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LA FICHA DE MENU FUENTE NUMERO:
INICIO EXCEL ES UNA
BARRA HORIZONTAL FUENTE, TAMANO DE FORMATO DE
QUE FORMA PARTE FUENTE, AUMENTAR NUMERO,
DE CINTA DE S A Fecha HORA
FECHA/HORA
eidiol 12512 85 FUENTE, NEGRITA, CURSIVA,
SUBRAYADO, BORDE
INFERIOR. l
GRUPOS: 1 ESTILOS:
PORTAPAPELES, FORMATO A
FUENTE, ALINEACION, ALINEACION: CONDICIONAL, DAR
NUMERO, ESTILOS, ALINEAR A LA PARTE FORMATO COMO TABLA,

CELDAS Y MODIFICAR.

1

PORTAPAPELES:

PEGAR, CORTAR,
COPIAR, COPIAR
FORMATO
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SUPERIOR, ALINEAR EN EL
MEDIO, ALINEAR A LA PARTE
INFERIOR, ORIENTACION,
ALINEAR TEXTO A LA
IZQUIERDA Y DERECHA,
CENTRAR, JUSTIFICAR TEXTO.

1

CELDAS:

INSERTAR, ELIMINAR Y
FORMATO

ESTILOS DE CELDAS.

l

MODIFICAR:

AUTOSUMA, RELLENAR,
BORRAR, ORDENAR Y
FILTRAR, BUSCAR Y
SELECCIONAR.



PASOS

l

PARA

l

1.DA CLIC SOBRE EL MENU

ARCHIVO (EXCEL 2003) O
SOBRE EL BOTON

MICROSOFT OFFICE (2010)

2.ELUJE LA OPCION ABRIR
3.APm CUADRO

DE D EL CUAL
DEBES BUSCAR EL LIBRO DE

TRABAJO QUE DESEAS
ABRIR Y DAR CLIC SOBRE EL

4.PRESIONA EL BOTON
ABRIR

PARA INTRODIR DATOS EN
UN LIBRO DE TRABAJO BASTA
CON SELECCIONAR LA CELDA
ADECUADA Y COMENZAR A
INTRODUCIR EL TEXTO O
NUMERO QUE DESEE.

PARA

l

|

CcCoOMO

l

INTRODUCIR TEXTO:

HAY QUE COLOCARSE EN LA
CELDA ADECUADA Y
COMENZAR A ESCRIBIR EL
TEXTO

!
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151 ES CORRECTO SE
PRESIONA INTRO, TAB, O BIEN
EL BOTON DE LA BARRA DE
FORMULAS

2.5 POR EL CONTRARIO SE A
COMETIDO ALGUN ERROR SE
BORRA LA CELDA
PRESIONANDO ESC, TAMBIEN
LETRA POR LETRA CON LA
TECLA DE RETROCESO.

INTRODUCIR NUMEROS:

LOS NUI OS SE
INTRO N TAN
FACILMENTE COMO EL
TEXTO

l

DESPLAZAR Y COPIAR CELDAS:

SELECCIONAR LA OPCION DE
MENU EDICION/CONTAR O EN
SU CASO COPIAR Y DESPUES
SELECCIONAR LA CELDA.
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CREACION DE FORMULAS PARA CALCULAR VALORES Y DAR Mi Universidad
FORMATO A LOS DATOS

OPERADORES OPERADORES OPERADOR ORDEN DE
FORMULAS QUE
EVALUACION
ARITMETICOS DE DE TEXTO o PRODUCEN
COMPARACION

VALORES DE
ERROR

OPERADORES

l

/ v v
+SUMA ) J
[= IGUAL \ /UNE DOS O MAS ) / \
-RESTA > MAYOR QUE VALORES DE TEXTO % PORCENTAIJE ( \
*MULTIPLICACION EN UN SOLO VALOR A EXPONENTE #iDIV/0! SE ESTA
< MENOR QUE DE TEXTO TRATANDO DE DIVIDIR
/DIVISION COMBINADO. *y/ POR CERO
;’:Avo" 0 IGUAL & CONECTA O MULTIPLICACION Y
% PORCENTAJE CONCATENA DOS DIVICION #N/A SE REFIERE A
A FUNCION <= MENOR O IGUAL VALORES DE TEXTO +Y—-SUMAY UN VALOR QUE NO
UE
EXPONENCIAL Q BmA':';?‘D:EC'R RESTA ESTA DISPONIBLE
_ J \<> NO ES IGUAL y TEXTO CONTINUO. & CONECTA DOS #NOMBRE? USA UN
\__ /  CADEMASDETEXTO | | NowRe QUE bxcet
NO RECONOCE
A 4 v
i 1
/poR EJEMPLO, LA \ / \ / \ { #iNULO! ESPESIFICA
FORMULA POR EJEMPLO, LA POR EJEMPLO, PONER e ~N UNA INTERSECCION
FORMULA =AI<25 EN LA CELDA A5 AAL INVALIDA
- *®
;(2,(:\'_2 C;SA’;:AUIE)\Z\Y PRODUCIRA EL TEXTO “PRIMER 1.LA FORMULA
VALOR LOGICO TRIMESTRE 1994” Y EN =2+4*5 PRODUCE #iNUM! USA UN
MULTIPLICA EL VERDADERO SI LA LA A6 LA FORMULA =" ESTE VALOR: 22 NUMERO DE MANERA
RESULTADO POR TOTAL DE VENTAS PARA INCOREECTA
CELDA A1 CONTIENE .
0.15 PARA UN VALOR. MENOR “8A5 PRODUCIRA EL 2.LA FORMULA \ J
PRODUCIR UN ’ VALOR DE TEXTO “TOTAL =(2+4)*5 PRODUCE
QESULTADO DE 60. ) QUE 25. DE VENTAS PARA ESTE VALOR: 30
\ / PRIMER TRIMESTRE

\1994” / \ j

- ________________________________________________________________________________________|
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