Unidad 1

1.1

1.2

las celdas estan organizadas en columnas y
filas, las columnas son las que tienen letras
en los encabezados y las filas son las que
tienen numeros.

los nombres de las celdas son
fundamentales cuando realizamos
operaciones nos referimos por su nombre la
celda activa, la hoja, el libro.

la ficha de menu 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
mas.

los elementos que forman parte de la barra
de menu de inicio se describe a
continuacion: portapapeles, fuente,
alineacién, niumero, estilos, celdas,
modificar.
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1.3

para abrir un libro de trabajo creado en
Excel Sigue los siguientes pasos:

r

.

1. dar clic sobre el menu archivo (Excel
2003) o sobre el botén de Microsoft Office (
Excel 2010)

2. elegir la opcion abrir 3. buscar el libro de
trabajo y abrir

4. presionar el boton abrir

1.4
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para introducir datos en un libro de trabajo
basta con seleccionar la celda adecuada y
comenzar a introducir el texto/numero que
desee.

una celda puede llegar a contener mas de
30.000 caracteres el ancho de columna que
viene dado por defecto en la hoja de trabajo
suele resultar muchas veces insuficiente
para los textos que se insertan.




