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Excel 

se le llama así a 

cada uno de los 

rectángulos del 

Excel. Aunque 

parezcan 

pequeñas 

puede tener 

mucha 

información y 

existen: 

celda activa: esta la podemos reconocer por el borde 

verde nos indica cual de todas estas listas para 

ingresar un dato o una formula. 

hoja: son todas las celdas que se nos presentan en 

Excel. están organizadas por un millón de filas y mas 

de 16 mil columnas. una hoja tiene mas de 16000 

millones de celdas. 

libro: se le llama así al conjunto de hojas es el 

archivo donde están contenidas todas las hojas 

usamos la palabra archivo como sinónimo de libro. 

esta es una barra horizontal que forma parte de la cinta de opciones de 

Excel y contiene los botones de comando. se usan para crear, dar formato 

a texto, alinear texto y mas. son organizados en grupos portapapeles, 

fuente alineación, numero, estilos, celdas y modificar. 

inicio 

de 

Micro

soft 

Excel 

Al abrir 

un 

libro 

de 

trabajo 

para ello sigue los siguientes pasos: 

1. Dar clic sobre el menú del archivo (Excel 2010). 

2. Elige la opción abrir. 

3. aparecerán cuadro de dialogo en el que debes de buscar el libro 

de trabajo. 

4. presiona el botón de abrir. 

introdu

cción y 

edición 

de 

datos  

para introducir 

datos de un libro 

basta 

seleccionar la 

celda adecuada. 

1. introducción de texto. 

2. introducción de números. 

3. desplazar y copiar celdas.  

4. como seleccionar celdas.  

5. como seleccionar filas. 

6. como seleccionar columnas 

creación 

de 

fórmulas 

para 

calcular 

valores. 

1.operaciones aritméticas. 

2. operaciones de 

comparación. 

3. operador de texto. 

4. orden de evaluación de 

operadores 

dar formato 

a los a los 

datos.  

 Excel ofrece numerosos estilos de tabla que pueden usar 

para dar formato rápidamente a una tabla. 


