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EXCEL

DIEGO CRUZ

LA CELDA
es la interseccion de una filay = = 7
una columna. En las celdas se A B c
pueden introducir modelos ;
numeéricos y utilizarlos todas 3
las veces que sea necesario ;
para efectuar calculos 6
numeéricos y de andlisis.
T % LA CELDA ACTIVA
4 A 8 [ - £ La celda activa se identifica
2 porgue cuando estd
f seleccionada se muestra con
2 un recuadro doble.
LA HOJA
consiste en un documento F
compuesto por filas y columnas en 3
una tabla, formando asi celdas en las e ©
gue puede ingresarse informacién
alfanumeérica y ponerla en relacién de
manera légica, matematica o EL LIBRO
gzl Un libro es un archivo que

contiene una o mas hojas de
célculo para ayudarle a organizar

== los datos. Puede crear un libro
desde un libro en blanco o una
plantilla.

LA FICHA DE MENU DE INICIO
La ficha de menu Inicio de Excel contiene
botones para formato de texto, alineacion, L] T o ey
insercién, eliminacién de filas/columnas, . S
formato numeérico, estilos y mas. Permite dar
formato a celdas, copiar/cortar/pegar,
cambiar fuentes, tamanos, colores, alinear

texto, ordenar datos y aplicar funciones
como autosuma y rellenar. PORTAPAPELES

R~ almacena texto y graficos que
Op |- copia o corta desde cualquier
=2 (i lugar y le permite pegar los

” = = elementos almacenados en

cualquier otro archivo de Office.

ESTILOS —

Un estilo es el conjunto de las
caracteristicas de formato,
como el nombre de la fuente,
el tamafo, el color, la
alineacion y el espaciado.

ALINEACION

ab,
N £ Ajustar texto " P
2o Aj La alineacion del texto es un

_ = [ Combinary centrar ~ J atributo de formato de parrafo

que determina la apariencia del
texto de un parrafo completo

Fal

Alineacién

FUENTE
La fuente es el tipo de letra

que existe en un documento.
Los procesadores de texto te

ofrecen una variedad de
fuentes o tipos de letra que Portapapeles T Fuente

responden al estilo que deseas
que tenga tu documento,

Insertar Diserio de pagina

formal o informal, NUMEROS
Puede usar formatos de nimero
Revisar  Vista  Ayuda para cambiar la apariencia de los

. ab fe— . numeros, por ejemplo, fechas y

o horas, sin modificar los nameros.

= _ J\ El formato de ndmero no afecta al

n [ Nimero [ valor real de la celda que usa
Excel para realizar los calculos. El

valor real se muestra en barra de
férmulas.




