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2.1.- ANALISIS DE DATOS
UTILIZANDO FORMULAS |. HAGA
CLIC EN LA PESTANA ARCHIVO,
ELIJA OPCIONES Y DESPUES HAGA
CLIC EN LA CATEGORIA
COMPLEMENTOS. SI ESTA USANDO
EXCEL 2007, HAGA CLIC EN EL
BOTON DE MICROSOFT OFFICE Y, A
CONTINUACION, HAGA CLIC EN
OPCIONES DE EXCEL 2. EN EL
CUADRO ADMINISTRAR,
SELECCIONE COMPLEMENTOS DE
EXCEL Y DESPUES HAGA CLIC EN IR.
S| USA EXCEL PARA MAC, EN EL
MENU ARCHIVO, VAYA A
HERRAMIENTAS > COMPLEMENTOS
DE EXCEL. 3. EN EL CUADRO
COMPLEMENTOS, ACTIVE LA
CASILLA HERRAMIENTAS PARA
ANALISIS Y DESPUES HAGA CLIC EN
ACEPTAR

S| HERRAMIENTAS PARA ANALISIS

N\

2.2.- MOVER, COPIAR FORMULAS Y
REFERENCIAS. MOVER UNA FORMULA
|. SELECCIONE LA CELDA QUE
CONTIENE LA FORMULA QUE DESEA
MOVER. 2. EN EL GRUPO
PORTAPAPELES DE LA FICHA INICIO,
HAGA CLIC EN CORTAR. TAMBIEN
PUEDE MOVER FORMULAS
ARRASTRANDO EL BORDE DE LA
CELDA SELECCIONADA A LA CELDA
SUPERIOR IZQUIERDA DEL AREA DE
PEGADO. ESTO REEMPLAZARA LOS
DATOS EXISTENTES. 3. SIGA UNO DE
ESTOS PROCEDIMIENTOS: O PARA
PEGAR LA FORMULA Y EL FORMATO:
PUEDO N EL GRUPO PORTAPAPELES
DE LA FICHA INICIO, HAGA CLIC EN
PEGAR. O PARA PEGAR LA FORMULA
SOLO: EN EL GRUPO PORTAPAPELES
DE LA FICHA INICIO, HAGA CLIC EN
PEGAR, HAGA CLIC EN PEGADO




2.3.- USO DEL BOTON
AUTO SUMA EL BOTON
AUTOSUMA REALIZA LA
"FUNCION" DE SUMAR.
UNA FUNCION ES UNA
FORMULA PREDEFINIDA
CON UN NOMBRE, QUE

REALIZA UNA OPERACION
ESPECIFICA Y DEVUELVE
UN VALOR.

UNIDAD Il CREACION DE FORMULAS

d

2.4.1.- EDICION
DE UNA HOJA
DE CALCULO.
EN EXCEL SE
PUEDEN INCLUIR
MUCHOS
FORMATOS,

TANTO PARA EL
ASPFCTO NE | AQ

\

2.4.- USO DEL ASISTENTE
PARA FUNCIONES. Abre el
Asistente para funciones, que
ayuda a crear formulas de modo
interactivo. Antes de iniciar el
asistente, seleccione una celda o
area de celdas de la hoja actual
para determinar la posicion en
la que se va a insertar la

2.5.- DAR FORMATO A UNA HOJA
CALCULO. BORDES PARA
CAMBIAR LA APARIENCIA DE LOS
DATOS DE NUESTRA HOJA DE
CALCULO ANADIENDO BORDES,
SEGUIR LOS SIGUIENTES PASOS: I.
SELECCIONAR EL RANGO DE
CELDAS AL CUAL QUEREMOS
MODIFICAR EL ASPECTO. 2.
SELECCIONAR LA PESTANA
INICIO. 3. HACER CLIC SOBRE LA
FLECHA QUE SE ENCUENTRA
BAJO LA SECCION FUENTE. 4. EN
EL CUADRO DE DIALOGO QUE
SE ABRIRA HACER CLIC SOBRE LA
PESTANA BORDES. 5. APARECERA
EL CUADRO DE DIALOGO DE LA
DERECHA. UNIVERSIDAD DEL
SURESTE 52 6. ELEGIR LAS

formula.
2.4.2.- EDICION
DENTRO DE UNA 2.4.3.- COPIAR,
CELDA MOVER CELDA.
SELECCIONAR LOS PASOS A SEGUIR
FILAS Y COLUMNAS PARA COPIAR O
PARA PODER MOVER DATOS SON:
INSERTAR O

ELIMINAR FILAS Y

¢ SELECCIONE LOS
DATOS QUE QUIERE
COPIAR. PUEDE SER
UNA CELDA O UN
RANGO. e EJECUTA
EL COMANDO
COPIAR EN LA CINTA
DE OPCIONES. VERAS
QUE EL UNICO
EFECTO ES LA
APARICION DE UNA
LINEA DISCONTINUA
MOVIL ALREDEDOR
DE LOS DATOS
SELECCIONADOS
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