« CHDALas celdas estan organizadas en columnas y filas. Las \
columnas son las que tienen letras en los encabezados y las filas
son las que tienen numeros.

« CHDAACTIVA La podemos reconocer por el borde verde. La celda
activa nos indica cual de todas es la que esta lista para que
ingresemos un dato o una férmula.

« HMATodas la celdas estan organizadas en la que se llama una
hoja. . Cada hoja tiene mas de un millén de filas y mas de
dieciséis mil columnas. O sea que cada hoja tiene mas de
dieciséis mil millones de celdas.

« UBRQAI conjunto de hojas se les llama libro. A veces utilizamos
la palabra archivo como sindnimo de libro.
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/La cinta de opciones, incluye los comandos generales para\
editar y aplicar formato a los elementos en nuestro

NEI\UIGO documento. La pestaiia o ficha de inicio en Excel esta
formada por los grupos: Portapapeles, Fuente, Alineacion,
KNL'Jmero, Estilos, Celdas y Modificar. 4
Esta se encarga de todos los comandos que autorizan
insertar cualquier objeto o elemento que se encuentre
1.2 INICIO DE MINATEIVEIND

—_— INGERTAR dentro de algun documento, como por ejemplo los
graficos, las tablas, textos, imagenes, entre otros.

MICROSOFT EXCEL

Permite cambiar los margenes, tamafio y
orientacion de pagina, definir el area de impresion,
establecer saltos de pagina, especificar qué filasy
columnas se imprimen en cada pagina.
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1.Da clic sobre el menu
Archivo (Excel 2019).
2.Elije la opcidn Abrir.
Examinar.

3.Aparecera un cuadro de
dialogo en el cual debes
buscar el libro de trabajo
que deseas abrir y dar clic

1.3 ABRIR UN sobre él.
LIBRO @resiona el botdn Abrir
DETRABAJO -

10
lmlfrgopucc,(,“ ] L Si es correcto se presiona INTRO, TAB, o }

V EDICION DE bien el botdén de la barra de férmulas.
DATOS

1.4

INTRODUCCIONY
INTRODUORN.IMEROS [

— —

EDICION DE DATOS




Para seleccionar una celda
basta con hacer clic con el
raton sobre ella.

e

1.4 . P lecci il
INTRODUCCIONY ara seleccionar una fila |
EDICION DE DATOS __J completa basta con hacer clic
sobre el numero de la fila en
uestion.

Se——

Si lo que se pretende es seleccionar
una columna completa se debe
hacer clic sobre la letra de la

— olumna
- 6mpara dos valores y produc@l\
~+suma N valor l6gico VERDADERO O FALSO.
. - resta =
1.5 CREACION DE * ST lgual
FORMULAS PARA mUItlpllcaC|On > Mayor gue
caLcuLarvaLores Qi ARTMEICOS / division < Menor que
% porcentaje >= Mayor o igual que
quncién exponency/ <= Menor o igual que

‘ &No es igual a (distinto a) /
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- Se utiliza para cuando se

U0z 00 psezipieyin ez zs -  deseallenar un conjunt
de celdas con el mismo

dato.
CELDAS -
ADYACENTESY e
CREACION DE _
SERIES 6na serie es un conjunto de datos q@

se incrementan automaticamente al
< —=
CREAQOONCESFRIES arrastr'ar desde el cuadro de llenado,
las series se crearan en columnas o

— filas y con cierto tipo de datos. 4




