
 
Nombre del Alumno: KELLMI DISAILI HERNANDEZ GARCIA  

Nombre del tema : EXCEL 

Parcial :1  

Nombre de la Materia: COMPUTACION   

Nombre del profesor: ANDRES ALEJANDRO REYES MOLINA 

Nombre de la Licenciatura : PSICOLOGIA  

Cuatrimestre 

 

 

Lugar y Fecha de elaboración 

 

 

  



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 2 

 

EX
C

EL

CONCEPTOS BASICOS  

CELDA LIBRO

CELDA ACTIVA HOJA

INICIO DE MICROSOFT

FICHA DE MENU (BARRA DE 
HERRAMIENTAS)

FUENTE CELDAS

PORTAPAPELES ESTILOS MODIFICADOR 

NUMEROS ALINEACION 

ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO PASOS

MENU DE INICIO

ABRIR

SE ABRE CUADRO DE DIALOGO

INTRODUCCION Y EDICION DE 
DATOS

SELECCION DE CELDA ADECUADA 
Y COMENZAR A INTRODUCIR 

INTRODUCIR TEXTOO
COLOCARSE EN LA CELDA 

ADECUADA Y ESCRIBIR TEXTO

SI ES CORRECTO SE PRESIONA 
INTRO ,TAB  O BOTON DE BARRAS 

INTRODUCIR NUMEROS 
EXCEL RECONOCE LA 

INTRODUCCION DE NUMEROS Y 
LOS ALINEA A LA DERECHA 

DESPAZAR YCOPIAR CELDAS 
SELECCION DE UNA DE SUS 
ESQUINAS  Y ARRASTRAR AL 

LUGAR DESEADO 

SELECCION DE CELDAS

CLIC SOBRE ELLAS 

SELECCION DE FILAS CLIC SOBRE EL NUMERO DE FILAS

SELECCION DE COLUMNA
CLIC SOBRE LA LETRA DE LA 

COLUMNA 

 


