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CREACION DE
FORMULAS VINCULO

Las férmulas en Excel son expresiones que se utilizan
para realizar cdlculos o
procesamiento de valores, produciendo un nuevo
valor que serd asignado a la celda en la
cual se introduce dicha formula

= 2:1.ANALISISIDE DATIOS

A B c D £ F
Il Producto

= UTILIZANDO FORMULLAS

5 Audifonos 60 4
& Micrdfano 5 L

¥ 1.HAGA CLIC EN LA PESTANA ARCHIVO, ELIJA OPCIONES Y DESPUES HAGA CLIC EN LA
L CATEGORIA COMPLEMENTOS.
g2kt SIESTA USANDO EXCEL 2007, HAGA CLIC EN EL BOTON DE MICROSOFT OFFICE Y, A

F2 v

: num PIIo mm w \ - g CONTINUACION, HAGA CLIC EN OPCIONES DE EXCEL

2 |Tectado 50 10 500 5] 2.EN EL CUADRO ADMINISTRAR, SELECCIONE COMPLEMENTOS DE EXCEL Y DESPUES HAGA CLIC
3 |Mouse 0 5 o 00 ENIR.

4 |Cargador L] 15 675 675 o

5 |Audifonos & 4 240 240 SIUSA EXCEL PARA MAC, EN EL MENU ARCHIVO, VAYA A HERRAMIENTAS > COMPLEMENTOS DE
& |Microfong 5 5 s 75 EXCEL.

3. EN EL CUADRO COMPLEMENTOS, ACTIVE LA CASILLA HERRAMIENTAS PARA ANALISIS Y DESPUES
HAGA CLIC EN ACEPTAR.

O SIHERRAMIENTAS PARA ANALISIS NO SE ENUMERA EN EL CUADRO COMPLEMENTOS
DISPONIBLES, HAGA CLIC EN EXAMINAR PARA ENCONTRARLO.

z.z. MOVER, COFIAK

v
= r LAY =
EORMULASWYIREEERENGCIAS
MOVER UNA F6RMU|.A . - x v, I =B?*SC$E|
1. SELECCIONE LA CELDA QUE CONTIENE LA FORMULA QUE DESEA MOVER.
2. EN EL GRUPO PORTAPAPELES DE LA FICHA INICIO, HAGA CLIC EN CORTAR.
TAMBIEN PUEDE MOVER FORMULAS ARRASTRANDO EL BORDE DE LA CELDA SELECCIONADA A
LA CELDA
SUPERIOR IZQUIERDA DEL AREA DE PEGADO. ESTO REEMPLAZARA LOS DATOS EXISTENTES.
3. SIGA UNO DE ESTOS PROCEDIMIENTOS:
O PARA PEGAR LA FORMULA Y EL FORMATO: PUEDO N EL GRUPO PORTAPAPELES DE LA Cantidad Pedido __Comentario Total
FICHA INICIO, HAGA CLIC EN PEGAR. 2 6ln/a
O PARA PEGAR LA FORMULA SOLO: EN EL GRUPO PORTAPAPELES DE LA FICHA INICIO, HAGA ~ +—— 4] 6 n/a [e7scs
cLic
EN PEGAR, HAGA CLIC EN PEGADO ESPECIAL Y, A CONTINUACION, HAGA CLIC EN FORMULAS.

B C D E

COPIAR UNA FORMULA

1. SELECCIONE LA CELDA QUE CONTIENE LA FORMULA QUE DESEA COPIAR.

2. EN EL GRUPO PORTAPAPELES DE LA FICHA INICIO, HAGA CLIC EN COPIAR.

3. SIGA UNO DE ESTOS PASOS:

O PARA PEGAR LA FORMULA Y EL FORMATO, | N EL GRUPO PORTAPAPELES DE LA
FICHA INICIO, HAGA CLIC

EN PEGAR.

_ — f _ O PARA PEGAR LA FORMULA SOLO, IIN EL GRUPO PORTAPAPELES DE LA FICHA
S ' INICIO, HAGA CLIC

i : EN PEGAR, HAGA CLIC EN PEGADO ESPECIAL Y, A CONTINUACION, HAGA CLIC EN
y il FORMUL

The =
WindomsClub

2.3.US0 DEL BOTONAUTO
SUMA

EL BOTON AUTOSUMA REALIZA LA "FUNCION" DE SUMAR. UNA

FUNCION ES UNA FORMULA

PREDEFINIDA CON UN NOMBRE, QUE REALIZA UNA OPERACION

ESPECIFICA Y DEVUELVE UN VALOR.

PROBABLEMENTE LA FUNCION MAS POPULAR EN UNA HOJA DE

CALCULO ES LA FUNCION SUMA. POR .

ESTA RAZON EXCEL LA INCLUYE COMO UN BOTON EN LA BARRA DE :

HERRAMIENTAS . ESTE BOTON
8

Book! - Encel

Fagelayout  Fermulss  Data

CREA AUTOMATICAMENTE UNA FORMULA EN DONDE TOMA LOS
VALORES QUE CONTIENE EL RANGO DE s
CELDAS SELECCIONADO Y LOS SUMA. 1

22 USOIDELSISTIEMA
PARAEUNCIONES

USO DEL ASISTENTE PARA FUNCIONES.

ABRE EL ASISTENTE PARA FUNCIONES, QUE AYUDA A CREAR FORMULAS DE MODO
INTERACTIVO. ANTES

DE INICIAR EL ASISTENTE, SELECCIONE UNA CELDA O AREA DE CELDAS DE LA HOJA
ACTUAL PARA

DETERMINAR LA POSICION EN LA QUE SE VA A INSERTAR LA FORMULA.

ELIJA INSERTAR » FUNCION
CTRL+F2

Archive Editar Wer Insertar Formatc Herramientas Datos Ventana Ayuda

EN LA BARRA DE FORMULAS, PULSEEN|: T - (2 | = B &% ‘@5 WEE- O
ASISTENTE PARA FUNCIONES ; -
i @ | Arial e [=]FNSEIEN === =}

65:69 -] E = [=E5FseEem




EDICION DE UNA HOJA

En Excel se pueden incluir muchos formatos, tanto
para el aspecto de las celdas como
para su contenido. Si deseas cambiar el formato
de visualizacion de una celda, puedes escoger a
través de diferentes predeterminados a través de
la ruta Inicio > Estilos, se desplegara
una ventana con varias opciones relacionadas.

NIDENT RO DE UNA

L
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SELECCIONAR FILAS Y COLUMNAS

PARA PODER INSERTAR O ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS ES NECESARIO
SELECCIONARLAS ANTES. TODAS LAS

COLUMNAS (EN LA PARTE SUPERIOR) Y TODAS LAS FILAS (A LA IZQUIERDA)
TIENEN UN ENCABEZADO

DONDE APARECE EL NOMBRE DE LA COLUMNA O DE LA FILA. SELECCIONAR
UNA COLUMNA O UNAFILAES

TAN FACIL COMO HACER CLIC EN ELENCABEZADO CORRESPONDIENTE.

INSERTAR FILAS Y COLUMNAS

INSERTARLAS ES MUY SENCILLO: SELECCIONA LA FILA O LA COLUMNA QUE
ESTE DONDE QUIERAS INSERTAR

LA NUEVA Y EJECUTA EN LA FICHA INICIO, EN EL GRUPO CELDAS, EL =R
COMANDO INSERTAR Y ELIGE EN EL Sl il et R s
DESPLEGABLE. S| QUIERES INSERTAR VARIAS FILAS O COLUMNAS ALAVEZ, = - -

PRIMERO SELECCIONA TANTAS

FILAS O COLUMNAS COMO QUIERAS INSERTAR.

EL PROCEDIMIENTO PARA ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS ES EXACTAMENTE EL
MISMO QUE PARA

INSERTARLAS, CON LA DIFERENCIA DE QUE DEBES UTILIZAR EL COMANDO
ELIMINAR. AL ELIMINAR UNA FILA _shoett | :

O UNA COLUMNA TAMBIEN DESAPARECEN TODOS LOS DATOS QUE HUBIERA EN™ S T
ELLAS.

CUANDO SE ELIMINAN FILAS Y COLUMNAS, EXCEL DESPLAZA LAS RESTANTES,

RESPECTIVAMENTE, HACIA

ARRIBAY HACIA LA IZQUIERDA. ES DECIR, EN EL SENTIDO CONTRARIO A CUANDO

SE INSERTAN.

AT P T

BEEE

COPRIAR, MOVERICELDA

LOS PASOS A SEGUIR 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. VERAS QUE EL
UNICO

EFECTO ES LA APARICION DE UNA LINEA DISCONTINUA MOVIL ALREDEDOR DE
LOS

DATOS SELECCIONADOS. TAMBIEN LO PUEDES HACER MEDIANTE EL TECLADO
OPRIMIENDO LAS TECLAS CTRL + C O CON BOTON DERECHO DEL RATON Y
SELECCIONAR DEL MENU QUE SE DESPLIEGA LA OPCION COPIAR.

« SI VAS A COPIAR LOS DATOS EN OTRA HOJA DE CALCULO DEL MISMO LIBRO O
EN

UNA DE OTRO LIBRO DE TRABAJO, PASA A LA HOJA CORRESPONDIENTE.

« SELECCIONA LA CELDA EN LA QUE VAS A COPIAR LOS DATOS. SIESTAS
COPIANDO UN

RANGO, ESA CELDA DEBE SER LA QUE VA A OCUPAR EL EXTREMO SUPERIOR
IZQUIERDO DEL RANGO CUANDO LO COPIE. EL PUNTERO DE CELDA SE MOVERA /
LA

NUEVA POSICION EN LA CELDA, PERO LA LINEA DISCONTINUA MOVIL SEGUIRA
ALREDEDOR DE LOS DATOS QUE VAS A COPIAR.

« EJECUTA EL COMANDO PEGAR. LOS DATOS SE COPIARAN EN LA POSICION DE
DESTINO, PERO LA LINEA DISCONTINUA MOVIL PERMANECERA ALREDEDOR DE
LOS

DATOS ORIGINALES.

« CUANDO TERMINES DE PEGAR, PULSA ESC PARA DETENER LA LINEA
DISCONTINUA

MOVIL.

« EN EL CASO DE QUE QUIERAS MOVER LOS DATOS EN LUGAR DE COPIARLOS, LA
UNICA DIFERENCIA EN EL PROCEDIMIENTO ANTERIOR CONSISTE EN QUE EN EL
PUNTO 2 DEBES EJECUTAR EN EL GRUPO PORTAPAPELES EL COMANDO CORTAR
EN

LUGAR DE COPIAR. CUANDO EJECUTES EL COMANDO PEGAR, LOS DATOS



2.5.0AR FORMATO A UNA
HOJA CALCULO

PARA CAMBIAR LA APARIENCIA DE LOS DATOS DE NUESTRA HOJA DE CALCULO ANADIENDO BORDES,
SEGUIR LOS SIGUIENTES PASOS:

1. SELECCIONAR EL RANGO DE CELDAS AL CUAL QUEREMOS MODIFICAR EL ASPECTO.

2. SELECCIONAR LA PESTANA INICIO.

3. HACER CLIC SOBRE LA FLECHA QUE SE ENCUENTRA BAJO LA SECCION FUENTE.
4.EN EL CUADRO DE DIALOGO QUE SE ABRIRA HACER CLIC SOBRE LA PESTANA

BORDES.

5. APARECERA EL CUADRO DE DIALOGO DE LA DERECHA.
6. ELEGIR LAS OPCIONES DESEADAS DEL RECUADRO.
7. UNA VEZ ELEGIDOS TODOS LOS ASPECTOS DESEADOS, HACER CLIC SOBRE EL

BOTON ACEPTAR.

AL ELEGIR CUALQUIER OPCION, APARECERA EN ELRECUADRO BORDE UN MODELO DE como
NUESTRA SELECCION EN LA CELDJiS

& Dar b

* [ Foomate condbcnnal

farrraba com Eabla -

-) = 'l
_u:))_a

UEDARA

2 |Presupuesto aflo 2017
3 mpresos
4 [columasl Enare

Febrers  [Marte  Abel  Maye

DA rJnJ/JJ—\JJJ
Jq DANIDS

| EXCEL NOS PERMITE TAMBIEN DAR UNA APARIENCIA AGRADABLE A LA HOJA DE
CALCULO, CAMBIANDO LA

| FUENTE (COLOR, ESTILO, TAMANO ETC.), LA ALINEACION, LOS BORDES (COLOR,

ESTILO ETC.) Y RELLENO DE

_Agesse  Septiembes  Octubes  Mowiambre  Diciambey

—

o (R o | ¢ €r{=c ] CELDA.PARA CAMBIAR LA A APARIENCIA LO PODEMOS HACER MEDIANTE LA
s | | coce i BANDA DE OPCIONES O LOS
| Fob | war | Toui | Q) CUADROS DE DIALOGO.

6.010
35.250
20,850
33.710
12.510

108.330

7.010
2B.125
17.200
29.175
14,750
96.260

6520 19.540
37.455 100.830
27.010 65.060
35840 98.725
11490 38.750

118315 322.905

Bajing
Las Viegas
Moo DF
Paris
Tokyo

Total

[T I:d:l

ANG

EN LA CINTA DE OPCIONES EXISTEN UNOS BOTONES QUE NOS PERMITEN
MODIFICAR ALGUNAS DE LAS

'_ | OPCIONES DE FUENTE DE FORMA MAS RAPIDA. S| SELECCIONAS PREVIAMENTE UN

TEXTO, LOS CAMBIOS

| SE APLICARAN A EL.

10, DE GOLUMNAS

SISE ENCUENTRA NECESIDAD DE EXPANDIR O REDUCIR

EL ANCHO DEFILAY EL ALTO DE LAS COLUMNAS

DE EXCEL, HAY VARIAS FORMAS PARA AJUSTARLOS. LA
SIGUIENTE TABLA MUESTRA EL MiNIMO, MAXIMO

Y PREDETERMINADO TAMANOS PARA CADA UNA EN
UNA ESCALA DE PUNTO.NOTAS:

« SIESTA TRABAJANDO EN LA VISTA DISENO DE PAGINA
(PESTANA VISTA, GRUPO VISTAS DE LIBRO, EL

BOTON DISENO DE PAGINA), PUEDE ESPECIFICAR UN Ancho y espacio Vista previa
ALTO DE FILA O ANCHO DE COLUMNA EN Sabet: (ANCho) Espadiado: J——
z z | 1 [ |762em BH [1,27em £ ==
PULGADAS, CENTIMETROS Y MILIMETROS. ES LA UNIDAD | , ==
2 7,62 cn = = ——
DE MEDIDA EN PULGADAS DE FORMA a s - b
PREDETERMINADA. VAYA A ARCHIVO > OPCIONES > [ ] : ==
AVANZADAS >MOSTRAR > SELECCIONE UNA ] Calumnas de igual ancho S

OPCION DE LA LISTA DE UNIDADES DE LA REGLA. SI

Preestablecidas

i
i

i
i
Ml
il

lzquierda Derecha
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3
-
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o
=

Tres

Wumero de columnas: | 2 ! [ ] Linea entre columnas |

Aplicar a | Todo el documento “'l Empez

=
]
(]
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O
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CAMBIA A LA VISTA NORMAL, LOS ANCHOS DE

COLUMNA Y EL ALTO DE FILA SE MOSTRARA EN PUNTOS.

r Ate!}tar

g
3
)
)

* FILAS Y COLUMNAS INDIVIDUALES, SOLO PUEDEN = :
TENER UN VALOR. POR EJEMPLO, UNA SOLA COLUMNA

PUEDE TENER UN ANCHO DE PUNTO 25, PERO NO PUEDE

SER 25 PUNTOS DE ANCHO DEUNAFILAY

10 PUNTOS POR OTRO.

ALINEACION DELO

DATOS

ALINEAR CONSISTE EN COLOCAR LOS DATOS DE UNA

HOJA ELECTRONICA BIEN EN UNA PARTE U OTRA: Formeto de cedas e |

DERECHA, IZQUIERDA, CENTRADA, PERO ADEMAS ES | taimero | Alneacén | | fuente | Bordes | Releno | Proteper |

POSIBLE ROTAR LOS DATOS, REDUCIRLOS AL TAMANO *;’";ﬁ s “’r’j"j .

DE LA CELDA Y MUCHAS OTRAS POSIBILIDADES. Genera B s .

EN EXCEL POR DEFECTO LOS DATOS QUE SEAN TEXTO LOS yeat B ° B .

ALINEA EN LA CELDA A LA IZQUIERDA, LOS :

NUMEROS A LA DERECHA. wf;ﬂ:;:m L™

A SU VEZ EN SENTIDO VERTICAL LOS DATOS DE TODO TIPO Ricuck hesta ajstar o Grados

SE SITUAN EN LA PARTE INFERIOR DE LA CELDA. m:z;::;‘:

TODO ELLO LO PUEDES ESPECIFICAR DESDE LA VENTANA Drecién de Jext:

FORMATO DE CELDAS, EN LA SEGUNDA i [=]

PESTANA QUE MUESTRA: ALINEACION. = : |
[deeot | | 5“"‘“!“’"_”

2.5.6 IMPRESION DE

Configuracion

lmpﬁmireﬁqigsaﬁm-
__Imprime solo las hojas activas

=} Imprimir hojas activas
Imprime solo las hojas activas
Imprimir todo el libro
Imprime todo el libro

Imprimir seleccién

DOCOUMENINOS

NGA PRESIONADA LA TECLA CTRL HAGA CLIC EN EL NOMBRE DE CADA LIBRO PARA
Y, A

ACION, HAGA CLIC EN IMPRIMIR.

TODA LA HOJA DE CALCULO O UNA PARTE

Imprime solo la seleccion actual 1. PARA IMPRIMIR PARTE DE LA HOJA, HAGA CLIC EN LA HOJA DE CALCULO Y DESPUES
Imprimir la tabla seleccionada SELECCIONE EL
Imprimir solo la tabla selecciona RANGO DE DATOS QUE DESEA IMPRIMIR.
E—— . 2. HAGA CLIC EN ARCHIVO Y DESPUES EN IMPRIMIR.
mitir el area de impresion -
[zquierda: 1,78 cm Derechas. 3.EN CONFIGURACION, HAGA CLIC EN LA FLECHA SITUADA JUNTO A IMPRIMIR HOJAS

B=

[ Sinescalado
|:1DD

Imprimir hojas en tamaiio real

Y
NE LA OPCION QUE CORRESPONDA.



