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1.1Conceptos 

básicos  

1.2 Inicio de 

Microsoft 

Excel  

1.3 Abrir un 

libro de trabajo. 

1.4 Introducción y 

edición de datos 

  

UNIDAD I  

EXCEL  

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. 
Excel  

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. 

Celda activa: La podemos reconocer por el borde verde. La celda activa nos indica cuál de 
todas es la que está lista para que ingresemos un dato o una fórmula. 

La hoja: Todas las celdas están organizadas en la que se llama una hoja. El nombre de esta 
hoja es Hoja 1. Cada hoja tiene más de un millón de filas y más de dieciséis mil columnas. 

Libro: archivo donde estarán contenidas todas las hojas. 

 

 
ficha de menú: 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. 

Se organizan en grupos: 

 Portapapeles 

 Fuente 

  Alineación 

  Número 

  Estilos 

  Celdas 

   Modificar 

 

Para introducir datos en un libro de trabajo basta con seleccionar la celda adecuada y 

comenzar a introducir el texto/números que se desee. 

Para introducir datos en un libro de trabajo basta con seleccionar la celda adecuada y 
comenzar a introducir el texto/números que se desee. 

Introducir texto: hay que colocarse en la celda adecuada y comenzar a escribir el texto. 
Una celda puede llegar a contener más de 30.000 caracteres. 

Introducir números: El programa Excel reconoce la introducción de números y los alinea 
en la parte derecha de la celda. 

Más opciones: 

 desplazar y copiar celdas 

 seleccionar celda 

 seleccionar filas 

 seleccionar una columna 

 

 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 3 

 

1.5 Creación de 

fórmulas para 

calcular valores 

 

UNIDAD I  

EXCEL  

Operadores aritméticos: suma, resta, multiplicación, división, porcentaje, función 

exponencial. 

Operaciones de comparación: compara dos valores y produce el valor lógico 

verdadero o falso. 

Operador de texto: une dos o más valores de texto en un solo valor de texto 

combinado. 

Orden de evaluación de operadores: al co0mbinar varios operadores en una sola 

formula Excel realiza las operaciones. 

 

1.6 dar 

formato a los 

datos 

Excel ofrece numerosos estilos de tabla predefinidos que puede usar para dar formato 

rápidamente a una tabla si los estilos de tabla predefinidos no satisfacen sus 

necesidades, puede crear y aplicar un estilo de tabla personalizado. 

seleccionar un estilo de tabla: cuando seleccione un estilo de tabla, también puede 

cambiar el formato de una tabla existente, seleccionando un formato diferente. 

1.7 Creación de 

un gráfico. 

Pasos: 

 Seleccionamos los datos 

 Nos vamos a insertar gráfico, nos aparece gráficos recomendados  

 Seleccionar gráfico y aceptar  

 


