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Objetivos

• Aprender acerca de las funciones básicas de MS Ecxel

• Conocer las fomulas más usadas

• Prácticar con tablas y gráficas

• Identificar otros talleres de Excel intermedio

o avanzado



¿Qué es Excel? 
Excel es un programa que forma parte de la suite ofimática Microsoft Office, 
un software de hojas de cálculo empleado esencialmente en tareas 
matemáticas y financieras. Sirve para realizar todo tipo de cálculos 
numéricos o matemáticos. Estos cálculos pueden ser presentados en una 
amplia gama de formas siendo las tablas y gráficas las mas comunes.



Comenzar una hoja de cálculo

Ctrl n





Columnas y filas

Insertar o eliminar una columna

1. Seleccione cualquier celda de la columna y, a continuación, vaya 
a Home > Insert > Insert Sheet Columns or Delete Sheet Columns.

2. También puede hacer right-click en la parte superior de la columna y, a 
continuación, seleccionar Insert or Delete.
Insertar o eliminar una fila



Columnas y filas

Insertar o eliminar una fila

1. Seleccione cualquier celda de la fila y, a continuación, vaya 
a inicio > Insertar > Insertar filas de hoja o eliminar filas de 
hoja.

2. También puede hacer right-click en el número de fila y, a 
continuación, seleccionar Insert or Delete.



Celdas (cells)

Mover las celdas arrastrándolas y soltándolas

1. Seleccione las celdas o el rango de celdas que quiera mover o 

copiar.

2. Apunte al borde de la selección.

3. Cuando el puntero se convierta en un puntero de movimiento , 

arrastre la celda o el rango de celdas a otra ubicación.

4. También puede usar la función de cut y paste



Formato

En Excel, puede aplicar 

formato a números en celdas 

para cosas como monedas, 

porcentajes, decimales, 

fechas, números de teléfono 

o números del seguro social.



Formulas y funciones

Puedes ver y editar tus formulas en esta barra

También puedes usar oreraciones básicas como suma +, resta -, multiplicación *, y división /.

Puedo escribir = para ingresar una formula manualmente



Tablas



Gráficas y análisis de los datos



Ejercicio de práctica 



¡Gracias!

Martes 14: Portafolio Electrónico, Prof. Limarie Colls

Miércoles 15: Microsoft Publisher, Prof. Limarie Colls

Jueves 16: ¿Cómo preparar monografías?, Prof. Alejandro Escobar

@bibliotecasagradooficial


