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Cuadro sinóptico 

 



 Pequeño rectángulo que puede contener mucha 

información incluso párrafos enteros. 

Celda activa 

Hoja 

Libro 

Unido al concepto de celda con única diferencia que posee muchas 

celdas, pero una celda activa de color verde. 

Página en la cual posee millones de filas y más de dieciséis mil 

columnas. 

Es el conjunto de hojas que se le da el nombre de libro por lo 

cual usamos la palaba archivo como sinónimo de libro. 

Portada 

 Pegar 

 Cortar 

 Copiar 

 Copiar formato 

Fuente 

Alineación 

 Fuente 

 Tamaño 

 Aumentar tamaño de fuente 

 Disminuir tamaño de fuente 

 Negritas 

 Cursiva 

 Subrayado 

 Borde inferior 

 Color de relleno 

 Color de fuente 

 

 Alinear en la parte superior 

 Alineado medio 

 Alineado en la parte inferior 

 Orientación 

 Alinear texto a la izquierda 

 Centrar 

 Alinear texto al derecho 

 Justificar texto 

 Combinar y centrar 

Numero 

Estilo 

Celdas 

Modificar 

 Formato de números 

 Porcentaje 

 Fecha/hora 

 Formato a condicionar 

 Dar forma como tabla 

 Estilo de celdas 

 Insertar 

 Eliminar 

 Formato 

 Autosuma 

 Rellenar 

 Borrar 

 Ordenar y filtrar 

 Buscar y seleccionar. 
1) Dar clic en menú de archivo 

2) Elegir la opción abrir 

3) Aparece un cuadro de dialogo en el cual debe  buscar 

el libro 

4) Presionar botón abrir 

 Introducir texto 

 Introducir número 

 Desplazar y copiar celdas 

 Como seleccionar celadas 

 Como seleccionar filas 

 Como seleccionar una columna 

Conceptos 

Básicos  

Celda 

Inicio de 

Microsoft Excel 

Abrir un libro 

de trabajo 

Abrir un libro 

de trabajo 
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