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EXCEL 

Significado  

Excel es un programa informático desarrollado y 

distribuido por Microsoft Corp. Se trata de un 

software que permite realizar tareas contables y 

financieras gracias a sus funciones, desarrolladas 

específicamente para ayudar a crear y trabajar con 

hojas de cálculo. 

primera 

incursión 

La primera incursión de Microsoft en el mundo de las 

hojas de cálculo (que permiten manipular datos 

numéricos en tablas formadas por la unión de filas y 

columnas) tuvo lugar en 1982, con la presentación 

de Multiplan. Tres años más tarde llegaría la primera 

versión de Excel. 

LA CELDA 

Las celdas están organizadas en columnas y filas. Las 

columnas son las que tienen letras en los encabezados 

y las filas son las que tienen números. Cada celda tiene 

un nombre predefinido. 

LA CELDA 

ACTIVA 

La celda activa nos indica cuál de todas es la que está 

lista para que ingresemos un dato o una fórmula. 

LA HOJA 

Hoja 1. Cada hoja tiene más de un millón de filas y más 

de dieciséis mil columnas. O sea que cada hoja tiene 

más de dieciséis mil millones de celdas. 

INICIO DE 

MICROSOFT 

EXCEL. 

La ficha de menú Inicio Excel es una barra horizontal 

que forma parte de la cinta de opciones de Excel y 

contiene los botones de comando que normalmente 

se utilizan para crear, dar formato a texto, alinear 

texto, y más. 

Elementos 

que forman 

parte de la 

barra de 

menú inicio 

Portapapeles, Fuente, Alineación, Número, Estilos, 

Celdas, Modificar.   



 

ABRIR UN LIBRO 

DE TRABAJO. 

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. 

Si es correcto se presiona INTRO, TAB, o bien el botón de 

la barra de fórmulas 10 

 • Si por el contrario se ha cometido algún error se borra 

la celda presionando ESC, también letra por letra con la 

tecla de retroceso, o bien presionando el botón de la 

barra de fórmulas 

OPERADORE

S 

ARITMÉTICO

S 

+ suma - resta * multiplicación 12 / división % 

porcentaje 

OPERACIONES DE 

COMPARACIÓN 
= Igual > Mayor que < Menor que >= Mayor o igual que 

<= Menor o igual que <> No es igual a (distinto a) 

OPERADOR 

DE TEXTO 

Une dos o más valores de texto en un solo valor de 

texto combinado. & Conecta o concatena dos valores 

de texto para producir un valor de texto continuo. 

CREACIÓN DE 

UN GRÁFICO. 

1. Seleccione datos para el gráfico.  

2. Seleccione Insertar > Gráficos recomendados. 

 3. Seleccione un gráfico en la pestaña Gráficos 

recomendados para obtener una vista previa del 

gráfico.  

4. Seleccione un gráfico.  

5. Seleccione Aceptar. Agregar una línea de 

tendencia  

1. Seleccione un gráfico. 2. Seleccione Diseño > 

Agregar elemento de gráfico. 3. Seleccione Tendencia 

y, después, seleccione el tipo de línea de tendencia 

que quiera, como Lineal, Exponencial, Extrapolar 

lineal o Media móvil. 


