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INICIO DE MICROSOFT CONCEPTOS ABRIR UN LIBRO
EXCEL BASICOS DE TRABAJO
- Aorke el programa; Definicion: Microsoft Excel es una herramienta de hoja de Nuevo libro:
Desde el mend Inicio o :‘ﬁﬁndoe‘: drectamente en la barra célculo utiizada para organizar, analizar y visuazar Crear uno desde "Archivo" s "Nueva".
e busqueda. ; ; Ve
P gon o X" datos. Elegir plantillas predisenadas.
Boverie ekl X Uso principat Realizz'i calculos, gestionar bases de Abrir existente:
5 datos, crear graficos y generar reportes. ) g
Cinta de opciones: Barra de herramientas en la parte Vestal Ir a "Archivo" > "Abrir.
superior, S 2 1 I
Barra de fomules: Permite editary ver contenido de celdas. . Automatizacion de calculs. Seleccionar desde el almacenamwnm
Hojas de trabajo: Espacios dhididos en flas  columns. Facil manejo de grandes cantidades de datos. local, nube o carpetas recientes.
Interactividad y analisis de informacion. [‘
DAR FORMATO A LOS
INTRODUCCION Y CREACION DE FORMULAS PARA DATOS CREACION DE
EDICION DE DATOS CALCULAR VALORES UN GRAFICO
i s Introduccion a formulas:
] Xea0 de alos: X Comienzan siempre con el signo *«", Formato numerico: .
Hacer clic en una celda e ingresar texto, nimeros o Ejemplo: <A1+B1 suma los valores de dos celdas. Cambiar entre moneda, porcentaje, nimero, etc. Paso 1: Selecmqnar los
‘ fechas. Funciones comunes: (Opciones en la pestana “inicio” en el grupo "Numero". datos a graficar.
Presionar Enter para quardar los datos en la celda. SUMA: <SUMAIATAS) para sumar un rango de Diserio visuak Paso 2 Ir ala pestana
Edicidn basica: celdas. Aplicar colores de fondo y bordes. “Insertar" y elegir ol tipo
Seleccionar una celda y modificar el contenido. PROMEDIO: *PROMEDIO(ALAS) calcula el Usar "Estios de celda" para formatos répidos. y éf'y b
Atajos comunes; Ctrl + C (Copiar), Ctrl + X {Cortar), promedio. Alineacion y ajuste: € grafico lbarras,

Ctel+ V [Pegar).
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SI: «SI[A1-10, "Mayor", "Menor'] devuelve
resultados basados en condiciones.

Ajustar texto al centro 0 a la izquierdalderecha.
Envolver texto para celdas con mucho contenido.

columnas, lineas, etc.).

Paso 3: Personalizar:
Titulos y etiquetas.
Colores y estilos.

Agregar leyendas para

mejorar la
\ interpretacion. /




