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EXCEL

¢ Que es?

Excel es un programa informatico desarrollado y
distribuido por Microsoft Corp.

CONCEPTOS BASICOS.

La celda : Las celdas estan
organizadas en columnas y
filas. Las columnas son las que
tienen  letras  en  los
encabezados y las filas son las
que tienen nameros. Cada
celda tiene un  nombre
predefinido.

nombre de esta hoja es Hoja 1.
Cada hoja tiene mas de un
millon de filas y mas de

LA HOJA: Todas estas celdas
que vez aqui estan organizadas
en la que se llama una hoja. El
dieciséis mil columnas.

conjunto de hojas se le llama
libro. El libro es el archivo
donde estaran contenidas todas

EL LIBRO: Asi como al conjunto
de celdas se le llama hoja. Al
las hojas.
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INICIO DE MICROSOFT EXCEL.

La ficha de men(l Inicio Excel es
una barra horizontal que forma
parte de la cinta de opciones de
Excel y contiene los botones de
comando que normalmente se
utilizan para crear, dar formato a
texto, alinear texto, y mas.

Los comandos que forman parte
de la ficha de mend inicio se

organizan en grupos:
Portapapeles, Fuente,
Alineacion, Namero, Estilos,
Celdas y Modificar.

DAR FORMATO A LOS DATOS. W

UTILIZACION DEL LIBRO DE
TRABAJO.

FUNCIONAMIENTO DE UN LIBRO
DE TRABAJO

Excel ofrece numerosos estilos
de tabla predefinidos que puede
usar para dar formato
rapidamente a una tabla.

Un libro de trabajo Excel es un
archivo que contiene una o mas
hojas de célculo que permiten
introducir y almacenar datos
relacionados.

aplicar un estlo de tabla
personalizado.

Por omision, al crear un nuevo
libro Excel este toma el nombre
de Libro 1 y contiene fres hojas
de calculo.

Si los estlos de tabla
predefinidos no satisfacen sus
necesidades, puede crear y

Aungue solo puede eliminar los
estilos de tabla personalizados,
puede quitar un estilo de tabla
predefinido para que ya no se
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El nombre del libro del trabajo al
igual que las hojas de célculo
pueden cambiarse si asi se

desea.

aplique a una fabla.

Un libro de Excel es un archivo
que se usa por una aplicacion
de hoja de calculo de Microsoft
Excel

Los libros de Excel en realidad
son juegos de "paginas" de
hojas de calculo, cada uno de
los cuales pueden incluir
informacion ~ separada o

Estos archivos por lo general se
generan mediante el software
de Microsoft Excel, pero
muchos ofros programas son
capaces de leer e incluso de
editarlos.

DESPLAZAMIENTO EN UN LIBRO
DE TRABAJO.

Las hojas de calculo de un libro
de Excel son visualizadas bajo
la forma de fichas o pestafias
en la parte inferior izquierda de
la ventana.

Excel nombra estas hojas por
defectoHoja1, Hoja2, Hoja3,
efc.

La hoja activa (el que se
visualiza en la pantalla) figura
resaltada. Puedes cambiar la
hoja activa haciendo clic en el
nombre de la hoja que hay que
activar.




