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COMPUTACION

HOJA

Se entiende por hoja de
calculo o plantilla electronica
a un tipo de herramienta
digital que consiste en un

HRENTED GEMPUGSED Fer

filas y columnas en una tabla

CELDAY CELDA ACTIVA

Cada celda representa una posicion
especifica dentro de la hoja de calculo
que indica la interseccidén entre una
columna y una fila. La celda activa se
identifica  porque cuando  esta
seleccionada se muestra con un
recuadro doble.

FICHA DE MENU DE INICIO

La ficha de menu Inicio de Excel
contiene botones para formato de
texto, alineacion, insercion,
eliminacion de filas/columnas, formato
numeérico, estilos y mas

Excel Buenas tardes

o o - Nueva Un libro es un archivo que contiene
una o mas hojas de calculo para
: ayudarle a organizar los datos. Puede
s I crear un libro desde un libro en blanco
o una plantilla.

NUMERO

En la pestafa Inicio, seleccione

, . . B8 - o o0 -0 iR Format
Numero en la lista desplegable. O bien, o >0 ®ndicio
puede elegir una de estas opciones: ; Numero s
Presione CTRL + 1 y seleccione
Numero

General

CELDA

Una celda es la interseccion de una fila
y una columna. En las celdas se
pueden introducir modelos numéricos
y utilizarlos todas las veces que sea
necesario para efectuar calculos
numericos y de analisis

P 0 RTA PA P E L ES Archivo Inicio  Insertar Disposicién d

El Portapapeles de Office almacena e

texto y graficos que copia o corta & N K S~
desde cualquier lugar y le permite . Fuente
pegar los elementos almacenados en
cualquier otro archivo de Office

Datos Revisar Vista Programador . ALINEACION

: ' Las opciones de alineacion le permiten
definir la colocacidon del texto en una
celda del eje horizontal y en el gje
vertical. Seleccione una celda, fila,
columna o rango.

FUENTE = -

Es la pestafia activa por defecto Aschivo JEEESS. esial . Jr.de.pions
Permite seleccionar el tipo de letra, su M ;E Calibri

. ~ g [ -
estilo, tamano e idioma Pegar . I N Kk s -
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predeterminado para la revision
ortografica

Formulas Datos Revisar Vist E D I C I O N
zl ? La accion Editar y exportar a Excel

& Volver a aplicar permite descargar datos de elementos
\& Avanzadas de accion en una hoja de calculo de
Ordenar y filtrar , Microsoft Excel

Portapapeles I Fuente

zl Ordenar  Filtro
A

acion)

ESTILOS ¢ deeahacer

Un estilo es el conjunto de las iz B [
= %

CaraCterIStlcas de formato; como el' Formate  Darformate Estilos de InsertarEIirﬂinach;rT;ato
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nombre de la fuente, el tamafo, el condicional come febla celdar o
color, la alineaciéon y el espaciado




