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inicio de microsft

icrosoft Excel, sigue estos
pasos:
1.Abre el menu de inicio de Windows y
selecciona "Microsoft Excel" desde
lista de programas.
2. Haz doble clic en el icono de Excel
\ en tu escritorio, si tienes uno creado.
\ 3. Utiliza la barra de busqueda de
Windows, escribe "Excel" y 7% =

selecciona la aplicacién que
aparezca.

[Abrir libro exel ‘\

e Haz clic en "Archivo" en la barra
de menus.
e Selecciona "Abrir" en el menu
desplegable.
 Navega hasta la ubicacion del
archivo que deseas abirir,
selecciona el libro de trabajo y
haz clic en "Abrir".
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E’rroduccion de doio;\

o Selecciona una celda haciendo clic en ella.
. Escribe el texto o nUmero que deseas
introducir.
e Presiona "Enter" para mover a la siguiente
celda o usa las flechas del teclado para
navegar.
A oﬁara editar los datos, haz clicen la celday
1 edita el contenido directamente o en la
barra de formulas.

E'eocion de f ormuloq

e Selecciona la celda donde quieres la
féormula.

o Escribe el signo igual (=) seguido de

la formula. Ejemplo: =SUM(A1:A10)
para sumar los valores desde Al

hasta A10.

. Presiona "Enter" para calcular el

valor.

@* formato a los dcn%.

. Selecciona la celda o celdas que
quieres formatear.

. Haz clic derecho y selecciona
"Formato de celdas" desde el menu
contextual.
. Elige las opciones de formato

deseado como fuente, color, bo’rdﬁé

Ereacion de graf ica.‘\_

Selecciona los datos que deseas incluir en

el grafico.
Haz clic en la pestana "Insertar" en la
barra de menus.

Selecciona el tipo de grafico que deseas

crear desde el grupo de graficos.
Personaliza tu grafico utilizando las
herramientas de disefo y formato.



