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SÚPER NOTA 

 



CREACIÓN DE
FÓRMULAS VÍNCULO 

ANÁLISIS DE DATOS UTILIZANDO FÓRMULAS  
Haga clic en la pestaña Archivo, elija Opciones y después haga clic
en la categoría Complementos.
En el cuadro Administrar, seleccione Complementos de Excel y
después haga clic en Ir.
En el cuadro Complementos, active la casilla Herramientas para
análisis y después haga clic en Aceptar.
Si Herramientas para análisis no se enumera en el cuadro
Complementos disponibles, haga clic en Examinar para encontrarlo.
Si se le indica que Herramientas para análisis no está instalado
actualmente en el equipo, haga clic en Sí para instalarlo. 

MOVER, COPIAR FÓRMULAS Y REFERENCIAS

USO DEL BOTÓN AUTO SUMA 
El botón autosuma realiza la "Función" de sumar. Una función
es una fórmula predefinida con un nombre, que realiza una
operación específica y devuelve un valor. Probablemente la
función más popular en una hoja de cálculo es la función
SUMA.
Este botón crea automáticamente una fórmula en donde toma
los valores que contiene el rango de celdas seleccionado y los
suma.

USO DEL ASISTENTE PARA FUNCIONES 
Abre el Asistente para funciones, que ayuda a crear
fórmulas de modo interactivo. Antes de iniciar el asistente,
seleccione una celda o área de celdas de la hoja actual
para determinar la posición en la que se va a insertar la
fórmula.
Elija Insertar 
Función Ctrl+F2 
En la barra de fórmulas, pulse en asistentes para funciones.

DAR FORMATO A UNA HOJA DE CÁLCULO
Presiona una celda y, luego, arrastra los marcadores azules
por las celdas cercanas que desees seleccionar. En la pestaña
"Texto", elige una opción para aplicarle formato a tu texto. En
la pestaña "Celda", elige una opción para aplicarle formato a
tu celda. Presiona la hoja para guardar tus cambios.

PREPARACIÓN DE IMPRESIÓN 
Seleccione las hojas de cálculo que desea imprimir.
Haga clic en archivo > Imprimir o presione CTRL+P.
Haga clic en el botón Imprimir o ajuste la opción
Configuración antes de hacer clic en el botón Imprimir.

Seleccione la celda que contiene la fórmula que desea mover
En el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en Cortar
Para pegar la fórmula y el formato: Haga clic en pegar
Para pegar la fórmula solo: en el grupo portapapeles de la ficha inicio, haga clic
en pegar, haga clic en pegado especial y, a continuación, haga clic en
fórmulas.
Compruebe que las referencias de celda de la fórmula producen el resultado
deseado.
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