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1. Abrir opciones: Archive = O[ﬂ;inrves >
Complementos (o RBotén de Office en Excel 2007).
En Mac: Archivo > Herramientas > Complementos.

2. fAdministrar umf!m\er\to:; Seleccionar
Complementos de Excel y hacer clic en tr.
3. Aetivar umflgmr\.to: Marear Hevramientas
para andlisis y aceplar. Si no aparece, buscarlo o
instalarlo ¢i es necesario,
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+ Mover: Seleccionar la celda, hacer clic en Cortar
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{inicio » Portapapeles) y pegar en la nueva ubicacitn, s ——
Tambien se Puedg arrastrar la celda. R L SR

+ Copiar: Seleccionar la celda, hacer clic en Copiar y

pegar en o nueva ubicacian. [

+ Pegado:
- Cen formato: Pegar.

+ Sola fbrmufu: Peqar > Pegado especiai > Farmulas.
- Bjustar veferencias: Seleccionar la celda, editar en
la barra de formulas y p para cambiar
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- Autosuma en Excel: Usa la funcién SUMA para
sumar dutomaticamente un rango de celdas.
- Ubicacidn: Botén en la barva de
herramientas.

- Patzos:

1. seleccionar la celda de resultado.

2. Hacer clic en Autosuma,

3. Ajustar el vango si es necesario.

EREERRE:

Bbre el Asistente para funciones, que ayuda a
crzar farmulas de modo interactivo. Antes
de iniciar el asistente, seleccione una celda o
avea de celdas de la haja actual para
determinar la posicién en la que se va a insertar
la farmula,
Elija Insertar » Funcion
CtrlsF2

En la barra de férmulas, pulse e
PSS
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En Excel se pueden incluir muchos formatos,
tanto para el aspecto de las celdas como
para su contenido. Si deseds cambiar el formato
de visualizacion de una celda, puedes
escoger entre varios predeterminaclos a traves
de la ruta Inicio > Estilos, se desp|egard
und ventand con varids opciones relacionadas..




« seleccionar filas y columnas: Haz clic en el
encabezado. Para varias no consecutivas, usa
Ctrl y haz clic en cadd una.

- Insertar: Selecciona la fila o columna donde
quieres agregdr una nuevd, ve d Inicio > Celdas >
Insertar.

- Elimindr: Igual que insertar, pero con
Elimindr, Los datos desaparecen y Excel ajusta el
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+ Copiar datos: Selecciona las celdas, usa Ctrl+ Cael
'j comande Copiar, elige ln celda destine 4 usa Pegar.

-+ Mover datos: Iauul‘ que COpiAr, Pero usa Cortar en

= vh de Copiar. | |

+ Pegado especial: Permite elegir qué elementos pegar
| [dates, Farmate, ete.).

 + Eliminar datos: selecciona la celda y usa Suprimir o

IE Borrar contenido. Para eliminar formate también,

 usa Borrar.

- Bordes: Ve a Inicio > Fuente > Bordes, elige
estilo y aplica.
- Relleno: Ve d Inicio > Fuente > Relleno,
~ selectiona rolor y confirma,
- Temas: En Disefio dle pagina > Temas,
selecciona un tema o personaliza colores,

fuentes y efectos.
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