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Excel conceptos basicos

SQUE ES UNA
HOJA?

Es un documento
digital compuesto
por filas y columnas
que permite

organizar, analizar y
manipular datos,
realizar cdlculos
complejos, crear
graficos y facilitar el
andlisis de datos

< > Hojal Hoja2  Hoja3

Listo ﬁ, Accesibilidad: todo correcto

FORMACCION
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Excel conceptos basicos

SQUE ES UNA
CELDA?

Una celda es la
interseccion de una filay
una columna. En las
celdas se pueden
introducir modelos
numeéricos y utilizarlos

todas las veces que sea
necesario para efectuar
cdlculos numéricos y de
andlisis. Toda la
informacion de una hoja
de cdlculo se introduce en
las celdas. Se pueden
introducir nUmero y
féormulas.

FORMACCION
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Excel conceptos basicos

SQUE ES UNA
FILA?

una fila es una linea
horizontal de celdas
que se identifica por
un numero en el
extremo izquierdo de
la hoja de cdlculo.
Cada fila contiene
varias celdas, que
son los rectangulos
individuales donde
se introduce la
informacion.

FORMACCION
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Excel conceptos basicos

SQUE ES UNA
COLUMNA

Las columnas se
identifican por las
letras del alfabeto y
son el grupo de
cuadros que va
desde el lado

izquierdo de la hoja
de cdalculo al
derecho.
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Formulas y funciones basicas

SALDO MORATORIOS SALDO_TOTAL .

21616 7113|=(22+AA2) |

vii XV v =(72-AA2)

/

SALDO  MORATORIOS SALDO_TOTAL
21616 7113|=(72-AA2) FORMACCION
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Formulqs y funciones bdasicas

MULTIPLICAR

v i XV fxv =(Z2*%AA2

SALDO  MORATORIOS SALDO_TOTAL
21616 |

DIVIDIR

ATRASO_MAXIMO _DIAS_ATRASO
=Y2/7 | 2057| [
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Funciones bdsicas

PROMEDIO CONTAR
T Y "

ATRASO_MAXIMO ULTIMA_GESTION GESTION_DESC

=PROMEDIO(X3:X13) =CONTAR(BJ3:BJ17029)
10/04/2025|SE ENVIA MENSAJE MASIVO
10/04/2025|SE ENVIA MENSAJE MASIVO
10/04/2025|SE ENVIA MENSAJE MASIVO
10/04/2025|SE ENVIA MENSAJE MASIVO
10/04/2025|SE ENVIA MENSAJE MASIVO
10/04/2025|SE ENVIA MENSAJE MASIVO
10/04/2025|SE ENVIA MENSAJE MASIVO
10/04/2025|SE ENVIA MENSAJE MASIVO
10/04/2025|SE ENVIA MENSAJE MASIVO
10/04/2025|SE ENVIA MENSAJE MASIVO
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Recuerda que siempre
tienes un aliado

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina  Formul-—
Insertar funcion

E’I.j }h [APTDS Narrow ~~'ﬁ| |'I 1 ~~"| . E |; Buscar una funcién:

? X
e @7 NKEIRN EE2E ) ppe————|
'EII
L] Av —

R E:: =

Portapapeles . Alineacion

O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente

Seleccionar una funcion:

B15 CONTAR

BUSCARY
SUMAR.SI.CONJUNTO
EXTRAE
CONCATENAR

SUMA

PROMEDIO

CONTAR(valorl, valor2,...)
Cuenta el nimero de celdas de un rango que contienen ndmeros.

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar cancelar




Creacion de Tabla Dindmica
SQUE ES UNA TABLA Pe '1Mm Ite

DINAMICA?

es una herramienta
interactiva que permite
analizar y resumir grandes
cantidades de datos de
forma rapida y sencillq,
permitiendo al usuario
explorar diferentes
perspectivas de los datos
sin necesidad de féormulas
complejas. Es "dindmica’
porque se puede cambiar
la disposicion de los datos
para ver diferentes
resimenes y relaciones.

Agrupar
Sumar

Promediar

FORMACCION
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Video tutorial para
creacion de Tabla
dindmica

Ir a tutorial{

FORMACCION
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https://1drv.ms/v/c/AF7ED60D0CB13111/EeuQoyv6eq5FgfQAnQ05cg4BXlZF48ryQzB0srcUo4hVeA?e=EBL8id

Basqueda/Cruce

¢QUE ES UNA
BUSQUEDA?

Se refiere al
proceso de
encontrar un
valor especifico

dentro de una
hoja de cdlculoy,
opcionalmente,
devolver un valor
relacionado de
otra ubicacidon en
la hoja.

BUSCARYV

BUSCARH

COINCIDIR

Busca un valor en la primera columna de un
rango y devuelve un valor en la misma fila de
otra columna. Es Gtil para buscar informacidon en
tablas con datos organizados verticalmente

Similar a BUSCARYV, pero busca horizontalmente
en filas en lugar de columnas. Es Util cuando los
datos estdn organizados en filas.

busca un valor especifico dentro de un rango de
celdas y devuelve la posicion relativa de ese
valor

FORMACCION
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Video tutorial para
Cruce de Cartera

Ir a tutorial{

FORMACCION
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https://1drv.ms/v/c/AF7ED60D0CB13111/Ee73jk9jQ_tKo_frLFAgr2QB6GJ23aaN2W3z0IFziFQDtg?e=p8fDiG

Elementos Graficos

¢QUE ES UN
GRAFICO?

un grafico es una
representacion visual
de datos numéricos que
se encuentran en una
hoja de cdlculo. Permite
visualizar la informacion
de forma mas clara y
comprensible,
facilitando la
comparacion,
identificaciéon de
tendencias y patrones, y
la comunicacién
efectiva de datos.

Ideales para comparar valores entre diferentes
categorias.

Graficos en Columnas

Utiles para mostrar tendencias y cambios a lo
largo del tiempo.

Graficos de lineas

Muestran la proporcidn de cada parte de un
todo.

Graficos circulares

FORMACCION
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Video tutorial para
creacion de Graficas

Ir a tutorial{

FORMACCION
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https://1drv.ms/v/c/AF7ED60D0CB13111/ESn3jf-xaZpEvFEd4dga08cBvsqto05DYOqy4xzsl1L9XQ?e=7hoCa5




