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Excel 

 

Definición  
Es un programa informático desarrollado 

y distribuido por Microsoft Corp. 

TECLAS IMPORTANTES PARA LOS 

ATAJOS 

Rótulos  

Conceptos 

básicos  

Inicios 

Definición  

Rótulos largos 

Como abrir 

un libro 

Características  Teclado  

La celda 

Celda activa 

La hoja 

El libro  

Cada uno de estos rectángulos de aquí, se llama celda 

La celda activa nos indica cuál de todas es la que está lista para que ingresemos un dato o una fórmula 

Todas estas celdas que vez aquí están organizadas en la que se llama una hoja 

Al conjunto de hojas se le llama libro 

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 más. 

1. Da clic sobre el menú Archivo (Excel 2003) o sobre el botón de 

Microsoft Office (Excel 2010). 2. Elije la opción Abrir. 3. Aparecerá 

un cuadro de dialogo en el cual debes buscar el libro de trabajo 

que deseas abrir y dar clic sobre él. 4. Presiona el botón Abrir. 

Función  
Permiten introducir y almacenar 

datos relacionados 

Un rótulo es cualquier tipo de anotación que por lo menos contenga un 

carácter alfabético, por ejemplo: HOLA, A567, 58F89. Este tipo de dato no es 

posible utilizarlo en operaciones matemáticas 

NOMENCLATURA DE LOS ATAJOS 

Los rótulos son las únicas anotaciones que pueden sobrepasar los límites de 

una celda, tomando las que sean necesarios hacia la derecha siempre y 

cuando las mismas estén vacías. 



 

Fuente 

Desconocido. (2022.).articulo.UDS (universidad del sureste). 

https://plataformaeducativauds.com.mx/assets/docs/libro/LEN/d7eac21e6aa30505ea449d89c262bf98-LC-

LEN205%20COMPUTACION%20II.pdf 

   

 

https://plataformaeducativauds.com.mx/assets/docs/libro/LEN/d7eac21e6aa30505ea449d89c262bf98-LC-LEN205%20COMPUTACION%20II.pdf
https://plataformaeducativauds.com.mx/assets/docs/libro/LEN/d7eac21e6aa30505ea449d89c262bf98-LC-LEN205%20COMPUTACION%20II.pdf

