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Básicas de

Excel Básico



Agenda

• Ordenar y filtrar datos

• Formato de celda y formato condicional

• Tipos de referencias y nombres a rangos

• Protección de hojas y libros

• Funciones básicas y sus condicionales

• Funciones de varias categorías

• Tablas de Excel

• Tablas y Gráficas dinámicas



Ordenar y filtrar datos

Para Ordenar y Filtrar, se debe ir 
a  la  Pestaña  Inicio  y  a  las 
herramientas del grupo Edición.



Formato de celda y formato condicional

Para Trabajar con el Formato de 
Celda  hay  que  ir  a  la  pestaña 
Inicio en el grupo Número y para 
el Formato Condicional debemos 
dirigirnos a Inicio y luego al grupo 
Estilos
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Nombres a rangos

Para asignarle un nombre a un
rango 
rango

se debe  seleccionar el 
que  se va a nombrar,

después ir a la Pestaña Fórmulas 
y   luego   al   grupo   Nombre 
definidos.
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Protección de hojas y libros

Para Proteger las hojas y libros 
con contraseña debemos ir a la 
pestaña  Revisar  al  grupo  de 
herramientas Proteger.
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Tablas de Excel

Para  crear  un  grupo  de  datos 
tabulares en una tabla de Excel se 
puede hacer en la pestaña Inicio
en el 
Formato 
pestaña

grupo de Estilos  dar 
como  tabla  o en  la 

Insertar  en  la
herramienta Tabla.
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Tablas Dinámicas

Para  crear  una  tabla  dinámica 
debemos  seleccionar  el  rango 
que vamos a llevar a tabla e  ir a 
la  pestaña  Insertar  y  luego  la 
herramienta Tabla dinámica.
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Gráficas Dinámicas

Para crear una Gráfica dinámica 
debemos  seleccionar  el  rango 
que vamos a llevar a gráfica o la 
tabla dinámica e  ir a la pestaña 
Insertar y luego las herramientas 
del grupo Gráficos.
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	Diapositiva 1
	Diapositiva 2: Agenda
	Diapositiva 3: Ordenar y filtrar datos
	Diapositiva 4: Formato de celda y formato condicional
	Diapositiva 5: Nombres a rangos
	Diapositiva 6: Protección de hojas y libros
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11
	Diapositiva 12
	Diapositiva 13
	Diapositiva 14
	Diapositiva 15
	Diapositiva 16
	Diapositiva 17
	Diapositiva 18
	Diapositiva 19
	Diapositiva 20
	Diapositiva 21
	Diapositiva 22
	Diapositiva 23
	Diapositiva 24: Tablas de Excel
	Diapositiva 25: Tablas Dinámicas
	Diapositiva 26: Gráficas Dinámicas
	Diapositiva 27
	Diapositiva 28

