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CONCEPTOS
BASICOS

son
EL LIBRO
LA CELDA LA CELDA LA HOJA
ACTIVA
es un es un
l €s indica

/Cada uno de estos\
rectangulos que

aparecen. Aunque
parecen pequenas,
pueden contener mucha

informaciéon. Incluso

parrafos enteros.

onjunto de celdas qu

. vez aqui estan
Cudl de todas es la que 4

. organizadas en la que se
esta lista para que 9 4

. n ja.
ingresemos un dato o una lama una hoja

férmula.

lo conforma

mas de un millén de filas y
mas de  dieciséis  mil

columnas.

archivo donde
estaran  Contenidas
todas las hojas




INICIO DE
MICROSOFT EXCEL.

conformado por

FICHA DE
MENU

arra horizontal que forma parte de
la cinta de opciones de Excel y contiene
los  botones de  comando  que
normalmente se utilizan para crear, dar

ormato a texto, alinear texto, y mas.

dividido en

FUENTE Estilos Modfficar

PORTAPAPELES Alineacion

conformado por

conformado por conformado por

conformado por conformado por conformado por

conformado por

o Au®suma.

Alinear a la Parte

Fuente F
Tamado de fuente Superior. ormato o Rellenar
o Aumentar Tamaio * Alinear en el Medio A ormato .. e |n a
Pe9ar de Fuente e Alnear a la Parte FNr t de condicional IESQI"t r e Borrar
« Disminui A Inferior umero. . o Lliminar
Cortar Eusmrmr Tamano de . o o Dar formato o Ordenar
uente ) .
Copiar « Negrita Alinear Texto a la * Porcentaje Como tabla ¢ Formato Filtrar
o Cursiva |zquierda. . Fed\a/hora . EStilOS de
Copiar formato « Subrayado + Centrar e Buscar
o Borde Inferior * Alnear Texto a la celdas .
o Color de Relleno derecha Selecc'onar
Color de Fuente: o Justificar texto

Combinar y Centrar




ABRIR UN LIBRO DE
TRABAJO

se debe

seguir una serie de los

siguientes pasos

PASO | PASO 2 PASO 3 PASO Y

Da clic se debe
elije

: .

sobre el mend Archivo
(Excel 2003) o sobre
el botén de Microsoft
Office (Excel 2010).

Aparecera un cuadro deé

la opcion Abrir dialogo en el cual debes

Presiona el botén

Abrir

buscar el libro de trabajo
que deseas abrir y dar
clic sobre él.




Introduccién y edicion

de datos.

se utiliza para

manejo adecuado de los datos en
sistemas o herramientas digitales para
garantizar su precision, consistencia y
utilidad.

dividido en

INTRPDUCIR TEXTO

el cual

Plede escribir datos en
una celda, en varias
celdas al mismo tiempo
o en mas de una hoja
de célculo a la vez

DESPLAZAR Y

INTRODUCIR
NUMEROS COPIAR
conformado por
utilizado

Para ingresar un valor
numérico en una celda,
debemos hacer clic sobre
dicha celda e ingresar el
valor con el teclado.

valores

Al mover o copiar celdas,
filas y columnas, Excel
mueve o copia todos los

datos que
incluidas las férmulas y sus

CELDAS:

conformado por

es utilizando el ratén

contienen,

resultantes,

comentarios, formatos de
elda y celdas ocultas.

conformado por

COMO SELECCIONAR
FILAS

conformddo por

Una forma es utilizando el
raton. Simplemente se debe
hacer clic en la primera
celda de la primera fila que
se desea seleccionar y
arrastrar el cursor hacia
abajo hasta la Ultima celda
de la dlima fila que se
desea seleccionar

conformado por

COMO SELECCIONAR
UNA COLUMNA

necesitas hacer clic en
el encabezado de la
columna, que muestra
la letra
correspondiente, como
A, B o C. Al hacer clic
en el encabezado, toda
la columna se resaltara,
indicando que ha sido
seleccionada.




CREACION DE FORMULAS PARA
CALCULAR VALORES

puede

crear una formula sencila
para sumar, restar, multiplicar
o dividir los valores de la hoja

de calculo.

ORDEN DE
OPERADORES OPERACIONES DE OPERADOR DE EVALUACION DE R LB
ARITMETICOS COMPARACION PRODUCEN VALORES
TEXTO OPERADORES DE ERROR
en
S se encarga de
una férmula de izquierda a derecha,
. pero si detecta partes de una férmula
bésicos para poder crear que tienen mas prioridad que otras,
cada uno de estos formulas inteligentes que modifica el orden de ejecucién de por
operadores puede_ realzar |\ imen gecisiones : s, b e
un célculo especifico. operadores.
expresa
manipular el texto en una
hoja de célculo

Operadores de referencia (", “ “,
-

Signo negativo en ndmeros. Por
ejemplo: -5.

Porcentaje “%".

Exponenciacion “".

Multiplicacion y division: “*"y “/".
Sumay resta: “+"y “-*.
Concatenacion: “&".
Comparacion: “<”, “>", “>=", etc

un valor de error en una
celda cuando no puede
calcular la foérmula para
dicha celda correctamente.

Suma (+)

Resta (-)

e Multiplicacién (*)
e Seccion (/)

e Porcentaje (%)
Exponentacién (®

=Igual

> Mayor que

e < Menor que

e >= Mayor o igual que

<= Menor o igual que

<> No es igual a (distinto a




DAR FORMATO A LOS DATOS

formatea

atos en Excel permite mejoral
la presentacion, organizacion y
claridad de las tablas mediante
estilos predefinidos o

rsonalizados.

se divide en

T

AJUSTES DEL PASOS PARA DAR
ESTILOS DE TABLA CREAR Y APLICAR PASOS PARA DA

ESTILOS
PREDEFINIDOS R T A FORMATO TABLA

ofrece

ofrece son

son

* Opciones rapidas para (Seleccione cualqu}

persorj?hzard Ielemtjntos celda o rango dentro de
especificos de la tabla los datos.

e En la pestafia Inicio,
haga clic en Dar formato

estilos predefinidos para dar

formato rapidamente e satisfacer necesidades

especificas no cubiertas
por los estilos
predefinidos.

como tabla.
o Elija un estilo predefinido
o cree uno

personalizado.

__




CREACION DE UN GRAFICO.

permiten

isualizar datos de maner
clara y comprensible mediante
pasos sencillos y opciones de

ersonalizacion

AGREGAR UNA

PASOS LINEA DE
TENDENCIA

su proposito es

son
Identificar patrones o
tendencias en los datos
® representados.

Seleccionar datos para
el grafico
Insertar el grafico

Seleccionar el grafico
e Selecciona el gréfh\
la hoja.

e Ve a la pestafia Disefio.

e Haz clic en Agregar
elemento de gréafico.

e Selecciona Tendencia y
elige el tipo de linea de
tendencia que prefieras

(lineal, exponencial,
>
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