UDS

Mi Universidad

S

bl

ALUMNO: ALONDRA BELEN LOPEZ
MORALES

TEMA: FORMULAS EXCEL

PROFESOR: ANDRES ALEJANDRO REYES
MOLINA

MATERIA: COMPUTACION

UNIDAD: 2 FECHA: 15/02/25



CREACION DE FORMULAS
VINCULO

ANALISIS DE DATOS UTILIZANDO FORMULAS

1. Ve a la pestaria “Archivo" | “Opciones” | “Complementos”.
2.En el cuadro "Administrar”, selecciona “Complementos de Excel”
haz clic en "IF".

3.En el cuadro “Complementos”, activa la casilla “Herramientas para
andlisis” y haz clic en "Aceptar”.

Si no encuentras “Herramientas para andlisis”, puedes:

- Hacer clic en “Examinar" para buscarlo.
- Instalarlo si se tefRlica que no estd instalado.

R FORMULAS Y RCFERENCIAS

OVER, CO
Para mover una férmula en Excel:
1. Selecciona la celda con la férmula que deseas mover.
2. Haz clic en "Cortar" en el grupo Portapapeles de la ficha Inicio.
3. Selecciona la celda destino y haz clic en:
- "Pegar” para pegar la formla y el formato.
- "Pegado especial y luego "Formulas” para pegar solo la formula.

Para copiar una férmula en Excel:
1. Selecciona la celda con la férmula que deseas copiar.
2. Haz clic en "Copiar” en el grupo Portapapeles de la ficha Inicio.
3. Selecciona la celda destino y haz clic en:
- "Pegar” para pegar la formula y el formato.

- "Pegado especial" y luego "Formulas” para pegar solo la formula.
4. Verifica que las referencias de celda produzcan el resultado deseado y ajusta segin sea necesario utilizando la tecla
F4.

FORMULAS EN EXCEL

BOTON AU

El boton autosuma redliza la "Funcion” de sumar.
1. Selecciona la celda donde deseas colocar el resultada
2. Haz clic en el botén Autosuma en la barra de

herramientas.

3. Selecciona el rango de celdas que deseas sumar con el
puntero del ratén.

4. Presiona la tecla Enter para introducir la formula en la

celda.
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o Editar Ver Insertar Form

USO DEL ASISTENTE PARA FUNCIONES

1. Selecciona una celda o drea de celdas en la hoj

e, | -ﬁl i _‘-' i i
P H = o == actual.
== 2. Haz clic en “Insertar” > “Funcién” o presiona
Arnal -

Ctrl+F2.
3. Alternativamente, puedes hacer clic en
Asistente para funciones” en la barra dg

Si deseas cambiar el formato de visualizacién de una b _ ek Ban
celda, puedes 35 escoger entre varios s
predeterminados a través de la ruta Inicio > Estilos, se = ww s

desplegard una ventana con varias opciones
relacionadas.

TRO DE UNA

seleccionar filas y columnas en Excel:
1. Haz clic en el encabezado de la columna o fila para seleccionarla.
2. Para seleccionar filas o col no i
- Selecciona la primera fila o columna.
- Mantén presionada la tecla Cirl.
- Haz clic en los encabezados de las demds filas o columnas que deseas seleccionar.
- Suelta la tecla Cirl.
Insertar filas y columnas

1. Selecciona la fila o columna donde deseas insertar la nueva.

2. Ve a la ficha "Inicio”, grupo “Celdas”, y haz clic en "Insertar”.
3. Selecciona la opci6n deseada en el desplegable.
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Eliminar filas y columnas
1. Selecciona la fila o columna que deseas eliminar.

2. Ve ala ficha "Inicio", grupo "Celdas", y haz clic en "Eliminar”.

3. Los datos de la fila o columna eliminada desaparecerdn y los restantes se desplazardn hacia arriba o hg
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CREACION DE FORMULAS
VINCULO

COPIAR, MOVERCELDA.

copiar datos en Excel:
1. Selecciona los datos que deseas copiar (celda o rango).
2. Copia los datos mediante:
- Comando “Copiar” en la cinta de opciones.
- Teclas CTRL « C.
- Botén derecho del raton y seleccionar “Copiar”.
3. Ve ala hoja de destino y selecciona la celda donde deseas pegar los datos.
4. Ejecuta el comando "Pegar”.
5. Los datos se copiardn en la posicion de destino.
6. Pulsa Esc para detener la linea discontinua mévil cuando termines de pegar.
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. eliminar el contenido de las celdas o datos: ] Ubicar puntero en la celda que desea borrar.
Pulsar la tecla Suprimir. Boton derecho del mouse Borrar contenido f§ Si adicionalmente desea
eliminar el contenido y/o formato de las celdas, debe utilizar el botén Borrar

DAR FORMATO A UNA HOJA CALCULO!
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1 i s it Vanr . 18elecciona la celda o rango de celdas
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3.En la pestafia Inicio, en el grupo Fuente, haz clic en la flecha de Bordes
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. 5.Selecciona el estilo de borde que quieras usar
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Aplicar temas

1Selecciona Disefio de pégina
2 Selecciona Temas
3.Selecciona Colores
4.Selecciona el conjunto de colores que quieras usar
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