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1.1 conceptos básicos.

La celda. 

son cada uno de los 
rectángulos que 
aparece en la hoja de 
Excel. 

Están organizadas en 
columnas y filas

Las columnas son 
las que tienen 
letras en los 
encabezados. 

Las filas son las 
que tienen 
números. 

Celda 
activa. 

Nos indica cual de todas es 
la que está lista para que 
ingresemos un dato o 
formula.  Esta se encuentra 
de color verde. 

Cuando seleccionamos 
varias celdas, solo una es la 
celda activa. Y es la que está
de color blanco. 

La hoja. 

Todas las celdas están 
organizadas en lo que se 
llama una hoja.

Cada hoja tiene más de un 
millón de filas y más de 
dieciséis columnas. 

El libro. 

Al conjunto de hojas se le 
llama libro. Es el archivo 
donde estarán contenidas 
todas las hojas. 

Podemos ver el nombre de 
este libro en la parte 
superior de la ventana. 



1.2. 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 y más. 

Los comandos que forman parte de la ficha de 
menú de inicio se organizan en grupos: 
portapapeles, fuente, alineación, números, estilo, 
celdas y modificar. 

Portapapeles

Y fuente. 

Alineación y 
numero. 

Portapapeles.

Fuente.

Alineación. 

Numero. 

Pegar, cortar, copiar, 
copiar formato. 

Tamaño de fuente, 
aumentar, disminuir, 
negrita, cursiva, etc. 

Estilo y 
celda. 

Modificar 

Estilo 

Celdas. 

Alinear parte superior, 
medio, inferior, centrar, 
justificar.  

Formato de número, 
porcentaje, fecha y 
hora. 

Formato a condicional, 
dar formato como tabla,
estilo de celdas. 

Insertar, eliminar, 
formato. 

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



1.3. abrir un libro de 
trabajo. 

1.- dar clic sobre el menú archivo o sobre 
el botón de Microsoft office. 

2.- elija 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. 



1.4.-introduccion 
y edición de 
datos. 

Introducir texto. 

Hay que colocar 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. 

Desplazar y copiar 
celdas. 

En muchas ocasiones resultara cómodo 
poder cambiar las celdas de sitio. Para 
no tener que introducir los mismos 
datos. 

Para seleccionar celda basta con hacer 
clic con el ratón sobre ella.

Seleccionar fila y 
columnas. 

Fila. Basta con hacer clic sobre el 
numero con la fila en cuestión. 

Columna. Se debe de hacer clic 
sobre la letra de la columna. 



1.5. creación de 
fórmulas para 
calcular valores. 

Operadores 
aritméticos. 

+suma, -resta, 
*multiplicación, % 
porcentaje, 

Operacione
s de 
comparació
n. 

= igual, > mayor que, 
<menor que, >=mayor o 
igual que, <=menor o 
igual que, 

Operador de 
texto. 

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

Orden de 
evaluación de 
operadores. 

Si combina varios 
operadores en una sola 
formula, Excel realiza las 
operaciones en un orden. 

Fórmulas que 
producen 
valores de 
error. 

Excel presenta un valor 
de error en una celda 
cuando no puede calcular
la fórmula para dicha 
celda correspondiente. 



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 la tabla predefinidos
no satisfacen sus necesidades, 
pueden crear y aplicar un estilo de 
tabla personalizado. 

Ajustes. 

Puede realizar ajustes adicionales en el 
formato de tabla seleccionando opciones 
de estilos rápidos para los elementos de la
tabla, como las filas de encabezado y de 
totales, la primera y última columna, las 
filas y columnas con bandas y también el 
filtro automático. 

Seleccionar un 
estilo de tabla. 

 Seleccione cualquier celda o 
rango de celdas, de la tabla a la
que le quiera dar formato 
como tabla.

 En la pestaña inicio, haga clic 
en dar formato como celda.

 Haga clic en el estilo de tabla 
que quiere usar. 



 

1.7. creación de un 
gráfico. 

Pasos. 

 Seleccione datos para gráfico.
 Seleccione insertar>gráficos 

recomendados. 
 Seleccione un gráfico en la 

pestaña.
 Seleccione un gráfico.
 Seleccione aceptar. 

Agregar una 
línea de 
tendencia. 

 Seleccione un gráfico.
 Seleccione diseño>agregar 

elemento de gráfico. 
 Seleccione tendencia, y después

seleccione el tipo de línea de 
tendencia que quiera como 
lineal, exponencial, extrapolar 
lineal.

Libro de 
trabajo. 

Es un archivo que contiene una o más
hojas de cálculo que permite 
introducir y almacenar datos 
relacionados. 

Función de un 
libro de trabajo. 

Se usa por una aplicación de hoja 
de cálculo de Microsoft Excel. En 
realidad, son juegos de páginas de 
hoja de cálculo, cada uno de los 
cuales pueden incluir información 
separada o codependiente.


