EXCEL

;QUE ES?

Es una herramienta muy ‘j
popular y ampliamente

utilizada para el analisis y <<C>>
la gestidén de datos.

HERRAMIENTAS

1. Hojas de calculo: Crear y
editar hojas de calculo
electrénicas.

2. Células: Ingresar y editar
datos en células individuales.

3. Férmulas y funciones:

Utilizar foérmulas y funciones
para realizar calculos y analisis
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de datos.
L \V4 ) 4. Graficos y tablas: Crear
\_ graficos y tablas para visualizar

y presentar datos.

BARRA DE
FORMULAS

La barra de férmulas es una barra de herramientas ¢
se encuentra en la parte superior de la ventana de
Excel, debajo de la barra de menus. En esta barra, s
muestra la férmula o funcién que se estd editando o
creando en una celda especifica.

1. Selecciona una celda: Haz clic en la celda donde
deseas crear o editar una férmula. 2. Escribe la
formula: Escribe la formula o funcidn que deseas
crear o editar en la barra de fdérmulas. 3. Utiliza
los botones: Utiliza los botones de inserciodn de
funcioén y ayuda para facilitar la creacién y edicidn
de férmulas. 4. Presiona Enter: Presiona Enter para
aceptar la férmula y ver el resultado en la celda
seleccionada.
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O — O QUE SON LAS CELDAS Y
PARA QUE SIRVEN

Una celda es la interseccion
— de una fila y una columna en
una hoja de calculo de Excel.

( ) Cada celda tiene una direcciodn
unica, que se indica con una
O O° letra (columna) y un nudmero
o (fila). Por ejemplo, la celda

C> A1 se encuentra en la columna

Ay la fila 1.

(

+ 1. Organizar y estructurar
datos 2. Realizar calculos y
+ operaciones 3. Crear graficos
y visualizaciones 4. Analizar

y resumir datos



QUE SON LOS GRAFICOS

Los graficos de Excel son
representaciones visuales de
datos que se pueden utilizar

para analizar, comparary

presentar informacion de TIPOS DE GRAFICOS

manera claray efectiva. ar
texto 1. Graficos de columnas: Muestran datos en forma de
] columnas verticales. 2. Graficos de barras: Muestran datos
en forma de barras horizontales. 3. Graficos de lineas:
Muestran datos en forma de lineas que conectan puntos.
e ‘ 4. Gréficos de pastel: Muestran datos en forma de
porcentajes de un total. 5. Graficos de dispersién:
Muestran la relacién entre dos variables. 6. Graficos de
superficie: Muestran la relacién entre tres variables. 7.
Graficos de radar: Muestran la comparacion de multiples
variables.

CONFIGURACION DE IMPRESION

1. Seleccién de papel: Selecciona el tamafio y tipo de papel
que deseas utilizar. 2. Orientacién: Selecciona la
orientacién de la pagina (vertical u horizontal). 3.

Margenes: Establece los margenes superior, inferior,
izquierdo y derecho. 4. Encabezados y pies de pagina:
Agrega encabezados y pies de pagina personalizados. 5.
Configuracién de impresion: Selecciona la impresora, el

numero de copias y la calidad de impresion. CONFIGURACION DE EXPORTACION
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1. Tipo de archivo: Selecciona el tipo de archivo que
deseas exportar (PDF, CSV, TXT, etc.). 2. Nombre del
archivo: Establece el nombre del archivo que se exportara.
3. Ubicacién: Selecciona la ubicacion donde se guardara el
archivo exportado. 4. Configuracion de exportacion:
Selecciona las opciones de exportacion, como la
codificacion de caracteres y la separaciéon de columnas.
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