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Creación de formulas vinculo 

Análisis de datos utilizando formula 

Clic en archivos  Después en 

opciones  

Categoria  

Complementos  

Si usa  

 Excel 2007, haga clic en el 
Botón de Microsoft Office  y, 
a continuación, haga clic en 
Opciones de Excel 

En el cuadro Administrar, 

seleccione Complementos de 

Excel y después haga clic en Ir. 

Si usa  

Excel para Mac, en el menú Archivo, 
vaya a Herramientas > 

Complementos de Excel. 

Mover copiar formulas y 

referencias  

mover 

Seleccione la celda que contiene la 

fórmula que desea mover. 

 

En el grupo 

Portapapeles de la 

ficha Inicio, haga clic 

en Cortar. 

ambién puede 

mover fórmulas 

arrastrando el 

borde de la celda 

seleccionada a la 

celda superior 

izquierda del área 

de pegado. Esto 

reemplazará los 

datos existentes. 
Seleccione la celda que 

contiene la fórmula que 

desea copiar. 

Botón autosuma Formato a hojas de 

calculo  

realiza 

La "Función" de sumar 

Este botón 

Crea automáticamente una 

fórmula en donde toma los 

valores que contiene el rango de 

celdas seleccionado y los suma. 

Pasos  

Seleccionar la celda en donde 

desea colocar el resultado de la 

suma.   

Oprimir en la barra de 

herramientas el botón Autosuma 

Seleccionar con el puntero del 

ratón el rango de celdas que 

desea sumar. 

Pasos 

relleno 
Temas  

nos permite 

también 

sombrear las 

celdas de una 

hoja de cálculo 

para remarcarlas 

de las 

demás. 

s un conjunto de 

formatos que 

conforman el estilo 

general que presenta 

un libro. Engloba los 

colores, la fuente y los 

distintos efectos que 

utilizará por defecto 

del documento 

al completo. 

copiar 

En el grupo 

Portapapeles de la 

ficha Inicio, haga clic en 

Copiar. 

1. Seleccionar el rango de celdas al 

cual queremos modificar el aspecto. 

2. Seleccionar la pestaña Inicio. 

3. Hacer clic sobre la flecha que se 

encuentra bajo la sección Fuente. 

4. En el cuadro de diálogo que se 

abrirá hacer clic sobre la pestaña 

Bordes. 

5. Aparecerá el cuadro de diálogo de 

la derecha. 
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Alineación de datos en 

hoia de calculo 
Modelos para guardar 

aplicar 

Aplicar formato a 

graficos 

Impresión  

consiste 

en colocar los datos de una hoja 

electrónica bien en una parte u 

otra: Derecha, izquierda, centrada, 

pero además es posible rotar los 

datos, reducirlos al tamaño de la 

celda y muchas otras posibilidades. 

 En Excel   
division 

por defecto los 

datos que sean texto 

los alinea en la 

celda a la izquierda, 

los números a 

la derecha. 

Alineación del texto 
 

Orientación 

 

Control del texto 

Al final a la derecha tienes los 

botones para Aceptar o 

Cancelar. 

 

Zona de 

facturación: 

Zona de datos 

Se refiere Se refiere 

incluir una relación 

de los materiales que 

has utilizado 

ye la dirección de 

trabajo, la fecha y 

la hora en que se 

llevará a cabo la 

reparación 

Zona de gastos 

incluir los gastos generados por 

los servicios efectuados. 

Comidas, kilometraje, etc. 

haga clic para 

seleccionar el 

elemento de gráfico 

que desea dar 
Hacer clic 

Relleno de forma 

Contorno de forma 

Efectos de formas 

 

ara cambiar el formato de 

texto del gráfico, seleccione el 

texto y, a continuación, elija 

una opción en la mini barra 

de herramientas que aparece. 

Todos los archivos de libro que desee imprimir 

deben estar en la misma carpeta. 

clic en Archivo > 
Abrir. 

 

Imprimir tabla  

haga clic en 

Imprimir. 

Haga clic en una celda de 

la tabla para activar la 

tabla. Clic en archvo y 

después imprimir 

 

Toda la hoja o una parte  

Para imprimir 

parte de la hoja, 

haga clic en la 

hoja de cálculo y 

después seleccione 

el rango de 

datos que desea 

imprimir. 

clic en la flecha 
situada junto a 
Imprimir hojas activas 
y seleccione la opción 
que corresponda. 

Haga clic en Imprimir. 


