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O 

 

Excel  

Libro de trabajo  

e 

introducción y edición de 

datos  

Conceptos básicos  

e 

Inicio de Microsoft Excel   

Celda: Aunque parecen 

pequeñas, pueden contener 

mucha información. Incluso 

párrafos enteros. 

Ficha de menú inicio Excel: 

es una barra horizontal que 

forma parte de la cinta de 

opciones de Excel 

Abrir un libro de trabajo:  

es necesario buscar el 

apartado archivo y darle clic 

para abrir  

introducción y edición de 

datos: seleccionar la celda 

adecuada y comenzar a 

introducir el texto/números 

que se desee. 

 

Celda activa: Unido al 

concepto de celda, tenemos 

el concepto de celda activa 

Hoja: Cada hoja tiene más de 

un millón de filas y más de 

dieciséis mil columnas 

Portapapeles: pegar, copiar, 

cortar, copiar formato  

Fuente: todo lo relacionado 

con la letra del texto  

Dar clic sobre el menú 

archivos y sobre el menú 

Microsoft  

Buscar el libro de trabajo y 

después abrir 

Si es correcto se presiona 

INTRO, TAB, o bien el botón 

de la barra de fórmulas 

Si por el contrario se ha 

cometido algún error se 

borra la celda presionando 

ESC, también letra por letra 

con la tecla de retroceso, o 

bien presionando el botón 

de la barra de fórmulas 


