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celda activa: esta la podemos reconocer por el borde Mi 1 risrai
verde nos indica cual de todas estas listas para

ingresar un dato o una formula.

se lellama asi a
cada uno de los
rectdngulos del

- .
Excel. Aunque hoja: son todas las celdas que se nos presentan en
Celda< parezcan Excel. estan organizadas por un millén de filas y mas
pequenas de 16 mil columnas. una hoja tiene mas de 16000
puede tener millones de celdas.
mucha N
informacién y -
existen: libro: se le llama asi al conjunto de hojas es el
_< archivo donde estan contenidas todas las hojas
usamos la palabra archivo como sinénimo de libro.
inicio
de esta es una barra horizontal que forma parte de la cinta de opciones de
Micro Excel y contiene los botones de comando. se usan para crear, dar formato
soft a texto, alinear texto y mas. son organizados en grupos portapapeles,
Excel fuente alineacioén, numero, estilos, celdas y modificar.
/ . . .
para ello sigue los siguientes pasos:
Al abrir
un 1. Dar clic sobre el menu del archivo (Excel 2010).
libro — 2. Elige la opcidn abrir.
de 3. apareceran cuadro de dialogo en el que debes de buscar el libro
trabajo de trabajo.
_ 4. presiona el botdn de abrir.
. d - 1. introduccién de texto.
introdu ; ; . L .
» para introducir 2. introduccién de nimeros.
ccion i .
dici ,y datos de un libro 3. desplazary copiar celdas.
edicion .
g < basta 4. como seleccionar celdas.
e ; . .
g seleccionar la 5. como seleccionar filas.
atos .
_ celda adecuada. 6. como seleccionar columnas
a 1.operaciones aritméticas.
creacion
de 2. operaciones de
férmulas < comparacion.
para 3. operador de texto.
calcular
valares \__ 4. orden de evaluacion de
operadores
dar formato .
2 l0s 3 los Excel ofrece numerosos estilos de tabla que pueden usar
datos para dar formato rdpidamente a una tabla.
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