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Ihicio de MicroSo{-t € xcel.

La ficha de mend "Tnicio" en Excel es una barra herizontal que organiza

Oohce[){:oS b3sicos.

En Excel, una celda es el elemento bdsico que almacena informacién, ) N
comandos esenciales en grupos como Portapapeles, Fuente, Alineacion,

identificada por un sistema de coordenadas basado en columna y fila Namero, Estilos, Celdas y Modificar. Tncluye funciones como copiar y pegar,

(por ejemplo, C2). La celda activa, marcada con un borde verde, es donde dar formato al dexto (negri Ty e, @) liger v e Lifcar

se ingresan datos o formulas. ) . .. . .
contenido, aplicar formatos numéricos, insertar y eliminar celdas, y

ordenar o ﬁlé*ar,da-}os. o)

Las celdas estdn organizadas en una hoja, que puede
contener millones de filas y miles de columnas. Un libro, por
su parte, es el archive que agrupa varias hojas, permitiendo Ademds, permite realizar célculos répidos con autesuma
agreqar, renombrar o eliminar hojas. El libro se quarda con

y proteger hojas o celdas.

un hembre personalizado y una ubicacién espec;’ﬂca.

Abrir un libro de h'abajo. Introduccion y edicioh de

datos.

En Excel, para intreducir dates basta con seleccionar una celda y

Pasos para abrir un libro en Excel:
|.Haz clic en el mend Archive o e| botén
de Microsoft Office (seqin la versién).

2.Selecciona Abrir.

escribir texto o nameros, confirmande con INTRO o corrigiendo
con ESC. Se pueden resolver problemas como cabeceras ocultas
mediante Inmovilizar paneles o ajustar el ancho de las celdas
3.Localiza el archivo en el cuadro de S

diélogo y selecciénalo.

4Presiona el boton Abrir. [ % K
Y % % at

Ademés, es posible activar funciones como Autocompletar para
agilizar el ingrese de datos. Las celdas, filas y columnas pueden
seleccionarse fécilmente con clics, y los datos pueden desplazarse,
copiarse o pegarse usande e| mend, botones de la barra de

herramientas o arrastrando desde las esquinas.




Creaciéh de férmulas para calcular

valores.

Las férmulas en Excel permiten realizar cdlculos usande operadores
aritméticos (+-%/%) y de comparacién (=><<>). También se pueden
concatenar textos con & El orden de evaluacion de los operadores
sigue una prioridad especifica, que puede modificarse con paréntesis

para mayer claridad.

Excel genera errores como #(DIV/0) (divisién entre cero) o
#N/A (valor no dispenible) cuando no puede procesar una
formula. Ademds, las referencias permiten combinar datos

de otras hq‘sas, ampliande el alcance de los célculos.

Cvreacién de un gra'{»ico,

Para crear un gréfico en Excel, selecciona el range
de datos, ve a '"Insertar" y elige "Grdficos
recomendados" para previsualizar y seleccionar el
disefic deseado. Para linea de
tendencia, selecciona el gréfico, ve a "Disefic", elige

agregar una

"Agreqar elemento de grérﬁco" y selecciona el tipo
de linea de fendencia (lineal, exponencial, entre

Dar formato a los datos.

Excel permite aplicar estilos predefinidos o persendlizados para dar
formate a tablas, ajustande elementos como encabezados, totales, bandas
y filtros autematicos. Al aplicar un estilo, un range de datos se convierte
autométicamente en tabla. Para cambiar el formato, basta con seleccionar

un rango, ir a "Dar formato como tabla" en la pestafia Inicio y elegir un

estilo.
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