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celda 

• Son campos de variable tamaño y disposición que  
Permite introducir datos . 
 
• Típicamente las celda es un espacio rectangular que se  
Forma  entre filas y columnas, son las encargadas de mantener 
 los datos en Excel. 
 
 
• Ejemplo : se puede hacer la combinación  de una mas letras, 
 nueros  y formulas , B1 o AAA5. 
 
 
 



Comandos  

Nos permite realizar diferentes acciones, como abrir y cerrar un archivo  
 y editar una información.  

Botones 
simple 

Es suficiente con pulsar una sola  
Vez para ver reflejada la acción  

Ejemplo: 
Aumentar el tamaño  
De fuente 

Botones de 
activación  

Son aquellas que permanecen  
Activos después de ser pulsados  
Y solamente se desactivan cuando  
Se vuelve hacer clic sobre ellos. 

Botones de negrita 
Cursiva y central  

Botones  
desplegables 

Son las que muestra un  
Menú al momento de  
pulsarlo 

Formato condicional  
Dar formato como:  
Tabla y estilo de celda  

Botones  
combinados 

En parte botón simple  
Y en parte botón  desplegable  

El botón pegar 



Selección mover  
Y copiar hoja 

Al mover o copiar una celda , Excel mueve o 
 copia todas las celdas, incluidas las formulas  
Y sus valores  

Puede mover celda en Excel arrastrándola o usando los 
comandos cortar y pegar. 
 

Copiar hoja de calculo completas u otras ubicaciones 
 del mismo libro o de otro libro distinto 
  
  

Ejemplo : presione CTRL y arrastre la ubicación de pestaña  
Que prefiera  



Libro de trabajo 

• consiste en reunir varias hojas de calculo 
 en un solo documento  
( tenga en cuenta que cuando se guardara un  
 un documento de Excel .en el disco 
 
• Un libro esta formado por hojas , cada hoja  
esta dividida por celdas 
 
• Excel nombra las hojas como hoja 1, hoja 2,etc. 



Datos con Excel 

Datos de texto 

Datos numericos 

Evidentemente pequeño mensajes que  
 escriben en las celdas de una hoja de  
Calculo, bastaría con situarse en la celda  
 y comenzar a escribir el dato. 

Los datos numéricos son simples cifras , 
enteras  o decimales ,sobre ella se construye 
los datos  mas Complejos de la hoja de 
calculo 



Auto suma  

• Tiene como función de sumar  

• Realiza una operación especifica y devuelve su valor  

• Este botón crea automáticamente una formula en  
Donde los valores que contienen el rango de celdas  
Seleccionando y los suma 

Ejemplo: 1 seleccionar la celda en donde desea colocar el resultado de 
la suma  
2.Oprimir en la barra de herramienta el botón ∑ de forma automática 
Excel realizara una selección de celda seleccionando aparece en la 
hoja de calculo marcando una línea punteada. Este rango puede 
modificarlo si no contiene las celdas deseadas  
3. Seleccionar con el puntero del ratón el rango de celdas que desea 
sumar. A medida que seleccione las celdas a sumar, aparecerá una 
línea punteada alrededor de la selección  
4. Oprimir la tecla Enter, para introducir la formula en la celda  


