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unidad 1 Excel.

Excel es un programa
informatico desarrollado y
distribuido por Microsoft
corp .Se trata de un
software que permite
realizar tareas y contables
y financieras.

Conceptos
basicos .

La Celda es un concepto
fundamental . la celda
cada uno de estos
rectangulos de aqui se
llamada celda .

COLUMNA

ejemplo.

El nombre de esta Celsa es
C2 , puesto que esta en la
Columba C y en la fila 2.
;= celda Activa
unido al concepto de Celsa
tenemos el concepto de
Celsa activa. La Celsa
activa nos indica cual de
todas es la que esta lista
para qLL‘ !Hg'L“.CfY)Dﬁ un
dato o una férmula.

Portapapeles

B5
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Excel

inicio de
Microsoft Excel

Es Una barra horizontal que
forma parte de la cinta de
opciones y Excel contiene los
botones de comando que
normalmente se utilizan para
crear dar formato alinear
textos y mas.

Gssssssnnss
.

)
portapapel

spegar
scortar
scopiar
.

alineacion

salinear a la parte superior
salinear en el medio
«alinear a la perre inferior
sorientacion

scentrar

fuente

sFuente

stamano

saumentar

edisminvir

<negrita Numeros
formato de numeros
sporcentaje
sfecha/hora

estilos

Formato
sdar formato como tabla $.0:0:0.9:9.9 008008 %Y
.

sestilo de celdas .

celdas

sinsertar
seliminar

mato
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Abrir un libro de

f ™ ow  Ceoms
AN B33 99w
A ®E® > 3 A -

Para abrir un libro se debe
hacer los siguientes pasos
«da clic sobre el mend
archivo.

«Elije la opcién abrir.

« aparece un cuadro de
didlogo en el cual buscar
el libro de trabajo.
spresiona el botén de
Gb.’lf.

introduccién y
ién de

Si es correcto se presiona
INTRO, TAB, o bien botén
de la barra de férmulas.

Introducir

texto ssssssvscssssce
suna celda puede llegar a %
contener mas de 30.000

caracteres. Introduccién de
shay ciertos truchos muy

dtiles.

comodo poder cambiar las
eldas del ¢

creacion de
férmulas para
calcular valores.

ma +
ta -
ultiplicacion®
«division /
¢ porcentaje |
« funcion exponencial A
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Operaciones de
comparacion

comparar dos VOIOFES Y

produce E' ‘-’0'0( |OglCO

VERDADERO O FALSO.
gual

>mayor que
e operador de
>= mayor o igual que
menor o igual que texto
> no es igual a distinto Une dos o mas
texto en un solo valor
conbinado.

Orden de
evaluacién de
operadores

soperador

|dos punto:

Dar formato a
los datos.

EXCUI O(IOCL‘ numeros
estilos de tabla
predefinidos puede
usar para dGr \‘,Ormﬂto
réapidamente a una tabla

Seleccién de
estilo o tabla.

'%E’ECC!OHGI CUcquIGr .".."..'.'..:

celda. .

«en la pestadia inicio :

*haga clic en el estilo de e
tabla que quiere usar.

Creaciéon de un
grafico.

1 seleccione datos para el
grafico.

2 cione insertar
graficos

3 seleccione un grcf:cc

4 seleccione un grafico

5 seleccione aceptar .
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Utilizacién del
libro de trabajo

Un libro de trabajo excel
es un archivo que contiene
una o mas hojas de caleculo
que permiten introducir y
almacenar datos
relacionados.

Funcionamiento

Los libros de Excel en
realidad

son juegos de pdginas de
hojas de célculo. Cada uno
de los cuales pueden
concluir informacién
separada o
cadependneme.

desplazamiento

Las hojas de calculo de un
libro de Excel son
lizadas bajo la forma
e fichas o pestafias de la
parte inferior izquierda
geesccccces  delaventana

)

mover Y copiar

shaha clic con el botén
derecho en la pestafia de
hoja de céleulo y
ccione mover o copiar.
2 la casilla crear una
copia
'SGlUCClQnC QCthQf.
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fuente de consulta antologia UDS.

https://www.celdactiva.com/lecciones/conceptos-basicos-de-excel/#

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 7


https://www.celdactiva.com/lecciones/conceptos-basicos-de-excel/

