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ANALISIS DE DATO              MOVER UNA               COPIAR UNA                  USO DE BOTON     

UTILIZANDO FORMULAS     FORMULA                   FORMULA                           AUTOSUMA 
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INSERTAR FILAS Y COLUMNAS      COPIAR Y MOVER CELDA                  RELLENO  

 

 

                                                                                                                       

ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS  

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

CREACION DE FORMULAS VINCULO 

Se utilizan para realizar 
cálculos o 
procesamiento de 
valores, produciendo un 
nuevo valor que será 
asignado a la celda en la 
cual se introduce dicha 
fórmula.  

Hacer clic en 

archivo, luego 

opciones, 

administrador, 

posterior 

contemplar, de ahí 

a herramientas, 

después aceptar y 

por ultimo  

Se selecciona 

celda, luego el 

grupo de 

portapapeles, 

ficha de inicio, 

cortar al final 

pegar 

Ficha de inicio, 

copiar, 

portapapeles y 

luego en especial, 

si es necesario 

cambien el tipo 

de referencia 

Realiza la 
"Función" de 
sumar. Una 
función es una 
fórmula 
predefinida 
con un 
nombre, que 
realiza una 
operación. 

específica y 
devuelve un 
valor 

crea 
automáticam
ente una 
fórmula en 
donde toma 
los valores 
que contiene 

el rango de 
celdas 

EDICION EN UNA 

HOJA DE CALCULO 
EDICION DENTRO 

DE UNA CELDA 

Ayuda a crear fórmulas de 

modo interactivo. Antes de 

iniciar el asistente, 

seleccione una celda o 

área de celdas de la hoja 

actual para determinar la 

posición en la que se va a 

insertar la fórmula 

Tienen un encabezado 

donde aparece el nombre 

de la columna o de la fila, 

Seleccionar una columna o 

una fila es tan fácil como 

hacer clic en el encabezado 

correspondiente. 

 

USO DE ASISTENTE PARA 

FUNCIONES 

Ayuda a crear fórmulas 

de modo interactivo. 

Antes de iniciar el 

asistente, seleccione 

una celda o área de 

celdas de la hoja actual 

para determinar la 

posición en la que se va a 

insertar la fórmula 

Función en la 

barra de fórmulas, 

pulsar en 

asistencia. 

Seleccionar filas o 

columnas, se ejecuta 

inicio, inserta y elije 

desplegue 

El mismo que para 

insertarlas, con la diferencia 

de que debes utilizar el 

comando Eliminar. 

Dar copias en 

opciones y luego se 

selecciona y también 

se puede realizar 

mediante el teclado 

oprimiendo 

DAR FORMATO A 

UNA HOJA DE 

CALCULO 

 

Seleccionar celdas la 

cual se va modificar, 

pestaña de inicio, clic 

sobre la flecha, sobre la 

pestaña de bordes, 

elegir la opción 

deseada. 

permite también 

sombrear las celdas 

de una hoja de 

cálculo para 

remarcarlas  



 

 

 

 

  

APLICAR FORMATO 

  

                                  ESTABLECE 

 

 

PEMITE 

  EJEMPLO       

                                                                                                                                    

 

 

consiste en colocar los                           d 

  

 DIVIDE 

 

 

LAS CUALES SON: 

 

 

  

  

                                                                                                                                         MUEVE 

 

 

 

 

                 

 

 

 

                                                                                                                                 

 

 

 

Permite también dar 

una apariencia 

agradable a la hoja 

de cálculo, 

cambiando la 

fuente. 

ALINEACION  

Selecciona el 
rango de celdas 
que se va 
modificar, luego a 
la flecha, opción 
deseada y por 
ultimo pulsar el 
botón aceptar 

Medios de control 
social tendientes a 
lograr el desarrollo 
de la comunidad, 
por ende, se han 

constituido el 
llamado control social 
primario 

ALINEACION DE 

DATOS EN UNA 

HOJA DE 

CALCULO 

ANCHO DE LAS 
COLUMNAS Y 
DEL ALTO DE 

LAS FILAS  

modificar algunas de las 

opciones de fuente de 

forma más rápida 

actuales, con un 

carácter de control 

jurídico altamente 

formalizado. 

una sola columna 
puede tener un 
ancho de punto 25, 

pero no puede ser 
25 puntos de 

ancho de una 

fila  
 

Alineación de textos, 

control del texto, de 

derecha a izquierda. 

DAR FORMA A UN 

OBEJTO GEOGRAFICO 

Ofrece un panorama 

referente a la 

concepción que 

diversas corrientes 

tuvieron respecto de los 

problemas 

fundamentales que 

plantea el derecho penal 

Aplicar formato a 

gráficos, clic en 

formato, elemento e 

grafico 

EMPLEO DE MODELOS PARA 

GUARDA Y APLICAR  

Orientar la plantilla a 

empresas de reparación 

o puesta a punto de 

cualquier tipo de 

máquina 

Seguro que la 
plantilla que te 
presento, no es 
100% perfecta 
para ti 

APLICAR FORMATO A 

GRAFICO CON LA 

CINTA DE OPCIONES 

Dar clic en formato de 

herramientas de grafico 

LAS CIENCIAS 

PENALES 

Equivale a considerar que 

esa materia es una isla, 

rodeada de algo que la 

separa y aleja de otras 

asignaturas 

Expande o reduce el ancho 

de fila y el alto de las 

columnas de Excel, hay 

varias formas para ajustarlos 

IMPRESIÓN DE 

DOCUMENTOS. 
PREPATACION DE LO 

QJE DESEAS 

Seleccione las 
hojas de cálculo 
que desea 
imprimir, ajuste la 
opción 

Todos los archivos de libro 

que desee imprimir deben 

estar en la misma carpeta. 

DAR FORMATOS A LOS 

DATOS PARA LOGRAR LA 

APARIENCIA DESEADA  

consiste en colocar los 

datos de una hoja 

electrónica bien en una 

parte u otra 

Es dividida en cuatro 

partes 

Otros elementos del 

panel con más 

opciones 


