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¿Qué es Excel?  Es un programa 

informático 

desarrollado y 

distribuido por 

Microsoft corp.  

Es un software que 

permite realizar tareas 

contables y financieras 

gracias a sus funciones.  

Puntos que 

recalcar:  

Cabe también destacar que Excel es un programa 

comercial (aunque hoy en día puede instalarlo 

cualquiera.)  

La primera inclusión de Microsoft en las hojas 

de cálculo, tuvo lugar en 1982, con multiplan, 

3 años más tarde la 1º versión de Excel.  

Conceptos 

básicos.  

Tenemos primero a la celda; 

diseñadas para almacenar palabras 

o textos, que estas a su vez están 

divididas en columnas y filas.  

Dentro de esta encontramos la 

celda activa; la cual nos indica cuál 

de todas es la que está lista para 

que ingresemos un dato o formula.  

Todas estas celdas 
organizadas, se llaman 
una hoja. El nombre de 
esta es hoja 1.  

Cada hoja tiene más de un 
millón de filas y más de 
16,000 columnas.  

Entonces al conjunto de hojas se le llama libro. El 
libro es el archivo donde estarán contenidas las 
hojas. Es común que al libro le digamos archivo.  
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Portapapeles:  

Inicio de Microsoft Excel.  

Como están 

organizados:  

¿Qué es?  
Es una barra horizontal que forma parte de la cinta de opciones de Excel y 

contiene los botones de comando que normalmente se utilizan para crear, 

dar formato al texto y más.  

Fuentes.  

Fuente: Cambia la fuente.  

Tamaño de fuente: Cambia el tamaño de fuente.  

Aumentar Tamaño de Fuente: Aumenta el tamaño de fuente.  

Disminuir Tamaño de Fuente: Disminuye el tamaño de fuente. 

Negrita: Aplica el formato de negrita al texto Seleccionado.  

Cursiva: Aplica el formato de cursiva al texto Seleccionado. 

Subrayado: Subraya el texto Seleccionado.  

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.  

 

 Pegar: Pega el contenido del portapapeles.  

Cortar: Corta la selección de documento y la 

pega en portapapeles.  

Copiar: Copia la selección y la pega en 

portapapeles.  

Copiar formato: Copia el formato de un sitio 

y la pega en el otro.  
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Alinear a la Parte Superior: Ajusta el texto a la parte superior de la 

celda. Alinear en el Medio: Ajusta el texto para que este centrado 

entre la parte superior e inferior de la celda.  

Alinear a la Parte Inferior: Ajusta el texto en la parte inferior de la 

celda. Orientación: Gira el texto en un ángulo diagonal o una 

orientación vertical.  

Alinear Texto a la Izquierda: Ajusta el texto a la izquierda.  

Centrar: centra el texto.  

Alinear Texto a la derecha: Ajusta el texto a la derecha.  

Justificar texto: Ajusta el contenido para que visible en una celda 

mostrándolo en barias líneas.  

Combinar y Centrar: une las celdas Seleccionada en una sola celda.  

 

Alineación.  

Numero.  

Formato de Numero: elige la manera 

en que de mostrar los valores en una 

celda.  

Porcentaje: moneda  

Fecha/hora  

Estilos.  

Formato a condicional: Resalta celdas interesantes, 

enfatiza valores y visualiza datos usando barras de 

datos. 

Dar formato como tabla: Da conjunto de dato en 

celdas y rápidamente la convierte en tabla.  

Estilos de celdas: Aplica rápidamente formato a una 

celda con los estilos predefinidos.  

Celdas.  

Modificar.  

Insertar: Inserta 

columnas o 

pestañas en 

una tabla u hoja 

de trabajo.  

Eliminar: 

Elimina filas o 

columnas en 

una tabla u hoja 

de trabajo.  

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 más celdas adyacentes.  

Borrar: Elimina todo de la celda o quita 

de manera selectiva el formato, el 

contenido o el comentario.  

Ordenar y Filtrar: Organiza los datos para 

facilita el a análisis.  

Buscar y Seleccionar: Busca y Selecciona 

un texto o formato  
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Abrir  un 

libro de 

texto.  

 Da clic sobre el menú Archivo (Excel 

2003) o sobre el botón de Microsoft 

Office (Excel 2010).  

Elije la opción Abrir.  

Aparecerá un cuadro de dialogo en el cual debes buscar 

el libro de trabajo que deseas abrir y dar clic sobre él.  

Presiona el botón Abrir.  

Introducción y 

edición de 

datos. 

Para introducir datos 

en un libro de trabajo 

basta con seleccionar 

la celda adecuada y 

comenzar a introducir 

el texto/números que 

se desee.  

Si es correcto se presiona INTRO, 

TAB, o bien el botón de la barra de 

fórmulas.  

Si por el contrario se ha cometido algún error se 

borra la celda presionando ESC, también letra por 

letra con la tecla de retroceso, o bien presionando el 

botón de la barra de fórmulas  
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Introducir 

texto.  

Hay que 

colocarse en la 

celda adecuada 

y comenzar a 

escribir el texto.  

Una celda puede llegar a 

contener más de 30000 

caracteres. El ancho de la 

columna que viene dado por 

defecto en la hoja se puede 

modificar.  

Hay ciertos trucos muy útiles si 

se van a sar de alta textos muy 

parecidos o iguales una gran 

cantidad de veces.  

Introducir 

números.  
Los números se introducen tan fácilmente como 

el texto. El programa de Excel reconoce la 

introducción de números y los alinea en la parte 

derecha de la celda.  

Desplazar y 

copiar celdas.  

En muchas ocasiones resultara 

cómodo poder cambiar las celdas 

de sitio, al igual que hemos visto 

en puntos anteriores con las 

hojas de cálculo.  

Seleccionar la opción del menú edición/cortar o 

en su caso copiar y después seleccionar la celda 

que recibirá los datos.  

Pinchar los botones de la barra de 

herramientas estándar: cortar o 

copiar.  

Asimismo, se puede desplazar una celda si se 

selecciona pinchando en una de sus esquinas 

y arrastrando hasta el lugar deseado  
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Multiplicación.  * 

Porcentaje. %  
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División. / 

= igual 

Mayor 

que > 

Menor 

que < 

Mayor o 

igual que >= 

Menor o 

igual que <= 

No es igual a (distinto 

s) 
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Excel presenta un valor de error en 

una celda cuando no puede calcular 

la fórmula para dicha celda 

correctamente.  

Fórmulas que 

producen 

valores de 

error.  
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se pueden crear estilos 
personalizados para las tablas

solo puede eliminar los estilos de 
tablas personalizados

quitar un estilo de tabla predefinido 
para que ya no se aplique a una 

tabla

realizar ajustes adicionales en el 
formato de tabla seleccionando 

opciones de estilos rápidos para los 
elementos de la tabla

filas de encabezado y de totales

la primera y la ultima columna

las filas y las columnas con bandas

filtro automatico 
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LA Cuando tenga un rango de datos que no 
tiene formato de tabla, Excel lo 

convertiráautomáticamente a una tabla 
cuando seleccione un estilo de tabla

1. Seleccione cualquier celda, o rango 
de celdas, de la tabla a la que quiera dar 

formato como tabla

2. En la pestaña Inicio, haga clic en Dar 
formato como tabla

3. Haga clic en el estilo de tabla que 
quiere usar
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1. Seleccione un gráfico.

2. Seleccione Diseño > Agregar elemento 
de gráfico.

3. Seleccione Tendencia y, después, 
seleccione el tipo de línea de tendencia 
que quiera, como Lineal, Exponencial, 

Extrapolar lineal o Media móvil.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1
.7

.-
C

R
EA

C
IÓ

N
 D

E 
U

N
 

G
R

Á
FI

C
O

.
1. Seleccione datos para el gráfico.

2. Seleccione Insertar > Gráficos 
recomendados.

3. Seleccione un gráfico en la pestaña 
Gráficos recomendados para obtener 

una vistaprevia del gráfico.

4. Seleccione un gráfico.

5. Seleccione Aceptar
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Un libro de trabajo Excel es un archivo que contiene 
una o más hojas de cálculo que permitenintroducir y 

almacenar datos relacionados

al crear un nuevo libro Excel estetoma 
el nombre de Libro 1

contiene tres hojas de cálculo

El nombre del libro del trabajo aligual 
que las hojas de cálculo pueden 

cambiarse si así se desea.

Se pueden crear cuantos libros de 
trabajo se requieran siendo un 

limitante la memoria y lacapacidad de 
disco duro del computador.
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Un libro de Excel es un archivo 
que se usa por una aplicación de 

hoja de cálculo de Microsoft Excel

Los libros de Excel en realidad son 
juegos de "páginas" de hojas de 

cálculo

pueden incluir información 
separada o codependiente. 

se generan mediante el software 
de Microsoft Excel

muchos otros programas son 
capaces de leer e incluso editarlos
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Las hojas de cálculo de un libro de Excel 
son visualizadas bajo la forma de fichas 
o pestañas en la parte inferior izquierda 

de la ventana. 

Excel nombra estas hojas por 
defecto Hoja1, Hoja2,

se puede cambiar la hoja 
activahaciendo clic en el nombre 

de la hoja que hay que activa

Sin embargo este metodo es muy 
impractico si el libro contiene una 

gran cantidad de hojas.
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Seleccione la pestaña de la 
hoja de cálculo y arrástrela al 
lugar donde quiera que esté.

C
O
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Haga clic con el botón derecho 
en la pestaña de hoja de cálculo 

y seleccione Mover o copiar

Active la casilla Crear una copia.

En Antes de la hoja, seleccione 
el lugar donde quiera colocar la 

copia.

Seleccione Aceptar.
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1.  En la pestaña Ver, en el grupo 
Ventana, haga clic en Nueva ventana.

2.  En la pestaña Ver, en el grupo 
Ventana, haga clic en Ver en paralelo.

3.  En la ventana de cada libro, haga 
clic en la hoja de cálculo que desee 

comparar.

4.  Para desplazar ambas hojas de 
cálculo al mismo tiempo, haga clic en 

Desplazamiento sincrónico en el grupo 
Ventana en la pestaña Ver.
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SELECCIONAR UNA O VARIAS CELDAS

1.  Haga clic en la celda para seleccionarla. O 
bien use el teclado para navegar a esta y 

seleccionarla.

2.  Para seleccionar un rango, seleccione una 
celda, mantenga seleccionado el borde 

inferior derecho y arrastre el cursor sobre el 
rango de celdas. O bien use Mayús + teclas 

de direcciónpara seleccionar el rango.

3.  Para seleccionar rangos de celdas y celdas 
no adyacentes, mantenga presionada la tecla 

Ctrl y seleccione las celdas

SELECCIONAR UNA O MÁS FILAS Y 
COLUMNAS

1.  Seleccione la letra en la parte 
superior de una columna para 

seleccionar toda la columna. O bien 
haga clic en cualquier celda de la 

columna y, después, presione Ctrl + 
Barra espaciadora.

2.  Seleccione el número de fila 
para seleccionar una fila. O bien 
haga clic en cualquier celda de la 
fila y, después, presione Mayús + 

Barra espaciadora.

3.  Para seleccionar filas o columnas 
no adyacentes, mantenga 

presionada la tecla Ctrl y seleccione 
los números de fila o columna.

SELECCIONAR UNA TABLA, LISTA U HOJA DE 
CÁLCULO

2.  Para  seleccionar  toda  la  hoja  de  cálculo,  
presione  Ctrl  +  E  +  E.  O  bien  use  el botón 

Seleccionar  todo de  la  esquina  superior  
izquierda  de  la  hoja  de  cálculo  para 

seleccionar toda la hoja de cálculo.

1.  Para seleccionar una tabla o lista, seleccione 
una celda en la tabla o lista y, después, 

presione Ctrl + E.
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Haga esto
Para 

desplazarse

1.7.7.- SELECCIÓN DE 
CELDAS Y 

DESPLAZAMIENTOS 
DENTRO DE UNA 

SELECCIÓN.

Al comienzo y al 
final de los 

rangos

Presione CTRL+tecla de dirección para desplazarse al 
comienzo y al final de cada rango en una columna o fila 

antes de detenerse al final de la hoja de cálculo.

Para desplazarse al comienzo y al final de cada rango mientras 
selecciona los rangos  antes  de  detenerse  al  final  de  la  hoja  de  

cálculo,  presione CTRL+MAYÚS+tecla de dirección.

Una fila hacia 
arriba o hacia 

abajo

Presione BLOQ DESPL y, a continuación, 
utilice la tecla FLECHA ARRIBA o FLECHA 

ABAJO para desplazarse una fila hacia 
arriba o abajo.

Una columna a la 
izquierda o a la 

derecha
Presione  BLOQ  DESPL  y,  a  continuación,  utilice  la  tecla  

FLECHA IZQUIERDA o FLECHA DERECHA para desplazarse una 
columna hacia la izquierda o hacia la derecha.

Una ventana hacia 
arriba o hacia 

abajo

Presione RE PÁG o AV PÁG

Una ventana a la 
izquierda o a la 

derecha
Presione BLOQ DESPL y, a continuación, mantenga presionada la 

tecla CTRL mientras presiona la tecla FLECHA IZQUIERDA o 
FLECHA DERECHA.

Una gran distancia Presione   BLOQ   DESPL   y,   a   continuación,   mantenga   presionadas 
simultáneamente la tecla CTRL y una tecla de dirección para 

desplazarse rápidamente a través de áreas grandes de la hoja de 
cálculo.


