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Celda 

Inicio de Microsoft Excel 

Hoja 

Libro 

Todas las celdas que están organizadas se les 

conocen como hoja que contiene un millón de filas y 

mas de 16mil columnas 

En la parte superior de la ventana se llama libro. Es el 

nombre que Excel usa por defecto  

Fuente 

Alineación 

Estilo  

Cambia la fuente, cambia el tamaño de fuente, negrita 

se aplica en el texto seleccionado etc. 

Ajusta el texto a la parte superior de la celda, 

orientación: gira el texto en un Angulo diagonal etc. 

Resalta celdas interesantes, enfatiza valores y visualiza 

datos usados, aplica rápidamente formato a una celda 

1 dar clic sobre el menú archivo, 2 elije la opción abrir, 3 

aparecerá un cuadro de dialogo en cual debes buscar el libro de 

trabajo que deseas, 4 presiona el botón abrir 



 

 

 

 

 

 

Conceptos básicos 

Abrir un libro de trabajo 

Introducción y edición de 

datos 

Creación de formulas 

Dar formato a los datos 

Introducir texto 

Introducir números 

Seleccionar una columna 

Colocarse en una celda adecuada y comenzar a 

escribir a una celda le cabe  más de 30000 caracteres 

Los números se introducen como el texto el programa 

Excel reconoce la introducción de los números  

Para seleccionar la columna debes dar clic sobre 

la letra de la columna 

Operadores aritméticos: +suma,-resta, *multiplicación, /división 

etc. 

Operación de comparación:=igual, >mayor que, <menor que,>=mayor o igual que, 

<= menor o igual que, etc. 

Excel ofrece numerosos estilos de tabla predefinidos que puede usar 

para dar formato rápidamente en una tabla 


