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Conceptos
basicos

Inicio de
Microsof
Excel.

Abri libro de

trabajo.
Programa

informaticoy
distribuido por
Microsoft corp.
Realiza tareas
contablesy
financieras.

Introduccion
y edicién de
datos.

Creacién de
formulas para

calcular valores.

Dar
formato a
los datos.

e Celda: rectdngulos donde se pueden anotar
informacion sin extensiones.
e Celda activa: indica la celda donde se ingresa datos
o formula.
e Hoja: celdas organizadas en conjunto.
e Libro: conjunto de hojas.

e Porta papeles.
e Fuente
e Alienacion
e Numero
e Estilos
e Celdas
e Modificar.

e Da clic sobre él menu archivo.
e Opcion abrir.
e Cuadro de dialogo- buscar el libro
deseado, clic.
e Presiona abrir.

e Introducir texto.
e [ntroducir nUmeros
e Desplazary copiar celdas.

e Qperaciones aritméticas: +, -, *, /, A, %.
e Operaciones de comparacion: -, >, <, >=,
<=, <>,

e Seleccione datos para
grafico.
e Seleccione insertar >
graficos recomendados.
e Seleccione un grafico
e Aceptar.

Seleccion
ar estilo
de tabla.




Utilizacion de
libro de
trabajo

Funcionamiento
de un libro de
trabajo

Desplazamiento
en un libro de
trabajo

e Seleccione Mover y
cualquier celda, copiar hojas
rango, tabla.
e Inicia- clic formato
como tabla.

Creacioén
de

grafico. e Hagaclicenél

estilo que quiera
usar.

Seleccione de
celdasy
comandos

Uso del teclado
de Microsoft
Excel

Creacion de

EES

Mover
una hoja

Copiar una
hoja de
calculo




