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1- ANALISIS DE DATOS UTILIZANDO
FORMULAS

‘haga clic en la pestana archivo, elija las opciones
rdespués haga clic en la categoria
somplementos.

siga uno de estos procedimientos:

= parapegar laférmulay el formato: puedo en el

. grupo portapapeles de la ficha inicio, haga clic en
. pegar.

para pegar la formula sélo: en el grupo
portapapeles de la ficha inicio, haga clic en pegar,
haga clic en pegado especialy a continuacion

haga clic en férmulas.

T *en el cuadro administrar, seleccione

- complementos de excely después haga clic eniir.
su usa excel para Mac, en el mend archivo, vaya a
heramientas>complementos de excel.

*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 area de pegado. esto reemplazara
los datos existentes.

= COPIAR UNA FORMULA.

5 *seleccione la celda que contiene la férmula que

; desea copiar.

»*en el grupo portapapeles de la ficha inicio, haga
clic en copiar.

*seleccionar con el puntero del raton el rango de
celdas que desea sumar. a medida que
seleccione las celdas a sumar, aparecera una
linea punteada alrededor de la seleccion.
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exra | o) FUNCIONES.

abre el asistente para funciones, que ayuda a

crear férmulas de modo interactivo. Antes de

iniciar el asistente, seleccione una celda o rea

de celdas de la hoja actual para determinar la

posicion en la que se va a insertar la férmula.

*siga uno de estos pasos:

para pegar la férmulay el formato, en el grupo
portapapeles de la ficha inicio, haga clic en pegar.

para pegar la férmula solo, en el grupo
portapapeles de la ficha de inicio, haga clic en
pegar, haga clic en pegado especialy a
continuacion haga clic en férmulas.

para realizar la suma con el botén autosuma,
realizar los siguientes pasos:

*seleccionar la celda en donde desea colocar el
resultado de la suma.

*oprimir en la barra de herramientas el botdn
autosuma. de forma automatica excel realizara
una seleccion de celdas, el rango de celdas
seleccionado aparece en la hoja de célculo
marcado con una linea punteada.

*EDICION DE UNA HOJA DE CALCULO.

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

o e,

*COPIAR, MOVER CELDA.

- seleccione los datos que quiere copiar. puede
ser una celda o un rango.

-ejecuta el comando copiar en la cinta de
opciones, veras que el Unico efecto es la
aparicion de una liena discontinua mévil alrederor
de los datos seleccionados.

- eliminar filas y columnas.

el procedimiento para eliminar filas y columnas es
exactamente el mismo que para insertarlas, con
la diferencia de que debes utilizar el comando
eliminar. al eliminar una fila o una columna
tambien desaparece todos los datos que hubiera
enella.

*en el cuadro complementos, active la casilla
herramientas para anélisis y después haga clic en
aceptar.

si herramientas para anélisis no se enumera en el
cuadro. complementos disponibles haga clic en
examinar para encontrarlo.
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L L 2- MOVER, COPIAR FORMULAS Y
SSUMARIRS] REFERENCIAS.
() MOVER UNA FORMULA

aias . .
*seleccione la celda que contiene la formula que

desea mover.

R

*compruebe que las referencias de celda de la
férmula producen el resultado deseado. si es
necesario, cambie el tipo de referencia haciendo
lo siguiente:

seleccione la celda que contenga la férmula. en la
% barra de férmulas, seleccione las referencias que
desea cambiar.

presina F4 para alternar las combinaciones.

3- USO DEL BOTON AUTO SUMA.

elbotén auto suma realiza la "funcion” de sumar.
una funcion es una formula predefinida con un
nombre, que realiza una operacion especificay
devuelve el valor. por esta razon excel la incluye
en la barra de herramientas. este botén crea
automaticamente una formula en donde toma los
valores que contiene el rango de celdas
seleccionadoy los suma.

- ionar filasy columnas.

para poderinsertar o eliminar filas y columnas es
necesario seleccionarlas antes. todas las
columnas (en la parte superior) y todas las filas (a
laizquierda) tienen un encabezado donde
aparece el nombre de la columna o dela fila.

- insertar filas y columnas.

insertarlas es muy sencillo: seleccionala filao la
columna que este donde quieras insertar la nueva
y ejecuta en la ficha de inicio, en el grupo de

I celdas, elcomando insertary elige en el
desplegable.

-si vas a copiar los datos en otra hoja de célculo
delmismo libro o en una de otro libro de trabajo,
pasa a la hoja correspondiente.

-selecciona la celda en la que vas a copiar los
datos. si estas copiando un rango, esa celda debe
womwsts  ser la que va a ocupar el extremo superior
“*" izquierdo del rango cuando lo copie.

5- DAR FORMATO A UNA HOJA
CALCULO:

-BORDES

para cambiar la apariencia de los datos de
nuestra hoja de célculo afiadiendo bordes, seguir

los siguientes pasos

*TEMA

Es un conjunto de formatos que conforman el

estilo general que presenta un libro. engloba los
:‘\ == colores, la fuentey los distintos efectos que

— utilizara por defecto del documento al completo.

-seleccionar el rango de celdas al cual queremos

modificar el aspecto

- seleccionar la pestafa 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.

- aparecera el cuadro de dialogo de la derecha
.- elegir las opciones deseadaas del recuadro

- una vez elegidos todos los aspectos deseados,
hacer clic sobre el boton aceptar.




