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MAPA CONCEPTUAL 



 
EXECEL. 

Análisis de 

datos utilizando 

fórmulas 

¿ QUE ES? 

Si tiene que desarrollar 

análisis estadísticos o 

técnicos complejos, 

puede ahorrar pasos y 

tiempo si utiliza las 

Herramientas para 

análisis. Deberá 

proporcionar los datos 

y parámetros para cada 

análisis, y la 

herramienta utilizará 

las funciones de macros 

estadísticas o técnicas 

correspondientes para 

realizar los cálculos y 

mostrar los resultados 

en una tabla de 

resultados. Algunas 

herramientas generan 

gráficos además de 

tablas de resultados. 

 

Las funciones de 

análisis de datos solo 

pueden utilizarse en 

una única hoja de 

cálculo a la vez 

Mover, copiar 

formulas y 

referencias 

¿CÓMO Y 

CUANDO 

UTILIZARLOS? 

Use Cortar, 

Copiar y Pegar 

para mover o 

copiar el 

contenido de la 

celda. O bien, 

copie 

contenidos o 

atributos 

específicos de 

las celdas 

Puede mover 

celdas en Excel 

arrastrándolas y 

soltándolas o 

usando los 

comandos 

Cortar y Pegar. 

Uso del botón 

auto suma 

¿CÓMO Y 

CUANDO 

UTILIZARSE? 

Si necesita 

sumar una 

columna o fila 

de números, 

Excel hacer las 

matemáticas 

por usted. 

Seleccione una 

celda junto a los 

números que 

desea sumar, 

haga clic en 

Autosum en la 

pestaña Inicio, 

presione Entrar 

y ya ha 

terminado. 

 

Autosuma en la 

pestaña Inicio 

 

Cuando haga 

clic en 

Autosuma, Excel 

Uso del 

asistente para 

funciones 

¿QUÉ ES Y 

COMO 

ACTIVARLO? 

El Asistente de 

funciones de Calc 

nos permite 

introducir 

funciones en 

celdas de modo 

interactivo 

Podemos activar 

el asistente de 

funciones en la 

celda donde 

deseamos insertar 

la función por 

alguna de estás 

vías: Desde el 

menú Insertar > 

Función. Con la 

combinación de 

teclas Ctrl+F2. 

Edición de una 

hoja de cálculo 

¿CÓMO 

PODEMOS 

HACERLO? 

Puede editar y 

dar formato a 

los datos de 

sus hojas de 

cálculo con la 

barra de 

herramientas 

de la hoja de 

cálculo 

Edición dentro de 

una celda 

¿QUÉ ES? 

Al editar el 

contenido de una 

celda, Excel está 

funcionando en 

modo de edición. 

Algunas Excel 

características 

funcionan de 

forma diferente o 

no están 

disponibles en el 

modo de edición. 

 

Cuando Excel está 

en modo edición, 

la palabra Editar 

aparece en la 

esquina inferior 

izquierda de la 

ventana Excel 

programa. 

Copiar, 

mover celda. 

¿CÓMO SIRVE 

Y QUE HACE? 

Use Cortar, 

Copiar y Pegar 

para mover o 

copiar el 

contenido de la 

celda. O bien, 

copie contenidos 

o atributos 

específicos de 

las celda 

Al mover o 

copiar una celda, 

Excel mueve o 

copia toda la 

celda, incluidas 

las fórmulas y 

sus valores 

resultantes, los 

formatos de 

celda y los 

comentarios 

Dar formato a 

una hoja 

cálculo. 

¿PARA QUE 

SIRVE? 

Puede ayudar a 

mejorar la 

legibilidad de 

una hoja de 

cálculo 

aplicando 

diferentes tipos 

de formato. Por 

ejemplo, puede 

aplicar bordes y 

sombreado 

para ayudar a 

definir las 

celdas de una 

hoja de cálculo. 


