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EXCEL. 

CONCEPTOS 

BASICOS. 

LA CELDA. 

CELDA ACTIVA 

LA HOJA. 

EL LIBRO. 

Es el pequeño rectángulo formado por 

una fila y una columna. 

Es la celda que ha sido seleccionada 

y que esta resaltada de color verde. 

Es el archivo donde están almacenadas todas las hojas 

Es el conjunto de todas las celdas formadas con las 

filas y las columnas. 

INICIO DE 

MICROSOFT EXCEL. 

Es una barra horizontal 

que forma parte de la 

cinta de opciones de Excel 

y contiene los botones que 

normalmente se utilizan 

para crear o dar forma a 

textos, alinear texto y más. 

Portapapele

s. 

Este sirve para copiar o pegar un archivo. 

fuente Este sirve para modificar el texto del documento 

Alineación. Este es para ajustar la posición del texto. 

Numero. Elige la manera en la que se muestra los valores en la celda 

Estilos. 
Cambia visualmente el estilo de una celda o crea una tabla a partir de un 

conjunto de celdas. 

Celdas. 
Elimina filas o columnas, inserta columnas o pestañas, cambia el alto 

de las filas o columnas. 

Modificar. Autosuma las celdas, las rellenas las elimina las ordena busca los textos 

para seleccionar 



 

 

EXCEL 

ABRIRI UN LIBRO 

DE TRABAJO. 

Para hacer esto se hace clic en la pestaña archivo, 

seleccionamos abrir, seleccionamos la ubicación 

donde el archivo esta guardado seleccionamos el 

archivo que deseamos abrir li oprimimos abrir. 

Introducción y 

edición de datos. 

Se puede introducir texto, números y formulas en 

cualquier celda de la hoja. Cuando se introducen 

datos, Excel los reconoce como texto, fecha o 

números que pueden ser calculados, también puede 

editar o suprimir cualquier cosa que hayamos 

introducido. 

Creación de fórmulas 

para calcular valores. 

Hacemos clic en la celda en la que deseemos 

introducir la formula, escribimos el signo igual seguido 

de las constantes y los operadores que queramos usar 

para el cálculo. 

Dar formato a 

los datos. 

Seleccionamos la celda o rango de celdas de la tabla a 

la que queremos dar formato de tabla. En la pestaña 

inicio, hacemos clic en dar formato como tabla y 

hacemos clic en el estilo de tabla que queramos usar. 

Seleccionamos datos para el grafico, seleccionamos 

insertar y luego gráficos recomendados seleccionamos 

un gráfico para tener una vista previa seleccionamos 

un gráfico y oprimimos aceptar. 

Creación de 

un gráfico. 


