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INTRODUCCION

La primera incursion de Microsoft en el mundo de las hojas de calculo (que permiten
manipular datos numéricos en tablas formadas por la union de filas y columnas) tuvo lugar
en 1982, con la presentacion de Multiplan. Tres afos mas tarde llegaria la primera version

de Excel.



EXCEL

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 calculo.
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[.] 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 numeros

1.2 La ficha de menu Inicio Excel

es una barra horizontal que forma

parte de la cinta de opcion

Excel y contiene los botones de
comando que normalmente se
utilizan para crear, dar formato a

texto, alinear texto, y mas.
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[.3Para abrir un libro de trabajo

es de creado en Excel sigue los siguientes

pasos:

|. Da clic sobre el menu Archivo
(Excel 2003) o sobre el boton de
Microsoft Office (Excel 2010). 2. Elije

la opcion Abrir. 3. Aparecera un
cuadro de dialogo en el cual debes
buscar el libro de trabajo que deseas

PORTAPAPELES, FUENTE,

CELDAS, MODIFICAR

A

abrir y dar clic sobre él. 4. Presiona el
boton Abrir

ALINEACION, NUMEROS ESTILOS

!

|.4.- Introduccion y
edicion de datos.
Para introducir datos en

un libro de trabajo basta
con seleccionar la celda
adecuada y comenzar a
introducir el
texto/numeros que se

1.5.- CREACION DE
FORMULAS PARA
CALCULAR VALORES.
OPERADORES
ARITMETICOS
+ Suma, - resta, * multiplicacion, /
division, % porcentaje
A Funcion exponencial.

Por ejemplo, la férmula

=2072*15% eleva 20 al cuadrado y
multiplica el resultado por 0,15

para producir un resultado de 60.

1.6.- DAR FORMATO
A LOS DATOS.
Excel ofrece numerosos

estilos de tabla
predefinidos que puede
usar para dar formato
rapidamente a una tabla. Si
los estilos de tabla
predefinidos no satisfacen
sus necesidades, puede
crear y aplicar un estilo de

tabla personalizado

1.7.- CREACION DE \
UN GRAFICO.

|. Seleccione datos para

el grafico.

2. Seleccione Insertar
> Graficos
recomendados.

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

4. Seleccione un grafico.

5. Seleccione Aceptar



CONCLUSION

Una hoja de calculo es un programa, mas precisamente una aplicacion, que permite
manipular datos numéricos y alfanuméricos dispuestos en forma de tablas compuestas por
celdas (las cuales se suelen organizar en una matriz bidimensional de filas y columnas
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