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Barra de formulas
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LISTO - H m -

celdas cuadro de nombre



INroaucir aAatos

Activar celdas: con un clic encima

Introducir datos

ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS

—— - _ Modificar datos: con doble clic en la
SUMA - | celda o desde la barra de férmulas, con
D un solo clic se sobreescribe

Libro Precio Unidades  Total

El Sefior de los anillos 23, 2|=B2*C2 Formulas: se indica escribiendo el signo
=y activando las casillas que forman
parte de ella
De esta manera al cambiar los datos se
cambian automaticamente los resultados

] O

Signos de operaciones basicas: +-* / A,

El texto se alinea a la izquierda y los
numeros a la derecha, automaticamente



nd ngOS Se llama rango a una seleccion rectangular de celdas.
Se nombra

celda superior izquierda . celda inferior derecha
ARCHIVO [Isle] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMI B5:C8

Lunes

Se puede copiar, mover y eliminar

Lunes
Martes

Miércoles

Jueves

acia la derecha

acia arriba

acia la izquierda

Martes
Miércoles
Jueves

Se pueden rellenar los rangos automaticamente:
Se selecciona la pauta y se arrastra en la direccion decidida & Justificar
desde el cuadradito de la esquina inferior derecha '

Relleno rapido




Las formulas también se pueden copiar:
Se arrastra la férmula, desde la esquina inferior derecha , siempre que tengamos en cuenta a la hora de definir la

formula si la referencia es absoluta o relativa.

Referencia relativa Referencia absoluta

ALTURA AREA RECTANGULO

-'11.

n 3,14159265

ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENG DE PAGIN!

ALTURA AREA RECTANGULO Celda de referencia
letranumero

.-
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PROMEDIO

ALTURA \REA RECTANGSLO RADIO AREA CIRCULO

Se escribe el signo igual
Se despliega |la pestafia de Funciones

Se elige una de las predeterminadas o de las ultimas
utilizadas, o pinchamos en Mas funciones

Insertar funcion

Buscar una funcién: Podemos buscar la funcidon que queremos describiendo lo
Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacery, a

continuadién, haga cic en Ir ' : gue hace o mirando en cada categoria

0O seleccionar una categoria: | Matematicas y trigonométricas

Seleccionar una funcion:

Al elegir la funcidon aparece una descripcion de ellay los
parametros necesarios.
ULT

R IMPAR

PRODUCTO(nGmero1:nimeroz:..) Una vez decidida damos al botdn de Aceptar

Multiplica todos los ndmeros especificados como argumentos.

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar Cancelar




RTAR DISENO DE P/ Argumentos de funcion

PRODUCTO Elegimos los valores necesarios para
Numerol e cada funcion

Mimero2

Lo escribimos a mano o los
seleccionamos minimizando el cuadro

=PRODUCTO -|: J

e e reprasents mimeros que desea matiptcar.| 10108 @ X0 Después maximizamos el cuadro y
aceptamos la seleccidn
S Aceptar | | Cancelar QUE FUNCIONES DEBEMOS CONOCER:
SUMA
PRODUCTO
PROMEDIO
MAX
MIN
CONTAR
P
RAIZ
REDONDEAR

=PRODUCTO(A3:B3)




IVIUUVIFICAR AOFECU IV UL LA NMUJA

ARCHIVO IMICIO INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR maria jimenez ~
H Calibri - P : [;'% Formate condicional = E'I' Insertar - z v '%T T
= ':‘ Dar formato comeo tabla - BX Eliminar =

Eg -

=5
g armato

Pegar
- ~

Portapapeles

Rellenar
celdas

Ordenar datos



Fuente

Mimero = Alineacid ifrde Relleno | Proteger
Fuente: Estilao: Tamario:
Calibri

T Calibri Light (Titulos) 8
T Cursiva g9
T Aharoni Megrita 10
Tp Aldhabi Megrita Cursiva

T Andalus

T Angsana New

Subrayado:

Marmal 11

INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMU

12
14
S Color:
Calibri

Ninguno v I - ] Fuente normal
Efectos

[ ] Tachado

Vista previa

N

[ ] superindice AaBbCcYy
[ ] subindice

Fuente

Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

Aceptar Cancelar




Borde y Relleno

MNimero | Alineacion Proteger Mimero | Alineacion | Fuente | Borde

Linea Preestablecidos Color de fondao: Color de Trama:
Estilo:

Minguna

Sin color Automatico

Estilo de Trama:

Minguno Contorno  Interior

Automatico EENR

Efectos de relleno... Mas colores..,

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

Muestra

Aceptar Cancelar
Aceptar Cancelar




Numero X

-i'-.lineacit'nn Fuente Borde Relleno | Proteger

Categaria:
FMuestra

Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Porcentaje _
Fraccion Humeros negativos:
Cientifica

Texto

Posiciones decimales: |2

‘ersonalizada

General

Para la presentacion de ndmeros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice formatos de
moneda y contabilidad.

Numero

Aceptar Cancelar




Alineacion

uente Eorde Rellena | Proteger

Alineacion del texto Crientacion
Horizantal:
General ¥ | Sangria

Vertical:

Inferior

Distribuido justis

= Grados
|| Combinar celdas

De derecha a izquierda
Direcciaon del textao:
Contexto

Alineacion

Aceptar Cancelar




Celdas

|nsertar filas

Insertar columnas de hoja

Insertar hoja

ca

==
=

=7 Eliminar ~

E}i Eliminar celdas...

= Eliminar filas de hoja

';,.::.J Eliminar columnas de hoja

l_,__:h' Eliminar hoja

g~ Eliminar =

14—t

@ Formato =

Tamarnio de celda
IC  Alto defila..
rajustar alto de fila
Anchi oclurmna...
Autoajustar ancho de

Ancho predet
Visibilidad

Ocultar y mostrar
Organizar hojas

Cambiar el nombre d
Mover o copiar hoja...

Color de etiqueta

alumna

la hoja




URAFICUD

Area del Grafico

Titulo del Eje Vertica
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ELEMENTOS DE UN GRAFICO DE EXCEL

Titulo del Grafico

Volumen de Ventas por Trabajador

8.000.000
7.000.000
6.000.000
5.000.000
4.000.000
3.000.000
2.000.000
1.000.000

0

Ana

Lineas
de Division

M Ano 2009
| Ao 2010
Ano 2011

Jose Maria Pedro Pablo
Vendedores Leyenda

Titulo del Eje Horizontal Serie de Datos



Crear un grafico

12 Seleccionar el rango de celdas que contiene los datos
22 Insertar grafico y elegir el adecuado

Insertar grafico
Ventas en cada seccion

Graficos recomendados | Todos los graficos

™ Reciente

Ana Esteban Vil
Libreria So

Plantillas
Columna
Enero Lines Columna agrupada

Febrero Circular
Marzo
Abril
Mayo
Junio

Superficie

Radial
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Aceptar Cancelar

Tipos de graficos



Modificar el diseno de un grafico

*T s Pricticas - Excel HERRAMIENTAS DE GRAFICOS

ARCHIVO IMICIO IMSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS VISTA DISERID FORMATO

Estilas de disefio

Hay seleccionar

adecuadamente los datos - :
: El grafico se puede insertar en una
para que localice los

. Permite modificar la hoja nueva o como objeto en |la
valores de la variable y los

Lineas de la cuadricula SeIeCCién de datos hOja de IOS datos
valores a representar.

Si nos equivocamos con
esta opcion se invierten el
papel de los datos

Barras de error

L Linea de tendengia







