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El tema de esta unidad es sobre la autosuma que significa sumar, para 

sumar una fila o columna basta con utilizar la fórmula que ya hemos 

visto. El Asistente de Funciones nos permite introducir funciones en 

celdas de modo interactivo. También aprenderemos a como editar una 

hoja de cálculo a cortarlas, copiarlas, agregar y mover. La edición dentro 

de una celda lo podemos servir para editar y dar formato a los datos de 

sus hijas de cálculo con la barra de herramientas de la hoja de cálculo. 

Copiar o mover alguna celda, al hacer esto toda la información que está 

en la celda se mueve a donde tú lo muevas. Nos queda claro que dar 

formato a una hoja de cálculo nos sirve para ver los cambios efectuados 

en la apariencia de un documento, la forma de como se ve el documento 

en pantalla o impreso.  

  



  

USO DEL BOTÓN 

AUTOSUMA, 

USO DEL 

ASISTENTE PARA 

FUNCIONES, ETC. 

¿Qué es una función? 

Es una formula 

predefinida con un 

nombre, que realiza una 

operación específica y 

devuelve un valor. 

¿Qué realiza el 

botón autosuma? 
Realiza la función de sumar. 

¿En qué ayuda 

el asistente para 

funciones? 

Ayuda a crear 

fórmulas de modo 

interactivo. 

¿Cómo cambiar el 

formato de visualización 

de una celda? 

Puedes escoger entre 

varios predeterminadas a 

través de la ruta Inicio- 

Estilos, se desplegara una 

ventana con varias 

opciones relacionadas. 

¿Cómo 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 encabezado de las demás filas o columnas 

que quieras seleccionar. Por último, suelta la 

tecla Ctrl. 

¿Qué pasa si 

eliminas una fila o 

columna? 

Si eliminas una fila o 

columna también 

desaparecen todos los 

datos que hubiera en 

ella. 

Los pasos 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. *selecciona la celda en la que vas 

a copiar los datos. *ejecuta el comando 

pegar. * Pulsa Esc para detener la línea 

discontinua móvil. 

¿Cómo eliminar el 

contenido de las celdas 

o datos? 

*debes ubicar el puntero 

en la celda que desea 

borrar. 

*debes pulsar la tecla 

suprimir, botón derecho 

del mouse borrar 

contenido. 

¿Cómo cambiar la apariencia de 

los datos de nuestra hoja de 

cálculo añadiendo bordes? 

*seleccionar el rango de celdas al cual queremos 

modificar al respecto. *Seleccionar la pestaña inicio. 

*Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la 

sección fuente. * En el cuadro de dialogo que se abrirá 

hacer clic sobre la pestaña bordes. *Aparecerá el cuadro 

de dialogo de la derecha. *Elegir las opciones deseadas 

del recuadro. *Hacer clic sobre el botón Aceptar. 

¿Qué es un tema? 

Es un conjunto de 

formatos que conforman el 

estilo general que presenta 

un libro.  

Un tema puede 

englobar los 

siguientes aspectos: 

Los colores, la fuente y los 

distintos efectos que 

utilizara por defecto del 

documento al completo. 



 

 

 

 

 

En conclusión, todo lo visto en esta unidad son cosas esenciales que 

debemos aprender cómo hacer una suma, el uso de asistente para 

funciones, copiar y mover una celda nos queda claro que al mover 

alguna celda toda la información se mueve con ella, y dar formato a una 

hoja de cálculo nos sirve mucho ya que nos sirve para ver como quedara 

la hoja de cálculo y verlo desde una pantalla para ver como saldrá 

impreso. 

 

 

 

 

 https://www.google.com/search?q=celda&rlz=1C1NHXL_esMX73

0MX730&oq=celda&aqs=chrome..69i57j0i271l2.2448j0j7&sourcei

d=chrome&ie=UTF-8 

 https://www.google.com/search?q=preguntas&rlz=1C1NHXL_esM

X730MX730&oq=preguntas&aqs=chrome..69i57j0i271l3.3216j0j7

&sourceid=chrome&ie=UTF-8 

 https://www.google.com/search?q=informes&rlz=1C1NHXL_esMX

730MX730&oq=informes&aqs=chrome..69i57j0i271l2.4584j0j7&s

ourceid=chrome&ie=UTF-8 

 https://www.google.com/search?q=docensia&rlz=1C1NHXL_esMX

730MX730&oq=docensia&aqs=chrome..69i57.8184j0j9&sourceid=

chrome&ie=UTF-8 
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