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EXCEL

Es un programa informatico desarrollado y distribuido por Microsoft Corp. Se trata
de un software que permite realizar tareas contables y financieras gracias a sus
funciones, desarrolladas especificamente para ayudar a crear y trabajar con hojas
de célculo.

CONCEPTOS BASICOS.

LA CELDA

La celda. Cada uno de estos rectangulos de aqui, se llama celda. Aunque
parecen pequefas, pueden contener mucha informacién. Incluso péarrafos enteros.
Las celdas estan organizadas en columnas y filas. Las columnas son las que
tienen letras en los encabezados y las filas son las que tienen nameros. Cada
celda tiene un nombre predefinido. EI nombre viene dado por la letra de la
columna donde esta, seguido del numero de la fila. Es un sistema de
coordenadas.

Puedo tener todo un parrafo
dentro de una celda

La celda puede tener un
tamafio mas grande o mas
pequefio de lo

que aparecen por defecto
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Por ejemplo, el nombre de esta celda es C2, puesto que esta en la columna Cy en
la fila 2. Podras advertir que los encabezados cambian de color respecto de los
demas. Esto nos facilita saber donde estamos ubicados. Los nombres de las
celdas son fundamentales. Cuando realicemos operaciones nos referiremos por su
nombre.
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LA CELDA ACTIVA
B C D

Unido al concepto de celda, tenemos el concepto de celda activa. En la imagen
podemos ver muchas celdas, pero sélo una celda activa. La podemos reconocer
por el borde verde. La celda activa nos indica cudl de todas es la que esta lista
para que ingresemos un dato o una formula. Ojo, cuando seleccionamos varias
celdas, solo una es la celda activa. Y es la que esta de color blanco. El conjunto
de lineas que permite distinguir una celda de otra se llama cuadricula. Mas
adelante en el curso veras como ocultar estas lineas.
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LA HOJA
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Hojal *

Todas estas celdas que vez aqui estan organizadas en la que se llama una hoja.
El nombre de esta hoja es Hoja 1. Cada hoja tiene mas de un millén de filas y mas
de dieciséis mil columnas. O sea que cada hoja tiene méas de dieciséis mil millones
de celdas. Una cifra desorbitante. Puedes modificar el nombre de la hoja haciendo
doble clic en esta pestafia y luego escribiendo el nuevo nombre.

EL LIBRO

Asi como al conjunto de celdas se le llama hoja. Al conjunto de hojas se le llama
libro. El libro es el archivo donde estaran contenidas todas las hojas. A veces
utilizamos la palabra archivo como sinénimo de libro.

Libro1 - Bxcel

B —n
I_.rm o Normal Buena
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FUNCIONES BASICAS DE EXEL

Suma: Con esta funcién lo que calculamos es la suma de todos los niumeros de un
conjunto de datos (también denominado rango) Se representa en la hoja de
Excel:

=SUMA(celda(s):celda(s))

Resta: Anadlogamente a la suma, pero con el signo - en vez del signo:. Y seré:

=RESTA(celda(s)-celda(s))

Producto: Multiplica todos los numeros obteniendo el producto de dichos
nameros. Aparecera:

=PRODUCTO(celda(s);celda(s))
Division: De forma similar al producto. La formula aparecera:
=DIVIDIR((celda(s)/celda(s))

Porcentaje(%): Excel nos calcula el tanto por ciento de una serie de datos,
dividiendo la cantidad entre el total. La expresion de esta funcion es

= PRODUCTO(%; celda(s))

Méaximo y Minimo: Con esta funcién Excel nos va a indicar el valor maximo y
minimo de un conjunto de valores. Asi:

=MAX(rango) y=MIN(rango)

Promedio: Devuelve la media aritmética de una serie de valores. Con la
expresion:

=PROMEDIO(rango)
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