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Computacion 2 

Conceptos 

básicos  
Inicio de 

Microsoft Excel  

Abrir un libro de 

trabajo  

Creación de 

formulas para 

calcular valores  

Creación de un 

grafico  
Dar formato a 

los datos 
Introducción y 

edición de datos  

Inicio Excel es 

una barra 

horizontal que 

forma parte de 

la cinta de  

opciones de 

Excel 

Para abrir un libro 

en Excel devemos 

de seguir los 

siguientes pasos 

Pasos  

Clic sobre el menú 

archivo, opción abrir, 

buscar libro de 

trabajo y presiona 

abrir 

Para introducir datos 

de un libro de 

trabajo debemos de 

seleccionar la celda 

adecuada 

Comenzar a 

introducir el 

texto/numero que 

desee 

Se utiliza 

operadores 

aritmeticos  

Suma(+), 

resta(-) , 

multiplicaion(*)

, división(/), 

porcentaje(%) y 

función 

exponencial 

ejemplo 

Puede 

realizarajustes 

adicionales en el 

formato de tabla 

seleccionando 

opciones de 

estilos rápidos 

para los 

elementos de la 

tabla 

como 

Filas de encabezado y 

de totales, seleccionar 

una celda de la tabla 

para dar formato 

Para crear un 

grafico devemos 

seguir los 

siguientes pasos 

como 

Selección de datos 

para el grafico, 

seleccinar insertar 

grafico, selecciona 

un grafico en la 

pestaña graficos 

recomendados, 

selecciona el 

grafico y selecciona 

aplicar 

Un concepto basico 

es fundamental 

para trabar en libro 

de excel 

Concepto 

fundamental 

la celda 

ejemplo 


