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En Excel se
trabaja por hojas

En las hojas 
hay celdas

º

En esas celdas se 
meten los datos

FUNCIONES

TEXTO

NÚMEROS

Las pestañas…

… agrupan los 
comandos

• Las funciones y las fórmulas
se escriben con el símbolo =
al inicio.

• Tras el nombre, los atributos
irán entre paréntesis ().

• Debes seguir las
instrucciones que te indica el
asistente de Excel.

Esta función está 
en esta celda

Las celdas están 
nombradas por una letra 
(indica la columna) y un 

número (la fila).

Aquí puedes establecer 
un formato a las celdas 
en función de su valor

Este ejemplo muestra en 
rojo los suspensos
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Hay que prestar atención 
a la forma del cursor

Los gráficos dan una 
información rápida y 

visual de los resultados

El cursor de la cruz negra es para 
copiar el contenido de las celdas 

(a celdas contiguas); debes 
arrastrar la esquina inferior 

derecha del recuadro verde de la 
selección que deseas copiar.

En la pestaña de DATOS 
puedes encontrarte con la 

VALIDACIÓN DE DATOS

Con esta 
herramienta te 
aseguras de no 

introducir valores 
no deseados.

Recuerda que es
importante dar
instrucciones
para evitar el

error.

https://tecnoeinfomgr.wixsite.com/


En la barra de 
funciones están 

los datos de 
cada celda

En este caso se está 
mostrando el número de 

materias suspensas de 
cada alumno.

Las celdas 
pueden hacer 
referencia a 
otras celdas

Se están ponderando tareas, 
exámenes y actitud

La celda C54 es una 
referencia absoluta (por eso 

lleva el símbolo $ delante 
de la C (fija la columna) y el 

54 (fija la fila)

Las hojas 
pueden 

protegerse con 
contraseña

Así no se tocará el 
contenido de las celdas 
que sean bloqueadas

Aquí se cambia 
el formato de 

las celdas 
(general, texto, 

fecha hora, 
porcentaje, 
decimales…
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