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CONCEPTOS BASICOS

LA CELDA; cada uno de los
rectangulo. CELDA ACTIVA;
cuando se seleccionan varias
celdas. HOJA; conjunto de
celdas. EL LIBRO; conjunto de

COMPUTACION

ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO

l. Da clic sobre el menu Archivo (Excel
2003) o sobre el botdn de Microsoft
Office (Excel 2010).
1. Elije la opcién Abrir.
2. Aparecerd un cuadro de dialogo
en el cual debes buscar el libro de
trabajo que deseas abrir y dar clic

INICIO DE MICROSOFT
EXCEL.

La ficha de menu Inicio
Excel es una barra
horizontal que forma
parte de la cinta de
opciones de Excely
contiene los botones

hojas. sobre él.
de comando que 3. Presiona el botdn Abrir.
normalmente se
utilizan para crear, dar
formato a texto,
( alinear texto, y mas. W
|
INTRODUCCION Y EDICION CREACION DE FORMULAS
DE DATOS PARA CALCULAR VALORES. SR FORALITE A MO MAITOE

Se puede introducir texto,
numeros, desplazar y copiar
celdas, seleccionar celdas, filas
y columnas.

Excel ofrece numerosos estilos de tabla
predefinidos que puede usar para dar
formato répidamente a una tabla. Si los
estilos de tabla predefinidos no satisfacen
sus necesidades, puede crear y aplicar un
estilo de tabla personalizado.

e Lafdérmula =2+4*5 produce este valor: 22
e Lo férmula =(2+4)*S produce este valor: 30

CREACION DE UN GRAFICO

1. Seleccione datos para el grdéfico.

2. Seleccione Insertar > Gréficos recomendados.

3. Seleccione un grdfico en la pestafia Graéficos
recomendados para obtener una vista

4.previa del grdfico.

5. Seleccione un gréfico.

6. Seleccione Aceptar.



