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Tema 1. ;Por dénde empiezo? Principios e interface de la hoja de calculo

Introduccioén

¢, Te has puesto a pensar como se les llama
a los archivos creados en Excel?, 0 ¢qué es
una hoja de calculo, celda y una
referencia?, no se trata de complicarte con
todos estos términos, lo que se pretende es
gue logres visualizar todos los elementos
de la hoja de calculo, que te des cuenta que
a través de ellos puedes poner en practica
los conocimientos que vas a adquirir o que
tal vez ya posees pero que seguramente
desconoces que cuentas con ellos.

En este tema reconoceras la importancia de
identificar los elementos de la interface de
MS Excel 2013, ya que esta es la base para

una buena administracién y dominio del sinnimero de herramientas con las que cuenta
esta efectiva utileria, también tendras un panorama de la pantalla principal y opciones
de visualizacion de la hoja de calculo en la que trabajaras a lo largo de los demas

temas.

Subtema 1. Examinando el concepto de libros y hojas de célculo

Imagina situaciones en que las
personas tenian necesidad de
realizar calculos, antes de la
aparicion de las calculadoras y
computadoras, la necesidad de
hacer célculos, para muchas
situaciones cotidianas, es una
historia de mas de mil afios.
Con la introduccién de la hoja
de calculo se definié un notable
incremento en la aceptacion de
la computadora personal como
herramienta de trabajo en los

pequefios negocios, en el sector educativo y hasta en el hogar, ya que permite
automatizar muchas tareas que antes se realizaban con una hoja de papel, lapiz y en el

mejor de los casos, con una calculadora.
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Al igual que otras utilerias, los archivos de Excel tienen su propio nombre, por ejemplo,
a los archivos creados en MS Word se les llama documentos, a los archivos de MS
PowerPoint se les conocen como presentaciones y a los archivos creados en MS Excel
se les denominan libros.

¢ Sabes cual es la diferencia entre libros y hojas en Excel?

Como ya pudiste identificar, a los archivos de la hoja de calculo se les conocen como

libros; un libro est4 formado de una o mas hojas de célculo, las hojas de céalculo estan

formadas de filas y columnas que forman un cuadriculado donde se pueden introducir
datos y crear formulas.

El nimero maximo de hojas de trabajo que se pueden agregar a un libro depende de la
capacidad del disco y la memoria disponible del equipo. Al abrir un nuevo libro en Excel
2013, de forma predeterminada, aparecera una hoja en la parte inferior izquierda de la
pantalla y al lado de ésta se encuentra el simbolo de méas (+) desde donde puedes
agregar mas hojas de acuerdo a tus necesidades.
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Observa la siguiente imagen con una hoja de Excel:

Pantalla principal de Excel

[ =] - Librol - Excel Nombre del archivo en Excel 7 @ - & X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesion
— - . 1, i - B - -
™ Calibri -1 <A A = - =0 General . I, Formato condicional i Insertar E }'Z.‘Nr ﬁ
7 Dar formato como tabla ~  @X Eliminar = [¥] -

. Ordenary Buscary

Pegar NKS- OB = B $-%w L2 o = e
¢ s { = o0 | G 53 : celda - = . d
- ~ 1% Estilos de celda [x] Formato ' ilrar~ seleceionar ~

¥
Portapapeles & Fuente ] Alineacién ] Namero ] Estilos Celdas Modificar ~

Al - Je

A B C D E F G H [ J K L |~

Columna (F)

Hojas ® ) ) -

usTo B W M -———+ 100%

Imagen 1. Pantalla principal de Excel, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

Los libros de Excel 2013 tienen la extension .xIsx. Pero, ¢qué es extension? Piensa en
esto como si el nombre que le das a un archivo de Excel es tu primer nombre y la

extension es tu apellido, esto sirve para identificar a que utileria corresponde cada
archivo.
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Observa un ejemplo en la siguiente pantalla:

Ejemplo de extension en un libro de Excel

[ ; Librol - Excel THE - 7 X
[ARCHIVO JRiSisis] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
e ¥ Formato con 3 * ¥ Inee - -
P a m P oo % General 7| i Formato condicional Insertar E %Y H

v - o# Dar formato como tabla - X Eliminar = [4] -
Pegar . . M. . = 3 o 0 © i — Ordenary  Buscary
"- - N K § r- A $-% o 93 E#Estilos de celda - =1 Formato - - f.I:rar"lseZecr.Inm:f'
Portapapeles & Fuente . Alineacion 5 Nimere g Estilos Medificar A
Al - Je A

A B C D E F G H I | K (R
L]
2
3
4
5
6
7
8
g
10
11
12
13
14
15

Hojal ) ] »

USTO W M -——+ 0%

Imagen 2. Ejemplo de extensiéon de un libro de Excel, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

El nombre de este archivo es “Libro1” y su extension es “xlsx” ya que es un archivo de
Excel.

El poder de una hoja de calculo esta en su capacidad para realizar calculos con la
informacion contenida en la hoja. La utilidad que tienen las hojas de célculo es que si
alguno de los datos contenidos en sus celdas cambia, no es necesario repetir los
célculos, ya que los resultados se actualizan de forma automética.

Hasta este momento ya conoces algunos conceptos basicos de la hoja de célculo,
libros, hojas y celda; en estas ultimas nos enfocaremos a continuacion.

Subtema 2. ¢ Qué significa la referencia de una celda?

Una hoja de célculo se conforma de celdas, creadas por la interseccion de una
columna (vertical) y una fila (horizontal); es importante destacar que las columnas se
reconocen con letras (A, B, C...) y las filas con numeros (1, 2, 3...). Cuando es
necesario referirse a una celda, se utiliza la letra de la columna y el nUmero de la fila
gue la forman y no al revés.
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Referencia de una celda

Forma correcta de referencia de una Forma incorrecta de referencia de una

celda celda
v A1 xX1A
v B4 x4B
v C12 xX12C

Tabla 1. Referencia de una celda, (2015). Elaboracion propia.

Celda activa

Cuando se trabaja con una hoja de céalculo, constantemente hay una celda resaltada o
seleccionada, a esta celda se le denomina celda activa. Si introduces informacion, ya
sea texto, numeros o le aplicas algun formato, los cambios tendran efecto sobre la
celda activa, es decir, solamente sobre la celda seleccionada.

Si deseas cambiar la celda activa puedes usar el ratdn o moverte por la hoja de célculo
usando las flechas de desplazamiento del teclado, hacia arriba, abajo, izquierda o
derecha.

Todas las celdas tienen una direccion o referencia, la referencia de celda activa
aparece en el cuadro de nombres, a continuacion se muestra un ejemplo:
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Referencia de una celda activa

H ©- & -

e gives INICIO INSERTAR

ola .
B % [Calibr - 111
By ~ ‘
P - -
e?ar o N K _s_ -
Portapapeles Fuente
Cuadro
de —— Al v
nombres
A B

S U B W N -

Imagen 3. Referencia de una celda activa, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.
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En la imagen anterior observa que la referencia de la celda activa (la resaltada) es Al
columna “A” fila “1”.

Recuerda que, cuando se quiere hacer referencia a una celda, siempre se utiliza la
letra de la columna y el numero de la fila que la forman, por ejemplo A3, B1 o C15.

Hasta el momento ya se definieron algunos conceptos clave relacionados con las hojas
de célculo, a continuacion se enlistan:

Libro

Hoja de
calculo

Conceptos relacionados con las hojas de célculo

*Formado por una o mas hojas de célculo.

*Programa gque permite manipular datos numeéricos y alfanuméricos dispuestos en forma de
tablas compuestas por celdas.

Celda

*Interseccion de una fila y una columna.

J

Fila

N

*Sucesion horizontal de celdas. Las filas se identifican mediante nimeros consecutivos, siendo
el 1 el nimero de la primera fila de la hoja de célculo.

J

Columna

*Sucesion vertical de celdas. Las columnas se identifican mediante letras mayusculas, siendo
la A la primera columna de la hoja de célculo.

Cuadro 1. Conceptos relacionados con las hojas de célculo, (2015). Elaboracion propia.

Subtema 3. Descubre todas las opciones de visualizacion de la pantalla principal

Pantalla

principal Interface de MS Excel 2013

Cuando se inicia o abre MS Excel 2013 se crea un nuevo libro en blanco. La interfaz
de la version 2013 facilita al usuario a encontrar los comandos o botones que necesita.
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Los comandos o botones del programa se encuentran organizados en las diferentes
pestafas o fichas que contiene la cinta de opciones.

Cinta de opciones

: Libra1 - Excel I 2 B - 0O X

INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA = FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA
v = =

- Autosuma - E Légicas = Iﬂ N L & : = -
|3 Recientes - Texto = Ba- - CLL —

Insertar Mombres Auditerlade Opciones para v
funcign IB Financieras - Ig Fechay hora - I8 - definidos~ férmulas-

el calculo =

Bibliogteca de funciones Caloulo L

[ M -+ w%

Video 1. Cinta de opciones, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

A continuacion se describen los elementos de la cinta de opciones:

Concepto Descripcion

Agrupa los comandos béasicos para abrir, guardar e
1. Archivo imprimir un archivo.

Esta formada por fichas en las que se organizan los

2. Cinta de opciones botones o comandos. Cada ficha se organiza ademas

en varios grupos.

3. Barrade Contiene un grupo de comandos independientes de las
herramientas de fichas que se estan mostrando en la Cinta de opciones.
acceso rapido

4. Cuadro de nombres Contiene la referencia o direccion de la celda activa.

Muestra el contenido real de la celda activa y es posible

5. Barra de formulas modificarlo desde ahi.
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6. Barra de titulo Muestra el nombre del programa y del libro activo.
Muestra los nombres de las hojas de un libro. Con un
7. Hojas de calculo clic puedes cambiar a otra hoja o con doble clic para

renombrar una hoja.

Indica la celda seleccionada donde se introducen los
8. Celda activa datos.

La Cinta de opciones esta disefiada para ayudarte a encontrar facilmente los
comandos necesarios para realizar tu trabajo. Los comandos se encuentran
organizados en grupos ldgicos, que a su vez se agrupan en fichas, las cuales estan
relacionadas con un tipo de accion como utilizar vistas del trabajo, trabajar con
férmulas o insertar cualquier tipo de objeto, grafica, imagen, etc.

Elementos de la Cinta de opciones

Fichas
n H - : I Librol - Excel
ARCHIVO I INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA REVISAR VISTA
As B Colores - = v =+ Ancho: Automdt - Lineas division Encabezados
==32 [AlFuentes~ T §JAno: Automst - (V] ver v Ver
Temas N Mérgenes Orientacion Tamano Area 3 = "
Efectos - - - - impresi = Escala: 100% . Imprimir Imprimir
Iniciador
Botones de cuadro
Grupo o de didlogo
Comandos

LHaz clic en el video.]

Video 2. Elementos de la Cinta de opciones, basado de Ms Excel, (2013). Solo para fines educativos.

A continuacion se describen cada uno de ellos:

Concepto Descripcién Comandos
Inicio Contiene los comandos para aplicar  Portapapeles, Fuente,
formato y editar las hojas de Excel. Alineacion, Numero,
Organiza los comandos o botones en Estilos, Celdas y
siete grupos. Modificar.
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En esta ficha localizamos los
comandos para insertar elementos a
la hoja tales como gréficos y tablas.

Esta ficha contiene los botones
utilizados para preparar nuestra hoja
para organizar e imprimir los
elementos dentro de la hoja.

Esta ficha contiene los comandos
para agregar funciones y formulas a
nuestras hojas de calculo, ademas
nos ayuda a buscar cualquier error
en las férmulas.

Esta ficha incluye los comandos para
importar datos originarios de otras
fuentes y trabajar consecutivamente
con ellos empleando algun filtro o
eliminando duplicados.

En ficha contiene los botones para
revisar, proteger e insertar
comentarios en las celdas de la hoja.
Esta ficha contiene los botones
utilizados para cambiar la vista de la
hoja y ocultar elementos.

Tablas, llustraciones,
Aplicaciones, Gréficos,
Informes, Minigraficos,
Filtro, Filtros, Vinculos,
Texto y Simbolos.
Temas, Configurar
pagina, Ajustar area de
impresion, Opciones de
la hoja y Organizar.
Biblioteca de funciones,
Nombres definidos,
Auditoria de formulas y
Célculo.

Obtener datos externos,
Conexiones, Ordenar y
filtrar, Herramientas de
datos y Esquema.

Revision, Idioma,
Comentarios, Cambios.

Vistas de libro, Mostrar,
Zoom, Ventanay
Macros.

Desde el icono de las opciones desplegables podras cambiar la presentacion de tu
interfaz, ya que logrards mostrar la Cinta de opciones completa o solo sus fichas,
también puedes quitar por completo la Cinta de opciones para obtener mas espacio de
trabajo y tener una mejor vista de lo que realizas en tu hoja de célculo. Se encuentra
ubicado en la esquina superior derecha del libro.
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Opciones desplegables

? & — = X
Ocultar automaticamente la cinta de opciones
{ ¢ Ocultar la cinta de opciones. Puntee en la parte
o superior de la aplicacion para mostrarla.
licio
=- Mostrar pestanas
omc Mostrar solo las pestafias de la cinta de opciones.

Puntee en una pestana para mostrar los comandos.

m=- Mostrar pestanas y comafitios
[ Mostrar comandos y las pestanas de la cinta de
opciones en todo momento.

Imagen 4. Opciones desplegables, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

Para localizar algin comando o botén en la Cinta de opciones, en este curso se
utilizara la siguiente nomenclatura: Ficha/Grupo/Comando.

Margenes

Por ejemplo, para referirse al botdbn Margenes que se encuentra en el
grupo Configurar pagina de la ficha Disefio de pagina, simplemente se nombrara
Ficha Disefio de pagina / Configurar pagina / Margenes.

Cuadros de dialogo

Algunos grupos de comando contienen, en la parte inferior derecha, una pequefia
flecha diagonal. A esta flecha se le denomina Iniciador de cuadro de dialogo.

Al dar clic sobre el indicador, aparecera una caja con mas opciones relacionadas al
grupo, a esta caja se le llama Cuadro de didlogo; aqui puede aparecer también un
panel con opciones definidas de alguna actividad. Por ejemplo, en Inicio/Alineacién se
abrira el cuadro de didlogo Formato de celdas en la seccion correspondiente:
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Cuadro de didlogo Formato de celdas

Formato de celdas ? “

Fuente Borde Relleno | Proteger

Numero |;

Alineacion del texto Orientacion
Horizontal: * .
General ¥ | Sangna

Vertical: 0 v

Texto

Inferior v *

O oo =

Distribuido justificado
Control del texto
[] Ajustar texto

[ ] Reducir hasta ajustar 0 2| Grados
[] Combinar celdas
De derecha a izquierda
Direccion del texto:
Contexto v
| Aceptar | Cancelar

Imagen 5. Cuadro de didlogo Formato de celdas, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

Desde este cuadro de didlogo se tienen opciones relacionadas al formato de las
fuentes, que no aparecen directamente en el grupo como botones. Como son:

a. Acceso rapido con el teclado

En ocasiones es mas coémodo y se trabaja mas rapido utilizando Unicamente el teclado
y dejar el ratdn sélo para algunas acciones menores. Para esto casi todas las
aplicaciones cuentan con combinaciones de teclas que realizan las mismas funciones
gue algunos botones o comandos.
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Para utilizar estos accesos rapidos con el teclado sigue estos pasos:

Etiquetas de funciones disponibles como accesos rapidos

i B H U BOH B = @A
MICIO MSERTAR DISEND DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR
. B B B o g
M o amar Calibri M A A T == - =¢ Ajustar texto General
. Em Copiar -
egar - . My - - | === = . R " 1
- ¥ Copiar formato N K s = 2~ A === |== :]Combmar,ftentrar G5 oon %
Portapapeles ] Fuente Fl Alineacibn s MUmero
V2 - I
T u v W X Y z AR AB

| —

Video 3. Etiquetas de funciones disponibles como accesos rapidos, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.
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Para utilizar estos accesos rapidos con el teclado sigue estos pasos:
1. Presionay suelta la tecla Alt.

Apareceran pequefas etiquetas sobre cada funcion disponible en la ficha activa como
se muestra en la siguiente imagen:

Etiquetas de funciones disponibles como accesos rapidos al presionar la tecla

L . - . = -
H HE BHERB-
MICIO MSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR
v . (8 o a (]
¢ artar . R =
Y e Calibri =M - A A == &~ = Ajustar texto General
. |=:]C:||:-iar -
ogw . H. AL === = B ycentrar ~ T2« 9 00 %
- ¥ Capiar formato N K S - A = = = = 3= [ Combinary centra 6 000
Portapapéles F} Fuente = Alineacion s Mimere
V2 - 5
T u v W X Y z AR 4B
2| L]

Imagen 6. Etiquetas de funciones disponibles como accesos rapidos, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

2. Presiona la letra o secuencia que aparece sobre la funcién que desees utilizar.

De esta manera y de acuerdo a las teclas que presiones, podran aparecer nuevas
etiguetas. Sigue presionando las letras hasta llegar al comando especifico que
necesites utilizar.

3. Desaparece las etiquetas sobre los botones, solo vuelve a presionar la tecla
Alt.

Cabe mencionar que esto te permite acceder a las funciones principales de la interfaz
con fichas sin usar el ratén, con practica, puedes ahorrar tiempo haciendo buen uso de

los consejos claves.
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b. Barra de herramientas de acceso rapido

Esta barra de herramientas de acceso rapido se encuentra en la esquina superior
izquierda de la ventana de Excel, es personalizable con comandos independientes a la
cinta de opciones. Te da acceso rapido a los comandos que mas utilices en un trabajo.

Esta barra de herramientas presenta tres comandos predeterminados:

e Guardar
e Deshacer
e Repetir/rehacer

Ademas te ayuda a organizar comandos que utilizas a diario para trabajar con tus
archivos, la puedes personalizar agregando o quitando comandos.

Una novedad de la barra de herramientas de acceso rapido es el comando Modo
Raton/Toque, este comando permite adaptar la interfaz de Office 2013 para que
puedas utilizar los dedos en lugar del mouse o viceversa.

Recuerda que tu pantalla debe tener caracteristica multitoque para trabajar en este
modo.

Modo Ratén/Toque

@ H DB & VHEE-
ARCHIVO gamiyii@(e INSERTAR DISENO DE PAG] Optimizar el espacio entre los comandos 1
o x : . | IS Mouse
i B Al 10 C]A A JINC Cinta de opciones y comandos estandar,
e — o S Optimizados para uso con el mouse,
p ; Y Jptimizados para uso con el mouse
e?ar < N K § = i v s A -
2 —  Toque
Portapapeles f Fuente L . Llj L Mas espgxo entre los comandos,
Optimiz para uso por toques.

F6 v fx —

Imagen 7. Modo Raton/Toque, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.
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Para agregar o eliminar botones de comandos de la barra de herramientas de acceso
rapido puedes realizar los siguientes pasos:

En el siguiente video se describe la forma de personalizar la barra de herramientas de
acceso rapido:

Personalizacion de la barra de herramientas de acceso rapido

g d =
ARCHIVO INICIO || Personalizar barra de herramientas de acceso rapido 0s REVISAR
e, W Nuevo
oy Calibri i istar texto
Eg - Abrir
Pegar L1 N K v Guardar mbinar y centrar -
Portapapeles Enwviar por correo electronico =
Impresion rapida
Al hd
Vista previa de impresion e lmprirmir
A i Ortograf : G

.-__]I.. a
L1 o

v Rehacer

Orden ascendente
5 Orden descendente
Medo mouse/toque
Mas comandos...

Maostrar debajo de la cinta de opciones

Video 4. Personalizacion de la barra de herramientas de acceso rapido, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

1. Haz clic en la flecha Personalizar barra de herramientas de acceso rapido que
se encuentra en el extremo derecho de esta barra.
2. Agregar o eliminar los comandos que desees te aparezcan en el acceso rapido.
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Personalizacion de la barra de herramientas de acceso rapido

@ H s
ARCHIVO INICIO II Personalizar barra de herramientas de acceso rapido 0s REVISAR
oy W Nueveo
L Calibri ) 1star texto
By - Abrir
Pegar v N K  Guardar mbinar y centrar =
Portapapeles & Emwviar por correo electronico o
Impresion rapida
Al -
Vista previa de impresion e Imprimir
A t Ort grafia [ G
— v Rehacer

Orden ascendente
5 Orden descendente
Modo mouse/toque
Mas comandos...

Maostrar debajo de la cinta de opciones

Imagen 8. Personalizacion de la barra de herramientas de acceso rapido, basado de Ms Excel, (2013).
Solo para fines educativos.

Otra manera es:

3. Presionando sobre cualquier icono de la Cinta de opciones con el botén secundario
(derecho) del ratén y después selecciona la opcion Agregar a la barra de
herramientas de acceso rapido. Esto agrega el comando seleccionado de modo que
sea de facil acceso.

Ahora que eres capaz de diferenciar el concepto de libros y hojas y reconoces el uso de la
pantalla principal de Excel 2013, incluyendo la cinta de opciones, barra de herramientas de
acceso rapido, cuadro de nombres, barra de formulas, celda activa y barra de titulo: ¢ estas listo
para trabajar con hojas de calculo? Si respondiste que si, estas listo para continuar el siguiente
tema en el que conoceras en qué consiste el manejo de archivos y la entrada y edicion de
datos.

Derechos Reservados, ENSENANZA E INVESTIGACION SUPERIOR A.C., 2015.



"fmﬁ’ UNIVERSIDAD
Excel basico 2013 TECMILENIO®

Innovacion con propdsito de vida.

iQuiero mas!

® Para conocer mas sobre los principios e interface de la hoja de célculo, te
recomiendo a ver el siguiente video titulado: Entorno basico de Excel 2013, en:
http://www.aulaclic.es/excel-2013/secuencias/p01_entorno_yt.htm

e Para conocer mas sobre las hojas de céalculo te invito a ver el siguiente video
titulado Cambiar el nombre a una hoja, en:

http://www.aulaclic.es/excel-2013/secuencias/p08 nombre hoja yt.htm

Mi Reflexion

Realiza una autoevaluacion e identifica los problemas o situaciones mas relevantes en
gue las personas tienen necesidad de realizar calculos: los estudiantes, los médicos,
arquitectos, ingenieros, los duefios de negocios, los maestros, un ama de casa, por
mencionar algunos.

e ¢ Te consideras capaz de diferenciar el concepto de libros y hojas y reconoces el
uso de la pantalla principal de Excel 20137

e ¢ Puedes identificar la cinta de opciones, la barra de herramientas de acceso
rapido, el cuadro de nombres, la barra de férmulas, la celda activa y la barra de
titulo?

e (Estés listo para trabajar con hojas de célculo?

Si respondiste que si, estas listo para continuar el siguiente tema en el que
conoceras en qué consiste el manejo de archivos y la entrada y edicion de
datos.
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