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1.1.- CONCEPTOS BASICOS

son

LA CELDA LA HOJA

EL LIBRO

UNIDAD I

EXCEL

\ 4

1.2.- INICIO DE MICROSOFT EXCEL.

1.3.- ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO

>

1.4.- Introduccidn y edicién de datos.

LA CELDA ACTIVA

I
>

Al conjunto de hojas se le llama libro.

A

El nombre de esta hoja es Hoja 1

\

Aﬁ\s{:‘ndica cual de todas es la que esta lista para que ingresemos un dato o una
foNmula

\

estan organizadas en columnas y filas

ficha de menu Inicio Excel

Portapapeles

Fuente

l

Alineacién

|

Numero

|

Celdas

Modificar

A 4

1. Da clic sobre el menu Archivo
(Excel 2003) o sobre el botén de
Microsoft Office

(Excel 2010).

2. Elije la opcion Abrir.

3. Aparecera un cuadro de dialogo
en el cual debes buscar el libro de
trabajo que

deseas abrir y dar clic sobre él.

4. Presiona el botén Abrir.

A 4
INTRODUCIR TEXTO

A 4
INTRODUCIR NUMEROS

'

DESPLAZAR Y COPIAR CELDAS

A\ 4
COMO SELECCIONAR CELDAS

/

COMO SELECCIONAR FILAS




