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En este trabajo vamos a ver el software de Excel, el como esta formado y cuales
son sus funciones, que es lo que podemos hacer en ella, los trabajos que se

realizan en Excel.

Este software es util en tareas contables y financieras gracias a que sus funciones
estan enfocadas en ayuda a crear y trabajar hojas de calculos, para ocasiones de

algunas empresas que tienen distintos productos.
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CONCEPTOS BASICOS.

LA CELDA

[ \

-Cada uno de los

rectangulos , se llama

celda.

-estan organizadas

en columnas y filas.

-tiene un sistema de
coordenadas

EXfEL
|

CELDA
ACTIVA

La celda activa nos

indica cual de todas

es la que esta lista

para dque ingresemos
un dato o una

formula.

-es la que esta de

color blanco.

HOJA

-Todas las celdas estan
organizadas en la que se
llama una hoja
-Cada hoja tiene mas de
n millén de filas y mas de
dieciséis mil columnas.
-Puedes modificar el
nombre de la hoja

N

N

—_/

|

LIBRO

/Al conjunto de ho})

se le llama libro.

El libro es el archivo
donde estaran
contenidas todas las
hojas
Dentro de un libro
podemos tener una o

\ mas hojas. /
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©s una barra horizontal que contiene lo
botones de comando que normalmente
‘se utilizan para crear, dar formato a
texto, alinear texto, y mas.
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@
Introduccion y edicion
de datos.
como
( SELECCIONAR UNA
omo ;
RENTO: NUMEROS COPIAR CELDAS CELDAS. se debe hacer clic

\

Hay que colocarse
en la celda adecuadd
y Comenzar a
escripbir el texto.

N

/

Excel reconoce la

El programa

introduccion de

numeros y los
alinea en la parte

derecha de la

elda.

___/

\/ \

En muchas ocasiones
resultara cémodo
poder cambiar las
celdas de sitio, se
pueden ejecutar las
acciones de cortar,

copiar y pegar.

____/

Hacer clic con el raton

sobre ella.

N

|

como

/ SELECCIONAR FILAS.

Hacer clic sobre el
numero de la fila en

)

cuestion,

sobre la letra de

la columna
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REACION DE FORMULAS
PARA CALCULAR VALORE;

r' rl
DPERADORES ARIT METIJ. S
}

+suma
- resta
/ division
% porcentaje
A funcién exponencial

\ 4

@;ERACIONES DE COMPARACION

Compara dos valores y produce el valor
lagico VERDADERO O FALSO

= Igual

> Mayor que

< Menor que

>= Mayor o igual que

<= Menor o igual que

<> No es igual a (distinto &)

!

-
[F;mon DE 'rmg?

L —_r

Une dos o mas valores de
texto en un solo valor de texto
combinado.

| evaLuacton oe
—OPERADC
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Si los estilos de tabla predefinidos no satisfacen sus
necesidades, puede crear y aplicar un estilo de tabla
personalizado.

Puede realizar ajustes adicionales en el formato de tabla
seleccionando opciones de estilos rapidos para los
elementos de la tabla, comeo las filas de encabezado y de
totales, 15

Operador : {dos puntos) (un espacio),
(coma)- %Ay /+y-&=c><=om >
Descripcién Operadores de referencia
Negacion (como en -1) Porcentaje
Exponente Multiplicacion y division

Suma y resta Conecta dos

(concatenacién) Comparacion cadena

de texto

!

LECCIONAR UN ESTILO
TABLA

Excelpresenta un valor de error en una
celda cuando no puede calcular la

formula para dicha celda

correctamente. Los valores de error
comienzan siempre con el signo de

nimero (#)

1. Seleccione cualquier celda, o rango de
celdas, de la tabla a la que quiera dar formato
como tabla.

2. En la pestana Inicio, haga clic en Dar
formato como tabla.

3. Haga clic en el estilo de tabla que quiere
usar.
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Concluimos este trabajo en que este software es muy importante en cuanto a temas
de contaduria, y que aunque parece ser dificil de crear la informacion cuando se
toma el tiempo de poder consultar nos damos cuenta de que es méas sencillo,
pudimos aprender las funciones de cada parte de lo que viene dentro de este

software.

- ________________________________________________________________________________________|
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