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Barra de
Herramientas

R

Conozcamos la primer solapa de
herramientas... Se llama INICIO.
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Estan representadas por letras

Columnas

Estan representadas por
numeros




Todos los elementos son importantes pero este sector
muchas veces no le prestamos atencion y esto nos dice
mucho.

Barra de formulas
Cuadro de nombres

Boton desplegable
para cuando hay
mucho texto



La interseccidn de una fila y una
columna nos da como resultado
una celda

] Rango o grupo de
——

s celdas



Es como una especie de batalla naval
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BUQUE X 2
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Portapapeles: Aqui estan las opciones para

poder pegar, cortar, copiar formato, pegado
especial, etc.

& J




enero
lunes
martes
miercoles
jueves
viernes
sabado
domingo
lunes
martes
miércoles
jueves
vierneas

febrero

Escribe en la primera hoja de calculo:

Déjame contarte un truco de

mMarzo abril mayo _
1 2 3 algoritmos:
2 4 B
3 ] "
a Si escribes: enero...febrero...marzo
5
¥ 50
- | lunes...martes...miércoles
&
9
10 1-2-3-4-
11
= 2-4-6-8-

Al arrastrar las celdas el algoritmo de
Excel autocompletara siguiendo la
misma indicacion.
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A B
IVendedor _lFecha
|Perez enero
|Gonzalez  febrero
|Fernandez marzo
|Perez abril
|Perez mayo
Fernandez junio
Gonzalez  julio
|Fernandez agosto

Monto

5000
4800
5200
5200
5300

5500
6100
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Escribe en la primera hoja de calculo:

A B

Vendedor .Fecha

Perez enero
Gonzalez febrero
Fernandez marzo
Perez abril
Perez mayo
Fernandez junioc
Gonzalez  julio
Fernandez agosto

C
Monto

2000
4500
3200
2200
3300
2400
2300
6100

Luego debes copiar |la
columna A en la columna
D apoyando el mouse
sobre sobre lo escrito y
utilizando la funcion
copiar CEE

Y luego usando la funcion

s

pegar I

Pegar
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Escribe en la primera hoja de calculo:

A B
Vendedor lFecha
Perez enero
Gonzalez febrero
Fernandez marzo
Perez abril
Perez mayao
Fernandez junio
Gonzalez  julio
Fernandez agosto

C

Monto

2000
4500
3200
3200
2300
5400
2300
6100

Luego debes cortar lo que
copiaste en la columna D
en la columna E utilizando
la funcion cortar

Y luego usando la funcion
pegar =

]

Pegar
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Escribe en la primera hoja de calculo:

A B i
Vendedor lFecha Monto
Perez Enero 2000 .
TR Pt 2500 Luego debes copiar la columna E
Fernandez |marzo 5200 en la columna D utilizando |la
Perez abril 5200 .,
Perez mayo 5300 funCIOn Ctrl +C
F d juni 5400 .« 7
Gonzalez jullo o0 Y luego usando la funcidén Ctrl + V
Fernandez agosto 6100 Y ELIMINA LA COLUMNA E
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Fuente: Aqui podremos darle forma al texto,

tipo de letra, tamano, color, cursiva, cambiar
mayusculas por minusculas, etc. Y

&




Aqui vamos a jugar un poco con cada tipografia (tipos de
letras) y tamanos, senala la celda con el mouse y prueba las
distintas letras, tamanos, subraya, pon en negrita, juega un

poco con esta seccion de Fuente. (Qué paso cuando
agrandaste la letra?



Fu LD

A

E C O

E F

VendeFechaMontiVende¢Vendedor

=TT = IR

Perez lenern 2000 Perez
Gonzalez febrero 4800 Gonzalez
Fernandez marzo 5200 Fernandez
Perez abril 5200 Perez
Perez mayo 2300 Perez
Fernandez junio 5400 Fernandez
Gonzalez  julio 5500 Gonzalez
Fernandez agosto 6100 Fernandez

Perez
Gonzalez
Fernandez
Perez
Perez
Fernandez
Gonzalez
Fernandez

¢, Como se soluciona?



[ "I'} E
1t'VendeVended:

M Daros Coroz

Me posiciono entre una columnay la otra o entre
una fila u otra y le doy doble click.

Bueno...continuo con la fuente un poco mas...
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Alineacion: Aqui podremos organizar el

texto dentro de una celda .




Ahora trabajemos con la fila 1 y veamos que
podemos hacer con cada funcion de estos parrafos.



Pestana de Inicio

rchiv ici Farm s isar ista uda ower Pivo ¢ ;Qué desea hacer?
sy ¥ — | rt
[ g . | 220 n KA | S=E» & | [cnen ’ E'-' [T | Eien > dqy L
Bey = F - = Elimi M
Pegar N K S . fy . A = = = & 3= - $ ~ 95 oo 55 09 Formato Dar formato Estilosde | Ordenary  Buscar ¥ Complement
~ T o condicional ¥ comotabla~ celda ~ (=1 Format filtrar ~  sel
Portapapeles Fuent Alineacian = Namera Estilos Celd Edicion Comple t -~

N Boton desplegable

Numeros: podemos determinar que tipos\ [

de datos utilizaremos, como por
ejemplo: si son fechas, si es dinero, Sl
\ es porcentaje, etc. y




A la columna C le pondremos el signo pesos.



Farmulas Datos
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Estilos: Aqui podemos organizar como
gueremos a la tabla.

o\




Juguemos entonces...con los disenos
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Celda: Aqui podemos insertar, eliminar y

. dar formato a la celda. )




Aqui vamos a eliminar la fila 7 con las funciones que
hablamos y luego agregaremos una fila por encima
de la fila 5
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Edicion: Me permite hacer sumatorias

. rapidas, ordenar, buscar, reemplazar. )




Sumemos la columna Cy luego saquemos el
promedio.
Luego reemplacemos la palabra Vendedor por
estudiante.



Cuanto trabajo no?
Nos vemos la proxima clase!

"y \) L
muchas gracias
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