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Material Imprimible

Curso de Excel Introductorio

La barra de herramientas de acceso rapido es el lugar donde podemos colocar los
comandos que mas utilizamos para tener acceso a ellos en cualquier momento con un
solo clic. Esta barra esta localizada arriba de la cinta de opciones, en la esquina superior

izquierda de la ventana.

De manera predeterminada, la barra de herramientas de acceso rdpido muestra el
comando Guardary los comandos Deshacer y Rehacer. Es probable que estos dos ultimos

botones se muestren inactivos si es que aun no han ejecutado alguna accion en la hoja

de Excel.
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e Guardar: Si han creado un nuevo libro en blanco, la primera vez que pulsan el
botén Guardar se mostrard la pantalla Guardar como que nos permitird elegir la
ubicacion donde deseamos guardar nuestro libro y darle un nombre. Una vez que
el libro ha sido guardado, las siguientes ocasiones que pulsen el botén Guardar, el

libro se guardara automaticamente.
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o Deshacer: Este comando deshace la tltima accién efectuada en la hoja. Es posible
hacer clic en la pequeia flecha que se muestra a la derecha del botén para ver la
lista de comandos que se pueden deshacer y seleccionar alguno de ellos.

e Rehacer: Si equivocacion han deshecho alguna accion y quieren volver a
ejecutarla, entonces, pueden utilizar el comando Rehacer. Este comando revierte
lo que ha sido deshecho previamente. De igual manera, se muestra una flecha al

lado del botén para poder elegir alguna accién especifica dentro de la lista.

Es posible agregar comandos adicionales a la barra de herramientas de acceso rapido
haciendo clic sobre el menu desplegable que se encuentra en el extremo derecho de la

barra lo cual mostrara una lista de comandos que podemos agregar inmediatamente:
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Pueden notar que los comandos Guardar, Deshacer y Rehacer tienen una marca justo al
lado de su nombre lo cual indica que son los comandos mostrados actualmente dentro
de la barra de herramientas de acceso rapido. Pueden seleccionar cualquiera de los 9
comandos adicionales que se muestran para agregarlos inmediatamente a la barra. Los
comandos que se pueden agregar desde este menu son los siguientes:
e Nuevo: Abre un nuevo libro.
e Abrir: Muestra el panel Abrir que nos permite abrir un libro existente.
e Enviar por correo electronico: Abre el cliente predeterminado de correo
electrénico en tu equipo para poder enviar el libro abierto.
e Impresion rapida: Envia el libro actual a la impresora predeterminada de tu
equipo.
e Vista previa de impresion e Imprimir: Abre el panel Imprimir el cual contiene la
vista previa del libro y nos permite enviar a imprimir el libro de Excel.
e Ortografia: Revisa los textos del libro actual en busca de algun error ortogréfico.
e Orden ascendente: Ordena la seleccién de celdas actual o la columna actual de
manera ascendente.
e« Modo mouse/torque: Cambia entre modo mouse y torque (Touch) que es util
para dispositivos moviles, ya que hace mas grandes los botones de comando en la

cinta de opciones para facilitar su uso en pantallas tactiles.

Pueden agregar o remover facilmente cualquiera de estos comandos con un solo clic,
pero si desean buscar mas comandos que los mostrados en esta lista, entonces deben
hacer clic sobre la opcién Mds comandos... y se mostrard un cuadro de didlogo que nos

dara mas opciones:
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e A: Lista desplegable para elegir el tipo de comandos a mostrar en el cuadro
inferior. Por ejemplo, se pueden seleccionar los comandos mas utilizados, todos
los comandos o los comandos de alguna pestafa especifica.

e B: Lista de comandos que cumplen con la opcién seleccionada en la lista
desplegable superior. Una vez que se selecciona un comando se debe pulsar el
botén Agregar para que dicho comando sea anadido a la barra de herramientas
de acceso rapido. En la parte superior de la lista siempre se muestra la opciéon
Separador que permite incrustar un separador en la barra de herramientas de

acceso rapido.
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C: Lista desplegable que permite indicar si los cambios a la barra de herramientas
de acceso rapido seran permanentes en Excel para todos los documentos o
simplemente para el libro actual

e D:Listade comandos actualmente incluidos en la barra de herramientas de acceso
rapido.

o E: Botones Agregar y Quitar para agregar o remover comandos a la barra de
herramientas de acceso rapido.

e F: Botones de ordenamiento que permiten organizar los botones de comando
dentro de la barra.

e G: El boton Restablecer removera cualquier personalizacién y restablecera la
configuracion predeterminada de la barra de herramientas de acceso rapido.

e H: Es posible llevar la barra de herramientas de acceso rapido incluyendo sus
personalizaciones a otro equipo si se exporta a un archivo y posteriormente se
importa en el otro equipo.

e I: Al seleccionar esta opcion se cambiard la posicion de la barra de herramientas de

acceso rapido para que se muestre por debajo de la cinta de opciones.

El cuadro de didlogo Opciones de Excel nos permite acceder a todos los comandos
disponibles en la herramienta, pero si solo quieren agregar a la barra de herramientas de
acceso rapido algun comando que ya aparece en la cinta de opciones, entonces pueden
hacer clic derecho sobre dicho comando y seleccionar la opcién Agregar a la barra de

herramientas de acceso rapido tal como se muestra a continuacién:
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De manera predeterminada la barra de herramientas de acceso rapido se muestra por
encima de la cinta de opciones. Sin embargo, es posible cambiar su posicién y colocarla
por debajo de la cinta de opciones. Ya hemos mostrado que en el cuadro de didlogo
Opciones de Excel existe un cuadro de seleccion para hacer este cambio de posicién, pero

también es posible hacerlo desde el menu de la extrema derecha de la barra:
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Otra alternativa para mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la

cinta de opciones es hacer clic derecho sobre cualquier drea vacia de la cinta de opciones

y seleccionar la opcién Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo

de la cinta de opciones.

La barra de herramientas de acceso rapido es el lugar ideal para colocar aquellos

comandos que utilizamos con mayor frecuencia, ya sea porque dichos comandos no

aparecen en la cinta de opciones o porque deseamos evitar el cambio frecuente de

pestafas en la cinta de opciones.

Fuente: https://exceltotal.com/barra-de-herramientas-de-acceso-rapido-en-excel-2013/
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