
CAPÍTULO 1   
 

Comenzando 
con Excel 2000 

. . . . . . . . 
 

 

1.1.- Introducción 

 

 

Excel 2000 es un potente programa destinado a facilitar sus tareas. Algunas  

de las funcionalidades que puede obtener son: 

 

• Automatizar sus cálculos matemáticos (facturas, ventas, nóminas). 

 

• Crear bases de datos.  

 

• Crear gráficos para la presentación de sus informes 

 

• Realizar una serie de acciones sucesivas con las macros. 

 

Realizaremos un seguimiento de los distintos temas de Excel 2000, 

utilizando ejemplos para ilustrarlos, y descripciones de cómo realizar las diferentes 

tareas. Al final de los capítulos se propondrán una serie de ejercicios destinados a 

afianzar los contenidos tratados. 

 

 

1.2.- Comenzando con Excel 2000  

 

 

Para comenzar a trabajar con Excel 2000 podemos ejecutar el programa 

desde Windows, haciendo ‘clic’ con el ratón en el botón de Inicio, dentro de 

Programas encontraremos el icono de Excel 2000. Para lanzar el programa 

pulsaremos sobre él. 

 

 



 

 

 

 

 

 

También podemos ejecutarlo desde la barra de acceso directo de Office 

2000, o bien desde el menú Ejecutar. Todos los modos de arranque usuales de 

Windows 98 están disponibles.  

El icono de arranque de Excel 2000 es , y el icono asociado a cualquier 

hoja de cálculo creada con Excel 2000 es:   

 

Si hacemos doble ‘clic’ sobre un archivo de Excel 2000 se ejecutará el 

programa, abriendo el archivo en cuestión. 

 

Una vez hecho esto el aspecto de la pantalla sería como el que aparece en la 

figura. 

 

 



 

 

 

 

Los siguiente elementos son reconocibles en la ventana de Excel 2000: 

 

1.- Barra de menús: Aquí se encuentran los comandos de Excel 2000 

 

  

 

 

 

2.- Barras de herramientas: Aquí se encuentran las    utilidades más usadas 

de Excel 2000 

 

 

 

 

 

3.- Barra de fórmulas: Aquí se encuentra la celda (casilla) en la que nos 

encontramos actualmente. 

 

 

 

 

 



4.- La hoja de cálculo propiamente dicha: 

 

 

 

5.- La barra de estado:  Indica el estado actual de la hoja de cálculo: 

 

 

 

 

 

Para salir de Excel hacer ‘clic’ con el ratón sobre el botón X, o bien la 

combinación de teclas ALT+F4, o bien pulse en Archivo y Salir. 

 

Pruebe a abrir y cerrar varias veces el programa como le hemos indicado. 

Tenga en cuenta que si escribe algo aparecerá un mensaje como este: 

 

 

 

 

 

Haga clic en Cancelar y así saldrá del programa sin guardar los cambios. 



1.3.- Ejercicios  

 

1.- ¿Para que sirve Microsoft Excel? Para... 

a) Automatizar cálculos matemáticos. 

b) Crear gráficos para la presentación de informes. 

c) Realizar una serie de acciones sucesivas con las macros. 

d) Todas las anteriores son ciertas. 

 

2.- ¿Cuántas formas hay de ejecutar Excel 2000? 

a) Tres formas, desde el menú inicio, desde un icono en el escritorio de 

excel 2000 y haciendo doble clic en una hoja de calculo previamente 

creada. 

b) Dos formas, desde el menú de inicio y haciendo doble clic en una 

hoja de calculo previamente creada. 

c) Solo desde el menú de inicio. 

 

3.- Une con flechas: 

 

 

 

 

 

 

 

Barra de estado 

 

Barra de menús 

 

Barra de herramientas 

 

Barra de formulas 

 

4.- ¿Cómo podemos salir de Excel 2000? 

a) Pinchando en la x de la barra de títulos de la ventana. 

b) Pulsando sobre archivo/salir de la barra de menús. 

c) Pulsando alt+f4. 

d) Todas las anteriores son correctas. 

 

 

 

 


