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Columna

Las columnas son las que tienen letras en los
encabezados vy las filas son las que tienen nimeros.
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LA HOJA

Cada hoja tiene mas de un millén de filas y mas de
dieciséis mil columnas. O sea que cada hoja tiene mas
de dieciséis mil millones de celdas
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Excel

Es un programa informatico desarrollado y distribuido por Microsoft
Corp. Se trata de un software que permite realizar tareas contables y
financieras gracias a sus funciones, desarrolladas especificamente
para ayudar a crear y trabajar con hojas de calculo.

LA CELDA
ACTIVA

La celda activa nos indica cual de todas es la que
estd lista para que ingresemos un dato o una
formula.
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EL LIBRO

El libro es el archivo donde estaran contenidas todas las
hojas. A veces utilizamos la palabra archivo como sinénimo
de libro




INICIO DE MICROSOFT
EXCEL

Ficha de meni Inicio: es una barra horizontal que forma parte de la cinta de opciones de Excel y contiene
los botones de comando que normalmente se utilizan para crear, dar formato a texto, alinear texto, y mas.
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Portapapeles:

e Pegar: Pega el contenido del portapapeles. 3 i _ | [Catibr

e Cortar: Corta la selecciéon de documento y la pega en portapapeles. Begar ¥ N & § - @
e Copiar: Copia la seleccidn y la pega en portapapeles. Portapapeles Eliecd
e Copiar formato: Copia el formato de un sitio y la pega en el otro. B:r@&} -
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Los comandos de Alineacién que observas en la ficha Inicio nos T
ayudan a darle la orientacidon adecuada al texto dentro de cada celda

asi como a combinar celdas independientes para formar una sola D E F €
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celda. -
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Complementos

. Numero:
exto General v ‘%
iy centrar ~ | @3+ o, 000 | %3 .9 Format e Formato de Numero: elige la manera en que de
s ) ndicior
mostrar los valores en una celda.

Numero

e Porcentaje: moneda

e Fecha/hora




Estilos:

Formato a condicional: Resalta celdas interesantes,

rapidamente la convierte en tabla

enfatiza valores y visualiza datos usando barras de datos. r'lj_n, | ' 2
<3| 1
Dar formato como tabla: Da conjunto de dato en celdas y Formato ar formato  Esfilos de

condiciona ~ como tabla~ CE0d -

Estilos

Estilos de celdas: Aplica rapidamente formato a una

celda con los estilos predefinidos.

Celdas:

Es la unidad minima que constituye una hoja de calculo, corresponde a la interseccién de una
fila y una columna, cada celda tiene una etiqueta o direccién de celda, definida por la letra de

la columna y el nimero de la fila.
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Modificar:

Autosuma:

Muestra la suma de las celdas Seleccionadas.

e Rellenar: Copia una formula o formato en una o
mas celdas adyacentes.

e Borrar: Elimina todo de la celda o quita de
manera selectiva el formato, el contenido o el
comentario.

e Ordenar y Filtrar: Organiza los datos para facilita
el a analisis.

e Buscar y Seleccionar: Busca y Selecciona un
texto o formato
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