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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/niimeros que se
desee.

ObjeTives | Ejyemplos

organizar, Sies correcto se

analizary presiona INTRO,

visualizar TAB, o bien el
informacién en botdén de la barra

hojas de calculo. de férmulas

Si por el contrario se ha cometido algun
error se borra la celda presionando ESC,
también letra por letra con la tecla de
retroceso, o bien presionando el botdn
de la barra de formulas

CREACION DE FORMULAS
PARA CALCULAR VALORES..

Compara dos valores y produce
el valor légico VERDADERO O
FALSO.

Ob ('reTwo:

realizar célculos =A1<25 producira e)
y resolver valor légico

VERDADERO si la
prOblemaS ol celda Al contiene un

los datos de valor menor que 25;

una hoja de de lo contrario la
. formula producira el
caleulo. valor légico FALSO.

operadores aritméticos
operaciones de comparacion
operador de texto
orden de evaluacion de operadores
formulas que producen valores de error




CO0y
X
LA CELDA

estan organizadas en columnas

y filas Las columnas son las que
tienen letras en los

encabezados y las filas son las
gue tienen numeros.

—

ObjeTives Ejyemplos
l |

es almacenar
informacién, como el nombre de esta
numeros, texto, celda es C2, puesto
fechas u horas, para que estéa en la columna
realizar calculos y Cyenlafila2.
analisis.

X

CONCEPTOS BASICOS

La ficha de meilnlmo Excel es
una barra horizontal que forma
parte de la cinta de opciones de
Excel y contiene los botones de
comando que normalmente se
utilizan para crear, dar formato

a texto, alineal texto, y mas.

ObjeTives Ejyemplos

conti!ne

funciones
rapidas, la mayor
parte de ellas
relacionadas con
el formato de las
celdasysu

disefio. disefio.

conﬂ!ne
funciones
rapidas, la mayor
parte de ellas
relacionadas con
el formato de las
celdasysu

T
X

INICio DE MICROSOFT ABRIR LiBRo DE

TRAB|AJO

Un libro de trabajo de Excel es
un archivo que contiene hojas

de célculo, las cuales permiten
almacenar y organizar datos.

—

ObjeTives Ejyemplos
| |

poder utilizar un
archivo que ya
se ha guardado
y elaborado
anteriormente.

X

Da clic sobre el menu Archivo
2. Elije la opcidn Abrir.
3. Aparecerd un cuadro en el
cual debes buscar el libro de

trabajo que deseas abrir
4. Presiona el botdn Abrir.



