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FUNCIONES
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CELDAS

v

v

EL LIBRO

l

Microsoft
presenta la
primera
version de
Office, que
incluia Excel,
Word y Power
Point.

A grandes rasgos las
principales opciones
son 2.

*  Crear formulas
en la misma
celda de la
planilla

« Utilizar el modulo
de desarrollo en
Visual Basic

Es un sistema de
coordenadas, también
son pequefios
rectangulos que son
CELDAS y estan
organizados en Filas
(estas son las que
llevan nimeros) y
Columnas (son las que
llevan letras)

El libro es el
archivo donde
estaran
contenidas todas
las hojas y
dentro de un libro
podemos tener
una o mas hojas
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FICHA DE MENU.
INICIO DE EXCEL

l

Es una barra
horizontal que forma
parte de la cinta de
opciones de Excel y
contiene los botones
de comando
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COMANDOS

PARA
INTRODUCIR
DATOS

Se organizan en
grupos:
Portapapeles,
Fuente, Alineacion,
Numero, Estilos,
Celdas y Modificar
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A 4

Normalmente se utilizan
para crear, dar formato a

texto, alinear texto, y mas.

Portapapeles,
fuentes, alineacion,
numeros, estilos,
celdas y modificar

Solo basta con
seleccionar la
celda adecuada
y comenzar a
introducir el
texto/nameros
que se desee.
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COMO
SELECCIONAR
UNA CELDAS

OPERADOR
DE TEXTOS
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ORDEN DE
EVALUACION DE
OPERADORES

Para
seleccionar
una celda
basta con
hacer clic con
el raton sobre
ella

COMO COMO

SELECCIONAR SELECCIONAR

UNA FILA UNA COLUMNAS
Para seleccionar Silo que se

una fila completa
basta con hacer
clic sobre el
nuimero de la fila
en cuestion

pretende es
seleccionar una
columna completa
se debe hacer clic
sobre la letra de la
columna

Une dos o0 mas
valores de texto
en un solo valor
de texto
combinado.
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Y conecta o
concatena dos
valores de texto
para producir un
valor de texto
continuo
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Si combina
varios
operadores en
una sola formula,
Excel realiza las
distintas
operaciones

DAR
FORMATO A
LOS DATOS

!

Excel ofrece
numerosos estilos de
tabla predefinidos
gue puede usar para
dar formato
rapidamente a una

tabla.

SELECCIONAR

UN ESTILO DE
TABLA
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Cuando tenga un rango
de datos que no tiene
formato de tabla, Excel
lo convertira
automaticamente a una
tabla cuando seleccione
un estilo de tabla.

Si una formula
contiene operadores
con la misma
prioridad, Excel los
evaluara de izquierda
a derecha.

Si los estilos de tabla
predefinidos no satisfacen
sus necesidades, puede
crear y aplicar un estilo de
tabla personalizado.
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También puede cambiar
el formato de una tabla
existente,
seleccionando un
formato diferente.
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