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\\\:U DS L _ > Celdas: estan organizadas en columnas y filas. Las
i e Excel es un programa informatico desarrollado y columnas son las que tienen letras en los
distribuido por Microsoft Corp. Se trata de un encabezados y las filas son las que tienen numeros.
| software que permite realizar tareas contables y » Celda activa: nos indica cuéal de todas es la que esta
Conceptos 1 financieras gracias a sus funciones, desarrolladas lista para que ingresemos un dato o una formula
basicos especificamente para ayudar a crear y trabajar con » Hoja: tiene mas de un millon de filas y mas de
hojas de célculo. dieciséis mil columnas.
- _ > Libro: Al conjunto de hojas.
o La .f|cha de mend Inicio Excel' €s una parra La parte de la ficha de menu inicio se organizan en
Inicio de horizontal que forma parte de la cinta de opciones grupos: 3 portapapeles > Estil
Microsoft 4 de Excel y contiene los botones de comando que pap Stios
o . » Fuente » Celdas
Excel normalmente se utilizan para crear, dar formato a . . o
> Alineacion » Modificar

— ® O X m

texto, alinear texto, y mas. i
y > Numero

Pasos: :
3.-Aparecera un cuadro de dialogo en el cual debes buscar

Abrir un libro | 1.-Da clic sobre el mend Archivo (Excel 2003) o el libro de trabajo que deseas abrir y dar clic sobre él.

de trabajo. 1 sobre el botdn de Microsoft Office (Excel 2010). _ ) _
4.- Presiona el boton Abrir.

2.-Elije la opcion Abrir.
» NTRODUCIR TEXTO: hay que colocarse en la » SELECCIONAR FILAS: basta con hacer clic sobre el

Introduccion e ) _ b
celda adecuada y comenzar a escribir el texto. namero de la fila en cuestion.

y edicion de _

datos.
» SELECCIONAR CELDAS: basta con hacer clic » SELECCIONAR UNA COLUMNA: se debe hacer clic
L con el raton sobre ella. sobre la letra de la columna.
Creacion de . .
férmulas para OPERADORES ARITMETICOS OPERACIONES DE COMPARACION
calcular +suma -resta * multiplicacion  / division = Igual > Mayor que < Menor que <> No esigual a
valores. . .
% porcentaje A funcidn exponencial >= Mayor o igual que <= Menor o igual que
Dar formato a 1. Seleccione cualquier celda, o rango de celdas, 2. En la pestafia Inicio, haga clic en Dar formato como tabla.

de la tabla a la que quiera dar formato como tabla. 3, Haga clic en el estilo de tabla que quiere usar.

los datos
. e 3. Seleccione un grafico en la pestafia Graficos
4 1.Seleccione datos para el grafico. recomendados para obtener una vista previa del grafico
Creacion de 2. Seleccione Insertar > Gréficos recomendados. gréfico. '
un grafico 5. Seleccione Aceptar. 4. Seleccione un gréafico pestafia Graficos recomendados

para obtener una vista previa del grafico.
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