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Conceptos 

básicos.  

La Celda Contienen información.  

Celda 

Activa 
Se reconoce por el borde verde. 

Indica cual esta lista para ingresar 

datos.  

La hoja Conjunto de celdas. Tiene más 

de un millón de filas y más de 

dieciséis mil columnas. 

El libro Conjunto de hojas, archivo 

donde estarán todas las hojas. 

Creación de 

formulas para 

calcular 

valores. 

Operadores 

aritméticos.  

+ Suma, - resta, 

*multiplicación, / 

división, % porcentaje, 

^ función exponencial.  

Operaciones de comparación.  

Operador de texto.  

Orden de evaluación de operadores.  

Fórmulas que producen valores de error.  

Dar formato 

a los datos. 

Excel, ofrece estilos de 

tablas que se usan 

para dar formato 

rápidamente a una 

tabla. 

Seleccionar 

estilo de 

tabla 

Cuando tenga un rango de datos que no 

tiene formato de tabla, Excel lo 

convertirá a una.  

Creación de 

un grafico 

Seleccione datos para el grafico.  

Seleccione insertar.  

Seleccione un gráfico en la pestaña.  

 

Celdas adyacentes y creación 

de series.  

Creación de tendencias y 

pronósticos sencillo.  

Uso del 

asistente 

para 

funciones

. 

Ayuda a crear formulas d modo interactivo. Antes de iniciar el asistente, seleccione 

una celda o área de celdas de la hoja actual para determinar la posición en la que 

se ve va a insertar la formula.  


