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Permite;

Un _
orograma Organizar, calculary
de analizar datos.

Microsoft.

Se compone de:
una cuadricula de

Una hoja de/'
calculo celdas, divididas en

electronica. filas y columnas.

*Realizar calculos
aritméticos basicosy
funciones matematicas

mas complejas.

*Analizar y
almacenar datos.

*Resaltar las
presentaciones de

*Aplicar funciones .
P datos e informes.

estadisticas.

*Seguimiento de casi
cualquier tipo de
informacion.

*Obtener graficas con
los datos.
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CELDA: Interseccidon de una FILA: coleccion de celdas
columna con una fila. ordenadas de manera horizontal.
B3 v i I S pey
: ———
'@ e

CELDA ACTIVA: es la celda que Hoja: cuadricula de filas y columnas
esta seleccionada y en la que se | que permite organizar, analizary
pueden introducir datos. _calcular datos.
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8. LIBRO: és Un archivé quecontiene
Columna: coleccion de celdas | yna o mas hojas de calculo para
ordenadas de manera vertical. | ayudarle a organizar los datos.

i e
1] vl

k] E




Excel

FORMAS DEL PUNTERO Y SUS

FUNCIONES.

+ Seleccionar. Redimencionar

alto de la fila.
¢1_> Arrastrar /
cortar - pegar.

Seleccionar toda
"~ Duplicar/creacion la columna.

de series.

Redimensionar
ancho de columna.

CREACIONDE FORMULAS PARA

Seleccionar toda
la fila.

CALCULAR VALORES.

Operaciones de

comparacion.
Conpara dos valores y produce

el valor logico verdadero o falso.

Operadores
aritmeéticos:

x

Microsoft®

Excel

+ suma.
e - resta.
* multiplicacion.
e / division.

e = jgual.

e > rmayor que.
e < menor que.
e >= mayor o igual que.

icroso
o o
00

% porcentaje. :
. : e <= menor o igual que.
e N funcion exponencial. . .
e <> no esigual a (distinto a).
o

() parentesis.

CREACION DE UN GRAFICO.

1.Seleccione datos para el grafico.
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B EEEEEEE 2. Seleccione Insertar > Graficos
B e recomendados.
3. Seleccione un grafico en la B P
pestafia Graficos recomendados - .
para obtener una vista previa del = ¢
grafico. ® '
= 4. Seleccione un grafico.

5. Seleccione Aceptar.




Excel

DAR FORMATO A UN OBJETIVO

1.Seleccionar el objeto grafico. Tr———
2.Hacer clic con el botén secundario. @@= %

e e 4. Hacer clic en Formato.

I 5. Seleccionar las opciones de
D —— O formato que se deseen.

IMPRESION DE DOCUMENTOS

IMPRIMIR VARIOS LIBROS DE FORMA SIMULTANEA

Imprimir

Copam [1

2w . 2. Mantenga presionada la
-~ tecla CTRL haga clic en el
nombre de cada libro para
imprimir 'y, a continuacion,

1. Haga clic en
Archivo > Abrir,

..................

» = - haga clicen Imprimir.

IMPRIMIR TODA LA HOJA DE CALCULO O UNA PARTE

1. Selecciona la hoja de
calculo que deseas
imprimir.

Imprimir

@ | 2. Haz clic en archivo.

3. Haz clic en Imprimir.

4. En el cuadro de
dialogo Imprimir,
selecciona Todo el libro.

5. Haz clic en Imprimir.

Conhguracion
O Impi hoges actives ]
—  Iegativesn i e B actam |

1. Haga clic en una celda de la tabla
para activar la tabla.

Imprirmie peAfccian

=== Imaprimnir o nbis seleccionads
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2. Haga clic en Archivo y despueés
en Imprimir.

mprimir una tabla
de excel.

3. En Configuracién, haga clic en la
flecha situada junto a Imprimir hojas
activas y seleccione Imprimir la tabla

seleccionada.

4. Haga clic en Imprimir.
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