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 Unidad 2  

Análisis de datos 

utilizando formulas  

1.Clic 

pestaña  

1.1Opciones 

después clic en 

complementos  

1.2 Administrar, 

seleccione 

Complementos de 

Excel 

1.3 cuadro complementos, 

activar casilla herramientas 

para análisis   

1.4. clic en examinar  

Mover copiar formulas 

y referencias  

Mover una 

formula  

Arrastrar el borde 

de la celda 

Ala celda izquierda 

superior, izquierda del 

área de pegado  

Copiar 

formulas  
Seleccionar 

celda 
Portapapeles ficha 

inicio, clic en copiar  
Clic en 

pegar  

Copiar y mover 

referencias   

mismo procedimiento 

de los anteriores  

Uso del botón     

autosuma 

realiza la "Función" de 

sumar 

Encontrado en barra 

de herramientas  

Suma todos los valores de las 

celdas automáticamente  



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 Unidad 2  

Uso del asistente 

para funciones.  

Ayuda a crear fórmulas 

de modo interactivo  

Seleccionar una celda o 

área de celda, de la hoja  

Posición en la que se 

insertara la formula  
Ctrl F2  

Edición de una 

hoja de calculo 

A través de la 

ruta inicio  
Escoger varios estilos 

predeterminados   

Se desplegará una ventana 

con varias opciones  

Edición dentro 

de una celda 

Seleccionar filas 

y columnas  
Hacer clic en el 

encabezado de esta  

Insertar filas y 

columnas  

Seleccionar fila o columna 

donde se insertará la nueva  
Clic en inicio, 

comando insertar  

Eliminar filas y 

columnas  

Mismo procedimiento que el de insertar, 

pero utilizando comando eliminar  



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Unidad 2  

Dar formato a 

una hoja calculo  

Bordes  

Seleccionar el 

rango de celdas  

Seleccionar la 

pestaña Inicio. 
Clic en la flecha debajo 

de la sección fuente 

Se abrirá cuadro 

de diálogos  

Clic sobre 

pestaña bordes  
Elegir opción 

deseada  

Relleno  

Sombreado de celdas 

para remarcarlas  
Clic pestaña 

inicio  
Clic en la flecha encuentra 

bajo la sección Fuente. 

Clic pestaña 

relleno 

Elegir opciones 

deseadas 
Clic en 

aceptar  

Temas  

Conforman el 

estilo general  
Colores, fuentes, 

distintos efectos  

Clic diseño de 

pagina 

Seleccionar 

temas  


