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Cuadro Sinóptico.



Software que
permite realizar
tareas contables y
financieras

Desplazar y 
copiar celdas

Textos

Da clic sobre el
menú Archivo

Menú

Libro

Celda

Hoja 

Celda 
activa

Desarrolladas específicamente para ayudar a crear y trabajar con hojas de cálculo.

Cada uno de los rectángulos, se llama celda. Pueden contener mucha información. Están organizadas en
columnas y filas. Las columnas son las que tienen letras y las filas son las que tienen números.

La podemos reconocer por el borde verde. Nos indica cuál de todas es la que está lista para que ingresemos un
dato o una fórmula.

Así como al conjunto de celdas se le llama hoja. Al conjunto de hojas se le llama libro. El libro es el archivo
donde estarán contenidas todas las hojas.

Cada hoja tiene más de un millón de filas y más de dieciséis mil columnas. Para modificar el nombre de la hoja
haciendo doble clic en esta pestaña y luego escribiendo el nuevo nombre.

Es una barra horizontal que forma parte de la cinta de opciones de Excel, contiene los botones de
comando que normalmente se utilizan para crear, dar formato a texto, alinear texto, y más.

Elije la opción Abrir. Aparecerá un cuadro de dialogo en el cual debes buscar el libro de
trabajo que deseas abrir y dar clic sobre él..

Hay que colocarse en la celda adecuada y comenzar a escribir el texto. Una celda puede
llegar a contener más de 30.000 caracteres.

Lo primero es seleccionar la celda que se desea copiar o cortar, y después: seleccionar la opción de menú
Edición/cortar o en su caso copiar y después seleccionar la celda que recibirá los datos y seleccionar la
opción de menú Edición/Pegar
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