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EXCEL ES UN 

PROGRAMA 

INFORMATICO 

DESARROLLADO Y 

DISTRIBUIDO POR 

MICROSOFT CORP. 

SE TRATA DE UN 

SOFTWARE QUE PERMITE 

REALIZAR TAREAS 

CONTABLES Y FINANCIERAS 

GRACIAS A SUS 

FUNCIONES

EN 1982 

LA PRIMERA INCURCION DE 

MICROSFT EN EL MUNDO DELAS 

HOJAS DE CALCULO (QUE 

PERMITEN MANIPULAR DATOS 

NUMERICOS EN TABLAS 

FORMADAS POR LA UNIION DE 

FILAS Y COLUMNAS). 

  EN 1989 

MICROSOFT PRESENTO SU 

PRIMERA VERSION DE OFFICE, 

UNA SUITE OFIMATICA 

(CONJUNTO DE PROGRAMAS 

QUE SON UTILES EN LAS TAREAS 

DE OFICINA) QUE INCLUIA 

EXCEL. 

LA CELDA 

LAS CELDAS ESTAN 

ORGANIZADAS EN 

COLUMNAS Y FILAS. 

LA CELDA ACTIVA 

LA CELDA ACTIVA NOS INDICA 

CUAL DE TODAS ES LA QUE 

ESTA LISTA PARA QUE 

INGRESEMOS UN DATO O UNA 

FORMULA. 

LA HOJA 

CADA HOJA TIENE MAS 

DE UN MILLON DE FILAS 

Y MAS DE DIECISEIS MIL 

COLUMNAS. 
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INICIO DE MICROSOFT 

EXCEL 

LA FICHA DE MENU 

INICIO EXCEL ES UNA 

BARRA HORIZONTAL 

QUE FORMA PARTE 

DE CINTA DE 

OPCIONES DE EXCEL. 

GRUPOS: 

PORTAPAPELES, 

FUENTE, ALINEACION, 

NUMERO, ESTILOS, 

CELDAS Y MODIFICAR. 

PORTAPAPELES: 

PEGAR, CORTAR, 

COPIAR, COPIAR 

FORMATO 

FUENTE  

      FUENTE, TAMAÑO DE           

FUENTE, AUMENTAR 

TAMAÑO DE FUENTE, 

DISMINUIR TAMAÑO DE 

FUENTE, NEGRITA, CURSIVA, 

SUBRAYADO, BORDE 

INFERIOR. 

ALINEACION: 

ALINEAR A LA PARTE 

SUPERIOR, ALINEAR EN EL 

MEDIO, ALINEAR A LA PARTE 

INFERIOR, ORIENTACION, 

ALINEAR TEXTO A LA 

IZQUIERDA Y DERECHA, 

CENTRAR, JUSTIFICAR TEXTO. 

CELDAS: 

INSERTAR, ELIMINAR Y 

FORMATO 

NUMERO: 

FORMATO DE 

NUMERO, 

PORCENTAJE, 

FECHA/HORA 

ESTILOS: 

FORMATO A 

CONDICIONAL, DAR 

FORMATO COMO TABLA, 

ESTILOS DE CELDAS. 

MODIFICAR: 

AUTOSUMA, RELLENAR, 

BORRAR, ORDENAR Y 

FILTRAR, BUSCAR Y 

SELECCIONAR. 
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PASOS 

1.DA CLIC SOBRE EL MENU 

ARCHIVO (EXCEL 2003) O 

SOBRE EL BOTON 

MICROSOFT OFFICE (2010) 

2.ELIJE LA OPCION ABRIR 

3.APARECERA UN CUADRO 

DE DIALOGO EN EL CUAL 

DEBES BUSCAR EL LIBRO DE 

TRABAJO QUE DESEAS 

ABRIR Y DAR CLIC SOBRE EL 

4.PRESIONA EL BOTON 

ABRIR 

PARA 

PARA INTRODIR DATOS EN 

UN LIBRO DE TRABAJO BASTA 

CON SELECCIONAR LA CELDA 

ADECUADA Y COMENZAR A 

INTRODUCIR EL TEXTO O 

NUMERO QUE DESEE. 

COMO 

1.SI ES CORRECTO SE 

PRESIONA INTRO, TAB, O BIEN 

EL BOTON DE LA BARRA DE 

FORMULAS 

2.SI POR EL CONTRARIO SE A 

COMETIDO ALGUN ERROR SE 

BORRA LA CELDA      

PRESIONANDO ESC, TAMBIEN 

LETRA POR LETRA CON LA 

TECLA DE RETROCESO. 

PARA 

INTRODUCIR TEXTO: 

HAY QUE COLOCARSE EN LA 

CELDA ADECUADA Y 

COMENZAR A ESCRIBIR EL 

TEXTO 

INTRODUCIR NUMEROS: 

LOS NUMEROS SE 

INTRODUCEN TAN 

FACILMENTE COMO EL 

TEXTO 

DESPLAZAR Y COPIAR CELDAS: 

SELECCIONAR LA OPCION DE 

MENU EDICION/CONTAR O EN 

SU CASO COPIAR Y DESPUES 

SELECCIONAR LA CELDA. 
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OPERADORES 

DE 

COMPARACION

OPERADOR 

DE TEXTO 

POR EJEMPLO, PONER 

EN LA CELDA A5 AAL 

TEXTO “PRIMER 

TRIMESTRE 1994” Y EN 

LA A6 LA FORMULA =” 

TOTAL DE VENTAS PARA 

“&A5 PRODUCIRA EL 

VALOR DE TEXTO “TOTAL 

DE VENTAS PARA 

PRIMER TRIMESTRE 

1994” 

ORDEN DE 

EVALUACION 

DE 

OPERADORES 

1.LA FORMULA 

=2+4*5 PRODUCE 

ESTE VALOR: 22 

2.LA FORMULA 

=(2+4)*5 PRODUCE 

ESTE VALOR: 30 

FORMULAS QUE 

PRODUCEN 

VALORES DE 

ERROR 

#¡DIV/0! SE ESTA 

TRATANDO DE DIVIDIR 

POR CERO 

#N/A SE REFIERE A 

UN VALOR QUE NO 

ESTA DISPONIBLE 

#¿NOMBRE? USA UN 

NOMBRE QUE EXCEL 

NO RECONOCE 

#¡NULO! ESPESIFICA 

UNA INTERSECCION 

INVALIDA 

#¡NUM! USA UN 

NUMERO DE MANERA 

INCOREECTA. 
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EXCEL OFRECE 

NUMEROSOS ESTILOS 

DE TABLA 

PREDEFINIDOS QUE 

PUEDE USAR PARA 

DAR FORMATO. 

PUEDE REALIZARSE 

AJUSTES 

ADICIONALES EN EL 

FORMATO DE 

TABLA. 

 SELECCIONAR UN 

ESTILO DE 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. 

 


