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EXxceles un herramientade cOmputo que simulauna
cuadricula(columnas,renglonesy celdas)que facilita
llevar a cabo operacionescomplejasy sencillas,con
numeros Ademasde ser una hoja de calculo, Excel
permite ordenar, analizar, graficar, formatear datos
entre otrasmultiplesfunciones




www.cidigital.com.mx
Consultores en

Pantalldnicial o Rt

Barra de herramientas de Barra de Barra de menus
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Elementos de Excel (Objetos)

B | i I ] I E I F
—

= _ Z Z I Columna

—
© f—

10 _ _ _ . . /
1z ; ; Rango

Fila e

= Son 256 columnas por 65636 filés

M 4 » [ Hojal ¢ Hojaz & Hojazs
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Barra de Herramientas

m lnicia | IndeMar  Deenodephgind  Formulas  Dater  Revisar  Vista  Complementos  Acrobal 2 ﬂ =

&  Calibri - g ;!';I Geéneral ¢ fﬁmeatucnndlunnal' Falnserar+ L A:r ﬁ
.

B NE§ Ay EEFTS By m Goatomstocomotablas 38 Eiminar = ] /
Ordenar  Buscar y

¢ (A Eiﬁ EE P 98 5 Estilos de telda ® 'Ejf'!'lmm‘ L" yhiltint* selatcionar

Partapapeles 1 Fuente | Mineacion | Momera G Estili Celdas Madificar

Cadaelemento del menu horizontal presenta un conjunto de

iconoslos gue tienen adheridosunaaccion(negritas,subrayados,
tamano de letra, color, borde, etc) sobre los elementos(celda,
columnafila, rango)de lahojade calculo
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lﬂ Guardar

Guardar coma

[ Abrir

o cera Laopciond ! NI fregdra@accionesque se
pueden aplicar sobre el documento Abrir,
Recents Guardar,Nuevo,imprimir, Cerraretc.

Muevo
Imprimir
Guardar y enviar

Ayuda

[ﬂ Opciones

k4 salir
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Movimiento Teclado

CeldaAbajo Flechaabajo
Celda Arriba Flecha arriba
Celda Derecha FlechaDerecha
Celda lzquierda Flecha Izquierda

Pantalla Abajo AvPag
Pantalla Arriba RePag
Celda Al Ctrl+Inicio
12 Celda Columna Activa Fin + Flecha Arriba
Ultima Celda Columna Activa Fin + Flecha abajo
12 Celda Filactiva Fin + Flecha Izquierda
Ultima Celda Fila Activa Fin + Flecha Derecha
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Tipo de datos

Numerico®nteros, decimales, positivos o negativos (1, 45,
7.28, 3.4516;67,-78.56)

Caracter o alfabéticos (-@, [AZ], %/=,;)

Alfanumeéricos (combinacion de nimeros con caracteres: Al,
jose33, ESPN2, FOXR®)

Formulas o funciones: =(Al + B1),

Objeto: imagenes, sonidos, videos, graficas.

Los calculos (formulas) solo aplican para los datos numeéricos.
Existen funciones que aplican para un solo tipo de datos o para
datos combinados.

TRUCO: para que un ngrr)ero sea considerado como carz’%cter

» . tq Y\ & .
A 0 o :"th\‘ 10 (/N o k
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A Ingresode dato: captureel dato en la celdaseleccionady para
aceptarlode dntro€ @ cualquierde lasteclasde movimienta

A Modificacionde dato: Vayaa la celdaa modificay presion R2.
Desplaceseon flechaizquierdao derechaposicioneseen la letra
0 nimero a modificar,con tecla 6Supg o & w S (1 NRIhihde? €
datoincorrectoe ingreseel nueva Aceptamosondntroe.

A Ingresode formula Parague Exceldetermineque vaingresaruna
formulase debeanteponerel signod beéd I $eleccioneain celda
luego ingrese(+, -, *, / ). Seleccionestra celday acepte con
dntrog para aplicara formula Sison mas de dos celdasdonde
aplicaraformula seleccioneceldae ingresosimbololasvecesgue

AajlaPoEHAI~ a AUV Al A (D) a A (1() (1 apalaia ajaram- LAY )] (-
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A Borrarcontenidode celda Simplementeposiciéneseen la celda
deseaday de OSupg

A Borrar contenidode un ranga Seleccioneel rango deseadocon
OShifE o a / | Y o/ Klésglacesecon las teclas de movimiento,

verague el rangoseleccionad@ambiade color, luegode 6Supk.

PRIMEREJERCICIQGrearuna documentoExcelcon 4 columnasy 5
renglones Titulos de columna (Nombre, dias trabajados, sueldo
diario, suelda Capturea 4 trabajadores Calculeel sueldode cada

trabajador Calculeel sueldototal a pagar
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Guardar libro de trabajo:
- Guardar comofara guardar un libro de trabajo que aun no se asigha
nombre.
1. Archive> Guardar como
2. Selecciones la ubicacion donde se va guardar (Documentos del usuario,
Documentos de OneDrive, Escritoatt)
3. Asigne nombre (se recomienda nombres indicativos de la informacion que
contiene el documento, nombres cortos y sin caracterescomola, ;. &. La
organizacion (carpetas y documentos) que demos a nuestros trabajos es vital
para su futura y facil localizacion.
- Guardar:Para guarda un libro de trabajo que ya le asignamos nombre y
actualizamos los cambios.
1. Archive> guardar. O simplemente seleccionamos el sirr @
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Abrir un libro existente
1. Archive> Abrir

2. Seleccione la ubicacion donde se encuentra el documento
3. Seleccione el documento deseado.

4. Aceptar
Inicio Inse

H Guardar

Guardar comao

[ﬁﬁbrir E:f l
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Libro de trabajo nuevo
1. Archive> Nuevo
2. Seleccione un libro en blanco y de dahtek

Arehieo Imicio Insertas Dizefic de phgins Faemulas Datss Rewitar Wiads Complemantas S ersboat ﬂ
sl Guardar
Plantillas disponibles Libre en blanco
Bl Guardar como
j ARrir * ﬂ [nl:l'ﬁ
i Cemar =
. -, ]

Imf ormacion | 5 L_-‘{ I
Reciente Libro &m Plantillas Plantillss de

bisnco necierbes ejermnplo

C
Trrpeimmr 3 l
Compartir Kiis plantillas Mueva a paric
dé Eaitarte

Ayuda Plantilas de Office.com Buscar plantillas en OF | =
[z Complementos ~ — m O
1] Opeiones | -llﬂllﬂl:q |
£3 sanr — SRESSE =¥

Hgperdlacs Calemndanos Dhtefio da

fondo
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Seleccion de celda
1. Muévase con la flechas de direccion o con el mouse para seleccionar celda
deseada.
Seleccion de rango
M O adzSglrasS I fF OSfRIFI RS AYyAOA2z2 RS
la teclas de direccion a través del conjunto de celdas que desea seleccionar.
2. Con el mouse mantenga presionado el boton de la derecha y desplacese a
traves de las celdas a seleccionar, luego deje de presionar el mouse.
Seleccion de columna.
1. Clicken la letra de la columna deseada
Seleccion de fila.
1. Clicken el numero de la fila deseada.
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Inserta o agregar una columna
1. Desplacese a la letra de la columna a eliminar o donde se desea insertar
20N> @ t NBaA2yS o620Gsy RS | 6N VjAdSNEINRNE
Vea el resultado.

Insertar o agregar una fila.
1. Desplacese al numero de la fila a eliminar o donde se desea idextar
t NBaA2yS o02i0s5y RS | Al [jodxAySINSRNII [ 8NEAdS f +
resultado.

Ampliar o reducir una fila o columna.
1. Selecciondafila o filas,columnao columnasa ampliaro reducir Desplace
el mousea la divisionde arriba o abajosi esfila, izquierdao derechasi es
columnahastague veael singoa bRresionecon el botdn de la izquierdadel

. . . E* || calibri 'E"
mousey desplaceel espacioque deseaampliaro reducir B e e

Portapapeles ™ | [ Fuente F]

H3 [© £ —

T USSR Y P —
1
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Manipulacion de celdas, filas y columnas.

Copiar y Pegar celdas
1. Seleccione la celda o rango a copiar.
2. Presione CTRL + C, o bien, seleccione boton de copiar de la seccion de
GLYAOA2¢ RS Yay“m NAT 2yial f o

_:j =3 Copiar =

- Copiar formato
Portapapeles

3. Ubiquese en al celda donde F'la seleccion y presiones CTRL +V,
2 LINkaAz2zySa St oz2isy RS at S3II NE RS |
4.0JO. Podemos copiar celdas con formulas o funciones para no repetir

trabajo innecesario. PRACTICA.

Pegado especial
Habra ocasiones que nos interese copiar la seleccion con todo el formato

adherido a la seleccion o sin él, para esto se usa Pegado especial. Para
mostrar las opciones de este tipo de pegado, simplemente presione lg flechita
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Manipulacion de celdas, filas y columnas.

Copiar y Pegar celdas
1. Seleccione la celda o rango a copiar.
2. Presione CTRL + C, o bien, seleccione boton de copiar de la seccion de
GLYAOA2¢ RS Yay“m NAT 2yial f o

_:j =3 Copiar =

- Copiar formato
Portapapeles

3. Ubiquese en al celda donde F'la seleccion y presiones CTRL +V,
2 LINkaAz2zySa St oz2isy RS at S3II NE RS |
4.0JO. Podemos copiar celdas con formulas o funciones para no repetir

trabajo innecesario. PRACTICA.

Pegado especial
Habra ocasiones que nos interese copiar la seleccion con todo el formato

adherido a la seleccion o sin él, para esto se usa Pegado especial. Para
mostrar las opciones de este tipo de pegado, simplemente presione lg flechita
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Fuentes o Tipos de letlaxcel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una
hoja de calculo cambiando Ia fuente, el tamano, estilo y color de los datos de una

=
celda. rE=mmm o o | irserrar
= - H
|__b| Calil
E= ~
F-'e-gar - rd e s -
aaaaaaaaaaa M= Fuesrn
AL -
=% E

»
=
=
-4
=
L

Md {SfSOO

TdzSYyiaSé R
a) Tipo de letra
b) Tamano de letra
c) Negrital)

A2V S
S fI

DISERIC DE PAGI LA FORMILILAS

!!!!:;--'-

OStRI 2 NYy3I2 LI NF || LI
2LIOAsSY RS AGQLYAOAZ2ED t D
d) Italica K g) Color de relleno

e) Subrayaddy
f) Color de fuente

h) Bordes—]
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Fuentes o Tipos de letlaxcel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una
hoja de calculo cambiando Ia fuente, el tamano, estilo y color de los datos de una

=
celda. rE=mmm o o | irserrar
= - H
|__b| Calil
E= ~
F-'e-gar - rd e s -
aaaaaaaaaaa M= Fuesrn
AL -
=% E

»
=
=
-4
=
L

Md {SfSOO

TdzSYyiaSé R
a) Tipo de letra
b) Tamano de letra
c) Negrital)

A2V S
S fI

DISERIC DE PAGI LA FORMILILAS

!!!!:;--'-

OStRI 2 NYy3I2 LI NF || LI
2LIOAsSY RS AGQLYAOAZ2ED t D
d) Italica K g) Color de relleno

e) Subrayaddy
f) Color de fuente

h) Bordes—]
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—
Formato numérico: ot ceas: ——
[ ] -
FUOMmero I Alineacidn I Fusnts I EBEordes I Rellenao I FProteger
Yop T - g == == Categoria:
33 el AT | -E] L34 (& Ajustar texto General b4 EHi’ ;% g U‘j- B_L?* Pep—— ] i Muestra
Er LA A g Combil bintie -9 +3 98 | Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar F
— AW % W | 9| B comvinarycentrar~ | $ - % o | WA condicional * como tabla~ celda = . . Maoneda
ente ineacién | umero l sssssssssssss Contabilidad Posiciones decimales: | 2 =
l 0.7975 Fecdha
— = = = Hora i [] usar separador de miles )
| c D E [ F [ e [ 1 [ J K L N Porcentaie B )
Fraccian BOmeros negatwvos:
$9,262.00 Cientfica
$7,636.00 0.8115] Texto
$7,517.00 0.6698 Especal . — .
$9,616.00 0.6028 Personal lizada -1234. 10
$9,406.00 0.5178|
$8,502.00 0.6161
$7,690.00 0.7516|
$9,671.00 0.8491)
$9,927.00 0.6279 il —
$8,359.00 0.9798
$9,035.00 0.6857 Fara la presentaciagn de ndmeros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice formatos de
$5,702.00 0.9431] moneda y contabillidad.
,702. E
$6,530.00 0.9289)
$6,136.00 szu
9,364.00 . 7019
£ EXCELTOTAL.COM
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
e

1. Enlaseecionded b § Y SlalRapcionde & L Y hagackcken laflechitade la
esquinaabajo a la derecha Se abrira una ventanacon la opcionesde formato
numerica Podraseleccionar
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—
Formato numérico: ot ceas: ——
[ ] -
FUOMmero I Alineacidn I Fusnts I EBEordes I Rellenao I FProteger
Yop T - g == == Categoria:
33 el AT | -E] L34 (& Ajustar texto General b4 EHi’ ;% g U‘j- B_L?* Pep—— ] i Muestra
Er LA A g Combil bintie -9 +3 98 | Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar F
— AW % W | 9| B comvinarycentrar~ | $ - % o | WA condicional * como tabla~ celda = . . Maoneda
ente ineacién | umero l sssssssssssss Contabilidad Posiciones decimales: | 2 =
l 0.7975 Fecdha
— = = = Hora i [] usar separador de miles )
| c D E [ F [ e [ 1 [ J K L N Porcentaie B )
Fraccian BOmeros negatwvos:
$9,262.00 Cientfica
$7,636.00 0.8115] Texto
$7,517.00 0.6698 Especal . — .
$9,616.00 0.6028 Personal lizada -1234. 10
$9,406.00 0.5178|
$8,502.00 0.6161
$7,690.00 0.7516|
$9,671.00 0.8491)
$9,927.00 0.6279 il —
$8,359.00 0.9798
$9,035.00 0.6857 Fara la presentaciagn de ndmeros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice formatos de
$5,702.00 0.9431] moneda y contabillidad.
,702. E
$6,530.00 0.9289)
$6,136.00 szu
9,364.00 . 7019
£ EXCELTOTAL.COM
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
e

1. Enlaseecionded b § Y SlalRapcionde & L Y hagackcken laflechitade la
esquinaabajo a la derecha Se abrira una ventanacon la opcionesde formato
numerica Podraseleccionar
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General Visualizeen la celdaexactamenteel valorintroducida Esel formato que utiliza Excelpor defecta Este
formato admiteenteros,decimalesnimerosen formaexponenciasila cifrano cojepor completoen lacelda
Numera Contieneuna seriede opcionesque permiten especificael nimerode decimalestambiénpermite
especificael separadode millaresy la formade visualizatos niUmerosnegativos

Moneda Esparecidoa la categoriaNumero,permite especificarel nUmerode decimalesse puedeescogerel
simbolomonetariocomopodriaser$ y laformade visualizatos nimerosnegativos

ContabilidadDifieredel formato monedaen que alinealos simbolosde moneday lascomasdecimalesn una
columna

Fecha Contienenumeros que representanfechasy horas como valoresde fecha Puedeescogerseentre
diferentesformatosde fecha

Hora Contienenumerosque representarvaloresde horas Puedeescogersentre diferentesformatosde hora.
Porcentaje Visualizdos nimeroscomo porcentajes Semultiplicael valorde la celdapor 100y sele asignael
simbolo% por ejemplo,un formato de porcentajesindecimalesnuestra0,1528como15% y con 2 decimales
lo mostrariacomo15,28% FraccionPermiteescogetentre nueveformatosde fraccion

CientificaMuestrael valorde la celdaen formato de comaflotante. Podemosscogerel nimerode decimales
Texta Lasceldascon formato de texto son tratadas como texto inclusosi en el texto se encuentrealgun
numeroenlacelda

Especih Contienealgunodormatosespeciales;omopuedanserel codigopostal,el nUmerode teléfono,etc.
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General Visualizeen la celdaexactamenteel valorintroducida Esel formato que utiliza Excelpor defecta Este
formato admiteenteros,decimalesnimerosen formaexponenciasila cifrano cojepor completoen lacelda
Numera Contieneuna seriede opcionesque permiten especificael nimerode decimalestambiénpermite
especificael separadode millaresy la formade visualizatos niUmerosnegativos

Moneda Esparecidoa la categoriaNumero,permite especificarel nUmerode decimalesse puedeescogerel
simbolomonetariocomopodriaser$ y laformade visualizatos nimerosnegativos

ContabilidadDifieredel formato monedaen que alinealos simbolosde moneday lascomasdecimalesn una
columna

Fecha Contienenumeros que representanfechasy horas como valoresde fecha Puedeescogerseentre
diferentesformatosde fecha

Hora Contienenumerosque representarvaloresde horas Puedeescogersentre diferentesformatosde hora.
Porcentaje Visualizdos nimeroscomo porcentajes Semultiplicael valorde la celdapor 100y sele asignael
simbolo% por ejemplo,un formato de porcentajesindecimalesnuestra0,1528como15% y con 2 decimales
lo mostrariacomo15,28% FraccionPermiteescogetentre nueveformatosde fraccion

CientificaMuestrael valorde la celdaen formato de comaflotante. Podemosscogerel nimerode decimales
Texta Lasceldascon formato de texto son tratadas como texto inclusosi en el texto se encuentrealgun
numeroenlacelda

Especih Contienealgunodormatosespeciales;omopuedanserel codigopostal,el nUmerode teléfono,etc.
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Crearunahoja nueva Agregue4 titulos con el nombre de los formatosnumeéricos
resaltadoscon rojo. Ingrese5 numero en la primer columnacon decimalesy sin
decimales Copielos cinco valoresa las 3 columnasrestantes De el formato que
iIndicanlostitulos. Practiquecon0, 2 y 3 decimalesComentelosresultados
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4

Crearunahoja nueva Agregue4 titulos con el nombre de los formatosnumeéricos
resaltadoscon rojo. Ingrese5 numero en la primer columnacon decimalesy sin
decimales Copielos cinco valoresa las 3 columnasrestantes De el formato que
iIndicanlostitulos. Practiquecon0, 2 y 3 decimalesComentelosresultados
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Podemosalinear el contenidosde las celda en una posicion determinada,por
ejemplo,alaizquierdaderechacentrado,justificado

[ Formato de celdas M1

Medio Inferior Orientacion

Alineacidn del texio Cirientadan
Horizontal: B
General IE SAngria:

[\ =

) — _ Ajustar joals
superior —> (= o (90| | S e e

T
= texto Inferior E : Texto ——+
1 = Distribuido justificado ;
EEEE iﬁi |£'l Control del texto

+
[ Ajustar texto e
/ /Kl‘ineaf'ﬁn \ F '\Cnmbinar ustar e
lzquierda : y -

[ Redudr hasta ajustar

0 5 Grades
/- / \ y centrar [ Combimar celdas

Centrado Derecha

De deredha a Izguerda
Direacdn del texto:
Sangria Sangria Contexto E

Disminuir Aumentar
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Alinearalaizquierdaderechagcentradoo justificado
1. Seleccionda celdao ranga Presioneenlasecciéonded ! £ A y @ ldbpcioy €
de & L y Ao®Wo®riesque hacenreferenciaa la izquierda,derechao centrado,
comolo muestralaimagende la diapositivaanteriot Practique

2. Paraobtenerel efectodeljustificadodebemosabrirlaventanade & C 2 Nk (0 2 3
| S t.RPresionela flechita de la parte inferior derecha de la seccién de

a! £ Ay Slradapsstafaded! £ A Y EnlOA!styky S22 KA b gbsaial ¢
listay selecciongy Wdza (G A F Herzonts!

General -

General i

Izquierda (sangria)
Centrar

Derecha (sangria)
Rellenar

Justificar

Centrar en la seleccion
Distribuido {sangria)

b
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Centrarenlaseleccidncentra el contenidode unaceldarespectoatodaslasceldasen
blancoseleccionadaa la derecha,o de la siguienteceldaenla selecciomue contiene
datos

1. Escribauntextolargoenunacelda

2. Seleccionel rangohorizontaldondeva quedarcentradoel texto, comenzando

la seleccidra partir de la celdague contieneel texto.

3. Paraobtenerel efectode centradoen la selecciordebemosabrir la ventanade

G C 2 NXvde i 8 &. Rresiondaflechitade laparteinferior derechade la seccion

de d! f A Y SltaGbestdfded ! f A Y FEhIQR!styAeY IS2 KA KA G |- §

la listay selecciongt / Sy (eN&aRRf S ORDactE|e €

Horizontal:

General - N A B | S = !

= =1 O -
[zquierda (sangria)
Centrar

Derecha (sangria)
Rellenar Celdas Centradas

] - . |
Justificar _
Centrar en la seleccion
Distribuido (sangria -

Celdas Combinadas

BWN =

o
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Ajustartexto en unacelda Pordefectosiintroducimosun texto en unacelday ésteno
cabe, utiliza las celdascontiguaspara visualizarel contenido introducido, pues si
activamosestaopcionel contenidode la celdasetendraque visualizaexclusivamente

en ésta,paraelloincrementardaalturade lafilay el contenidosevisualizaré&n varias
filasdentrodelacelda

1. Escribauntextolargoenunacelda

2. Seleccionel botonde & ! 2 deaS(E-dé#hseccionde Alineacidren la opcion
(,] L y .AV%I éf@rCtO. ||| S Ajustar testa) General - ij

|25 2= || = combinary centrar = || |23 - o gpo|| %8 L5 Formato  Da
condicional = con
Fimera P Es

Alineacion ]
=PER=ORAL ¥LSBIMumLetr

Ajustar texto

E F

B Hace que tada el cantenido sea visible dentro
1 MicrosoftE

cdeuna celda mostrandalo en varias lineas.
i '

Microsoft
1 Excel
2

— 1
i FPresione F1 para obtener ayuda.
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Bordes Estaherramientanospermitetrazarlineasalosladosde lasceldaso delrango
seleccionadoEscomunmenteusadoparaelaborarformatos

L AeRE " TOA A ™™ g T ar : [ Formato de celdas =)

c i * o R

Wrs- [0 »-A-EF3 & @- 3 M
S . - B

o DeRREE > FhireLr-

Nrrde pmbence

Arirde wmamat

| Nesde qauierdo

Raide dersihi

w Texto

L =i

fpdon 41 berdre Automatico EI I_]

Boided agteman :? W0 E] |
2108

Boide e {woaders giuao £l estio de borde seleccionads puade aplicarse al hacer dic en alguno de los preestablecidos, en &
diagrama de vista previa o en los botones de ariba,

Briide delde infeiind

NS Boilile #mienid giesia

] o Boioe popdmat g rderiol )
LEiZ, B Cofb e & INEEMmal Bruisd
eléding Bolide bopamst £ iifilisi geEie

i

iﬁ#lar”cml
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Lasprincipaledineasque podemostrazarenla celdao rangoson

LD I T A A — =g T ar

L |
Wx s-[0F &-4A- EFET e G- :5-'.:* 2
A Inferior rug Dot | e
A Superio e |
A |uniel‘da : | | Pawde gauierdo
A Derecha i’F:F‘.:.:F':.iE?.Ti| :Tlh_l;i::“ﬁ

A Sinborde
A Tododosbordes
A Bordeexterno
A Bordecuadrogruesa

4 lodsd 44 bardri

BEoided #gtamiak ::' [RLLLY
Brids 2f {usdrs giudnn 2100
Briide delde infeiind

Boilide slenid gieEid

B iiE a2 & il Eriai i 1]
Botde fudmar & iNEEMal Srudso

Boidé bopnsdi &aiffeikei S5

¢
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Elaboreun formato utilizando todos Ias herramientasvistas hasta ahora como lo
-IH'T = s Librol - Microsoft Excel o 2 %

muestralaflgura Inico | Insetar D CEiemome  Ghmuts  Ghos G mr o WEm  ooeneier  GoEiEE . ; 0@ =@ =
A Justificaenlaselecciorel titulo -5 %, o 2 2255, 0 .

Portapape.. [ Fuente 71 Alineacion 71 Numero 71 Estilos |  Celdas

A Centraredad T

A Formatonumerodosdeumales2  ——_, ——

Horade Entraday Horade Salida | = e

A Calculahorastrabajadas : B B o T o B L

A Utilicecoloresderelleno N s B B

A Utilicebordecuadrogrueso  : S ————
5 ¥ | Hojal /Hoja2 . Hoja3 .~ vd IEN! i | » [

(LI |
Listo | B | |IEIE —

s e ) ° 01:03 p.m.
a4 ] ) - ES . aml m P
\=/ ij <l @ 02 i e o6

()| (|
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Lasfuncionessonunaparte importante de Excelporqueeslo quele dagranpotencia
y robusteza esta herramientade calculo Comousuariosnos ayudaa simplificary
ahorrartiempoen laelaboraciorde trabajos Lasprincipaleduncionesson

=SUMA(A:AS)

=PROMEDIO1448)

=CONTAR14A8) Cuentano. Deceldassnunrango
=MAX(A:A8) Valormaximoenunrango

=MIN(AL:A8) Valorminimoenunrango

=DIA(fecha) Devuelvadiade lafechaseleccionada
=MESJfecha) Devuelvanesde lafechaseleccionada
=ANO(fecha) Devuelveanode lafechaseleccionada

Excel cuenta con infinidad de funciones de diversostemas como matematicas,

estadisticafinanzasde busguedade fecha,de texto.
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Paraconocermasde lasfuncionesvayaa la opciénde a C 5 NJY. 8Hletciridoton

deda L v a4 G dxyi © Wadcghéinuacionaparecerda ventanadonde detallacadauna
delafuncionesde Excel

=

-
Insertar funcion m

Buscar una fundon:

scriba una breve descripddn de
continuadon, haga dicen Ir

0 seleccionar una categoria: | Usadas redentemente IEI

Seleccionar una funcdn;
jj: ¥ Autosuma ~ i@ Logicas - R~

ir Usadas recientemente ~ ,_,5 Texto - i’j; - PROMEDIO

Insertar 51
funcién @5 Financieras = fﬁ Fechayhora = @f HIPERVIMNCLILO
COMNTAR

MAY

SENO

lo que desea hacer v, a

| m |

Biohoteca de funcionas

SUMA{mimerol;nimero?;...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Avuda sobre esta funddn

| Aceptar | | cancelar |
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¢ Comaplicarunafuncidna unrango?
1. Paraaplicarla funcionde SUMAa un rangode celdascon contenidonumeérico
debemosposicionarnoprimeroen la celdague mostrarael resultadode lasuma
2. Recuerdecomenzarcon el simbolode & T lduegoescribala palabraSUMA Abra
paréntesis Seleccione®l rango a sumar Cierre paréntesis Acepte dntroc. Vea
guesucede
3. Repitael mismoprocesoparalasfuncionesque seaplicanarangosde celda

¢, Comaaplicarunafuncionaunacelda?
1. Paraaplicarlafuncidonde DIAa unafechadebemosposicionarnosen la celda
gue mostrarael resultadode la funcion
2. Recuerdecomenzarcon el simbolo de & I. tiuegoescribala palabra DIA
Abra paréntesis Seleccionela celda con la fecha Cierre paréntesis Acepte
dntro€. Vea quesucede

3. Regitael mismoErocesogaralasfuncionegue seaglicana unacelda
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EHO- - == Libro? = Miciasoft Excel o @ =
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programadar novaPDF 2] e =1
=l ici - =2 * *
J & calibri 16 <A AT = g%] o g Seneral . |E|F0rmato condicional g3 Insertar x ﬂ [ﬁ
=R . Darformato como tabla | 3 Eliminar ~ m'

Pegar 5 N X s- - &#A- E= EE EH- 8- % 00| %% [} Estilos de celda » ) Formato - < Sfri?ter::: selBeuciic:r:gr'

Portapape... | Fuente =N Alineacion T | Mimero M | Estilos | Celdas | Maodificar |
c11 - 5| v
A | B ] C | o | E | F G | H Lk =

1 (]

2

3| Fecha 25/02/2015 Dia 25

4 Ventas =DIA(C13)

5| 365

6 542

7] 254

8 524

1 751 :

10 854

1 os[ ]

12| 542

B

14 3927

15| =SUMA(A5:A12)
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13
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Unatablaen Excelesun conjuntode datosorganizado®n filaso registros,en la que
la primerafila contienelascabeceragle lascolumnasy lasdemasfilas contienenlos

datosalmacenados

Lastablas son muy utiles porque ademasde almacenarinformacion,incluyenuna
serie de operacioneggue permiten analizary administraresosdatos de forma muy

coOmoda

Lasoperacionesnascomunedde lastablasson
A Darleordenpor unacolumna
A Filtarlatablapor determinadodato de unacolumna

A Obtenersubtotalesen tablasordenadas
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Ordenamunatablade datos
1. Paraordenaruna tabla de datos abra o cree un documentocon la tabla de
datos
2. Posicionesen uno de los titulos de la tabla Vayaa la opciébnde & 5 | {y2 & €
apliqueel botonfiltro. Vealo quesucede
3. Posicionesen el titulo de lacolumnapor la cualdeseaordenarlatabla Aplique
el botén de ordenascendente descendentale lasecciorded 5 | {1 \Zedldque
sucede
3. Practiguehastaqgue comprendael ordenamientade tablas
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