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| CREACION DE FORMULAS VINCULO
sirve
Para realizar calculos o procesamiento de valores lo cual
nos da un nuevo valor en cual sera asignado a una celda que
se introduce en una formula
ANALISIS DE DATOS USANDOWA ejemplos N ,
FORMULAS J‘ TEDICION DE UNA HOJA DE CAIJCULO)
MOVER, COPIAR FORMULAS (USODELBOT()NAUTOS SUMAJ PADRL LA procedemos
Y REFERENCIAS FUNCIONES
procedemos ‘ \
d En exel se pueden incluir muchos formatos
PIGcEdEmas procedemos procedemos si se desea cambiar el formato de visualizacion
‘ de una celda puedes escoger entre varios prede-
. ( MOVER UNA FORMULA ) terminados a traves de la ruta de inicio.
1.-Clic en pestania Archivo y elija las Opciones 1.-Seleccione la celda que desee que contiene Bibotarcumsteiizs ls
despues haga Clic en la categoria Complementos. [a ultima formula que desee mover. fiiclon e suomr / . N
' Abre el asistente para funciones que
2.- Encel cuadro Adminisrar, seleccione Complemenmtos 2.-En el grupo Portapapeles de la ficha ayudea crear formul.as de modo imaetivo
de Exel y despues haga clic en Ir. Inicio, haga clic en Cortar. antes de iniciar el asistente, seleccione una
\ J celda o areas de celdas de la hoja actual
3.-Encel cuadro completos, active la casilla Herramientas para realizar la suma para detem?inar la posicion en la que
para analisis y despues haga clic en Aceptar. ) \ procedemos \ se va insertar la formula
. , y COPIAR UNA FORMULA
Sien Hedr;amnentals paratAn;}lsxs n'?)lse e;aumerlz} enel 1.-Seleccione la celda que contiene la formula )
cuadro complementos disponibles, haga clic 1l i vt _
en Examinar pics ensonr, q P 1.-Seleccionar la celda en
) donde desee colocar
2.-En el grupo portapapeles de la ficha de o esolhado e Ia e
Inicio, haga Clic en Cortar,

2.-Oprimir en la barra de
herramientas el boton
de autosuma automaticamente
excel realizara una seleccion
de celdas el rango de celdas
seleccionado aparece en la hoja
de calculo.

3.-Para pegar la formula en el Formato
en el grupo de portapapeles de la ficha Inicio, haga
Clic en Pegar.

. J

3.-Seleccionar con el puntero
del raton el rango de celdas
que desea sumar
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ALINEACION DELOS DATOS

EDICION DENTRODE UNA |
CELDA J*

ejemplo

\

|-Seleccionarfils y columnas:

Para poder nsetar o iminar filas y
columna s necesariosleionarlas anks
fodas s columnas e b are superir
s filas tienen un emcabezado endonde
aparece ¢l nombre e a columna 0
fila

2lnsertar flas y columnas:

Seleccione a fila o a columna queeste
onde quiren nsetar a nueva y ejecuta
enlaficha denicio o en el grupo de
celdes.

COPIAR, MOVER CELDA

ejemplo

p
1 Selccione Lo datos que quiea

copiaruede seruna elda 0 un
mang.

2-Ejeouta el comando copia

en lacinta de apeiones, i vas

A copiar os datos en ofra e hoja

de caleulo pasa ien los datos &
lahoja corespondient.

3 Seleccione L clda el que
s acopear 1o datos

3 liminar flas y columnas

Bl procediminto para eliminr flas
Y columnas es exactamente ¢ mismo
que para nserares con s difrencias que
debes usar comand,

4 jcuta el comando pegar.
\

\

DARFORMATO A UNA
HOJA CALCULO

APLICAR FORMATO DE
CELDAS

I\

ANCHODE COLUMNAS
YDELALTODELAS
FILAS

ejemplo

Permite expandiro eduei el ancho
de il el alt de s columnas

)

ejemplo ejemplo
‘ 'Borqes: |
Sien paracambira aparinca | | Pomitear o spricni
delosdatos~de‘nuestrahoja agradablea l hoja decalelo
declolo aradendobodes. | | cambiando et clor, etlo
fanafitc alneacon os
bordes (colorgstloe,)
-
Rellenos:
Nos permite sombrear s cldas de
na ojo de calulopaa remarcrls #Alineaion
e s Peermite modificar lunes
e s opeiones de alineacion.
Los temas:
Esel conjunto e formatos que conforma
¢l stilo general que presnta !

b, engloba os colores, fente, .

DEUNAHOJA DE
CALCULO

ejemplo

Ve

:
Consiste en colocar osdatos en
ura oja eletronica bien en una
part 1 orx: Detecha, oquirda,

centraday s posible roter los datos
redurilos en tamao de a celda

y muehas oras posibilidades

En xcellos datos que sean
fexto losalineacn a celdaa

I zquirda los umeros a a
(erecha
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‘EMPLEQ DE MODELOS PARA
GUARDAR APLICAR

gjemplo

i \
Para que a la hora de emitir una factura

no haya lugar a equivocos es imprecidible
que elabores correctamente una parte

con todas las tareas que deseas facturar.
\. J

te puedes apoyar de
estas herramientas

\

.
*Zona de datos
*Zona de facturacion

*Zona de gastos
\ J

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

DARFORMATO A UN OBIECTO
B0

ejemplo

\

:
*Aplicar formato a graficos
con el panel de tareas formato,

*Aplicar formato a graficos con

la cinta de opciones.
\ J
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funclones

PREPARACION DELO
QUE DESEA PRI

ejemplo

\

1.-Seleccione las hojas
de calculo,

2.-Haga clic en Archivo-Imprimir

0 presione CTRL+P.

3.-Haga Clic en el boton de imprimir
0 ajuste la Opcion Configuracion antes de
hacer clic en opcion imprimir,

J

INPRESION DE
DOCUMENTOS

ejemplo

( \
*Imprimir los libros de
forma simultanea.

*Imprimir toda a hoja
de calculo 0 una
parte,

¥Imprimir una tabla
de excel.

*Imprimir un libro 0
un archivo.
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ejemplos
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