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EXCEL 

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. 

CONCEPTOS BASICOS 

Es 

HISTORIA INICIO DE 

MICROSOFT EXCEL 

La primera incursión de Microsoft en el mundo de 

las hojas de cálculo tuvo lugar en 1982, con la 

presentación de Multiplan. Tres años más tarde 

llegaría la primera versión de Excel. 

• CELDA 

• CELDA ACTIVA  

• HOJA 

• LIBRO 

• Portapapeles. 

• Fuente. 

• Alineación. 

• Número 

• Estilos. 

• Celdas. 

• Modificar 
ABRIR UN LIBRO DE 

TRABAJO 

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. 

• Introducir texto. 

• Introducir Numero. 

• Desplazar y copiar celdas. 

• Seleccionar Celdas. 

• Seleccionar Filas. 

• Seleccionar Columnas. 



 

 

EXCEL 

CREACIÓN DE FÓRMULAS 

PARA CALCULAR VALORES 

DAR FORMATO A LOS 

DATOS 

OPERADORES 

ARITMETICOS 

OPERADORES 

COMPARATIVOS 

OPERADORES 

DE TEXTO 

• Suma 

• Resta 

• Multiplicación 

• División 

 

• Igual 

• Mayor que 

• Menor que 

• Mayor o igual que 

• Menor o igual que 

• No es igual a (distinto a) 

Une dos o más 

valores de texto en 

un solo valor de 

texto combinado 

Si los estilos de tabla predefinidos no satisfacen sus 

necesidades, puede crear y aplicar un estilo de tabla 

personalizado. Aunque solo puede eliminar los estilos 

de tabla personalizados, puede quitar un estilo de tabla 

predefinido para que ya no se aplique a una 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. 

 

SELECCIONAR UN 

ESTILO DE TABLA 
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