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Barra de acceso rapido

Aqui encontramos acceso
funciones como guardar, deshacer

a

y rehacer, sin importar la pestafia

Cinta de
opciones

en que te encuentres trabajando

'fEstarén todos los comandos\

necesarios para trabajar en
Excel. La cinta esta
compuesta por varias
pestafias en donde estan
agrupados los comandos.

Herramientas de
Excel

Cuadro ¢Qué
desea hacer?
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formulas,
encontraras

comandos como

insertar funcién

\autosuma

/Por ejemplo, en\

la pestafia

y

/

Este cuadro es una barra de busqueda
donde podras buscar las herramientas o
comandos que desees usar

Desde aqui podras iniciar
Cuenta Microsoft sesibn  con una
Microsoft o acceder
informacion de tu perfil.

cuenta

a la

Cuadro de nombres

seleccionada

En este cuadro veras el
nombre de

la celda

Barra de formulas .

Podras ingresar o editar los
datos, la formula o la funcién o
la funcién insertada en una
celda en especifico
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o
| Una columna es un grupo de celdas
Columnas verticales que se identifica con una letra
[ flas ] Una fila es una linea horizontal de celdas que
identificamos por un namero.

Cada uno de los rectangulos que componen una
celdas hoja de calculo se les llama celda. Se les
identifica por la letra de la columna y el nUmero
de lafila a las cuales pertenecen.

Kl_os archivos en Excel se llaman libros de\
célculo y cada uno de ellos pueden
contener varias hojas de célculo. En esta

Hojas de calculo | é&rea veras cuantas hojas de célculo
[Herramientas de Excel ] _J componen el libro en que estas
trabajando. Solamente debes hacer clic

en la hoja de célculo a la cual desees ir.

A /

Hay tres tipos de vista de archivo en Excel.
[ Tipo de vita ] Normal, disefio de pagina y vista previa de

salto de pagina. Solamente debes hacer clic
en la opcién que desees elegir.

Aqui puedes hacer clic en control de zoom
zoom y arrastrarlo a derecha o izquierda para
acercar o alejar la hoja de célculo en que
estés trabajando
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