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- ¥ S Ajustar texto
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= LA CELDA

L
== Cada rectangulo en una
hoja de calculo se llama /
\ celda.
GRUPOS DE
COMANDOS CELDA ACTIVA
Portapapeles, Fuente, I Unica celda seleccionada

Alineacion, Numero, i hErd e erd s et

Estilos, Celdas y s
Modificar. CONCEPTOS para ingresar datos o

BASICOS E INICIOS— “™*
DE MICROSOFT
EXCEL
FCHADEMENY HoIApE

Contiene los comandos Conjunto de celdas
organizadas en filas y
columnas. Capacidad:

Mas de 1 millén de filas

y 16 mil columnas por \

hoja.

mas utilizados para

=) trabajar con texto,

. numeros y celdas.




/SELECCION DE

Seleccionar Celda: Clic
sobre la celda.

numero de la fila.

AfBRIR UN LIBRO DE
TRABAJO

Clic en Archivo (Excel 2003)
o en el boton de Microsoft
Office (Excel 2010).
Seleccionar Abrir.

Clic en el archivo y luego e
abrir.

Seleccionar Fila: Clic en e

Seleccionar Columna: Cli
en la letra de la columna.

" MANEJO DE D
IBROS Y DATO

t——  escribir. Las celdas

. EN E>|<CEL 4

[DESPLAZAR ) ¢
COPIAR CELDAS

Acciones: Cortar,
Copiar y Pegar.

4 INTRODUCIR \\
TEXTO

Seleccionar la celda y

pueden contener hasta
30,000 caracteres.
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/"COMO AMPLICAR UNY
ESTILO DE TABLA

Seleccionar celda o rango de
celdas. Ir a Inicio > Dar formato
como tabla. Escoger el estilo

\ deseado. /
ESTILOS DE TABLAS

Predefinidos: Se aplican
automaticamente al seleccionar
un rango de datos.
Personalizados: Creacion y
eliminacion de estilos especificos
del usuario.

FORMULAS CON
REFERENCIAS

Uso de referencias entre hojas
y celdas para calculos.

OPERADORES
ARITMERICOS

+Suma,-: Resta, *: Multiplicacion
/: Division, %: Porcentaje, ™:
Exponencial

CREACION DE
FORMULAS Y
FORMATO ALOS
DATOS

/" OPERADORES DE
COMPARACION

Compara dos valores y produce]
el valor l6gico VERDADERO 0
FALSO.

" 7

OPERADOR DE TEXTO

Une o concatena valores de
texto combinado.

ORDEN DE EVALUACIO
DE OPERADORES

combina varios operadores en
una sola formula,

.




CREACI|ON DE
GRAFICOS

([AGREGAR UNA LINE A

DE TENDENCIA

Seleccione Tendencia y, después,
seleccione el tipo de linea de
tendencia que quiera, como

Lineal, Exponencial, Extrapolar
lineal o Media mavil.

[ SELECCION DE
DATOS

Elegir el rango de celdas que
desea graficar.

[

8 )
PASOS BASICOS

1. Seleccionar datos para el
grafico.
2. Ir a Insertar = Graficos
recomendados.
3. Elegir el grafico deseado y
hacer clic en Aceptar.
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NSERTA N
GRAFICO

Ir a la pestana insertar
ir al diseno = agregar
elemento de graficos.




