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Ensayo: Cuadro Sinóptico  
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ES UNA FORMULA 

PREDEFINIDA CON UN 

NOMBRE, QUE REALIZA UNA 

OPERACIÓN ESPESIFICA. 

1.SELECCIONAR LA CELDA EN DONDE 

DESEA COLOCAR EL RESULTADO DE LA 

SUMA 

2.OPRIMIR EN LA BARRA DE 

HERRAMIENTAS EL BOTON AUNTOSUMA Σ  

3.SELECCIONAR CON EL PUNTERO DEL 

RATON EL RANGO DE CELDAS QUE DESEA 

SUMAR. 

$A$1 (COLUMNA ABSOLUTA Y FILA ABSOLUTA) 

A$1 (COLUMNA RELATIVA Y FILA ABSOLUTA) 

$A1 (COLUMNA ABSOLUTA Y FILA RELATIVA) 

A1 (COLUMNA RELATIVA Y FILA RELATIVA) 
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USO DEL ASISTENTE 

PARA FUNCIONES, 

EDICION DE UNA HOJA 

DE CALCULO. 

FORMULA DE 

ASISTENTE PARA 

FUNCIONES 

EDICION 

DENTRO DE 

UNA CELDA 

SELECCIONAR 

FILAS Y 

COLUMNAS 

PARA INCLUIR 

MUCHOS 

FORMATOS 

CLIC EN: 

INICIO˃ ESTILOS 

PARA PODER INSERTAR O ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS 

ES NECESARIO SELECCINARLAS ANTES.TODAS LAS 

COLUMNAS (EN LA PARTE SUPERIOR) Y TODAS LAS FILAS 

(A LA IZQUIERDA). SELECCIONAR UNA COLUMNA Y FILA Y 

CLIC EN EL ENCABEZADO. 

INSERTAR FILAS O 

COLUMNAS 

SELECCIONAR LA FILA O LA COLUMNA QUE ESTE DONDE 

QUIERES INSERTAR LA NUEVA Y EJECUTA EN LA FICHA 

INICIO, EN EL GRUPO CELDAS, EL COMANDO INSERTAR Y 

ELIGE EL DESPLEGABLE. 

ELIMINAR FILAS Y 

COLIMNAS 

EL PROCEDIMIENTO PARA ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS 

ES EXACTAMENTE EL MISMO QUE PARA INSERTARLAS, 

CON LA DIFERENCIA DE QUE DEBES UTILIZAR EL 

COMANDO ELIMINAR. 
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PASOS A SEGUIR 

PARA COPIAR O 

MOVER DATOS 

1.SELECCIONE LOS DATOS QUE QUIERE COPIAR. PUEDE SER 

UNA CELDA O UN RANGO. 

2.EJECUTA EL COMANDO COPIAR EN LA CINTA DE 

OPCIONES. 

3.SI VAS A COPIAR LOS DATOS EN OTRA HOJA DE CALCULO 

DEL MISMO LIBRO, PASA A LA HOJA CORRESPONDIENTE. 

4.SELECCIONA LA CELDA EN LA QUE VAS A COPIAR LOS 

DATOS, ETC. 

BORDES 

1.SELLECIONAR EL RANGO DE CELDAS AL CUAL QUEREMOS 

MODIFICAR EL RESPECTO. 

2.SELECCIONAR LA PESTAÑA INICIO. 

3.HACER CLIC SOBRE LA FLECHA QUE SE ENCUENTRA BAJO LA 

SECCION FUENTE. 

4.APARECERA EL CUADRO DEL DIALOGO DE LA DERECHA. 

RELLENO 

1.SELECCIONAR LA PESTAÑA INICIO 

2.HACER CLIC SOBRE LA FLECHA QUE SE ENCUENTRA BAJO 

LA SECCION FUENTE. 

3.HACER CLIC SOBRE LA PESTAÑA RELLENO 

4.APARECERA LA FICHA DE LA DERECHA 

5.ELEGIR LAS OPCIONES DESEADAS DEL CUADRO. 

TEMAS 

UN TEMA ES UN CONJUNTO DE FORMATOS QUE 

CONFORMAN EL ESTILO GENERAL QUE PRESENTA UN LIBRO. 

PARA CAMBIAR EL TEMA NOS SITUAREMOS EN LA PESTAÑA 

DISEÑO DE PAGINA, EN LA SECCION TEMAS. DESDE EL 

BOTON TEMAS, PODREMOS SELECCIONAR DE UNA AMPLIA 

LISTA. 

PODEMOS CREAR NUESTRO PROPIO TEMA. 


