MICROSOFT EXCEL
APLICACIONES BASICAS Y AVANZADAS
1) Paso: Hacer clic en la barra de inicio y luego buscar Microsoft Excel y hacer clic 
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2) Paso: luego de hacer clic abre la aplicación de Excel en blanco y lista para usarse, en el siguiente grafico podemos observar la barra de herramientas de Excel, las cuales vamos a utilizar para realizar nuestro trabajo  
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3) Paso: observamos las opciones que nos presenta la barra de herramientas, formato y las opciones que nos ofrece.
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4) Paso: opciones de formulas que podemos aplicar en Excel 
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5) Paso: como insertar dibujos, imágenes prediseñadas, auto formas, organigramas, etc. al documento de Excel 

Para insertar una imagen prediseñada, hacemos clic en imagen prediseñada colocamos  en (BUSCAR:) el nombre de la imagen que queremos buscar, luego en (BUSCAR EN:)colocamos donde queremos que la computadora realice la búsqueda, luego en (LOS RESULTADOS DEBEN SER:)clocamos que tipo de imagen queremos  
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6) Paso: para insertar celdas seleccionamos donde queremos las celdas y hacemos clic en el botón izquierdo del Mouse y seleccionamos formato de celdas y le hacemos los cambios que queremos y le damos a aceptar 
[image: image12.png]B Microsoft Excel - Libro1

ychivo Edcién Ver Insertar Formeto Herramientas Dotos

Al ~

ventana

DEHRSEIE B9 - Bz -4e Fiw

Escribs uns pregunts

=18l x]

-8 x

Cortar

Copiar
Pegar

Pegado especia,
Insertar

Elmiar.

Borrar contenido

Ingertar comentario

Eleqr de la sta desplegabl.

17 rearlista,
18
19
20

Hpervincul,

E®

Buscar

2

2

pE]

24

%

%

77

il

2

30

Ell

2

ES)

34

E5

€4 vil\Hojat (o { Foied
Leto

@ tnicio 5] asignacion 10 - Mcrosoft, GUIA DE MICROSOFT EX,

[Tl Microsoft Excel - Librot





[image: image13.png]B Microsoft Excel - Libro1l =18 x|
Edicién  Ver Insertar Formato Herramientss Datos ‘Ventana Escriba una pregunta .8 X
S8R9 B le i s ROV

F G H J K L 3

Ez)

[Eurovalue ~ x|
desactivar

Listo

€ 4 ¥il\ojat (Foiz £ Foied

2 tniciol

asgnacin 10 - Microsof,

5] GUIA DE MICROSOFT EX,

[lvwerosots encel-tinor

Direccién

o ——

mals

BELCESE - R




[image: image14.png]vchivo | Ediién_ter _Insertar _Formato Heramientas Datos Ventana
O meevo. iy b.@gz.wg@ Emw 10 <IN K S

5 b Culen

Cerrar C E F G H

= s | JUNIO
3| Guardsrcomo o om
4 |13 Guardar como pagina Web. 120,000,
5 |% Buscar archivo, 20,000
5 Permiso. » 20,000
7 300.000
g | tistaprevia dela pégina Web 5000
9 Configurar pagina. 25.000
10 Area de impresion » 50.000
g (3 Veto prefner 570,000
13| Iprimir Ctrkep *
] ergrs ,
15
16|  LEAvATE
17 Salir
18 5
19
pi] [Eurovalue X
21 desactivar -
22
23
24
25
P
27
28
23
30
31
32
33
7 B
i« 4% Wil\Hoja1 { Faja? / Hojas ikl i)
Listo maviss UM
@ tnicio| ) asignacion 10 - Merosoft.. | 5] GUIA DE MICROSOFT EX... | [] Microsoft Excel - Librol Direccién |73 0:2 W1 O FI2\@ s08




7) Paso: al tener las celdas listas se ingresan los datos en las celdas, se seleccionan todas las celdas y se hace clic en el símbolo de gráficos y se selecciona el tipo de grafico que queremos para representar nuestros valores 
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8) Paso: al tener nuestro documento listo se vera así al imprimirlo, luego lo imprimimos igual que un documento de word
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