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Excel

donde est4, seguido del nimero de la fila. Es un sistema de coordenadas

ACTIVA

archivo
como sinénimo de libro.

La ficha de mend Inicio Excel es una barra horizontal que
forma partedelacintade
opcionesde Excel y contiene los botones de comando que
normalmente se utilizan paracrear,
dar formatoa texto, alinear texto,y mas.
INICIO DE MICROSOF
Los comandos que forman parte de laficha de menuinicio se
organizan en grupos:
Portapapeles, Fuente, Alineacién, Nimero, Estilos, Celdasy

Modificar.

trabajoque deseas
abriry dar clic sobre él.
4. Presiona el botdn Abrir.

Introduccion y
edicién de datos.

celda adecuaday como el texto.

a introducirel cémodo poder

texto/numeros cambiar las celdas de sitio, al igual que hemos vistoen puntos

que se desee anteriores con las hojas de

3. Aparecerd un cuadrode dialogo enel cual debes buscarel libro de

Para abrirun librode trabajocreado en Excel ...
1. Da clicsobre el menu Archivo (Excel 2003) o sobre el boton de
Microsoft Office (Excel
ABRIR UN LIBRO DE | 3pio ‘
TRABAJO. 2. Elije laopcion Abrir.

Para introducir INTRODUCIR TEXTO: hay que colocarse enla celda adecuada y
datos enun libro comenzar aescribirel

de trabajo basta texto. i

con seleccionar la INTRODUCIR NUMEROS: los niumeros se introducen tan facilmente
comenzar DESPLAZARY COPIAR CELDAS: en muchas ocasiones resultara

Alconjunto de hojas se le llama libro. H libro
es el archivo donde estaran contenidas todas las hojas. A veces utilizamos la palabra
1. ELLIBRO : P

ﬁ’ortapapeles:
Pegar:

@ Cortar:

@ Copiar

Copiar formato
Fuente:

Fuente:

Tamafio defuente:

Disminuir
Negrita:

@ Cursiva:

B Subrayado:
Borde Inferior:

B Color de Relleno:
B Color de Fuente:

célculo, o bien copiarlas para no tenerqueintroducir de nuevo los

mismos datos.

AumentarTamafio de Fuente:

Todas estas celdas estan organizadas enla que se llama una hoja. E nombre de
3. LAHOJA estahoja es Hoja 1. Cada hoja tiene mas de un millén de filas y mas de dieciséis mil columnas.
O sea que cada hoja tiene mas de dieciséis mil millones de celdas.

LA Estan organizadas encolumnasy filas, las columnas son las que tienenletras enlos encabezadosy las filas son las que tie nen
CELDA numeros. Cada celda tiene un nombre predefinido. El nombre viene dado por la letra de la columna
LA La podemos reconocer por el borde verde.
L. CELDA La celda activa nos indica cuél de todas es la que estalista para que ingresemos un dato o una
Concepto basico formula.

Alineacion

Alinear ala Parte Superior:
Alinear en el Medio:
Alinear ala Parte Inferior:
Orientacion: .

Centrar: centra el texto.
Alinear Textoa la derecha:
Justificar texto:
Combinary Centrar:.
Numero:

Formato de Numero:
Porcentaje:

Fecha/hora

Estilos:

Formato a condicional:
Dar formato comotabla:
Estilos de celdas:

COMO SELECCIONAR CELDAS: Para seleccionaruna
celda basta conhacer clicconel
ratén sobreella

COMO SELECCIONAR FILAS: Para seleccionarunafila
completa basta con hacer clic

sobre el nimerode lafila en cuestion
COMO SELECCIONAR UNA COLUMNA:Si lo que se
pretende es seleccionaruna columna completase debe
hacer clic sobre la letra de la columna

Alinear Textoa lalzquierda:

Celdas:
Insertar:
Eliminar:
Formato:
Modificar:
Autosuma:
Rellenar:
Borrar:
Ordenary Filtrar:
Buscary
Seleccionar:



OPERADORES ARITMETICOS OPERADOR DE TEXTO
+suma Une dos o masvalores de texto en
-resta un solo valor de texto combinado.
* multiplicacidn
L / divisién
Creacionde % porcentaje
A A funcidn exponencial.
formUIaS para OPERACIONES DE COMPARACION
calcular valoroes Comparadosvaloresy produce el valor I16gico VERDADERO O

FALSO.
=lgual
> Mayor que
< Menor que
>= Mayor oigual que
<= Menoroigual que
<> No es iguala (distinto a)

SELECCIONAR UN ESTILO DETABLA

Cuando tenga un rango de datos que no tiene formato de tabla, Excello convertira
automaticamente a unatabla cuando seleccione unestilode tabla. También puede
cambiar el

formato de una tabla existente, seleccionando unformato diferente.

Excel ofrece numerosos estilos de

Dar formato a los tabla predefinidos que puede usar
datos para darformato

Excel

rapidamentea unatabla.

1. Seleccione cualquiercelda, o rango de celdas, de latabla a la que quiera dar
formato como

tabla.

2. En la pestafia Inicio, haga clicen Darformato como tabla.

3. Haga clic en el estilo de tabla que quiere usar.

1. Seleccione datos para el grafico.
2. Seleccione Insertar > Graficos recomendados.
3. Seleccione un graficoen la pestaia Gréficos recomendados para

esuna obtener una vista

representacion de previa del gréfico.

valores numéricos 4. Seleccione un gréfico.

.z ue mejorala 5. Seleccione Aceptar.
Creacionde un gomprejnsic',n delos Agregar unalineade tendencia
gréﬁco datos quese 1. Seleccione un grafico.
encuentran en 2. Seleccione Disefio > Agregar elemento de grafico.
nhuestra hoja. 3. Seleccione Tendenciay, después, seleccione el tipode linea de

tendencia que quiera,
como Lineal, Exponencial, Extrapolar lineal o Media mavil.



Como Bibliografias principaly tnica fuenteutilicelaantologia educativade la
pag.15_28.



