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EXCEL 

CONTINUACION 

Análisis de datos 

utilizando formas 

Las herramientas que 

se utilizan para 

analizar se enumeran 

en el cuadro de 

complementos 

disponibles en el cual 

se podrá examinar 

para poder 

encontrarlo. 

Para mover una 

formula se selecciona 

dicha fórmula y la 

arrastramos a donde la 

deseamos mover, de 

igual forma arrastrando 

desde el borde de la 

celda hacia el área de 

pegado. 

Ahora bien, para pegar 

se selecciona la celda 

y en el grupo 

portapapeles de la 

ficha de inicio, se dará 

clic en copiar para 

terminar la operación. 

Edición de una hoja de 

calculo 

En Excel se pueden incluir muchos 

formatos, tanto para el aspecto de 

las celdas como para su contenido. 

Cabe recalcar que se puede 

escoger entre varios 

predeterminados. 

Si se desea cambiar la visualización 

de una celda se puede escoger a 

través de la ruta Inicio > Estilos y se 

desplegara una ventana con varias 

opciones relacionadas. 

Dar formato a una hoja 

de calculo 

Se puede cambiar la 

apariencia de nuestra hoja 

de cálculo añadiendo 

bordes, al elegir cualquier 

opción, aparecerá en el 

recuadro un modelo de 

cómo quedará nuestra 

selección en la celda. 

Excel también nos permite 

también sombrear las celdas 

de una hoja de cálculo para 

remarcarlas de las demás. 

Para ello tenemos que 

seleccionar el rango de las 

celdas a las cuales 

queremos modificar su 

aspecto. 

Los pasos son los siguientes: 

 Seleccionar la pestaña de 

inicio 

 Hacer clic sobre la 

pestaña de relleno 

 Elegir las opciones 

deseadas del recuadro 

 Una vez elegidos los 

aspectos, hacer clic sobre 

el boton aceptar. 
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