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CONCEPTOS
BASICOS.

es una herramienta muy
eficaz para obtener
informacién con significado a
partir de grandes cantidades

de datos.

INICIO DE
MICROSOFT EXCEL

Microsoft publicé la primera

CREACION DE
FORMULAS PARA
CALCULAR
VALORES

version de Excel para Mac en
1985, y la primera versiéon de
Windows (numeradas 2-05 en
linea con el Macy con un
paquete de tiempo de
ejecucién de entorno de
Windows) en noviembre de
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SELECCIONAR UNA
O VARIAS CELDAS

INTRODUCCION DE
DATOS =
PROCEDIMIENTO PARA =

SELECCIONAR UNA
O MAS FILAS Y A
COLUMNAS =

SELECCIONAR UNA
TABLA, LISTA U HOJ
DE CALCULO

LA INTRODUCCION DE
DATOS
CELDAS ADYACENTES Y
CREACION DE SERIES
CREACION DE
TENDENCIAS Y
PRONOSTICOS

SENCILLOS

SELECCION DE CELDAS Y DESPLAZAMIENTOS DENTRO DE UNA SELECCION
SELECCION DE COMANDOS
Uso del teclado con Microsoft Excel
TECLAS IMPORTANTES PARA LOS ATAJOS
NOMENCLATURA DE LOS ATAJOS




UNIDAD 2 EXCEL

° ANALISIS DE DATOS UTILIZANDO e B g 11
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. MOVER UNA FORMULA

. COPIAR UNA FORMULA -

EDICION DE UNA
HOJA DE CALCULO.

ESTABLECER UN
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PARA UNA
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e EDICION DENTRO DE UNA CELDA
|
s @ COPIAR, MOVER CELDA
ALINEACION DE ~zm e DAR FORMATO A UNA HOJA CALCULO.

LOS DATOS EN UNA

HOJA DE CALCULO.
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DAR FORMATO A LOS DATOS PARA
LOGRAR LA APARIENCIA DESEADA
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ANCHO DE LAS COLUMNAS'Y DEL ALTO

DAR FORMATO A

EMPLEO DE UN OBJETO
MODELQOS PARA GRAFICO.

GUARDAR APLICAR.
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PREPARACION DE LO QUE DESEAS
IMPRIMIR.

APLICAR FORMATO
A GRAFICOS CON
LA CINTA DE
OPCIONES

e IMPRESION DE DOCUMENTOS

e IMPRIMIR VARIOS LIBROS DE FORMA
SIMULTANEA

e IMPRIMIR TODA LA HOJA DE CALCULO
O UNA PARTE

* IMPRIMIR UNA TABLA DE EXCEL
IMPRIMIR UN LIBRO EN UN ARCHIVO.




