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Un programa 

informático 

desarrollado y 

distribuido por 

Microsoft Corp. Se 

trata de un software 

que permite realizar 

tareas contables y 

Las celdas están organizadas en 

columnas y filas, tiene un nombre 

predefinido. Es un sistema de 

coordenadas 

La celda activa nos indica cuál de 

todas es la que está lista para que 

ingresemos un dato o una fórmula 
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CONCEPTOS 

BASICOS  

La hoja es un conjunto de celdas,  

tiene más de un millón de filas y más 

de dieciséis mil columnas 

El libro es un conjunto de hojas 

dentro de el podemos tener una hoja 

o mas  

Conecta o concatena 

dos valores de texto 

para producir un 

valor de texto 

continuo. Excel 

realiza las 

operaciones en el 

orden que se muestra 

en la tabla siguiente -, 

%, ^, * y /, + y -, & 

(unión de texto), = < 

> <= >= <> 

+ suma - resta * multiplicación 12 / 

división % porcentaje ^ función 

exponencial 

OPERACIONES DE 

COMPARACIÓN Compara dos 

valores y produce el valor lógico 

VERDADERO O FALSO. = Igual > 

Mayor que < Menor que >= Mayor o 

igual que <= Menor o igual que <> No 

es igual a (distinto a) 

La fórmula =2+4*5 produce este 

valor: 22  La fórmula =(2+4)*5 

produce este valor: 30 

CREACION DE 

FORMULAS 

PARA 

CALCULAR 

VALORES  

Realizar ajustes 

adicionales en el 

formato de tabla 

seleccionando 

opciones de estilos 

rápidos para los 

elementos de la tabla, 

como las filas de 

encabezado y de 

totales 

Cuando tenga un rango de datos que 

no tiene formato de tabla, Excel lo 

convertirá automáticamente a una 

tabla cuando seleccione un estilo de 

tabla 

También puede cambiar el formato de 

una tabla existente, seleccionando un 

formato diferente 

DAR FORMATO 

DE LOS DATOS  

CREACION DE 

UN GRAFICO 

Representación visual 

de datos o valores 

que nos permite 

hacer una 

interpretación o 

comparativa de forma 

visual 

Ayuda a describir visualmente los 

valores o datos que deseas analizar 

Es auto explicativo, es decir, fácil de 

comprender  

Indica las unidades en que están 

expresados los valores 

Contiene leyendas que detallan el 

contenido del grafico  CELDAS 

ADYACENTES Y 

CREACION DE 

SERIES 

Se utiliza para cuando 

se desea llenar un 

conjunto de celdas 

con el mismo dato 

Se hace a partir de un dato de este 

tipo y otro contiguo que marcará el 

incremento 

También se pueden crear series 

numéricas a partir de distintos tipos 

de datos 
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La operación de series reconoce 

todos los formatos de fecha 

 

Se ajusta a una línea  

Devuelve los valores y a lo largo de la 

línea para la matriz new_x que 

especifique  

Devuelve valores en 

una tendencia lineal. 

Se ajusta a una línea 

recta 

CREACION DE 

TENDENCIAS Y 

PRONOSTICOS 

SENCILLOS  

FORMAS DE 

PUNTERO 
 

Es un cursor que 

aparece en la pantalla 

para indicar la 

posición donde se 

encuentra en el 

programa 

 

Puede tener diferentes formas 

dependiendo de la posición con 

respecto de otros objetos dentro de 

la pantalla 
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