
 

 

 

 

 

 

 

 

 

TEMA: EXCEL 

 

MATERIA: COMPUTACION 

 

PROFESOR: JUAN JESUS AGUSTIN GUZMAN 

 

ALUMNO: ERNESTO MARTINEZ ESPINOSA 

 

ACTIVIDAD.1 CUATRIMESTRE 2: CUADRO 

SINOPTICO.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

EXCEL 

CONCEPTOS 

BASICOS 

INICIO DE 

MICROSOFT EN 

EXCEL 

ABRIR UN LIBRO DE 

TRABAJO 

INTRODUCCION Y 

EDICION DE DATOS 

CREACION DE 

FORMULAS PARA 

CALCULAR VALORES  

DAR FORMATO A LOS DATOS 

CREACION DE UN GRAFICO 

ES UNA BARRA HORIZONTAL 

QUE FORMA PARTE DE LA 

CINTA DE OPCIONES DE 

EXCEL 

PARA ABRIR 

UN LIBRO DE 

TRABAJO EN 

EXCEL 

PARA INTRODUCIR DATOS DE UN LIBRO DE 

TRABAJO BASTA CON SELECCIONAR LA CELDA 

ADECUADA Y COMENZAR A INTRODUCIR EL 

TEXTO. 

+SUMA, -RESTA, *MULTIPLICACION, 

/DIVISION, %PORCENTAJE, 

EXCEL OFRECE NUMEROSOS ESTILOS DE 

TABLA PREDEFINIDOS QUE PUEDE USAR 

PARA DAR FORMATO RAPIDAMENTE DE 

UNA TABLA. 

-SELECCIONES DATOS PARA EL GRAFICO,-

SELECCIONE INSERTAR>GRAFICOS 

RECOMENDADOS,- SELECCIONE UN GRAFICO EN LA 

PESTAÑA GRAFICOS RECOMENDADOS PARA 

OBTENER UNA VISTA PREVIA DEL GRAFICO,- 

SELECIONE UN GRAFICO,- SELECCIONE ACEPTAR  

TODOS Y CADA UNO DE 

ESTOS CONCEPTOS NOS 

AYUDAN A PODER 

ELABORAR DIFERENTES 

ARCHIVOS Y 

OPERACIONES. 

FUENTE, 

PORTAPAPELES, 

ALINEACION, 

NUMERO, ESTILOS, 

CELDAS, MODIFICAR.  

LA CELDA, LA CELDA 

ACTIVA, LA HOJA, EL 

LIBRO. 

-DA CLIC EN EL MENU ARCHIVO O SOBRE EL 

BOTON DE MICROSOFT OFFICE. 

-ELIGE LA OPCION ABRIR. 

-BUSCAR Y ELEGIR EL LIBRO DE TRABAJO Y DAR 

CLIC. 

-PRESIONAR ABRIR 


