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= , celda activa
introducimos

nuestros datos o Es la cajita donde estas trabajando en ese
formulas. momento, es decir, la celda que tienes

seleccionada y donde puedes escribir o editar
. . . . . datos , tiene un borde mas grueso o de color
: diferente al resto.
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ficha de ment Inicio Excel

la barra de inicio agrupa las opciones mas
utilizadas para la edicion y formato de las celda
dentro de Excel.

ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO

pasos para abrir un libro de trabajo

Haz clic en la pestaina "Archivo" en la esquina
superior izquierda.

Selecciona "Abrir".

Escoge la ubicacion (PC, OneDrive, etc.).
Busca el archivo, seleccidnalo y haz clic en
"Abrir".

introducir texto.

Hay que colocarse en la celda que quieras | hojat [ ®
introducir el texto. e |

‘NTRODUCIR NUMEROS:

tipos de punteros y y cual
es su funcion

Selecciona los menis b herramientas.

Selecciona celdas contiguas o separadas en un libro de Excel.

Plealiza listas o series de datos sin tener que escribirlas.

Selecciona una columna

Selecciona una fila.

Modifica el ancho de una columna.

Modifica ¢ alto de una fila

CRE~.CION DE FORMULAS PARA
CALCULAR VALORES.

Mueve el contenido de una celda.

Mueve las barras de herramientas
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Operadores aritméticos
Operador Nombre Ejemplo | Resultado
Suma
Resta
Negacidn
Multiplicacion
Divisidn
Porcentaje
Exponenciacion =

CREACION DE FORMULAS PARA
CALCULAR VALORES.

Operadores de comparacion

_Operador | Nombre ____

= Igual
Diferente
Mayor que
Menor que
Mayor o igual que
Menor o igual que




seleccion de una o mas celdas

Arrastrar el puntero hacia las celdas que deseas
celecionar

B2:D5

creacion de series

Una serie es un conjunto de datos que se
incrementan automaticamente al arrastrar desde
el cuadro de llenado,

Series de nimeros
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ampliar celdas -

9 70

seleccionar con el puntero en la parte superior, de :
100 10 20

as letras o del numero de las celdas y arrastrarlo al 3 w  ou »
~ 120 12 24
tamano deseado. . 3 B %
140 14 28
150 15 30
160 16 32
170 17 34
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copiar formula

seleccionar en la esquina y copiarlo a las celdas
deseadas, solo arrastrando con el puntero en cruz

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos  Revisa

X Cortar
Pegar [ copiar ~
v < Copiar formato

Calibri
N K

Portapapeles 5

Es una herramienta que permite calcular
rapidamente la suma de un rango de celdas
seleccionadas sin necesidad de escribir formulas
manualmente. T
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Ventas de libros en 2022

Ficcion No Ficcion TOTAL
Impreso
Digital
Sin ISBN
TOTAL

=10)21p)=s  ©s para marcar las separaciones y se encuentra en
la barra de inicio en borde y seleccionamos los

bordes que deseamos.

rchivo  Inicio Insertar  Disposicion de pégina  Férmulas

Calibri Vi AR

or
% S copirtomato | M K 5 v [EE] 0~ A~

Portapapeles £y Bordes

es cuando queremos poner de algtn color el fon
de la celda o algun tip informacion pafz
resaltar.

Z colorde linea
Estilo de linea

B s bordes.

1
alineacién
Excel permite alinear los datos horizontal y i

verticalmente, ademas de ofrecer opciones
adicionales como la o




