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SQUE ES?

/Esun programa \

informatico desarrollado
por Microsoft y forma
parte de Office que es
una suite ofimatica que

incluye otros programas
Qmo Word y PowerPoy

CONCEPTO
BASICO

Es un programa del tipo Hoja
de Caélculo que permite
realizar operaciones con
ndimeros organizados en una
cuadricula. Es util para
realizar desde simples

sumas hasta calculos de
préstamos hipotecarios.

INICIO DE
MICROSOFT

@ficha Et—:xrf\:eEnlﬂ Inicio \

Excel es una barra
horizontal que forma parte
de la cinta de opciones de
Excel y contiene los
botones de comando que
normalmente se utilizan

para crear, dar formato a
xto, alinear texto, y mas

ABRIR UN LIBRO
/ DE TRABAJO

Para abrir un libro de trabajo creado
en Excel sigue los

siguientes pasos:

1. Da clic sobre el menu Archivo
(Excel 2003) o sobre el botén

de Microsoft Office

(Excel 2010).

2. Elije la opcién Abrir.

3. Aparecera un cuadro de dialogo

en el cual debes buscar el

libro de trabajo que

deseas abrir y dar clic sobre él.
4. Presiona el botén Abrir.

INTRODUCCION
/ Y EDICION DE

DATOS
Para introducir datos en
un libro de trabajo basta
con seleccionar la celda
adecuaday
comenzar a introducir el

texto/nimeros que se
esee.

CREACION DE
FORMULAS PARA

CALCULAR VALORES
' Operacion aritméticas ‘
+ suma
- resta
* multiplicacion
12
| divisién

% porcentaje
funcion exponencial




produce el valor

logico VERDADERO O FALSO.
= Igual

> Mayor que

< Menor que

DAR FORMATO
A LOS DATOS

Excel ofrece numerosos
estilos de tabla
predefinidos que puede
usar para dar

formato

ﬁperaciénes de comparacion \
Compara dos valores y

>= Mayor o igual que
<= Menor o igual que
<> No es igual a (distinto a)

\

CREACION DE
UN GRAFICO

1. Seleccione datos para el
grafico.

2. Seleccione Insertar >
Graficos recomendados.

3. Seleccione un grafico en
la pestafia Graficos
recomendados para obtener
una vista

\répidamente auna tabla./

previa del grafico.
4. Seleccione un grafico.
5. Seleccione Aceptar
[ O

n modelo de datos es un
nuevo método para
integrar datos de varias
tablas y generar de forma
efectiva un origen de

datos relacional en el
wro de Excel. /




