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Resumen Clase 4 Introducción a Excel
1. Qué es Excel
· Programa de hojas de cálculo que permite organizar, calcular y analizar datos.
· Cada archivo se llama libro y contiene hojas con celdas organizadas en filas y columnas.
2. Elementos principales
· Celda: intersección de una fila y una columna (ejemplo: A1).
· Barra de fórmulas: muestra o edita el contenido de la celda.
· Cinta de opciones: pestañas con herramientas (Inicio, Insertar, Fórmulas, etc.).
3. Acciones básicas
· Escribir números o texto en una celda.
· Moverse con el teclado o el mouse.
· Guardar el archivo.
4. Operaciones simples
· Sumas, restas, multiplicaciones y divisiones usando fórmulas (ejemplo: =A1+B1).
· Uso del auto rellenado para copiar datos o continuar series (ej: 1, 2, 3…).
5. Formato básico
· Cambiar tipo de letra, tamaño, color y alineación.
· Ajustar ancho de columnas y alto de filas.
· Aplicar bordes y colores de fondo.
6. Utilidad de Excel
· Organizar listas, hacer cálculos rápidos, generar tablas y gráficos.
· Herramienta muy usada en oficinas, estudios y tareas personales.

