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Excel —=

Introduccion y
edicion de
datos

Conceptos bdsicos

g——

datos en un libro
de frabajo basta
con seleccionar la
celda adecuaday

comenzar a
introducir el
texto/nUmeros

que se desee.

—

Celda activa

{Seleccionor filas

stdn organizadas en columnas y filas. Las columnas son las que

E
Celda {

tienen letras en los encabezados y las filas son las que tienen nimeros.

Indica cudl de todas esla que estd lista para que ingresemos
un dato o una férmula.

—
La hoia Todas las celdas organizadas en la que se le llaman hoja.
) Asi como al conjunto de celdas se le llama hoja. Al conjunto de
El libro hojas se le llama libro.
— o Portapapeles
Es una barra Los comandos {Fuen’re.
horizontal que que  forman , -
Inicio de forma parte de la parte de la {AHHGOCIOH.
Microsoft en === cinta de opciones « ficha de menu {NL’Jmero.
Excel de Excel y contiene inicio se { .
los botones de organizan en L Fsfilos
comando. grupos {Celdos.
— - < Modificar.
—
Para abrir {Do clic sobre el menu Archivo o sobre el boton de Microsoft Office.
un lioro de "ﬁlije la opcidn Abrir.
frabajo , . .
. . Aparecerd un cuadro de dialogo en el cual debes buscar el libro de
Abrir un libro creado pare un cu e dlaloge Y v
] E | frabajo que deseas abrir y dar clic sobre él.
de trabagjo en bxce
sigue los %resiono el botén Abrir.
siguientes
Pasos. Presiona el hotdn Abrir
S— .,
«@n’rroducoon de ftexto
’
Para intfroducir -

4 Introduccién de nUmeros

1Desplazary copiar celdas

1Seleccionar celdas

{Seleccionor una columna



