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CONCEPTO

INICIO DE
MICROSOT EXEL

ABRIR UN LIBRO
DE TRABAJO

EDITAR DATOS

EXEL

FORMULAS PARA
CALCULAR
VALORES

DAR FORMATO A
LOS DATOS

CREACION DE
UN GRAFICO

Excel es una herramienta muy eficaz para obtener informacion
con significado a partir de grandes cantidades de datos.
También funciona muy bien con célculos sencillos y para realizar
el seguimiento de casi cualquier tipo de informacién.

La ficha de mend Inicio Excel es una barra horizontal que forma
parte de la cinta de opciones de Excel y contiene los botones de
comando que normalmente se utilizan para crear, dar formato
a texto, alinear texto, y mas. Los comandos que forman parte
de la ficha de menu inicio se organizan en grupos: Portapapeles,
Fuente, Alineacion, Numero, Estilos, Celdas y Modificar.

Para abrir un libro de trabajo creado en Excel sigue los
siguientes pasos: 1. Da clic sobre el menu Archivo (Excel 2003)
o sobre el botén de Microsoft Office (Excel 2010). 2. Elije la
opcién Abrir. 3. Aparecera un cuadro de dialogo en el cual debes
buscar el libro de trabajo que deseas abrir y dar clic sobre él. 4.
Presiona el botdn Abrir.

Para introducir datos en un libro de trabajo basta con
seleccionar la celda adecuada y comenzar a introducir el
texto/numeros que se desee. Hay que colocarse en la celda
adecuada y comenzar a escribir el texto. Los numeros se
introducen tan facilmente como el texto. El programa Excel
reconoce la introducciéon de numeros y los alinea en la parte
derecha de la celda.

Puede crear una férmula para calcular valores en la hoja de
calculo mediante una funcidn. Por ejemplo, las formulas = suma
(al: a2) y suma (al, a2) usan la funcién suma para sumar los
valores de las celdas al y a2. Las férmulas siempre comienzan
con un signo igual (=). Haga clic en la celda en la que desea la
férmula.

Excel ofrece numerosos estilos de tabla predefinidos que puede
usar para dar formato rapidamente a una tabla. Si los estilos de
tabla predefinidos no satisfacen sus necesidades, puede crear y
aplicar un estilo de tabla personalizado, Aunque solo puede
eliminar los estilos de tabla personalizados, puede quitar un
estilo de tabla predefinido para que ya no se aplique a una tabla.

1. Seleccione datos para el grafico. 2. Seleccione Insertar >
Graficos recomendados. 3. Seleccione un grafico en la pestafia
Graficos recomendados para obtener una vista previa del grafico.
4. Seleccione un grafico. 5. Seleccione Aceptar. Agregar una linea
de tendencia 1. Seleccione un gréfico. 2. Seleccione Disefio >
Agregar elemento de gréfico. 3. Seleccione Tendenciay, después,
seleccione el tipo de linea de tendencia que quiera, como Lineal,
Exponencial, Extrapolar lineal o Media movil.
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