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Empezar a usar una hoja de calculo

Excel ofrece una amplia variedad de
herramientas para trabajar con hojas de
calculo de manera facil, sencilla y practica.
Al usar hojas de calculo, implicitamente
manejamos datos, los cuales, en
ocasiones, suelen ser de gran volumen y
dificiles de manejar. Sin embargo, Excel
soluciona este problema gracias a sus
multiples opciones de manipulacion,
creacion y edicién de datos.

Combinaciones de teclas (atajos de
teclado)

Para ingresar datos a una celda, solamente
es necesario colocar el cursor en la celda
deseada y empezar a escribir. Para
desplazarte a través de las celdas, lo
puedes hacer con las teclas de
direccionamiento o con el ratén. Existen
combinaciones de teclas (atajos de
teclado) que te ayudan a realizar
desplazamientos comunes de una manera

mas rapida. Algunas de estas
combinaciones son las siguientes:
Ctrl + Flecha -‘bJ‘D
cerl + Inicio Desplaza a la ditima fila
Desplazaa iiclade la St it s
hoja de calculo. disponibles,
ctrl + Fin ctrl + Flecha izquierda
Desplaza a la ultima UE‘SDlﬂZGJ a primera

celda de la hoja de 2
: celda a la izquierda
calculo, G
donde hay informacidn

disponible.

Guardar, compartir y exportar un libro
Guardar un libro

Para guardar un archivo, se hace clic sobre
Archivo > Guardar > Examinar y se elige la
ubicacion y el nombre del archivo. La
extensidon que identifica a los archivos de
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Excel es .xlIsx.

Guardar como

OneDrive
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Personal

Si desea guardar un archivo en la nube,
existen varias opciones de servidores
como OneDrive. Para utilizar OneDrive hay
que registrarse previamente en el sitio.
Asimismo, para guardar un archivo en la
nube, se hace clic sobre Archivo >
Guardar > OneDrive y se selecciona la
ubicacion y nombre del archivo deseado.
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Compartir un libro

Los archivos de Excel se pueden compartir
como archivo adjunto en un correo o por
medio de OneDrive.

Archivo > Compartir > cargar el libro en
OneDrive para compartirlo o adjuntar una
copia en su lugar.




Compartir

Cargue el libro para compartirlo.
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Adjuntar una copia en su lugar
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Exportar un libro

Un libro de Excel puede ser guardado en
un formato diferente para que pueda ser
visualizado por personas que no tengan la
misma versién del programa o no cuenten
con Excel en sus equipos. Se puede
exportar a formatos de documento
portatil (.pdf), archivo de texto (.txt),
valores separados por comas (.csv), entre
otros.

Para exportar un libro de Excel a otro
formato, haz clic en Archivo > Exportar >
Cambiar el tipo de archivo y selecciona el
tipo de archivo que deseas.

Exportar

"] Crear docum
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Al conocer la interfaz de Excel vimos que
es un mundo de opciones como botones,
comandos, herramientas, etc., que nos
ofreceran soluciones para manipular
informacién de una forma mas sencilla.




