
 

Super Nota. 

Nombre del Alumno: Elisa Álvarez Álvarez.

Nombre del tema: Excel.

Parcial: Primero.

Nombre de la Materia: Computación II.

Nombre del profesor: Evelio Calles Pérez.

Nombre de la Licenciatura: Psicología.

Cuatrimestre: Segundo. 



Tareas básicas.

Atajo del teclado.

Ficha de
menú de

inicio

 Hoja 

Celda

Libro

Concepto

EXCEL
Es un programa informático
que permite realizar tareas
contables y financieras.

Es una barra horizontal que forma
parte de la cinta de opciones de
Excel y contiene botones de
comandos y se organizan en
grupos: Portapapeles, fuente,
alineación, números, estilos,
celdas y modificar.

Herramienta digital que consiste
en un documento, compuesta
por filas y columnas en una
tabla, formando celdas en las
que se puede ingresar
información alfanumérica.

Estan organizadas en columnas,
son las que tienen letras en los
encabezados y las filas las que
tienen números. Y también se
tiene la celda activa que indica
cual de todas se puede ingresar
un dato.

También llamado archivo y
cada uno de ellos contiene
una o más hojas de cálculo
que permite introducir y
almacenar datos .

Para crear una fórmula se
debe escribir un signo igual
(=) y luego los valores y
operadores matemáticos que
se desean usar. 

Es una o un grupo de teclas que
debe pulsarse al mismo tiempo, son
utilizados para ayudar al usuario a
mejorar su productividad y ahorrar
tiempo.

Abrir un libro de trabajo.
Introducción y edición de el
texto/números.
Dar formato, ordenar y crear el
documento.
Preparación e impresión del
trabajo

Fórmulas.

Gráficos.

Herramientas que permite
representar datos
numéricos en una hoja de
cálculo en forma visual y
para hacer más fácil su
interpretación

Imprimir

Para prepararse para
imprimir, se establece el
área de impresión,
cambiar la configuración
de la página y el diseño.
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