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CONCEPTOS BASICOS

El libro

El libro es el archivo donde 
estarán contenidas todas las 
hojas. A veces utilizamos la 

palabra archivo como sinónimo de 
libro

Hoja de Exel

Al conjunto de celdas se le llama 
hoja en Exel

Cada hoja tiene más de un millón 
de filas y más de dieciséis mil 

columnas. O sea que cada hoja 
tiene más de dieciséis mil millones 
de celdas. Una cifra desorbitante

Celda

Existe lo que es la celda activa la 
cual indica cuál de todas es la que 
está lista para que ingresemos un 

dato o una fórmula.

Es un sistema de coordenadas
Parecen pequeñas, pueden 

contener mucha información. 
Incluso párrafos enteros.

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
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INICIO DE 
MICROSOFT EXEL

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, alinear texto, y 
más.

Existen comandos en la 
ficha de menu inicio tales 

como

Modificar

Autòsuma

Muestra la suma 
de las celdas 

Seleccionadas

Rellenar

Copia una 
formula o 

formato en una 
o más celdas 
adyacentes

Borrar

Elimina todo de 
la celda o quita 

de manera 
selectiva el 
formato, el 

contenido o el 
comentario

Ordenar y 
filtrar

Organiza los 
datos para 
facilitar el 

análisis

Buscar y 
selecciona

r

Busca y 
selecciona un 

texto o un 
formato

Celdas

Insertar

Inserta 
columnas o 
pestañas en 
una tabla u 

hoja de 
trabajo.

Eliminar

Elimina filas o 
columnas en 
una tabla u 

hoja de trabajo

Formato

Cambia el alto 
de las filas o de 
las columnas, 
organiza las 

hojas o protege 
las hojas

Formato

Formato a 
condicional

Resalta celdas 
interesantes, 

enfatiza valores 
y visualiza 

datos usando 
barras de datos

Dar formato 
como tabla

Da conjunto de 
dato en celdas y 
rápidamente la 

convierte en 
tabla

Estilos de 
celdas

Aplica 
rápidamente 

formato a 
una celda con 

los estilos 
predefinidos.

Nùmero

Contiene formato de 
numero donde se 

muestran los valores de 
la celda; 

Porcentaje:momoneda y 
fecha con hora

Alineacion

Es donde biene el 
servicio de alinear 

los textos de las 
celdas deacuerdo 

a las opciones 
ademas de poder 
centrar y justificar

Fuente

Es donde existe la 
opcion de 

cambiar fuente o 
letra, tamaño de 

la fuente, 
aumentar su 

tamaño, 
dismunuir su 

tamaño, ponerla 
en negrita, 

cursiva, 
subrayado, color 
de reyeno, color 

de fuente

Portapape
les

Es donde 
existen las 

opciones de 
copiar, pegar, 
cortar partes 
del formato 

hacia el 
portapapeles
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ABRIR UN LIBRO DE 
TRABAJO

Instrucciones para 
abrir un archivo de 

Exel

Primer paso

. Da clic sobre el menú 
Archivo (Excel 2003) o 

sobre el botón de 
Microsoft Office (Excel 

2010

Segundo paso

Elije la opción Abrir

Tercer paso

. Aparecerá un cuadro 
de dialogo en el cual 
debes buscar el libro 

de trabajo que deseas 
abrir y dar clic sobre él. 

Cuarto paso

. Presiona el botón 
Abrir
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INTRODUCCION Y EDICION 
DE DATOS

Como seleccionar una 
columna

Si se decea seleccionar una 
columna se debe hacer clic 
sobre la letra de la columna

Como seleccionar una fila

Basta con hacer clic en el 
nùmero de la fila

Como seleccionar una celda

Basta con hacer clic sobre 
esta misma

Desplazar y copiar celdas

Las celdas se pueden cambiar 
de lugar al igual que copiar 

cortar y pegar tal cual esta en 
los servicios de la paqueteria 

de microsoft office

Introducir tèxto en celda

Mediante la opción de menú 
Herramientas/Opciones/Mod
ificar, activando la casilla de 

verificación Habilitar 
Autocompletar para valores 

de celda

El programa reconocerá la 
coincidencia más próxima a 
las entradas anteriores y las 

completará 
automáticamente

Se puede reducir o ampliar el 
ancho de la celda a nuestro 

antojo

Para ello hay que 
introducirse en la celda 

adecuada eh introducir texto 
una vez hecho esto se 

preciona la tecla TAB  o enter 
eh incluso retroceso si se 

decea eliminar la informacion

Una celda puede llegar a 
contener más de 30.000 

caracteres

Introducir numeros

Excel reconoce la 
introducción de números y 

los alinea en la parte derecha 
de la celda
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CREACIÒN DE FÒRMULAS PARA 
CALCULAR VALORES

Formulas que producen valores de 
error

Excel presenta un valor de error en 
una celda cuando no puede calcular 

la fórmula para dicha celda 
correctamente. Los valores de error 
comienzan siempre con el signo de 

número (#)

Orden de evalucion de operadores

Si combina varios operadores en 
una sola fórmula, Excel realiza las 
operaciones en el orden que se 

muestra

-, %, ^, * y /, + y -, & (unión de 
texto), = < > <= >= <>

Operador de texto

Este operador une el valor 
producido por la fórmula en la celda 
a la que se hace referencia como un 

valor de texto.

Por ejemplo

Por ejemplo, poner en la celda A5 el texto 
“Primer trimestre 1994” y en la A6 la fórmula 

=“Total de ventas para ”&A5 producirá el 
valor de texto “Total de ventas para Primer 

trimestre 1994”.

Operadores aritmetricos

+ suma - resta * multiplicación 11 / 
división % porcentaje ̂  función 

exponencial.

Operaciones de comparacion

= Igual > Mayor que < Menor que >= 
Mayor o igual que <= Menor o igual 
que <> No es igual a (distinto a)

Compara dos valores y produce el 
valor lógico VERDADERO O FALSO
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