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Conceptos basicos

v
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La celda: puede tener
un tamano mas grande
0 mas pequeno de lo
que aparece por
defecto

- 4

@ La celda activa nos
indica cual de todas es
la que esta lista para
gue ingresemos un dato

| 4

Excel

v

inicio de Microsoft Excel

v

Porta papeles: pegar el
contenido, cortar, copiar

3
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Fuente: tamafio de fuente, aumentar
tamano, disminuir tamano, negrita
cursiva, subrayado, borde inferior,

\ o una formula )
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Cada hoja tiene mas de
un millon de filas y mas
de dieciseis mil
columnas
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Al conjunto de hojas se
le llama libro, dentro
de un libro podemos

tener una o mas hojas
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color de relleno, color de fuente.
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Alineacidn: parte superior, medio,
inferior, orientacion, texto a la
izquierdo, derecho, justificar,
combinar y centrar
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[ Abrir un libro de trabajo

v

-

Da clic al menu archivo o sobre un
boton de Microsoft office

v
[ Elije la opcion abrir ]

v
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Numero: formato de numero,
porcentaje, fecha/hora
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Estilos: formato a condicional, dar
formato como tabla, estilos de celdas

\.

4

[ Celdas: insertar, eliminar, formato.
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p
Modificar: autosuma, rellenar, borrar,

ordenar y filtrar, buscar y seleccionar

~

Aparece un cuadro de dialogo en el cual
debes buscar el libro de trabajo que
deseas abrir y dar clic sobre él.

N
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Presiona el boton abrir
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Excel

4 p
Introduccion y edicion de
datos
- J/
4
4 N

Introducir en texto: hay que
colocarse en la celda adecuada
y comenzar a escribir el texto.
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Introducir nimeros: los
numeraos se introducen tan
facilmente como el texto.
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Desplazar y copiar celdas:
con el contenido de las

celdas se pueden se pueden
ejecutar las acciones de
cortar, copiar y pegar, como

\ el resto de programas. /
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Como seleccionar celdas:
seleccionar una celda basta
con hacer clic sobre el
numero de la fila

&
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Seleccionar filas:
seleccionar una fila
completa basta con hacer

clic sobre el numero de la

fila en cuestion

v

Creacion de formulas para
calcular valores
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Operadores aritmeéticos: + suma,

resta, * multiplicacion, / division,

% porcentaje
_ i J 7
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Operaciones de comparacion: = igual,
>mayaor, < menor, >= mayor o igual, <=

menor o igual, <> no es igual

!
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Operador de texto: conecta o
concatena dos valores de texto para

Dar formatos a los datos

\
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eleccionar un estilo de tabla:
cuando tenga un rango de
datos que no tiene formato
de tabla, Excel lo convertira
automaticamente a una tabla
cuando seleccione un estilo

producir un valor de texto continuo.
J/
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Orden de evaluacion de
operadores: si combinan varios
operadores en una sola formula.
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Formulas que producen valores de
error: Excel presenta un valor de
error en una celda cuando no puede
calcular la formula para dicha celda
correctamente

de tabla
- /
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