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CONCEPTOS BASICOS DE EXCEL

Los documentos de Excel se denominan “libros” vy
estan divididos en “hojas”. La hoja de calculo es el espacio de trabajo. Excel 2010
comparte la misma interfaz de otros programas de la suite Office 2010, por lo tanto,

encontraremos las Cintas de opciones, organizada en fichas y grupos.

1) Filas: espacios horizontales de la hoja de calculo. Se identifican con nameros.
Cada hoja de calculo de Excel 2010 tiene 1.048.576 filas. 2) Celda: es la unidad de
trabajo de la hoja de célculo. Es la interseccién de una columna con una fila. Se
identifica con la letra de la columna y el nUmero de la fila, como por ejemplo, Al. 3)
Cuadro de nombres: muestra el nombre de la celda activa. 4) Columnas: espacios
verticales de la hoja de calculo. Se identifican con letras. Cada hoja de céalculo de
Excel 2010 tiene 16.384 columnas. 5) Barra de férmulas: muestra el contenido de
la celda activa (celda seleccionada). A la izquierda de la Barra de férmulas se
encuentra un asistente para insertar funciones. 6) Controlador de relleno: es un
pequefio punto de color negro que se encuentra en la esquina inferior derecha de
la celda seleccionada. Cuando acercamos el mouse al controlador de relleno, el

puntero toma la forma de un cruz negra fina y pequefia.

INICIO DE MICROSOFT

Microsoft publicé la primera version de Excel para Mac en 1985, y la primera version
de Windows (numeradas 2-05 en linea con el Mac y con un paquete de tiempo de
ejecucion de entorno de Windows) en noviembre de 1987.



A principios de 1993 Excel se convirtio en el objetivo de una demanda por otra
empresa que yatenia a la venta un paquete de software llamado "Excel" en el sector
financiero ya que era un producto muy competitivo en el mercado. Como resultado
de la controversia, Microsoft3 estaba obligada a hacer referencia al programa como
"Microsoft Excel" en todos sus comunicados de prensa oficiales y documentos
juridicos. Sin embargo, con el tiempo esta practica ha sido ignorada, y Microsoft

aclarod definitivamente la cuestién cuando se adquirio la marca del otro programa.

Microsoft alent6 el uso de las letras XL como abreviatura para el programa; el icono
del programa en Windows todavia consiste en una estilizada combinacion de las
dos letras. La extension de archivo por defecto del formato Excel puede ser .xIs en
versiones anteriores o iguales a Excel 2003 (11.0), .xIsx para libros de Excel
regulares en versiones posteriores o iguales a Excel 2007 (12.0), .xIsm para libros
de Excel preparados para macros en versiones posteriores o iguales a Excel 2007
(12.0)4 o .xIsb para libros de Excel binarios en versiones posteriores o iguales a
Excel 2007 (12.0).

INDICACIONES

Abre Excel en tu computadora.

En la pantalla de inicio de Excel selecciona “Nuevo libro en blanco “para comenzar
para comenzar a trabajar en un archivo, o selecciona una de las pantallas

predefinidas si prefiere empezar con un formato preestablecido.

Una vez que hayas abierto un nuevo libro en blanco, veras una hoja de célculo en

blanco con filas y columnas.

Puedes empezar a ingresar datos en las celdas simplemente haciendo clic en la

celda deseada y escribiendo el contenido



