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portamos con un concepto fundamental. la celda.

Cada uno de estos rectangulos de aqui se llaman

celda. Las celdas estan organizadas en columnasy
filas.
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La podemos reconocer por el borde verde
la celda activa nos indica cual de todas es la que
esta lista para que ingresemos un dato o una
formula
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Todas estas celdas que ves aqui estan organizada
en la que se llama una hoja. El nombre de esta hoja
es 1 cada hoja tiene mas de 1 millon de filas y mas
de 16,000 columnas
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asi como el conjunto de celdas se le [lama hoja al
conjunto de hojas, se le llama el libro del libro es el
archivo donde estaran contenido todas las hojas
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Pegar. Pega el contenido de portapapeles.
cortar. Corta la seleccion de documentos y |la pega
en portapapeles.
copiar. copia la seleccién y la pega en portapapeles
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cambia la fuente. subrayado
tamano de fuente. Color de relleno.
negrita
cursiva
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Alinear a la parte superior ; Alinear al medio ;
Alinear a la parte inferior; orientacion; centrar;
justificar texto; combinar, y centrar
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ESTILO

Formato condicional;
dar formato como tabla;
Estilos de celda
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MODIFICAR

Autosuma
rellenar
Borrar
ordenar y filtrar
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COMO SESELECCIONAR
_UNA COLUMN
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En muchas ocasiones resultara como poder
cambiar la celda de sitio al igual que hemos visto
en puntos anteriores con las hojas de calculo
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Para seleccionar una celda, basta con hacer clic
con el raton sobre ella
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Para seleccionar fila completa, basta con hacer clic
sobre el numero de la fila, en cuestion
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Si lo que se pretende es seleccionar una columna
completa, se debe hacer clips sobre la letra de |a
columna
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DAR FORMATOS —
A LOS DATOS
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— r?imccmmx UN ESTILO

rﬁ SELECCIONE
N (A PESTALA DE INICIO
HAGA CLIC EN DAR FORMATO

HAGA CLIC EN EL ESTILO DE
TABLA QUE QUIERE USAR
[——

DE TABLA

|ER CELDA
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