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Hoja de calculo: Es el documento de trabajo en (

Excel. e Hazclic en el botdn "Inicio" (Windows).
Celda: Es la interseccion de una fila y una e Selecciona "Todos los programas" o
columna.

Conceptos

"Todas las aplicaciones".
Busca "Microsoft Excel"y haz clic en él.
Espera a que se abra la aplicacion.

: X | Inicio
Fila: Es una linea horizontal de celdas.
Columna: Es una linea vertical de celdas.

Rango: Es un grupo de celdas seleccionadas.

» Seleccion de celda: Haz clic en la celda donde deseas introducir
datos.

* Ingreso de texto: Escribe el texto que deseas introducir.

* Ingreso de numeros: Escribe el numero que deseas introducir.

 Ingreso de fechas: Escribe la fecha en formato dd/mm/aaaa.

Introduccion <
de datos

e Inicia Microsoft Excel.

e = Ha7i4 clic® eni wArchIVoER
herramientas.

e Selecciona "Abrir" del menu desplegable. [

en 4la barra de \

Como abrir unlibrode

» Seleccion de celda: Haz clic en la celda que deseas editar.

trabajo

e Navega hasta la ubicacion del libro de

trabajo que deseas abrir.

Selecciona el archivo y haz clic en "Abrir". Edicion de

datos

<

Edicion de texto: Selecciona el texto y haz clic en él para editar.
Eliminacion de datos: Selecciona la celda y presiona la tecla
"Supr" o "Eliminar".

Copia y pega: Selecciona la celda, copia (Ctrl+C) y pega (Ctrl+V)

en la celda deseada.

Preparacion

* Organiza tus datos: AsegUrate de que tus datos estén
organizados en una tabla con filas y columnas.

» Selecciona los datos: Selecciona los datos que deseas
utilizar para crear el grafico.

o Aritméticos: +, -, *, /, A.
e De comparacion: 5, <, >, <=, >=, <>,

Creacionde
< e LAgicos: Y, O, NO.

formulas

Creacion de un
grafico

y Creacion
NUumero:

decimales.

Moneda: Formato para cantidades monetarias.
Porcentaje: Formato para porcentajes.

Fecha: Formato para fechas.

Hora: Formato para horas.

Formato para numeros enteros o , |
e . Haz clic en "Insertar": En la barra de herramientas, haz

clic en la pestana "Insertar".

» Selecciona el tipo de grafico: En el grupo "Graficos",
selecciona el tipo de grafico que deseas crear (por
ejemplo, grafico de barras, grafico de lineas, etc.).

» Haz clic en "Aceptar": Haz clic en "Aceptar" para crear el
grafico.

Creacionde

formulas
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