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Celdas adyacentes y 

creación de series. 

 Las celdas adyacentes están ubicadas 

una junto a la otra sin dejarse espacio 

entre ellas. 

Crear series de datos en Excel  es muy 

sencillo utilizando la funcionalidad de Autor 

rellenar. Con esta funcionalidad solamente 

necesitas ingresar uno o dos datos a partir de 

los cuales Excel rellenará el resto de las celdas. 

 

 

 Inicio de Microsoft Excel 

La ficha de menú Inicio 

Excel es una barra horizontal 

que forma parte de la cinta de 

opciones de Excel y contiene 

los botones de comando que 

normalmente se utilizan para 

crear, dar formato a texto, 

alinear texto, y más. 

Dar formato a los datos. 

Un formato de archivo es 

una especificación que 

define la forma en que la 

información se organiza y 

se codifica en un archivo 

informático. 

Utilización del libro de 

trabajo 

Un libro de trabajo Excel 

es un archivo que contiene 

una o más hojas de cálculo 

que permiten introducir y 

almacenar datos 

relacionados. 

 

 Funcionamiento de un 

libro de trabajo. 

 es un archivo que contiene una o 

más hojas de cálculo que permiten 

introducir y almacenar datos 

relacionados. Por omisión, al crear 

un nuevo libro Excel este toma el 

nombre de Libro1 y contiene tres 

hojas de cálculo. 

Introducción de datos. 

Cuando introduce datos, 

Microsoft Excel los reconoce como 

texto, fecha o número que puede 

ser calculado, o bien como una 

fórmula. También puede editar o 

suprimir cualquier cosa que haya 

introducido. 


