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EXCEL 

Conceptos 

básicos  

Cada hoja tiene más de un 

millón de filas y más de 

dieciséis mil columnas. 

CELDA  

Es un programa informático desarrollado y 

distribuido por Microsoft Corp. Se trata de un 

software que permite realizar tareas contables 

y financieras gracias a sus funciones, 

desarrolladas específicamente para ayudar a 

crear y trabajar con hojas de cálculo. 

Definición   

Las celdas están 

organizadas en 

columnas y filas. 

LIBRO 

CELDA 

ACTIVA  

Nos indica cuál de 

todas es la que está 

lista para que 

ingresemos un dato o 

una fórmula. 

HOJA 

Es el archivo donde 

estarán contenidas 

todas las hojas. 

 

 PORTAPAPELES  

 

 FUENTE  

 

 ALINEACION  

 

 NUMERO  

 

 ESTILOS 

 

 

 CELDAS 

 

 MODIFICAR 

INICIO DE 

MICROSOFT 

EXCEL  
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CREACION 

DE UN 

GRAFICO  

• Operadores aritméticos 

• Operaciones de comparación  

• Operador de texto 

• Orden de evaluación de operadores. 
CREACION DE 

FORMULAS PARA 

CALCULAR VALORES  

Para introducir datos en un 

libro de trabajo basta con 

seleccionar la celda 

adecuada y comenzar a 

introducir el texto/números 

que se desee. 

INTRODUCCION Y 

EDICION DE 

DATOS  

1. Da clic sobre el menú Archivo o 

sobre el botón de Microsoft Office. 

2. Elije la opción Abrir.  

3. Aparecerá un cuadro de dialogo 

en el cual debes buscar el libro de 

trabajo que deseas abrir y dar clic 

sobre él.  

4. Presiona el botón Abrir. 

 ABRIR UN 

LIBRO DE 

TRABAJO  

1. Seleccione datos para el gráfico. 2. 

Seleccione Insertar > Gráficos 

recomendados.  

3. Seleccione un gráfico en la pestaña 

Gráficos recomendados para obtener 

una vista previa del gráfico.  

4. Seleccione un gráfico.  

5. Seleccione Aceptar. 

 

UTILIZACION 

DEL LIBRO DE 

TRABAJO 

Un libro de Excel es 

un archivo que se 

usa por una 

aplicación de hoja de 

cálculo de Microsoft 

Excel. 

DESPLAZA

MIENTO 

DE UN 

LIBRO DE 

TRABAJO 

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, Hoja3, etc. 

FUNCIONA

MIENTO DE 

UN LIBRO 

DE TRABAJO 

Un libro de trabajo Excel es 

un archivo que contiene una 

o más hojas de cálculo que 

permiten introducir y 

almacenar datos 

relacionados. 

• 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. 

MOVER Y 

COPIAR 

HOJAS  
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TECLAS 

INPORTANTES 

PARA LOS ATAJOS  

En Excel son ampliamente 

utilizados porque ayudan a los 

usuarios a mejorar su 

productividad evitando levantar 

continuamente la mano para 

utilizar el ratón ahorrando así 

segundos que pueden llegar a 

convertirse en minutos y horas. 

PROCEDIMIENTO 

PARA LA 

INTODUCCION 

DE DSTOS  

Un rótulo es 

cualquier tipo de 

anotación que por lo 

menos contenga un 

carácter alfabético. 
SELECCIÓN DE 

CELDAS Y 

COMANDOS  

 

USO DEL 

TECLADO  

En la gran mayoría de 

los casos, los atajos de 

teclado involucrarán el 

uso de las teclas Ctrl, 

Alt y Mayús. 

INTRODUCCION 

DE ROTULOS  

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.  

3. Para seleccionar rangos de celdas y 

celdas no adyacentes, mantenga 

presionada la tecla Ctrl y seleccione 

las celdas. 

1. haga clic en el Botón de 

Microsoft Office y, a 

continuación, haga clic en 

Opciones de Excel.  

2. Haga clic en Avanzadas y, a 

continuación, en Opciones de 

edición, active la casilla de 

verificación Insertar 

automáticamente un punto 

decimal.  

3. En el cuadro Posiciones 

decimales, escriba un número 

positivo para los dígitos 

situados a la derecha del 

separador de decimales o un 

número negativo para los 

situados a la izquierda del 

separador. 

4. En la hoja de cálculo, haga 

clic en una celda y escriba el 

número deseado. 

Los rótulos son las únicas 

anotaciones que pueden 

sobrepasar los límites de 

una celda, tomando las que 

sean necesarios hacia la 

derecha siempre y cuando 

las mismas estén vacías. 

ROTULOS 

LARGOS  
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Las series se 

crearán en 

columnas o filas y 

con cierto tipo de 

datos. 

CREACION 

DE SERIES  

CELDAS 

ADYACENTES Y 

CREACIÓN DE 

SERIES. 

NUMEROS 

Una serie numérica se hace a 

partir de un dato de este tipo y 

otro contiguo que marcará el 

incremento 

 
CREACION DE 

FORMULAS Y 

VINCULOS  

 

USO DEL BOTON 

AUTOSUMA  

Las fórmulas en Excel son expresiones que se 

utilizan para realizar cálculos o procesamiento de 

valores, produciendo un nuevo valor que será 

asignado a la celda en la cual se introduce dicha 

fórmula. 

U
SO

 D
E
L
 A

SI
ST

E
N

T
E
 

P
A

R
A

 F
U

N
C

IO
N

E
S 

 

Abre el Asistente para 

funciones, que ayuda a 

crear fórmulas de 

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 

va a insertar la 

fórmula. 

Una función es una fórmula 

predefinida con un nombre, que 

realiza una operación específica y 

devuelve un valor. Probablemente la 

función más popular en una hoja de 

cálculo es la función SUMA. por esta 

razón Excel la incluye como un botón 

en la barra de herramientas. 
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