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Guía  repaso de Excel 

Como Nominar, Guardar y encontrar  Hojas de Cálculo  

 

a) Como Guardar y nombrar 

b) Como cerrar un libro 

c) Como abrir un nuevo libro 

d) Como abrir un libro Guardado 

e) Como encontrar un libro guardado 

Introducir Datos 

a) Como seleccionar una celda 

b) Como seleccionar un Rango 

c) Como seleccionar una  Columna 

d) Como seleccionar una Fila 

e) Como seleccionar Filas o Columnas 

Como seleccionar las celdas de La hojas de cálculo 

a) Como seleccionar varios bloques 

b) Como seleccionar toda la Hoja 

Introducir  Texto 

a) Como introducir el Texto 

b) Etiquetas para títulos de Columnas 

c) Añadir Etiquetas de Texto 

d) Como ajustar el Ancho de las Columnas 

Introducir Números: 

a) Introducir números enteros 

b) Introducir decimales 

c) Introducir fracciones 

d) Números largo 
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Guía  repaso de Excel 

 

Introducir Divisas y Fechas: 

a) Introducir Monedas 

b) Introducir fechas 

c) Introducir Horas 

Fórmulas y Cálculos 

a) Multiplicar dos valores de celdas 

b) Sumar Valores de varias Celdas 

c) Fórmulas utilizando el Ratón 

Formato Simple 

a) Resaltar 

b) Transferir Formatos 

Copiar Datos Rellenando 

a) Seleccionar un Rango para rellenar 

b) Seleccionar una celda para Autorrelleno 

Crear Series de Datos 

Crear Series de Fechas 

 

 

 


