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Una hoja de célculo es una herramienta digital que permite
organizar, calcular y analizar datos en un formato de tabla. Se
compone de celdas dispuestas en filas y columnas, donde
puedes ingresar informacidn como numeros, texto, formulas o
funciones.
Caracteristicas principales:
1. Filas y columnas:
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Las filas estan numeradas (1, 2,

3, etc.).
Las columnas tienen letras (A, B, C, etc.).

Cada celda se identifica por una combinacion de columnay

fila (por
ejemplo, A1, B2).
2. Férmulas y funciones:

Puedes realizar calculos automaticamente, como sumas,
promedios, porcentajes, etc.

Ejemplo: =SUM(A1:A5) suma los valores en las celdas de A1

3. Graficos:

Importantes.

* Permiten visualizar los datos de forma grafica, como en
barras, lineas o pasteles.

4, Tablas dinamicas:
* Facilitan el analisis de grandes volumenes de datos.
5. Formatos avanzados:
* Aplicar colores, filtros o estilos para resaltar datos
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Las herramientas de Microsoft Excel sirven para realizar diversas
tareas relacionadas con la gestion, analisis y visualizacion de datos.
Estas funciones son utiles en campos como finanzas, contabilidad,

administracion, investigacion y mucho mas. A continuacioén, te detallo
algunos usos principales:

1. Organizacion de Datos

Tablas: Permiten organizar datos en filas y columnas para una mejor
comprension.

Filtros y ordenacion: Facilitan la busqueda y organizacion de
iInformacion, como ordenar por fecha, valor o categoria.

Validacion de datos: Restringe los valores que pueden ingresar en
ciertas celdas para evitar errores.

2. Calculos Automaticos
« Formulas: Realiza calculos basicos (suma, resta, multiplicacion) y
complejos (intereses, amortizaciones).
« Ejemplo: =A1+B1 suma el contenido de las celdas Al y B1.
« Funciones: Operaciones predefinidas, como:

=SUM =SUM(A1:A10) para sumatr.
=AVERAGE (A1:A10) para promediar.

=IF(A1>10, "Si", "No")
para légica condicional.



BARRA DE FORMULAS
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La barra de formulas en Excel es una herramienta clave que sirve para
visualizar, editar y crear el contenido de las celdas, particularmente
formulas y funciones. Se encuentra en la parte superior de la hoja de
calculo, justo debajo de las pestafas de menu y la barra de
herramientas.

Funciones principales de la barra de formulas:

1. Visualizar el contenido de las celdas:

« Muestra todo lo gue contiene la celda seleccionada, ya sea texto,

numero o formula.
« Es util cuando el contenido de una celda es demasiado largo para
verse completamente en la celda misma.

CELDAS Y BARRAS
Producto Ventas Semana En Excel, las celdas y las barras

Producto A | $ 150 I son componentes fundamentales
para trabajar con datos de manera

1

2

3 Producto B[ 5 125 .- organizada. Cada uno tiene una
a2 Producto C $ 180 I funcion especifica dentro de la hoja
3
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de célculo.
Producto D| $ 165 ilgsmen ¢, Qué son las celdas y para qué

Producto E | $ 115 il sirven?

. | Una celda es el area rectangular
Funciones principales de las celdas: _
1 Almacenar datos: donde se ingresa y almacena
e  Puedes ingresar texto, nimeros, fechas, informacion dentro de una hoja de
formulas y mas. calculo. Cada celda se identifica
« Ejemplo: En la celda Al puedes escribir un por una combinacion de columna

nombre, y en A2, un numero. (letra) y fila (nGmero), como A1,
2. Realizar calculos: B2 etc

 Las celdas pueden contener formulas que
realicen
operaciones matematicas, como
=A1+A2 para sumar dos valores.




GRMULAS

A B C D Las féormulas en Excel son herramientas
1 Jan Feb gue permiten realizar calculos, procesar
. datos y automatizar tareas en las hojas de
/2 |Entertainment . :
——————— - calculo. Son una parte esencial de Excel,
3 |Cable TV | 52.98!  52.98 ya que convierten esta aplicacién en una
4 Video Rentals | /.98 11.97 poderosa herramienta de anélisis y
5 Movies i 16.00;  32.00 gestion de datos.
6 |CDs | 135}9: 99.99 ;Para que.S|rve’n las férmulas en Excel?
- _ 1. Realizar calculos matematicos:
7 |Totals =SUM(B3:B6) . Las férmulas permiten realizar
S operaciones basicas como suma,
resta, multiplicacion y division.
e FEjemplo: =A1+A2 suma los valores de
las celdas A1y A2.
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Los graficos en Excel sirven para visualizar datos de manera clara y comprensible, transformando tablas o
conjuntos de numeros en representaciones graficas que permiten identificar patrones, tendencias y
comparaciones. Son una herramienta clave para analizar y comunicar informacién de forma efectiva.
¢Para qué sirven los graficos en
Excel?
1. Facilitar la interpretacion de datos:
. Los graficos simplifican la comprensién de grandes
. volumenes de datos.
e Por ejemplo, una tabla con ventas mensuales puede ser mas facil de entender al verla como un grafico
de barras.
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CONFIGURACICN DE EXPRESICN Y EXPORTACICN
CONFIGURAR H En Excel, los conceptos de
o o ot e configuracién de expresiony
DT BT s exportacion pueden relacionarse
o s ' con el uso de funciones
avanzadas, personalizacién de
féormulas, y la exportacién de
= ' datos a otros formatos o
‘l aplicaciones. A continuacion, te
explico cada término en detalle.
"""" 1. Configuracién de expresion en
Excel
| Una expresion en Excel es
w0 T cualquier formula o combinacion
de operadores, valores,
¢Queincluye la cc?nfiguracién de e>.<presiones? referencias y funciones que
. Uso de fgrmulas .persona,llgadas: devuelve un resultado
. Combinar funciones basicas ’
. (SUM, IF) y avanzadas (INDEX, MATCH) para resolver problemas La "configuracion de expresion”
especificos. puede referirse a ajustar o
. Ejemplo: Crear una féormula que calcule comisiones en funcién de personalizar las formulas para

varios niveles de ventas. .
adaptarlas a tus necesidades.



