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EXCEL

1.1 CONCEPTOS
BASICOS

1.2 INICIO DE
MICROSOFT EXCEL

1.3 ABRIR UN LIBRO DE

TRABAJO

CELDA columnas y filas

CELDA ACTIVADA verde

LAHOJA <

de menu inicio es una barra
gue forma parte de la cinta de
opciones.

Esta compuesto por la ficha<

Estan organizadas en

(

Para abrir un libro de
trabajo creado en Excel
se requiere de 4 pasos.
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La podemos reconocer por el borde

-,
< Todas las celdas que se ven

estan organizadas.

Es el archivo donde estaran
\EL LIBRO<C  contenidas todas las hojas.

Portapapeles
Fuente
Alineacién
Numero
Estilo

Celdas
Modificar

Archivo
Abrir
Buscar el
libro y abrir
Abrir
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4 _ _ - Introducir nimeros
I_Daralntroduu_rdatos en un - Desplazar y copiar
1.4 INTRODUCCION Y Ilb:o d_e trabafo basfg con celdas
EDICION DE DATOS 4 Comenzar & introduci - Como  seleccionar
texto, numeros que se Ce’Idas . i
desee. - Como seleccionar filas
. - Como seleccionar una
e \
- Operadores
aritméticos
- Operaciones de
1.5 CREACION DE FORMULAS Compaéac'g”
PARA CALCULAR VALORES - Operador de texto
- Orden de
evaluacion de
operadores
- Férmulas que
\ producen valores
p -
Excel ofrece numerosos Seleccionar un estilo de
estilos de tabla tabla. Excel lo convertira
1.6 DAR FORMATO A < predefinidos que pueden € automaticamente a una tabla
LOS DATOS usar para dar formato cuando seleccione un estilo
rapidamente a una tabla de tabla.
" \.
( - Seleccibn de celdas vy
- Utilizacion del libro de desplazamiento  dentro  de
trabajo una seleccion
- Funcionamiento de un - Seleccion de comandos
libro de trabajo - Uso de teclado con
- Desplazamiento en un Microsoft Excel

1.7 CREACION DE UN <
GRAFICO

libro de trabajo

Mover y copiar hojas

Seleccién de celdas y

comandos

- Introduccion de datos

- Procedimiento

introduccion de datos
adyacentes %
creacion de series

- Celdas

para la
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