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CONPUTACION

CONCEPTOS BASICOS

Todas las cedas que se ven estan orgolnizoldols en la que

se [laman hojas el nombre de esta hoja es hoja 1cada

hoja tiene mas de un millon de filas y mas 16mil

columnas ose que cada koja tiene mas de 16mil millones

de celdas.

Las celdas estan organizadas en columnas y filas
las columnas zonas que tienen letras en los
encabezados y las filas son los que tienen niameros.

INICIO DE MICROSOFT
EXCEL

Excel es un programa informatico desarrollado y distribuido por

microsoft corporation.Se trata de un software que permite realizar
tareas contables financieras gracias a sus funciones desarrolladas
especificamente para ayudar a crear y trabajar con hojas de calculo.

En 1982 cuando microsoft saco multiplican de una de las primeras versiones
de este sistema para hacer calculo.Tras esto la empresa empezé a a trabajar
en su primera version llamada excel en el afio 1985 y lanzé esta sélo para
computadoras de apple macintosh
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Organizar v Nueva carpeta

Libro dsi como el conjunto de celdas se le [lama koja al conjunto de
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hoja se le llama libro el libro es el archivo donde estaran
ntenidas todas las hojas a veces utilizamos la palabm archivo
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como sindnimo de libro.

Para abrir un libro de trabajo en excel hay que
-hacer que la pestaria de archivo
.seleccionar abrir
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Gastos de
Exposicion

v

. seleccionar la ubicacion donde el archivo esta guardado
-seleccionar el archivo que desea abrir Y
-hacer clic en abril.
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INTRODUCCION Y EDICION DE
DATOS

¢Como seleccionar celda para seleccionar una celda basta con hacer

clic Con el raton sobre ella.
¢Como seleccionar filas para seleccionar una fila completa basta con
hacer clic sobre el namero de la fila en cuestion
Como seleccionar una columna si lo que se pretende seleccionar una
columna completa se debe hacer clic sobre la letra de la columna.
Si es correcto presion al intro tapp oye en el boton de la barra A
formulas.

Si por el contrario se ha cometido alg&n error se borre la celdafi®

 Seguro casa
presionando EscTambién la letra por letra con la tecla de retroce

bien presionando el botén de la barra de formulas.
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: AS PARA CALCL
VALORES.

Las formas becds ecudciones que realiza O eraclone: warmpee Eli.

Comparar 2 valores y

calculos de valores en la hojaTodas las .
loroo(u.ce valor |oglco

formulds comienzan con un signo igual verdadero o falso.
puede crear una formula simple usando =lgual
Mayor que

constantes y operador de calculo
.‘j F Menor que

Mayor o igu.oll Que
Menor igu.oll que

o .. b .y :
PeYOlClOF\. aritmética No es igu.oll a (distinto a)

+sumad -resta *
multiplicacién /division %
porcentaje *funcion
exponencial



DAR FORMATO A DATOS.

El formato de datos es la forma en la que se visualiza la informacion que

imos en una celda.Por lo tanto de aqui podemos obtener una

es Que una cosa es el dato que se ha introducido y otra lo que se

ha visualizado
Credr tablas Yy o\lolicolcior\es Formol’cos

1 seleccione una celda con datos
2 seleccione inicio del formato con notable
3 elija un estilo para la tabla
el cuadro de didlogo crear tabla establezca rango de celdas
N 5 marca la opcion la tabla tiene encabezado si procede
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CREACION DE UN GRAFICO.

Un 9r6\Fico es una presentacion graFico\ de datos la visualizacion de los datos e o ] o —
por medio de graficos ayuda a detectar patrones tendencias relaciones y e Dl o s
estructuras de los datos. ~eia s s —
. a » » L »
Pos graficos fes que se pueden producir en excel som graficos de barrds 5 con Encel
. pi 2 . p. . D T | Tew | Titwlo del
graficos de lineas y|graficgs circulares. T | -
19 - | v
Para crear un 9ro‘lfico R_»le] ! -
i . .. [y B0
lprimero seleccione datos para grafico b
2 seleccione insertar graficos recomendados . :
3 grafico en la pestafia de graficos recomendados para obtener una — = .

vista loreviol
4 seleccione un grafico
5 selecciona aceptar

TILIZACION DEL LIBRO DE TRABAJO.

Libro asi como el conjunto de celdas que se llaman hoja el conjunto
de hojas que se llama el libro el libro es el archivo donde estardn
contenidas todas las hojas a veces utilizamos |a loollolbm chivo como

Disefio de pagina | Férmulas | Datos | Revisar | Vista | Compl

-}u » Ii ":1%5 General N oL .
s An EE=a F’——’—@ ‘ sinonimo de libro
EED| (W% Para utilizar el libro de trabajo en excel paso uno abra excel en la

Alineacién = || Namero

comlou‘tolo(orol paso 2 ko\go\ clic en archivo inicio en el mena paso 3

seleccione nuevo para crear un nuevo libro de trabajo 4 elija el libro

de trabajo en blanco entre las opciones o(isloonibles
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IONAMIENTO DE UN LIBRO DE TRABAJO

Es un libro es un archivo que contiene mds o una hoja de calculo
para al_\juoiolr‘te a organizar datos

Puede crear un libro de tmbajo nuevo a partir de un libro de
trabajo en blanco o en una Plan‘ti”al.
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DESPLAZAMIENTO DE UN LIBRO DE TRABAJO.

Parad un o(eslolo\zo\miento de un libro de trabajo presione bloq des ues

rda
POV

mantenga presionar la tecla ctrl Mientras presiona la tecla flec
o flecha derechaY una tecla de direccion para desplazarse rapid

dreds gromo(es de la hoja de calculo

El botén de desplazamiento de hojas de excel se usa una ba
desplazamiento o un control del namero para introducir o ¢
rdpidamente un intervalo de valor barra de desplazamiento si
desplazarse por un intervalo de valores hacer clic en las fec

desplazamien’co o drrastrar el cuddro de desplazamien
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