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EXCEL

Inicio de
excel

En 1985 apareció laprimera
versión deExcelparaMac, y la
primeraparaWindowsen 1987

CONCEPTOS BÁSICOS
Esun programadel tipo dehoja
decálculo quepermite realizar
operacionescon números
organizadosen unacuadriculado

ABRIRUNLIBRODE
TRABAJO

1. Hacer clic en la pestaña
archivo

2. seleccionar la opción de
abrir

3. Elegir la ubicación donde se
encuentra el archivo

4. seleccionar el archivo que se
desea abrir

5.Hacer clic en abrir

Introducción y edición
de datos

Puedes introducir
texto,números y fórmulas
en cualquier celda de
una hoja

Introduccion y
edicion de datos

puede introducir
texto,número y fórmula
en cualquier celda de

una hoja

Libro de
trabajo

archivo que contiene una o
más hojas de cálculo para
ayudarle a organizar los
datos.Estas funciones
pueden ser de base de

datos, lógicas,
matemáticas, entre otras.

selección
de celda y
comandos

sepueden utilizar
atajos de teclado

o elmouse

● Para seleccionar todas las celdas de una hoja de cálculo,se puede presionar Ctrl+AoCtrl+E.
● Para seleccionar una columna completa,se puede presionar Ctrl+barra espaciadora.
● Para seleccionar una fila completa,se puede presionar Mayús+barra espaciadora.
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