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Columnas!Son las que tienen letras en los encabezados |Celda | Indica cual de todas es la que esta

Celda(Son rectangulos’ = , . : : ,
( Filas {Son las que tienen nimeros \actlva \ lista para que ingresemos un dato

| Conceptos j Hoja { Estan compuestas por celdas

| bésicos \ /Se le llama libro al [ Modificar /. [ - o
Libro | conjunto de hojas 4 su nombre \ Archivo 1Guardar como ¢ Escojo una ubicacion
, , % Numero
% Modifica
/ ]Para crear, / Los comandos / & Estilo
In?cio de <F' ha d .| Esuna barra - ) dar formato a / se organizan .; Fuente
Microsoft "\ Fichadement - o o (Seutilizan | texto, alinear | en grupos .
. « Portapapeles
Excel texto, y més. \ N . -
: \ % Alineacién

\

Elije la / Debes buscar el libro

opcion de trabajo que deseas / Presiona el boton

IA_:;”r(;m /Da clic sobre el mena
tbro de | Archivo (Excel2003)

trabajo _ Abrir abrir y dar clic sobre él
» Introducir texto ; .
|\ Hay que colocarse en la celda adecuada y comenzar a escribir el texto.

Introduccién | Introducir nimeros | Los nmeros se introducen tan facilmente como el texto {Los alinea en la parte derecha de las celdas

y edicion de \ Desplazar y copiar celdas { Seleccionar las { Sel'ec':c'lonar la opcion de menu CODIal‘.)'/ después §elegc!9nar la celda que

datos. \ celdas * recibira los datos y seleccionar la opcién de menu Edicién/Pegar
/~ Operadores aritméticos {

Creacion de / . S . . [ =lgual, > Mayor que, < Menor que, >= Mayor o

férmulas Operaciones de comparacion < Compara dos valores y produce el valor [6gico 4 . _ . .
\ < . \igual que, <= Menor o igual que, <> No es igual
\ para / - ., L, . ..
\ Ealcular \ Operador de texto { + Suma, -resta, * multiplicacion, / division, % porcentaje, ” funcion

L [ . . . ,
\ Férmulas que producen valores de error { Los valores de error comienzan siempre con el signo de namero (#)

.

Excel ofrece
numerosos estilos ) Seleccionar un

| de tabla estilo de tabla
predefinidos

Dar formato

/Seleccione cualquier celda, o / En la pestafia Inicio, Haga clic en el
alos datos

rango de celdas, de la tablaa * haga clic en Dar estilo de tabla
la que quiera dar formato \formato como tabla que quiere usar

/" Utilizacion del libro de trabajo [ Es un archivo que contiene una o mas hojas de célculo, permiten introducir y almacenar datos

Funcionamiento de un libro de trabajo { Son hojas de calculo, cada uno de los cuales pueden incluir informacion separada
Desplazamiento en un libro de trabajo { Puedes cambiar la hoja activa haciendo clic en el nombre de la hoja que hay que activar

Mover y copiar hojas {Copiar una hoja de célculo en el mismo libro {CTRL y arrastre pestafia de hoja hasta la pestafia que prefiera

Creacién Organizar ventanas de un libro de {En la pestafia Ver, en el grupo Ventana, haga clic en Nueva ventana
deun / - - . . L
{ Seleccion de celdas y comandos {Haga clic en la celda { para seleccionar un rango, Mayus + teclas de direccién

grafico . . . , . .
Seleccion de celdas y desplazamientos {Para desplazarse al comienzo y al final de cada rango {Ctrl+mayl]s+tecla de direccién

Seleccion de comandos / Ctrl+X Corta las celdas seleccionadas { Ctrl+RCierra la ventana del libro
Uso del teclado con Microsoft{Los atajos de teclado son ampliamente utilizados, ayudan a los usuarios a mejorar su productividad
Introduccién de datos. Dentro de una seleccién{Anotaciones numéricas, de rétulos y anotaciones de fechas y hora

Procedimiento para la introduccién de datos. { Archivo {Opciones <Avanzada<0pciones de edicién
Celdas adyacentes y creacion de series {Se utiliza para cuando se desea llenar un conjunto de celdas con el mismo dato

Creacion de tendencias y prondsticos sencillos { Devuelve valores en una tendencia lineal

\



