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¿QUÉ ES EXCEL?

Es un software que puede realizar 
tareas contables y financieras con la 
ayuda de sus funciones El software 
está diseñado para ayudar a crear y 
usar formularios electrónicos.



FUNCIONES DE EXCEL.

 Pegado especial: Si se requiere solo copiar 

algunos elementos, evitando copiar formatos o 
fórmulas indeseadas, lo primero que hay que 
hacer, después de copiar la celda (Ctrl+C), es 
pulsar Ctrl+Alt+V para realizar el pegado especial 
y seleccionar los valores que se quieren copiar.

 Para pegar los elementos, Atl+E+S+V, aunque 
también se puede usar el menú desplegable y 
elegir la opción en el cuadro de diálogo.

 Insertar varias filas: Al utilizar el atajo 
(Ctrl, Shift, +) se selecciona el número de 
filas que se quiera agregar y luego se 
insertan con ayuda del clic en el botón 
derecho del mouse. También se puede 
usar el comando "Insertar filas de hoja", 
pero solo si se seleccionaron antes las 
filas a añadir.



FUNCIONES DE EXCEL

 CTRL Z / CTRL Y: No sólo se puede 
utilizar CTRL + Z para revertir errores. 
También se puede lograr con el 
comando Ctrl + Y. Es útil para recuperar 
algo que por error se eliminó con Ctrl + 
Z.

 CTRL + Flechas de teclado: En grandes 
bases de datos, permite acceder a la 
última cifra en unos segundos. También 
sirve para seleccionar datos y maximizar 
la productividad. Solo se ejecuta el 
comando Ctrl + la flecha, para llegar al 
final del documento (flecha Abajo) o 
desplazarte por él. Aunque detecta 
huecos en los datos, y se detiene en el 
primer espacio.



FORMULAS DE EXCEL

 Sumas: Con la fórmula =SUMA(A1:A50)

podrá sumar los valores de las celdas en su 
interior.

 Restas: Si desea restar los valores de dos 
celdas deberá usar el símbolo de resta “-“ entre 
ambas. Es decir: =A2-A3

 Multiplicaciones: Para hacer esta operación 
debe intercalar entre las celdas un asterisco *. 
Así: =A1*A3*A5*A8

 Divisiones: La fórmula es =A2/C2
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