Imprimir, Copiar, Cortar, Pegar y Deshacer. La barra de formato contiene comandos como tipo y tamaño de fuente, negrita, cursiva, subrayado, alineación, color de texto y bordes.

4- Tres usos hoja de cálculo:

1)Realizar cálculos automáticos con fórmulas.
2) Crear gráficos y reportes visuales.
3) Gestionar bases de datos y analizar información.
5- Partes principales: barra de título, barra de acceso rápido, cinta de opciones, barra de fórmulas, encabezados de filas y columnas, celdas, hojas de trabajo (pestañas inferiores), barra de estado y vista del libro. 

6- La barra de fórmulas sirve para escribir, visualizar o modificar datos y fórmulas en la celda activa. También permite ver el contenido completo de una celda, incluso si no cabe en la hoja.

7- Se llama celda. Cada celda se identifica por su referencia, que combina la letra de la columna y el número de la fila (por ejemplo, B3).

8- La diferencia es que en los menús están integrados en pestañas dentro de la barra de menu. Los comandos son accesos rápidos a funciones agrupadas por categoría. Las herramientas de formato y edición se encuentran en la pestaña 'Inicio'.

9- Haciendo clic en la celda donde se desea escribir, introduciendo el dato con el teclado y presionando Enter para confirmar o Tab para avanzar a la siguiente celda.

10- Por defecto, Excel guarda los libros en la carpeta 'Documentos' o en 'OneDrive'. Pero se puede elegir cualquier ubicación al usar 'Guardar como'.

Fuente del tema.
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Barra de titulo





Barra de estado.





Nombre de celda





Barra de desplazamiento vertical





Pestañas de hojas.








