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Excel 1) Filas: espacios horizontales de la hoja de calculo .

2) Celda: es la unidad de trabajo de la hoja de calculo.

3) Cuadro de nombres: muestra el nombre de la celda activa.

4)Columnas: espacios verticales de la hoja de calculo. Se identifica con letras.
Cada hoja de calculo de Excel 2010 tiene 16.384 columnas. 5) Barra de

formulas: muestra el contenido de la celda activa.

Microsoft publico la primera versión de Excel para Mac en 1985, y la primera
versión de Windows.



Hacer doble clic sobre el archivo para abrirlo, pero también es posible abrir
un libro de trabajo desde el programa de Excel

1 Hacer clic en la pestaña Archivo

2 Seleccionar Abrir.

3 Seleccionar la ubicación donde el archivo esta guardado.

4 Seleccionar el archivo que se desea abrir.

5 Hacer clic en Abrir.

Puede introducir textos, números y formulas en cualquier celda de una hoja.

Cuando introduce datos, Microsoft Excel los reconoce con textos, fechas o
numero que puede ser calculado, o bien como una formula.



Puede crear una formula para calcular valores en la hoja de calculo mediante
una función. Por ejemplo, las formulas =suma (a1:a2) y suma (a1,a2)usan la

función de sumar los valores de las celdas a1 y a2.

Excel ofrece numerosos estilos de tabla predefinidos que pueden

Usar para dar formato rápidamente a una tabla.



1. Seleccione datos para el grafico.
2. Seleccione insertar graficos recomendados

3. Seleccionar un grafico en el pestaña graficos recomendados para
obtener una vista previa del grafico.

1. Haga clic en la celda para seleccionarla. O bien use el teclado para
navegar a esta y seleccionarla.

2. Para seleccionar un rango, seleccione una celda y, después, con el
botón primario del mouse presionado, arrastre las demás.



Presione BLOQ MAYUS y, después, mantenga presionada la tecla CTRL
mientras presiona la tecla FLECHA IZQUIERDA o FLECHA DERECHA.

Numeros: Cuando se crea una nueva HC a todas las celdas se les asigna el
formato de números General. Este formato muestra los números en la
forma mas exacta posible utilizando el formato de numero entero (789),
el formato de fracción decimal (7,89) o si el numero es mas largo que el

ancho de la celda, notaciones científicas (7,89E+08).


