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INTRODUCCION.

Excel es un programa informatico que permite crear y editar hojas de calculo. Se usa para
realizar calculos matematicos, estadisticos, financieros, asi como para analizar datos y
crear informes.

Excel es una de las hojas de céalculo mas usadas en el mercado. También funciona muy
bien con calculos sencillos y para realizar el seguimiento de casi cualquier tipo de
informacion. La clave para desbloquear todo este potencial es la cuadricula de las celdas.

En ella podemos encontrar conceptos basicos.



Excel es un programa informatico que permite crear y
editar hojas de calculo. Se usa para realizar calculos

CONCEPTOS BASICOS.
«Calda : una celda por muy pequefia que
parezoa, pusde liegar a contener parafos
entaros.

Una celda esta organizada por columnas y
féas. Las columnas contienen letras en los

encabezados y Ias filas son las que tene
nOmeros. alinear texto y mas. Una ficha de
Una celda contiene - mend se organiza en grupos.
Ol:'\lm oh.':j: ll::'u *Portapapeles , fuente,
m’ alineacion. nimero, estilos,celda
~ % \C\[\ .y
Hoja: X Fuente;
- mUna celda activa: , Se basa en filas y ES:‘:‘::::;’:S(‘]UG Es el tipo de
emoscoonooslpore columnas y cada
borde verde, ya que nos indica lntersecdgn de almacena elementos u':,:rz: q:: us:'a
cuando esta lista para que copiados o cortados de haja
ingresemos un dato una fila y una un programa. ;
columna se llama
celda. Alineacién:
permite controlar la posicién del
contenido de las celdas.
Nameros:
Se puede representar en diferentes Estilos:
Libro: - 3 m‘,'pom“mle conjunto de caracteristicas,
conjunto de hojas el libro es el lr:guyg mm%ﬂn":aml i
archivo donde estaran contenidas 3 TR
todas las hojas.
Celda:
Espacio de una hoja de calculo Modificar:
donde se In_trpducen datos, Autosuma, Rellena,
formulas y calculos. Borra,Ordena y Busca.
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INICIO DE MICROSOFT
EXCEL.

Una ficha de mend, es una barra
horizontal gque contiene botones
para crear dar formato a texto
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matematicos, estadisticos y financieros, asi como para
analizar datos y crear informes.

ABRIR UN LIBRO DE
TRABAJO.

Para abrir un libro de trabajo en
excel podemos seguir los
siguientes pasos.

1- Dar clic sobre el ment archivo.
2- Elejimos la opci6n abrir .
3- Aparecera un cuadro de dialogo en
el cual , debemos buscarel libro de
trabajo que deseamos abrir.

4- Presionamos el botén abrir.
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INTRODUCCION Y EDICION DE
DATOS.

Puede introducir textos, nimeros
y férmulas en cualquier celda de
una hoja.

Introduccionde Introduccioén
datos: Texto:

Nos colocamoes en la
celda adecuada y

comenzamos a

escribir el texto

Para introducir datos
en un libro, basta con
seleccionar la celda
adecuada y comenzar
a introducir el texto.

Introduccion
namero:

Los nimeros los podemos introducir de
igual manera que el texto.

CREACION DE FORMULAS PARA
CALCULAR VALORES.

* Operadores aritméticos:
Son simbolos que se usan para
realizar operaciones matemdticas
| sumas, restas, multiplicacion y

divisién)

e Seleccionar celda: hacemos clic
con el ratén sobre ella.
* Seleccionar fila: Hacemos clic
sobre el nimero de la fila.
* Seleccionar columna: Hacemos
clic sobre la letra de la columna.

* Operacion de
comparacion:
Es una expresion que
compara 2 valores y
devuelve un resultado

Desplazar y copiar celdas : Con el contenido
de celdas podemas ejecutar las acciones.
Cortar , copiar y pegar.

verdadero o falsa,
Algunos ejemplos
son:
=igual a
> mayor que
< menor que

* Operador de texto:

Es utilizado para
combinar textos.
Indicar constantes de
texto formatear
resultados o
representar
caracteres.

* Orden de evaluacion de
operadares:
Secuencia en la gue se evalian
los operadores de una expresion
matematica.

* Formulas que
producen valores de
error:

Son aquellas que
contienen argumentos
u operaciones no
validas.




CONCLUSION.

Excel sirve para diferentes aspectos del mundo profesional y empresarial, ya que es una
herramienta multifuncional de hoja de calculo para organizar, analizar y presentar datos
de manera eficiente. Mediante su interfaz basada en celdas, se pueden realizar una
variedad de tareas de forma eficiente.

Microsoft Excel es un programa que se utiliza para manejar hojas de calculo, este
programa tiene diversas utilidades tales como crear tablas de nimeros y operar con ellas
a través de férmulas funciones y demas. Creacion de graficas, realizar calculos sencillos y

complejos con rapidez. En la solucién de problemas matematicos, financieros, etc.
Conversion de unidades realizar listas de datos, para agregar textos, imagenes, plantillas,

hipervinculos, guiones, macros, tablas dinamicas, graficas dinamicas, y mucho mas.
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