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ANALISIS DE DATOSI UTILIZANDO FORMUILAS




MOVER; COPIAR FORMULASH Y REFERENCIAS:




USO DEL BOTON AUTO SUMA




USO DEL ASISTENTE PARA EUNCIONES.

l

EDICION DE UNA HOJA DE CALCULO

EDICION DENTRO DE UNA CELDA




COPIAR, MOVER CELDA.

Los pasos a seguir para copiar o
mover datos son:

Seleccione los datos que se
copiardn. Puede ser una celda o un
rango.

Ejecute el comando "copiar" en la
cinta. Veras el Unico efecto

éLa apariencia de la linea de
puntos se mueve alrededor de los
datos?

Elegido. También puedes presionar
en el teclado

CTRL + C o el botdn derecho del
mouse, luego seleccione del menu
Se muestran las opciones de copia.
Si desea copiar datos a otra hoja de
trabajo o una de ellas en el mismo
libro de trabajo

Para otro libro de trabajo, vaya a la
hoja de trabajo correspondiente.
Seleccione la celda donde desea
copiar los datos. Si quieres copiar
Rango, la celda debe ser la celda
gue ocupara la esquina superior
izquierda

El alcance al copiar. El puntero de
la celda se movera a la nueva
posicion

En la celda, pero la linea de puntos
en movimiento seguira los datos
Estas a punto de copiar.

Ejecute el comando pegar. Los
datos se copiaran a la ubicacién de
destino,

Pero la linea de puntos en
movimiento permanecera
alrededor de los datos.

original.

Una vez completado el pegado,
presione la tecla Esc para detener
la linea punteada en movimiento.
Si esta moviendo datos en lugar de
copiarlos, el Unico

La diferencia con el proceso
anterior es que en el punto 2
debes

Ejecute el comando cortar en el

Ubicar puntero en la celda

grupo del portapapeles en lugar
de copiar.

Cuando ejecuta el comando pegar,
los datos apareceran en las
siguientes ubicaciones:

Destino y desaparecer de la
ubicacién original.

Debes recordar que estos
procesos se copiaran o moveran al
mismo tiempo

Datos como cualquier otro
elemento de la celda o rango
Seleccion (por ejemplo, formato).
Si no usa el comando pegar

Utiliza el comando Pegado
especial, Excel mostrara un cuadro
de didlogo,

Le permitira elegir cémo pegar los
datos.

Para eliminar el contenido de una
celda o datos:

gue desea borrar. Pulsar la
tecla Suprimir. Boton derecho
del mouse Borrar contenido Si
adicionalmente desea
eliminar el contenido y/o
formato de las celdas, debe
utilizar el botdn Borrar



DAR FORMATO A UNA HOJA CALCULO. BORDES

Para cambiar la apariencia de los datos en la hoja de calculo agregando bordes, siga
Préximo paso:

1. Seleccione el rango de celdas en el que queremos modificar la apariencia.

2. Seleccione la pestafia Inicio.

3. Haga clic en la flecha debajo de la seccion "Fuente".

4. En el cuadro de didlogo abierto, haga clic en la pestafia "Borde".

5. Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha. 6. Seleccione la opcion deseada del
cuadro.

7. Después de seleccionar todos los aspectos requeridos, haga clic en el botén
aceptar.

Cuando seleccione cualquier opcién, su modelo de apariencia aparecera en el cuadro
"Borde".

Nuestra seleccion en la celda. Relleno

Excel también nos permite sombrear las celdas de la hoja de célculo para resaltarlas.
el resto. Para hacer esto, siga estos pasos:

Seleccione el rango de celdas que queremos modificar la apariencia.

1. Seleccione la pestaia Inicio.

2. Haga clic en la flecha debajo de la seccion "Fuente".

3. Haga clic en la pestafia Relleno.

4. Apareceran las pestafas de la derecha.

5. Seleccione la opcidn deseada del cuadro.

6. Después de seleccionar todos los aspectos requeridos, haga clic en el botén "Aceptar”.
Cuando selecciones cualquier opcion, aparecera en el cuadro "Mostrar su modelo de
apariencia".

Nuestra seleccién en la celda.



DAREORNMATOIATLOS) DATOS PARATEOGRARIEATARARIENCIATDESEADA
APLICAR FORMAO DE CELDAS!




ALINEACIONIDE LOS DATOSIEN UNAHOJA DE CALCULO:

La alineacién implica colocar los datos de la hoja de calculo en una seccidn u otra: si,

Centro a la izquierda, pero también puede rotar los datos para reducirlos al tamafio de la celda, luego
Muchas otras posibilidades.

De forma predeterminada, en Excel, los datos de texto se alinean en la celda de la izquierda y los nUmeros
estdn en correcto. Por el contrario, verticalmente, todos los tipos de datos se encuentran en la parte inferior
de la celda. Puede especificar todos estos datos desde la segunda pestaia de la ventana "Formato de celdas".
Muestra: alineada. Abra una hoja de cdlculo de Excel e ingrese la palabra Acerca de en la celda A1, luego
En la pestafia Inicio, haga clic en la flecha negra en el area inferior derecha

Alinear grupo Se abrird una ventana llamada "Formato de celdas" y estara en la pestaia "Alineacién",
Como puede ver en la imagen.

Establece todas las elecciones que puede tomar al alinear datos -Alineaciéon del texto

Ubicado en la celda Al con entrada de texto, lo primero que debe hacer es establecer la altura de la fila en
Puede apreciar mejor el efecto. En la imagen, se ubica en 40.

Al realizar esta operacion por primera vez, se recomienda leer "Cambiar la altura de las filas en la hoja de
trabajo"

Calcule y luego abra la ventana "Formato de celda", como se muestra arriba, y muestre un tridngulo
"Negro" junto a la opcién "Horizontal", seleccione "Centrado". En la siguiente seccion, ejecucion vertical
La misma accidn, seleccione "Avanzado" en este caso. Haga clic en Aceptar.

El texto se ha colocado en la parte superior de la celda y se ha colocado en el centro de la celda.

Si misma.

Le sugiero que pruebe las diferentes opciones que ve en el momento de la implementacién y compruebe
Resultado. Control de texto

Para realizar los ejercicios de esta seccidn, seleccione la celda Al y otras celdas

La misma fila o la misma columna.

Abra la ventana "Formato de celdas" nuevamente y pruebe otras opciones

el seguimiento:

- Ajustar texto: en este caso, adapta el contenido de la celda a su tamafio

El contenido excede el espacio del mismo contenido.

Reducir para ajustar: cambie el tamafio de los datos de la celda para reducirlo a

Addaptese a su tamafio.

- Fusionar celdas: como su nombre lo indica, fusiona y centra las celdas seleccionadas al mismo tiempo

En una celda.



-direccion

Utilice esta herramienta para rotar o rotar datos de celda.

Ubicado en A1, seleccione esta opcidn, y luego puede escribir una delante de la posicién donde se
muestra la puntuacién

Como el nimero 90, o desplacese hacia arriba o hacia abajo la flecha negra para dar una
Direcciones diferentes. Luego presione OK, vera que el texto esta en la direccion

vertical. Puede realizar diferentes niveles de prueba para ver los resultados.

2.5.4- Usa el modelo para guardar.

Por tanto, no hay lugar para malos entendidos a la hora de emitir facturas.

Prepara adecuadamente parte de todas las tareas que debes facturar.

A veces disefiar una buena obra no es fécil. De hecho, debe ser la plantilla que uses

Propongo que esta no es una eleccion 100% perfecta. Por supuesto, esto no es del todo de tu agrado...
pero

En este caso, el manejo correcto es casi imposible.

Intenté dirigir al personal a una empresa de reparacién o puesta en servicio. Area de facturacién:
puede incluir una lista de los materiales que posee

Lista de reparaciones utilizadas o realizadas.

e Area de costos: incluye los costos incurridos por los servicios realizados. Comida

Kilometraje, etc.

Como puede ver, esta es una plantilla muy simple sin férmulas ni macros, pero es muy util en las
siguientes situaciones

Aun no ha definido un informe de trabajo claramente definido.

2.5.5.- Dar formato a objetos graficos.

Utilice el Panel de tareas de formato para aplicar formato a los gréficos

Seleccione el elemento del grafico (por ejemplo, serie de datos, eje o titulo) y haga clic en él.

Y haga clic en Formato> Elementos del grafico <. El panel de formato aparece con

Opciones disefadas para elementos de grafico seleccionados Haga clic en el pequefo icono en la parte
superior del panel y se movera a otros elementos.

El panel tiene mas opciones. Si hace clic en otros elementos del grafico, verd este panel

Las tareas se actualizan automaticamente con nuevos elementos del grafico.

Por ejemplo, para formatear el eje:

1. Haga clic con el botdn derecho en el eje del grafico y luego haga clic en "Formato de eje".

2. En el panel de tareas "Formato de eje", realice los cambios deseados.

Puede mover o cambiar el tamafio del panel de tareas para facilitar su uso.

Haga clic en el cheurdn en la esquina superior derecha, seleccione "Mover" y arrastre el panel a una
nueva posicion.

o Seleccione el tamano y luego arrastre el borde del panel para cambiar su tamaiio.
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