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Introduccion

La unidad uno de este apartado esta disefiada para proporcionar una base o bien
una guia para el uso de Microsoft Excel. Por lo que nos familia remos con los
conceptos béasicos y esenciales para iniciar y trabajar en este programa.

Es por eso que en este mapa conceptual hablaremos de cinco apartados
sumamente importantes; la celda: un componente fundamental de una hoja de
calculo Excel. El inicio de Microsoft Excel: en este apartado aprenderemos a iniciar
el programa y explorarlo. Abrir un libro de trabajo: veremos los pasos para abrir,
guardar y gestionar libros de trabajo. Introduccion y edicion de datos: este
subtema nos habla de las técnicas para introducir datos en la celda o para
modificar y finalmente, la creaciéon de férmulas para calcular valores: nos
introduciremos al uso de férmulas y funciones béasicas para realizar calculos
automaticos.

Excel se ha convertido en una herramienta suma mente importante en el mundo
moderno, por lo que a través de este apartado descubriremos todo lo que Excel
puede hacer.



Excel

Es

“| confiables y financieras

Un software, permite
realizar tareas

La celda

Organizada por
columnas y filas

Celda
activa

Es

La que nos indica
cual estd lista
para

Que
Ingresemos datos
y formulas
El libro
Al

La hoja

Las

Celdas estan
organizadas en
las que se llama
una hoja

’

Hoja 1

Conjunto de

hojas

se le llama libro

Inicio de Microsoft Excel

Es
Barra  horizontal que
contiene botones de
comando

Portapapeles

Fuente

Alineacion

Numero

Estilos

Celdas

Modificar




Excel

Es

Un software, permite
realizar tareas

confiables y financieras

Abrir un libro de
trabajo

Introduccion y
edicién de datos

Creacion de

Pasos

Son

formulas para
calcular valores

Clic sobre el
menuy archivo

Colocarse en

Elige opcion abrir

Operadores
aritméticos

N

Buscar el libro de
trabajo y abrir

Suma, resta muilt.
Division.

Operaciones de
comparacion

4

Presionar botdn
abrir

Igual, mayor que,
menor que, etc.

Operador de
texto

Une dos o mas
valores en uno
solo .

Introducir
texto la celda vy
escribir
Excel
Introducir reconoce 'y
ndameros alinea a la
derecha
Desplazar Seleccionar
y copiar || celda que se
celdas desea copiar
y pegar
Como
seleccion Clic sobre la
ar celdas celda
Como .
) Clic sobre el
seleccion ,
) ndamero de
ar filas )
fila
Como
seleccion Clic sobre la
ar letra columna

colimna




Conclusion

Microsoft Excel es una herramienta esencial que ha transformado la manera en
que utilizamos datos. A lo largo de este aprendizaje, hemos descubierto que Excel
no solo facilita tareas repetitivas y calculos complejos si no que este también nos
ahorra tiempo.

Excel es una herramienta muy util ya que nos ayuda a organizar informacién y a
realizar calculos de manera mas sencilla. Por lo que llegamos a la conclusion que
Excel es una herramienta sumamente importante y fundamental para realizar
calculos, gracias a sus diferentes funciones.
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