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ABRIR UN LIBRO DE TRAB

Abre Excel Haz clic en la pestafna “Archive™ en la

esquina superior izquierda

Selecciona “Abrir’ del menu y luego elige "Este PC”
o "Mis documentos”.

Navega hasta la ubicacion del archivo, selecciona

el libro de trabajo que deseas abrir y haz clic en

Excel tuvo sus inicios en 1982

con el programa Multiplan de

Microsoft. La primera version de

Excel para Mac se lanzé en 1985, Para esto necesitan seleccionar las celdas qu

desees y despues podras;

y la primera para Windows en

19817.
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Hoja de calculo

« Cambiar el tipo de fuente y tamafo

« Color de fondo vy de texto

Bordes: Agrega bordes a tus celdas para una

mejor separacion visual.

« Datos

Formato de numero
« Formulas v funciones

« Formato
« tipo de graficas
Navegacion v edicion

INTRODUCCIQON Y EDICION
e paYos

Edicion de Datos

roduccion de Datos oSiste en utiliTST OPETICUTES PATY DrOCETAr dafos en ihero, selecciona el rango de datos que quiere
1.Abrir Excel 1.seleccionar UNa f1us hojas de célculo. Una férmula en Excel siempr incluir en el grafico. Luego, dirigete a la pestafa '
2 Seleccionar una celda comienza c¢on un signe de igual (=) y puede inclu “Insertar” en la seccién de grificos, elige el tipo de
1.Editar fpmeros, referancias a caldes, cparaderss matamati grafico que deseas crear. Excel insertard el grafi
EEH? directamente UnElanas y tauca en tu hoja de calculo
BTASTI N Sni08 3. Barrar datos * Suma (4 nasta Wutiplicacian (%) Arrastra el grafico a la ubicacion deseada en la hoja J
&.Copiar y pegar | Risiin ) ! 'Il:uln ¥ #justa su tamafio arrastrando los bo

k. Reemplazar datos
5.
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