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Conceptos basicos

Ld
Las celdas estan organizadas en columnas y o s o
filas. Las columnas son las que tienen letras mJ —_— —Ln
. - ol
en los encabezados y las filas son las que :
tienen nimeros. il = —a
Cada celda tiene un nombre predefinido. El M — ' d
- 5 PP

nombre viene dado por la letra de la £ s A
columna donde esta, seguido del naimero de s WiERL —

la fila. Es un sistema de coordenadas. " - - =

Inicio de Microsoft

Excel
s ; —— La ficha de menu Inicio Excel es una barra
e ] W a horizontal que forma parte de la cinta de
[rme Pl opciones de Excel y contiene los botones de
— - 2 comando que normalmente se utilizan para
5 crear, dar formato a texto, alinear texto, y
' mas.

Abrir un libro de
trabajo

sl

Un libro de trabajo Excel es un archivo que contiene
una o mas hojas de céalculo que
permiten introducir y almacenar datos relacionados.
Por omision, al crear un nuevo libro Excel este toma el
nombre de Libro1y contiene tres hojas de calculo. El
nombre del libro del trabajo al igual que las hojas de
calculo pueden cambiarse si asi se desea.
Se pueden crear cuantos libros de trabajo se requieran
siendo un limitante la memoriay
la capacidad de disco duro del computador.

Introducciéon y edicidon de

datos
B wehwvo Edicbn Yer  [nssrtar  Formato  Heamientas Dalos Ve . . q
PSR @D - @ -0 Para introducir datos en un libro
2 e de trabajo basta con seleccionar la
B - & =B6<10
l_ A 5 I o celda adecuada y comenzar a
|1 . . .
| 2 Datos ruméricos — 2 somm introducir el texto/numeros que se
|
i 4 Datos no numéncos —  x"25 desee.
]
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Creacion de formulas para

R

calcular valores
B e
Para hacer estas funciones T Sosume B 1M ST O0A
necesitamos tener simbolos o R T
palabras claves para que se pueda )
realizar dicha funcién que o R L
deseemos 3TV porcabe
51| a2
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Dar formato a los

[ S| :
m M NSERTAR DISENOD DE PAGINA FORMULAS DATOS
B3 s el B datos
= — ' Excel ofrece numerosos estilos de tabla predefinidos
A . c 0 que puede usar para dar formato rapidamente a una
tabla. Si los estilos de tabla predefinidos no satisfacen

sus necesidades, puede crear y aplicar un estilo de
tabla personalizado. Aunque solo puede eliminar los
estilos de tabla personalizados, puede quitar un estilo
de tabla predefinido para que ya no se aplique a una
tabla.

s R e




BIBLIOGRAFIA

Antologia UDS
Antologia UDS
Antologia UDS
Antologia UDS
Antologia UDS
Antologia UDS



