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BARRA DE HERRAMIENTAS Y BARRA DE ACCESO RAPIDO
Barra de Herramientas

Excel presenta una Barra de Herramientas que contiene las diferentes opciones de formato, vista, disefio,
féormulas y otras funciones que ayudan a realizar nuestro trabajo.

Conozcamos la Barra de Herramientas:
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[nicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

Como podemos ver en ella se encuentran ocho secciones claves para el funcionamiento de las aplicaciones:
Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Férmulas, Datos, Revisar, Vista y Complementos.

Y si pulsamos cada una de estas pestahitas, podremos visualiza en pantalla las opciones que cada una de
ellas comprenden. Por ejemplo, si pulsamos Inicio, veremos todas sus funciones.
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Siendo estas las asociadas con pegar, cortar y copiar; formato de fuente; alineacion e interlineado; formato
de numeros; insertar, eliminar o dar formato de celdas; y otros estilos y aplicaciones rapidas que ayudan a
realizar nuestro trabajo.

Barra de Acceso Rapido
Esta barra la encontramos en la parte izquierda de la pantalla, arriba de la barra de herramientas o abajo; y

permite acceder funciones seleccionadas de una forma rapida. En el ejemplo se encuentra sobre la barra de
herramientas.
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Como se puede ver, la barra se ha configurado con cuatro botones de acceso rapido (sin necesidad de
ingresar a funciones o mas vifetas), los cuales son: guardar, deshacer, rehacer y abrir.

Si queremos afadir mas botones de acceso rapido, podemos hacerlo. Para ello, posicionados en esta barrita,
pulsamos el botdn derecho del ratén y se abrira un pequefio menu.
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i Eliminar de la barra de herramientas de acceso rapido

Inicio
& Personalizar barra de herramientas de acceso rapido..,

j X Maostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones
<2

ir 2 : Minimizar la cinta de opciones

Seleccionamos Personalizar barra de herramientas de acceso rapido y se abrira un cuadro de opciones
donde podemos elegir que botones deseamos acceder de forma rapida.

Por ejemplo, si deseamos agregar el botén Vista preliminar, lo seleccionamos

b Ver macros |
_3 Vista preliminar v |
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y luego pulsamos la palabra Agregar ubicada a la derecha de toda esta lista de opciones

_Agregar>>

ya aparecera en nuestra configuracion de la barra de acceso rapido esta funcion.

LA HOJA DE TRABAJO

La hoja de trabajo consta de una cuadricula compuesta por filas y columnas, de ahi que para nombrar a una
celda determinada se haga una combinacién de ambos parametros.

En el que el primer elemento es la Columna y luego la Fila. Las columnas estan ordenadas de acuerdo al
alfabeto y las filas por numeros.

Columnas
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