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CONCEPTOS BASICOS

Excel

Es un programa informatico
desarrollado y distribuido por
Microsoft corporacidn, se trata de
un software que permite realizar
tareas contables y financieras

Libro

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

[lama libro es el archivo donde estaran

contenidas todas las hojas, a veces
utilizamos la palabra archivo como
sinébnimo de libro.
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Celda

Las celdas estén organizadas en
columnas y filas, las columnas son
las que tienen letras en los
encabezados y las filas son las que
tienen numeros.

Celda activa

Solo una celda activa la podemos
reconocer por el borde verde, la
celda activa nos indica cual de
todos es la que estd lista para

—~#  Hoja

Cada hoja tiene mas de un

ingrésenos un dato
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millén de filas y més de dieciséis

mil columnas, esto quiere decir

que cada hoja tiene mds de

dieciséis mil millones de celdas.



Seleccionarunao mas celdas

e Haga clic en la celda para seleccionar una
celda, mantenga seleccionado el borde
inferior derecho y arrastre el cursor sobre el
rango de celdas

e O bien use Mayus + teclas de direccidon para
seleccionar el rango

e Para seleccionar rangos de celdas y celdas no
adyacentes, mantenga presionada la tecla

e Ctriy seleccione las celdas..

Creacion de un grafico

e Seleccione datos para el grafico.
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e Seleccione Insertar » Graficos
recomendados.

e Seleccione un grafico en la pestafia Graficos
recomendados para obtener una vista
previa del grafico

e Seleccione un grafico.

e Seleccione aceptar
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a calcular

pooary * rune * Algrment
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=E2%(1+5HS2)

2 |Producto 1
3 Producto2
4 Producto3

5 Producto4

6 Producto5

7 Producto1

8 |Producto2

9 Producto 3
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Atajos

e Ctrl+A: Selecciona todas las celdas de la hoja actual.

e Ctrl+B: Muestra el cuadro de dialogo Buscar.

e Ctrl+C: Copia las celdas seleccionadas

Ctrl+D: Copia una férmula hacia la derecha sobre el rango
seleccionado

Ctr | +E: Selecciona todas las celdas de la hoja actual.
Ctrl+G: Guarda el libro de trabajo

Ctrl+l: Muestra el cuadro de dialogo Ir a.

e Ctrl+): Copia una formula hacia abajo sobre el rango seleccionado.
e Ctrl+V: Pegar.

e Ctrl+X: Cortar.
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