
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre del Alumno 

MARGARITA DEL CARMEN GOMEZ MORALES 

 

Parcial 

II 

Nombre de la Materia 

COMPUTACION II 

 

Nombre del profesor 
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UNIDAD II CREACIÓN DE FORMULAS 

VINCULO 

2.1.- ANÁLISIS DE DATOS 

UTILIZANDO FÓRMULAS 1. HAGA 

CLIC EN LA PESTAÑA ARCHIVO, 

ELIJA OPCIONES Y DESPUÉS HAGA 

CLIC EN LA CATEGORÍA 

COMPLEMENTOS. SI ESTÁ USANDO 

EXCEL 2007, HAGA CLIC EN EL 

BOTÓN DE MICROSOFT OFFICE Y, A 

CONTINUACIÓN, HAGA CLIC EN 

OPCIONES DE EXCEL 2. 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. 3. EN EL CUADRO 

COMPLEMENTOS, ACTIVE LA 

CASILLA HERRAMIENTAS PARA 

ANÁLISIS Y DESPUÉS HAGA CLIC EN 

ACEPTAR 

SI HERRAMIENTAS PARA ANÁLISIS 

NO SE ENUMERA EN EL CUADRO 

COMPLEMENTOS DISPONIBLES, 

HAGA CLIC EN EXAMINAR PARA 

ENCONTRARLO. O SI SE LE INDICA 

QUE HERRAMIENTAS PARA ANÁLISIS 

NO ESTÁ INSTALADO 

ACTUALMENTE EN EL EQUIPO, 

HAGA CLIC EN SÍ PARA 

INSTALARLO. 

2.2.- MOVER, COPIAR FORMULAS Y 

REFERENCIAS. MOVER UNA FÓRMULA 

1. SELECCIONE LA CELDA QUE 

CONTIENE LA FÓRMULA QUE DESEA 

MOVER. 2. EN EL GRUPO 

PORTAPAPELES DE LA FICHA INICIO, 

HAGA CLIC EN CORTAR. TAMBIÉN 

PUEDE MOVER FÓRMULAS 

ARRASTRANDO EL BORDE DE LA 

CELDA SELECCIONADA A LA CELDA 

SUPERIOR IZQUIERDA DEL ÁREA DE 

PEGADO. ESTO REEMPLAZARÁ LOS 

DATOS EXISTENTES. 3. SIGA UNO DE 

ESTOS PROCEDIMIENTOS: O PARA 

PEGAR LA FÓRMULA Y EL FORMATO: 

PUEDO N EL GRUPO PORTAPAPELES 

DE LA FICHA INICIO, HAGA CLIC EN 

PEGAR. O PARA PEGAR LA FÓRMULA 

SÓLO: EN EL GRUPO PORTAPAPELES 

DE LA FICHA INICIO, HAGA CLIC EN 

PEGAR, HAGA CLIC EN PEGADO 

ESPECIAL Y, A CONTINUACIÓN, 

HAGA CLIC EN FÓRMULAS. COPIAR 

UNA FÓRMULA 1. SELECCIONE LA 

CELDA QUE CONTIENE LA FÓRMULA 

QUE DESEA COPIAR. 2. EN EL GRUPO 

PORTAPAPELES DE LA FICHA INICIO, 

HAGA CLIC EN COPIAR 



 

 

UNIDAD II CREACIÓN DE FORMULAS 

VINCULO 

2.3.- USO DEL BOTÓN 

AUTO SUMA EL BOTÓN 

AUTOSUMA REALIZA LA 

"FUNCIÓN" DE SUMAR. 

UNA FUNCIÓN ES UNA 

FÓRMULA PREDEFINIDA 

CON UN NOMBRE, QUE 

REALIZA UNA OPERACIÓN 

ESPECÍFICA Y DEVUELVE 

UN VALOR. 

PROBABLEMENTE LA 

FUNCIÓN MÁS POPULAR 

EN UNA HOJA DE 

CÁLCULO ES LA FUNCIÓN 

SUMA. 

2.4.- USO DEL ASISTENTE 

PARA FUNCIONES. Abre el 

Asistente para funciones, que 

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. 2.4.1.- EDICIÓN 

DE UNA HOJA 

DE CÁLCULO. 

EN EXCEL SE 

PUEDEN INCLUIR 

MUCHOS 

FORMATOS, 

TANTO PARA EL 

ASPECTO DE LAS 

CELDAS COMO 

PARA SU 

CONTENIDO 

2.4.2.- EDICIÓN 

DENTRO DE UNA 

CELDA 

SELECCIONAR 

FILAS Y COLUMNAS 

PARA PODER 

INSERTAR O 

ELIMINAR FILAS Y 

COLUMNAS ES 

NECESARIO 

SELECCIONARLAS 

ANTES. 

2.4.3.- COPIAR, 

MOVER CELDA. 

LOS PASOS A SEGUIR 

PARA COPIAR O 

MOVER DATOS SON: 

 SELECCIONE LOS 

DATOS QUE QUIERE 

COPIAR. PUEDE SER 

UNA CELDA O UN 

RANGO.  EJECUTA 

EL COMANDO 

COPIAR EN LA CINTA 

DE OPCIONES. VERÁS 

QUE EL ÚNICO 

EFECTO ES LA 

APARICIÓN DE UNA 

LÍNEA DISCONTINUA 

MÓVIL ALREDEDOR 

DE LOS DATOS  

SELECCIONADOS 

ETC. 

2.5.- DAR FORMATO A UNA HOJA 

CÁLCULO. BORDES PARA 

CAMBIAR LA APARIENCIA DE LOS 

DATOS DE NUESTRA HOJA DE 

CÁLCULO AÑADIENDO BORDES, 

SEGUIR LOS SIGUIENTES PASOS: 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. UNIVERSIDAD DEL 

SURESTE 52 6. ELEGIR LAS 

OPCIONES DESEADAS DEL 

RECUADRO. 7. UNA VEZ 

ELEGIDOS TODOS LOS ASPECTOS 

DESEADOS, HACER CLIC SOBRE 

EL BOTÓN ACEPTAR. AL ELEGIR 

CUALQUIER OPCIÓN, 

APARECERÁ EN EL RECUADRO 

BORDE UN MODELO DE CÓMO 


