
Universidad del sureste

Campus tapachula

Segundo cuatriestre

Licenciatura en nutriciòn 

Computaciòn 

Docente:

Juan Jesus Agus<n Guzman 

ALUMNA:

CABRERA CRISPIN VALERY CONCEPCION



Excel 

Que es excel 

Excel es un programa informá4co desarrollado y 
distribuido por Microso: Corp. Se trata de unso:wareque 
permite realizartareas contables y financierasgracias a sus 
funciones, desarrolladas específicamente para ayudar a 
crear y trabajar con hojas de cálculo. 

Conceptos basicos 

LA CELDA 

LA CELDA ACTIVA 

LA HOJA 

EL LIBRO 

Cada uno de estos rectángulos de 
aquí, se llama celda. Aunque parecen 
pequeñas, pueden contener mucha 
información. Incluso párrafos enteros. 

La podemos reconocer por el borde 
verde. La celda ac4va nos indica cuál 
de todas es la que está lista para que 
ingresemos un dato o una fórmula. 

Cada hoja 4ene más de un millón 
de filas y más de dieciséis mil 
columnas. O sea que cada hoja 
4ene más de dieciséis mil millones 
de celdas 

Al conjunto de hojas se le llama 
libro. El libro es el archivo donde 
estarán contenidas todas las hojas. 
A veces u4lizamos la palabra 
archivo como sinónimo de libro. 

Puedes modificar el nombre de la 
hoja haciendo doble clic en esta 
pestaña y luego escribiendo el nuevo 
nombre. 

Inicio de Microso: Excel. ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO. 

es una barra horizontal que forma parte de 
la cinta de opciones de Excel y con4ene los 
botones de comando que normalmente se 
u4lizan para crear, dar formato a texto, 
alinear texto 

La ficha de menú Inicio Excel 

Portapapeles: 

Cortar: Corta la selección de 
documento y la pega en 
portapapeles. 

Para abrir un libro de trabajo creado en Excel 
sigue los siguientes pasos: 
Da clic sobre el menú Archivo (Excel 2003) o 
sobre el botón de Microso: Office (Excel 2010). 
Elije la opción Abrir. 
Aparecerá un cuadro de dialogo en el cual 
debes buscar el libro de trabajo que deseas 
abrir y dar clic sobre él. 
4. Presiona el botón Abrir. 

Introducción y edición de datos. 

Introducción y edición de datos. 

Para introducir datos en un libro de trabajo basta con seleccionar 
la celda adecuada y comenzar a introducir el texto/números que 
se desee. 
� Si es correcto se presiona INTRO, TAB, o bien el botón de la 
barra de fórmulas 
� Si por el contrario se ha come4do algún error se borra la celda 
presionando ESC, 
también letra por letra con la tecla de retroceso, o bien 
presionando el botón de la barra de fórmulas 


