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EXCEL 

¿Qué es? 

Es un programa 

informático encargado 

de realizar tareas 

contables y financieras  

Desarrollado por Microsoft 

Corp con la finalidad de 

realizar hojas de cálculos 

Conceptos 

básicos  

La celda 

La celda activa 

La hoja  

El libro 

 

Son funciones 

que nos permite 

realizar 

operaciones  

Inicio de 

Excel  

Una barra que 

aparece en menú 

inicio Excel que 

nos da funciones  

Portapapeles          Celdas 

Fuente                   Modificar 

Alineación           

Numero 

Estilos 

 

Abrir un 

libro de 

trabajo 

Hacer clic en el menú archivo, ahí 

aparecerá un cuadro de dialogo, 

después escoger el trabajo que 

quieras y darle clic en abrir  

Introducción 

y edición de 

datos 

Selecciona la celda 

y comenzar a 

colocar el texto o el 

número que quieras  

Introducir texto 

Introducir números  

Desplazar y copiar celdas 
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Excel  

Fórmulas 

para crear 

valores  

Operadores aritméticos (+ suma, - resta, * multiplicación) 

Operaciones de comparación (= Igual, > Mayor que, < Menor que) 

Operador de texto (& conecta dos valores de texto) 

 

 

Orden de 

evaluación 

de 

operadores  

Evalúa en el orden 

en que aparecen  

-, %, ^, * y /, + y -, 

& (unión de texto), 

= < > <= >= <> 

Fórmulas 

que 

producen 

valores de 

#¡DIV/0!: Se está tratando de dividir por cero 

#N/A: Se refiere a un valor que no está disponible 

#¿NOMBRE?. Usa un nombre que Excel no reconoce 

#####: Produce un resultado que es demasiado largo para 

la celda 

 

Dar 

formato a 

los datos  

Excel convierte la 

información en una tabla, 

también tiene diferentes 

estilos de tabla  

Seleccionar un estilo de tabla: 

Seleccionar una columna que quieras 

convertir en tabla 

En pestaña inicio dar clic en formato tabla 

Escoger la tabla que quieras  

Creación 

de un 

grafico  

Seleccionar datos 

Hacer clic en insertar, luego en gráficos 

recomendados 

Seleccionar un gráfico recomendado  

 Seleccionar uno  

Darle aceptar 
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Universidad Del Sureste [UDS] 

s.f., Antología Computación II. 

https://plataformaeducativauds.com.mx/assets/biblioteca/5031b6f8146c11a82d098b7bb77

bd2b2.pdf  
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