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Conceptos basicos son:

Las celdas, la celda activa,
la hojay el libro.

Inicio de Microsoft Excel

son: portapapeles,
fuente, alineacion,
numeros, estilos, celdas y
modificar.

Creacion de series: una

serie es un conjunto de

datos que se
incrementan

automaticamente al

desde el Las series: se

cuadro de llenado.

arrastrar
crean en
columnas o filas
y con cierto tipo
de datos.

Mi Universidad



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 utilizados en este usuario son ampliamente utilizados para ayudar a los

usuarios a mejorar su productividad evitando levantar continuamente la mano para
utilizar el ratén ahorrando asi segundos que puedan llegar a convertirse en minutos y
hora.

™ Third. Alt Gr + key. Customized ;)

Anotaciones numéricas

Introduccidn de datos: se puede Anotaciones de rdtulos

introducir tres tipos de datos

Anotaciones de fechas y horas
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B
. . = = ! |suma-ventas |Regién [+
1 2 |Vendedor > |Norte Sur E!:lsa:ljllado
" 3 ; 128734 € 117.482 € 246.216 €}
; gigﬂ; E:';’as tzz 2| 131.071€  07.33L€ 229.352¢
d 5 93611€  98471€ 192.082 €}
09/02/13  Vacuno Lopez 6 354.316 € 313334 €] 667.650 €
5 | 2202113 Frutas Feméandez
1 02/03/13  Vacuno Fernandez B C D
7 03/03/13  Cordero Fernandez Regién  |*
S| omou1s Foims Goratler verdedor [-Fecha [vlnore ___sur
10 | 03/05/13 erduras Femandez 2013 21060 € 27.961 €
2014 20558€  16.430 €
1 16/05/13 Cordero Gonzalez 2015 42 44D € 56.050 €|
12 11/06/13  Frutas Gonzalez 2016 20676 € 17.032 €
13 | 07/08/13 Pallo Lopez 2013 36479€  24354€
14 | 10/08/13 |Hortalizas  Femnandez 2014 36.600 €
15 | 18/08/13 Pollo Gonzilez . 2015 20.867 € 47.803 €
16 | 25/08/13 Vacuno Lépez Sur 8271€ 2016 36.025€ 25224 €
P R S - - mren e~ _11 |Lépez 2013 22050€  30552¢€
12 2014 26.015€ 11713 €
13 2015 12003€  41126€
14 2016 32634€  15080€
15 [Total Resultado 354.316€  313.334 €
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Las formulas son
expresiones que se
utilizan para realizar
calculos o
procedimientos de
valores, produciendo un
nuevo valor que sera
asignado a la celda en la
cual se introduce dicha
formula.

uso del botén de auto suma (funcidon de suma):una funcién es una formula

predefinida con un nombre que realiza una operacion especifica y devuelve a

un valor. Probablemente la funcién mas popular es una hoja de calculo es la

funcién suma
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Rango de Al hasta A2 | Rango de Al hasta C1 |
Incluye A1, A2 v A3 Incluye Al.B1 yC1

AL:C3 [=] o = = [

Rango de Al hasta C3
Incluye Al, A2, A3, B, B2,
BE3.C1, T2y &3
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Comerciales Uds did Comentarios
comercial AAA normalito...

comercial BBB normalito...

comercial CCC Mejor ven Plantilas

comercial DDD normalit
Columna

comercial FFF Mal v
comercial GGG norr‘ito... Linea
comercial HHH ni alito... Circular

Barra

gspot.com

comercial AMA  comercial BBB  comercial CCC comercial DDOD  comerdial FFF comerdial GGG comercial HHH
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Organizar datos. Realizar célculos.

Tomar decisiones. Automatizar
tareas

Analizar Crear informes.
informacion.

Colaborar.
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