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1. Haga clic en La pestaRa Archivo, elija
Opciones y después haga clic en La
categoria Complementos.

Si esta usando Excel 2007, haga clic en
el Botdn de Microsoft Office vy, a
continuacién, haga clic en Opciones de
Excel

2. En el cuadro Administrar, seleccione
Complementos de Excel y después haga clic
en |r.

Si usa Excel para Mac, en el mend Archivo,
vaya a Herramientas > Complementos de
Excel.

3. En el cuadro Complementos, active La casilla Herramientas para analisis vy

después
haga clic en Arentar

o Si Herramientas para andlisis no se enumera en el cuadro Complementos
disponibles, haga clic en Examinar para encontrarlo. o Si se Lle indica que
Herramientas para andlisis no esta instalado actualmente en el equipo,

haga clic en Si para instalarlo.

2.2.- MOVER, COPIAR FORMVLAS Y REFERENCIAS.

4. 2. SELECCIONE LA CELDA QVE
CONTIENE LA FORMVLA QUE
DESEA MOVER.

EN EL GRVUPO PORTAPAPELES
DE LA FICHA INICIO, HAGA cLIC
EN CORTAR.

TAMBIéN PVEDE MOVER
FORMULAS ARRASTRANDO EL
BORDE DE LA CELDA
SELECCIONADA A LA CELDA
SUPERIOR IZQUIERDA DEL aREA
DE PEGADO. ESTO
REEMPLAZARA LOS DATOS
EXISTENTES.

3. SIGA UNO DE ESTOS
PROCEDIMIENTOS:

O PARA PEGAR LA FORMVLA Y
EL FORMATO: PUVEDO N EL
GRVUPO PORTAPAPELES DE LA
FICHA INICIO, HAGA CLIC EN
PEGAR.

O PARA PEGAR LA FORMVLA
S6LO: EN EL GRUPO
PORTAPAPELES UN DE LA FICHA
INICIO, HAGA cLIC
EN PEGAR, HAGA CLIC EN
PEGADO ESPECIAL Y, A
CONTINVACION, HAGA CLIC EN
FORMULAS.

1. SELECCIONE LA CELDA
QUE CONTIENE LA FORMVLA
QUE DESEA COPIAR.

2. EN EL GRVUPO
PORTAPAPELES DE LA FICHA
INICIO, HAGA CLIC EN
COPIAR.

3. SIGA UNO DE ESTOS
PASOS:

O PARA PEGAR LA FORMULA
Y EL FORMATO, | N EL
GRUPO PORTAPAPELES DE
LA FICHA INICIO, HAGA cLIC
EN PEGAR.

O PARA PEGAR LA F6RMULA
S6LO, IIN EL GRVUPO
PORTAPAPELES DE LA FICHA
INICIO, HAGA cL|C
EN PEGAR. HAGA CLIC EN
PEGADO ESPECIAL Y, A
CONTINVACION, HAGA cLIC
EN FORMVULAS.

4. COMPRVEPBE QUE LAS
REFERENCIAS DE CELDA DE
LA FGRMULA PRODUCEN EL
RESULTADO DESEADO.

A. SELECCIONE LA
CELDA QUE CONTENGA
LA FORMVLA.

8. EN LA BARRA DE
FORMVULAS ,
SELECCIONE LA
REFERENCIA QVE
DESEA CAMPBIAR.

C. PRESIONE F4 PARA
ALTERNAR LAS
COMBINACIONES.
LA TABLA RESUME
ComO UN TIPO DE
REFERENCIA LE
ACTUVALIZACIONES SI
UNA FORMULA QVE LA
CONTIENE SE COPIA
DOS CELDAS HACIA
ABAJO Y DOS CELDAS
HACIA LA DERECHA.




2.3.- USO DEL BOTON AUTO SUMA

El botén autosuma realiza la "Funcién" de sumar. Una funcién es una
férmula

predefinida con un nombre, que realiza una operacién especificay
devuelve un valor.

Probablemente la funcién mas popular en una hoja de calculo es la funcién
SUMA. por

esta razén Excel la incluye como un botén en la barra de herramientas .
Este botén

crea automaticamente una férmula en donde toma los valores que
contiene el rango de

celdas seleccionado y los suma.

Utilizaremos la imagen siguiente como ejemplo: La hoja de calculo muestra
los pedidos

surtidos en el mes de enero y febrero a distintos clientes, para obtener el
total de

pedidos surtidos durante esos dos meses es necesario sumar todos los
pedidos.

El botén autosuma realiza la "Funciéon” de sumar. Una funcién es una
férmula predefinida con un nombre, que realiza una operacién
especificay

devuelve un valor.

Probablemente la funcién mas popular en una hoja de céalculo es la
funcién

SUMA. por esta razén Excel la incluye como un botén en la barra de
herramientas . Este botén crea automaticamente una férmula en
donde toma los valores que contiene el rango de celdas seleccionado y
los suma. Utilizaremos la imagen siguiente como ejemplo: La hoja de
calculo muestra

los pedidos surtidos en el mes de enero y febrero a distintos clientes,
para obtener el total de pedidos surtidos durante esos dos meses es
necesario sumar todos los pedidos.

Colocaremos el resultado de la suma en la celda C10, y el rango de celdas
que contienen los valores a sumar es: B2..C7.

Para realizar la suma con el botén autosuma, realizar los siguientes pasos:
1. Seleccionar la celda en donde desea colocar el resultado de la suma.

2. Oprimir en la barra de herramientas el botén Autosuma . De forma
automatica Excel realizara una seleccién de celdas, el rango de celdas
seleccionado aparece en la hoja de calculo marcado con una linea
punteada. Este rango puede modificarlo si no contiene las celdas deseadas.
3. Seleccionar con el puntero del ratén el rango de celdas que desea

sumar. A medida que seleccione las celdas a sumar, aparecera una linea

punteada alrededor de la seleccion.

4. Oprimir la tecla Enter, para introducir la férmula en la celda.

2.4.- USO DEL ASISTENTE PARA
FUNCIONLES.

Abre el Asistente para funciones, que ayuda a
crear formulas de modo interactivo. Antes

de iniciar el asistente, seleccione una celda o
area de celdas de la hoja actual para
determinar la posicion en la que se va a
insertar la formula.

Elija Insertar » Funcion

Ctri+F2

En la barra de férmulas, pulse en

Asistente para funciones



2.4.1.- EDICION DE UNA HOJA DE CALCULO.

2.4.2.- EDICION DENTRO DE UNA CELDA




2.4.3.— COPIAR,

MOVER CELDA.

Los pasos a seguir para copiar o mover datos son:
-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 Gnico efecto es la aparicién de una
linea discontinua moévil alrededor de los datos
seleccionados. También lo puedes hacer mediante
el teclado oprimiendo las teclas CTRL + C o con
botén derecho del ratén y seleccionar del menu
que se despliega la opcién Copiar.

-Si vas a copiar los datos en otra hoja de calculo del
mismo 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 ser la que va a ocupar el
extremo superior

izquierdo del rango cuando lo copie. El puntero de
celda se movera a la

nueva posicién en la celda, pero la linea
discontinua moévil seguira

alrededor de los datos que vas a copiar.

-Ejecuta el comando Pegar. Los datos se copiaran en
la posiciéon de destino, pero la linea discontinua
movil permanecera alrededor de los datos
originales.

-Cuando termines de pegar, pulsa Esc para detener
la linea discontinua mévil.

-En el caso de que quieras mover los datos en lugar
de copiarlos, la unica diferencia en el
procedimiento anterior consiste en que en el punto
2 debes ejecutar en el grupo Portapapeles el
comando Cortar en lugar de Copiar.

Cuando ejecutes el comando Pegar, los datos apareceran en la
ubicacién de destino y desapareceran de la ubicacién

original. -Debes tener en cuenta que estos procedimientos
copian o mueven

tanto los datos como cualquier otro elemento que haya en la
celda o

rango seleccionados (como los formatos). Si en vez de utilizar el
comando Pegar usas el comando Pegado especial, Excel mostrara
un

cuadro de didlogo que te permitira escoger de qué manera
quieres

pegar los datos.

Para eliminar el contenido de las celdas o datos:

- Ubicar puntero en la celda que desea borrar.

- Pulsar la tecla Suprimir. Botén derecho del mouse Borrar
contenido.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de cdlculo afladiendo bordes,

Seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.

2. Seleccionar la pestafna Inicio.

3. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Fuente.
4. En el cuadro de didlogo que se abrird hacer clic sobre la pestafia

Bordes.

5. Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.

6. Elegir las opciones deseadas del recuadro.

7. Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el
botdn Aceptar. Al elegir cualquier opcion, aparecerd en el recuadro Borde un modelo de

cOémo quedara nuestra seleccion en la celda.

Excel nos permite también sombrear las celdas de una hoja de
cdlculo para remarcarlas de

las demads. Para ello, seguir los siguientes pasos: Seleccionar el
rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.

1. Seleccionar la pestana Inicio.

2. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion
Fuente.

3. Hacer clic sobre la pestafia Relleno.

4. Aparecera la ficha de la derecha.

S. Elegir las opciones deseadas del recuadro.

6. Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic
sobre el botdon Aceptar.

Al elegir cualquier opcidn, aparecera en el recuadro Muestra un
modelo de cémo quedara

nuestra seleccion en la celda.

un tema es un conjunto de formatos que conforman el
estilo general que presenta un ibro. Engloba los colores,
la fuente y los distintos efectos que utilizara por
defecto del

documento al completo. relleno o un texto, éstos
cambiaran si modificamos el tema. Para cambiar el tema
nos situaremos en la pestaia Diseo de pagina, en la
seccidbn Temas. Desde el botdn Temas, podremos
seleccionar de una amplia lista.

Podemos crear nuestro propio tema. Si establecemos los
estilos con los colores de nuestro gusto. Si hay un tema
que se aproxima a lo que buscas, pero no es
exactamente lo que desearias, puedes cambiar alguno
de sus aspectos mediante los botones Colores, Fuentes
y Efectos.




