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EXCEL

Es una hoja de célculo, la cual se usa para almacenar y
manipular datos. Su forma fisica es una red rectangular,
formad por celdas, columnas y celdas.

Inicio de Microsoft Excel

La pestafia o ficha de inicio en Excel, de la cinta de opciones,

|:> incluye los comandos generales para editar y aplicar formato a los

elementos en nuestro documento.

J—
- Daclic sobre el menu Archivo o sobre el boton
de Microsoft Office

Abrir un libro de - Elije la opcion Abrir.
——_ - Aparecera uncuadro de dialogoen el cual

Trabajo debes buscar el libro de trabajo que deseas

abrir

- Presiona el botén Abrir.
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Puede introducir texto, nimeros y formulas en

|:> Introduccion y cualquier celda de una hoja.
edicion de datos ——— Lo que introduzca aparecerd en la celda activa y
en la barra de férmulas y puede editarse en

cualquiera de estas posiciones.

—
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Las férmulas sencillas siempre comienzan con un
Creacion de féormulas | signo igual (=), seguido de constantes que son
|:> lcul | —— valores numéricos y operadores de célculo, como
para caicular valores el signo mas (+), el signo menos (-), el asterisco (*)

o la barra diagonal (/).

—
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Seleccione cualquier celda, o rango de celdas, de la

tabla a la que quiera dar formato como tabla.
Dar formato a los
datos ——— Enla pestafia Inicio, haga clic en Dar formato como
tabla.

Haga clic en el estilo de tabla que quiere usar.

—
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Seleccione datos para el grafico.

Seleccione Insertar > Graficos recomendados.
Seleccione un gréfico en la pestafa Graficos

|:> Creacion de un grafico —— recomendados para obtener una vista previa del
grafico.

+ Seleccione un gréfico.

+ Seleccione Aceptar.
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