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"Excel Continuacion"

Para analizar Excel, vaya al meng
ANALlSlS DE DATOS "Auditoria", seleccione ”Comp\ementos”

2 luego haga clic en "Aceptar" o
UTILIZANDO FORMULAS Yevaminadar para encontrar las

herramientas disponibles.

Seleccione la férmula deseada y haga clic en el botén "Cortar" en el

MOVER UNA FORMULA grupo "Portapapeles”. Mueva la férmula arrastrando el borde

seleccionado hacia la izquierda "superior".
MOVER, COPIAR FORMULAS

Y REFERENCIAS. Seleccione la férmula deseada, haga clic en Copiar en el grupo Inicio,
COPIAR UNA FORMULA seleccione la férmula y el formato, y verifique si las columnas de referencia de

la férmula producen los resultados deseados.

El botén autosuma realiza la "Funcion" de sumar, una funcién
predefinida con un nombre que realiza una operacién especifica y
USO DEL BOTON AUTO devuelve un valor. La funcién SUMA es el més popular en una hoja de
SUMA cdleulo Excel. Es utilizada para obtener el total de pedidos surtidos
durante dos meses.

Excel ofrece varias opciones de formato para el aspecto y el contenido de las celdas, lo

( EDICION DE UNA HOJA que permite a los usuarios elegir entre opciones predeterminadas a través de la ruta Inicio
* DE CALCULO > Estilos, presentando varias opciones.
Para insertar o eliminar columnas o filas, selecciénelas haciendo clic en el encabezado
SELECCIONAR FILAS Y correspondiente, seleccionando la primera columna, presionando Ctrl y luego
COLUMNAS seleccionando las otras columnas o filas.
USO DEL ASISTENTE El Asistente para funciones ayuda a EDICION DENTRO DE INSERTAR FILAS Y ) Insertar nuevos archivos o columnas es fécil: seleccione el archivo o columna deseado,
PARA FUNCIONES soloccionanda una colda o drea de UNA CELDA COLUMNAS ejecute Insertar en el archivo Inicio, agrupe Celdas y seleccione el nimero de columnas
celdas antes de '\m'c\'ar\ofy eseado.
pulsando en la barra de funciones. ELIMINAR FILAS Y
El procedimiento de Excel para eliminar archivos y columnas es el mismo que para
COLUMNAS insertarlos, pero con la diferencia de que los datos se eliminan en lugar de insertarse.
« Para copiar o mover datos en Excel, seleccione los datos deseados, ejecute el comando Copiar, elija la
ci:>|umnc1 ij:le datos deseada y ejecute 4 b 4 |
« el comando Pegar. Tenga en cuenta que estos procedimientos también se pueden utilizar para mover
\ COPIAR, MOVER CELDA. datos, como archivos de formato.
« Para eliminar contenido o formato de los datos seleccionados, utilice el botén Suprimir, el botén Borrar o
el botsn Borrar. o _ )
Excel agradable la apariencia de la hoja de caleulo mediante
APLICAR FORMATO [ opciones y cuadros de dialogo, allowing rapid modification of
DE CELDAS source options.
DAR FORMATO A LOS DATOS PARA
LOGRAR LA APARIENCIA DESEADA.
La Cinta de opciones dispone de botones para modificar
ALINEACION opciones de alineacién, seleccionando e! rango de celdas, elegir
las opciones deseadas y pulsando el botén Aceptar.
Excel permite  los usuarios ajustar la alturay Seleccione la columna o co\\_m_mas Eieseudus, Hugg clic en )
ANCHO DE LAS COLUMNAS Y DEL ol ancho de columnas y filas de varias maneras, ESTABI;ECER UN ANCHO Zorinololen la venlc_:gc d‘e InlucuoaehpdColum‘nos, tlnjuste el tclmano
incluido el ajuste de los tamafios minimo, ESPECIFICO PARA UNA COLUMNA e la columna, escriba el valor deseado en la columna Ancho y
ALTO DE LAS FILAS. maximo y prleddeterminado para cada columna haga clic en Aceptar.
en una escala de punto a punto.
, La texta se encuentra en la celda Aly se coloca en forma
ALINEACION DEL TEXTO centrada. Ademds, se acepta el idéntica accién vertical y el
opcién horizontal para mejorar los efectos.
Alinear es la ajustacién de datos en una hoja Seleccione la celda Al con otros elementos en la misma columna
- ALINEACIGN DE LOS DATOS EN | elecirénica, on ol cal se cncerira enlla TR D T O o o o iome Bt Pioocién o ombinacién de
R ventana Formato de celdas. Esta ventana es .
Para modificar los datos en un cdlculo, seleccione el rango QLA GISRLARE e, céig:"ci;(i?deeri ;;;ﬁlf;oneuCrJleerse:CAA'\aniQi?él:gzéexlo, El texto ofrece tres opciones para la ubicacién del texto, incluido
BORDES deszud(g Pg?f?ﬁﬂr halsa IC“C en el CQTZPO dedentmhda/ Clblfﬂ el Orientacién y botones para Acep(gr o DE DERECHA A IZQUIERDA | el tridngulo negro: contexto, de izquierda a derecha y de
;ua ;o e didlogo, elija las opciones deseadas y haga clic en Cancelar, derecha a izquierda.
ceptar.
2 Utiliza la herramienta para girar o rotar la celda, escribir cifras,
ORIENTACION orientar texto verticalmente;y ir proband dif >
.y ir probando con diferentes grados
DAR FORMATO A UNA para ver resultados.
HOJA CALCULO. Excel ayuda a sombrer las celdas de una hoja de cdlculo para
RELLENO compartirlas con otros, mediante el rango de celdas, pestaiias,
opciones y el botén Aceptar. Para evitar equivocos durante la imfres\én de facturas, es fundamental
inida. Esta parte debe incluir la

crear una parte de trabajo bien de
EMPLEO DE MODELOS PARA ldirecc'\én del tmkgajo, la \Jechc\ de repafrac'\o’n, |<st ddetqﬂes dle la factura y
os costos generados. Aunque no es perfecto, es fundamental tener una
GUARDAR APLICAR. parte de t?qbnjo bien de&m’da P
Un tema es un conjunto de elementos de formato que
LOS TEMAS definen el estilo general de un libro, incluidos colores, Seleccione un elemento gréfico, haga clic en Formato >
fuentes y efectos. APLICAR FORMATO A GRAFICOS CON EL elemento de grdfico y ajuste las opciones de formato del panel.

Mueva o cambie el tamaiio del fc\ne\ para facilitar el trabajo.

PANEL DE TAREAS FORMATO Ajuste ejes, ejes o titulos para diterentes opciones grdficas.
DAR FORMATO A UN OBJETO Para formatear un elemento grdfico/ haga clic en el elemento

GRAFICO des?udo y sig?J las ‘opcl'\onTs e &:rmqtlo enf|us heerm'\leles
. i raficas. Cambie el color, la textura o los efectos visuales
APLICAR FORMATO A GRAFICOS CON LA Sepeciales, Elja on eetllo predefinido, cambie el formato del
texto o use estilos de WordArt. Prepdrese para el resultado
CINTA DE OPCIONES los d d P p | resultad

eseado.

Para imprimir todos los archivos de libros, haga clic
IMPRIMIR VARIOS LIBROS DE < 541”10 TimselSe BT Ers s g haga
( FORMA SIMULTANEA clic en Imprimir.

IMPRIMIR TODA LA HOJA DE < P%[¢ imfrimw‘r una parte de un documento, haga clic en el

Seleccione las herramientas de y L:abezc?‘ de cc’x\cﬁ!o, se\elcc'\one el rango de datos deseado,
PREPARACION DE LO QUE DESEAS cdleulo deseadas, haga clic en IMPRESION DE < CALCULO O UNA PARTE aga clic en Archivary luego en Imprimir.
IMPRIMIR < 'arch\vo'/ lvego 'Imprimir' o o DOCUMENTOS Para activar una pestafia, haga clic en una celda,
= resions CTRL+F. Ajuste la opcién luego haga clic en Archivo y luego en Imprimir. En
Configuracion' antes de hacer IMPRIMIR UNA TABLA DE EXCEL Configuracion, haga clic en el boton activo y
) >

e la pestafia sel ada

clic en 'Imprimir'.

Haga clic en Archivo, luego Imprimir, o presione Ctrl+P,
_ IMPRIMIR UN LIBRO EN UN seleccione Imprimir un archivo, haga clic en Imprimir y
en el cuadro de didlogo vea los resultados de la

- ARCHIVO impresién, escriba un nombre y haga clic en Aceptar.




