


¿  Qué es Excel  ?

Excel 2010 es una aplicación que permite
realizar Hojas De Cálculo, que se
encuentra integrada en el conjunto
ofimático de programas Microsoft Office.
Esto quiere decir que si ya conoces otro
programa de Office, como Word, Access,
Outlook, PowerPoint, ... te resultará
familiar utilizar Excel, puesto que muchos
iconos y comandos funcionan de forma
similar en todos los programas de Office.



¿ Para qué sirve ?

Una hoja de cálculo sirve para

trabajar con números de forma

sencilla e intuitiva

• Para ello se utiliza una cuadrícula

donde en cada celda de la cuadrícula

se pueden introducir números,

letras y gráficos



Ventajas 

 Quizás pienses que para hacer una suma
es mejor utilizar una calculadora. Pero
piensa qué ocurre si te equivocas al
introducir un número en una suma de 20
números, tienes que volver a
introducirlos todos; mientras que en
Excel no importa si te equivocas al
introducir un dato, simplemente corriges
el dato y automáticamente Excel vuelve a
calcularlo todo.



Ejemplo



La pantalla inicial



La ficha Archivo

 Haciendo clic en la pestaña

Archivo que se encuentra en

la parte superior izquierda

de la pantalla podrás

desplegar un menú desde

donde podrás ver las

acciones que puedes realizar

sobre el documento,

incluyendo Guardar, Imprimir

o crear uno Nuevo.



Las barras 



Más comandos



Cinta de Opciones 

 Supongamos que tienes instalada la versión profesional

de Acrobat, para crear documentos PDF. Es muy

probable que en tu programa Excel aparezca una ficha

llamada Acrobat que incluya herramientas útiles como

crear un PDF a partir de la hoja de cálculo o exportar

como PDF y enviar por e-mail.





La ayuda

 métodos para obtener Ayuda con Excel:

1. utilizar la Cinta de opciones, haciendo clic 

en el interrogante: 

2. utilizar la tecla F1 del teclado





















Resumen 





PREGUNTAS DE REPASO

































Idioma: permite personalizar preferencias del idioma 





Ingresar Datos

POSICIONES DEL MOUSE

El Mouse puede tomar varias posiciones según para lo que se vaya a utilizar.

Cuando se selecciona una celda.

Cuando se va a rellenar una celda.

Cuando se va mover una columna.

Cuando se va mover una fila.

Cuando se va mover una celda.





TIPOS DE DATOS 
1.VALORES COTANTES









TIPOS DE DATOS





AMPLIAR Y REDUCIR COLUMNAS 
Opciones para ampliar columnas:

1. Ubicar el cursor entre columnas y hacer Clic

sostenido, desplazar hasta la ubicación deseada.

2. Ubicar el cursor entre columnas y hacer doble

Clic



AMPLIAR Y REDUCIR FILAS 
Opciones para ampliar columnas:

1. Ubicar el cursor entre Filas y hacer Clic

sostenido, desplazar hasta la ubicación deseada.



SELECCIÒN DE CELDAS
Para seleccionar celdas ubicar el cursor sobre la

celda deseada y hacer Clic.



MOVER CELDAS 
1. Ubicar el cursor entre celas y hacer Clic

sostenido, desplazar hasta la ubicación deseada.





















Copiar y pegar 



Insertar Filas y columnas

Eliminar filas y Columnas

Insertar celdas 

Eliminar celdas

Borrar contenido de Rangos  





Formato de celdas

1.Formato de fuente

2.Alineación

3.Formato de Número

4.Formato Filas y Columnas

5.Estilos

6.Formato Condicional

7.Temas


