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Análisis de datos utilizando formulas

CONCAT Esta fórmulase utillza para combinarel contenido de doso más celdas en una sota ceidd,Por ejemplo,«=CONCAT(A2,B2,C2)» concatenará el contenido de las celdas A1, B1 y C1 en unasola celda.

Mover copiar una formulay referenciar

Para mover o copiar una fórmulaen Excel, puedes usar las opciones Cortar o Coplar, y luego pegaren la celda deseada. Es importante verificar que las referencias de celda sean las correctas.

Para mover o copiar una fórmulaen Excel:

1, Haz clic en la celda que contiene la fórmula

2. En la pestaña Inicio, en el grupo Portapapeles, selecciona Cortar o Copiar

3. Selecciona la celda en la que deseas pegar la fórmula

4. En la pesta ña Inicio, en el grupo Portapapeles, selecciona Pegar

5. Verifica que las referencias de celda sean las correctas

Para rellenar una fórmulaen celdas adyacentes:

1. Selecciona la celda con la fórmula

2. Selecciona las celdas adyacentesque deseas rellenar

3 Haz clic en Inicio > Rellenar

4. Elija Hacia abajo, Derecha,Arriba olzquierda

Para cambiar las referencias de celda:

1. Seleccionala celda que contiene la fórmula

2. Selecciona la referencia que quieras cambiaren la barra de fórmulas

3. Presiona F4 para alternar las combinaciones referencia absolutasy relativas

Mover una formula

Para mover una fórmula en Excel, puedes seguirestos pasos:

1. Seleccionar la celda quecontiene la fórmula

2. Hacer clic en Inicio > Cortar o presionar Ctrl + X

3. Seleccionar la celda donde quieres queesté la fórmula

4. Hacer clic en Pegar o presionar Ctrl +V

También puedes copiar y pegar una fórmula en otra celda u hoja de cálculo.



Para rellenar una fórmula hacia abajo enceldas adyacentes, puedes prestonar ctro arellenar la formulahacia la derechade una fila, puedes presionar CtrleR.

Para mantener una columna constante mientras coplas la fórmula, puedes utillzar elsimbolo«S» antes de la letra de la columna, Por ejemplo, si escribes $A14B1, lacolumna A semantendrá fija.

Copiar una fórmula

Para copiar una fórmulaen Excel, puedes seleccionar la celda que contiene la fórmulayhacer clic en el botón "Copiar", Luego, puedes pegar la fórmulaen la celda donde quieras.

Pasospara copiar una fórmulaen Excel:

1. Selecciona la celda que contiene la fórmula.

2. En la pestaña"Inicio",haz clic en el grupo "Portapapeles".

3. Haz clic en "Copiar".

4. Selecciona la celda donde quieres pegar la fórmula.

5. En el grupo "Portapapeles", haz clic en "Pegar".

También puedes arrastrar la fórmulacon el ratón. Para ello:

1. Posiciona elratón sobre la celda de la que quieres copiar la fórmula.

2. Cuando el ratón adopte la forma de cruz, pulsa el botón izquierdo del ratón.

3. Sin soltar el botón, arrastra hasta el final de la tabla de datos.

4. Suelta el botón.

Para copiaruna fórmula hacia abajo en celdas adyacentes,puedes presionarCtrl+D.

El botón Autosuma

El botón Autosuma de ExXcel se utiliza para sumar números en una columna o fila. Es una
de las funcionesmás usadas en las hojasde cálculo.

Para usar el botón Autosuma:

1. Seleccionauna celda junto a los números a sumar.

2. En la pestaña Inicio o Fórmulas, seleccionaAutosuma.

3. Presiona Entrar.



Cómo usar el asistentedefunciones

1. Activar la celda donde se va a aplicar la fórmula

2. Escribir el nombre de la función y abrir el paréntesis

3. Hacer clic en el botónFX,que estáa la lzquierda de la barra de fórmulas

4. Seleccionar la función que sequlere introducir

5. Introducir los argumentosde la función

6. Hacer clic en Aceptar

Cómo usar el asistente de funciones en OpenOffice Calc

1. Activar la celda donde se va a aplicar la fórmula

2. Desde el menú Insertar > Función

3. Con la combinaciónde teclas Ctrl+F2

4. Con el botón Asistente de funciones, representado por un fxen la barra de

fórmulas

Características del asistente de funciones

Ayuda con la sintaxis y los nombres de las funciones

Permiteintroducir funcionesen celdas de modo interactivo

Permite filtrar las funcionespor categoría

Permiteprevisualizar el cálculo de la función

Permite mostrar el códigode error correspondientesi los argumentos introducidos

provocan un error

Edición de una hoja de calculo

Para editar una hojade cálculo, puedes editar el contenidode las celdas, cambiar el

tamaño de las filas y columnas, y cortar, copiar, pegar, agregary mover celdas, filas y

columnas.

Editar elcontenidodelas celdas

1. Haz doble clic en la celda que deseas editar.

2. Ingresatus datos.



3. Presiona ENTRAR O TAB para terminar.

4. Para introducir datos en una nueva línea dentro de una celda, presiona

ALT+ENTRAR.

Cambiar eltamaño de las filas y columnas

1. Arrastra la barra divisoria entre las letras de la columna o los números de la fla.

Z. Si seleccionas filas ocolumnas múltiples antesde arrastrar la barra, todas las filas o
columnas se ajustarán al mismo tamaño.

Coplar, pegar, agregar y mover celdas, filas y columnas

1. Presiona y mantén presionada la tecla Ctrl (Windows) u Opción (Mac).

2. Mueve el cursor hasta el borde de las filas o las columnas seleccionadas.

3. Arrastre la selección a la ubicación deseada en la hoja de cálculo.

Edición dentro de una celda

Para editar una celda en Excel, puedes hacer doble clic en la celda o presionar F2. También
puedes editar el contenidode una celda haciendoclic en la barra de fórmulas.

Editar una celda en Excel

1. Selecciona la celda que deseas editar.

2. Haz doble clic en la celda o presiona F2.

3. Realiza los cambios que deseasen el contenidode la celda.

4. PresionaEntero haz clic en el icono de marca de verificación en la barra de

fórmulaspara guardarlos cambios.

Copiar, mover una celda

Para copiar omover una celda en Excel, puedes usar los comandos Cortar y Pegaro
arrastrar y soltar.

Cortar y Pegar

1. Seleccionala celda o rango de celdas

2. SeleccionaInicio > Cortar

3. Seleccionala celda a la que quieresmover los datos

4. SeleccionaInicio > Pegar

Arrastrar y soltar



1. Seleccionar una celda de la columna que deseascambiar

2. Ira la pestañaDiseño

3. En el grupo Tamaño de celda, hacer clic en el cuadroAncho decolumna
4. Especificar el ancho decolumna que deseas

Para ajustar el ancho y el espaciadoentre columnas en una página, puedes:

1. Ira la pestaña Diseño depáginao Disefño

2. Hacer clic en Columnas

3. En la parte inferior de la lista, elegir Más columnas

4. Enel cuadro de diálogo Columnas, ajustar la configuración en Ancho yespaciad

Alineación delos datos en una hoja de calculo

La alineación de datos en una hoja de cálculo serefiere a la posición horizontal y vertical de
los datos dentro deuna celda.

Para alinear el texto en una celda de Excel, puedes:

1. Seleccionarlas celdas que deseas alinear.

2. En la pestaña Inicio, elegir una opción de alineación.

3. Para alinear verticalmenteel texto, elegir alinear a la parte superior, centrar o
inferior.

4. Para alinear horizontalmenteel texto, elegir alinear a la izquierda, centrar o alinear

a la derecha.

También puedes alinear el texto rápidamente pulsando los iconoscorrespondientesen la

barra de herramientas.

Para ajustarel texto en una celda demodo que seajusteautomáticamente al anchode

columna, puedes:

1. Seleccionarlas celdas.

2. En la pestaña Inicio, hacer clic en Ajustar texto.

Sino está visible todo el texto ajustado,es posible que hayas fijado la fila en un alto

concreto. Para que la fila seadapte automáticamente, puedes:

1. En el menú Formato, seleccionarFila.

2. Hacer clic en Autoajustar.



Cambiar el ancho de las columnas

1. Vaya a Inicio> Celdas > Formato

2. En Tamaño de celda, seleccione Autoajustar ancho de columna

Dar formato a los datos para lograr la apariencia deseada
Dar formato al texto oa los números puede hacer que aparezcanmas visibies,especialmente sitiene una hoja de cálculo grande.Cambiar los formatospredeterminadosIncluye cosas como cambiar el color de fuente. el estilo, el tamaño, la alineación de textoen una celda o aplicar efectos deformato

Ancho de las columnas y del alto de las filas

Elancho de las columnas y el alto de las filas se pueden cambiaren programas como EXCel
y Word.

Excel

Seleccionar una ovarias columnas

Ir a la pestaña Inicio

Seleccionar Formato

Seleccionar Ancho de columna o Alto de columna

Escribir elanchoo alto deseado

SeleccionarAceptar

Para autoajustarel alto de las filas, ir a Inicio > Celdas > Formato > Tamaño de celda

Para autoajustarel ancho delas columnas o el alto de las filas, seleccionar la tabla y
en la pestaña Diseño,en el grupo Tamaño de celda, seleccionar Autoajustar

Word

Ir a la pestaña Diseño depáginao Diseño

Hacer clic en Columnas

En la parte inferior de la lista, elegir Más columnas

En elcuadro de diálogo Columnas, ajustar la configuraciónen Ancho y espaciado

También se puede cambiar el ancho de las columnas y el alto de las filas arrastrandoel

borde de la columna o fila hasta el ancho o alto deseado.

Establecer un ancho especificó para una columna



1. Selecciona las celdas o el rangodeceldas que guieres mover ocoplar

2. Apunta al borde de la selección

3. Cuando el punteroseconvíerta en un puntero de movimiento,arrastre lacaldaG

elrango de celdasa otra ubicación

Al mover o copiar una celda, Excel mueve o copía toda la celda, incluidos los formatdsde
celda, los comentarios, las fórmulasy sus valores resutantes.

Para deshacerla acción de mover, presiona Ctrl +Z(Windows)/Cmd + Z(Mac).

Dar formato a una hoja calculo

Paradar formato a una hojade cálculo, puedes cambíarel estilode fuente, eftamaia,e
color, oaplicar efectos de aplicación defuente.También puedes carmbiar el acho�e las

columnas y el alto de las filas.

Dar formato a una celda

1. Seleccionauna celda oun rangode celdas

2. PresionaFormato

3. En la pestaña "Texto",elige una opciónparadarleformato

4. En la pestaña "Celda", elige una opciónpara darle formato

5. Presionala hojapara guardarlos cambios

Darformato a los números

1. Resalta los datos a los que quíeras aplicarel formato

2. Haz clic en Formato Número

3. Haz clic en Formato de número personalizado

4. Busca un formato en el cuadrode textodel menúpara seleccianarlo

5. Haz clíc en Aplicar

Cambiar el diseñodela hoja

1. SeleccionaDiseño depágina

2. SeleccionaTemas

3. SeleccionaColores

4. Seleccionaelconjunto decoloresque desee



Empleo demodelos para guardar aplicar

Un modelo de datos le permite integrar datos de varias tablas, creandode forma eficaz urn

origen de datosrelacional dentrode un libro de Excel.

Dar formato a un objeto grafico

Para dar formatoa un objeto gráfico en Microsoft Excel, puedes hacer clic en el gråtico,
seleccionar el elemento a cambiary usarel panel de tareas Formato.

Paso a paso

1. Haz clic en el gráfico

2 Selecciona el elemento del gráfico que quieres cambiar, como una serie de datos,

ejes otítulos

3. Haz clic con el botón secundario

4. Haz clic en Formato

5. En la pestaña Formato,en el grupo Selección actual, haz clic en la flecha que hay al

lado de Elementosde gráfico

6. Haz clic en el elemento de gráfico que deseas

7. En la pestaña Formato, en la galería de estilosde forma,haz clic en la flecha para

expandiry selecciona una forma

También puedes cambiar el diseñooel estilo de un gráfico. Para ello, en la pestaña Diseño

de gráfico, en el grupo Estilos de gráfico, haz clic en el estilode gráfico que deseas usar.

Para copiar el formato de una forma a otra, puedes seleccionar la forma desde la que

deseas copiarel formato y, después,presionar Ctrl+Mayús+C. Luego,selecciona la forma

en laque deseas copiarel formato y, después,presiona Ctrl+Mayús+V.

Aplicar formato a gráficos con la cintade opciones

Para dar formato a un objeto gráfico en Microsoft Excel, puedes hacer clic en el gráfico,

seleccionarel elemento a cambiar y usar el panel de tareas Formato.

Paso a paso

1. Haz clic en el gráfico

2. Seleccionael elemento del gráfico que quieres cambiar,como una serie de datos,

ejes o títulos

3. Haz clic con el botón secundario



4. Haz clic en Formato

5. En la pestaña Formato, en el grupoSelección actual, haz clic en la flecha que hay al

lado de Elementos de gráfico

6. Haz clic en el elementode gráfico que deseas

7. En la pestaña Formato, en la galería de estilos de forma, haz clic en la flecha para

expandir y selecciona una forma

También puedes cambiarel diseño o el estilo de un gráfico. Para ello, en la pestaña Diseno
de gráfico, en el grupo Estilos de gráfico, haz clic en el estilo de gráfico que deseas usar.

Para copiar el formatode una forma a otra, puedes seleccionar la forma desde la que
deseascopiar el formato y, después, presionar Ctrl+Mayús+C.Luego, selecciona la forma
en la que deseas copiar el formatoy, después, presiona

Prepacion de lo que deseas imprimir

Cómo preparar tus archivoS para impresión, es decir un arte final.

1. Confirmarlas medidas del archivo.

2. Dejar sangreen el documento.

3. Perfiles y modos de color.

4. El negro y las tintas especiales.

5. Tamaño y resolución de las imágenes.

6. Revisar vínculos a tipografías, imágenes y gráficos.

7. Revisar marcas de hendido y troquel.

Impresión de documentos

1. En un ordenador, abre el documento, la hoja de cálculoo la

presentación que quieras imprimir.

2. Haz clic en Archivo. Descargar.

3. Selecciona el formato de archivO que quieras.

4. Busca el archivo descargado en tu ordenador y ábrelo.

5. Imprímelo.

Imprimirvarios libros deforma simultanea



Para imprimir varios libros de forma simultánea,es necesarioque los archivos
estén en la misma carpeta y seleccionarlos archivosgue se desean imprimir.

Pasos para imprimir varios libros en Microsoft Office

I. Asegurar que los archivosdelos libros a imprimir están en la misma carpeta.

2. Hacer clic en Archivo.

3. Hacer clic en Abrir.

4. Mantener presionada la tecla Ctrl.

5. Hacer clic en el nombre decada libro que se desea imprimir.

6. Hacer clic con el botón secundario en la selección.

7. Hacer clic en Imprimir.

Otra formadeimprimirvarios archivos

También se puede seleccionartodos los archivosque se desean imprimir

pulsando las teclas Ctrl+E. Luego, hacer clic derecho sobre cualquier archivoy

seleccionar la opción Imprimir.

Imprimir varios archivos PDF

Para imprimirvarios archivosPDF a la vez, se puede utilizar el Acrobat

Reader. Sedeben agregar los documentos PDF a la misma carpeta,abrir el

Acrobat Reader, marcar Herramientas y luego Combinar archivos.

Imprimirtoda la hoja decalculoo una parte

Para imprimiruna hoja de cálculo completa o una partede ella, puedes seguir

estos pasos:

Abre la hoja decálculo

Selecciona las celdas o la hoja que deseas imprimir

Haz clic en Archivo

Haz clic en Imprimir

Selecciona la opción deimpresión que deseas

Haz clic en Siguiente

Si usas Chrome, haz clic en Imprimir en la ventana queaparece

Siusas Firefox o Safari, se descargará un archivo PDF automáticamente

En Excel, también puedes establecer un área de impresión. Para ello:

1. Selecciona las celdas que deseas imprimir

2. En el menúArchivo, selecciona Area deimpresión

3. Haz clic en Establecer área de impresión

4. En el menúArchivo, haz clic en Imprimir


