GUIA DE MICROSOFT EXCEL 

Barras de herramientas, funciones básicas  y escritorio de Excel
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COMO INSERTAR FORMATO DE CELDAS
SELECCIONAR EL ESTILO DE CELDAS Y COLOR DE LAS LÍNEAS
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ELIMINAR CELDAS DEL LIBRO DE TRABAJO 

COMO REALIZAR UNA SUMA, SELECCIONAMOS LAS CANTIDADES A SUMAR Y HACEMOS CLIC EN EL SIMBOLO DE AUTOSUMA
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COMO INSERTAR DIAGRAMAS DE FLUJO

[image: image6.png]B Microsoft Excel - Libro1

ychivo Ediién Yer Insertar Formato  Herramientss

Datos Ventana

DEHRIIS @ B9 B |
B2 - £ 1600

51 ©

suma

: el

=
PROVINCIA
VILLA
ARCELONA
[VALENCIA
MADRID
VIZCAYA

@
i

]

34

Promedi

Cuenta

[Eurovalue ~ x|
desactivar

€ 4 ¥il\ojat (Fio £ Foied
Leto

@ 1nicio|  Adsbe Reader - [Microsa

10 G050 . [ erenaftEveel~ Lot

| o

Sum

79132 MAYGS N

Direccién (2 D@ EXE 12:%




[image: image7.png]B Microsoft Excel

rol

(chvo Edon Yo | Lvertr | Eomato_tlromitas Doios  Veons
DEEBRAE] |F plime [
o~ Connas

A Hoja de clculo 1] E
PROVINCIA E™
b2,

aéfico

SEVILLA - 2360
[BARCELONA G 4552
[VALENCIA Wombre » [25612]
MADRID e » [i2548
[VIZCAYA Dsgrana 5532
[TOTAL 1425

B, Hpersinco... Cirelerk
6 v

10
11
12
13 [Eurovalue X
14 desactivar -
15

1B
17
18
19
pi]
21
2
23
2
%
%
27
]
2
0
El
2
Ex]

SRS cts1 (IS L s

Listo Suna=2819120,8 Mavls NUM

@ 1nicio|  Adsbe Reader - [Microsa (GUIA DE MICROSOFT EX... |[[&] Microsoft Excel - Libro1 Direccién [12 ) W%, @ EISai@ 12:39





[image: image8.png]B Microsoft Excel - Libro1

@) achvo Eden Ver Dear Fomato Hewamiertas Datos Ventana

DEHRSGIE B9 - Bez-4e Fiw S0 - INK S
A2 - f SEVILLA
A B [ D E F G

779132, 2101424

Galeria de diagramas

Seleccione un tpa d

= ‘{:}’
A&
[—

Usad para mostrar relacones ferérquicas

==

i« » W\Hoja1 { Hojsz / Hoja3 L | dJﬂ

Listo Suna=2819120,8 Mavls NUM

@ tnicio f Adobe Reader - [Microsa... | 1] LA DE MICROSOFT EX...|[[&] Microsoft Excel - Librot Direccén 12 W% @ EIXal@ 12:41






COMO INSERTAR GRAFICOS 

[image: image9.png]B Microsoft Excel - Libro1

ychivo Ediién Ver Insertar Formsto Heramientas Detos Ventana

DEHRS S QB9 Be= -4mwe B -

51027 > A

A B 5] D E F

1 |PROVINCIA EXTENSION POBLACION
2 |SEVILLA 1600 12360
3 |BARCELONA 1400 14562
4 |VALENCIA 15000 25612
5 |MADRID 2500, 12548
B |VIZCAYA 758632 985632
7 |TOTAL 779132 2101428
8
B3] Craanigrama
10 Insertar forma -~ | Disefio = | Seleccionar + | 3 [100%
"
12 ¢ 2
13 [EuroValue ¥ x
14 desactivar -
15
16
17
18
19
20 Q ]
21
22
23
24
25
P
27
28 & ]
23
30 -
31
32 -
1"« % Wil\Hoja1 { Faja? / Hojas 1l ﬂr‘
oo~ s [Awclomes- \ N OO A HE| G- L-A-==zad]
Modficar Mav(s NUM

(GUIA DE MICROSOFT EX... |[[&] Microsoft Excel - Librot Direccién 12 ) W%, @ EISEI@ 12:44

@ 1nicio| f Adabe Reader - [Microso... |




[image: image10.png]EJ Microsoft Excel

rol

) achvo Eden Yor Inetar Eomato Homamientas Daos

e
DEHBROIE B9 B = 3 cw NS
A2 - f SEVILLA
A B [ D E F G
[asistente para gréficos - paso 1 de 4: tipo de grafica 2lx]

e ]

Tipo de gréfico Subtipo de gréfico
i Cotmnas 2

= 9 VN [va

@ Crader

|2 XY @ispersién)
| | | o |
@ Anilos

iy Racicl
@ superfice
Burbujss

firea spids, Presenta a tendencia del
porte de cada valor a o largo del tempo
entre categoris,

TS
e | M ke

€% W\Hojat ( Hajaz { Faja3
Do~ g | autofornas~ \ N O Al B @ &-Z- A=

Listo

s S o

Sum

819120,8 Mavls N

@ tnicio f Adobe Reader - [Microsa... | 1] LA DE MICROSOFT EX...|[[&] Microsoft Excel - Librot Direccién [12 ) W%, @ EISaI@ 12:45





[image: image11.png]B Microsoft Excel - Libro1

(chvo Edon Yo | Lvertr | Eomato_tlromitas Doios  Veons
DEEBRAE] |F plime [
o~ Connas

A Hoja de calculo 1] E
PROVINCIA By
o

aréfico

SEVILLA - 2360
[BARCELONA G 4552
[VALENCIA Wombre » [25612]
MADRID e » [i2548
VIZCAYA Al rara 5632,
[TOTAL = 1425
B, Hpervincuo. . Clrbsltk
6 8
10
11
12

13 [Eurovalue

x|
14 desactivar_~

15
16
17
18
19
20
2
2
pE]
24
%
%
77
il
2
30 =
Ell

32 ~|
€74 > i\Hoja1 { Hoja? £ Hojad K1) dJJ
Db~ i |awoomss \ N OO LA @A O-L-A-===ad]

Listo Suna=2819120,8 Mavls N

@ tnicio f Adobe Reader - [Microsa... | 1] LA DE MICROSOFT EX...|[[&] Microsoft Excel - Librot Direccién 12 ) W%, @ EISEI@ 12:46





COMO MODIFICAR EL GRAFICO Y DARLE FORMATO
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COMO INSERTAR IMÁGENES A LA HOJA DE TRABAJO
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SELECCIONAMOS LA IMAGEN Y LUEGO LA CUADRAMOS EN LA HOJA DE TRABAJO
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VISTA PRELIMINAR DE LA HOJA DE TRABAJO
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IMPRIMIR LA HOJA DE TRABAJO 
[image: image16.png]B Microsoft Excel - Libro1

a previa: pégina 1 de 1




[image: image17.png]B Microsoft Excel - Libro1

=181]

Listo

Do~ g | autofornas~ \ N O Al B @ &-Z- A=

Binico)

A Adobe Reader - [Micraso,

5] GUIA DE MICROSOFT EX,

e i e B Crbouepeants - - 8 X
0 e w b @e s -4 le H@e = m-0-A B
& o cuea

; Cerrar POELAC%N D E F G H = 1magenes predisefiadas ¥ x

Gt s

Lid e » = €16 1n

3| e oo b b

4 |13 Guardar como pagina Web. 25612 FLORES Buscar

5 | Buscar archivo. 2500, 12548 Buscar en:

& Permiso. 985632 Colecciones seleccionadas A

7 = 9132 2101428 Los resultados deben ser:

Vstapreva oo piina Web

8 P pad Tipos de archivos multimedia sele| ¥

9| contirarpaana |m|

10| irea deimpresién ’

o [ P |

13 |4 Imprimir. Curl+p

14 Enviar & »

15

16 Librot

17 ZENYATZEL

18

19 Salir

20 7

21

2

23 j

24

25

26

27

28

29

£ (8] Orgenizer cips.

Ell 5 Imégenes predisefadss de Office O

32 a

v| @ Sugerencias para buscar clips
O >l

MAYlS NUM

[lvwerosots encel-tinor

Sreccin [0 DA B 52




