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Se trata de un software que permite
realizar tareas contables y financieras
gracias a sus funciones, desarrolladas
especialmente para ayudar a crear y

trabajar con hojas de calculos.

La primera incursion de Microsoft en el
mundo de las hojas de calculo fue en
1982. Microsoft presento en 1989 su
primera version de office.




UNIDAD | EXCEL

1.1 CONCEPTOS BASICOS CELDA ACTIVA:

CELDAS: La celda activa nos indica
cual de todas es la que
estda lista para que
ingresemos un dato o una
formula.

HOJA: Libro:

9 Cable/internet

10

11

12

13 E

Las celdas estan organizadas en s

columnas y filas. Las columnas son 17

18
19

las que tienen la letra en los
encabezados, las filas son las que
tienen numeros.

Sheetl

Asi como el conjunto de celdas
se le llama hoja. Al conjunto de
hojas se le llama libro.

Esto esta disenado para
insertar las hojas que
desees.




UNIDAD Il CREACINON DE FORMULAS VINCULO: D D D

USO DEL BOTON AUTO SUMA:

e o [ S COPIAR Y MOVER CELDAS:

v Suma
Moneda | Insertar Eliminar Formato Buscary
v v v v Promedio eleccionar

1
2
Contar nimeros 3
4

ABCDEF 1234567
9876 XYZ1234
Min ABCDEF 1234567
9876 K‘r’Z1234.

Max

Mas funciones...

Selecciona la celda que quieras
Una funcion es una formula predefinida con un nombre, copiar, puede ser una celda o un
que realiza una operacion especifica y devuelve el valor. rango. Con esa funcién puedes
Probablemente la funciéon mas popular en la hoja de copiar lo que desees y las veces
calculo es la funcion SUMA. Por esta Excel la incluye en la que desees

barra de herramientas.




INSERTAR FILAS Y COLUMNAS:

SR ¢
insetar Eliminar Formato | - Ordenar DAR FOTMATO A UNA HOJA DE CALCULO:

y filtrar =

Insertar celdas... Modif

= Insertar filas de hoja

[nsertar columnas de hoja

Insertar hoja

Cuando se eliminan filas y columna,
Excel desplaza las restantes, e A ™ .
respectivamente, hacia arriba y hacia
la izquierda.

Para cambiar la apariencia de los
datos de nuestra hoja de calculo
anadiendo bordes.
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Pegado especial...
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