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Excel  

Programa informatico para realizar tareas contables y 

financieras, desarrolladas especificamente para trabajar 

con hojas de calculo 

Conceptos basicos  
Celda: conjunto de una fila con una columna; la celda 

remarcada se le llama “celda activa” 

El archivo de excel se denomina libro y  tiene hojas de 

calculo y dentro de ellas tienen hojas de trabajo . 

 Inicio microsoft 

Barra horizontal que forma parte de la cinta de opciones 

excel que contiene comandos que normalmente se utilizan 

para crear, dar forma, alinear el texto ect. 

Abrir un libro excel 
1-Da clic sobre el menu del archivo o sobre el boton de 

microsoft office. 

2-Elije la opción abrir 

3-aparecera un cuadro de dialogo y busca el libri que desees 

abrir 

    4-Presiona el botón abrir 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Excel  

Introducción de datos 

Para introducir datos en un libro de trabajo basta con seleccionar 

la celda adecuada y comenzar a introducir el texto que se desee 

 Formulas para calcular valores  

Operadores aritméticos 

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

exponencial. [ejemplo: =(c4*D4)] 

Operaciones de comparación 

=igual, >mayor que, <menor que, >=mayor o igual que, <=menor o 

igual que, <> no es igual a (distinto a). [ejemplo: =A1<25] 

 Dar formato a los datos  

Excel ofrece numerosos estilos de tabla predefinidos que puede usar 

para dar formato rapidamente a una tabla.  

 Creación de un grafico  
-seleccione datos para el grafico 

- seleccione insertar> gráficos recomendados 

-Seleccione un grafico para obtener una vista previa 

-seleccione el de su agrado 

   -aceptar  

 



 

Excel   

Libro de trabajo  

Archivo que contiene una o más hojas de calculo que permiten 

introducir y almacenar datos relacionados  

 Mover y copiar hojas 
-seleccione la pestaña de la hoja de cálculo y arrastrela al 

lugar donde quiera que este  

Copiar: presione ctrl y arrastre la pestaña de hoja de cálculo 

hata la ubicación de pestaña que prefiera  

Introducción de datos 

Se puede introducir tres tipos diferentes de datos: anotaciones 

numéricas, de rotulos y anotaciones de fecha y hora   


