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COMPUTACIóN

EXCEL

CoCEPToS BÁSICoS MIClo DE MICRoSofT

EXCEL

ABRIR UM UBRO DE

TRABAJO

MTRoDUCCloiy
EDICI6)DE DATOS

1.Buscar el icono

tareas. en el menú de rico0 en la carpeta de

Faz obe citen elicono de Excel para abrir e

Busca el icono de Excel en tu ordenador oen el

nen� de aplicaciones.Puede estar en la barra de

tareas en el menúe D en la carpeta de

2Hacgr dcble cl

Haz dabie clicene icono detcel para abrt

on una hoia ce caoio an hanco

Crear un nuevo ibro

Paacrez un nuevo ibro de trabajo haz

e

pes
Abrir un brp existente

Para abrirun ibro existente hazclic e

Archivo en la cinta de opciones

selecciona Abri y navega hasta la .s

ntroducir datos

Haz clic en una celda y

escribe el dato deseado.

Presiona Enter para mover
el focoa la siguiente celda.

Puedes introducir texto.

númeroso fechas.

CREACIoN DE FöRVMuLAS PARA

CALCULAR VALORES

Comenzar con =
förrulas

sieno igual (=)lne3n escrie l pnerei

que deseas realizar

Operadores

Usa operadores como + -*/parasuma
restar. muitiplica y dividir, respectivament

Usa referencias de celdas (por ejemplo

B2) para incluir datos enfömauas

DAR FoRVhATo ALoS

DAToS

Formato de Tünera

pton

Gerecho en las celdas y seleccionand Fomato de

Fnmeinde fogin

Fgrte' de la cinta de apciones

Airtal anrho de las.ompas iaäbrade bs

fizsy el borde de las ceidas utizando las apciones

CREAC]o) DEU
GRAFICO

Seleccina datas

des

seenrinr
e vza en e gräfico

rsertar rafoa

aaecpces y

barras pastel etcl

Lha vez iertado el gráfco puEdes personaizar su

pariencia agregar titubs etiqetas etc utizardo

opcianes efarrato del gráfco

Editar datos

Para editar datos en una celda.

hazdoble clic en ela o presiona

F2. Puedes modificar el

contenido de la celda y luego

Mesiona Enter para guardar los

cambios.

Copiar y pegar

Selecciona las celdas que

quieres copiar. presiona

Ctrl+C. Seleccionala celda

donde quieres pegar os,

datos y presiona Ctrl+V


