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La celda: se organizan en La celda activa: indica cudl LA

columnas y filas, las columnas i de todas es la que esta lista -
tienen letras en los para ingresa un dato o una 8
encabezados y las filas tienen formula, se distingue

numeros. Cada celda tiene ¥ porque entre varias celdas ssveehe'e
nombre prefinido es la de color blanco

La hoja: cada hoja tiene mas de un
millén de filas y mas de dieciséis mil
columna, todas las celdas estan
organizadas en la que se llama una
hoja o ya sea que le otorgue un
nombre

El libro: al conjunto de
hojas se le llama libro
o archivo, dentro de
un libro podemos
tener una o mas hojas

.
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La ficha de menu inicio Excel,
forma parte de la cinta de
opciones de Excel, contiene
botone de comando, se utiliza
para crear y dar formato a texto,
alinear texto, etc.

Elementos que forman la
barra de menu,
portapapeles, fuente,
alineacién, nimeros, estilos,
celdas, modifica
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Introduccion texto: se
coloca en la celda
adecuada y comenzar
a escribir texto

Introducir nimeros: el
programa Excel
reconoce la
introduccion de
ndmeros vy alinea en la

v ( F |{=MAX(SI(A2:A13 Como seleccionar

D3
A B | ¢ [P celdas: basta con
1 Nombre Fecha .
2 |Pedro 02-sep-13 Pedro hacer clic sobre el
:]Juan 15-0ct-13 I 20-abr-14 ! numero de filas en
Carlos 25-0ct-13
\Juan 28-dic-13 cuestion
Juan 20-ene-14
|Pedro 16-feb-14
|Luis 12-mar-14
|Carlos 21-mar-14
Luis 31-mar-14
Pedro 20-abr-14
Luis 21-abr-14
|Juan 21-may-14

Seleccionar columna: se
pretende seleccionar una
columna completa se debe

hacer clic sobre la letra de
la columna

Creacion de formulas para

Son expresiones que se
utilizan para realizar célculos
0 procesamiento de valores,
produciendo un nuevo valor
que sera asignado a la celda

en la cual se introduce
dicha férmula.
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calcular valor
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Las formulas son las

hoja. Todas

un signo igual (=)

ecuaciones que realizan
célculos de los valores en la

las férmulas comienzan con

fe

Sin SLERROR

y #iDIV/0!

=B3/84

Funciones: es \
una formula predefinida
gue realiza los célculos

utilizando valores
especificos en un orden

particular.
» c
DIVISION
Con SLERROR
9 9
0 0
ilmposible!

=51,.ERROR(C3/C4,"{ Imposible!”)

Si la formula hace
referencia a otras celdas,
siempre que cambie los
datos en cualquiera de las
celdas, Excel volvera a
calcular los resultados
automaticamente.
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Dar formato a los datos

Excel ofrece numerosos
estilos de la tabla Seleccionar un estilo de tabla:

prefinidos que puede Excel lo convierte
usar para dar formato automaticamente a una tabla

rapidamente a una tabla cuando seleccione un estilo de
tabla todo cuando tenga n
rondo de datos que no tiene
formato de tabla

También se puede
cambiar el formato de una
tabla existente,
seleccionando un formato
diferente

Libro de trabajo de excel

Un libro de trabajo Excel
es un archivo que
contiene una o mas hojas
de célculo que introduce y
almacena

Los libro de Excel son juegos de
paginas de hojas de calculo
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i Otro método para moverse entre las|
hojas de un libro de trabajo es presiona

“““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““ ° al mismo tiempo las teclas CTRL vy
PAGE UP (Retroceso de pagina) o

© CTRL y PAGE DOWN (Avance de

Realizar un pagina). Es posible moverse dentro

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ de una hoja de calculo usando el teclado

In libro de Excel es un
archivo, se usa por una
aplicacion de hoja de

calculo de Microsoft Excel
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-~ Mover copiar hoja

Copiar una hoja del calculo en el
mismo libro: presione ctrly
arrastre la pestafiea de hoja de
) ) ) calculo hasta la ubicacion de
Mover una hoja de calculo es un libro: . .
pestana que prefieran
Seleccionar la pestafia de la hoja de
calculo y arrastrarlo al lugar donde

quiera que este
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Un atajo de teclado es una tecla o un
grupo de teclas que debe pulsarse al
mismo tiempo para ejecutar un comando
especifico
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Teclas importantes para los atajos, involucran el

uso de las teclas, ctrl, alt y mayus




Nomenclatura de los atajos

En su nomenclatura se
usa el simbolo +, sirve
para pulsar varias tecla al

mismo tiempo

Se puede introducir
tres tipos diferente

de datos Anotaciones numéricas

Anotaciones de roétulos

Anotaciones de fechas y horas

Creacion de series: es un
conjunto de datos que se
incrementan automaticamente al

arrastrar desde el cuadro de
llenado

Celdas adyacentes: se
utiliza para cuando desea
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llenar un conjunto s celdas

en el miso dato




Tendencia devuelve valores en
una tendencia lineal.

Se ajusta a una linea recta en
las matrices conocido Y, y
conocido X

Devuelve los valores ya lo
largo de la linea de la matriz
de nueva matriz-x que
especifique




