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EXCEL

LI Conceptos
r L]
basicos
- Celda: vnidad basica de uno hoja de
caleule
- Fila: horizantal de celdas
- Colurnna: vertical de celdas

- Hoja: conjunto de celdaos
- Libre: conjunteo de hojos

v

1.2 Inicio de
Microsoft €xcel

La ficha de mend Inicio Excel es una barra horizontal
que forma parte de lo cinta de

opciones de Excel y contiene los botones de
comande que nermalmente se utilizan poara

crear, dar formato a texte, alinear texto, y mds.
Grupos: Portopopeles, Fuente, Alineacidn, Nimero,
Estilos, Celdas y Modificar

)
1.3 Abrir un libro de
trabajo
Pasos:

1. Da clic sobre el mend Archive (Excel 2003) o sobre el botén
de Microsoft Office

2. Elije la opcidn Abrir.

3. Aparecerd un cuadro de dialogo en el cual debes buscar el
libro de trabajo gue

deseas cbrir y dor clic scbre él.

4. Presiona el botén Abrir,

r

1.4 Introduccion y edicion
de datos

Para introducir dotos en un libro de
trobajo basta con seleccionor lo celda
odecuodo y

comenzar a introducir el texto/ndmeros
que se desee.

-Intreducir dates en celdas

- Editar y borrar datos

- Seleccionar celdos, filas y celumnas

1.5 Greacion de formulas
para calcular valores

(+ suma ), [ - resta ). (* multiplicacidn),

(/ divisién), (% porcentaje), (™ funcién
exponencial). )

OPERACIONES DE COMPARACION:

Compara dos valores y produce el valor légico
VERDADERD O FALSQ.

(= Igual). (> Mayor que ), (< Menor que ), [>=
Mayor o igual que), (<= Menor o igual que ),

(= No es igual a (distinto a))

ORDEN DE EVALUACION DE OPERADORES: -, %.
~ Ty Lty - & (unidn de texto), = <> <=2= o

1.7 Greacion de un
grafico

1. Seleccicne datos parao el gréfico.

2. Seleccione Insertar > Graficos recomendodos.
3. Seleccione un grafice en lo pestofia Graficos recomendodos para obtener una vista
previa del gréfico.

4. seleccione un grafico.

5. Seleccione Aceptar.

Agregar una linea de tendencia
1. Seleccione un grafico, 2. Seleccione Disefio > Agregor elementc de grdfico. 3.
Seleccione Tendencia y, después. seleccione el tipo de linea de tendencia que quiera,
cema Lineal, Exponenciol, Extrapelor lineal o Media mdwvil,

1.6 Dar formato a
los datos

—Excel ofrece numerosos estilos de tablo predefinides
que puede usar para dar formato rapidamente o uvna
tabla.

- Crear y aplicar estilos de table personalizades
- Opciones de estilos rapidos para elementos de la tabla

Seleccionar un estilo de tabla

1. Seleccione cualguier celda, o range de celdas, de la
tabla ala que quiera dar formato

como tabla.

2. En la pestafia Inicio, haga clic en Dar formato como
tabla.

3.Haga clic en el estilo de tabla que quiere usar.



