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Excel   

Celda  

Celda activa  

 Conceptos 

básicos 

Inicio de 

Microsoft 

Excel 

Abrir un libro 

de trabajo 

Hoja  

Libro  

Portapapeles 

Fuente 

Alineación  

Numero  

Estilos 

Celdas  

Modificar  

La celda puede contener 

información incluso párrafos  

Se puede reconocer por el borde 

verde 

 

Conjunto de celdas, una hoja 

tiene 

Conjunto de hojas  

 

 Columna   

 Filas                                                 

filas 

 Indica para ingresar un 

dato o Fórmula                                              

 Más de un millón de filas 

Dieciséis mil columnas                                        

as 

 Una hoja O más de 2 

hojas                                             

 

 Letras en los encabezados 

 Los que tienen números                                              

 Solo una es la activa, líneas que permite 

distinguir una celda de otra                                            

 Cada hoja tiene más de dieciséis mil millones 

de celdas                                         

 Se puede agregar, mover o eliminar la hoja                                          

 A, B, C, D… 

 1,2,3,4…                                          

 

 Está en color blanco: Cuadrícula                         

 Hoja 1, hoja 2, hoja 3…                      

 Libro 1.xlsx                   

 

Pegar, cortar, copiar y copiar formato 

Tamaño de fuente, negrita, cursiva, subrayado, borde inferior, color de relleno y color de fuente 

Alinear a la parte superior, medio, inferior, orientación, alinear texto a la izquierda, centrar, 

alinear texto a la derecha, justificar texto, combinar y centrar 

Formato de número, porcentaje, fecha/hora 

Formato a condicional, dar formato como tabla y estilos de celdas 

Insertar, eliminar y formato: cambia filas y columnas 

Autosuma, rellenar, borrar, ordenar y filtrar, buscar y seleccionar 

Para abrir un libro de trabajo creado en Excel sigue los 

siguientes pasos: 

 

1. Da clic sobre el menú Archivo (Excel 2003) o sobre el botón 

de Microsoft Office (Excel 2010).  

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.              

Introducción 

y edición de 

datos 

   

Introducir 

Desplazar y 

copiar 

Seleccionar  

Texto 

Números  

Celdas  

 

Colocarse en la celda adecuada 

Los introduce en la parte derecha                                            

 

Menú edición, copiar o cortar y 

seleccionar la celda que recibirá 

los datos y opción de pegar          

Hacer clic con el ratón sobre ella               

Clic sobre el número de la fila              

Clic sobre la letra de la columna           

Filas  

Columna  

 Seleccionar la celda que se desea                   

copiar o cortar                 

 

Botón de cortar o copiar, después pegar la información 

en la celda de destino pinchando el botón pegar                                         

Desplazar celda, pinchando en una de sus 

esquinas y arrastrar en el lugar deseado                 
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Excel   

Creación de 

fórmulas para 

calcular 

valores 

Orden de evaluación de 

operadores  

Operador de textos  

 

Operaciones de comparación  

 

v 

Operadores aritméticos  

 

 

 

Fórmulas que producen valores 

de error   

Dar formato 

a los datos  

Estilo de tabla predefinido  

Estilo de tabla personalizado   

Ajustes adicionales en el formato 

de tabla  

Si este estilo no satisface se 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 

Seleccionando filas de encabezado y de totales, 

primera y última columna, las filas y columnas 

con bandas, y también el filtro automático  

 #¡DIV/0!: Dividir por cero 

 #N/A: Valor no disponible 

 #¿NOMBRE?: No reconoce    

 #¡NUM!: Número incorrecto 

 #¡REF!: Celda no válida              

 #####: Resultado largo        

 

 

-, %, ^, * y /, + y -, & (unión de texto), = < > <= >= 

<>                     

 

Une dos o más valores de texto en un solo valor 

de texto combinado                       

  

 

 = Igual 

 > Mayor que   

 < Menor que   

 >= Mayor o igual que     

 <= Menor o igual que                   

 <> No es igual a (distinto a)                       

 

 + Suma   

  Resta 

 * Multiplicación   

  / División  

  % Porcentaje               

 ^ Función exponencial       

 

=20^2*15%  

Eleva 20 al cuadrado y multiplica el resultado por 0,15 para 

producir un resultado de 60 

Poner en la celda A5 el texto “Primer trimestre 1994” y en la A6 

la fórmula =“Total de ventas para ”&A5 producirá el valor de 

texto “Total de ventas para Primer trimestre 1994” 

Excel los evaluará de izquierda a derecha                                           

• La fórmula =2+4*5 produce este valor: 22                                           

• La fórmula = (2+4) *5 produce este valor: 30 

 

=A1< 25 

Producirá el valor lógico VERDADERO si la celda A1 contiene un 

valor menor que 25; de lo contrario la fórmula producirá el valor 

lógico FALSO 

 

En la celda A10 escribir = y con el ratón irse a la hoja Ventas 1er 

trimestre y marcar la celda E6 y escribir + 200. El resultado de la 

operación debe darnos 38600 y podemos ver que en la fórmula 

aparece el nombre de la hoja 

Seleccionar 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.  
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Creación de 

un gráfico  

Selección de celdas, comandos y desplazamientos dentro de una 

selección 

-Teclas importantes para los atajos                                                               

-Nomenclatura de los atajos               

-Celdas adyacentes                                                                                             

-Creación de series                                                                                             

-Creación de tendencias y pronósticos sencillos                                                                                                     

-Introducción de rótulos                                                                              

-Rótulos largos  

-Seleccionar una o varias celdas                                                                     

-Seleccionar una o más filas y columnas                                                      

-Seleccionar una tabla, lista u hoja de cálculo 

 

 

-Pestaña ver, grupo de ventana, clic en nueva ventana                            

-Pestaña ver, Grupo de ventana, clic ver en paralelo                                 

-Clic en la hoja de cálculo, desplazamiento sincrónico 

-Mover una hoja de cálculo en un libro                                                        

-Copiar una hoja de cálculo en el mismo libro 

Son visualizadas bajo la forma de fichas o pestañas en la parte 

inferior izquierda de la ventana 

Se usa por una aplicación de hoja de cálculo de Microsoft Excel  

Un libro de trabajo Excel es un archivo de una o más hojas de 

cálculo  

-Al comienzo y al final de los rangos: CTRL+Mayús+tecla                                                     

-Una fila hacia arriba o abajo: BLOQ DESPL Tecla                                                                      

-Columna a la izquierda o derecha: BLOQ DESPL Tecla                          

Utilización del libro de trabajo 

Mover y copiar hojas 

Organizar ventanas de un libro de trabajo 

Desplazamiento de un libro de trabajo 

Funcionamiento de un libro de trabajo 

Uso del teclado con Microsoft Excel  

Introducción de datos  

Celdas adyacentes y creación de series  

-Permite introducir y almacenar datos relacionados                                                             

-Toma el nombre de Libro 1 y contiene tres hojas de cálculo 

-Son juegos de páginas de hojas de cálculo incluyen información separada y 

codependiente                                                                                                                              

-Archivos se generan mediante el Software de Microsoft Excel 

-Clic derecho en las flechas situadas en la parte inferior izquierda, si la hoja de 

cálculo no es mencionado clic encima para activarla                                          

-Seleccione la pestaña de la hoja de cálculo y arrastrar al lugar que quiera que esté        

-Clic botón derecho, seleccione mover o copiar, activar casilla crear una copia, 

seleccionar el lugar donde quiera copiar y seleccione aceptar  

-Una ventana hacia arriba o abajo: RE PÁG o AV PÁG                                                                    

-BLOQ DESPL y presione la tecla CTRL mientras presionas la tecla de izquierda o 

derecha  

-Uso de teclas Ctrl, Alt y Mayús                                                                                                           

-Combinación de varias teclas CTRL+C 

-Anotación con carácter alfabético: HOLA,A567,58F89                                                                  

-Anotación que sobrepasan los límites de una celda  

-Para cuando se desea llenar conjunto de celdas con el mismo dato                                         

--Datos que incrementan automáticamente al arrastrar desde el cuadro de llenado              

-Devuelve valores en una tendencia lineal matices como Y y X  
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