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EXCEL

Microsoft corp. en 1982; Primera version de office
Programa informatico POR l con la presentacion de EN 1989 (tarea de oficina)
Creado y distribuido multiplan. ‘ xcel, Power Point, Word

Nos indica cual de todas es la que

B son rectangulos que CELDA ACTIVA
Conceptos Basicos | CELDA | contienen informacién _ esta lista Para que ingresemos datos

HOJA todas las celdas estan organizadas en lo que se llama hoja, y el nombre es hoja 1.

Inicio Microsoft | La ficha menu de inicio Excel CONTIEN Botones de comandos COMS * FUENTE
Excel es una barra horizontal. Para; crear, alinear, etc. * ESTILOS

CELDAS ADYACENTES Una serie es un conjunto de datos que se incrementan automaticamente al arrastrar

LIBRO JLAI conjunto de hojas se le llama libro, es el archivo donde estdn contenidas las hojas.

Y CREACION DE SERIES | desde el cuadro de llenado.
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ANALISIS DE DATOS * PESTANA ARCHIVO(Opciones) SI NO ENUMERA | Haga clic en complementos

UTILIZANDO FORMULAS | * ACTIVE HERRAMINETAS PARA ANALISIS (aceptar) I disponibles (EXAMINAR)

MOVER, COPIAR FORMULAS |Seleccione la celda que desea mover COPIAR UNA _]Seleccione la celda que desea
Y REFERENCIAS en el grupo portapapeles clic (cortar) FORMULA opiar en el grupo portapapeles.
Realiza la funcién de sumar, una Crear automaticamente una formula

USO DEL BOTON AUTO SUMA —funcién es una formula predefinida FUNCION — donde toma los valores que contiene

Con un nombre. Rango de celdas y suma.
CREACION DE FORMATO A UNA HOJA EORDES Limite de una celda y sefiala el fin de su superficie
FORMULAS CALCULO _JRELLENO %ombreado de celdas de una hoja de calculo.
VINCULO TEMAS%onjunto de formatos que conforman el estilo general que presenta un libro.
ALINEACION DE DATOS * ALINEACION DEL TEXTO AJUSTES * AJUSTAR TEXTO
EN UNA HOJA DE CALCUL_O<* CONTROL DEL TEXTO * REDUCIR HASTA AJUSTAR
iORIENTACION * CAMBIAR CELDAS

IMPRESION DE DOCUMENTOS _J Es el proceso y resultado de reproducir textos e imagenes con tinta sobre papel.




