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Esta obra presenta al detalle las funciones necesarias para crear las primeras tablas y gráficos con Excel, la

célebre hoja de cálculo de Microsoft; va dirigida a todas aquellas personas que se inician en el uso de Excel. Se

ha redactado con la versión 2019 de Excel e integra las novedades y diferencias de la versión perteneciente a

Office 365. Tras una descripción del entorno, que incluye la cinta de opciones y la pestaña Archivo, el lector

aprenderá a crear, guardar y abrir libros, incluyendo en el espacio OneDrive y descubrirá todas las técnicas para

introducir y modificar datos (números, fechas, series de datos, relleno rápido automático, etc.). A continuación,

podrá ver cómo efectuar cálculos simples (sumas, porcentajes, estadísticas, fechas de expiración) utilizando las

numerosas funciones de cálculo de Excel. Aprenderá a modificar el contenido de las celdas, a copiar/mover

datos, a ordenar libros, a modificar su estructura añadiendo o eliminando filas y columnas y administrando las

hojas de cálculo que lo componen. Después aprenderá a sacar provecho de las numerosas funciones de que

dispone para dar formato a las tablas (fuentes, formatos de números y fechas, colores, bordes, estilos, etc.) y

editar el diseño de página (margen, encabezado y pie de página) antes de imprimirlas. Excel es una herramienta

potente en materia de representación gráfica; descubrirá cómo crear y dar formato a los principales tipos de

gráficos de los que dispone: lineales, de barras, circulares, gráficos en 2D. La última parte del libro está

dedicada a los objetos gráficos y en ella se detalla cómo insertar y dar forma a objetos gráficos, diagramas

(organigramas), imágenes (iconos, plantillas 3D) con ayuda de los numerosos efectos de que dispone
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