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1.1.-
CONCEPTOS
BASICOS.

La celda

Las celdas
estan
organizadas
en columnas y
filas. Las
columnas son
las que tiene
letras en los
encabezados
y las filas son
las que tiene
numero.

La celda
activa

para
ingresemos
dato o
formula

La celda activa
nos indica cual
de todas es la
que esta lista

que
un
una

/

Todas
celdas
vez
estan

organizadas
en la que se

[lama
hoja.

El libro

Al conjunto de
hojas se le
llama libro,.
libro es el
archivo donde
estaran
contenidas
todas las
hojas




UNIDAD | EXCEL

1.2.- INICIO DE
MICROSOFT EXCEL.

|

Basado en comandos

l

Que forman parte de la
ficha de menu inicio se
organizan en grupos:

1.3.- ABRIR UN
LIBRO DE TRABAJO.

Seguir estos pasos

l

1.4.- INTRODUCCION
Y EDICION DE DATOS.

|

Sirve para

l

|

Que son los

|

e Portapapeles

e Fuente

e Alineaciéon
e Numero

e Estilos

e Celdas

¢ Modificar.

1. Da clic sobre el menu Archivo
(Excel 2003) o sobre el boton de
Microsoft Office (Excel 2010).

2. Elije la opcion Abrir.

3. Aparecera un cuadro de dialogo
en el cual debes buscar el libro de
trabajo que deseas abrir y dar clic
sobre él.

Para introducir datos en un
libro de trabajo basta con
seleccionar la celda
adecuada y comenzar a
introducir el texto/nameros
gue se desee.

Seguir estos pasos

|

e Introducir texto:
e Introducir nUmeros:

e Desplazar y copiar celdas:
e CoOmo seleccionar celdas:

e CoOmo seleccionar filas:
e COmo seleccionar
columna;

una







BIBLIOGRAFIA

ANTOLOGIA COMPUTACION I



