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Actividad: mapa conceptual: Inicio de Microsoft Excel. Abrir un libro de trabajo. Introduccion
y edicion de datos de formulas para calcular valores. Dar formato a los datos. Creacion de
un grafico. Utilizacion del libro de trabajo. Funcionamiento de un libro de trabajo.
Desplazamiento en un libro de trabajo. Mover y copiar hojas. Organizar ventanas de un libro
de trabajo. Seleccién de celdas y comandos. Seleccion de celdas y desplazamientos dentro

de una seleccion. Seleccion de comandos. Uso del teclado con Microsoft Excel.
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Introduccién de datos. Procedimiento para la introduccion de datos. Celdas adyacentes y

creacion de series. Creacién de tendencias y pronésticos sencillos.
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Excel conceptos basicos
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Utilizacidn del libro de trabajo
es un archivo que contiene una
o0 mas hojas de calculo que
permiten introducir y
almacenar datos relacionados.
Por omisidn, al crear un nuevo
libro Excel este toma el
nombre de Librol y contiene
tres hoias de célculo.

Y

Funcionamiento de un libro de
trabajo Los libros de Excel en
realidad son juegos de "paginas"
de hojas de calculo, cada uno de
los cuales pueden incluir
informacion separada o
codependiente. Estos archivos
por lo general se generan
mediante el software de Seleccion de celdas y
Microsoft Excel, pero muchos comandos Clic en la celda

otros programas son capaces de parla ;eleccmnarla. O useel
leer e incluso de editarlos. teclado par.a havegara esta
y  seleccionarla. Para

seleccionar un  rango,
seleccione una celda,
mantenga seleccionado el
borde inferior derecho y
arrastre el cursor sobre el
rango de celdas. O bien use
Mayus + teclas de direccion
para seleccionar el rango.
Para seleccionar rangos de
celdas y celdas no
adyacentes, mantenga
presionada la tecla Ctrl y
seleccione las celdas.

i

Inicio de Microsoft Excel es una
barra horizontal que forma
parte de la cinta de opciones de
Excel y contiene los botones de
comando que normalmente se
utilizan para crear, dar formato
a texto, alinear texto, y mas.

<

Uso del teclado con
Microsoft Excel un grupo de
teclas que debe pulsarse al
mismo tiempo para
ejecutar un  comando
especifico.

Introduccion y ediciéon de datos de
formulas para calcular valores.
Basta con seleccionar la celda
adecuada y comenzar a introducir el
texto/nimeros que se desee. Si es
correcto se presiona Intro, Tab, o
bien el boton de la barra de
formulas. Si por el contrario se ha
cometido algun error se borra la
celda presionando ESC, también
letra por letra con la tecla de
retroceso, o bien presionando el
botdn de la barra de formulas

M

Dar formato a los datos Seleccione
cualquier celda, o rango de celdas,
de la tabla a la que quiera dar
formato como tabla. En la pestafia

Inicio, haga clic en Dar formato ..
+ 0eE . . Seleccién de celdas y Celdas adyacentes y creacién
como tabla. Haga clic en el estilo de . . "
. desplazamientos de series. Se utiliza para
tabla que quiere usar.
dentro de una cuando se desea llenar un
A seleccion. Presione conjunto de celdas con el
CTRL+tecla de direccién mismo dato.

para desplazarse al
comienzo y al final de
cada rango en una
columna o fila antes de
detenerse al final de Ila
hoja de calculo.
Presione RE PAG o AV
PAG
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