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INICIO DE 

MICROSOFT 

EXECEL 

CONCEPTOS 

BASICOS 

INTRODUCCIÓN

Y EDICIÓN DE 

DATOS   

Excel es un programa informático 

desarrollado y distribuido por 

Microsoft Corp. Se trata de un 

software que permite realizar tareas 

contables y financieras gracias a sus 

funciones, desarrolladas 

específicamente para ayudar a crear 

y trabajar con hojas de cálculo. 

Está conformado de cuatro 

concetos muy importantes 

dentro de Excel ya que son 

indispensables en la utilización 

de tareas. 

Para introducir datos en un libro 

de trabajo basta con seleccionar 

la celda adecuada y comenzar a 

introducir el texto/números que 

se desee. A veces se 

cumplimentan tantas filas que 

desaparece de la pantalla la 

primera, en la que se sitúan las 

cabeceras de columna 

La primera incursión de Microsoft en el 

mundo de las hojas de cálculo (que 

permiten manipular datos numéricos en 

tablas formadas por la unión de filas y 

columnas) tuvo lugar en 1982, con la 

presentación de Multiplan. Tres años más 

tarde llegaría la primera versión de Excel. 

Celdas 

Celdas Activas 

La hoja 

El libro  

Introduccir texto 

Introducir numeros 

Desplazar y copiar celdas 

Seleccionar celdas 
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