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Exel es un programa computacional 

para creación y manejo de hojas de 

cálculos. 

Las 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. 

Los nombres de las celdas son 

fundamentales. Cuando realicemos 

operaciones nos referiremos por su 

nombre. 

Los comandos que forman parte de la 

ficha de menú inicio se organizan en 

grupos: Portapapeles, Fuente, 

Alineación, Número, Estilos, Celdas y 

Modificar 

_Formato a condicional: Resalta celdas 

interesantes, enfatiza valores y visualiza 

datos usando datos 

Estilos de celdas: Aplica rápidamente formato 

a una celda con los estilos predefinidos. 

 

 

Inicio de Microsoft Exel: La ficha de 

menú Inicio Excel es una barra 

horizontal que forma parte de la cinta 

de opciones de Excel 

1. Para abrir libro de trabajo Da clic sobre el 

menú Archivo (Excel 2003) o sobre el botón de 

Microsoft Office(Excel 2010). 

2. Elije la opción Abrir. 

Introducción  y edición de datos : El 

programa Excel reconoce la 

introducción de números y los alinea 

en la parte derecha de la  celda. 

3. 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. 

Con el contenido de las celdas se pueden ejecutar 

las acciones de cortar, copiar y pegar, como en el 

resto de programas de office. 



 

Con el contenido de las celdas se pueden 

ejecutar las acciones de cortar, copiar y 

pegar ,como en el resto de programas de 

office 

Asimismo se puede desplazar una celda si 

se selecciona pinchando en una de sus 

esquinas y arrastrándola hasta el lugar 

deseado 

Si uno de los valores es una referencia de 

celda y la celda a la que hace referencia 

contiene una fórmula, este operador une el 

valor producido por la fórmula en la celda a 

la que se hace referencia como un valor de 

texto 

Si una fórmula contiene operadores 

con la misma prioridad, Excel los 

evaluará de izquierda a 

derecha. 

Excel ofrece numerosos estilos de 

tabla predefinidos que puede usar 

para dar formato 

rápidamente a una 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. 


