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Excel  

Conceptos 

básicos  

Creación de 

fórmulas para 

calcular 

valores 

Dar formato 

a los datos 

La celda: están organizadas en columnas y filas. Las columnas son las que 

tienen menor letras en los encabezados y las filas son las que tienen números.  

Celda activa: nos indica cual de todas es la que esta lista para que ingresemos 

un dato o una formula. 

Hoja: cada hoja tiene más de un millón de filas y mas de dieciséis mil 

columnas. 

El libro: es el archivo donde estarán contenidas todas las hojas. 

Operadores aritméticos: + suma, - resta, *multiplicación, / división, % porcentaje. 

 

Operaciones de comparación: = igual, > mayor que, < menor que, >= mayor o 

igual que, <= menor o igual que, <> no es igual a (distinto a). 

 

 Operador de texto: une dos o mas valores de texto en un solo valor de texto 

combinado. 

Orden de evaluación de operaciones: si combina varios operadores en una sola 

formula, Excel realiza las operaciones. Si una formula contiene operadores con la 

misma propiedad, Excel los evaluara de izquierda a derecha. 

Excel ofrece numerosos estilos de tablas predefinidos que puede usar para dar 

formatos rápidamente a una tabla. Si los estilos de tablas predefinidos no 

satisfacen sus necesidades, puede crear y aplicar un estilo de tabla personalizado. 

 

Seleccionar un estilo de tabla: cuando tenga un rango de datos que no tiene 

formato de tabla, Excel lo convertirá automáticamente en una tabla cuando 

seleccione un estilo de tabla. 
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Excel  

Creación de 

un grafico 

Creación de 

tendencias y 

pronósticos 

sencillos 

Celdas 

adyacentes 

y creación 

de series 

Seleccionar datos para el grafico. Seleccionar insertar > Gráficos 

recomendados. Seleccione un gráfico. Seleccione aceptar. 

Agregar una línea de tendencia: seleccionar un gráfico, seleccione diseño > 

agregar elemento de gráfico, seleccione tendencia y después, seleccione el 

tipo de línea de tendencia que quiera. 

Llenado de celdas adyacentes: se utiliza cuando se desea llenar un conjunto 

de celdas con el mismo dato. 

Creación de series: una serie es un conjunto de datos que se incrementa 

automáticamente al arrastrar desde el cuadro de llenado. 

Números: una serie numérica se hace a partir de un dato de este tipo y otro 

contiguo que marcara el incremento, primero se marcan las celdas que 

contiene el numero inicial y el numero de incremento para posteriormente 

arrastrar desde el cuadro de llenado. 

TENDENCIA devuelve valores en una tendencia lineal. Se ajusta a una línea 

recta (con el método de mínimos cuadrados) a las matrices conocido Y, y 

conocido X. devuelve los valores y a lo largo de la línea de la matriz de 

nueva matriz x que especifique. 


