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creacion de formulas
vinculo

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

Jso del boton de
auto suma

Realiza la "Funcién" de sumar.
Una funcién es una férmula
predefinida con un nombre,
que realiza una operacién
especifica y devuelve un valor.
Probablemente la funcién mas

popular en una hoja de
cdlculo es la funcién SUMA.

<

PARA FUNCIONSS.

Abre el Asistente para
funciones, que ayuda a crear %
férmulas de modo interactivo.
Antes de iniciar el asistente,
seleccione una celda o drea de

(US0 DSL ASISTENTE

Elija Insertar » Funcidn
Ctrl+F2

En la barra de férmulas
Pulse en:

Asistente para funciones

celdas de la hoja actual para
determinar la posicién en la

Que se va a insertar la férmula.

-

Sdicion de una hoja
de calculo

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

<

EDICION DENTRO
DS UNA CSLDA

SELECCIONAR FILAS Y COLUMNAS
Para poder insertar o eliminar filas
y columnas es necesario

<

(I.NSERTAR FILAS Y COLUMNAS

Insertarlas es muy sencillo:
selecciona la fila o la columna
que esté donde quieras insertar
la nueva y ejecuta en la ficha

(ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS

El procedimiento para eliminar filas

y columnas es exactamente el mismo
ue para insertarlas, con la

giferencia de que debes utilizar el

comando Eliminar. Al eliminar una

deseas cambiar el formato de

visualizacién de una celda, puedes 35 columnas

Een la parte superior) y )

escoger entre varios predeterminados a [todas las filas (g la izquierda) comando Insertar y e||ge en el
traves de la ruta Inicio > Estilos, se e I e s etale) & T e e desp|egc1b|e.

desplegard una ventana con varias aparece el nombre de la columna |

opciones relacionadas.

\o de la fil

[fordes

1. Seleccionar el rango de celdas al cual queremos
modificar el asFecto.
2. Seleccionar la pestafia Inicio.

3. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la

seccién Fuente.

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 Ef)egir las opciones deseadas ge| recuadro.

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

seleccionarlas antes. Todas las

a.

" 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 Ef)egir las opciones deseadas del recuadro.
6. Una vez elegidos todos los aspectos
deseados, hacer clic sobre el botén Aceptar.

-

Inicio, en el grupo Celdas, el

<

fila o una columna también
desaparecen todos los datos que
\hubiera en ellas.

oS temas

Un tema es un conjunto de formatos que
conforman el estilo general que presenta un
libro. Engloba los co%ores, |ac}uente y los
distintos efectos que utilizard por defecto
del documento al completo. relleno o un
texto, éstos cambiardn si modificamos el

K’cemc:l.
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