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UNIDAD 1 EXCEL: 

Excel es un programa informático desarrollado y distribuido por Microsoft Corp. Se trata 

de un software que permite realizar tareas contables y financieras gracias a sus 

funciones, desarrolladas específicamente para ayudar a crear y trabajar con hojas de 

cálculo. 

Conceptos Básicos son: 

Las celdas, la hoja, la fila, las celdas 

activas y los libros. 

 

Inicio de Microsoft Excel son:  

Portapapeles, Fuente, Alineación, 

Números, Estilos, Celdas, Modificar. 

 

 

 

 

 

 

Fundamento de un libro de trabajo: Es que nos 

permite realizar operaciones matemáticas, como 

cálculos sencillos y complejos, al igual permite aplicar 

formulas, permite buscar datos, permite crear gráficos, 

permite organizar datos y permite crear flujos de trabajo 

analíticos.  
Creación de series: Es una 

serie en un conjunto de datos 

que se incrementan 

automáticamente al arrastrar 

desde el cuadro de llenado. 
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USO DE TECLADO CON MICROSOFT EXCEL: 

Un atajo de teclado es una tecla o un grupo de teclas que debe pulsarse al mismo 

tiempo para ejecutar un comando especifico. 

Los atajos de teclado de Excel son ampliamente utilizados porque ayudan a los usuarios 

a mejorar su productividad evitando levantar continuamente la mano para utilizar el 

ratón ahorrando así segundos que pueden llegar a convertirse en minutos y horas. 

 

Introducción de datos: Se 

pueden introducir tres tipos 

diferentes de datos  

Anotaciones numéricas  

Anotaciones de rótulos  

Anotaciones de fechas y horas  
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CREACION DE SERIES EJEMPLO: 

UNIDAD 2: CREACION DE FORMULAS VINCULO 

Las fórmulas en Excel son expresiones 

que se utilizan para realizar cálculos o 

procesamiento de valores, 

produciendo un nuevo valor que será 

asignado a la celda en la cual se 

introduce dicha formula. 

Uso de Botón auto suma: 

Una función es una formula predefinida 

con un nombre, que realiza una 

operación especifica y devuelve un valor. 

Es más probablemente la función más 

popular es una hoja de calculo es la 

función SUMA.  
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Los temas, son un conjunto de formatos que conforman el estilo 

general que presenta un libro. Que engloban los colores, 

fuentes, y efectos de formato. 
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EXCEL ES UNA HERRAMIENTA QUE NOS PERMITE: 

APLICAR FORMATO A GRAFICOS CON EL PANEL DE TAREAS 

FORMATO: 

Es que se seleccione el elemento de grafico (por 

ejemplo, series de datos ejes o títulos).  

Organizar datos  

Atomizar tareas  

Analizar información  

Crear informes  
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