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ﬁs USO DEL BOTON E
AUTO SUMA

El botén autosuma realiza
la "Funcién" de sumar. Una
funcién es una férmula
predefinida con un nombre,
que realiza una operacién

especificay devuelve un
valor

2.4.- USO DEL ASISTENTE
PARA FUNCIONES.

Abre el Asistente para funciones,
que ayuda a crear térmulas de
modo interactivo. Antes de
iniciar el asistente, seleccione
una celda o drea de celdas de
la hoja actual para determinar
la posicién en ﬁl que se va a
insertar la férmula.

2.4.1.- EDICION DE UNA
HO3JA DE CALCULO.

En Excel se pueden incluir
muchos formatos, tanto
para el aspecto de las
celdas como para su

Qntenido.

-

Este botén crea automdticamente
J una férmula en donde toma los

valores que contiene el rango de

ce|das se|eccionc1do y |OS suma.
-

Ctrl+F2

Si deseas cambiar el
formato de visualizacién
de una celda, puedes
escoger entre varios
< predeterminados a través
de la ruta Inicio > Estilos,
se desplegard una ventana
con varias opciones
relacionadas.

\

f PARA REALIZAR LA SUMA CON EL
BOTON AUTOSUMA, REALIZAR LOS
SIGUIENTES PASOS:

1.Seleccionar la celda en
donde desea colocar el
resultado de la suma.

2.0primir en la barra de
herramientas el botdn
Autosuma

3.Seleccionar con el puntero del
ratén el rango de celdas que

Elija Insertar » Funcién

\_ desea sumar.

-

& Asistente para funciones
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2.4.2.-
EDICION
DENTRO DE
UNA CELDA

(" SELECCIONAR FILAS Y R

COLUMNAS q
Para poder insertar o eliminar
filas y columnas es necesario
seleccionarlas antes. Todas las
columnas y todas las filas tienen
un encabezado donde aparece
el nombre de la columna o de la

fila.,

\.

(~ INSERTAR FILAS Y COLUMNAS.

Insertarlas es muy sencillo:
selecciona la fila o la columna que
esté donde quieras insertar la
nueva y ejecuta en la ficha Inicio,
en el grupo Celdas, el comando
Insertar y elige en el desplegable.
Si quieres insertar varias filas o
columnas a la vez, primero
selecciona tantas filas o columnas

como quieras insertar.

.

(" ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS

El procedimiento para
eliminar filas y columnas es
exactamente el mismo que

diferencia de que debes
utilizar el comando Eliminar.
Al eliminar una fila o una
columna también
desaparecen todos los datos
que hubiera en ellas.

< para insertarlas, con la

\.

(" Si quieres seleccionar filas o
columnas que no sean
consecutivas, debes seleccionar
la primera, pulsar la tecla Ctrl y
mantenerla pulsada y luego ir
haciendo clic en los
encabezados de las demés filas
o columnas que quieras
seleccionar. Por dltimo, suelta la

\. tecla Ctrl.
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2.4.3.- COPIAR, MOVER
CELDA.

Los pasos a sequir para copiar
o mover datos son:

8

o

Seleccione los datos que
quiere cor:)iar
Ejecuta el comando Copiar
en la cinta de opciones
Si vas a copiar los datos en
otra hoja cﬁe cdleulo del
mismo |Jibro o en una de otro
libro de trabajo pasa a la
hoja correspon iente.
Se{ecciona la celda en la que
vas a copiar los datos
Ejecuta el comando Pegar.
Cuando termines de pegar,
ulsa Esc para detener?a
ﬁnea discontinua mévil.
En el caso de que quieras
mover los datos enqlu ar de
copiar|os, la Unica diferencia
en el procedimiento anterior
consiste en que en el punto 2
debes ejecutar en el grupo
Portapqpe|es el comando
Cortar en |Ugc1r de Copiar.
Debes tener en cuenta que
estos procedimientos copian
o mueven tanto los datos
como cualquier otro elemento
que haya en la celda o rango
seleccionados

r Para eliminar el contenido
de las celdas o datos:

« Ubicar puntero en la
celda que desea borrar.

e Pulsar la tecla
Suprimir. Botdn
derecho del mouse
Borrar contenido

« Si adicionalmente
desea eliminar el
contenido y/o formato
de las celdas, debe

utilizar el botdn Borrar

’ M
Pegado especial l 8 ﬂ
Pegar
] ngo (7} Todo ufiizando el tema d origen
() Férmulas (7) Todo excepto bordes
() Valores (7} Ancho de las columnas
() Formatos (7} Formatos de nimeros y farmuas
() Comentarios (7} Formatos de nimeros y valores
) Yaldacién Tados los formatos condidonales de combinacidn
Operadidn
© hinguna ) Multpicar
0 Sumar ) Dividir
() Restar
[T salter blancos [T ranspaner
L




2.5.- DAR FORMATO A
UNA HOJA CALCULO.

BORDES

1. Seleccionar el rango de celdas al
cual queremos modificar el aspecto.

2. Seleccionar la pestafia Inicio.

3. Hacer clic sobre la flecha que se
encuentra bajo la seccién Fuente.

4. En el cuadro de didlogo que se
abrird hacer clic sobre la pestaiia

5. Aparecerd el cuadro de didlogo de
la derecha.

6. Elegir las opciones deseadas del
recuadro.

7. Una vez elegidos todos los aspectos
deseados, hacer clic sobre el

botén Aceptar.

RELLENO

1. Seleccionar la pestaiia Inicio.

2. Hacer clic sobre la flecha que se
encuentra bajo la seccién Fuente.39

3. Hacer clic sobre la pestaiia Relleno.
4. Aparecerd la ficha de la derecha.
5. Elegir las opciones deseadas del
recuadro.

6. Una vez elegidos todos los aspectos
deseados, hacer clic sobre el botén
Aceptar.

TEMAS

Para cambiar el tema nos situaremos en

la pestafia Disefio de pdgina, en la

seccién Temas. Desde el botén Temas,
odremos seleccionar de una amplia

ista.

Podemos crear nuestro propio tema. Si

establecemos los estilos con los colores

de nuestro gusto.
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