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GUIAS DE APRENDIZAJE DE TECNOLOGIA E INFORMATICA

INMICTEMOS MICROSOET EHCEL

INICIANDO EXCEL
Motivacién: Ayuda a numerito a ordenar el siguiente flujograma que muestra la

secuencia logica para abrir el programa de Microsoft Excel, enumerando
correctamente de 1 a 6 cada uno de sus pasos.

Dar clic en el icono Microsoft Excel

5 ( Programa de Excel abierto 6
L

Dar clic en el menu todos los programas

¥
( Proceso para ingresar a Excel 6

v

Dar clic en el botdn inicio

v

Dar clic en el mend Microsoft Office

Escriba cada una de las partes sefialadas de la ventana principal de Excel en las
siguientes imagenes:

PARTES DEL ENTORNO DE MICROSOFT EXCEL
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TRABAJO EN EXCEL CON CELDAS, FILAS Y COLUMNAS

Para asignar el formato a una celda en Excel, ten en cuenta este flujograma.

@dimiento para asignar fo@

Seleccionar el rango donde se encuentra la
informacion que se desea modificarDar clic en el

2- Hacer clic en el botédn formato de numero de

3- Desplegar la pestafiia numero y asignar la categoria que
se desea aplicar (moneda, contabilidad, fecha, hora, etc.)

| 4- Dar clic en el botén aceptar I

C’om:o asignado a una celda @

Formato de celdas

Lt

Categoria:

Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Porcentaje
Fraccion
Cientifica
Texto

Espedal
Personalizada

Una vez que se han insertado datos en la hoja de calculo de Excel, es probable que se desee
insertar y eliminar celdas, filas o columnas, por eso es importante conocer el procedimiento
para hacerlo

Procedimiento para
insertar celdas en el
libro de Excel

1- Seleccionar las celdas donde
usted desea insertar las nuevas
celdas

!

2- En el grupo celdas, darclic a la
flecha de la herramienta insertar

|

3- Seleccionar &l mend insertar
celdas para abrir el cuadro de
dialogo insertar celda

|

4- Dar clic en el boton aceotar l

Procedimiento para
insertar columnas
en el libro de Excel

Procedimiento para
insertar filas en el
libro de Excel

1- Dar clic en la columna donde
desea insertar la nueva columna

1- Dar clic en la fila donde desea
insertar la nueva fila

!

!

2- En el grupo celdas, darclica la
flecha de |la herramienta insertar

2- En el grupo celdas, darclic a la
flecha de |la herramienta insertar

|

!

3- Seleccionar el mend insertar
coclumnas de hcja

3- Seleccionar el mend insertar
filas de hoja

Celda insertada
en el libro de
Excel

Eliminar Formato

-

Celdas

Columna
insertada en el
libro de Excel

-

Fila insertada en
el libro de Excel

Aqui esta la
flecha de la
herramienta
insertar
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OPERACIONES MATEMATICAS BASICAS EN EXCEL

Microsoft Excel cuenta con un gran potencial para crear formulas y trabajar con ellas, debido a
su facilidad para manipularlas, el manejo de formulas es la funcién primordial por excelencia de
Excel; estas son utilizadas para adicionar, sustraer, dividir, multiplicar, determinar promedios,
porcentajes y todo tipo de operaciones matematicas.

Procedimiento para crear una
formula matematica basica (+, -, *. /)
en Excel

.

1- Ubicar el cursor en |a celda donde desea
crear la formula

v

2- Escribir el signo = (imprescindible para
crear cualquier formula en Excel)

Seleccionar la celda
donde se encuentra el
primer valor, luego
determinar la operacion a
desarrollar (+, -, *, /),
seleccionar la celda
donde se encuentra el

¢ Desea introducir
los valores de
alquna ceida?

segundo valor
3- Escribir las cifras que se desean calcular y

su respectiva operacion (+, -, *, /) @

; CD A continuacion escribe el

I 4- Presionar la tecla ENTER ] nombira.y 1a e qus Bans

cada uno de los operadores

j que se muestran en la

Formula matematica basica (+, -, *, /) siguiente tabla.
creada en Excel Y,
\
Operador Nombre Funcidn

X
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En el siguiente cuadro escribe la formula que representa cada una de las
siguientes operaciones como si fueras a solucionarla en Excel:

OPERACION FORMULA EN EXCEL
4x2
14+76
15+3
23+45-9

PASATIEMPO: Resuelve la sopa de letras con
palabras utilizadas en Microsoft Excel.

BARRADESPLAZAMIENTO b R Y A B E D D N P H

O N B K E GO £ CPG
HERRAMIENTAS

M S Y S THEP A Y X P
BARRATITULD ¥ LG Y B K B S P ) A

I TP 0 C A A T E R Q
VSTADEHOJA N MD Y D WA M R ST

T HAQ L X M H N T F NQ U
ol KETCD RWAGOTET ] 0 K S
BOTONES M RO G T Q | S D TF U

D R H N F | D A A M O N L
COLUMNA R A A R S L H T Q B Q U

EMC G A M N L DR U R
CELDA

T I M Q 0 E UWN S L | D
MENUS E E H U N K G A K E Y

F 0 X cu X D ADT F
HOJAS

G G P F S M WO K LD S
RANGO N U E C W AW Q Y B | F

Vv T Uu s | S Y A
FILA

C B A R T U C

200M X | M C 0 S W




