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Celdas: organizadas por columnas y filas. Columnas tienen letras y las filas nimeros.

Celda activa: se reconoce por el borde verde indicando que podemos agregar algin dato.

Conceptos
basicos Hoja: conjunto de celdas columnas vy filas.
Libro: conjunto de hojas
Inicio de Ficha de menu de inicio Excel, barra horizontal, contiene botones de comando para crear,
Microsoft dar formato al texto etc.
Excel

Otros elementos como el portapapeles, fuente, alineacidn, numero, estilos, celdas,
modificar

Dar clic sobre el menu de archivos Excel 2003

Abrir un libro
Elije opcidn abrir.

de trabajo
Aparecera un cuadro de dialogo, buscar el libro de trabaio aue deseas abrir v dar clic
Unidad
1 Introducir texto: colocarse en la celda adecuada y comenzar a escribir el texto, una celda
.. puede contener hasta 30,000 caracteres.
Excel Introduccion
y edicion de Introducir nimeros: se introduce facilmente como el texto, Excel los reconoce y los a
datos linea a la derecha.
Seleccionar una columna: hacer clic sobre la letra de la columna.
i6 eradores aritméticos: + suma, - resta, *multiplicacién, / division, % porcentaje.
Creacion de 0 d tmét + ta, *multipl /d % t
formulas

para calcular Operaciones de comparacidn: =igual, > mayor que, < menor que, >= mayor o igual que, <=

menor o igual que.

valores
Dar -. Seleccione cualquier celda o rango de celda de la tabla que quiera formar como tabla.
formato a
E a .
los datos n la pestana inicio, haga clic en dar formato como tabla
-. Haga clic en el estilo de tabla que quiera usar.
-. Seleccione datos para el grafico.
Creacion
de un -. Seleccione insertar> graficos recomendados.
grafico

-. Seleccione grafico en la pestafia graficos recomendados para una vista previa.

-.seleccione un grafico, seleccione aceptar.
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