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EXCEL

INICIO DE ABRIR UN LIBRO DE
CONCEPTOS BASICOS TRARAJO
" MICROSOFT EXCEL -
B - - .
. . . Para abrir un libro dé frabajo en Excel:
o 1 R L2 ficha Inicio de Excel incluye /

Una celda es 1 unidad basica de vna herramie 13: oo Y 1. Haz clic en Archivo (excel 2003) o eneel
hoja de célculo, y varias celdas rroviemias pard: botén de Microsoft Of fice (Excel 2010).
forMan una hoJ'a. un libro &s un *  Portapapéles: Pegar, Cortar, Copiar. 5 selecciond Abrir.
archivo que contiéne una o mas *  Fuente: Cambiar formato de fexto. 3. En el cuadro de didlogo, busca el libro y

hoids o Alineacion: A jusiar texto y combinar haz clic en él,
\ 1 ) celdas. 4. Haz clic en Abrir, )
\ / ®  Nomero: Formatos numéricos. \ | /
l *  Estilos: Formate condicional y
INTRODUCCION Y tablas CREACION DE FORMULAS
EDICION DE DATOS o Celdas: Insertar, eliminar y PARA CALCULAR VALORES
A . M)
Pard introducir dates en Excel: . modificar. ?Per&doru—" R
o tscribe en (2 celda y presiond INTRO o TAB, | *  Modificar: Autosuma, ordenar, | . Aritméticos: +, -, %, 1, %, .
® sdInmovilizar paneles para fijar filas. l buscar. * Comparacién: =, », <, >z, <z, <.
* Ajustd ¢l tamafie de coluring si 85 necesario, . . Texte: &,
*  Activd Autocompletar para valores repetidos. Orden: Faréntesis > Exponéntes »
*  Us2 Cortar, Copidr y Pegar para mover datos. Multiplicacion/Divisién > Suma/resta >
: Selecciona celdas, filas o columnas con {lic.‘l Concatenacién > Comparacion.
. - Error€s: # sino puede calcular,
L Referencias: Entre ho @s. )
DAR FORMATO A s I /
LOS DATOS
L\ CREACION DE UN
STies n ExLEL
P txcelofrece esfilos predefinidos y permite GRAFICO R
créar estilos personalizados. Gratico.
Pubdes 2 Justar elementes como filas de L Selecciond dates.
encabezddo, fotales, y bandas. 2, Insérta grafico recomendado.
P Faraaplicar un estilo: selecciond el rango de Linea de tendencia:
ditos, ve 2 13 pestafia “Inicio” y elige "Dar 3 selecciord grafico.
\ fermata como tabla". y | 4. Aqreqa linéd de tendencia. y
\ y J
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