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ANALISIS DE DATOS, ) Haga ellc en la pestafia Archivo,

En el cuadro Administrar, Sl usa Excel para Mac, en el mend
UTILIZANDO elija Opciones y después haga clic seleccione Complementos de Archivo, vaya a Herramientas >
en la categoria Complementas. Excel y después haga clic en Ir. Complementos de Excel.
FORMULAS
, 1. Seleccione la celda que contiene la férmula que en el grupe Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en
MOVER FORMULA desea fmover. Pegar, haga clic en Pegado especial y, a continuacién,
2. En el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga haga clic en férmulas
clic en Cortar
Seleccione la celda que contiene la férmula que
COPIAR FORMULA EET

Para pegar la férmula sélo, lin el grupe Portapapeles de la
ficha Inielo, haga clic en P , haga clic en Pegado
2. En el grupe Portapapeles de la ficha Inicio, haga : gl
clic en Copiar.

especial y, a continuacidn, haga clic en férmulas.
- realiza la "Funcidn” de sumar. Una Probablemente la funcién mas
USO DEL BOTON DE funcion es una formula predefinida popular en una hoja de cdlcula
AUTOSUMA con un nombre, que realiza una &5 la funcién SUMA
racion especifica y devuelve un
al
i n Excel se P‘-'!;!ﬂq'r"'c“f muchos si desea cambiar el puedes 5 escoger entre varios
Azl P_E l:IN’Q HOJA gormatos, tanto para el aspecto de | formato de predeterminados a través de la ruta Inicio >
DE CALCULO celdas como para su contenido. visualizacién de una Estilos, se desplegard una ventana con varias
celda: opciones relacionadas.
Seleccione los datos que guiere copiar. También lo puedes hacer mediante el teclado
COPIAR, MOVER CELDA. ) Los pasos a seguir para Puede ser una celda o un rango. | Ejecuta el
coplar @ mover datos son:

comando Copiar en la cinta de opciones.

oprimiendo las teclas CTRL + € o con botén
Verds que el dnico efecto es la aparicidn de

derecho del ratdn y seleccionar del mend que

se despliega la opcidn Coplar
una linea discontinua mdvil alrededor de los
) Para cambiar la apariencia 1. Selecciclion FEREEINAARES al cual queremos modificarel | 5. Aparecera el cuadre de disloge de la derecha.
BORDES de los datos de nuestra aspecto. 6. Elegir las opciones deseadas del recuadro.
hoja de cdlculo afiadiendo 2. Seleccionar la pestaiia Inicio. 7. Una vez elegidos todos los asp d dos,
bordes, sequir los 3. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccign hacer clic sobre el botén Aceptar.
ExcHMEBAHMMSRnbien e UIOER )
S iy . 4.Enel il hacer clic sebre la
hoja de cédlculo para

2. Hacer clic sobre la flephaigie Boxdeuentra bajo la

5. Elegir las opciones deseadas del recuadro.
seccion Fuente. 39 6. Una vez elegidos todos los aspectos deseados,
et i 3. Hacer clic sobre la pestaiia Relleno. hacer clic sobre el botén Aceptar.
ETCIE o, TADET AT 4. Aparecers la ficha de la derecha.
pasos:
LOS TEMAS

es un conjunto de formates que conforman el estilo general
que presenta un libro. Engloba los colores, la fuente y los
distintos efectos que utilizard por defecto del documento al

completo
APLICAR nos permite también dar una apariencia agradable a la
FORMATO DE hoja de cdleulo, camblande la fuente (color, estile, o P
CELDAS tamafio etc.), la alineacién, los bordes (color, estilo hacer mediante la banda de opclones o los
ete.) y relleno de celda

cuadros de dialoge



