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LRSI INICIO ABRIR UN LIBRO
BASICOS
e un programa deltipo Hoja de En19853pareci6|aprimgrauersiﬁnde 1. Hacer clic enla pestaria
Calculo que permite realizar Bxcel para Mac,  a primera para Archivo

operaciones con ndmeros leﬁowseMQﬁT,dandoleala 2 Selaccionar Abrir
organizados en una cuadricula aplicacion la ventaja sobre el Lotus 1- 3. Elegir la ubicacion donde
\ / 2-3, que tardd mucho en migrar hacia esta guardado el archivo
\ dicho entorno virtual, / 4. Seleccionar el archivo que

se desea abrir

FUNCION 5. Hacer clic en Abrir
ABRIR
EXCEL También puedes abrir un lioro de

Excel haciendo doble clic en el
archivo.

/ Presione la tecla del logotipo de\ \ /

Windows, escriba Excely, después,

Es (il para realizar

desde simples sumas .
= T o5 presione Entrar. Excel se abre en el
asta calculos de B
: , : menu Inicio , donde puede
préstamos hipotecarios.

seleccionar una plantilla para un
\ libro nuevo o abrir una existente}

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 2



EUDS |

Mi Universidad
@

g} ¢ ( cowpuTACiON ) e 4

/

INTRODUCCION Y
EDICION DE DATOS

Puede introducir texto,
numeros y formulas en
cualquier celda de una

\ hoja. /

[

SE
INTRODUCE

/ Cuando introduce datos, \

Microsoft Excel los reconoce
como texto, fecha o numero
que puede ser calculado, 0 bien
como una formula. También
puede editar o suprimir
cualquier cosa que haya

CREACION DE
FORMULAS

Para crear formulas en Excel para

calcular valores, se puede seguir el
siguiente procedimiento:

1. Seleccionar una celda

2. Escribir el signo igual (=)

3. Seleccionar una celda o escribir

su direccion
4. Escribir un operador matematico
0. Seleccionar la celda siguiente 0
escribir su direccion
6. Presionar Entrar

Las formulaen Excel pueden ser
simples o usar funciones.

\ introducido /

\ J

DAR
FORMATOS A
LOS DATOS

se puede aplicar formato
condicional, dar formato a
una tabla o cambiar el
formato de las celdas.
Puede hacer que aparezcan
mas visibles, especialmente
si tiene una hoja de calculo
grande. Cambiar los
formatos predeterminados
incluye cosas como cambiar
el color de fuente, el estilo,
el tamafio, la alineacion de
texto en una celda o aplicar
efectos de formato. /
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CREACION DE
UN GRAFICO

Para crear un grafico en Excel, se
pueden sequir los siguientes pasos:
1. Seleccionar los datos que se

incluiran en el grafico.
2. lIralapestana lnsertar.
3. Seleccionar Graficos
recomendados.
4. Elegirun grafico de la pestaia
Graficos recomendados.
0. Hacerclic en Aceptar.

Una vez creado el grafico, se puede
hacer clic en él para mostrar la ficha
contextual Herramientas de gréfico.
En esta ficha se pueden encontrar
comandos para cambiar el disefio, el

\ estilo y eltipo de grafico. /
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