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PROGRAMA INFORMATICO PARA REALIZAR TAREAS CONTABLES Y
FINANCIERAS, DESARROLLADAS ESPECIFICAMENTE PARA TRABAJAR
CON HOJAS DE CALCULO

CONCEPTOS BASICOS
CELDA: CONJUNTO DE UNA FILA CON UNA COLUMNA; LA CELDA

REMARCADA SE LE LLAMA “CELDA ACTIVA”

EL ARCHIVO DE EXCEL SE DENOMINA LIBRO Y TIENE HOJAS DI

CALCULO Y DENTRO DE ELLAS TIENEN HOJAS DE TRABAJO .

INICIO MICROSOFT

Excd BARRA HORIZONTAL QUE FORMA PARTE DE LA CINTA DE OPCIONES
EXCEL QUE CONTIENE COMANDOS QUE NORMALMENTE SE UTILIZAN
PARA CREAR, DAR FORMA, ALINEAR EL TEXTO ECT.

ABRIR UN LIBRO EXCEL
1-DA CLIC SOBRE EL MENU DEL ARCHIVO O SOBRE EL BOTON DE
MICROSOFT OFFICE.

2-ELIE LA OPCION ABRIR

3—APARECERA UN CUADRO DE DIALOGO Y BUSCA EL LIBRI QUE DESELS

ABRIR

A-PRESIONA EL BOTON ABRIR



INTRODUCCION DE DATOS
PARA INTRODUCIR DATOS EN UN LIBRO DE TRABAJO BASTA CON SELECCIONAR
LA CELDA ADECUADA Y COMENZAR A INTRODUGIR EL TEXTO QUE SE DESEE

FORMULAS PARA CALCULAR VALORES

OPLRADORES ARITMETICOS

+SUMA, —RESTA, * MULTIPLICACION, / DIVISION, ZPORCENTAJE, ~ FUNCION
EXPONENCIAL, [ EJEMPLO: =(¢4*D4) ]

OPERACIONES DE COMPARACION

=1GUAL, >MAYOR QUE, <MENOR QUE, >=MAYOR O IGUAL QUE, <=MENOR 0
Excd IGUAL QUE, <> NO ES IGUAL A ( DISTINTO A) . [ EJEMPLO: =A1<25]

DAR FORMATO A LOS DATOS

EXCEL OFREGE NUMEROSOS ESTILOS DL TABLA PREDEFINIDOS QUE PUEDE USAR
PARA DAR FORMATO RAPIDAMENTE A UNA TABLA.

CREACION DE UN GRAFICO
—SELECCIONE DATOS PARA EL GRAFICO

— SELECCIONE INSERTAR> GRAFICOS RECOMENDADOS

~SELECCIONE UN GRAFICO PARA OBTENER UNA VISTA PREVIA

—SELECCIONE EL DE SU AGRADO

—ACEPTAR



LIBRO DE TRABAJO

ARCHIVO QUE CONTIENE UNA O MAS HOJAS DE CALCULO QUE PERMITEN
INTRODUCIR Y ALMAGENAR DATOS RELACIONADOS

MOVER Y COPIAR HOJAS
~SELECCIONE LA PESTANA DE LA HOJA DE CALCULO Y ARRASTRELA AL

LUGAR DONDE QUIERA QUE ESTE

COPIAR: PRESIONE CTRL Y ARRASTRE LA PESTANA DE HOJA DE CALCULO
HATA LA UBICACION DE PESTANA QUE PREFIERA

INTRODUCCION DE DATOS

Excd SE PUEDE INTRODUCIR TRES TIPOS DIFERENTES DE DATOS: ANOTACIONES
NUMERICAS, DE ROTULOS Y ANOTACIONES DE FECHA Y HORA




