
 

    

FUNCIONES DE 

EXCEL 

USO DEL BOTON 

AUTO SUMA 

USO DEL ASISTENTE 

PARA FUNCIONES 

EDICION DE UNA 

HOJA DE CALCULO 

EDICION DENTRO DE 

UNA CELDA 

DAR FORMATO A 

UNA HOJA CALCULO 

La autosuma en Excel es 

una fórmula muy sencilla 

y útil para hacer sumas 

de totales por filas y por 

columnas en Excel. 

Puede ayudar a mejorar la 

legibilidad de una hoja de 

cálculo aplicando diferentes 

tipos de formato. 

Al editar el contenido 

de una celda, Excel 

está funcionando en 

modo de edición. 

 Hojas de cálculo también 

pueden ser escaladas una 

vez colocadas en el dibujo; 

ver Escalar hojas de 

cálculo. 

El Asistente de funciones 

de Calc nos permite 

introducir funciones en 

celdas de modo interactivo 

Solo tiene que seleccionar una 

celda vacía directamente debajo 

de una columna de datos. A 

continuación, en la pestaña 

Fórmula, haga clic en Autosum > 

Suma.  

Formato de archivo comprimido, 

basado en XML, desarrollado por 

Microsoft para plantillas de hojas 

de cálculo 

Editor XLS. XLS Editor es una 

extensión que permite crear, 

editar y visualizar cualquier 

documento de Microsoft Excel 

tanto en formato XLS como XLSX 

Los contenidos de celdas pueden 

ser editados, y a las filas y 

columnas se les puede cambiar 

el tamaño, pueden ser cortadas, 

copiadas, pegadas, agregadas y 

movidas 

Podemos activar el asistente de 

funciones en la celda donde 

deseamos insertar la función por 

alguna de estás vías: Desde el 

menú Insertar > Función. Con la 

combinación de teclas Ctrl+F2. 

Con el atajo Alt + Shift + 

0 podremos hacer todas 

las sumas de una matriz 

de una sola vez. 

La función CONCATENAR también 

permite unir contenido de celdas en 

una celda combinada de manera 

similar al símbolo & 

1. Haga doble clic en la celda que 
contiene los datos que desea 
modificar. 

2. Haga los cambios necesarios en el 
contenido de las celdas. 

3. Para escribir los cambios, presione 
ENTRAR. Para cancelar los 

cambios, presione ESC. 

 

En el menú Herramientas, 

seleccione Complementos. En 

el cuadro Complementos 

disponibles, active la casilla del 

complemento que desea activar 

y, a continuación, haga clic en 

Aceptar. 

Es un conjunto definido de 

características de formato, 

como fuentes y tamaños de 

fuente, formatos de número, 

bordes de celda y 

sombreado de celda. 


