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2.3 Uso del botón autosuma 

realiza 

La función de sumar 

1-Realizar suma con 

botón autosuma 

Seleccionar la celda  

Colocar resultado 

de la suma 

2- oprimir en barra 

de herramientas 

Botón autosuma 

 Automáticamente Excel 

realizará selección de celdas  

3- seleccionar con el 

puntero del ratón 

El rango de celdas 

que desea sumar. 

Aparecerá una línea 

punteada alrededor 

de la selección 

Oprimir la tecla 

enter  

Para introducirla fórmula 

en la celda 

Una 

función es: 

Fórmula predefinida 

con un nombre 

Realiza operación 

especifica y devuelve 

valor 

La función popular 

En hoja de 

cálculo es 

La función suma 

Excel la incluye  

Como un botón  

En la barra de herramientas  

Crea una fórmula  

Donde toma los valores que contiene el 

rango de celdas seleccionado y los suma 

2.4 Uso del asistente para funciones 

2.4.1 Edición de una hoja de cálculos 

En Excel 

Se pueden incluir muchos 

formatos 

Para las celdas y para 

su contenido 

Para cambiar 

El formato de visualización 

de celdas 

Escoger entre predeterminados 

por la ruta de inicio> estilos 

Se desplegará una ventada con 

varias opciones relacionadas 

Abrir asistente para 

funciones 

Crea fórmulas de modo 

interactivo 

Antes selecciona una 

celda 

Para determinar la 

posición  

En la que se va a 

insertar la fórmula Elija insertar 

función ctrl+f2 

En la barra de fórmulas 

pulse asistente para 

funciones  
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2.5 Dar formato a una hoja de cálculo 

Bordes  Relleno  Los temas  

1-seleccionar el rango de 

las celdas a modificar 

2-Seleccionar pestaña 

inicio 

3-Clic sobre las flechas 

bajo la sección de fuente 

4. en cuadro diálogo 

que se abrirá 

Hacer clic sobre 

pestañas bordes 

5-aparecerá cuadro de 

diálogo a la derecha 

6. elegir opciones 

deseadas del recuadro 

7-Hacer clic en botón 

aceptar 

1- Seleccionar la pestaña 

inicio 

2-Hacer clic sobre 

3-La flecha bajo la 

sección fuente 

4.- Hacer clic sobre la 

pestaña relleno  

5- aparecerá la ficha de la derecha 

Elegir la opción deseada del 

recuadro 

6.-una vez elegidos todos los 

aspectos deseados 

Hacer clic sobre el botón 

aceptar 

Aparecerá una muestra 

Formatos que forman  

El estilo general del formato de 

un libro 

Engloba  

Colores, 

fuente, 

efectos, 

relleno o un 

texto, 

Cambiarán si se 

modifican el tema 

Situar en pestaña 

diseño de página 

En sección temas  

Desde el botón temas, 

seleccionar la lista 

Puedes cambiar alguno de sus 

aspectos mediante botones, 

colores y efectos. 
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2.2 MOVER, COPIAR FORMULAS Y REFERENCIAS Mover una formula 

1-Seleccionar 

celda 

Que contiene formula 

que desea mover 

2- en el grupo 

portapapeles 

De la ficha inicio, 

haga clic en cortar 

Copiar una fórmula 

Mover 

fórmulas 

Arrastrando borde de 

la celda seleccionada 

 

 

Seleccionar 

celda  

A la celda superior izquierda 

del área de pegado 

Esto reemplazará 

Datos existentes 

4. Compruebe 

Que desee copiar 

Seguir uno de 

estos pasos: 

Que las 

referencias de 

celda 

En la barra de fórmulas 

Que contiene 

fórmula 

Haga clic en copiar 

En el grupo 

portapapeles 

Produzcan el 

resultado deseado 

Si es necesario, cambiar 

tipo de referencia: 

Presiona f4 para 

alternar combinaciones 

Selecciona la celda que 

contenga la fórmula 

Seleccione la referencia 

que desea cambiar 

-Para pegar 

fórmula y formato 

En portapapeles de 

la fecha inicio 

Clic en pegar 

Pegar fórmula 

solo iln  

En el grupo 

portapapeles de 

ficha inicio 

Hacer clic 

en pegar 

Clic en pegado 

especial 

Clic en fórmulas 

Pegar fórmula y 

formato 

N el grupo 

portapapeles 

De la ficha inicio, 

clic en pegar 

Pegar fórmula solo  

En el grupo 

portapapeles 

De la ficha inicio 

Clic en pegar 

Clic en pegado 

especial 

Clic en sus fórmulas 


