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EXCEL

La celda

La celda activa

Aunque parecen pequenas

Es cada uno de estos rectangulos

parrafos enteros

pueden contener mucha informacion. Incluso

Las columnas son las que tienen letras en

los encabezados

estan organizadas en columnas y filas {

las filas son las que tienen numeros.

El nombre viene dado por la letra de la

columna donde esta

Cada celda tiene un nombre predefinido.

seguido del numero de la fila.

los podemos reconocer por en borde verde.

Conceptos basicos

r <

La hoja

El libro

Inicio de microsoft y Excel

nos indica cual de todas es la que esta lista

{ Es un sistema de coordenadas.

cuando seleccionamos varias celdas, sélo
una es la celda activa.

para que ingresemos un dato o una féormula.

blanco

Y es la que esta de color

Se le llama asi donde estan organizadas
todas las celdas

Cada hoja tiene mas de un millon de filas y

mas de dieciséis mil columnas.

Al conjunto de hojas se le llama libro

Asi como al conjunto de celdas se le llama
hoja

todas las hojas.

es el archivo donde estaran contenidas

Introduccion y edicion de datos.

Portapapeles

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

Es el nombre que Excel usa por defecto
cuando no hemos guardado nuestro archivo.

nombre.

Cuando lo hagamos podremos modificar su

Dentro de un libro podemos tener una o mas
hojas.

Pegar

Copiar

Da clic sobre el menu Archivo

Elije la opcion Abrir.

f 3 Copiar formato
Cortar
-
Fuente
~
Tamano de fuente
Aumentar tamano de fuente y Disminuir
tamano de fuente
Negrita Aplica el formato de negrita al texto
Seleccionado
Fuente .
< Cursiva Aplica el formato de cursiva al texto
Seleccionado.
Subrayado Borde Inferior
{ Aplica borde en las celdas Seleccionada.
Color de Relleno Colorea el fondo de las celdas
Seleccionadas.
Color de Fuente
- { Cambia el color de texto
Alinear a la Parte Superior
~
Alinear en el Medio
Alinear a la Parte Inferior
Orientacion Gira el texto en un angulo diagonal o una
orientacion vertical
Alineacion _ _
< Alinear Texto a la Izquierda
Centrar
Alinear Texto a la derecha
Justificar texto
La ficha de menu Inicio Excel Contiene los boton.e.s de comando que Combinar y Centrar
normalmente se utilizan para crear, L
dar formato a texto, alinear texto, y mas.
< Formato de Numero
-~
NUmero Porcentaje - oheds
< ——————————————
Fecha/hora
-
Formato a condicional :Resalta celdas interesantes, enfatiza valores
- y visualiza datos usando barras de datos.
Estilos Dar formato como tabla Da conjunto de dato en celdas y
< rapidamente la convierte en
tabla
L Estilos de celdas Aplica rapidamente formato a una celda con
los estilos predefinidos.
Insertar Inserta columnas o pestaias en una tabla u
[ hoja de trabajo.
Celdas p Eliminar Elimina filas o columnas en una tabla u hoja
de trabajo.
L Formato Cambia el alto de las filas o de las columnas,
organiza las hojas o protege las hojas
Autosuma
- { Muestra la suma de las celdas Seleccionadas.
Rellenar Copia una formula o formato en una o mas
celdas adyacentes.
Modificar Borrar Elimin.a todo de la celda o quitfa de manera
R selectiva el formato, el contenido o el
comentario
Ordenar vy Filtrar
{ Organiza los datos para facilita el a analisis.
Buscar y Seleccionar
- { Busca y Selecciona un texto o formato
~
L Abrir un libro de trabajo Para abrir un libro de trabajo creado en Excel

sigue los siguientes pasos

Aparecera un cuadro de dialogo en el cual

debes buscar el libro de trabajo que deseas

Introducir texto hay que colocarse en la celda adecuada y

comenzar a escribir el texto

Una celda puede llegar a contener mas de
30.000 caracteres.

Son tan facil de introducir como el texto

Introducir nUmeros {

Desplazar y copiar celdas

Como seleccionar celdas Para seleccionar una celda basta con hacer

clic con el ratdn sobre ella

Para seleccionar una fila completa basta con
hacer clic sobre el nUmero de la fila en
cuestion

como seleccionar filas

Como seleccionar una columna si lo que se pretende es seleccionar una
- columna completa se debe hacer clic sobre
la letra de la columna

abrir y dar clic sobre él

Presiona el boton Abrir.




