


Cuadro sindptico
Nombre de la alumna: estrella Yamileth Castaiidn de leén
Tema: unidad I: cuadro sinéptico
Parcial: uno
Matreria: computacion Il
Nombre del profesor: Lic. Icel Bernardo Lepe Arriaga
Licenciatura: enfermarian

Cuatrimestre: dos
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USO DEL BOTON AUTO
SUMA

USO DEL ASISTENTE
PARA FUNCIONES.

-EDICION DENTRO DE
UNA CELDA

El botobn autosuma realiza la
"Funcion" de sumar. Una
funcion es una férmula

Predefinida con un nombre,
que realiza una operacion
especifica y devuelve un
valor.

En Excel se pueden incluir muchos
formatos, tanto para el aspecto de
las celdas como para su contenido.

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

Insertarlas es muy sencillo:
selecciona la fila o la columna
que esté donde quieras insertar
la nueva y ejecuta en la ficha
Inicio, en el grupo Celdas, el
comando Insertar y elige en el
desplegable

Este boton crea automaticamente una formula
en donde toma los valores que contiene el rango
de celdas seleccionado y los suma.

Utilizaremos la imagen siguiente como
ejemplo: La hoja de calculo muestra los
pedidos surtidos en el mes de enero y febrero
a distintos clientes, para obtener el total de
pedidos surtidos durante esos dos meses es
necesario sumar todos los pedidos.

Si deseas cambiar el formato de visualizaciéon de
una celda, puedes escoger entre varios
predeterminados a través de la ruta Inicio >
Estilos, se desplegara una ventana con varias
opciones relacionadas.

El procedimiento para eliminar filas y columnas
es exactamente el mismo que para insertarlas,
con la diferencia de que debes utilizar el
comando Eliminar

Cuando se eliminan filas y columnas, Excel
desplaza las restantes, respectivamente,
hacia arriba y hacia la izquierda. Es decir, en
el sentido contrario a cuando se insertan.




COPIAR, MOVER
CELDA

DAR FORMATO A
UNA HOJA
CALCULO.

Seleccione los datos que quiere copiar.
Puede ser una celda o un rango.
Ejecuta el comando Copiar en la cinta
de opciones

También lo puedes hacer mediante el
teclado oprimiendo las teclas CTRL +
C o con botén derecho del raton y
seleccionar del menu que se despliega
la opcién Copiar.

Seleccionar el rango de celdas al cual
gueremos modificar el aspecto.
Seleccionar la pestafia Inicio

Hacer clic sobre la flecha que se
encuentra bajo la seccion Fuente. En
el cuadro de didlogo que se abrira
hacer clic sobre la pestafia Bordes

Selecciona la celda en la que vas a copiar los datos. Si estas
copiando un rango, esa celda debe ser la que va a ocupar el
extremo superior izquierdo del rango cuando lo copie

Ejecuta el comando Pegar. Los datos se copiaran en la
posicion de destino, pero la linea discontinua movil
permanecera alrededor de los datos originales.

Al elegir cualquier opcién, aparecera en el recuadro Borde
un modelo de como quedara nuestra seleccion en la celda.

Excel nos permite también sombrear las celdas de una
hoja de calculo para remarcarlas de las demas.




