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el Haga clic en la pestafia Archivo, e|ijc1 Opciones y después haga clic

TAD en la categoria Complementos.

En el cuadro Administrar, seleccione Complementos de Excel y
después haga clic en Ir.

En el cuadro Complementos, active la casilla Herramientas para
andlisis y después haga clic en Aceptar.

Si Herramientas para andlisis no se enumera en el cuadro
Complementos disponibles, haga clic en Examinar para encontrarlo.
Si se le indica que Herramientas para andlisis no estd instalado
actualmente en el equipo, haga clic en Si para instalarlo.
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MOVER, COPLAR FORMULAS Y REFERENCLAS |

Ficditin Mo Ficidn _ TOTAL

Seleccione la celda que contiene la formula que desea mover a4 = ]
En el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en Cortar it . 4;
Para pegar la férmula y el formato: Haga clic en pegar
Para pegar la férmula solo: en el grupo portapapeles de la ficha inicio, haga clic ! S —
en pegar, haga clic en pegado especial y, a continuacién, haga clic en — Cortar
formulas. vola
Compruebe que las referencias de celda de la formula producen el resultado
deseado. iavier
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USO DEL BOTON AUTO SUMA

El botén autosuma realiza la "Funcién" de sumar. Una funcién
es una férmula predefinida con un nombre, que realiza una
T — operacién especifica y devuelve un valor. Probablemente la

E sums funcién mds popular en una hoja de cdlculo es la funcién

Fromedic eleg

Lontar numeros SU MA.

s Este botdn crea automdticamente una férmula en donde toma
~ S B [os valores que contiene el rango de celdas seleccionado y los
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USO DEL ASTSTENTE PARA FUNCIONES

Abre el Asistente para funciones, que ayuda a crear
férmulas de modo interactivo. Antes de iniciar el asistente,
seleccione una celda o drea de celdas de la hoja actual e ——

para determinar la posicién en la que se va a insertar la | e e
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En la barra de férmulas, pulse en asistentes para funciones. — 1 N\
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7 Enviar a OneNote 2013

Configuracion
== Imprimir fechas especifi

mprimir solo la escala

%! hasta 1

=~ Opciones de ejes
& ] -]

OPCIONES DEEJES.

DAR FORMATO A UNA HOTA DE CALCULD

NUMERO

Presiona una celda vy, luego, arrastra los marcadores azules
por las celdas cercanas que desees seleccionar. En la pestafia
'"Texto", elige una opcién para aplicarle formato a tu texto. En
la pestafia "Celda", elige una opcién para aplicarle formato a
tu celda. Presiona la hoja para guardar tus cambios.

Tamafic y propiedades

Imprinmir

PREPARACION DE TMPRESTON

Seleccione las hojas de cdlculo que desea imprimir.

Haga clic en archivo > Imprimir o presione CTRL+P.

Haga clic en el botén Imprimir o ajuste la opcidn e : :
Configuracién antes de hacer clic en el botén Imprimir. e ' .

Propiedades de impresora ENTARIO DE OFICINA
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