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El tema principal de la unidad es Excel, la importancia de este trabajo es 

ayudar a los alumnos a conocer mejor el programa de Excel, como los 

conceptos básicos, creación de fórmulas para calcular valores, ya que en 

el programa podemos realizar de una manera más rápida cálculos, 

graficas, tablas, etc. 

En primer lugar vamos hablar en cómo están organizadas las celdas, y 

cuáles son las columnas y las filas, que nos indica una celda activa, a que 

se le llama libro en Excel Y para terminar hablaremos de que hace un 

operador de texto, como comienzan los valores de error.  



 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

EXCEL 

Las celdas están 

organizadas en: 
¿Qué nos indica la celda activa? ¿Qué es la ficha de menú inicio Excel? 

Columnas y filas. 

¿Cuáles son las columnas? 

Son las que tienen letras 

en los encabezados 

¿Cuáles son las filas? 

Nos indica cuál de todas es la que está 

lista para que ingresemos un dato o 

una formula. 

Es una barra horizontal que forma parte 

de la cinta de opciones de Excel y 

contiene los botones de comando. 

¿Qué se hace para 

introducir un texto? 

Los comandos que forman parte de la 

ficha de menú inicio se organizan en 

grupos: 

Es el archivo donde están 

contenidas todas las hojas. 

Portapapeles, fuente, alineación, 

numero, estilos, celdas y modificar. 

Al conjunto de celdas se 

le llama: 

Hoja.  

¿Cuál es el libro? 

Estos son los operadores 

aritméticos: 

¿Cómo se seleccionan 

filas? 

¿Qué se puede hacer con el 

contenido de las celdas? 

Son las que tienen 

número. 

Hay que colocarse en la celda 

adecuada y comenzar a 

escribir el texto. 

¿Cuántos caracteres pueden 

llegar a contener una celda? 

Se puede ejecutar las acciones de 

cortar, copiar y pegar. 

Suma, resta, multiplicación, 

división, porcentaje y 

función exponencial. 

Para seleccionar una fila 

completa basta con hacer clic 

sobre el número de la fila en 

cuestión.  

¿Cómo seleccionar una 

columna? 

Si lo que se pretende es 

seleccionar una columna 

completa se debe hacer clic 

sobre la letra de la 

columna. 

¿Qué hacen las operaciones 

de comparación? 

¿Cómo se seleccionan celdas? 

Solo se tiene que hacer clic 

en el ratón sobre la celda. 
¿Qué hace el operador de texto? 

¿Cuándo presenta Excel un 

valor de error en una celda? 

30.000 caracteres. 

Cuando no puede calcular la 

fórmula para dicha celda 

correctamente. 

Compara dos valores y produce 

el valor lógico verdadero o falso. 

Une dos o más valores de texto 

en un solo valor de texto 

combinado. 

¿Cómo comienzan los 

valores de error? 

Comienzan siempre con 

el signo de número.  

¿Qué se puede hacer si los 

estilos de tabla no satisfacen 

sus necesidades? 

Puede crear y aplicar un estilo 

de tabla personalizado. 



 

 

 

 

 

En conclusión, el programa de Excel nos ayuda a realizar operaciones 

por medio de fórmulas y de una manera eficiente y rápida, pero 

también puede ordenar y organizar grandes cantidades de datos en sus 

hojas de cálculo. Y lo mejor es que podemos utilizarlo en varios 

dispositivos y sistemas operativos. 

 

 

 

 

 https://www.google.com/search?q=celda&rlz=1C1NHXL_esMX73

0MX730&oq=celda&aqs=chrome..69i57j0i271l2.2448j0j7&sourcei

d=chrome&ie=UTF-8 

 https://www.google.com/search?q=preguntas&rlz=1C1NHXL_esM

X730MX730&oq=preguntas&aqs=chrome..69i57j0i271l3.3216j0j7

&sourceid=chrome&ie=UTF-8 

 https://www.google.com/search?q=informes&rlz=1C1NHXL_esMX

730MX730&oq=informes&aqs=chrome..69i57j0i271l2.4584j0j7&s

ourceid=chrome&ie=UTF-8 

 https://www.google.com/search?q=docensia&rlz=1C1NHXL_esMX

730MX730&oq=docensia&aqs=chrome..69i57.8184j0j9&sourceid=

chrome&ie=UTF-8 
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