


columnas 

celdas 

filas 

cuadro de nombre  

Barra de fórmulas 



Activar celdas: con un clic encima 
 
Introducir datos 
 
Modificar datos: con doble clic en la 
celda o desde la barra de fórmulas, con 
un solo clic se sobreescribe 
 
Fórmulas: se indica escribiendo el signo 

= y activando las casillas que forman 

parte de ella 
De esta manera al cambiar los datos se 
cambian automáticamente los resultados 
 
Signos de operaciones básicas: + - * / ^ , 
 
El texto se alinea a la izquierda y los 
números a la derecha, automáticamente 



Se llama rango a una selección rectangular de celdas.  
Se nombra  

celda superior izquierda : celda inferior derecha 

B5:C8 
 
Se puede copiar, mover y eliminar 

Se pueden rellenar los rangos automáticamente: 
Se selecciona la pauta  y se arrastra en la dirección decidida 
desde el cuadradito de la esquina inferior derecha 



Las fórmulas también se pueden copiar: 
Se arrastra la fórmula, desde la esquina inferior derecha , siempre que tengamos en cuenta a la hora de definir la 
fórmula si la referencia es absoluta o relativa. 
 
Referencia relativa                                                                                                             Referencia absoluta 

Celda de referencia 
$letra$número 



Se escribe el signo igual 
 
Se despliega la pestaña de Funciones 
 
Se elige una de las predeterminadas o de las últimas 
utilizadas, o pinchamos en Más funciones 
 
Podemos buscar la función que queremos describiendo lo 
que hace o mirando en cada categoría 
 
Al elegir la función aparece una descripción de ella y los 
parámetros necesarios. 
 
Una vez decidida damos al botón de Aceptar 
 



Elegimos los valores necesarios para 
cada función 
 
Lo escribimos a mano o los 
seleccionamos minimizando el cuadro 
 
Después maximizamos el cuadro y 
aceptamos la selección 
 
QUÉ FUNCIONES DEBEMOS CONOCER: 

SUMA 
PRODUCTO 
PROMEDIO 
MAX 
MIN 
CONTAR 
PI 
RAIZ 
REDONDEAR 

 
 
 



Ordenar datos 

Rellenar 
celdas 



Fuente 



Borde y Relleno 



Número 



Alineación 



Celdas 



ELEMENTOS DE UN GRÁFICO DE EXCEL 



Crear un gráfico 

1º Seleccionar el rango de celdas que contiene los datos 
2º Insertar gráfico y elegir el adecuado 
 

Tipos de gráficos 



El gráfico se puede insertar en una 
hoja nueva o como objeto en la 
hoja de los datos 

Hay seleccionar 
adecuadamente los datos 
para que localice los 
valores de la variable y los 
valores a representar.  
Si nos equivocamos con 
esta opción se invierten el 
papel de los datos 

Permite modificar la 
selección de datos 

Modificar el diseño de un gráfico 




