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Utilizacién
del libro de
trabajo

Un libro de
trabajo Excel
es un archivo
que contiene
una o mas
hojas de
calculo que
permiten
introducir y
almacenar
datos
relacionados.
Por omision,
al crear un
nuevo libro
Excel este
toma el
nombre de
Libroly
contiene tres
hojas de
calculo

Funcionami
ento de un
libro de
trabajo.

Libros En
Microsoft
Excel, un
libro es el
archivo en
gue se
trabaja y
donde se
almacenan
los datos. ...
Una hoja de
calculo esta
formada por
celdas
organizadas
en columnas
y filas 'y
siempre
forma parte
de un libro.
Utilice hojas
de calculo
para mostrar
y analizar
datos
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Desplazami
ento en un
libro de
trabajo

Abrir un libro

de trabajo
nuevo en la
aplicacion
MS- Excel.
Dar un clic
sobre la
etiqueta
Hoja 2 para
activarla.
Introducir en
la celda Al
de la Hoja 2,
el texto:
Desplazarse
en un libro
de trabajo.
Oprimir una
vez la tecla
PAGE
DOWN
(Avance de
SELLEVY
observar
como el
cursor se
mueve una
pantalla
hacia abajo

Mover y
copiar
hojas,

Haga clic
con el
boton

derecho
en la

pestana
de hoja de

calculo y

seleccione

Mover o

copiar 2.-

Active la
casilla

Crear una

copia 3.-

En Antes

de la hoja,

seleccione
el lugar
donde
quiera

colocar la

copia 4.-

Seleccion

e Aceptar.

Organizar
VEENES
de un libro
de trabajo.

Haz clic en
el
boton Organ
izar todo
que se
encuentra
dentro del
grupo Venta
naen la
ficha Vista 'y
se mostrara
el cuadro de
diadlogo Org
anizar
ventanas.
Selecciona
la
organizacion
de ventanas
gue mejor
convengay
oprime el
boton
Aceptar.

Seleccion
de celdas y
comandos

Haga clic en
la celda par
a
seleccionarl
az.-
Para selecci
onar un
rango,
seleccione
una celday,
a
continuacion
, presione el
boton
primario del
mouse y
arrastre
sobre las
demas celd
as 3.-
Para selecci
onar rangos
de celdas y
celdas no
adyacentes,
mantenga
presionada
la tecla Ctrl
y seleccione
las celdas.

Seleccion de
celdasy
desplazamie
ntos dentro
de una
seleccion

Haga clic en
la celda par
a
seleccionarl
a. 2.-
Para selecci
onar un
rango,
seleccione
unacelday,
a
continuacion
, presione el
botén
primario del
mouse Yy
arrastre
sobre las
demas celd
as 3.-
Para selecci
onar rangos
de celdas y
celdas no
adyacentes,
mantenga
presionada
la tecla Ctrl
y seleccione
las celdas.




