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Esto es la FICHA
DE MENU DE
INICIO DE
EXCEL

Cada uno de
estos
rectangulos se
llaman
CELDAS

CELDA
ACTIVA:
significa que
esta lista para
ingresar datos

HOJA: son todas
las celdas unidas.
Se le puede
cambiar el nombre
dando doble clic

en la pestaia.
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Disposicién de pagina

Al conjunto de hojas se
llama LIBRO

N

Excel es un programa informatico desarrollado y
distribuido por Microsoft Corp. Se trata de un
software que permite realizar tareas contables y
financieras gracias a sus funciones, desarrolladas
especificamente para ayudar a crear y trabajar con

hojas de calculo.
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INTRODUCIR TEXTO: hay que colocarse en la
celda adecuada y comenzar a escribir el

fexto.

INTRODUCIR NUMEROS: los nUmeros se introducen

tan facilmente como el texto. El programa Excel
reconoce la infroduccién de nUmeros vy los alinea

en la parte derecha de la celda.
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DE
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OPERADORES ARITMETICOS
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- resta

* multiplicacion

/ division
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Si una férmula contiene operadores Si una formula contiene operadores
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USO DE LA

AUTOSUMA

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el
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Texto Texto
4. En el cuadro de didlogo que se abrird hacer clic sobre la pestafia
teolog Texto Texto
Automético w BordeS.

diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

5. Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.

6. Elegir las opciones deseadas del recuadro.
7. Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el

boton Aceptar.
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Un tema es un conjunto de formatos que conforman el estilo general que
presenta un libro. Engloba los colores, la fuente y los distintos efectos que
utilizard por defecto del documento al completo. relleno o un texto, éstos
cambiaran si modificamos el tema.

PUEDES CREAR TUS PROPIOS TEMAS Y PERSONALIZAR A TU GUSTO. DARLE
TU TOQUE PERSONAL.
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