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Conceptos
Bésicos De Excel )

Microsoft Excel es una hoja
de calculo desarrollada por
Microsoft para Windows,
macOS, Android e iOS

Las cuales pueden usar
“operadores matematicos”
como son:

Excel permite a los usuarios _
elaborar tablas y formatos que
incluyan calculos matematicos
mediante formulas

Cuenta con calculo, graficas,
tablas calculares y un lenguaje de
programacion macro llamado
Visual Basic para aplicaciones.

—

+ (suma), - (resta), * (multiplicacion),
[ (divisién), A (potenciacion), >
(mayor), < (menor), %(porcentaje),
>=(mayor o igual que), <=(menor o
igual que); ademas de poder utilizar
elementos denominados “funciones”
(especie  de  formulas,  pre-
configuradas) como, por ejemplo:
Suma, Promedio, Buscar, etc.

—



Brinda soporte digital a las
labores contables, financieras,_J
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Basicos De Excel | ©rganizativas y de
programacion, mediante hojas
de célculo.
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La hoja de cilculo organiza y
almacena la informacion en
un area de trabajo en forma
de matriz, muy similar al de
una hoja de papel
cuadriculado.

Esta conformada por un
numero determinado de:

—

-Filas

-Columnas
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las filas son nombradas con nimeros que
se visualizan en el costado izquierdo.

Las columnas estan representadas por
letras en la parte superior
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La hoja de calculo esta
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conformada por:
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-Hoja y libro

- Barra de tl'tU|OS_‘

- Barra de menus—=
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La hoja es el principal elemento de Excel, ya que a partir de ella se
define el area de trabajo y al contar con varias hojas, relacionadas
entre si, se conforma un libro.

—

La barra de titulos se encuentra en la parte superior de la pantalla y en
ella encontramos el nombre del archivo de Excel.

—

Se sitlia debajo de la barra de titulos y generalmente podemos encontrar
opciones como: Archivo, Inicio, Insertar, Diseno de Pagina, Formulas,

-Cuadro de
nombres
-Barra de

herramientas

Datos, Revisar, Vista y Desarrollador (Programador).

—

Nos ayuda a identificar el nombre de la celda o de la tabla que hemos
seleccionado o en la que hemos ubicado el cursor.

— —

contiene opciones muy utilizadas para manejar

- La barra de herramientas  _ Ico:s a'lrchl\gs comoP. AbrlrbGt:]ardar, I(r)nilrlmlr,
estandar opiar, Cortar, Pegar, Deshacer, Ordenar,
Insertar, etc.

—

—

contiene comandos para  aplicar una
determinada clase de formato a la celda o celdas
9 en las que estemos trabajando. Podemos
encontrar opciones como: Fuente, Estilo,
Tamano, Alineacion, Bordes, Color, etc.

- La barra de herramientas
formato
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-Nos permite editar los datos introducidos en la hoja de cilculo.

Barra de formulas - esta barra nos muestra los datos o las férmulas que existen en la

celda activa

. El area de trabajo es la zona principal donde vamos a introducir los
Area de trabajo de datos, textos, imagenes, graficos, formulas, etc. Y donde daremos
la hoja de calculo 7 formato a los mismos.

—
—

Modo de celda.

) , Relleno rapido en las celdas en blanco
La hoja de calculo

esta conformada — Relleno rapido en las celdas modificadas
por: .
Firmas
En esta barra aparecen diferentes opciones que puedes Permisos
personalizar dando clic derecho y haciendo clic en las i
. Bloq Mayus
opciones que deseas que aparezcan —

Barra de estado __
Blog Num

Numero fijo de decimales
Modo de sobrescritura
Modo final

Grabacion de macros
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