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EX
C

EL  

CONCEPTO BASICO 

CELDA 

CELDA ACTIVA 

HOJAS 

LIBRO 

SOFTWARE REALIZA TAREAS CONTABLES Y FINANCIERAS  AYUDA A CREAR Y TRABAJAR 

CON HOJAS DE CALCULO 

RECTANGULOS CON 

MUCHA INFORMACION 

 COLUMNAS 

FILA 

LETRAS EN LOS 

ENCABEZADOS 

SON LAS QUE 

TIENEN NUMEROS 

MUCHAS CELDAS, SOLO UNA ACTIVA, SE RECONOCE CON EL BORDE VERDE 

CONJUNTO DE CELDAS ESTAN ORGANIZADAS EN HOJAS, CON EL NOMBRE DE HOJA 1  

CONJUNTO DE HOJAS, ARCHIVO DONDE ESTARAN LOS CONTENIDOS DE LAS HOJAS  

INICIO DE MICROSOFT 

EXCEL 

FICHA DE MENU DE INICIO 

ES UNA BARRA HORIZONTAL QUE FORMA PARTE DE LA 

CINTA DE OPCIONES DE EXCEL Y CONTIENE COMANDOS 

PORTAPAPELES 

PEGAR 

CORTAR 

COPIAR  

PEGA EL CONTENIDO DE PORTALES 

CORTA LA SELECCIÓN DE DOCUMENTOS  

COPIA LA SELECCIÓN Y PEGA  

COPIAR FORMATO  COPIA EL FORMATO DEL SITIO 

FUENTE CAMBIA LA FUENTE, CAMBIA TAMAÑO, AUMENTA TAMAÑO, DISMINUYE, NEGRITA 

DE TEXTO, SUBRAYADO, CURSIVA AL TEXTO, APLICA BORDE Y CAMBIA DE COLOR 

NUMERO 

ALINEACION 

CELDA 

ESTILO 

ALINEAR A LA PARTE SUPERIOR, ALINEAR EN MEDIO, ALINEAR A LA PARTE INFERIOR, 

ORIENTACION, ALINEAR TEXTO A LA DERECHA, CENTRAR, JUSTIFICAR, COMBINAR Y 

CENTGRAR 

FORMATO DE NUMERO, PORCENTAJE, FECHA Y HORA 

INSERTA COLUMNAS O PESTAÑAS DE TABLA, ELIMINA FILAS 

Y COLUMNAS, FORMATO CAMBIA EL ALTO DE LA FILA Y 

COLUMNA  

FORMATO A CONDICIONAL RESALTA CELDAS INTERESANTES, FORMATO COMO TABLA 

CONJUNTO DE DATOS COMO CELDA, ESTIILO DE CELDA APLICA FORMATO DE CELDA 

MODIFICAR 
AUTOSUMA DE CELDAS, RELLENAR LA COPIA UNA FORMULA O FORMATO, 

BORRA ELIMINA TODO DE LA CELDA, ORDENA Y FILTRA Y BUSCA Y SELECCIONA  

ABRIR UN LIBRO 

DE TEXTO  
V CLIC MENU ARCHIVO, ELIGE ABRIR, BUSCAR EL LIBRO DE TRABAJO QUE DESEES ABRIR Y PRESIONAR EL BOTON DE ABRIR 

INTRODUCCION Y 

EDICION DE DATOS 

SELECCIONAR LA CELDA 

ADECUADA Y COMENZAR 

A INTRODUCIR EL 

TEXTO/NUMEROS 

INTRODUCIR TEXTO 

INTRODUCIR NUMEROS  

DESPLAZAR Y COPIAR 

COMO SELECCIONAR CELDAS  

COMO SELECCIONAR COLUMNAS  

COLOCARSE EN LA CELDA 

ADECUADA Y ESCRIBIR EL TEXTO 

AL INTRODUCIR NUMERO SE ALINEA A LA DERECHA  

CAMBIA CELDA DE SITIO. SE EJECUTA 

ACCIONES COPIAR, PEGAR Y CORTAR  

HACER CLIC CON EL RATON SOBRE ELLA  

CLIC SOBRE LA LETRA DE LA COLUMNA 

  



  

CREACION DE 

FORMULAS PARA 

CALCULAR 

OPERACIÓN ARITMETICA + SUMA, -RESTA, *MULTIPLICACION / DIVISIO, % PORCENTAJE  

OPERACIÓN DE COMPARACION 

OPERADOR DE TEXTO  

ORDEN DE EVALUCION 

DE OPERADORES  

COMPARA DOS VALORES Y PRODUCE EL VALOR LOGICO FALSO O VERDADERO 

UNE DOS O MAS VALORES DE TEXTOS EN UN SOLO VALOR DE TEXTO COMBINADO  

COMBINA VARIOS OPERADORES EN UNA SOLA FORMULA, 

EXCEL REALIZA EN ORDEN LAS OPERACIONES  

FORMULAS QUE 

PRODUCEN VALORES 

DE ERRORES 

 

PRESENTA UN VALOR DE ERROR EN UNA CELDA CUANDO NO PUEDE CALCULAR UNA FORMULA PARA DICHA CELDA CORRECTA 

LAS FORMULAS SON MAS POTENTESS CON REFERENCIAS, SE PUEDE REFERIR A OTRAS HOJAS  

DAR FORMATO 

A LOS DATOS  

 

NUMEROSOS ESTILOS DE TABLA 

PREDEFINIDOS USAN PARA DAR 

FORMATO A UNA TABLA  

PUEDEN REALIZAR AJUSTES ADICIONALES EN EL FORMATO DE TABLA 

SELECCIONANDO ESTILOS PARA LOS ELEMENTOS DE LA TABLA  

SELECCIONAR UN 

ESTILO DE TABLA 

 

RANGO DE DATOS QUE NO TIENEN FORMATO DE TABLA, 

EXCEL LO CONVIERTE EN TABLA, TAMBIEN LO CAMBIA  

SELECCIONE CUALQUIER CELDA DE LA TABLA A LA QUE SE DARA FORMATO 

PESTAÑA INICIO DAR CLIC FORMATO COMO TABLA  

CLIC EN EL ESTILO DE TABLA A USAR 

CREACION 

DE GRAFICO 

 

SELECCIONE DATOS DE GRAFICO, INSERTAR GRAFICOS, GRAFICO 

RECOMENDADO, SELECCIONE UN GRAFICO Y ACEPTAR 


