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COMPUTACION II COMPUTACIONII

SELECCIONAR: Para poder insertar o eliminar filas y columnas
es necesario seleccionarlas antes. Todas las columnas (en la
parte superior) y todas las filas (a la izquierda) tienen un
encabezado donde aparece el nombre de la columna o de la
fila. Seleccionar una columna o una fila es tan facil como hacer
clic en el encabezado correspondiente.

Haga clic en la pestana Archivo, elija Opciones y después haga
clic en la categoria Complementos. Si esta usando Excel 2007,
haga clic en el Boton de Microsoft Office y, a continuacion,
haga clic en Opciones de Excel 2. En el cuadro Administrar,
seleccione Complementos de Excel y después haga clic en Ir.
Si usa Excel para Mac, en el mena Archivo, vaya a
Herramientas > Complementos de Excel. 3. En el cuadro
Complementos, active la casilla Herramientas para analisis y
después haga clic en Aceptar. o Si Herramientas para analisis
no se enumera en el cuadro Complementos disponibles, haga
clic en Examinar para encontrarlo.

Si se le indica que Herramientas para analisis no esta instalado
actualmente en el equipo, haga clic en Si para instalarlo.

INSERTAR: Insertarlas es muy sencillo: selecciona la fila o la
columna que esté donde quieras insertar la nueva y ejecuta en
la ficha Inicio, en el grupo Celdas, el comando Insertar y elige
en el desplegable. Si quieres insertar varias filas o columnas a
la vez, primero selecciona tantas filas o columnas como
quieras insertar.

8 ELIMINAR: El procedimiento para eliminar filas y columnas es
exactamente el mismo que para insertarlas, con la diferencia
de que debes utilizar el comando Eliminar. Al eliminar una fila
o una columna también desaparecen todos los datos que
hubiera en ellas.

MOVER: Seleccione la celda que contiene la formula que desea mover. 2. En el grupo
Portapapeles de Ia ficha Inicio, haga clic en Cortar. También puede 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 formula y el formato: puedo n el grupo Portapapeles de Ia ficha Inicio,
haga clic en Pegar. o Para pegar la formula slo: en el grupo Portapapeles de la ficha
Iniclo, haga clic en Pegar, haga clic en Pegado especial y, a continuacion, haga clic en

formulas. 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 iinico efecto s la aparicion
de una linea discontinua movil alrededor de los datos seleccionados. También lo
puedes hacer mediante el teclado oprimiendo las teclas CTRL + C o con boton
derecho del raton y seleccionar del ment que se despliega la opcion Coplar.  Si

COPIAR: Seleccione Ia celda que contiene la formula que desea coplar. 2. En el grupo
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 formula s6lo, iln el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic
en Pegar, haga clic en Pegado especial y, a continuacion, haga clic en formulas.

El boton autosuma realiza la *Funcion® de sumar. Una funcion es
una formula predefinida con un nombre, que realiza una
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un valor. Probablemente la

funcion mas popular en una hoja de calculo es la funcion SUMA

manera quieres pegar los datos.

vas a coplar 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 coplar los datos. Si estas coplando un rango, esa celda debe ser la que va a
ocupar el extremo superior izquierdo del rango cuando lo cople. EI puntero de
celda se movera a la nueva posicion en la celda, pero la linea discontinua movil
seguira alrededor de los datos que vas a copiar. Ejecuta el comando Pegar. Los
datos se coplaran en la posicion de destino, pero Ia linea discontinua movil
permanecera alrededor de los datos originales. Cuando termines de pegar, pulsa
Esc para detener la linea discontinua movil. En el caso de que quieras mover los
datos en lugar de coplarlos, la Gnica 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 37
apareceran en la ublcacion de destino y desapareceran de la ubicacion original.
Debes tener en cuenta que estos procedimientos coplan 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 dialogo que te permitira escoger de qué

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 Ctrl+F2 En la barra de

BORDES: Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el
aspecto. 2. Seleccionar la pestana Inicio. 3. Hacer clic sobre la flecha
que se encuentra bajo la seccion Fuente. 4. En el cuadro de dialogo que

formulas, pulse en “Asistente para funciones” se abrira hacer clic sobre la pestana Bordes. 5. Aparecera el cuadro de
dialogo de la derecha. 6. Elegir las opciones deseadas del recuadro. 7.
Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el

boton Aceptar.

RELLENO: Seleccionar la pestana Inicio. 2. Hacer clic sobre la flecha
que se encuentra bajo la seccion Fuente. 39 3. Hacer clic sobre la
pestana Relleno. 4. Aparecera la ficha de la derecha. 5. Elegir las

de das del dro. 6. Una vez elegidos todos los
aspectos deseados, hacer clic sobre el boton Aceptar.

En Excel se pueden incluir muchos formatos, tanto para el aspecto de
las celdas como para su contenido. Si deseas cambiar el formato de
visualizacion de una celda, puedes 35 escoger entre varios
predeterminados a través de la ruta Inicio > Estilos, se desplegara una
ventana con varias opciones relacionadas.

LOS TEMAS: Para cambiar el tema nos situaremos en la pestana Diseno
de pagina, en la seccion Temas. Desde el boton Temas, podremos
seleccionar de una amplia lista. Podemos crear nuestro propio tema. Si
establecemos los estilos con los colores de nuestro gusto.
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