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EXCEL 

CONCEPTOS 

BÁSICOS. 

CREACIÓN DE FÓRMULAS PARA 

CALCULAR VALORES. 

OPERADORES ARITMÉTICOS 

INICIO DE MICROSOFT 

EXCEL 

Introducción y 

edición de datos. 

ABRIR UN LIBRO DE 

TRABAJO 

como 

columnas son las 

que tienen letras en 

los encabezados y 

las filas son las que 

tienen números. 

Cada celda tiene un 

nombre predefinido

Las celdas están 

organizadas en 

columnas y filas 

Cada uno de estos 

rectángulos de aquí, se 

llama celda. Aunque 

parecen pequeñas, 

pueden contener 

mucha información. 

 La ficha de menú 

Inicio Excel es una 

barra horizontal que 

forma parte de la cinta 

de opciones de Excel y 

contiene los botones 

de comando que 

Portapapeles, Fuente, 

Alineación, Número, 

Estilos, Celdas y 

Modificar 

Portapapeles: 

Pegar, Cortar, 

Copiar, Copiar 

formato 

Para abrir un libro de 

trabajo creado en Excel 

sigue los siguientes pasos 

1. Da clic sobre el menú 

Archivo (Excel 2003) o sobre 

el botón de Microsoft Office 

(Excel 2010). 2. 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. 

Para introducir 

datos en un libro de 

trabajo basta con 

seleccionar la celda 

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 

+ suma - resta * multiplicación 

12 / división % porcentaje ^ 

función exponencial 

OPERADOR DE TEXTO Une dos o 

más valores de texto en un solo 

valor de texto combinado 

OPERACIONES DE 

COMPARACIÓN Compara dos 

valores y produce el valor 

lógico VERDADERO O FALSO. = 
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ORDEN DE EVALUACIÓN DE 

OPERADORES Si combina varios 

operadores en una sola fórmula, 

Excel realiza las operaciones en el 

orden que se muestra en la tabla 

siguiente 

https://www.mapasconceptualesymentales.site/


 

 

EXEL 

ofrece numerosos estilos de 

tabla predefinidos que puede 

usar para dar formato 

rápidamente a una tabla 

es un archivo que contiene una o más 

hojas de cálculo que permiten introducir 

y almacenar datos relacionados 
FUNCIONAMIENTO DE UN 

LIBRO DE TRABAJO 

Seleccione cualquier 

celda, o rango de celdas, 

de la tabla a la que 

quiera dar formato 

ajustes adicionales en el formato de 

tabla seleccionando opciones de estilos 

rápidos para los elementos de la tabla 

En la pestaña Inicio, haga 

clic en Dar formato como 

tabla. 3. Haga clic en el 

estilo de tabla que quiere 

. También puede 

cambiar el formato de 

una tabla existente, 

CREACIÓN DE UN 

GRÁFICO 

son visualizadas bajo la forma de 

fichas o pestañas en la parte inferior 

izquierda de la ventana 

SELECCIONAR UN ESTILO DE TABLA 

Cuando tenga un rango de datos que 

no tiene formato de tabla 

- UTILIZACIÓN DEL LIBRO 

DE TRABAJO 
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los estilos de tabla 

predefinidos no 

satisfacen sus 

necesidades, puede 

crear y aplicar un 

estilo de tabla 

personalizado 

Enla

ce 

Seleccione datos 

para el gráfico. 2. 

Seleccione Insertar 

> Gráficos 

 

Agregar una línea de 

tendencia 

Enla

ce 


