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EXCEL 

Para hacer 

seguimientos de 

datos crear 

modelos para 

analizar datos 

dinamizar los 

datos crear 

variedad de 

gráficos 

Crear relación entre hojas 

Crear gráficos 

Crear gráficos 

Crear tablas 

Importar datos de otra 

fuente 

Realizar cálculos 

con funciones 

CARACTERISTICAS 

Es un 

programa de 

hoja de 

calculo 

Consta de cintas de 

opciones 

Barra de titulo 

Barra de herramientas 

Acceso rápido 

Barras de 

desplazamiento 

Navegador de hojas 

Filas, columnas y 

celdas 

FUNCIONES 

 LA INTERFAZ 



 

 

CREACION DE FORMULAS VINCULO 

ANALISIS DE 

DATOS UTILIZANDO 

FORMULAS 

MOVER, COPIAR 

FORMULAS Y 

REFERENCIAS 

USO DEL BOTON DE 

AUTO SUMA 

USO DE 

ASISTECIA PARA 

FUNCIONES 

COPEAR Y 

MOVER CELDA 

EDICION DE CELDA 

• SELECCIONAR 

• INSERTAR 

• ELIMINAR 

EDICION DE 

HOJA DE 

CALCULO 

DAR FORMATO 

• BORDES 

• RELLENAR 

• TEMAS 

DAR FORMATO 

PARA 

APARIENCIA 

DESEADA 

• APLICAR 

FORMATO 

• ALINEACION 

ANCHO Y ALTO 

DE COLUMNAS 

Y FILAS 

ALINEACION DE 

DATOS 

• ALINEACION DE 

TEXTO 

• CONTROL DE 

TEXTO 

• DERECHA E 

IZQUIERDA 

• ORIENTACION 

 

EMPLEO DE 

MODELOS PARA 

GUARDAR 

• ZONA DE 

DATOS 

• ZONA DE 

FACTURACION 

• ZONA DE 

GASTOS 

FORMATO DE 

OBJETO GRAFICO 

• PANEL DE 

TAREAS 

• CINTA DE 

OPCIONES 

IMPRESIÓN DE 

DOCUMENTOS 

• VARIOS LIBROS 

SIMULTANEOS 

• HOJA DE 

CALCULO 

• LIBRO EN UN 

ARCHIVO 

 


