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CONCEPTOS BASICOS

LA CELDA

LA CELDA ACTIVA
LA HOJA

EL LIBRO
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EXCEL

a N

INICIO DE MICROSOFT EXCEL

ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO

PORTAPAPELES
FUENTE
ALINEACION
NUMEROS

ESTILO
CELDAS
MODIFICAR
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1. DAR CLIC SOBRE EL MENU

2. ELIJA LA OPCION ABRIR
3. BUSCAR EL LIBRO DE TRABAJO

4. PRESIONAR SOBRE EL BOTON

ARCHIVO

QUE DESEES ABRIRY DAR CLIC
SOBRE EL

ABRIR

INTRODUCCION Y EDICION DE
DATOS

CREACION DE FORMULAS PARA
CALCULAR VALORES

DAR FORMATO A LOS DATOS

INTRODUCIR TEXTO
INTRODUCIR NUMERO
DESPLAZAR Y COPIAR CELDAS
COMO SELECCIONAR CELDAS
COMO SELECCIONAR FILAS
COMO SELECCIONAR UNA
COLUMNA.
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e OPERACIONES ARITMETICAS.

e OPERACIONES DE
COMPARACION

e OPERADOR DE TEXTO

e ORDEN DE EVALUACION DE
OPERACION.

e FORMULAS QUE PRODUCEN
VALORES DE ERROR.

SELECCIONAR UN ESTILO DE TABLA

1. SELECCIONAR CUALQUIER CELDA,
DE LA TABLA A LA QUE QUIERA
DAR FORMATO COMO TABLA.

2. EN LA PESTANA INICIO HAGA CLIC
EN DAR FORMATO COMO TABLA

3. HAGA CLICEN EL ESTILO DE TABLA
QUE QUIERE USAR




