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OPERACIONES ARITMETICAS OPERADORES ARITMETICOS

Operadores aritmeéticos

Resultado
+ Suma =10+5 15
- Resta =10-5 5
- Negacién =-10 -10
5 Multiplicacién =10*S S0
/ Divisién =10/5 2
% Porcentaje =10% 0.1
% Exponenciacion =105 100000
OPERACIONES DE COMPARACION
Operadores de Comparacién
Operador Nombre Formula Ejemplo  Resultado
= Igual a =Al=A2 =14=20 FALSO
> Mayor que sA1>A2 220>31 FALSO
< Menor que =A1<A2 =13<22 VERDADERO
>z Mayor oigual que  =Al>=A2 z10>=14 FALSO
<= Menor 0 jgual que  =Al<=A2 =15¢=15 VERDADERO
<> Diferente de sA1<>A2 =15¢>12  VERDADERO,

Operadores de Referencia

Operador de rango. Genara una
referencia a todas las r.oldas entre dos
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DAR FORMA A LOS DATOS
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CREACION DE UN GRAFICO

SELECCIONAR UN ESTILO DE TABLA

SELECCIONE CUALQUIER CELDA, O
RANGO DE CELDAS, DE LA TABLAA LA
QUE QUIERA DAR FORMATO COMO TABIA

EN LA PESTANA INICIO, HAGA CLIC EN
DAR FORMATO COMO TABIA

HAGA CLIC EN EL ESTILO DE TABLA QUE
QUIERE USAR

Seleccione datos para el
grafico.

Seleccione Insertar » Graficos
recomendados.

Seleccione un grafico en la
pestana Graficos
recomendados para obtener
una vista previa del grafico.

Seleccione un grafico

Seleccione Aceptar

FUNCIONAMIENTO DE UN LIBRO DE
TRABAJO

ES UN ARCHIVO QUE SE USA POR UNA
APLICACION DE HOJA DE CALCULO DE
MICROSOFT EXCE

EN REALIDAD, SON JUEGOS DE
"PAGINAS" DE HOJAS DE CALCULO,
CADA UNO DE LOS CUALES PUEDEN
INCLUIR INFORMACION SEPARADA 0
CODEPENDIENTE




DESPLAZAMIENTO EN UN LIBRO DE TRABAJO

2. Desplazamiento en el libro de
PUEDE CAMBIAR LA HOJA ACTIVA trabajo

HACIENDO CLIC EN EL NOMBRE oy —— S—
DE LA HOJA QUE HAY QUE — 2. S — = = =2
ACTIVAR S - :
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MOVER Y COPIAR HOJAS
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PRESIONE CTRL Y ARRASTRE LA PESTANA DE HOJA DE CALCULO HASTA LA
UBICACION DE PESTANA QUE PREFIERA
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ORGANIZAR VENTANAS DE UN LIBRO DE TRABAJO
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SELECCION DE CELDAS Y COMANDOS

CLIC EN LA CELDA PARA
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SELECCIONARLA

ARRASTRE EL CURSOR
SOBRE EL RANGO DE CELDAS

MANTENGA PRESIONADA LA
TECLA CTRL Y SELECCIONE
LAS CELDAS

SELECCION DE CELDAS Y DESPLAZAMIENTOS DENTRO DE UNA SELECCION
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SELECCION DE COMANDOS
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COMANDOS BASICOS DEL TECLADO

PARA FODAS LAS AN ACRO NS
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USO DE TECLADO CON MICROSOFT EXCEL

T e e
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UN ATAJO DE TECLADO ES Atajos de Teclado
UNA TECLA O UN GRUPO DE icrosott =xee
TECLAS QUE DEBE PULSARSE
AL MISMO TIEMPO PARA Ctrl + K
EJECUTAR UN COMANDO

ESPECIFICO Aplicar formato de

cursiva a las

Atajos de Teclado

Atajos de Teclado
Microsoft Excel

Microsoft Excel

Ctrl + 1 F4

En cuestiones de
formato puedes
repetir la altima

accion

| Aparece el cuadro
de dialogo de
. formato de celdas
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SE PUEDEN INTRODUCIR TRES
INTRODUCCION DE DATOS TIPOS DIFERENTES DE DATOS:
_. ANOTACIONES NUMERICAS,

i s ANOTACIONES DE ROTULOS Y

L - -
Ea b Ll e Y ANOTACIONES DE FECHAS Y
:} pam - 2 JES w ol o-J0i. 3 GG e a | R
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1 Din |
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4 Dominge 320 75
5 Lunes 400 170
[3 e W00 0
7 coles 100 45
g ved 350 05
9 Viernes w a0
a 10 Sabado % 100
11
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTRODUCCION DE DATOS

EN LA PESTANA ARCHIVO, HAGA CLIC EN OPCIONES

CLIC EN AVANZADAS Y, A CONTINUACION, EN OPCIONES DE EDICION,
ACTIVE LA CASILLA DE VERIFICACION INSERTAR AUTOMATICAMENTE UN
PUNTO DECIMA

EN EL CUADRO POSICIONES DECIMALES, ESCRIBA UN NUMERO
POSITIVO PARA LOS DIGITOS SITUADOS A LA DERECHA DEL
SEPARADOR DE DECIMALES

EN LA HOJA DE CALCULO, HAGA CLIC EN UNA CELDA

M’ . . sy N
TRABAJAR CON DATOS

1, INTROQUCIR DATOS

1.1, INTRODUCIR DATOS CONSTANTES
1.2. SELECCIONAR INFORMACION
1.3, TIPOS DE DATOS

1

4e USAR LA OPCION OE AUTOCOMPLETAR

[ ror
T

2. EDICION OE DATOS

2.1. BORRAR CELDAS

2.2. CREACION DE FORMULAS < i g
2.3, DESHACER Y REMACER UNA ALCION dut 70
2.4, EDITAR LA INFORMACION OF UMA CELDA
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CELDAS ADYACENTES Y CREACIONES DE SERIES

SE UTILIZA PARA CUANDO SE DESEA LLENAR UN CONJUNTO DE CELDAS
CON EL MISMO DATO.
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CREACCION DE TENDENCIAS Y PRONOSTICOS SENCILLOS

TENDENCIA DEVUELVE VALORES EN UNA TENDENCIA LINEAL. SE AJUSTA A
UNA LINEA RECTA (CON EL METODO DE MINIMOS CUADRADOS) A LAS
MATRICES CONOCIDO Y, Y CONOCIDO X. DEVUELVE LOS VALORES Y A LO
LARGO DE LA LINEA DE LA MATRIZ DE NUEVA_MATRIZ_X QUE ESPECIFIQUE
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