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ABRIR UN LIBRO
DETRABAJ®

INTRODUCEION Y
EDICION DE DATOS

IMPORTANTES
PARA Los ATAJeS

Excel basico queremos ensefarte desde el principio qué es
Excel y para qué nos puede servir. Excel es una herramienta
que nos permite hacer célculos de manera répida y sencilla,
dibujar gréficos a partir de la informacién que hemos
dibujado, hacer andlisis profundos de grandes cantidades de
informacion y muchas otras cosas.

Si tenemos un acceso directo en nuestro escritorio lo mas
sencille es hacer clic sobre el icono de Excel.

También podemos seleccionar Excel desde el listado de
programas gue aparecen cuando pinchamos en el icono de
Windows

Un libro de trabajo en Microsoft Excel funciona como
una carpeta que contiene una o mas hojas de calculo.
Cada hoja de calculo es como una tabla gue consta de
filas y columnas, y cada celda dentro de |a tabla puede
contener datos, formulas o funciones.

Para introducir y editar datos en Excel, debes:
1.Entender como introducir datos en una hoja de trabajo.
2.Editar datos en una hoja de trabajo.
3.Usar el Refleno Automatico al ingresar datos
4.Eliminar gatos de una hols de Lrabajo y usar & coman

5. Ajusts hyg

do Deshacet

Huras 20 una b

Teclada Importantes Para Los Atajos

=nrtes

o Curl+E: Selecciona todas las celdas de la hoja actual.
o Cltl+G: Guarda el libro de trabajo.

* CtrivX: Corta la selaccién.

« Ctrl)V: Poga ¢l contenida def portapapeies.

o Ctrl+Z: Deshace k8 ditima accion.

 Ctrii ¥: Rehace 13 Gltima accidn,

Piars selecci
atsjos de teclade12345:
o Aprende los algjos de teckado para sumentar la productividad. '
o Canoce los comandes que facilitan la gestidn de datos y optimizan el flujo de
1rabajo.
o Utliza las teclas de funcidn y les métlodos abrevisdes comunes en Excel para
Windows.
* Selecciona filas y columnas para realizar seciones tonjuntas o extender una
ion en las celdas coli o3,

en Excel, puedes utilizar |os siguentes metedos




