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*Cada uno de estos *Parecen pequefias, pero pueden
La celda rectangulos de aqui, se contener mucha informacién
llama celda. Incluso parrafos enteros.
CONCEPTOS  Estan organizadas ' *Las columnas son las que  siESilEsEES que tienen
BASICOS = en columnasy tienen letras en los numeros.
filas. encabezados.
J
Celda activa ]_H La hoja ] _Ij El'libro
Se utilizan para
- INICIO DE *Es una barra horizontal que '
Ficha de menu . Contiene los crear, dar formato a
MICROSOFT o forma parte de la cinta de texto. alinear texto
Inicio Excel. . botones. ¢ d
EXCEL opciones de Excel. y més.
. — * ; / ; 3. Aparecerd un cuadro de
ABRIR UN e S U Da clic sobre el menu Archivo (Excel .
LIBRO DE de trabajo creado en 2003) o sobre el botén de Microsoft dlal9go enel cua! debes buscar
e . Office (Excel 2010). el libro de trabajo que deseas

Introduccion y

edicion de datos.

2. Eliie la opcidn Abrir.

abrir y dar clic sobre él. 4.

Presiona el botén Abrir.

R

J

Para introducir datos en un

Comenzar a introducir el

- INTRODUCIR TEXTO: hay que .

libro de trabajo basta con : colocarse en la celda
. texto/ndimeros que se
seleccionar la celda adecuada y comenzar a
, desee. .
adecuada. ' escribir el texto.
S -
—

Con el contenido de las celdas
Los nimeros se introducen DESPLAZAR Y COPIAR se pueden ejecutar las acciones
tan facilmente como el CELDAS de cortar, copiar y pegar, como

texto.

en el resto de programas de

office.
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+ Suma, - resta, * multiplicacion, /
*OPERADORES division, % porcentaje, » funcidn
) ARITMETICOS exponencial.
CREACION DE )
— FORMULAS PARA
CALCULAR VALORES. ,
: = lgual, > Mayor que, < Menor que, >=
*OPERAGONE? DE Mayor o igual que, <= Menor o igual que,
- COMPARACION <> No es igual a (distinto a)
< 7
Excel ofrece.n_umerosos estilos de Solo puede eliminar los estilos de tabla
- DAR FORMATO A LOS tabla predefinidos qlue. puede usar personalizados, puede quitar un estilo de tabla
DATOS. para dar formato rapidamente a predefinido para que ya no se aplique a una tabla.
EXCEL - una tabla.

Seleccione cualquier celda, o En la pestafia Inicio,

SELECCIONAR rango de celdas, de la tabla a la haga clic en Dar Haga clic en el e.stilo
UN ESTILO DE que quiera dar formato como formato como de tabla que quiere
TABLA. tabla. tabla. ‘ Taen
e 3. Seleccione un grafico en la , 4. Seleccione un
CREACION DE UN ’ el grafico pestafia Graficos grafico.
GRAFICO. 5 Seleccione Insertar > recomendados para obtener 5. Seleccione Aceptar.

una vista previa del gréfico.

Graficos recomendados.




