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BASICOS es la que estéa de color
blanco.

1.- Todas estas celdas que vez aqui estan organizadas en la que se llama
una hoja.
« 2.- El nombre de esta hoja es Hoja 1.

HOJA 3.- Cada hoja tiene mas de un millébn de filas y mas de dieciséis mil

\, columnas.
1.- Al conjunto de hojas se le llama libro.

LIBRO <« 2.-Ellibro es el archivo donde estaran contenidas todas las hojas.
3.- Aveces utilizamos la palabra archivo como sinénimo de libro..

(' 1.-Las celdas estan organizadas en columnas y filas.
2.- Las columnas son las que tienen letras en los encabezados vy las filas
son las que tienen nimeros.
CELDA < 3.- Cada celda tiene un nombre predefinido.
4.- El nombre viene dado por la letra de la columna donde estd, seguido del
ndmero de la fila.
\ 5.- Es un sistema de coordenadas.
[ 1.- La celda activa nos indica cual de todas es la que esta lista para que
ingresemos un dato o una
CELDA < férmula.
CONCEPTOS ACTIVA 2.- Ojo, cuando seleccionamos varias celdas, so6lo una es la celda activa. Y

La ficha de menu Inicio Excel es una barra horizontal que forma parte de la cinta de

INICIO opciones de Excel y contiene los botones de comando que normalmente se utilizan para

crear, dar formato a texto, alinear texto, y mas.

(1. Hay que colocarse en la celda adecuada y comenzar a escribir el texto.
2.- Una celda puede llegar a contener mas de 30.000 caracteres.
EXCEL INTRODUCIR < 3.- Hay ciertos trucos muy Utiles si se van a dar de alta textos muy parecidos o

TEXTO iguales una gran cantidad de veces.

4.- Cuando sobrepasamos este ancho se invade la celda adyacente, y si esta esta
\ ocupada entonces el texto queda escondido bajo la celda.
-

INTRODUCCION
Y P
EDICION

1.- Los numeros se introducen tan facilmente como el texto.
INTRODUCIR

NUMEROS 2.- El programa Excel reconoce la introduccién de nimeros y los alinea en la parte

derecha de la celda.

~

o
1.- Con el contenido de las celdas se pueden ejecutar las acciones de cortar, copiar

DESPLAZAR P J pary

egar, como en el resto de programas de office.
Y COPIAR Peg brog !

CELDAS . 2.- Lo primero es seleccionar la celda que se desea copiar o cortar

DE « = lgual, > Mayor que, < Menor que, >= Mayor o igual que, <= Menor o igual que, <>
COMPARACION | Noesigual a (distinto a)
-

CREACION DE
FORMULAS

= , .
1.- Une dos o mas valores de texto en un solo valor de texto combinado.

OPERADOR <« 2.- & Conecta o concatena dos valores de texto para producir un valor de texto
DE TEXTO continuo.

“

OPERAPORES + suma, - resta, * multiplicacion, / division, % porcentaje, * funcion exponencial.
ARITMETICOS

r -
OPERACIONES Compara dos valores y produce el valor I6gico VERDADERO O FALSO.

DEL LIBRO DE permiten introducir y almacenar datos relacionados.

UTILIZACION Un libro de trabajo Excel es un archivo que contiene una o mas hojas de calculo que
TRABAJO

DEL LIBRO DE

2.- Los libros de Excel en realidad son juegos de "paginas" de hojas de calculo, cada
TRABAJO

1.- Un libro de Excel es un archivo que se usa por una aplicacion de hoja de célculo
FUNCIONAMIENTOJ de Microsoft Excel.
uno de los cuales pueden incluir informacion separada o codependiente.




1.- El botén autosuma con un nombre, realiza la "Funcion" de sumar. Una
USO DEL ;uench:ZR,si:?,;;?rmma predefinida que realiza una operacion especifica y
BOTON ' . ] ] ]
AUTO SUMA 2.- Probablemente la funcién mas popular en una hoja de célculo es la
funcion SUMA.. por esta razon Excel la incluye como un botén en la barra
de herramientas.
ASISTENTE 1.- Abre el Asistente para funciones, que ayuda a crear férmulas de modo interactivo.
PARA 2.- Antes de iniciar el asistente, seleccione una celda o area de celdas de la hoja actual
FUNCIONES para determinar la posicidn en la que se va a insertar la férmula.
3 1.- En Excel se pueden incluir muchos formatos, tanto para el aspecto de las celdas como
EDICION DE para su contenido.
A UNA HOJA . . . o .
CREACION " 2.- Si deseas cambiar el formato de visualizacién de una celda, puedes escoger entre varios
DE DE CALCULO predeterminados a través de la ruta Inicio > Estilos, se desplegara una ventana con varias
opciones relacionadas.
FORMULAS P
VINCULO
1.- BORDES
FORMATO 2.- RELLENO
A U’NA HOJA 3.- TEMAS
CALCULO
1.- Zona de datos: Incluye la direccion de trabajo, la fecha y la hora en que se llevara a
EMPLEO DE cabo la reparacion y los datos de los operarios.
MODELOS 2.- Zona de facturacién: Donde podras incluir una relacion de los materiales que has
PARA utilizado o una lista de las reparaciones efectuadas
GUARDAR P '
APLICAR 3.- Zona de gastos: Para incluir los gastos generados por los servicios efectuados.
Comidas,kilometraje, etc.
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