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CONCEPTUALES
. E@MENTALES

\ Enla CREACION DE FORMULAS PARA

\
CALCULAR VALORES.
CONCEPTOS OPERADORES ARITMETICOS

BASICOS.

INICIO DE MICROSOFT Introducciony
EXCEL edicion de datos.

ABRIR UN LIBRO DE
TRABAJO + suma - resta * multiplicacion

12 / divisidon % porcentaje
La ficha de menu Para introducir funcién exponencial
Inicio Excel es una datos en un libro de
barra horizontal que trabajo basta con

: - forma parte de la cinta Para abrir un libro de
mucha informacion. de opciones de Excel y trabajo creado en Excel

contiene los botones SiE’.ue los SiHuienteS Pasos

llama celda. Aunque
parecen pequeiias,
pueden contener

OPERACIONES DE
COMPARACION Compara dos
Si es correcto se valores y produce el valor

presiona INTRO, TAB, o

bien el botdn de la barra
1. Da clic sobre el menu

Archivo (Excel 2003) o sobre
organizadas en Losiaze ez, Uty el botén de Microsoft Office

Allpecden, Mile e, (Excel 2010). 2. Elije la
Estilos, Celdas y

Modificar

columnas y filas
opcion Abrir
OPERADOR DE TEXTO Une dos o
Si por el contrario se mas valores de texto en un solo
ha cometido algun valor de texto combinado
error se borra la
celda presionando
ESC, también letra

Aparecera un cuadro
de dialogo en el cual
Portapapeles: debes buscar el libro por letra con la tecla
los encabezados y Pegar, Cortar, de trabajo que deseas de retroceso, o bien
las filas son las que Copiar, Copiar abrir y dar clic sobre presionando el boton
tienen numeros. formato él. de la barra de
Cada celda tiene un FArmiilae

ORDEN DE EVALUACION DE
OPERADORES Si combina varios
operadores en una sola formula,
Excel realiza las operaciones en el
orden que se muestra en la tabla
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los estilos de tabla
predefinidos no
satisfacen sus
necesidades, puede
crear y aplicar un

Seleccione datos
para el grafico. 2.
Seleccione Insertar
> Graficos

estilo de tabla ofrece numerosos estilos de CREACION DE UN
personalizado tabla predefinidos que puede GRAFICO

usar para dar formato f
Agregar una linea de

tendencia

ajustes adicionales en el formato de SELECCIONAR UN ESTILO DE TABLA - UTILIZACION DEL LIBRO
tabla seleccionando opciones de estilos

Cuando tenga un rango de datos que DE TRABAJO
rapidos para los elementos de la tabla

no tiene formato de tabla

es un archivo que contiene una o mas
hojas de célculo que permiten introducir
v almacenar datos relacionados

FUNCIONAMIENTO DE UN
LIBRO DE TRABAJO

. También puede
cambiar el formato de

. ) 1ina tahla existente
Seleccione cualquier

celda, o rango de celdas,
de la tabla a la que

En la pestafia Inicio, haga son visualizadas bajo la forma de
. ifely i i i
clic en Dar formato como C as? pe'stanas en la parte inferior
tabla. 3. Haga clic en el izquierda de la ventana




