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Microsoft Excel es una herramienta fundamental en el mundo de la informatica,
especialmente en el ambito de las finanzas y la contabilidad. Desde su
lanzamiento en 1985, Excel ha evolucionado hasta convertirse en una suite
ofimatica integral que permite a los usuarios crear y trabajar con hojas de
calculo de manera eficiente. En este texto, exploraremos las caracteristicas y
funciones basicas de Excel. También discutiremos diversos temas sobre este
programa de Microsoft.
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CONCEPTOS
BASICOS
1.CELDA: Rectangulo que

contiene informacion,
organizado en columnas y
filas.

2.NOMBRE DE CELDA:
Combinacidn de la letra de
la columna y el nimero de
la fila.

3.CELDA ACTIVA: Celda
seleccionaday lista para
ingresar datos o formulas,
identificada por un borde
verde.

4.CUADRICULA: Conjunto

de lineas que separan las
celdas.

STRUCTU\/OPERACIO
RA DE UN NES
LIBRO BASICAS

. Agregar
hojas

2. Moverse
entre hojas
3. Eliminar
hojas

4. Guardar

INICIO DE
MICROSOFT
EXCEL

1. BARRA HORIZONTAL: Parte
de la cinta de opciones de
Excel.

2. GRUPOS DE COMANDOS:
Organizados en Portapapeles,
Fuente, Alineacion, Numero,
Estilos, Celdas y Modificar.

ABRIR UN LIBRO
DE TRABAJO
1.ABRIR MENU ARCHIVO:

Da clic sobre el menu
Archivo o sobre el boton de
Microsoft Office.

2.ELEGIR OPCION ABRIR:
Selecciona la opcion Abrir.

3.BUSCAR LIBRO DE
TRABAJO: Busca el libro de
trabajo que deseas abriry
da clic sobre él.

4.ABRIR LIBRO DE
TRABAJO: Presiona el
botdn Abrir para abrir el

TRODUCCION
EDICION DE
DATOS
1INTRODUCIR DATOS:

Seleccionar la celda adecuada
y comenzar a introducir el texto
0 numeros.

2. CONFIRMAR DATOS:
Presionar INTRO, TAB o el
botdn de la barra de formulas.
3. BORRAR DATOS: Presionar

\ii)ro de trabajo
eleccionado.

ARRA D
INICIO

.Portapapeb

/

UNCIONA
LIDADES
CLAVE

1. Formato d
texto

2. Alineacion
de texto.

3. Formato de
numeros

4. Estilos y
formato

5. Edicién de
celdas

ESC, retroceso o el boton de la
rra de férmulas.

DICION D
TEXTO

1. Longitud del
texto
2. Ancho de

columna
3. Autocompleta

REA ON D

FORMULAS PARA

CALCULAR
ATOR
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OPERADORES
ARITMETICOS: + (suma), -
(resta), * (multiplicacion), /
(division), % (porcentaje),
(exponencial).

2. OPERADORES DE
COMPARACION: = (igual), >
(mayor que), < (menor que), >=
(mayor o igual que), <= (menor o
igual que), <> (no es igual a).
3. OPERADOR DE TEXTO: &

(une dos o mas valores de
@)' /
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En conclusion, Microsoft Excel es una herramienta fundamental en el
mundo de la informatica, especialmente en el ambito de las finanzas y
la contabilidad. A lo largo de su historia, Excel ha evolucionado y
mejorado, ofreciendo a los usuarios una amplia gama de funcionesy
opciones para personalizar sus hojas de calculo. Aunque Excel tiene
sus limitaciones ofrece perfectamente una solucion eficaz y comoda
para las pequenas empresas que buscan personalizar sus
aplicaciones sin invertir grandes recursos. En ultima instancia, Excel

sigue siendo ama herramienta NaiSpensavte para cuatquier profesional

que necesite trabajar con datos y realizar calculos complejos.
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