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1.1.- CONCEPTOS BASICOS.

v

1.2.- INICIO DE MICROSOFT EXCEL.

Es una

La ficha de menu Inicio Excel es una barra
horizontal que forma parte de la cinta de
opciones de Excel y contiene los botones de
comando que normalmente se utilizan para
crear, dar formato a texto, alinear texto, y mas

l

1.3.- ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO
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1.4.- Introduccidn y edicion de datos \\‘:U DS :

Mi Universidad
Para
S | introducir datos en un libro de trabajo basta con
seleccionar la celda adecuada y comenzar a
introducir el texto/nimeros que se desee.
® es correcto se presiona
INTRO Esta tiene estas herramientas
y
DESPLAZAR Y COPIAR
o Si por el contrario se ha INTRODUCIR TEXTO: son CELDAS: en muchas
cometido alguin error se borra la hay que colocarse en . ocasiones resultara
celda presionando ESC la celda adecuada y coémodo poder
ihi cambiar las celdas de
comenzar a escribir el <
texto sitio
DIHEIEE TG eRE (e »| COMO SELECCIONAR CELDAS:
numeros se introducen tan .
Para seleccionar una celda basta

facilmente como el texto. El . ,
con hacer clic con el ratén sobre

PIREEEE B2 TEERNEea ella COMO SELECCIONAR FILAS:
introduccién de numeros y . .
i Para seleccionar una fila
los alinea en la parte .
completa basta con hacer clic
derecha de la celda ’ .
sobre el nimero de la fila en
cuestién COMO SELECCIONAR
UNA COLUMNA: Si lo que se
pretende es seleccionar una
columna completa se debe hacer
clic sobre la letra de la columnas
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1.5.- CREACION DE FORMULAS PARA CALCULAR

VALORES. OPERADORES ARITMETICO

Sus

Tipos de operaciones

Son
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OPERADORES ARITMETICOS OPERACIONES DE
COMPARACION
Es
Es ‘
+suma
- resta = lgual
* multiplicacion > Mayor que < Menor
/ division que >

% porcentaje
A funcién exponencial

= Mayor o igual que
<= Menor o igual que
<> No esigual a
(distinto a)
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FORMULAS QUE
PRODUCEN
VALORES DE ERROR

J

OPERADOR DE ORDEN DE
TFXTO EVALUACION
Es DE

OPERADORES

Une dos 0 mds Sonl

valores de texto

en un solo valor Operador

de texto Descripcion

combinado. &

Conecta o

concatena dos
valores de texto
para producir un
valor de texto
continuo

Un valor de error en
una celda cuando no
puede calcular la
férmula para dicha
celda correctamente.
Los valores de error
comienzan siempre
con el signo de
namero (#)




1.6.- DAR FORMATO A LOS DATOS

El

1.7.- CREACION DE UN GRAFICO.

Hay

1. Seleccione datos para el gréfico.

2. Seleccione Insertar > Gréficos
recomendados.

3. Seleccione un gréfico en la pestana
Graficos recomendados para obtener
una vista previa del gréfico.

4. Seleccione un grafico.

5. Seleccione Aceptar.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Para

Para

Agregar una linea de tendencia

Hay qu

1. Seleccionar un gréfico.

2. Seleccione Disefio > Agregar
elemento de grafico.

3. Seleccione Tendencia y,
después, seleccione el tipo de
linea de tendencia que quiera,
como Lineal, Exponencial,

Extrapolar lineal o Media mévil.
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