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2.1.- ANALISIS DE DATOS UTILIZANDO FORMULAS

1. Haga clic en la pestafia Archivo, elija Opciones y después haga clic en la categoria
Complementos. Si estd usando Excel 2007, haga clic en el Botén de Microsoft Office
y, a continuacién, haga clic en Opciones de Excel

2. En el cuadro Administrar, seleccione Complementos de Excel y después haga clic
en Ir. Si usa Excel para Mac, en el menu Archivo, vaya a Herramientas >
Complementos de Excel.

3. En el cuadro Complementos, active la casilla Herramientas para andlisis y después
haga clic en Acepta

2.2.- MOVER, COPIAR FORMULAS Y 5
' // MOVER UNA FORMULA REFERENCIAS. =

1. Seleccione la celda que contiene la férmula que desea mover.

2. En el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en Cortar. También puede mover férmulas
arrastrando el borde de la celda seleccionada a la celda superior izquierda del drea de pegado. Esto
reemplazard los datos existentes.

3. Siga uno de estos procedimientos: o Para pegar la férmula y el formato: puedo n el grupo
Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en Pegar. o Para pegar la férmula sélo: en el grupo
Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en Pegar, haga clic en Pegado especial y, a continuacién,
haga clic en férmulas

COPIAR UNA FORMULA

1. Seleccione la celda que contiene la férmula que desea copiar.
copiar = 2. En el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en Copiar.
A Bl C $A$1 (columna absolutay fila ~ $A$1 < 4 i
— absoluta) 3. Siga uno de estos pasos: o Para pegar la férmula y el formato, i n el grupo Portapapeles

Para una férmula que se va a Si la referencia es Cambia

1
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: de la ficha Inicio, haga clic en Pegar. o Para pegar la férmula sélo, iln el grupo Portapapeles
A$1 (columna relativa y fila c$1 X
absolta) de la ficha Inicio, haga clic en Pegar, haga clic en Pegado especial y, a continuacidén, haga
$A1 (columna absoluta y fila $A3 % &
relatin © clic en férmulas

A1 (columna relativa y fila c3
relativa)

4. Compruebe que las referencias de celda de la férmula producen el resultado deseado.

2.3.- USO DEL BOTON AUTO SUMA
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El botén autosuma realiza la "Funcién" de sumar. Una funcién
es una férmula predefinida con un nombre, que realiza una
operacion especifica y devuelve un valor. Probablemente la
funcién més popular en una hoja de cdélculo es la funcidn
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Para realizar la suma con el botén autosuma, realizar /
los siguientes pasos:
V4
1. Seleccionar la celda en donde desea colocar el resultado de la
Oxxo ! 200 20
.Gjumnsa j 311‘:1 Alrededor de las celdas suma
e— o |lmcimuies, SR 2. Oprimir en la barra de herramientas el botén Autosuma
GI -5 : é‘jé una linea pl"“Ba a 5 S | g | 1- d | T, | d |d d
e —— . Seleccionar con el puntero del ratén el rango de celdas que desea
sumar.

4. Oprimir la tecla Enter, para introducir la férmula en la celda.

2.4.- USO DEL ASISTENTE PARA
FUNCICNES.

Abre el Asistente para funciones, que ayuda a crear férmulas de modo
interactivo. Antes de iniciar el asistente, seleccione una celda o drea de
celdas de la hoja actual para determinar la posicién en la que se va a insertar
la férmula. Elija Insertar » Funcidn Ctrl+F2 En la barra de férmulas, pulse en

£. | Asistente para funciones
oy
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2.5.- DAR FORMATO A UNA HOJA CALCULO.
BORDES

1.. Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.

2. Seleccionar la pestafia Inicio

W W Wle 3. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién Fuente

P 4. En el cuadro de didlogo que se abrird hacer clic sobre la pestafia Bordes

5. Aparecerd el cuadro de didlogo de la derecha.

6. Elegir las opciones deseadas del recuadro.

7. Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el botén Aceptar.
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RELLENO

, 1. Seleccionar la pestafia Inicio.
// 2. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién Fuente
3. Hacer clic sobre la pestafia Relleno.
4. Aparecerd la ficha de la derecha.
5. Elegir las opciones deseadas del recuadro.
€ 6. Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el
botén Aceptar.

LOS TEMAS ‘

Un tema es un conjunto de formatos que conforman el estilo general
que presenta un libro. Engloba los colores, la fuente y los distintos

efectos que utilizard por defecto del documento al completo. relleno
: z © o un fexto, éstos cambiardn si modificamos el tema
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2.5.6.- IMPRESION DE DOCUMENTOS.
1. IMPRIMIR VARIOS LIBROS DE FORMA SIMULTANEA

1. Haga clic en Archivo > Abrir.

2. Mantenga presionada la tecla CTRL haga clic en el nombre
de cada libro para imprimir y, a continuacién, haga clic en
Imprimir.

IMPRIMIR TODA LA HOJA DE CALCULO O UNA PARTE

Configuracion

D s 1. Para imprimir parte de la hoja, haga clic en la hoja de célculo y
' rngrirme solo las hojas acties = E 3 -
. J después seleccione el rango de datos que desea imprimir.
2. Haga clic en Archivo y después en Imprimir.

Ienprimir hojas activas

Imprimir todo o libro
e toda e Wi

prmet % 3. En Configuracién, haga clic en la flecha situada junto a
Imprimir seleccion o o o . . o 17
i ko sl acun Imprimir hojas activas y seleccione la opcién que corresponda.
4. Haga clic en Imprimir

Configuracion
—  Imprimir hojas activas
Imprime solo las hojas activas

IMPRIMIR UNA TABLA DE EXCEL.

1. Haga clic en una celda de la tabla para activar la tabla.

2. Haga clic en Archivo y después en Imprimir.

3. En Configuracién, haga clic en la flecha situada junto a Imprimir
hojas activas y seleccione Imprimir la tabla seleccionada

4. Haga clic en Imprimir

Imprimir hojas activas

Imprimir todeo ¢l libro

1| Imprimir seleccion

=== Imprimir la tabla seleccionada
Imprimir solo la tabla S

Impresora

Fax
" -
” Fax

g | MipEimir o POF de Miooaaft
ol

IMPRIMIR UN LIBRO EN UN ARCHIVO

1. Haga clic en Archivo y luego haga clic en Imprimir, o presione
Ctrl+P.

2. En Impresora, seleccione Imprimir a archivo.

3.Haga clic en Imprimir
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