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Creacion de 
formulas de 

vinculos  

Son  

Analisis de 
datos 

utilizando 
formas 

*Clik  en la 
pestaña 
archivos 

*Opciones  

*Categoria 
complement
o  

*Cuadro:adm
inistrar  

*Seleccionar 
complement
os y ir  

*Complemen
tos activar 
casilla 
Herramienta
s para 
analisis y 
aceptar  

Mover, 
copiar, 
formulas y 
referencias  

*Seleccionar 
la celda que 
contiene la 
formula y 
mover  

*Seleccionar 
la formula, 
en el grupo  
portapapele
s de la ficha 
inicio hacer 
clik en 
copiar   

Uso del 
boton auto 
suma  

Crea 
automaticamen
te una formula 
en donde toma 
los valores que 
contiene el 
rango de 
celdas 
seleccionados 
y los suma  

Uso del 
asistentes 
para funciones 

Crea formulas 
de modo 

interactivo  

Iniciar el 
asistente 
selecciones 
una celda 
determinar la 
posicion en la 
que se va 
insertar la 
formula  

Edicion de una 
hoja de 
calculo  

*Escoger 
entre varios a 
travez de la 
ruta de 
inicio>estilos, 
se desplegara 
una ventana 
con varias 
opciones 
relacionadas  

Edicion de una 
entrada de 
celdas  

Selecionar, 
insertar y 
eliminar filas 
y columnas   

Copiar, mover 
celda  

Seleccionar 
texto usar la 
tecla ctrl+c  y 
pasar a la hoja 
corresponente  

Dar formato a 
una hoja de 
calculo  

Bordes, 
rellenos y 

temas  


