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EXCEL.

Conceptos basicos.

Inicio de sesion en
Excel.

Introduccion y edicién de
datos.

Dar formato a los datos

—

es un grupo de celdas que se
agrupan

horizontalmente de izquierda a
derecha del libro de trabajo.

es una hilera vertical de celdas
gue tiene una letra del alfabeto
adjudicada, ubicada en la parte
superior de la hoja de célculo.

Dicha hoja de trabajo esta
compuesta por filas y
columnas, formando celdas en
las que se pueden ingresar
datos v formulas.

Hoja.

Se le denomina al archivo o

. trabajo guardado en Excel.
Libro.

Las celdas son el elemento mas
Celda. basico dentro de una hoja il
de Excel y es donde colocamos
nuestros datos
—_—
es aquella con la cual el usuario
Celda activa. esta trabajando. columna

Se puede iniciar una sesién de Excel de las
formas siguientes: * Situarse sobre el botén
de Inicio de la barra de tareas, pulsar el botdn Abrir un libro de
izquierdo del ratdn. Se despliega el menu de. trabaio

Paso 1: haz clic en el botén de Inicio de Excel de la parte
superior izquierda, también llamado botén de Office
(con cuadrados de colores) Paso 2: pincha en la opcidn
Nuevo. Paso 3: elige el icono Libro en blanco. Paso 4:

Todos los programas, y hacemos clic sobre la
opcion Microsoft Excel

Puede editar el contenido de una celda directamente en
la celda. También puede editar el contenido de una celda

haz clic en el botén Crear.

Creacion de formulas para crear

En la hoja de célculo, haga clic en la celda en que desea introducir
la férmula.

escribiendo en la barra de férmulas. valores. — Escriba = (signo igual) seguido de las constantes y los operadores
(hasta 8192 caracteres) que quiera usar en el calculo.
Presione Entrar (Windows) o Retorno (Mac).
1. En el menu Ver, haga clic en Disefio de
impresion.
B 2. Hagaclic en la pestafia Insertar y, después,
1. Seleccione cualquie.r celda, o rango de celdas, de Creacion de un gréfico. seleccione la flecha junto a Grafico.
la tabla a la que quiera dar formato como tabla. _J 3. Haga clic en el tipo de grafico y, después,
) 2. En la pestafia Inicio, haga clic enDar haga doble clic en el grafico que quiera
formato como tabla. agregar. ...
L 3. Haga clic en el estilo de tabla que quiere usar. 4. En Excel, reemplace los datos de ejemplo

con los datos que quiere representar en
el grafico



