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Excel

f

conceptos basicos

inicio de microsoft excel

abrir unlibro de trabajo

dar formato a los datos

selecciondeceldasy

comandos

la celda

estan organizadas en columnas y filas.
tienen letras y filas que tienen numeros.
seguido del numero de la fila.

ficha de menu inicio de excel

contiene botones de comandos que se
utilizan para crear, dar formato a texto,
alinear texto y mas-

\

introduccion y edicion de datos

al introducir los datos de un libro de
trabajo basta con seleccionarla celda
adecuada y introducir texto/nimeros
que desee.

<

seleccionar un estilo de tabla

rango de datos sin formato de tabla,
excel convertira automaticamente una
tabla seleccionando estilo de tabla,.
tambien cambia el formato de la tabla

existente, seleccionando un formato
diferente

Mantenga presionada la tecla Ctrly
haga clic con el botén izquierdo en
cada celda o rango gue desee incluir. Si
selecciona por encima, puede hacer clic
en la celda no intencionada para anular
la seleccion.

* LACELDA
= LAHOJIA
+ ELLIBRO

portapapeles
fuente
alineacion
numero
estilos
celdas
modificar

introducir texto.

introducir numeros.
desplazary copiar celdas.
como seleccionar celdas.

como seleccionar filas.

como seleccionar una columna

seleccionsr cualquier celda orango de
celdas, la tabla que quiera dar formato
como tabla,

en la pestafa de inicio, hacer clic en
dar formato como tabla.

hacer clic en estilo de tabla que quiera
usar.

seleccionar una o varias celdas:

clic en la celda seleccionada.

seleccionar un rango, una celda, O rmayus mas para seleccionar el rango
seleccionar una o varias filas:

para seleccionar una columna, presione Ctrl mas barra espaciadora
hacer clic 2n la fila y mayus mas barra espaciadora

Ctrl y seleccionar numeros de fila o columna

seleccionar una tabla, lista u hoja de calculo:

tabla o lista presiona Ctrly E

presionar Ctrl mas E mas E o seleccionar todo.
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