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INTRODUCCION A EXCEL

Excel es un programa informatico desarrollado y
distribuido por Microsoft Corp. Se trata de un software
que permite realizar tareas contables y financieras
gracias a sus funciones,desarrolladas especificamente
para ayudar a crear y trabajar con hojas de calculo.
Excel trabaja con hojas de calculo que estan integradas
en libros de trabajo.Un libro de trabajo es un conjunto de
hojas de calculo y otros elementos como graficos,hojas de
macros,etc.

El libro de trabajo contiene 16 hojas de calculo que se
pueden eliminar,insertar,mover,copiar,cambiar el nombre.
Las filas estan numeradas desde el uno y las columnas
estan rotuladas de izquierda a derechadelaAalaZy
con combinaciones de letras a continuacion.La ventana
muestra solo una parte de la hoja de calculo.La unidad
basica de la hoja de calculo es una celda.

Las celdas se identifican con su encabezamiento de
columna y su numero fila.
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CREACION DE
FORMULAS
VINCULO

’.—-

USO DEL BOTON ¢ El botén autosuma realiza la —
AUTO SUMA “Funcion” de sumar. 1.5e|e_ccionar la celda en donde f:lesea colocar el resultado de la suma.
=< eRealiza una funcién especifica y Pasos: 2.0primir en la barra de herramientas el botén autosuma. £
devuelve un valor. - ’ 3.Seleccionar con el puntero del ratén el rango de las celdas que desea
sumar.
S —
f'—_ g—
USO DEL eAyuda a crear férmulas de :E:Itizlalllszertar:»Funcidn
modo interactivo.
ASISTENTE B ; = En la barra de formulas, pulse en fx Asistente para funciones.
PARA
—
FUNCIONES -
—
EDICION UNA S; delsiea ;’::mbi:r el formatolc:le La ruta Inicio > Estilos, se desplegara
visualizaclan e una e, p una ventana con varios opciones
HOJA DE —< puedes escoger entre varios A TRAVEZ DE: elaclonatis: .
CALCULO predeterminadaos.
—
— il :
= 1. Pulsar la tecla Crtl y mantenerla pulsada y luego ir haciendo clic en los encabezados.
EDICION 1.SELECCIONAR FILAS ¥
DENTRO DE COLUMNAS. 2. Seleccionar la fila o columna que esté donde quieras insertar la nueva y ejecuta en laficha
— -< de Inicio, en el grupo Celdas, Insertar y elije el desplegable.
UNA CELDA 2. INSERTAR FILAS Y COLUMNAS.
3. Es lo mismo que para insertarlas, con la diferencia de que debes utilizar el comando
3. ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS. Eliminar.
— .
\-
Selecciones los datos que quiere copiar.
Ejecuta el comando Caopiar en la cinta de opciones.
COPIAR, MOVER Pasos: Selecciona la celda en la que vas a copiar los datos.
CELDA Ejecuta el comando pegar.
/—— 1. eSeleccionar el rango de las celdas al cual queremos modificar.
("= » Seleccionar la pestafia de inicio.
1.BORDES i .
DAR FORMATO Faiiis *En Recuadro de dialogo que se abrira hacer clic sobre la pestafia de bordes
A UNA HOJA DE J 2.RELLENO '< 2. eSeleccionar la pestafia Inicio.
CALCULO *Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién Fuente.
3. LOS TEMAS *Hacer clic sobre la pestafia Relleno.
~— & 3. +Engloba los calores, la Fuente y Relleno de un texto.
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CONCLUSION

e Excel nos ahorra tiempo para realizar operaciones
matematicas en celdas y columnas.

e Ayuda en trabajos donde necesitemos realizar o
plasmar tablas de datos con listados.

e Nos permite optimizar el tiempo de procesamiento
de datos, mejorando tu efectividad y eficiencia en el

estudio.

e Nos facilita el trabajo para hacer registros en tablas.
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