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Excel 

Conceptos 

básicos 

Inicio de 

Microsoft 
Excel 

Abrir un libro 

de trabajo 

Introducción 

y edición de 

datos 

Fórmulas para 

calcular valores 

Dar formato 
a los datos 

Creación de 
un grafico 

 

 

 

 

 

 

 

Programa 

informativo 

Es una 

barra 
horizontal 

Para abrir 

un libro 

Para 

introducir 
datos 

 

Hacer clic 

en la celda 

Seleccionar 
celda 

Seleccionar 

datos 

 

 

 

 

 

 

 

Software 

permite 
realizar 

Forma parte 

de la cinta 

de opciones 

Hacer clic 

en archivo 

Se 

selecciona 
la celda 

Introducir 

forma 

En pestaña de 

inicio dar clic en 
formato de tabla 

Insertar 

graficas 

recomendadas 

 

 

 

 

 

 

 

Tareas contables, financieras y 

crear hojas de calculo 

Contienen botones de 

comando 

Elegir 

opción 
 

Y 

presionar 
botón abrir 

Y se introduce  texto números  

y formulas deseadas. 

Escribir (=) seguido 

de consonantes y 
operadores 

 Presionar 

entrar/retorno 

Hacer clic en el estilo de 

tabla deseado 

Seleccionar 

grafico 
 Seleccionar 

aceptar 


