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CONCEPTOS BASICOS

& DEEXEL
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Es un programa del tipo hoja de
céleulo que permite realizar
operaciones con nimeros
organizados en una cuadricula.

J

T

INTRODUCCION Y
(~ EDICION DE DATOS

Puede iniroducir texfo, nimeros y
férmulas en cualquier celda de una
hoja.

Y la edicidn de datos permite descargar
datos de elementos de accién en una

k hoja de célculo de Microsoft Excel. J
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EXEL

INICIO DE
MICROSOFT EXE L

Se presiona la tecla del logotipo
de Windows, escribimos Excel y
presionamos entrar.
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CREACION DE
FORMULAS PARA
CALCULAR VALORES

1 Seleccione una celda
Excriba el signo igual =
Neta: Las férmulos de Excel siempre comienzon con el signo igual
Seleccione uno celda o escriba su direccién en la celda seleccionada.

Escriba un operador. Por ejemplo, “* pora restar
Seleccicoe la celda siguiente o escriba su direccidn en lo celda
seleccionada
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?. Presione Entrar. El resultado del cdlculo e mostrard en la celda que
contenga la farmula.
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CREACION DE U
GRAFICO

Seleccionar los datos que se van a incluir en el gréfico
Ir a la pestafia Insertar
Seleccionar Grdficos recomendados
Elegir un gréfico de la pestafia Graficos recomendados
Seleccionar el gréfico elegido
Hacer clic en Aceptar

ABRIR UN LIBRO DE

.

TRABAO = )
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1. Hacer clic en la pestoiic Archive
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Seleccionar Abrir.

3: Seleccionar la ubicacién donde el

4.

archivo esté guerdedo.
Seleccionar el archivo que se
desea abrir.
Hacer clic en Abrir.
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DAR FORMATO A

T

DATOS DE EXEL

Seleccionar una celda o rango de
celdas

Ir o la pestafia Inicio

Seleccionar Dar formato como tabla

Elegir el estilo de tabla
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