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Las formulas en Excel son 

expresiones que se utilizan 

para realizar cálculos o 

procedimiento de valores, 

produciendo un nuevo valor 

que será asignado a la celda 

en la cual se introduce dicha 

fórmula. 

3. En el cuadro complementos, 

active la casilla herramientas para 

análisis y después haga clic en 

aceptar 

Si herramientas para análisis no se 

enumera en el cuadro 

complementos disponibles, haga 

clic en examinar para encontrarlo 

 

 

  

CREACION DE FORMULAS 

VINCULO 

ANALISIS DE DATOS 

UTILIZANDOFORMULAS 

1. Haga clic en la pestaña 

archivo, elija opciones y 

después haga clic en la 

categoría complementos 

Si está usando Excel 2007, 

haga clic en el botón de 

Microsoft office y a 

contracción, haga clic en 

opciones de Excel 

2. en el cuadro administrar, 

seleccione complementos de 

Excel y después haga clic en ir 

Si usa Excel para Mac, en el menú 

archivo, a valla a herramientas 

complemento de Excel 



 

  

MOVER, COPIAR FORMULAS Y 

REFERENCIAS  

 

MOVER UNA FORMULA 

1. Coleccione la celda 

que contiene la 

fórmula que desea 

mover 

2.En el grupo portales de la ficha 

inicio, haga clic en cortar. 

3. si uno de esos procedimientos: 

Para pegar la fórmula y formato: 

puede n el grupo portapapeles de 

ficha inicio, haga clic en pegar 

COPIAR UNA FORMULA 

1. Seleccione la celda que 

contiene la fórmula que 

desea copiar 

2. en el grupo portapapeles de 

la ficha inicio, haga clic en 

copiar 

3. siga uno de estos pasos  

Busca para pegar la fórmula y el 

formato y en el grupo 

Portapapeles del dicho inicio haga 

clic en pegar  



USO DE BOTON AUTO SOMA 

El botón auto suma realiza la función de suma una 

función es una formula predefinida con un nombre 

que realiza una operación específica y devuelve un 

valor  

 

  

 

el botón autoestima realiza la función de sumar 

una función es una fórmula preferida con el 

nombre que realiza una operación específica y 

devuelve un valor, probablemente la función  

Hola razón excelente incluyó como un botón de la 

barra de herramientas este botón crea 

automáticamente una fórmula en donde toma los 

valores que contiene el rango de celdas seleccione y 

los suma 

Para realizar la suma en la 

celda c10 y el rango de celdas 

que contienen los valores a 

sumar es: b2..c7  

1. Seleccionar la celda 

en donde se ha 

colocado y 

resultado de la 

suma  

2. Oprimir en la barra 

de herramientas el 

botón auto suma  

3. Coleccionar con el 

puntero el botón de 

rango de celdas que 

desea sumar a 

medida que 

seleccione las 

celdas a sumar 

aparecerá una línea 

punteada de la 

selección 



En Excel se puede 

incluir muchos 

formatos tanto como 

el aspecto de las faldas 

como para su 

contenido 

Si deseas cambiar el 

formato de 

visualización de una 

celda 

Edición dentro de una 

celda 

 

  

USU DEL ASISTENTE PARA 

FUNCIONES 

 

Abre el asistente para funciones, que ayuda a 

crear fórmulas de modo interactivo. 

Antes de iniciar el asistente, seleccione una 

celda o área de celdas de hoja actual para 

determinar la posición en la que se va insertar 

la formula 

 

Elija inserta<función  

Ctrl+ F2  

En la barra de fórmulas, pulse en 

 

Asistente de fórmulas funciones 

EDICION DE UNA HOJA DE 

CALCULO 

Seleccionar filas y columnas 

Hola para poder insertar o 

limpiar filas y columna es 

necesario seleccionar antes  

 si quieres seleccionar filas o 

con unas no desean 

consecuencias de seleccionar 

la primera pulse la tecla 

control y mantenga 



 

  

 

ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS 

El procedimiento para para eliminar filas y 

columna exactamente lo mismo que se 

instala con la diferencia de que debe realizar 

el comando limar  

cuando se eliminan las filas y las columnas 

Excel desplaza las restantes respectivas 

hacia arriba y hacia la izquierda es decir en 

el sentido contrario a cuando se insertan 

 

COPIAR, MOVER 

CELDA 

Seleccionar los datos que 

quiere copiar 

Puede ser una celda o un 

rango 

 ejecuta el comando copiar 

en la cinta de opciones 

 si vas a copiar los datos en 

otra hoja de cálculo del 

mismo libro o de una de 

los libros de trabajo para 

que la hoja 

correspondiente 

DAR FORMATO A UNA 

HOJA CALCULO 

BORDES 

1. Seleccionar el 

rango de celdas a 

cuál queremos 

modificar 

2. Resignar la pestaña 

inicio  

3. hacer clic sobre la 

flecha 

4.  en el cuadro de 

Diego dialogo que 

se abrirá hacer clic 

sobre la pestaña 

bordes  



 

  

 

RELLENO 

Excel nos permite también sombrear las celdas 

de una hoja de cálculo para remarcar de las 

demás. Para ello, seguir los siguientes pasos: 

1. Seleccionar la pestaña inicio 

2.  hacer clic sobre la flecha que se 

encuentra bajo la sección 

3. Hacer clic sobre pestaña relleno 

4. aparecer la fecha de la derecha  

5. elegir las opciones deseadas de la 

derecha 

6. una vez elegidos todos los aspectos 

deseados, hacer clic sobre el botón 

aceptar  

LOS TEMAS 

Un tema es un conjunto de 

formatos que forman el estilo 

genera que representa un 

libro 

Si hay un tema que se 

aproxima a lo que buscas, 

pero no sé exactamente lo 

que desearías, puedes 

cambiar alguno de sus 

aspectos mediante los 

botones 



 

  



 

  



 


