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Nombre de la alumna: Ana maría morales Hernández 

Nombre del tema: herramientas de Excel 

Nombre de la materia: computación 2 

Nombre del profesor: Berning Eduardo Aguilar Córdova 

Nombre de la licenciatura: psicología  

Cuatrimestre: segundo cuatrimestre   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Pegar, cortar, 

copiar, un contenido 

Celdas  

Estilo  

Numero  

Alineación  

Portapapeles  

Menú Excel  

Fuente  

Conocido como barra de 

botones, en esta se 

encuentran iconos mas 

significativos de la 

aplicación y los que se 

utiliza con más frecuencia. 

Función de 

barras de 

herramientas  

Herramientas 

de Excel  
Alinear a la parte superior, inferior, medio, 

izquierda, derecha, justificar texto, combinar 

y centrar  

-porcentaje: moneda 

-Formado de número, 

-Fecha y hora 

  

Cambiar fuente, tamaño, aumentar y 

disminuir fuente, aplicar al formato (cursiva, 

negrita, subrayado, relleno, cambiar el color 

de texto) 

Insertar: inserta columnas, - eliminar:  

filas o columnas, -formato: cambia el alto 

de filas y columnas  

-Formato adicional 

-Dar formato como tabla 

-Estilo de celda  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Grafico  

Formas  

Ilustraciones  

Tablas  

Barra insertar  

Fondos 

Configurar 

página 

Temas 

Diseño de 

pagina  

Herramientas 

de Excel  

Permite crear tablas 

dinámicas para hacer un 

resumen de los datos  

Posibilita insertar imágenes, 

formas con flechas, 

triángulos o círculos. 

Puede insertar determinadas 

formas como flechas, 

círculos, cuadrados y más.  

Inserta gráficos de todo tipo, 

ya sea de barras, lineales, 

circulares, de áreas, de 

dispersión, entre otros. 

Cambia el formato de todo el 

documento, incluyendo fuentes y 

efectos, así como colores. 

Establece el tamaño de los márgenes, 

cambia la orientación de la pagina  

Excel ofrece colocar fondos a 

los documentos  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Introducir 

texto 

Introducción 

y edición de 

datos  

Creación de 

un grafico  

Se puede ejecutar las 

acciones cortar, copiar, 

pegar. 

Se coloca en la celda adecuada 

y se comienza a escribir el texto. 

Se selecciona la celda 

adecuada, se introduce el 

texto, o número que 

desee, se presiona 

INTRO, TAB O botón 

formulas  

Presione CTRL y arrastre la pestaña que 

prefiera o seleccionar mover y copiar. 

Son juegos que incluyen 

información separada. 
Funcionamiento  

Seleccionar un estilo de tabla: cuando tenga el 

rango automáticamente a una tabla se selecciona 

un estilo. En la pestaña inicio hacer clic ¨dar formato 

como tabla¨ elegir es tilo de tabla  

Dar forma 

a los datos  

Desplazar y 

copiar 

celdas. 

Introducir 

numero  

Se introduce fácil como texto, y los 

alinea a la parte derecha de la 

celda. 

El libro contiene una o más 

hojas de cálculo, permite 

introducir, almacenar 
datos. 

Utilización 

de libro de 

trabajo  

Seleccionar datos para el grafico, seleccionar, 

insertar>gráficos recomendados, seleccionar 

un gráfico. 

Seleccionar la hoja y arrastrarla a 

donde quiera 

Copiar 

una hoja  

Mover 

una hoja  

Mover y 

copias hojas  

Herramientas 

de Excel  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Seleccionar una 

tabla, lista o 

hoja de calculo 

Seleccione una celda, mantenga 

seleccionado el borde del 

inferior derecho y arrastre. 

Seleccionar 

una o varias 

celdas  Selección de celdas 

y comandos  

La combinación de 

varias teclas, en su 

nomenclatura se usa el 

símbolo + 

nomenclatura de 

atajos  

Seleccionar una tabla 

o lista y después 

presiona CTRL +E 

Se involucran el uso 

de teclas CTRL, ALT 

Y MAYUS O SHIFT 

Teclas 

importantes 

para los atajos  Un atajo del teclado es 

una tecla, ayuda a la 

productividad evitando 

levantar la mano para 

utilizar el ratón.  

Uso del teclado 

con Microsoft Excel 
Herramientas 

de Excel  


