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Nivel Básico Excel

▰ Uso y conocimiento del programa
▻ ¿Qué es?
▻ ¿Para qué sirve?
▻ ¿Cuáles son sus principales funciones?
▻ ¿Qué uso le puedo dar?
▻ Conceptos claves
▻ Comandos
▻ Creación de archivos 
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¿Qué es el programa Excel y para qué sirve?

▰ ¿Qué es?
▻ Es una hoja de cálculo, creada por Microsoft.

▻ Es una herramienta para la obtención de grandes cantidades de datos.

▰ ¿Para qué sirve?
▻ Cálculos sencillos o complejos.

▻ Seguimiento de casi cualquier tipo de información.
▻ Manipulación de datos numéricos y análisis de estos.
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¿Cuáles son sus principales funciones y qué 
uso se le puede dar?

▰ ¿Cuáles son sus principales funciones?

▻ Se compone de hojas de cálculo

▻ Contiene filas y columnas = Celdas

▻ Operaciones aritméticas

▻ Fórmulas

▰ ¿Qué uso se le puede dar?

▻ Realizar tareas en corto tiempo.

▻ Creación de planillas para orden de datos.

▻ Contabilidad de un negocio. 4



Concepto básicos
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Libro de Excel

Columna
Fila

Celda

Hoja de cálculo
Nueva hoja

Enfocar

Guardar
Ubicación



Conceptos básicos
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Celdas combinadas y centradas

Relleno

Bordes de celdas

Selección de 
columnas o filas

Alinear párrafos



Comandos

▰ CTRL + C = Copiar
▰ CTRL + V = Pegar
▰ CTRL + X = Cortar
▰ CTRL + Z = Deshacer
▰ CTRL + Y = Rehacer
▰ CTRL + G = Guardar
▰ CTRL + E = Seleccionar todo 7



Creación de Archivos

8

Elegir ubicación del archivo



Creación de Archivos
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Elegir ubicación del archivo

Nombrar documento y 
guardar



Dudas
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