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" CONCEPTOS BAQICOS )

e Libro
e Hoja
e Celda
e Celda activa
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" QOBREECTOS )

-Una celda es cada uno de los

rectangulos que conforman la
cuadricula.

-La celda activa es aquella lista
para recibir datos o férmulas,
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EXCEL

" MICROSOFT EXCEL

La ficha Inicio de Excel es una
barra horizontal en la cinta de
opciones que incluye comandos
esenciales para crear, dar

\@tinguible por su borde verde./
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-La cuadricula es el conjunto de
lineas que separa las celdas y
puede ocultarse si se desea.
-Un libro es el conjunto de hojas
dentro de un archivo de Excel.
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formato, alinear texto y mas
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Estos comandos estan
organizados en grupos
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LIBRO

Para abrir un libro de trabajo
creado en Excel sigue los
siguientes pasos:
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EQTOS SON

Portapapeles, Fuente,
Alineacién, NUmero, Estilos,
Celdas y Modificar.
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PASOS

e Haz clic en el menu Archivo
o el botén de Microsoft
Office.

* Selecciona la opcion Abrir.

e Busca el archivo en el
cuadro de dialogo,
seleccionalo y haz clic en él.

* Presiona el botén Abrir.
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EDICION DE DATOSQ

Para introducir datos en un
libro de Excel:

4 PAS0S

e Selecciona la celda donde
deseas escribir y comienza
a ingresar texto o
ndmeros.

e Confirma el ingreso
presionando INTRO, TAB o
el boton en la barra de
férmulas.

¢ Si hay un error, corrige con

ESC, la tecla de retroceso, o

usando el botén de la

barra de férmulas.
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FORMULAS
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Operadores arimetcos

( EXCEL

N
J

/

/

o

LOS CUALES SON

+suma

- resta

* multiplicacion
12 / division

% porcentaje

A funcion exponencial.
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(" FORMATO A LOS DATOS )

La ficha Inicio de Excel es una
barra horizontal en la cinta de
opciones que incluye comandos
esenciales para crear, dar

formato, alinear texto y mas
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Ademas, puedes ajustar el
formato activando
opciones como filas de
encabezado, filas de
totales, primerasy
ultimas columnas, bandas
en filas o columnas, y
filtros automaticos.
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/7~ CREACION DE UN GRAFICO "\

1. Seleccione datos para el grafico.
2. Seleccione Insertar > Graficos
recomendados.

3. Seleccione un grafico en la
pestafa Graficos
recomendados para obtener
una vista previa del grafico.

" LINEA DE TENDENCIA

1. Seleccione un grafico.
2. Seleccione Disefio >
Agregar elemento de
grafico.

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

lineal o Media movil.




