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Las formulas Excel son expresiones que se
utilizan para realizar calculos o procesamiento de
valores, produciendo un nuevo valor que sera

Creacion de formulas
vinculos
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asignado a la celda.

Analisis de datos
| utilizando formulas

71— - s s
€\p-‘k: l
Rlie &

Hag _?en la pestana
archivdy elija opciones vy
después haga clic en la
categoria complementaria.
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En el cuadro administrar,
seleccione complementos
de Excel y después haga

clicenir.

En el cuadro de
complementos, active la
casilla herramienta para
andlisis y después haga
clic para aceptar.
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Si herramientas para analisis
no se enumeran en el cuadro
complementario disponibles,
haga clic en examinar.

MOVER UNA |
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Mover, copiar formulas y

referencias

|
= _..1..._ - -

Seleccione la celda que
contiene la formula que
desea. mover.

|

En el grupo portapapeles
de la ficha inicio, haga
clic en cortar
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Para pegar la formula y
el formato: puedo n el
grupo de portapapeles
de la ficha de inicio,
haga clic en pegar.

Seleccione la celda que
contiene la formula

coopiar.

En el grupo portapapeles
de la ficha inicio, haga
clic en coniar.
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Seleccione la celda que
contenga la formula.
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Una funcién es una de las formula
predefinida con un nombre, que
realiza una operacion especifica 'y

devuelve el valor.

Seleccionar

la celda

Uso del boton auto

suma

Excel la incluye como un bot6n en El
la barra de herramientas este
botén crea automaticamente una
formula en donde toma los valores

en donde

desea colocar el resultado de la
suma, oprimir la tecla Enter, para
introducir la formula en la celda.

Uso del asistente |

para funciones

R

Abre el asistente
para funciones,
gue ayuda a crear
féormulas de modo
interactivo, antes
de iniciar el
asistente,

seleccione  una
celda o area de
celdas de la hoja
actual para
determinar la
posicién en la que
se va a insertar la

formula:
Elija inserta +
funcién

Ctrl+F2
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Edicion de una
hOJa de calculo
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En Excel se

puede concluir
muchos formatos,
tanto para el

aspecto de las
celdas como para
tu contenido, el
formato de
visualizacion de
una celda, puede
escoger entre
varios

predeterminados
a través de la ruta
inicio>estilos, se

desplegara una
ventana con
varias  opciones

relacionadas.
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botébn auto suma realiza la
funcion de sumar, que realiza una
operacion cientifica y devuelve un
valor.

Oprima la barra de herramientas
del botén auto suma, de forma
automatica Excel realizara una
seleccion de celdas.
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| Edicién dentro
de una celda

\ATrE -

SELECCIONAR FILAS O COLUMNAS,
para poder insertar o eliminar filas y
columnas es necesario seleccionar
antes, todas las columnas en la parte
superior, y todas las filas a la izquierda.
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INSERTAR FILAS O COLUMNAS,
selecciona la fila o la columna que este
donde quieras insertar la nueva y ejecuta
en la ficha de inicio, el comando insertar
en el desplegable.

¥

ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS, es
exactamente el mismo para insertarlas,
con la diferencia que debes utilizar el
comando eliminar, al eliminar una fila o
columna también desaparecen todos los
datos que hubiera en ellas,



Selecciona los datos que
quiere copiar, puede ser
una celda o un rango.

Si vas a copiar los datos en
otra hoja de calculo del
mismo libro o en una de
otro libro de trabajo, pasa a
la hoja correspondiente.

(T

Bordes
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Selecciona el rango de
celdas al cual queremos
modificar el aspecto.

Selecciona la pestafa
inicio.
Hacer clic sobre Ila

flecha que se encuentra
bajo la seccion fuente.

En el cuadro de dialogo
gue se abrira hacer clic
sobre la pestafia de
bordes.

Aparecera el cuadro de
dialogo de la derecha.

Elegir las opciones
deseadas del recuadro.
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Copiar, mover celda

Ejecuta el comando pegar,
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Cuando termines de
pegar, pulsa Esc para
detener la linea de
discontinuo mavil.

los

datos se copiaran en la posicion del
destino, pero la linea descontinua
movil permanecera alrededor de

los datos originales.
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Dar formato a una
hoja calculo
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Relleno
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Excel nos  permite
también sombrear las
celdas de una hoja de
calculo para remarcarlas
de las demas.

Seleccionar la pestafia
inicio.

Hacer clic sobre la
flecha que se encuentra
bajo la seccién fuente.

Hacer clic sobre Ila
pestafa relleno.

Aparecera la flecha de la
derecha.

Elegir opciones
deseadas del recuadro.

Los temas
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Un tema es un conjunto
de formatos que
conforma el estilo
general que presenta un
libro, engloba los
colores, la fuente y los
distintos efectos que
utilizara por defecto del
documento al completo,
desde el botdon temas,
podremos  seleccionar
de una amplia lista, si
hay un tema que se
aproxima a lo que
buscas, pero no es
exactamente lo que
desearias, puedes
cambiar alguno de sus
aspectos mediante los
botones colores.
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Dar formato a los
datos para lograr la
apariencia deseada
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Alineacion en la cinta de opciones disponemos
de unos botones que nos permiten modificar
algunas de las opciones de alineacion,
seleccionar el rango de celdas al cual queremos
modificar la alineacion, haz clic en la flecha que
se encuentra al pie de la seccién alineacion.

Aplicar formato de celdas Excel nos permite
también dar una apariencia agradable a la hoja
de calculo, cambiando la fuente, color, estilo y
tamafio, la cinta de opciones existen unos
botones que nos permiten modificar algunas de
las opciones,
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Ancho de las

columnas y del alto de

las filas
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Si esta trabajando en la
vista del disefio de la
pagina, pestafia visita,
grupo vista de libro, el
boton disefio de péagina,
puede especificar un
alto de fila o ancho de
columna en pulgadas,

centimetros y
milimetros, a
archivo>opciones>avan
zadas>mostrar>

seleccione una opcién
de la lista de unidades
de la regla.

Filas y columnas
individuales, solo
pueden tener un valor,
ejemplo, una sola
columna puede tener un
ancho de punto 25, pero
no puede ser 25 puntos
de ancho de unafilay 10
puntos por otro.

’H:‘- _— —_— _— — _— \

=%

\

Alineacion de los
datos en una hoja de
calculo

En Excel por defecto los
datos que sean textos
los alineaenlaceldaala
izquierda los numeros a
la derecha, en sentido
vertical los datos de todo
tipo se sitlan en la parte
inferior de la celda.

Abre una hoja de Excel y

escribe en la celda,
ejemplo, la palabra
about, situado en la

pestafia de inicio, pulsa
sobre la flecha negra
situada en la zona
inferior derecha dentro
del grupo de alineacion,
esta dividida en cuatro
partes:

Alienaciéon del texto,
Control del texto, De
derecha a izquierda,
Orientacion, Al final a
la derecha tienes dos
botones para aceptar y
cancelar y ver imagen,
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Empleo de modelos
para guardar aplicar

Emitir una factura no
haya lugar a equivoco,
es imprescindible que
elabores correctamente
un parte de trabajo con
todas las tareas por las
gue debe facturar,
orientar la plantilla a
empresas de reparacion
0 puesta a punto de
cualquier tipo de
maquina.

Zona de datos
Zona de facturaciéon

Se trata de una plantilla
muy sencilla, sin
férmulas ni marcos, pero
muy Util en caso de que
no dispongas todavia de
un parte de trabajo bien
definido.



