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1.- GONGEPTOS
BASICOS.

Excel es una
herramienta de
hojas de calculo
que se utiliza para
organizary analizar
datos. Es
ampliamente
utilizado en
empresas y
organizaciones
para realizar tareas
financieras y
administrativa

Una hoja de calculo
es un documento
electronico que se
utiliza para
almacenary
organizar datos en
filas y columnas.

.2.- INICI0 DE

MICROSOFT EXGEL.

La historia de cémo
se fundo Microsoft
es casi un cliché.
Dos nerds se
juntaron para
desarrollar una idea
en una era donde la
informatica estaba
en panales,
consiguen crear un
producto que cala
entre empresasy
décadas después
se convierte en una
multinacional
adoraday
detestada a partes
iguales. Y es que
con Microsoft
nunca hubo medias
tintas.

.3.- ABRIR UN
LIBRO DE
TRABAJO.

A'la'hora de usar los
libros de Excel
deberemos tener en
cuenta que no solo
podemos crear nuevos
libros de Excel vacios,
sino que también
podemos abrir libros de
Excel que tengamos
guardados en el
ordenador u online. Se
trata de aprender a
usar los archivos
generados por el
programa Excel cuando
lo usamos y guardamos
los cambios, o bien
aquellos documentos
de Excel que recibimos
via email 0 USB, o
descargamos de una
web.
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4.- INTRODUCCION
Y EDICION DE
DATOS.

Entenderemos como
archivo o fichero a un
conjunto de
informaciones sobre
un mismo tema
tratado como una
unidad de
almacenamiento y
organizado de forma
estructurada para la
busqueda de un dato
individual. Por tanto,
un archivo no es mas
que una agrupacion
de datos,

5.- CREACION DE
FORMULAS PARA
CALCULAR
VALORES.

Puede crear una
formula simple para
sumar, restar,
multiplicar o dividir
valores en la hoja de
calculo. Las férmulas
sencillas siempre
comienzan con un
signo igual (=), seguido
de constantes que son
valores numéricos y
operadores de calculo,
como el signo més (+),
el signo menos (-), el
asterisco (*) o la barra
diagonal (/).

6.- DAR FORMATO
A LOS DATOS.

En Excel, el formato
de hoja de célculo (o
hoja) es mas facil
que nunca. Puede
usar varias formas
rapidas y sencillas de
crear hojas de
calculo de aspecto
profesional que
muestren los datos
de forma eficaz. Por
ejemplo, puede usar
temas de documento
para una apariencia
uniforme en todas las
hojas de calculo de
Excel, estilos para
aplicar formatos
predefinidos y otras
caracteristicas de
formato manual para
resaltar datos
importantes

.T.- CREACION DE
UN GRAFICO.

Lo primero que debes
hacer para crear un
grafico en Excel es
organizar los datos
que deseas trazar. Es
decir, acomodar los
datos en columnasy
filas de manera que
Excel pueda
“entender” la
informacion y crear el
grafico.

Una vez organizada
la informacion debes
seleccionar el rango
completo para indicar
a Excel que trazara el
grafico utilizando
como base dicha
informacion:
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