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.  
Conceptos básicos de Microsoft Excel   

• La barra de menú 

• La cinta de opciones 

• Las hojas de cálculo 

• Celdas, filas y columnas 

• Ingresar datos en las celdas 

(números, texto y fechas) 

• Fórmulas y funciones 

• Creación de tablas y gráficas (barras, 

líneas y circulares) 

Inicio de Microsoft Excel 

1. Hacer clic en Opciones de > de 

archivos, seleccionar General y 

luego Opciones de inicio, y marcar 

la casilla junto a "Mostrar la 

pantalla Inicio cuando se inicia 

esta aplicación"1. 

2. Hacer clic en el icono de Excel en 

el escritorio o seleccionar Excel 

desde el menú de programas en el 

icono de Windows2.  

 

Microsoft Excel  

Como abrir un libro de 

trabajo en Excel  
introducción y edición de 

datos  
1. Hacer doble clic sobre el archivo en tu 

equipo1. 

2. Desde el programa de Excel, hacer clic en la 

pestaña Archivo, seleccionar Abrir y elegir el 

archivo que deseas abrir12. 

3. Si el archivo no está en la lista reciente, haz 

clic en Examinar para buscarlo y abrirlo3 

 

Comenzará a construir el libro que se muestra 

en la Figura 1.1 ingresando manualmente los 

datos en la hoja de trabajo. Los siguientes 

pasos explican cómo se escriben los 

encabezados de columna en la fila 2 en la hoja 

de trabajo: 

1. Haga clic en ubicación de celda A2 en la 

hoja de trabajo. 

2. Escriba la palabra Mes. 

3. Presiona la tecla FLECHA DERECHA. 

Esto ingresará la palabra en la celda A2 

y activará la siguiente celda a la 

derecha. 

4. Escriba Ventas de Unidades y presione 

la tecla FLECHA DERECHA. 

5. Repita el paso 4 para las 

palabras Precio Promedio y luego otra 

vez para Dólares de Ventas. 

https://www.bing.com/ck/a?!&&p=e4085fceaa10e53be3d21ea609f7f9f4ebf45b9dcda24dfa474fac1a41f9acc4JmltdHM9MTczNzg0OTYwMA&ptn=3&ver=2&hsh=4&fclid=378f5f67-d417-6efb-06ae-4a2ed5746f0e&psq=inicio++de+microsoft+excel&u=a1aHR0cHM6Ly9zdXBwb3J0Lm1pY3Jvc29mdC5jb20vZXMtZXMvb2ZmaWNlL3BlcnNvbmFsaXphci1lbC1pbmljaW8tZGUtZXhjZWwtNjUwOWI5YWYtMmNjOC00ZmI2LTllZjUtY2Y1ZjFkMjkyYzE5&ntb=1
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Creación de    fórmulas 

para calcular valores  

Dar formato a los 

datos  

• SUMA: esta fórmula suma los valores de las 

celdas en su interior. Soporta tanto celdas 

separadas como intervalos. 

Ejemplo: =SUMA(A1:A50) 

• Restas: para restar los valores de dos celdas 

debes usar el símbolo de resta "-" entre ambas. 

Ejemplo: = A2 - A3 

• Multiplicaciones: para multiplicar los valores 

de dos celdas debes intercalar entre ellas un 

asterisco *. Ejemplo: = A1 * A3 * A5 * A8 

• Divisiones: para dividir los valores de dos 

celdas debes incluir entre ellas la raya /. 

Ejemplo: = A2 / C2 

 

1. Selecciona las celdas a las cuales 

deseas darles formato12. 

2. En la pestaña Inicio, haz clic en el 

comando "Dar formato como 

tabla"1. 

3. Selecciona el estilo de tabla que 

quieres usar 

 

Creación de un grafico  

Lo primero que debes hacer para crear un gráfico en 

Excel es organizar los datos que deseas trazar. Es decir, 

acomodar los datos en columnas y filas de manera que 

Excel pueda “entender” la información y crear el gráfico. 

Una vez organizada la información debes seleccionar el 

rango completo para indicar a Excel que trazará el gráfico 

utilizando como base dicha información: 

El siguiente paso para crear un gráfico en Excel es ir a la 

ficha Insertar, y dentro del grupo Gráficos hacer clic en el 

tipo de gráfico que has decidido crear. Para este ejemplo 

he decidido crear un gráfico de columnas por lo que haré 

clic sobre Columna y seleccJusto después de haber 

seleccionado el gráfico que deseas Excel lo incrustará en 

la hoja: ionaré la primera de las opciones: 

Este gráfico ha sido creado con las opciones 

predeterminadas de Excel, pero pronto aprenderemos a 

modificarlas y poder agregar características adicionales 

al gráfico 

 

Póngame 10 mi 

querido profesor 

ser de luz  


