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Excel

Es un programa
inform3tico

desavrollado y
distribuido por
Microsoft Corp.
Se trata de un
software que
permite vealizar
taveas contables
] financieras

gracias a  Sus

funciones,
desarvolladas
especificamente
para ayudar a

crear y tvr i
con hojas de

cilculo.

Abrir un
libro de <
trabajo.
Introduccidon

datos.

Creacidn de
formulas

para

calcular

Daw
formato a

los datos.

\\m grafico.

\

Yy edicion de

< Une dos o m3s valores de texto en un solo valor de texto combinge

Creacion de

nombre viene dado por La letra de la columna s -t

Cada celda tiene un nombre predefinido. EL
donde est3, seguido del n(jmero de La fila.

Libra1 - Fxeel

Al conjunto de hojas se le |

Normal

Buena

ontenidas todas Las ho jas

na barra hovizontal que forma parte de

cinta de opciones de Excel y contiene Los botone

de comando que normalmente se utilizan para

crear, dar formato a texto, alinear texto, y Mmis.

1. Da clic sobre el men(j (Archivo Excel 2003) o sobre el bot(n de =

2. Elije La opCiGn Abrir.

3. Apareceri un cuadro de dialodgo en el cual debes buscar el Libro de trabaio que d
4. Presiona el botin Abriv.

Para introducir datos en un i B | i I
G200 0 TRl L) G  FACTURA  VENDEDOR CONCEPTO (LEHTE
seleccionar la celda adecuada 3 BBNMaiaC  bilete aérec Sancha Lipez
y Comenzar a introducir el 3 B bR aouete combinady  José Vel
textomimeros que se desee. ) T Pairo M. Fnoches ok hatel  Vignia Sudez

fOPERADORES ARITMETICOS {nw, - vresta, * multiplicacidn, /division, %orcentaie, Afunc

OPERACIONES DE COMPARAGION Compara dos valoves y produce el valor L3gico VERDADERO O FA

OPERADOR DE TEXTO
Sicombina varios operadores en una sola formula, Excel realiza las

ORDEN DE EVALUACION DE OPERADORES
operaciones en el orden que se muestra.

EO'RMULAS QUE PRODUCEN VALORES DE ERROR Excel presenta un valor de error en una celda cuando no puede calcular la formula para d

Lda correctamente. Los valores de error comienzan siempre con el signo de nimero (4

f

Pulle realizar ajustes adicionales en el formato de tabla

1. Seleccione cualquier celda, o rango de celdas, de

ionando opciones de estilos ripidos para los la tabla a la que quiera dar formato como tabla.

2. En la pestafia Inicio, haga clic en Dar formato

< elemenYgs de la tabla, como las filas de encabezado y de

totales, rimera y la (jltima columna, las filas y como tabla. 3. Haga clic en el estilo de tabla que

quiere usar.

\col.umws coh ban también el filtro automjtico.

f Agregar una linea de tendencia

1. Seleccione datos para el grifico. 2. Seleccione Insertar >

1. Seleccione un grjifico: cione Disefjo > Agregar elemento de

Grificos recomendados. 3. Seleccione un grifico en la pestafia

grifico. 3. Seleccione Tendencia y, después, s jone el tipo de lLinea de

Grjficos recomendados para obtener una vista previa del

dencia que quiera, como Lineal, E cial, E )
grifico. 4. Seleccione un grifico. 5. Seleccione Aceptar. B e R ¢ ! 7! €xrapo

mAvil.
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