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ABRIR UN ARCHIVO EXISTENTE

En Excel podemos tener acceso a un archivo que previamente ha sido guardado. Una hoja de calculo que
hemos realizado anteriormente o alguien realizé. Para ello seguimos los siguiente pasos:

1. Nos posicionamos en el Botén Office.
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2. Desplegamos el Boton Office y seleccionamos la opcién Abrir.
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3. Aparecera un nuevo cuadro de controles para acceso a directorios y archivos.
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Buscamos el directorio o carpeta donde se encuentra el archivo que se quiere abrir, desplegando la flechita
de acceso.

4. Una vez encontrada la carpeta o directorio, seleccionamos el archivo que se desea abrir.
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5. Pulsamos el botén Abrir.
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SUMA EN EXCEL
Excel primordialmente en una gran hoja de calculo, que es utilizada para realizar diferentes operaciones
matematicas y financieras.

Por tanto, como hoja de calculo comprenden diferentes funciones que poco a poco iremos aprendiendo.

OPERACION SUMA EN EXCEL
Son dos formas en las que puede realizarse la operacion suma en Excel, una utilizada principalmente
cuando son rangos numéricos continuos, y la otra en cualquier situacién que se desee calcular una suma.

Suma Cualquiera:

Tomemos el presupuesto preparado anteriormente. Si por ejemplo quisiéramos sumar lo presupuestado en
los cuatro meses para el Rubro Salarios, hariamos lo siguiente:

1. Nos posicionamos en la celda donde queremos visualizar el total de la suma de estas cantidades.
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