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EXCELL

Conceptos basicos.
Celda: Unidad basica de la hoja de calculo ,Hoja de calculo:

Documento de Excel compuesto por filas y columnas Férmula:
Expresion matematica que realiza calculos en datos de las celdas. g T S s, e i ]
Funcion: Formula predefinida para calculos especificos (Ej.: SUMA, =
PROMEDIO).Celda activa: Celda seleccionada para acciones. Barra e e e w0 QI G [
de herramientas: Contiene botones para acciones comunes. Mend: = - o =
Opciones para acciones en Excel (Ej. "Archivo", "Edicion").Gréfico: *dw T L s ’7
Representacion visual de datos Autofiltro: Herramienta para filtrar e =

datos facilmente. Copia y pega: Duplicar o mover datos .Guardar ;f I o T —— h e

abrir: Guardar y abrir archivos. o m R — ~ s
Estos son los conceptos esenciales para empezar a trabajar con v it

Botones de desplazamiendo
Excel.

Basra de meni

Inicio de microsoft excell

La ficha de menu Inicio en Excel organiza comandos
clave en grupos como Portapapeles, Fuente, Alineacion,
[INGmero, Estilos, Celdas y Modificar. Incluye opciones
.| para copiar, pegar, cambiar formato, alinear texto,
aplicar estilos, gestionar celdas y modificar datos. Estos
comandos son esenciales para tareas cotidianas en
hojas de calculo.

Abrir un libro de trabajo.

1 b x
Para abrir un libro de trabajo en Excel, haz clic en o e
"Archivo" (Excel 2003) o en el boton de Microsoft Office Bews o ERN [EEDL
(Excel 2010), selecciona "Abrir", elige el archivo deseado 11— g x| g: ©
en el cuadro de didlogo y presiona "Abrir". o crenee G st
W veseos - - {




Introduccidon y ediciéon de datos.

md AT
En Excel, selecciona la celda y escribe texto o niimeros. Mk} ne | e Dubdetgm Tk e
Confirma con INTRO. Puedes borrar errores con ESC. Usa [ e d L et
"Ventana/Inmovilizar paneles" para mantener visibles las " Scomtomne M £ 87/ HT A0 B
cabeceras al desplazarte. Puedes introducir mas de 30,000 S P— O
caracteres en una celda y ajustar su ancho. Usa | a B c ]
Autocompletar y Autocorreccion para facilitar entradas. Para ) !
desplazar o copiar celdas, corta/copia y pega. Selecciona 3

celdas, filas o columnas haciendo clic en ellas.

Creacion de formulas para calcular valores.

Archirvo Inicio Insertar Disefia de pégina Farmulas

Operadores Aritméticos: +-* /% »

ATZE E B - 2 . Operadores de Comparacién: = > < >= <= <>
Insestar  Autosums Recientes Financieras Logica: Tedo Fechay Bigl
h.'r:l!on c‘*‘ - ' o g‘ ft hora 'Y @ Operador de TeXtO: &
= s o Orden de Evaluacién: Negacién, Porcentaje, Exponente,

= Multiplicacidon/Division, Suma/Resta, Concatenacion,

-~ 3]

c Z Comparacién
N o ,
2 [Gera Gase wpice ©® ErroresenFormulas (#): #DIV/0!, #N/A, #; NOMBRE?, #NULO!,
T ——————— - 7 T T #NUM!, #REF!, #VALOR!
4 |Susana TB35€ 2845€ 10,680 € . ; . ’ . ,
S8 Cscar sssae smse wooe  ®  Consejos: Usa paréntesis segun necesites. Las formulas son
& [Tora ] 25620€ 55830¢€ mas poderosas con referencias. ALT + (tecla ° ) cambia la

visualizacién.

@F\_rchivo Edicidn  Wer Inserkar Formakto Herr:

DEEHs SRY| 8B~
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Dar formato a los datos.

T—

A2 =] =| PRESUPUESTC
A | B | C |
Excel ofrece estilos de tabla predefinidos. Crea y aplica 1 _
estilos personalizados si es necesario. Solo puedes % PRESUPUE STOTMENSU.
eliminar estilos personalizados. Ajusta mas opciones, 3 lcasa 0000
como encabezados, totales y bandas, seleccionando un 5 |CcOCHE 30000
estilo y rango de datos en la pestafia Inicio. _b |COMIDA 40000
_7_|rora 30000
8 |TOTAL 1700
E)




Creacion de un grafico.

Crear Grafico:
Seleccionar datos y usar "Insertar" > "Graficos
recomendados."
Agregar lineas de tendencia segun sea necesario.
Manejo del Libro de Trabajo:
Hojas de cdlculo en libros de trabajo.
Mover, copiar y organizar hojas.
Seleccién de Celdas y Comandos:
Diversos atajos para seleccionar, desplazar y ejecutar
comandos.
Uso del Teclado en Excel:
Atajos para mejorar la eficiencia en Excel.
Introduccién de Datos y Series:
Configurar decimales y entrada de datos.
Crear series numéricas y de fechas facilmente.
Creacion de Tendencias:
Utilizar la funcién TENDENCIA para pronésticos
sencillos.
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