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EXCEL

Conceptos basicos

Inicio de
Microsoft Excel

Abrir un libro
de trabajo

Introduccién y
edicion de datos

d Son rectangulos y aunque parecen pequefios pueden concentrar
( Celda mucha informacidn, las celdas estan organizadas en filas y columnas.

Celda activa Es igual a las demas celdas, pero resalta por un borde verde y esto
nos indica que esta lista para ingresar informacion a dicha celda.

Todas las celdas estan organizadas en las hojas, en estas hojas existen mas de un millén

Hoja : . o ;
I de filas y méas de dieciséis mil columnas, cada hoja tiene mas de dieciséis mil celdas.

encontraran contenidas todas las hojas, cominmente llamado archivo.

K Libro { Libro se le denomina al conjunto de hojas, en el libro es donde se

( Portapapeles { Pegar, cortar, copiar y copiar formato

Fuente Fuente, tamafo de fuente, aumentar y disminuir tamafio de fuente, negrita,
cursiva, subrayado, borde inferior, color de relleno vy color de fuente

Alineacion { Alineacion del texto en diferentes posiciones dentro de la celda, combinar y centrar celdas.

NUmero Formato de nimero, porcentaje, fecha y hora.

Celdas

Estilos { Formato condicional, dar formato como tabla y estilos de celda.
{ Insertar, eliminar y formato.

Modificar . .
k Autosuma, rellenar, borrar, ordenar, filtrar, buscar y seleccionar.

Para abrir un libro se debe hacer click en la
pestaia “Archivo”, seleccionar abrir, después
seleccionar la ubicacion donde el archivo esta

guardado, a continuacion, se selecciona el archivo
gue se desea abrir y por ultimo hacer click abrir.

Puede introducir texto, numeros y férmulas en
cualquier celda de una hoja. Cuando se introducen los
datos Excel los reconoce como texto o nimero que
puede ser calculado. También puede editar o suprimir
cualquier cosa que se hayan introducido en las celdas.



