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EXCEL

Excel es un programa informdtico desarrollado y
distribuido por Microsoft Corp. Se trata de un software
que permite realizar tareas contables y financieras
gracias a sus funciones, desarrolladas especficamente
para ayudar a crear y trabajar con hojas de cdlculo: Q‘

Operadores aritméticos
Operador Nombre Ejemplo | Resultado

+  suma =1085 15

- Resta =105 5

- Negacion =10 -10

- Multiplicacion  =10*5 50

/ Divisién =10/5 2

%  Porcentasjle  =10% 01

B Exponenciacion =105 100000

Suma, Resta Multiplicacion,
Division, porcentaje funcion
exponencial.

OPERADOR DE TEXTO

G

perador Nombre Ejemplo Resultad

&

DAR FORMATOS A LOS DATOS

Operadores de texto

Concatenacién ="abc" & "123" abc123

I~

-\
Une dos o mds valores de’ *
texto en un solo valor de texto

combinado.

Excel ofrece numerosos estilos de
tabla predefinidos que puede usar para
dar formato rdpidamente a una tabla.

CGREACION DE UN GRAFICO
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Columna) Linea Circular Borra  Area Dispersion Otros

Columna en 2-D

Columna en 3-D
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Seleccione datos para el grafico. Seleccione
Insertar > Gréficos recomendados.

Operadores de comparacién

= Iguala =10=5 FALSO
> Mayor que =105 VERDADERO
< Menor que =10<5 FALSO
»= Mayor o igual que a" FALSO
<= Menor o igual que VERDADERO
< Diferente de ="a"< VERDADERO

Compara dos valores y produce
el valor Iégico VERDADERO O
FALSO. k.
ORDEN DE EVALUACION DE
OPERADORES

Precedencia de operadores.
Precedencial Operador Operacion

2 spec) | In
K 2 .
; 3 : 5
0", s % Porcentaje %
z R o]
7
5

*v/  Multiplicacin y division
+y-  Sumayresta
& Concatenacion

10 =<>e=>=o> Comparacin

Sicombina varios operadores
en una sola formula, Excel
realiza las operaciones en orden

FORMULAS QUE PRODUCEN
VALORES DE ERROR

3 380 HIVALDR!
s 120

7

Excel presenta un valor de error en
una celda cuando no puede calcular la
formula para dicha celda
correctamente. g

UTILIZACION DEL LIBRO DE

TRABAJO

Un libro de trabajo Excel es un archivo que
contiene una o mas hojas de calculo que
permiten introducir y almacenar datos
relacionados
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Seleccione la pestana de la
hoja de cdlculo y arrdstrela al

lugar donde quiera que esté. Haga clic en/la celda para

seleccionarla.

II‘*“:- Presione CTRL y arrastre la
pestana de hoja de cdlculo
hasta la ubicacidn de pestana
que prefiera.

USO DE TECLADO
MICROSOFT EXCEL

INTRODUCCION DE
DATOS

Un atajo de teclado es una tecla o un
grupo de teclas que debe pulsarse al
mismo tiempo para ejecutar un
comando especffico.

Se pueden introducir tres tipos
diferentes de datos: anotaciones
numeéricas, anotaciones de rétulos y
anotaciones de fechas y horas.

CELDAS ADYACENTES
Y CREACION DE
SERIES

<

NTRODUCCION DE ROTULOS
Un rétulo es cualquier tipo de
anotacion que por lo menos
contenga un cardcter
alfabetico,

Llenado de Celdas Adyacentes

Creacion de series

Numeros

ROTULOS LARGOS
Los rétulos son las dnicas
anotaciones que pueden
sobrepasar los limites de una
celda
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