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UNIDAD l “Excel”, 
UNIDAD ll “Excel 
Continuación”.

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 calculo.

CONCEPTO BASICOS  

Las celdas están organizada 
en columnas y filas. Por
EJEMPLO, el nombre de esta 
celda es C2, puesto que esta 
columna C y en la fila 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 utiliza para crear, dar 
formato a texto alinear texto , y mas.  

• Portapapeles 
• Fuentes 
• Alineación
• Numero 
• Estilos 
• Celdas 
• Modificar 

ABRIR UN LIBRO DE 
TRABAJO

Para abrir un libro de 
trabajo creado en Excel 
sigue los siguientes: 

1. Da clic sobre el menú archivo (Excel 2023) o sobre 
debes buscar el botón 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 el. 

4. Presiona el botón abrir 

INTRODUCION Y EDICCION 
DE DATOS 

 Números
 Texto o alfanúmeros 
 expresiones o formulas

Creación de formulas para calcular valores o 
operaciones de comparación. 

+ suma                               = igual 

• - resta                      >< mayor o menor 

• * multiplicación     


