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Concepto béasico de Excel

Hoja de calculo: Es el espacio de trabajo donde se
almacenan y manipulan los datos.

Celda: Es la interseccién de una columna y una. fila.

Fila: Es un grupo de celdas que se agrupan
horizontalmente.

Columna: Es un grupo de celdas que se agrupan
verticalmente.

Libro: Es un documento de Excel que esta compuesto por
una o varias hojas de calculo.

Cuadricula: Es la divisién de la hoja de calculo en celdas
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EXCEL

inicio de Microsoft Excel

La ficha de mend Inicio Excel es una barra
horizontal que forma parte de la cinta de
opciones de Excel y contiene los botones de
comando que normalmente se utilizan para
crear, dar formato a texto, alinear texto, y mas.
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Introduccion y edicion de datos.

Para introducir datos en un libro de trabajo basta
con seleccionar la celda adecuada y
comenzar a introducir el texto/nimeros que se desee.
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Una celda puede llegar a contener mas de 30.000
EL NIQO PRESENTA TODAS SUS TAREAS A TIEMPO
caracteres. El ancho de columna ¥ ES PUNTUAL A LA HORA DE LLEGADA,
que viene dado por defecto en la hoja de trabajo suele
resultar muchas veces
insuficiente para los textos que se insertan.

INTRODUCIR NUMEROS:

" / -+ <« « losnimeros se introducen tan facilmente como e
s texto.

El programa Excel reconoce la introduccién de
numeros y los alinea en la parte derecha
de la celda.

DESPLAZAR Y COPIAR CELDAS

Con el contenido de las celdas se
pueden ejecutar las acciones de —

cortar, copiar y pegar, o Ao
Copiar esta celda

omo en el resto de programas de -
office.
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COMO SELECCIONAR CELDA

Para seleccionar una celda basta con hacer clic
con el ratén sobre ella
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OMO SELECCIONAR FILAS:

Para seleccionar una fila completa basta con hacer
clic sobre el nimero de la fila en cuestién
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1 |Seleccionar Fila completa de Celda Activa
| 2 |Esta macro selecciona toda la Fila de la celda activa y le aplica color
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COMO SELECCIONAR UNA

COLUMNA:

Si lo que se pretende es seleccionar una
columna completa se debe hacer clic sobre la letra de la columna
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+ suma

- resta

* multiplicacién

11/ divisién

% porcentaje

* funcién exponencial.

Por ejemplo, la formula =2072*15% eleva 20 al cuadrado
y multiplica el resultado por

0,15 para producir un resultado de 60.

Operadores aritméticos

Suma

Resta

Megacion
Multiplicacion
Division
Porcentaje
Exponenciacion

DPERACIONES DE COMPARACIO

Compara dos valores y produce el valor l6gico VERDADERO
O FALSO.

= Igual

> Mayor que

< Menor que

>= Mayor o igual que

<= Menor o igual que

<> No es igual a (distinto a)

Por ejemplo, la férmula =A1<25 producira el valor l6gico
VERDADERO si la celda A1l

contiene un valor menor que 25; de lo contrario la férmula
producirad el valor légico

FALSO.

Hacerlo. Tiene que dar falso. Cambiar por A1> 25 y dara
verdadero. Si no cabe ampliar

con doble clic.

Operadores de Comparacién
 Operador Mombre Formula Ejemplo Resultado
= lgual a =Al=A2 =14=20 FALSO
> Mlayor que =Al1=A2 =20=>31 ' FALSC
Menor que =AlzA2 21322 VERDADERD
Mayor o igual que  =Al>=AZ =10>=14 FALSCH
Menor o igual que =Al<=A2 =15<=15% VERDADERO
Diferente de =Al<>A2 =15<>1F VERDADERQ,




1. En la pestana Archivo, haga clic en Opciones.
En Excel 2007 solo: haga clic en el Botén de Microsoft Office y, a
continuacién, haga clic en Opciones de Excel.
2. Haga clic en Avanzadas y, a continuacién, en Opciones de edicién,
active la casilla de verificacién Insertar automdticamente un punto
decimal.
3. En el cuadro Posiciones decimales, escriba un nGmero positivo para
los digitos situados a la derecha del separador de decimales o un
numero negativo para los situados a la izquierda del separador.
4. En la hoja de calculo, haga clic en una celda y escriba el numero
deseado.
Esto no afectara a los datos que haya indicado en las celdas antes de
selegghonar la opcién Numero fijo de decimales.
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CELDAS ADYACENTES
Y CREACION DE SERIES.

Llenado de Celdas Adyacentes
Se utiliza para cuando se desea llenar un conjunto de celdas con
el mismo dato.

CREACION DE SERIES

Una serie es un conjunto de datos que se incrementan
automdticamente al arrastrardesde el cuadro de llenado, las
series se crearan en columnas o filas y con cierto tipo de datos.

NUmeros

Una serie numérica se hace a partir de un dato de este tipo y otro
contiguo que marcardel incremento, primero se marcan las
celdas que contienen el numero inicial y el numero de incremento
para posteriormente arrastrar desde el cuadro de llenado.

10 44— Cuadro de llenado
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| Se arrastra el cuadro de llenado
B en sentide de fila o columna

Al zoltar el clic, se lenan las

Se seleccionan las celdas (inicial ¥
la siguiente, que ndica el incremento).

Se arrastra desde el cuadro de llenade

+——— Se sudta el clic al llegar al limite deseado.
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Beacimal Fracciones Porcentajes

] 5] 0%
_:.?EE-' R  20%]
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