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Cuatro Sinoptico 



  

                                                  

                                                     PERMITE  

 

 

                                        MANIPULA                                          FUE OBLIGADA 

 

 

 

                                PRESENTÓ TAMBIEN 

 

 

                                       PERSONALIZA BUSCAN 

 

 

 

    TIENE 

  

 

                                      CELDA ACTIVA                                                       RECONOCE 

  

 

 

 HOJA MODIFICA 

 

 

  

 

Realizar tareas contables y 

financieras gracias a sus funciones, 

desarrolladas específicamente para 

ayudar a crear y trabajar con hojas 

de cálculo. 

 
Datos numéricos en 

tablas formadas por 

la unión de filas y 

columnas. 

En 1989 su primera 
versión de Office, una 
suite ofimática (conjunto 
de programas que son 
útiles en las tareas de 
oficina. 

EXCEL 

Objetivos muy 
específicos, o de 
una complejidad 
mayor al cálculo 
de un promedio 

CELDAS 

Están organizadas en 
columnas y filas. Las 
columnas son las que 
tienen letras en los 
encabezados y las filas son 
las que tienen números. 

Intersección entre una 
fila o línea (horizontal), 
y una columna, 
(vertical), de la hoja de 
cálculo. 

Por el borde verde. 
La celda activa nos 
indica cuál de todas 
es la que está lista 

para que ingresemos 

un dato. 

Presentar su producto 
como Microsoft Excel 
en todos sus 
comunicados oficiales 
y documentos  
Jurídicos. 

Permiten administrar 

hojas de cálculo, tales 

como OpenOffice.org 

Calc y Google Docs. 

Hojas de cálculo 
mediante la 
programación de 

funciones propias,  

Un nombre 
predefinido, el 
nombre viene dado 
por la letra de la 
columna donde 
esta. 

Tiene más de un millón de 

filas y más de dieciséis 

mil columnas. O sea que 

cada hoja tiene más de 

dieciséis mil millones de 

celdas. 

Nombre de la hoja 

haciendo doble clic en 

esta pestaña y luego 

escribiendo el nuevo 

nombre. 



 

 

                                                                                                            SE LLAMA 

  

 

 

 SE ORGANIZAN 

                             

 

 

  

 

   

                                                                                                                  INTRODUCCION  

                                                                                                                  DE TEXTO 

 

   

 INTRODUCCION DESPLAZAN 

                              DE NUMEROS                                             Y COPIAN CELDA  

           

      

 

                               SELECCCIONA 

 

 

  OPERACIONES 

                                                                                                                 DE COMPARACION 

 

 

 

 

 

LIBRO 

 

conjunto de celdas 
se le llama hoja. Al 
conjunto de hojas 
se le llama libro. 

Es una barra horizontal 
que forma parte de la 
cinta de opciones de 
Excel y contiene los 
botones de comando que 
normalmente se utilizan 
para crear, dar formato a 

texto, alinear texto. 

ABRIR UN LIBRO 

DE TRABAJO 

Dar clic en el menú archivo, se elige la 
opción abrir, luego se busa el libro y se le da 
abrir. 

Se introduce datos en 

un libro, selecciona la 

celda adecuada, se 

introduce textos o 

números que desee.  

Reconoce la 

introducción de números 

y los alinea en la parte 

derecha de la celda. 

FILAS  
COLUMNAS 

INTRODUCCION 

Y EDICION DE 

DATOS 

Libro 1, Es el nombre 
que Excel usa por 
defecto cuando no 

hemos guardado 
nuestro archivo 

INICIO DE 

MICROSOFF 

EXCEL 

en grupos: 

Portapapeles, 

Fuente, 

Alineación, 

Número, 

Estilos, Celdas 

y Modificar. 

Coloca celda 

adecuada, 

escribe el texto, 

una celda tiene 

más de 30.000 

caracteres.  

Pueden 
ejecutar las 
acciones de 
cortar, copiar y 
pegar, como en 
el resto de 
programas de 
office. 

CREACION DE 

FORMULAS 

PARA 

CALCULAR 

VALORES 

Realiza, suma, 

resta, 

multiplicación, 

división, 

porcentaje, 

función, 

exponencial 

Como, Igual, 

Mayor que, 

Menor que, 

Mayor o igual 

que, Menor o 

igual que, es 

igual a, 

(distinto a) 



 

 OPERADOR DE TEXTO 

 

 

 

 

  

 DAR FORMATO A                                                REALIZA 
                                        LOS DATOS 
 

 

 

                                     SELECCIONA UN ESTILO DE TABLA 

 

 

 

 

 

  

                           AGREGAR UNA LINEA DE TENENCIA 

 

  

 

 

  

  

 

 

Une dos o más valores de texto en un 

solo valor de texto combinado 

FORMULAS QUE 

PRODUCEN 

VALORES DE ERROR 

presenta un valor de error en una celda cuando 

no puede calcular la fórmula para dicha celda 

correctamente 

Ofrece numerosos 

estilos de tabla 

predefinidos que 

puede usar para 

dar formato 

rápidamente a una 

tabla. 

CREACION DE 

UN GRAFICO 

Selecciona, datos, inserte grafico en la pestaña y 
aceptar 

Ajustes 
adicionales en el 
formato de tabla 
seleccionando 
opciones de 
estilos rápidos 

para los elementos 
de la tabla, 

Cuando tenga un rango de datos 

que no tiene formato de tabla, Excel 

lo convertirá automáticamente a 

una tabla cuando seleccione un 

estilo de tabla 

Selecciona un gráfico, diseño, 

agrega elementos de gráficos, 

tenencias, como línea, exponencial. 


