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CREACION DE FORMULAS PARA 

CALCULAR VALORES  

Puede crear una fórmula para 

calcular valores en la hoja de 

cálculo mediante una función. Por 

ejemplo, las fórmulas = suma (a1: 

a2) y suma (a1, a2) usan la función 

suma para sumar los valores de las 

celdas a1 y a2. Las fórmulas 

siempre comienzan con un signo 

igual (=). Haga clic en la celda en la 

que desea la fórmula 

En la hoja de cálculo, haga clic 

en la celda en que desea 

introducir la fórmula. Escriba = 

(signo igual) seguido de las 

constantes y los operadores 

(hasta 8192 caracteres) que 

quiera usar en el cálculo. Para 

este ejemplo, escriba =1+1 
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DAR FORMATO A LOS DATOS  

Seleccione cualquier celda, o rango 

de celdas, de la tabla a la que 

quiera dar formato como tabla. En 

la pestaña Inicio, haga clic en Dar 

formato como tabla. Haga clic en el 

estilo de tabla que quiere usar 

Crear tablas y aplicarles formato 

1. Seleccione una celda con datos. 

2. Seleccione Inicio > Dar formato 
como tabla. 

3. Elija un estilo para la tabla. 

4. En el cuadro de diálogo Crear tabla, 
establezca el rango de celdas. 

5. Marque la opción La tabla tiene 
encabezados si procede. 

6. Seleccione Aceptar. 

 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 4 

 

 

 

Crear un gráfico 

1. Seleccione datos para el gráfico. 

2. Seleccione Insertar 
> Gráficos recomendados. 

3. Seleccione un gráfico en la 
pestaña Gráficos recomendados 
para obtener una vista previa 
del gráfico. ... 

4. Seleccione un gráfico. 

5. Seleccione Aceptar. 

 

1. Seleccione datos para el gráfico. 

2. Seleccione Insertar 
> Gráficos recomendados. 

3. Seleccione un gráfico en la 
pestaña Gráficos recomendados para 
obtener una vista previa del gráfico. ... 

4. Seleccione un gráfico. 

5. Seleccione Aceptar. 

 


