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EXCEL: 

CONCEPTOS 

BÁSICOS. 

LA CELDA 

LA CELDA 

ACTIVA 

LA HOJA 

EL LIBRO 

Cada uno de los rectángulos se les llama celda, estan 

organizadas por columnas y filas, las columnas son las que 

tienen letras y las filas son las que tienen números 

La podemos reconocer por el borde verde, esta nos indica cual, de 

toda esta lista para ingresar un dato, al seleccionar varias solo en un 

es la celda activa, la de color blanco. 

El nombre de esta hoja es; hoja 1, cada hoja tiene más 

de un millón de filas y más de dieciséis mil columnas. 

Al conjunto de hojas se le llama libro, es el archivo 

donde estarán contenidas todas las hojas. 

INICIO DE 

MICROSOFT EXCEL. 
INICIO EXCEL 

Barra horizontal que contiene botones de comando que se 

organizan por grupos; portapapeles, fuente alineación, numero 

estilos, celdas y modificador. 

LIBRO DE 

TRABAJO. 
ABRIR LIBRO 

Clic sobre el menú archivo o sobre el botón de Microsoft office 
Excel, elegir la opción abrir y parecerá un cuadro de dialogo en 
el cual se busca el libro que se desea abrir y dar clic sobre él.  
 

Introducción y 

edición de datos. 

SELECCIONAR LA CELDA ADECUADA 

Y COMENZAR A INTRODUCIR EL 

TEXTO/NÚMEROS QUE SE DESEE. 

CREACIÓN DE FÓRMULAS 

PARA CALCULAR VALORES. 

OPERADORES ARITMÉTICOS 

OPERACIONES DE 

COMPARACIÓN 

OPERADOR DE TEXTO 

ORDEN DE EVALUACIÓN 

DE OPERADORES 

Fórmulas: + suma, - resta, * multiplicación, / 
división, % porcentaje, ^ función exponencial. 

= Igual, > Mayor que, < Menor que, >= Mayor o igual 
que, <= Menor o igual que, <> No es igual a (distinto a) 

Une dos o más valores de texto en un solo valor de 
texto combinado 

Al combinar varios operadores en una sola fórmula, Excel realiza 
las operaciones en el orden que se muestra en la tabla siguiente.  
-, %, ^, * y /, + y -, & (unión de texto), = < > <= >= <> 

FÓRMULAS QUE PRODUCEN 

VALORES DE ERROR 

Los valores de error comienzan siempre con el 
signo de número (#). 

DAR FORMATO 

A LOS DATOS. 
Excel ofrece numerosos estilos de tabla predefinidos que 

puede usar para dar formato rápidamente a una tabla. 

CREACIÓN DE 

UN GRAFICO 

Los gráficos en Excel son muy útiles para resumir 

o crear reportes de una gran cantidad de datos, 

haciéndolos más fáciles de interpretar. 

UTILIZACIÓN DEL 

LIBRO DE TRABAJO. 
Es un archivo que contiene una o más hojas de cálculo 

que permiten introducir y almacenar datos relacionados 

Los valores de error comienzan siempre con el 
signo de número (#). 

FUNCIONAMIENTO DE 

UN LIBRO DE TRABAJO. 

es un archivo que se usa por una aplicación de hoja de 

cálculo de Microsoft Excel 

DESPLAZAMIENTO EN 

UN LIBRO DE TRABAJO. 

Excel nombra estas hojas por defecto Hoja1, Hoja2, 

Hoja3, etc. 

MOVER Y 

COPIAR HOJAS. 

Para mover una hoja de cálculo seleccione la pestaña de 
la hoja de cálculo y arrástrela al lugar donde quiera que 
esté. Para copiar presione CTRL y arrastre la pestaña 

SELECCIÓN DE CELDAS 

Y COMANDOS 

Organizar ventanas de un 

libro de trabajo 

*Seleccionar una o varias celdas 

*Seleccionar una o más filas y columnas 

*Seleccionar una tabla, lista u hoja de cálculo 

SELECCIÓN DE CELDAS 

Y COMANDOS 

Al comienzo y al final de los rangos. Presione 
CTRL+tecla de dirección para desplazarse. 
 

Uso del teclado con 

Microsoft Excel. 
Es ejecutar un comando específico 
 

Uso del teclado con 

Microsoft Excel. 
Es ejecutar un comando específico, con las teclas 
Ctrl, Alt y Mayús. 
 

INTRODUCCIÓN DE 

DATOS. 

*Anotaciones numéricas, 
 *anotaciones de rótulos 
*anotaciones de fechas y horas. 

CELDAS ADYACENTES Y 

CREACIÓN DE SERIES. 

Se utiliza para cuando se desea llenar un conjunto 
de celdas con el mismo dato. 


