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LAS FILAS SON 

LAS QUE TIENEN 

NUMEROS 

LAS COLUMNAS 

SON LAS QUE 

TIENEN LETRAS 

EN LOS 

ENCABEZADOS 

CONTIENE: 

PORTAPAPELES, 

FUENTE, 

ALINEACION, 

NUMERO, 

ESTILOS, 

CELDAS, 

MODIFICAR. 

LA CELDA: LAS CELDAS ESTAN 

ORGANIZADAS EN COLUMNAS Y FILAS. 

EXCEL ES UN PROGRAMA 

INFORMATICO DESARROLLADO 

Y DISTRIBUIDO POR 

MICROSOFT CORP. AYUDA A 

CREAR Y TRABAJAR. 

INICIO DE MICROSOFT EXCEL           

LA FICHA DE MENU DE INICIO ES 

UNA BARRA HORIZONTAL QUE 

FORMA PARTE DE LA CINTA DE 

OPCIONES DE EXCEL, CONTIENE  

BORDES DE COMANDO QUE 

NORMALMENTE SE UTILIZA 

PARA CREAR, DAR FORMATO A 

TEXTO Y MAS. 

            UNIDAD I EXCEL 

PARA PODER ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO DE 

EXCEL. DA CLIC AL MENU ARCHIVO,ELEGIR 

OPCION DE ABRIR Y APARECERA UN CUADRO DE 

DIALOGO EN EL CUAL SE DEBE BUSCAR EL LIBRO 

DEL TRABAJO QUE DESEAMOS ABRIR, DAR CLIC. 

INTRODUCCION Y EDICION DE 

DATOS.                                            

PARA INTRODUCIR  DATOS EN UN 

LIBRO DE TRABAJO BASTA CON 

SELECCIONAR LA  CELDA 

ADECUADA Y COMENZAR A 

INTRODUCIR EL TEXTO/NUMERO 

QUE SE DESEE. 

INTRODUCIR TEXTO:HAY QUE 

COLOCARSE EN LA CELDA ADECUADA Y 

COMENZAR A ESCRIBIR EL TEXTO.            

INTRODUCIR NUMERO:SE INTODUCEN 

TAN FACIL COMO EL TEXTO.                     

SELECCIONAR CELDAS:DAR CLIC SOBRE 

UNA CELDA.                                                 

SELECCIONAR FILA:PARA SELECCIONAR 

UNA FILA COMPLETA BASTA CON HACER 

CLIC SOBRE EL NUMERO DE FILA.                      

SELECCIONAR UNA COLUMNA: DAR CLIC 

SOBRE LA LETRA DE LA COLUMNA. 

CREACION DE FORMULAS PARA CALCULAR VALORES.               

OPERACIONES DE 

COMPARACION.    

=IGUAL,>MAYOR 

QUE,<MENOR QUE, 

>=MAYOR O IGUAL 

QUE,<= MENOR O 

IGUAL QUE, <>NO 

ES IGUAL. 

OPERADORES 

ARITMETICOS.        

+SUMA,-RESTA, 

MULTIPLICACION, / 

DIVISION,%PORCEN

TAJE, ^FUNCION 

EXPONENCIAL. 

ORDEN DE 

EVALUACION DE  

OPERADORES.             

SI CAMBIA VARIOS 

OPERADORES EN 

UNA SOLA 

FORMULA. 

OPERADOR DE 

TEXTO.              

UNE DOS O MAS 

VALORES DE 

TEXTO EN UN 

SOLO VALOR DE 

TEXTO 

COMBINADO   

FORMULAS QUE PROCEDEN 

VALORES DE ERROR.          

EXEL PRESENTA UN VALOR 

DE ERROR EN UNA CELDA 

CUANDO NO PUEDE 

CALCULAR  LA FORMULA 

PARA DICHA SELDA 

CORRECTAMENTE. 


