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La Celda 

Pueden contener mucha información 

incluso párrafos enteros sistemas de 

coordinadas  

Cada celda tiene un nombre predefinido, el 

nombre se le da por la letra de la columna 

seguido del número de fila  

Columna: tienen letras en los encabezados, 

ejemplo letra columna. 

Filas tiene números ejemplo 20  

La Celda 

Activia  

La Celda nos indica cual de todos es la 

que esta lista para que ingresemos un 

dato o formula  

Lo reconocemos por el borde verde  
El conjunto delineas que permite distinguir 

una celda se llama cuadricula  

La Hoja  Cada hoja tiene más de un millón de filas y 

más de dieciséis mil columnas  

Se le llama hoja a todas las celdas que 

están organizadas  

Cada hoja tiene dieciséis mil millones de  

celdas.  

Se modifica el nombre de la hoja haciendo clic 

en la pestaña luego se escribe el nuevo 

nombre  

El libro  

Se le llama libro al conjunto de hojas; 

es el archivo donde estarán contenidos 

todas las hojas  

Dentro de un libro podemos tener mucha 

hojas o mas  

Para agregar hojas pulsamos el signo mas, 

para mover una hoja otra pulsar el nombre, 

para eliminar pulsamos sobre el botón 

derecho del mouse y elegimos eliminar  

Inicio de 

Microsoft 

Excel  

Es una barra horizontal que forma parte 

de la cinta de operaciones al Excel y 

contiene los botones de comando que 

se utilizan para crear formatos a textos, 

alienar y mas 

Los comandos que forman parte de la ficha 

del menú inicio  

Portapapeles 
Alineación 
Números 
Estilos 
Celdas  
modificar  
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Abrir un libro  

De trabajo  

Clic sobre el menú archivo Excel o sobre el 

botón Microsoft Excel  

Elegir la opción abrir, buscar el libro de trabajo que se desea abrir y dar 

clic sobre él y presionar el botón abrir.  

Introducción y 

edición de 

datos.  

Seleccionar la celda adecuada y comenzar a 

introducir el texto o numero  

Introducir texto: colocarse en la celda adecuada y comenzar a escribir el 

texto  

Introducir números: Excel reconoce la introducción de números y los 

aliena en la parte derecha de la celda  

Desplazar y seleccionar la celdas a copiar que desea mover y copiar  

Como seleccionar filas; seleccionar al fila completa hacer clic sobre el 

número dela fila en cuestión  

Seleccionar columna: seleccionar una columna completa, clic sobre la 

letra de la columna  

Creación de 

fórmulas para 

calcular valores  

Operaciones Aritméticas: 

Suma, resta, Multiplicación, División. 

Porcentaje entre otras operaciones 

Operaciones de comparación: compara dos valores y produce el valor 
lógico. 
Operación de Textos: une dos o más valores de textos en un solo valor 
de texto combinado.  
Orden de Evaluación de operaciones: se combina varias operaciones enm 
una sola formula. 
Fórmulas que producen valores de error: los valores de error comienza, 
siempre con el signo de Numero. 
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Dar formatos a datos  
Excel ofrece numerosos estilos de tablas predefinidos que 

puede usar para dar formato rápidamente a una tabla. Igual 

se puede crear y copiar un estilo de tabla personalizado.  

Seleccionar un estilo de tabla cuando tengan un rango de datos que no 

tiene formato de tabla Excel lo convertirá. También se puede cambiar el 

formato de una tabla existente seleccionando un formato diferente. 

Creación de un 

grafico  

Seleccionar datos para un gráfico, 

Seleccionar insertar. Seleccione un gráfico en la pestaña, 

selecciones un gráfico y selecciones aceptar.  

Agregar una línea de tendencia, selecciones el grafico, selecciones un 

diseño y seleccione tendencia y luego tipo línea en tendencia.  

Utilización del Libro 

de trabajo  

Es un archivo que se usa por una aplicación de hoja de 

cálculo de Microsoft Excel, son juegos de páginas de hojas 

de cálculo que pueden incluir información separada o 

codependiente.  

Se pueden crear cuantos libros se 

requieren, siendo limitante la 

memoria y la capacidad de disco  

El nombre se puede cambiar 

igual que el de las hojas de 

calculo  

Desplazamiento de un 

libro de trabajo  

Las hojas de cálculo de un libro de Excel son visualizadas bajo 

la forma de pestañas en la parte inferior izquierda de la 

ventana  

La hoja activa puede cambiar la hoja haciendo clic en el nombre de la hoja 

que cambiar.  
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Uso del teclado con 

Microsoft Excel  

Los atajos del teclado de excel son ampliamente utilizados. Las 

teclas importantes para los atajaos son  Ctrl, Alt y Mayus. Las 

teclas Ctrl y Alt identificadas por su nombre  

Nomenclaturas de los atajos del teclado pueden referirse a la 

combinación de varias teclas en su nomenclatura se usa el símbolo más 

que indica y debe pulsarse varias veces  

Introducción de Datos  

Se pueden introducir 3 tipos de 

diferentes datos anotaciones 

numéricas, anotación de rótulos y 

anotaciones de fechas y horas  

Introducción de rótulos es cualquier 

tipo de anotación que contenga un 

carácter alfabético ejemplo hola, 

A567  

Rótulos largos: son las únicas anotaciones 

que pueden sobrepasar los límites de una 

celda. T siempre y cuando las mismas están 

vacías hacia la derecha siempre y cuando 

estén vacías 

Procedimiento para la 

introducción de datos  

Pestaña archivo, clic en opciones excel, botón Microsoft office, 

clic en avanzados y en opciones de ediciones en el cuadro de 

posiciones decimales ejemplo: 3 en cuadro, decimales y 

después 2834 en la celda.   

Hoja de cálculo es una celda y escrita el numero deseado, para anular 

temporalmente la opción número fijo de decimales, especifique un 

separador y escribir el numero  

Celdas adyacentes y 

creación de series  

Es un conjunto de datos que se incrementan automáticamente 

al arrastrar desde el cuadro de llenado, son creadas en las 

columnas o filas y con cierto tipo de datos.  

Números, la serie numéricas se hace a partir de  este tipo y otro 

continuo que marcara el incremento.  

Creación de tendencia y 

pronósticos sencillos 
Devuelve los valores y a lo largo de la línea de la matriz un 

matriz que se especifique  
Se ajusta a una línea recta a las matrices conocidas Y y conocidas X.  
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