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Las celdas pueden contener informaciéon y se
CONCEPTOS BASICOS. — organizan el"l co'lurr.mas y/filas.’ . .
La celda activa indica cual esta lista para ingresar

un dato o una férmula.

Es una barra horizontal que forma parte de la
INICIO DE MICROSOFT cinta de opciones de Excel y contiene los botones

EXCEL. de comando que se utilizan para crear, dar
formato a texto, alinear texto, y mas.

2. Elije la opcién Abrir.
ABRIR UN LIBRO -

DE TRABAJO.

el libro de trabajo que deseas abrir y dar clic.

4. Presiona el botén Abrir.

Basta con seleccionar la celda
INTRODUCCION Y 4 adecuada y comenzar a introducir
EDICION DE DATOS. el texto/ntimeros que se desee.

Comandos —

— organizadas.

1. Da clic sobre el ment Archivo o el botén de Microsoft

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

La hoja esta todas las celdas

El libro es el conjunto de hojas.

Portapapeles, Fuente,
Alineacion, Numero,
Estilos, Celdas y Modificar.
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