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CONCEPTOS BASICOS.

® | 0s documentos de Excel se denominan “libros” ®

y estdn divididos en “hojas”. La hoja de cdlculo
es el espacio de trabadjo. Los documentos de
Excel se denominan “libros” y estdn divididos
en “hojas”. La hoja de cdlculo es el espacio de

trabgjo

INICIO DE MICROSOFT EEXCEL.

Micrasoft publicd la primera version de Excel
para Mac en 1985, y la primerd version de
Windows (numeradas 2-05 en linea con el Mac

A\BRIR UN LIBRO DE | P\

¢ TRABAJO. b

Hacer clic en la pestana Archivo.Seleccionar
Abrir.Seleccionar la ubicacion donde el archivo
estd guardado.Seleccionar el archivo que se
desea abrir.Hacer clic en Abrir.

A

INTRODUCCION Y

e EDICION DE DATOS, e
Haga doble cliclen la celdd que contielne los datos que

deseq editar. Haga clic en la celda gque contiene los
datos que desed editar y, a continuacion, haga clic en
cuadlquier lugar de la barra de férmulas.Haga clic en la

celda que contiene los datos que desea editar y, °

deocnuiac nrocinng FO
LE- 2t =

CREACION DE FORMULAS PARA R

. CALCULAR VALORES. °

para calcular vdlores en la hoja de cdlculo
mediante una funcion. Por ejemplo, las formulas
= suma (al: a2) y suma (al, a2) usan la funcion
suma para sumar los valores de las celdas aly o

o2

[OAR FORMATO A

® LOS DATOS. ®

Selecetoretnercetde—cor—datos.
Seleccione Inicio > Dar formato como tabla.Elija
un estilo para la tabla.En el cuadro de didlogo
Crear tabla, establezca el rango de
Lires Py ce\dos.Marqge la opcion Lq.tqbla tiene °
ETCUOE ZOUUSSPTUCETE SETECTIOTTE ATEDITTT,




<REACION DE UN

Fercrrerdadss s SREner urd vl pravkr el graficg,

GRAFICO.

Salarcione dotos pord el grafico.
Calacoiang Insertor > Erafloos reromrencados.
Ealacckne un gréflcs an la pestana Gra‘lcss

L B2Eang Un gréfloi ielorans Scenar

LITILIZACKIN DEL

LIBRO PE TRABAJD,

Puads utliiparse para almacenar datos Y
realizar de forma mias rapda i preciss
tarmulas haladas B0 las 9tas del ik,

FUNCIOMAMIENTO DE UN

LIBRO DE TRABAJO.

Ll b @ L A2 90 Quie SoRTers Und o mds
Rzlas de a3lculs song dpddane o organlzar 1os
domos. Pusde Crear wn (ko desde uin Thro en

Blanss & wnd plantila.

CESPLAZAMIENTO EN UN
LIBRC PE TRABAJM

Presizre CTRAL-wra teca e dinsccicn para
desplozarse hasio e prirdpgio u el final dz
cada racgo de wra calunee o fila antes de

detenerze al ool die la hzjo de cakeslo

MCGUER ¥ COPIAR HOJAS.

Haga <ic con o ot cerechs en 19 pesmani de
rojd de allculs J saleccione Mover ¢ caplar.

RGANIZAR UENTANAS DE UN
LIBRD DE TRABAJD.

Er 10 ossana VIST, en e grepo Yentana, adga

chz on Grgonear tzdo. Er Srganizor, hoga Sic
a1 ondon gue desea,




SSELECCION DE CELDAS ¥

COMANDDS. |

Haga clic en & botde Seecconss [,
Fulzs Corl+A. Mota 3 1a ~ajd de allouls conters
dares o b celda acthve st encima o a @
darechd de s darss, al presionar CTRL-A se

salacoiand 1 regdn aciual, "

SELECCHIN DE CELDAS T
GESPLAZAMIENTOS DENTRD DE UNA

SELECCION

Haga clic en i primers celds del rengo woa
corTinUECOn Mantenga oresichade 19 tecla
WMAMIS Milentras hasa clis e ke s calds

deE Fango.

ELECCION DE
COMANDOS.

Celdd ge 1 ks o columing U, d cordnuseddn
presiors CTRL+FLECHA iFLECHA DERSCHA o
FLECEFA [ZGERDA 2ara ks flas, FLECHA
&HF DA 0 FLECHA ASAIO parag 1as calirnas].

Pr

50 DEL TECLADD CON MAICROSOFT
EICEL.

|
‘I:tr|+ﬁ.:}d:ur1r Y o N = | O 1 L s .
Cerrar Eacel, Crl-G0 Guardar (gual que en
Wiord), P12 Guardar Sorms.
Crrl=Al-t Abrir @ cuodre de didlogs Pegads
- egpacks LT3 Scultes 195 1as selecclonadas. .

INTRODUCCHON DE DATOS

Puede Irroducr texts, cOrrarss ¢ Mmeulas en
cugguler calds de uha hoa.

CCREACHKIN DE TENDENCIAS ¥
PRONOSTICOS SERCILLDS.

En und hafa ge Cchkodlo escrls dos seres ge
COTS QU 5CoImesDancan o uns o o otro:
Jieendons [as seres g dares. _En [ Eestand

Dotas. on o grupa Prowisdn, haoga dic en Hojo




