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Excel es un programa de Tl
desarrollado por Microsoft Corp.
Permite a los usuarios crear y
trabajar con herramientas de
calculo. Su primera introduccion
ocurrio en 1982 con Multiplan.
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Excel's barra de menu inicio es una barra horizontal que tiene botones de
comando para crear, dar formato a texto, alinear texto y mas.
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Estos comandos se organizan en grupos:
e Portapapeles, Fuente, Alineacion, Numero, Estilos, Celdas y Modificar.

incluye elementos como pegar, cortar, copiar, fuente, negrita, cursiva,
subrayado.

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)

2. Elije la opcion Abrir.

3. buscar el libro de trabajo que
deseas abrir y dar clic sobre él.

4. Presiona el botén Abrir.
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Realizar un
recorrido

Bienvenido a Excel

Introduccion y

edicion de datos.

Para insertar datos en una hoja de cdlculo

e seleccione la celda apropiada y comience a escribir el texto o ndmeros
deseados.

e Sies correcto, pulse INTRO, TAB o el botdn de la barra de férmulas.

e Si se producen errores, borra la celda o pulse ESC.

e A veces, las columnas desaparecen de la pantalla, asi que seleccione la
columna deseada y pulse Ventana/Inmovilizar paneles.

e Excel reconoce la introduccion de ndmeros y parrafos, y también puede
cambiar la ubicacién de las celdas.

e Para seleccionar columnas, haga clic en el titulo de la columna.

CREACION DE FORMULAS PARA
CALCULAR VALORES.

. fc  =PROMEDIO(B2:B4) Excel ofrece va.rias,qperaciones como
operaciones aritméticas, operaciones de
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- W : > E comparacion y operaciones textuales.
Valor 1 45
:::Z:; 23 combinacion de multiples operadores en una
RESULTADO | 24,33333333] sola férmula. Excel también presenta un valor
de error cuando la férmula no puede
calcularse

DAR FORMATO A LOS DATOS.

Excel proporciona estilos de tabla
predefinidos para una formatacion rapida’y | — - ~
permite a los usuarios crear y aplicar estilos | errrerwem——"r "
personalizados. Se pueden hacer ajustes i
adicionales seleccionando estilos de tabla T —
rapidos para elementos como columnas, —

bandas y filtros automaticos. E‘I’
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