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, UNIDAD II
CREACION DE FORMULAS

VINCULO

Proasger

ANALISIS DEDATOS
UTILIZANDO FORMULAS

clic en la pestana Archivo, elija
Opciones y despues haga clic en la
categoria Complementos..

En el cuadro Administrar, seleccione
Complementos de Excel y despueés
haga clic en Ir.

3 ‘omplementos

omplementos disponibles:

En el cuadro Complementos, active AR AT N—
la casilla Herramientas para =i
analisis y después haga clic en
Aceptar.
— ... = MOVER, COPIAR FORMULAS
- - Y REFERENCIAS
yoovw. wax 1 Seleccione la celda que contiene la
= - formula que desea mover.
A g 2. En grupo Portapapeles de la ficha
1 Inicio, haga clic en Cortar.
2 o E Concey : g
Priivo | Insestar  Disefio de paging

COPIAR UNA \?: e
FORMULA A —

1. Seleccione la celda que contiene la : C £

Jormula que desea copiar. Ventas de libros
2. En el grupo Portapapeles de la ficha | —
Inicio, haga clic en Copiar. Oigital n

Sin ISBN 8
TOTAL 52



UNIDAD I1

PARA PEGAR LA T -
FORMULA Y EL | 4 con
FORMATO e 4 copir -

s Copiar formaty
En el grupo Portapapeles de la ficha ¥ Copiar formatc

Portapapele
Inicio, haga clic en Pegar. £2

e PARA PEGAR LA

66 5 FORMULA SOLO
En grupo Portapapeles de la ficha
Inicio, haga clic en Pegar, haga clic en
Pegado especial y, a continuacion,
haga clic en formulas.

USODELBOTON & i
AUTO SUMA .

Boton autosuma crea i,
automdticamente una formula en F L;“:E‘fi'm;j??s.
donde toma los valores que contiene 6
el rango de celdas seleccionado y los 2
suma. ]
USO DEL ASISTENTE PARA
FUNCIONES
= Abre el Asistente para funciones, que
= o ayuda a crear formulas de modo
interactivo.

USO DEL ASISTENTE o =
PARA FUNCIONES

Seleccione una celda de celdas de la

hoja actual para determinar la

posicion en la que se va a insertar la

Jormula.




UNIDAD II
USO DEL ASISTENTE PARA

FUNCIONES

E_i Columnas
Hoja...
Hoja desde archivo...
Vincular con datos externos...

2 g Simbolos...

Marca de formateo

@

Hiperenlace

Elija Insertar » Funcion Ctrl+F2 En la
barra de formulas, pulse en Asistengte Funcién...

Lista de funciones

Ctrl+F2

para Funciones. Nombres
% Comentario Ctrl+ARt=C

Imagen

EDICION DE UNA HOJA
DE CALCULO

Cambiar el formato de visualizacion de una
celda; click en través de la ruta Inicio >
Estilos, se desplegara una ventana con
varias opciones relacionadas.

EDICION DENTRO DE
UNA CELDA

SELECCIONAR FILAS Y COLUMNAS
Seleccionar una columna o una fila es tan facil
como hacer clic en el encabezado
correspondiente.

o - Pl INSERTARFILAS Y
'IE [nse‘ﬂar Elin\;mar i-'mn'\ah COLUMNAS
Bo kivariai caile Seleccionalos donde quieras insertar la

nueva y ejecuta en la ficha Inicio, en el
grupo Celdas, el comando Insertar y elige
en el desplegable.

A lcalibi -1 A A S
122

N K=2D-AcT %

ELIMINAR FILAS Y
COLUMNAS

Al eliminar una fila o una columna e
también desaparecen todos los datos que s e i
hubiera en ellas.
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COPIAR, MOVER CELDA.

» Seleccione los datos que quiere

BORDES

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 pestaria Bordes.

& A =

] Eyanta Alinaas
opiar
Py
Portapap| Copiar como ima¢
Al -

copiar. B
* Ejecuta el comando Copiar en la
cinta de opciones.
Archive [T Insertar D
=, b Cortar Calibri
Ly B iar -
" e " 2
Poriopapcles * Selecciona la celda en la que vas a
sl S copiar los datos.
e * Ejecuta el comando Pegar.
: {1235
3
4 I 113‘15-'
7 e Y c
3 o Calibi - 1 - A 47 B
i NAXED-A-T
PARA ELIMINAR kel
» Ubicar puntero en la celda que desea :n: » | Cotar
RIS 2 ovinr
borrar.
o - I Opdciones de pegado:
= Pulsar la tecla Suprimir. Boton derecho del 3
mouse Borrar contenido
Pegado especial
nsedtar
ERimagar...
I Bomar contenido
i
RMATO A UNA HOJA
CALCULO
_77 Calibri BORDES:
Em ~ :
2 |NKS- 1. Seleccionar el rango de celdas al cual
s TE i queremos modificar el aspecto.

2. Seleccionar la pestana Inicio.
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DAR FORMATO A UNA HOJA

CALCULO

BORDES

5. Aparecera el cuadro de dialogo de la

derecha.

6. Elegir las opciones deseadas del

recuadro.

7. Una vez hecho, hacer clic sobre el

boton Aceptar.

ol ]

s B

B Formato  Dar format
condicional = como tabla

Estilos

Formato de celdas: nimero

P T —
|  Muest
= |

| didlog

ds RELLENO

Fuente

RELLENO

3. Hacer clic sobre la pestaita Relleno.

4. Aparecerd la ficha de la derecha.

5. Elegir las opciones deseadas del recuadro.

6. Una vez hecho, hacer clic sobre el botin
Aceptar.

=

Archivo

Inicio  Insertar

A B colores =

4 2
=¥ [A]Fuentes~ | =

Temas Margenes Or
e factos - @

estilo general

LOS TEMAS

Para cambiar el tema nos situaremos en la
pestana Diserio de pdgina, en la seccion
Temas. Desde el boton Temas, podremos
seleccionar de una amplia lista.

1. Seleccionar la pestana Inicio.

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

Fus Coloses del tema nencid
———— 0 EEREEEE—
£ | OPER

1 F

89,75 58,97 154,53 303,25
112 12545 235,12 412,57
276,54 196,34 178 650,88
215,86 647,79 1306,16 3169,81

LOS TEMAS

Conjunto de formatos que conforman el
que presenta un
Engloba los colores, la fuente y los distintos
efectos que utilizara el documento.

libro.

i Cotores - T i
[A] Fuentes - L -
Mirgenes Orientacion Tamafio

[ erectos ~ i

e
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