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Coémo hacer sumas en Excel® (uso basico de Excel®)

La aplicacion Excel®, desarrollada para la paqueteria Microsoft Office®, esta
disefiada principalmente para administrar la contabilidad y las tareas financieras de
los usuarios. Por ello, toda su funcionabilidad esta dirigida a trabajar con nUmeros y
a resolver operaciones matematicas, también se pueden realizar tablas o listados.

Mas adelante te presentamos una serie de pasos a seguir para realizar sumas en
Excel®, pero antes de ello, te ayudaremos a encontrar esta aplicacion en tu
computadora en la version 2007 (es importante que tengas en cuenta que hay otras
versiones actuales, 2008 y 2010, pero el uso del software es el mismo).

I. ¢,Dbnde esta Excel?

Veremos a continuacion doénde puedes localizar el software Excel® en tu
computadora.

Instrucciones

1. Daclic en el botdn de inicio. Con ello se desplegara un listado de opciones.

2. En el listado, ubica la opcién Todos los programas y da clic en ella. Al hacer
esto, se desplegara una lista que contiene todos los programas de tu
computadora.
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@ Microsoft Word 2010

r/L-, Adobe Acrobat XI Pro

_a,:':f Paint

& o Documentos
j Tareas iniciales

| Conectarse a un proyector

Imagenes

i Musica

., Conexion a Escritorio remoto

<

Equipo

Motas rapidas
Panel de control

Recortes
0s e impresoras

Calculadora

@ McAfee Security Scan Plus

I} Todos los programas

Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

‘ Buscar programas y archivos

er: e 2

3. Enlalista, localiza la opcién Microsoft Office® y da clic en ella. Enseguida se
desplegaran sus herramientas.

<4 Visor de XPS

&/ Windows DVD Maker
e Windows Media Center
7} Windows Update

| Accesarios

AVAST Software
DAEMON Tools Lite

gisela
Documentos

Google Chrome Imagenes

)

)

)

J. Tnicio

I Juegos Musica

| Kyocera

| Mantenimiento Equipo

| McAfee Security Scan Plus

I Microsoft Office Panel de control

[ Microsoft Excel 2010
9 Microsoft Outlook 2010
[P Microsoft PowerPoint 2010

Microsoft Word 2010

| Herramientas de Microsoft Office 20° +

4 Awss

‘\Buscwpmgmmusywcmvas 9| m
Ble e : olew

4. Entre estas opciones se encuentra la herramienta Excel®. Da clic en ella.
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5. Posteriormente, la herramienta Excel® se abrird y presentara una hoja de
célculo en blanco.

Il. Sumas en Excel

Ya que sabemos dénde encontrar la aplicacion Excel, podemos comenzar a ver
cémo podemos llevar a cabo operaciones matematicas; en este caso, la suma.
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Para empezar, es necesario advertir que la hoja de calculo estd compuesta por
celdas en blanco. Es en estas celdas en donde colocaremos los nimeros que
gueremos sumar.

Hay diversas maneras de hacer sumas en Excel y aqui mencionaremos dos
maneras: en una celday con varias celdas

1. Operacién en una celda

En esta accion, la operacion se lleva a cabo en una sola celda. A continuacién te
mostramos cOmo se hace.

Instrucciones

1. Sefala una celday da doble clic en ella.

A

2. Dentro de la celda, escribe el signo de igualdad = como elemento inicial,
seguido de la operacién de suma que deseamos resolver, es decir, debe
quedar de la siguiente manera, por ejemplo: =9+9. Debe escribirse sin
espacios.
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1 =9+9

3. Después de redactar la operacién que deseamos resolver, damos clic en la
tecla Enter o simplemente damos clic en otra celda y automaticamente nos
proporcionara el resultado. En la barra superior, que esta precedida por el

simbolo f , aparecera la operacion de la cual derivo el resultado que se
muestra en la celda.

Al - Je | =949

Si tenemos seleccionada la celda con doble clic, podemos ver ahi mismo la
operacion que realizamos, ademas de que en la persiana superior se
muestra el tipo de operacién que se hizo.
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SUMA -

1 |=5+9

2. Operacion con varias celdas

En esta accidn, la operacion se lleva a cabo mediante el uso de varias celdas, como
se muestra enseguida.

Instrucciones

1. Para sumar el contenido de varias celdas, primero hay que dar doble clic en
una celda vacia.
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2. Después, hay gue iniciar la operacion con el signo de igualdad =.

A

3. Enseguida, es necesario seleccionar cada una de las celdas de las que se
pretende realizar una operacion matematica. Al hacer esto, el numero de la
celda seleccionada aparecera en la celda en donde se esta realizando la
operacion. Después de cada seleccion, hay que colocar el signo de mas +
sin espacios, para sumar los elementos.

-'ﬂ-ﬂ-ﬂ-ﬂ-ﬂ-ﬂ-ﬂ-ﬂ-ﬂ-i

=A1+A2+A3 |

1
2
3o Fil
4
3
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a) También puedes agregar nimeros sueltos para ser sumados con las
cantidades de las celdas.

SUMA -
A

1| 5
2 | 6
3 | 7
4 |=A1+AZ2+A3+10 !
5
6

b) Otra cosa que puedes hacer para sumar varias celdas consecutivas es
utilizar la funcibn SUMA. Esto se logra escribiendo en la celda la palabra
SUMA después del signo de igualdad = y enseguida un paréntesis ()
gue contenga el nimero de la primera celda de nuestra lista, luego el
signo de dos puntos . (sin espacios) y, finalmente, el nimero de la Gltima

celda que queramos utilizar en la operacion.

L A
1 5|
2 6
3 | 7
4 |=suma(araz) |
5
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c) Puedes sumar celdas que no son consecutivas si en lugar de usar el
signo de dos puntos, utilizas el signo de punto y coma ; para separar los
nameros de las celdas.

L A

e g gy

=SUMA(AL;A3)

1
2
3
4
3

4. Al final, da clic en Enter y la celda donde realizaste la operacién mostrara el
resultado deseado.

L
=y

CN T

Ln
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