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Conceptos básicos  

Son los elementos que hacen que una computadora 

funcione, como el hardware y el software  

Inicio de Microsoft Excel  Abrir un libro de trabajo  Introducción y 

edición de datos  

Es la pantalla de 

bienvenida del 

programa, donde se 

pueden encontrar las 

opciones básicas para 

manipular datos y dar 

formato     

Es el proceso de abrir un 

archivo que contiene 

hojas de cálculo para 

organizar datos   

Se refiere a la acción 

de ingresar y modificar 

información en un 

sistema informático   

Creación de fórmulas para 

calcular valores  

Dar formato a los 

datos  Creación de un grafico  

Primero se escribe 

un signo igual (=) y 

se agrega los 

valores y 

operadores 

matemáticos que 

se necesitan  

Consiste en cambiar 

su apariencia para 

que sean más 

legibles, esto se 

puede hacer en 

hojas de cálculos.  

Para crear un gráfico 

en una 

computadora, se 

puede utilizar 

programas como 

Microsoft Excel, 

Microsoft Word, o 

lucidchart.  


