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 Tareas contables 

 Permite realizar tareas financieras   

      Manipular datos numéricos 

 

 Tuvo lugar 1982 presentación multiplan 

 1985 versión Excel 

 Celda         organizadas en columnas y filas 

 Conceptos básicos celda activa borde verde 

 Hoja celdas organizadas 

 Libro conjunto de hojas 

  

 Portapapeles  

 Fuente  

 Alineación  

  Inicio de Microsoft Excel numero 

 Estilos 

 Celdas 

 Modificar 

 

 Abrir un libro de trabajo clic archivo opción abrir clic libro de trabajo    abrir 

 introducir texto  colocar en celda adecuada escribir texto 

 Introducir números reconoce números   alinea en parte derecha 

EXCEL Introducción y edición de datos desplazar y copiar celdas ejecutar acciones  cortar, pegar, copiar 

 Como seleccionar celdas clic con el ratón sobre ella 

 Como seleccionar filas  clic sobre el número 

 Como seleccionar una columna clic en letra de columna 

 Operadores aritméticos +,-,*,/,%, 

 Operaciones de comparación  

 Creación de fórmulas Operador de texto         une dos o más valores de texto 

  Para calcular valores Orden de evaluación de texto combina varios operadores en una formula 

 Fórmulas que producen valores de error    presenta cuando no       se puede calcular la formula 

 

 Dar formato a los datos seleccionar estilo de tabla     seleccionar celda inicio clic dar formato de tabla clic en un estilo 

 

 Utilización del libro de trabajo archivo contiene una o más hojas 

 Funcionamiento de un libro de trabajo incluye información  separada o codependiente 

 Desplazamiento en un libro de trabajo nombra estas hojas  hoja1, hoja 2, hoja 3 

 Mover y copiar hojas mover una hoja de cálculo en un libro 

 Copiar una hoja de cálculo en el mismo libro 

 Organizar ventanas de un libro de trabajo ver ventana  nueva ventana 

 Ver ventana ver en paralelo 

 Creación de un gráfico   selección una o varias celdas 

 Elección de celdas y comandos   seleccionar una o más filas y columnas 

         Seleccionar una tabla, lista u hoja de cálculo 

 Llenado de celdas adyacentes 

 Celdas adyacentes y creación de series creación de series números 

 Creación de tendencias devuelve valores 


