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1. SUMA AUTOMATICA EXCEL
Para sumar automaticamente en Excel, se puede

Seleccionaruna celda junto alos numeros que se desea sumar.

Hacer clic en Autosuma en la pestafia Inicio o en la pestafia Formulas.

Presionar Entrar para obtener el resultado.

Para sumar una columna de nameros, seleccionar la celda situada inmediatamente debajo
del altimo numero de la columna.

Para sumar varias filas o columnas, seleccionar el rango que se quiere sumary hacer clic
en Autosuma.

Archivo m Insertar Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programadh

|:| s A A === ]

E@ . N } g N " fil = = = — = | 5
Portapapeles Fuente Alineacion MOmero
Bll - X W j 2 +SUMA(B2:B10)
A B C D E F

1 Wendedor JEnero .Febrem Marzo Abril Totales por vendedor
2 |lvan 5 57.000 | 5 275.500 5 870.010 S 760.760 S 1.963.270
3 |Mancy 5 905.160 | 5 760.760 5 275.500 5 870.010
4 |Carolina 5 275.500 | 5 870.010 5 57.000 5 1.018.172
5 |Juan 5 760.760 | 5 1.018.172 § 1.018.172 5 1.462.658
& |Francisco 5 870.010 | 5 1.462.658 5 1.166.334 S 870.010
7 |Wictor 5 1.018.172 |5 1.666.938 5 1.314.496 5 1.018.172
8 |Sandra 5  1.166.334|5% 1.930.111 § 1.369.196 5 1.166.334
g Pamela 5 1314496 |5 2.193.284 5 1.930.111 5 1.218.714
10 |Cesar 5  1.462.658 | $ 2.456.457 § 870.010 5 1.267.460
11 |Totales por mes +SUMA(B2:B10)

2. INSERTAR UNA FUNCION
Para insertar unafuncion en Excel, sigue los siguientes pasos:

Seleccionalaceldaen la que quieresinsertar la funcion.

Haz clic en la pestafia «formulas» en la barra de herramientas.

Haz clic en «Insertar funcion».

En la ventana emergente, seleccionala categoria de funcién que necesites (matematicas,
estadisticas, fechay hora, etc.)

Seleccionalafuncidén que necesites y haz clic en «Aceptars».
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3. INSERTAR REFERENCIAS

Para insertar referencias en Excel, puedes seguir los siguientes pasos:

En la barra de férmulas, seleccionalareferencia en la férmulay a continuacién escribe una nueva
referencia.

Seleccionala celdadel libro de trabajo actual donde necesitas la referencia.

Escribe la formula hasta que necesite la referencia (0 un signo igual si sélo quiere la referencia).
Seleccionala hoja a la que necesitas referirte.

Seleccionala celda/rango al que quieres referirte.

c2 -
A D E F G

1 Circulo Valorde Pl  3.14159265
2 1 28 2453.00854.
3 2 a5
4 3 52
) 4 65
7] 5 95
7 il 21
8 7 a4
9 a8 13
10 9 23
11



4. FUNCIONES ANIDADAS

Unafuncién anidadaoes mas que unaagrupacion deunao mas funcionesen Excel, que se jerarquizan

para desarrollar una determinada tarea.

El ejemplo mas sencillo es cuando necesitamos sumar valores siempre que se cumpla un determinado

criterio, lo que implica fijar condiciones.

Por ejemplo, cuando se requiere sumar todos los valores mayores a 100, donde se requiere anidar o
agrupar dos funciones:lade suma, y la que determine se cumple la condicion.

(X ¥ S| =SI(O(ES="",F5="",G5="")," ",PROMEDIO(ES5:G5))

C | D

Nombres Apellidos

Pedro Alfonso Sanchez Quispe
Diego Alonso Rojas Valdivia
Carlos Sandro Molero Fuentes

1.
2..
3
4..
5,4
6
7
8‘

E

F

G | H

Notal Nota2 Nota3 Promedio

Juan Carlos Abanto Chavez [

]

15 ]

=SI(O(ES="",

18
15
16

16
13
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1. SUMAR.SI

Lafuncion Sumar.sien excel eslo que necesita si se enfrentaa unatarea que requiere suma condicional
en Excel.

La funcion Sumar.si sumara el rango de celdas de acuerdo con los criterios especificados. El rango de
celdas donde se debe aplicar la condicion, larestriccion segun la cual se calcularalasuma, el rango de
celda para el cual la suma a calcular de acuerdo con la condicion debe especificarse dentro de la
férmula.

Para comprender los usos de lafuncién Sumar.si en excel, consideremos algunos ejemplos:

SUMA - X & Jx || =SUMAR.SI(C3:C11,">5000")
A B C D

1

2 Region __Ventas

3 Enero Norte 5000

4 Febrero Sur 3500

5 \Marzo Este 8000

& Enero Sur 5000

7 Febrero Norte 3500

g Marzo Norte 8000

9 Enero Este 5000

10 Febrero Este 3500

11 Marzo Norte 8000

12

13 |Tc~ta| de ventas mayores a 5000: |:SUMAR.SI[CS:C'_'_,”>5000”}
14

2. SUMAR.SI.CONJUNTO

La funcion SUMAR.SI.CONJUNTO en Excel nos permite sumar los valores de un rango de celdas que
cumplen con varias condiciones. A diferenciade la funcion SUMAR.SI que permite un solo criterio, la
funcién SUMAR.SI.CONJUNTO permite hasta 127 criterios.

- N
Argumentos de funcién M

SUMAR., ST.COMIUNTO

Rango_suma fRs| = referencia
Rango_criteriosl | = referencia
Criteriol f&z| = cualguiera

Suma las celdas que cumplen un determinado comjunto de condiciones o criterios.

Rango_suma: son las celdas que se van a sumar.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funcidn [ Aceptar ][ Cancelar ]




3. COMO REDONDEAR EN EXCEL

Excel nos proporciona la funcion REDONDEAR para calcular los distintos redondeos de nuestros datos
en Excel.

Aproximacion y redondeo en Excel

Podremos redondear en Excel hacia el entero mas cercano de forma adecuada. Para realizar esta
operacién podréis seguirlos siguientes pasosy conseguir un redondeo en Excel adecu ado:

Excel redondea hacia el valor superior si el resultado obtenido es igual o superior a la mitad.

Inicio Insertar Disefio de pagina { Formulas \ Datos
X Autosuma ¥ @ Logicas ~ @ §
f’,ﬁ Usadas recientemente ~ EA Texto v @ X
Insertar 5 Administrador
funcién (8 Financieras ~ S Fechaynora~ il | de nombres
Biblioteca de funciones ,
Cc2 v C‘ ﬁrJ =REDONDEAR(B2;-1)
A | B [ — D ; E

1 Productos Precios

2 |Producto 1 20,5] 201

3 |Producto 2 48,7
4 |Producto 3 5,6
5 Producto4 200,4

6

4. SUMA PRODUCTO
La funcibn SUMAPRODUCTO en Excel son dos funciones en una ya que nos ayuda a realizar la multiplicacion de
los valores pertenecientes a las matrices proporcionadas para obtener su producto y posteriormente hace la suma
de todos esos productos.

. ™
Argumentos de funcién m

SUMAPRODUCTO

Matrizl matriz

Matriz2 matriz

Matriz3 matriz

Devuelve la suma de los productos de rangos o matrices correspondientes,
Matrizl: matrizl,matriz2,... son de 2 a 255 matrices cuyos componentes se desea

multiplicar y después sumar. Todas las matrices deben tener las mismas
dimensiones.

Resultado de la farmula =

Avuda sobre esta funddn [ Aceptar ][ Cancelar
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1. SANGRAR PARRAFOS

En general, los parrafos con sangria en un documento ofrecen unaexperiencia de lectura atractiva.
Por lo tanto, un escritor necesita sangrar parrafos o lineas cuando sea necesario.

I W L AUV FERU - ViU YruIa — e e
Iniclo | Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista @
X 24 Buscar ~
3 T
1 AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi % 2 Reemplazar
Pf-’géf ¥ % - fiNormal | fSinespa.. Titulol  — fsatrirlt:?_r R selezeionars
Portapapeles s Fuente i Parrato Estilos Edicion
[] S S T KRR YRR SR R SR AR SR YR KR VR ¥ OB KR BN KM 1 10 - @
P e
. i
& ANTIGUO PERU
o Las primeras civilizaciones
= Hacia el 5000 a. C surge la Civilizacién Caral en la costa central peruana. Una
= de sus ciudades mds antiguas, Caral, tenia pmmxd_cs de pledrz. plazas T
3 ceremoniales y altares en tomo a fuego do. Sus hab muisica
2 con flautas de dos bocinas. Desde ummoes a lo largo del tcrmono pcmano se
g sucedxemnunnsme de tradici les que origh C
2 Reinos e imp casi. siglos.
= En una primera etapa todas estas culturas se organizaron en tomo a grandes templos y
< cultos religiosos complejos (Kotosh., Aspero. Las Haldas. Punkuri, Sechin. Huaca
=) Loma, Caballo Muerto. etc.). Uno de esos templos alcanza un prestigio tan grande que
= se convirtié en centro de peregrinacion de todas las culturas andinas: Chavin de Hudntar
@ (hacia el 800 a. C.), en la region Ancash. Chavin es bien conocido por sus bajo relieves
= de piedra con figuras de seres de grandes colmillos. Su influencia fue tan grande que el
E cronista espafiol Vdsquez de Espinoza (1630). dos milenios después. escuché que habia
< sido este un antiguo "santuario de los mds famosos de los of
= gentiles" %
2 o
EVH 1 1 s = ¥
Pagina:1del | Palabras:68/268 | <5 Espafiol {alfab, internacional) | Elps == 100 ©—O0 {+)

2. MODIFICAR EL INTERLINEADOY EL ESPACIO ENTRE PARRAFOS

Cambiar el interlineado en una parte del documento

e Seleccione uno ovarios parrafos para actualizar. Presione Ctrl + A para seleccionar todo.
e Vaya a Inicio > espacio entre lineas y parrafos

e Seleccione Opcionesde interlineado y elija una opcién en el cuadro Interlineado.

e Ajuste la configuracién antesy después para cambiar el espaciado entre parrafos.

e Seleccione Aceptar.

Autoguardado (@

Do(umtnla? WO d Diego Cérdenas Dev

Archivo ﬂ Insertar Revisar Vista Ayuda =] (=}
< X = =
oy [— &2 8| & &
Pegar 2 W b Estilos | Edicién | Dictar Editor Reutilizar
~ & | A- 2 A~ A- A A 4 - archivos
Portapapeles & Fuente 5 Parrafo s JEstitos & Voz Editor | Reutilizar archivos ~
v E L TR R R R R XN A SRR KRR T RIS VRNIRS SRS SR TRy, -
st Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas
4 porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar
ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna
Interlineado

eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a>
tellus.

_{

Nunc viverra lmpevdle( enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Lorem ipsum dolor sit amet,
iSCil i porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed
pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna

" Espaciado
- de parrafos

rFenentesgue Napiant morpi rnsugue senecius et news et

~ Hidiesudud 1diines dau wipis e Ehldk SO plidieud IIUIIUIIIIIIJgﬁuE
iauris et orcl. Suspenaisse ol purus, Scelerisque dt, vulpuidy

vilde, preuurm matus, nunc. viaulls eget neque at sem venenaus

eleiéna. Ut nonumirly.

Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet
=p Interlineado
s nonummy augue. Pellentesque habitant morbi  doble

tristique senectus et netus et malesuada fames ac
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3. IMPEDIR UNA RUPTURA DE LINEAS O PARRAFOS

Con este procedimiento se pueden evitar las rupturas de pagina o de columna dentro de un parrafo o
entre dos parrafos.

e Sinodesea que se aplique un salto de pagina/columna entre las lineas de un parrafo, haga clic
en dicho parrafo; si no desea que se aplique entre dos parrafos, haga clic en el primero; si no
desea que se aplique entre varios parrafos, seleccione los parrafos correspondientes excepto el
altimo.

e Enla pestafialnicio, pulse el boton del grupo Parrafo.
e Hagaclicen lafichaLineasy saltos de pagina.

e Para impedir un salto de pagina/columna en medio de un parrafo, active la opcion Conservar
lineas juntas; para impedir el salto de pagina/columna entre parrafos, active la opcion Conservar
con el siguiente.

Archiva  Inicie  Insertar Dibugar  Deefdo  Deposicidn Beleenciss  Comrespondencia Revisar Viesfta  Programaedor Ayuda

AsBibCold | Aalnla O

Fegar = = = = 1 Bl 4 1 S
o ] K i~ @ x ¥ - # - N = = = = [ME= - - il !

L[] Cabbii {Cuevpal 1o A A A & E- iz e E OE 3l 1

il
=

Elija el valor de interlineado que desee aplicar.
Para personalizar este valor, pulse en Opciones de interlineado.
También puede hacer doble clicen uno de los marcadores de sangria de la regla.
Seleccione el valor del Interlineado en la lista correspondiente:
e Sencillo Elinterlineado corresponde ala alturade unalinea.

e 15 lineas El interlineado corresponde a la altura de una linea y media; este es el valor del
interlineado gue aparece de forma predeterminada.

e Doble El interlineado corresponde ala alturade dos lineas.

e Minimo Especifique el valor minimo del interlineado en la casilla En.
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Exacto  Especifique el valor fijo del interlineado en la casilla En: sea cual sea el tamafio de los
caracteres, Word no puede modificar este valor.

Multiple  El interlineado corresponde al resultado de multiplicar el interlineado sencillo por el
numero introducido en la casillaEn.

Pulse el boton Aceptar.

4. TRAZAR BORDES ALREDEDOR DE LOS PARRAFOS

Seleccione los parrafos (incluidas las marcas de péarrafO) o haga clic en el parrafo
correspondiente.

clic en la opcion Bordes y sombreado.

La apariencia de este icono cambia segun la Gltima opcion seleccionada.

Para enmarcar los parrafos, hagaclic en la opcién Cuadroo Sombra que se encuentraen la zona
Valor.

Seleccione el Estilo de borde en la lista correspondiente.

Elija el Color que desea aplicar al borde en la lista correspondiente; los colores del apartado
Colores del tema se asocian al tema aplicado al documento (véase capitulo Estilos y conjuntos
de estilos). Sielige unode los Colores del tema, el color del borde cambiara si se aplicaotro tema
al documento.

Abra la lista Anchoy seleccione el espesor de borde que desee.

Si el marco debe aplicarse Gnicamente a uno o varios lados del parrafo, utilice los botones |

, i de la zona Vista previa para eliminar o agregar el borde superior, inferior,

lrb-n-. ) et ‘ “-‘

s Swlnde gapn e

- e e

- - - e i o
hl 4 e L L
A T . e e e

il »

Do c o
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1. COLOREAR EL FONDO DE UN PARRAFO

Seleccione los péarrafos (incluidas las marcas de parrafo o haga clic en el parrafo correspondiente.

w
En la pestafia Inicio, abra la lista asociada al icono S—Id' del grupo Parrafo.
Si sitia el puntero encima de un color, se muestra el efecto del color en el texto seleccionado.

Insertar Dbujar  Diefio  Diposicidn  Referenclas Comrespondenca Revisar  Vista Programador  Ayuda

=i = M o9q T
DN S ot 1 AIBLCCDd AsBbCcDd A BDIC: [ AaBbCel |

) > 4
1 Noemal 150 eipa Imdo t f ro2

i
UL
<

Cabbri Light (Titubos! vitg » A A vy N

- B

UL
(]

N K 3 v o x x Ay 2+ A~
5 rovde Colores gel tema s fo
M «+ B EEERENEER;, | 1 " ' " I § 1

Iilill'__“_ Eréasis 4. Claro 40%

Colores estandar
L L J imEEEE

Colorea rechentes VIAJE A SICILIA

o
3 M coloten.

2. MODIFICAR LA PRESENTACION ESTANDAR DE LOS PARRAFOS

Esta técnica le permite cambiar las sangrias, el espaciado entre parrafos y/o el interlineado asignado
de manera predeterminada a los parrafos.

e Abra el documento o la plantillaen cuestion.
e Enlapestafialnicio, hagaclicen el boton " del grupo Parrafo.

e Sies preciso, hagaclic en la pestafia Sangriay espacio.
Elabore la nueva presentacion de los parrafos utilizando las opciones del cuadro de dialogo

Parrafo y haga clic en el boton Establecer como predeterminado.

Microsoft Word ? *

Indique si desea establecer la alineacion, la sangria y el espaciado predeterminados de los parrafos para:

@ Solo este documento
D ;Todos los documentos basados en la plantilla Normal.dotm?

Cancelar
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Active, segun sus preferencias,la opcién Solo este documento o la opcién Todos los documentos basados
en la plantilla.

3. APLICAR UN ESTILO DE PARRAFO

En esta parte se muestra como aplicar a los parrafos el formato guardado en un estilo. Los estilos de
parrafo, y los estilos de tipo Vinculado que contienen formatos de caracteres y de parrafo, se pueden
aplicar a los parrafos. Al contrario de lo que ocurre con los estilos de parrafo, los estilos de tipo Vinculado
se pueden aplicarademas a los caracteres.

e Se utilizarael panel Estilos.
e Seleccione los parrafos o hagaclic en el parrafo correspondiente.
e Enla pestafialnicio, pulse el boton™ del grupo Estilos para abrir el panel Estilos.

De manera predeterminada, en el panel Estilos solo se muestra una parte de los estilos.

e Si fuera necesario, modifique los estilos que desea visualizaren el panel: haga clic en el botdn
Opciones que se encuentra en la parte inferior del panel Estilos, seleccione la opcion que prefiera
en la lista seleccionar estilos que desea mostrar y haga clic en el botén Aceptar.

e Active laopcion Mostrar vista previa si desea que en el panel aparezcan las vistas previas de cada

estilo.

Estilos v X
Borrar todo

MNarmal ¥

Sin espaciado T
Titulo 1 =2
Titulo 2 2
Titulo3 =@
T _____._-:_np__.,_ L a8
Titulo S -t ]
Titulo =2
Subtitulo T
Enfasis sutil a
Enfasis a

| Mostrar vista previa

Deshabilitar estilos vinculados
.-"!'-+ F"*J\ .%» Opciones..,
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4. CREAR UNA LETRA CAPITAL

En esta parte se muestra como destacar la primera o las primeras letras de la primera palabra de un
parrafo.

e Sisolodesea aplicarlo a la primera palabra del parrafo, haga clic en cualquier parte del
correspondiente parrafo; de no ser asi, seleccione las letras de las primeras palabras del parrafo
gue desea modificar.

AZ .

e Enla pestafiaInsertar, abra la lista Letra capital —del grupo Texto.

e Sise decide porunade las dos letras capitales que se ofrecen en la lista, hagaclic en ella para
insertarla.

e Sidesea personalizarla presentacion de la letra capital, pulse la opcion Opciones de letra
capital.

Se abre el cuadro de dialogo Letra capital.

e En el cuadro Posicién, haga clic sobre la presentacion que desee.
e Personalice la presentacion mediante las listas Fuente, Lineas que ocupay Distancia desde el

texto.
Letra capital ? bt
Posician
S —— | | | |
| | | | |
| | | |
| | | |
Minguna En texto En margen
Opciones
Fuente:
Trebuchet MS ot
Lineas que ocupa: 3 =
Distancia desde el texto: |0 cm =
Aceptar Cancelar







