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adehoja de calculo para

CONCEPTOBÄSICO
almacenar, organizar y analizardatos

pestaña inicio se divide en grupos

Fuente Alineacion Numero Estilos

INICIO DEEXCEL
CešdasyEdirion

ZSeieccionar Abri

ABRIR LIBRO DE TRABAJO 4Seieccionar al archieo qur se desca abir
cacin dande estaeachive guarada

CREARFÖRMULAS

fORMATO A DATOS

oribirunopessormatec comsesgro asiei pera

SSeeziongl ceide tsbir u dercrin

EXCEL

CREACIÓN DE GRAFICOS
1Seleccionar los datos

3seleetsatar
Elegir el tipo de gräfico de lineas quesedes

UTILIZACIÓN DEL LIBRO DE TRABAJO
contee nojas de calculo, filas, columnas celdas y

utilza para visualizar, editar ycuins
FUNCIONAMIENTO DE UN LBRO DE TRABAJO archivo que contene hojas de calculo. en las que se

ORGANIZAR VENTA DE UN LIBRO DE TRABAJO Ta pestarha Vista en el apartado ce Ventans

hagacic en Organizar todo En Organizar, hacer

SELECCIÓN DE CELDAS Y COMANDO
la opcion que deseecir en la

edyaTatr con el botan iaierdo

alaieclPar eiectenar ceder necoprai

SELECCIONAR UNA O VARIAS CELDAS
Mantener presionada la tecla Ctrl y haga clic con el boton

izquierdo en cada celda o rangoque desee incluir. Si selecciona

pot encima, puede hacerclic en la celda nc intencionada para

SELECCIONAR UNA O Pera selecCIonar il�s y columnas en Excel, puedes usar e

wis FLAS DE COLUMNAS teclado oel ratôn

SELECCIONAR UNA TABLA, LISTA U HOJA DE CALCULO

Para seleccionar toda la hoja de calcuio, puedes hacer

clic en el botón Seleccionar todo que seencuentra en
la esquina superior izquierda

Para seleccionar ceidas en Excel puedes usar e

mouseolas teclas dedireccion Pars desplazarse por

las teras de
Tecia biog Desply

(SELECCIÓN DE COMANDOS
EmenueenarMpstnr

USO DEL TECLADO CON MICROSoFT EXCEL

TECLAS IMPORTANTES PARA LOS ATAJOS

NOMENCLATURA DE LOS ATAJOS

Eala petia instar

BOata de egita

TCent elcotemido de la celda

(NTRODUCCION DE ATAJOS


