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/ INICIO DE \\

MICROSOFT EXCEL

Microsoft Excel es un programa
de hojas de cdlculo utilizado
para organizar, analizar y
presentar datos. Se accede
desde el menu de inicio o el
escritorio, con una interfaz
compuesta por celdas, barras

\

/~ CREACION DE UN
GRAFICO

Con los datos seleccionados,
se insertan gréficos desde el
menu “Insertar”, pudiendo
elegir entre barras, lineas o
pastel. Los graficos son
personalizables en disefio y
contenido.

ABRIR UN LIBRO DE
TRABAJO

Se puede crear un nuevo
libro en blanco, utilizar
plantillas o abrir archivos
existentes desde el menu

i . n .
Archivo”. Los archivos
tienen extensiones como

Xlsx y .xls.

Qe herramientas y pes’rqﬁos.//

EXCEL

/~ DAR FORMATO A
LOS DATOS

Se pueden personalizar
celdas cambiando fuentes,
colores, bordes y formato
numérico (moneda,
porcentaje, techa) para
mejorar la presentacién de
los datos.

9)

formulas.
\(\\ érmulas //

—=5 INTRODUCCION Y

EDICION DE N
DATOS

Los datos se introducen
directamente en las celdas
(texto, nimeros, fechas).
Se pueden modificar,
eliminar o copiar desde las
celdas o la barra de

REACION DE
4 FORMULAS PARA \\

~ CALCULAR
VALORES

Las férmulas permiten realizar
cdlculos como suma, resta o
promedio. También se usan

funciones como SUMA,

PROMEDIO o S|, combinando

referencias relativas y /

absolutas.




