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1.1 Conceptos
basicos

— organizadas en lo que se llama Hoja I.

Unidad | Excel

1.2 Inicio de
Microsoft Excel

1.3 Abrir un libro
de trabajo
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1. La celda: Estan organizadas en
columnas y filas. Las columnas son las
que tienen letras en los encabezados
y las filas son las que tienen numero.

2. Celda activa: Las podemos reconocer
por los bordes verde.

3. Lahoja: Todas las celdas estan

Y tiene mas de un millén de filas y
mas de dieciséis mil columnas.

4. Libro: Al conjunto de hojas se le llama
libro. Es el archivo donde estan todas
las hojas.
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La ficha de menu inicio Excel es una barra horizontal
gue forma parte de la cinta de opciones de Excel y
contiene los botones de comando que normalmente
se utilizan para crear, dar forma al texto, alinear
textos y mas.

1. Da clic sobre menu Archivo ( Excel 2023) o
sobre el botdn de Microsoft Office ( Excel
2010).

2. Elige la opcidn abrir.

3. Aparecera un cuadro de didlogo en el cual
debes buscar el libro de trabajo que deseas
abrir y dar clic sobre el.

4. Presiona el botén abrir.




1.4 Introduccién y
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edicion de datos I

Para introducir datos en un libro de trabajo basta con
seleccionar la celda adecuada y comenzar a introducir
el texto/numeros que desee.

1.5 Creacion de férmulas

Unidad |

para calcular valores

1.6 Dar formato a los
datos

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

—
e Ordenadores aritméticos:
e +Suma
e -Resta
e * Multiplicacion
e /Division
o % Porcentaje
e /A Funcién exponencial
e QOperaciones de comparacion:
e Compara dos valores y produce el valor
I6gico VERDADERO O FALSO
e =|gual
e > Mayor que
e < Menor que
e <= Menor igual que
e >=Mayorigual que
e <>Noesiguala
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Cuando tenga un rango de datos que no tiene
formato de tabla, Excel lo convertira
automaticamente en una tabla cuando
seleccione estilo de tabla.
También puede cambiar el formato de una
tabla existente seleccionando un formato
diferente.
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1. Seleccione datos del grafico.
2. Seleccione insertar > Grafico
recomendados.
1.7 Creacién de un grafico 3. Seleccione un grafico en la pestaia
— — “recomendados” para obtener una vista

previa del grafico.
4. Seleccione un gréfico.
5. Seleccione aceptar.
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