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Capitulo

Intfroduccién a la
inferface Excel 2016

1.1 Iniciar Excel

1.

Inicie Excel 2016 siguiendo el método necesario
para abrir el programa. Por ejemplo, si trabaja

H H H == Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
con WIndOWS 8 o 10' Slmplemente haga C|IC (=) recurso de Internet que desea abrir con Windows.
o toque en el mosaico Excel 2016. También

e . Abrir: Excel v
puede iniciar pulsando las teclas Windows + R, |
se muestra el cuadro de didlogo Ejecutar en el
cual debe digitar la palabra Excel. | Aceptar || Cancelor | | Examinar..

. Luego, haga clic en el botén Aceptar.
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20 Aplicaciones practicas con Excel 2016

Una vez iniciado Excel 2016, lo primero que se ve es la pantalla inicio. Esta nueva caracteristica le
ayuda a elegir rapidamente un archivo reciente o comenzar a crear uno en blanco o desde una plantilla.

Excel

Recuperado

@9 Mostrar archivos recuperados.

Recientes

Uteo en blanco lerdacio para estufimntes Amartzacids

@ Abrir otros Libros

1.1.1 Abrir un libro de trabajo

Para abrir un libro de Excel, puede abrir un libro en blanco. También puede abrir un libro
existente o una plantilla de Excel.

a. Abrir un libro en blanco

1. Haga clic en la pestafia Archivo.
2. Haga clic en el botén Nuevo.
3. Luego, haga clic en Libro en blanco.

b. Abrir un libro existente

1. Haga clic en la pestafia Archivo.

Haga clic en el botén Abrir.

Luego, haga clic en el botén Examinar.

Excel muestra el cuadro de didlogo Abrir.

Seleccione la unidad de disco o carpeta donde se encuentra el archivo existente.
Haga clic en el archivo existente y luego, haga clic en el botén Abrir.

oo~ wN

Abrir

\ Documentos
(L) Recientes

6 OneDrive - Universidad Tecnolo... amb 21/01/2016 0612 p.m.

Basico 01/02/2016 09:30 p.m.

Blocs de notas de OneNote 05/02/2016 03:33 p.m.

qii| PowerPivot 02:xisx

& OneDrive Camtasia Studio 24/11/2015 10:29 a.m.
;] Este PC Excel Empresarial 31/12/2015 0400 a.m.
KPIUTP 30/01/2016 10:09 a.m.

= Agregar unsitio
Plantillas personalizadas de Office 31/07/2015 1238 a.m.

Examinar [
SAP 18/01/2016 06:56 p.m..
Snagit 11/02/2016 0258 p.m.
Zoom 10/01/2016 11:19 a.m.

25/01/2016 0931 p.m.
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