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1.1 CONSEPTOS BASICOS

Celda activa

Indica cual de
todas esta lista para
gue ingresemos un
dato o una formula.

cuadricula

El conjunto de lineas
permite distinguir
una celda de la otra.

Se

clasifican

celda

Pueden contener
mucha informacion
incluso parrafos

en

hoja
|

Tienen mas de un
millon de filas y
mas de dieciseis

enteros mil columnas.
ly
columnas. filas
Tienen letras en Tienen
los encabezados numeros

|
libro
|

Archivo donde
estaran
contenidas toadas
las hojas.

1.2 INICIO DE MICROSOFT EXCEL

Barra horizontal que
forma parte de la cinta
de onciones de excel

Grupo de comando que forma parte
de la ficha de menu.

[—  Portapapeles
—— Fuentes
Alineacion

——  Numeros

— Estilos

— seldas

— Modificar



1.3 ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO

Creado en excel

Clic sobre ] Precion al
menu archivo. Abrir boton abrir

1.4 INTRODUCCION Y EDICION DE TEXTO

Introducir texto Datos en un Introducir
| libro de trabajo numeros

Excel reconose la
introduccion de

| numeros y alinea
en la parte derecha
de la celda.

Colocarse en la celda
adecuada y escribir.

Contiene mas de
30.000 caracteres.

Desplazary
copiar celdas.

Puedes
cambiar las
celdas del sitio.

Celeccionar
celda que decea
copiar y cortar.



1.5 CREACION D FORMAS PARA CALCULAR VALORES

Valores de
comparacion

Dos valores y
produce el valor
logico verdadero

o falso

Igual

— Mayor que
— Menor que

Mayor o
igual que

L No es igual

Operadores Operador Orden de evaluacion
aritmeticos de texto de operadores
— Suma
— Resta Une el valor Formulas que
prodicido por la producen valores
Multiplicaci formula en la de error.
uitiplicacion celda a la que se
refiere como un
— Divicion valor de texto.
— Porcentaje Combina varios
operadores en una
exponencial /

Comienza con

No pueden el signo de
calcular la numgero 4
formula de :

dicha celda.

1.6 DAR FORMATO A LOS DATOS

Ofrecen numerosos
estilos de tablas
predefinidas.

Puede crear y aplicar un
estilo de tabla
personalizada

Seleccionar un
estilo de tabla

Rango de datos que
no tiene estilo de
tabla

Excel convertira
automaticamente a
una tabla.



