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creación de 
formulas vinculo

análisis de datos utilizando 
fórmulas

1.- click en pestaña achivo, elegir Opciones y después click en
categorias complementos

2.- Administrar, sleccione Complementos de Excel y despues click en
Ir

3.- cuadro complementos, activar casilla herramientas para analisis
> aceptar

mover, copiar, fórmula 
referencias.

MOVER UNA FORMULA:

1.- sleccione la celda que contiene la fórmula que desea
mover.

2.- grupo portapapeles de la ficha inicio click en Cortar

3.-siga los procedimientos:

*para pegar la fórmula y el formato : puedo en el grupo
portapapeles de la ficha inicio.click en pegar

* para pegar la fórmula sólo: en el grupo portapapeles de la
ficha inicio, click en pegar > click en pegado especial > click en
fórmulas

COPIAR UNA FÓRMULA:

1.- selecccione la celda que contiene la fórmula
que desea copiar.

2.- en el grupo Portapapeles de la ficha inicio
click en copiar

3.-portapapeles ficha de inicio > Pegar
>pegado especial > fórmulas

4.- comprobar si las referencias de celda de la
formula producen el resultado deseado.

uso de boton auto suma

el boton de autosuma ∑ realiza la
"funcion "de sumar. una funcion es
una formula predefinida con un
nombre que realiza una operacion
especifica.

las fórmulas de Excel son 
expresiones que se utilizan 

pararealizar cálculos o 
procedimientos de valores.



 
 

 
 

 

 

creacion de fórmulas de vinculo

uso del asistente para funciones

abre el asistente para funciones, 
que ayuda a crear formulas de 

modo interactivo.

edicion de una hoja de calculo

si se desea cambiar el formato de
visualizacion de una celda,puedes
escoger entre varios
predeterminados a traves de la ruta
de inicio>estilos .

edicion dentro de una celda

1.- seleccfione filas y columnas

2.- insertar filas y columnas

3.- eliminar filas y columnas

copiar, mover celda

1.- seleccione los datos a copiar

2.- ejecuta el comando COPIAR

3.-pasa a la hoja correspondiente

4.- selecciona la celda en la que se va a copiar

5.- ejecuta el comando PEGAR

DAR FORMATO A UNA HOJA DE 
CALCULO

1.- BORDES

2.- RELLENO

3.-LOS TEMAS



 
 

 
 

 

CREACIÓN DE FÓRMULA DE 
VINCULO

DAR FORMATO A LOS 
DATOSPARA LOGRAR LA 
APARIENCIA DESEADA

1.- aplicar formato celda

2.- alineación

ancho de las columnas y del 
alto de las filas

establecer el ancho especifico para una
columna:

1.- sleccione la columna que desea cambiar

2.- en la pestaña inicio, en el grupo
celdas,haga click en la opcion formato

3.- en tamaño de celda, haga click en ancho
de columna.

4.- en el cuadro ancho de columna, escriba
el valor que desea

5.-haga click en aceptar

ALINEACION DE LOS DATOS EN 
UNA HOJA DE CALCULO

1.- alineacion de texto

2.- control del texto

3.- de derecha a izquierda

4.-orientacion

empleo de modelos para 
guardar aplicar

1.- zona de datos

2.- zona de facturacion

3.- zona de gastos


