




Procesamiento 

Excel

Formulas

copia el texto 
comenzando de 

la izquierda

copia el texto 
comensando 

desde la derecha.

SUMA
hace la funcion 

de sumar.

DERECHA

IZQUIERDA

CONCATENAR
unir textos 
separados.

MINUS

Copia el texto a 
minusculas,

Copia el texto a 
mayusculas.

MAYUS

MAX

MIN

PROMEDIO

Extrae el año en 
una fecha larga.

el valor de mayor 
cantidad o valor.

el valor de menor 
cantidad o valor.

Cuenta el numero 
de datos.

Sirve para 
calcular la fecha .

Calcual el 
promedio.

AÑO

LONGITUD

HOY

Conceptos

Fila

selección horizontal de 
celdas desde la derecha 

hasta la izquierda del 
documento.

Columna

grupo de celdas contiguas y su dirección 
está compuesta por la dirección de la 

celda superior izquierda seguida de dos 
puntos y por la dirección de la celda 

inferior derecha.

Rango

elección vertical de celdas 
desde el inicio hasta el 

final del documento

Celda

son el elemento más básico dentro de una hoja 
de Excel y es donde colocamos nuestros datos.

Hojas de calculo 








