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( EXCEL )

————>((ABRIR LIBRO DE TRABAJO
———3(_ CREAR FORMULAS

ORMATO A DATOS C :

eccionar los dates
24 pestans insertar
3.Ssieccionar Linsa
& Elegir =l tipo de grafice de linsas que se dessa
o contiene hojas de calculo, filas. columnas, celdasy
UTILIZACION DEL LIBRO DE TRABAJO cuadriculas. Se utiliza para visualizar, editary
compartir datos
g FUNCIONAMIENTO DE UN LIBRO DE TRABAJO
—‘ORGAN!ZARV[NTAD[UNUBRODETUMJO D,

archive que contiene hojas de calculo, en las que se
pueden realizar operaciones con numeros y texto

2 pestana Vista &n = apartado o Ventana
haga clic en Organizar todo: En Organizar. hacer

CIiC &N i3 OpCIoN QUES Cesee

—
Mantener prestonada 1a tecla Cirl y haga clic con =l boton
zquisrdo =n cada celda o range que deses incluir Si selecciona

e (“SELECCION DE CELDAS Y COMANDO o

___)@mcctomm UNA O VARIAS CELDAS

efa seleccionar
teclado o el raton

por encima, pusde hacer clic 2n la ¢csida no intencionada para
anular la seleccion
as y columnas en

cel, puedes usar el )

13 esguinz superior ‘:le‘é’d&

Pars selsccionar toda |2 hojs de calculo. pusdes hacer
SELECCIONAR UNA TABLA LISTA U HOJA DE CALCULO clic n el boton Seleccionar todo que se encuentra en

Fara seleccionar celdas en Exces! puedss usar &
mouse 0 las teciss d& direccion Pars desplazarse por
una hojz de calculo, pusdes usar 1a tecla Blog Despl y
las teclas de dureccion

-—Xueomnwocoumomﬁf)———)

(" TECLAS IMPORTANTES PARA LOS ATAOS )
—)(uoumcunm[wmm;) ’C s




