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Excel: unidad Il

Anilisis de
le permite comprender los datos a Mover,
datos través de consultas de lenguaje copiar
utilizando natural que le permiten formular
preguntas sobre los datos sin formulasy
5 tener que escribir férmulas 5
formeas complicadas. referencias

Mover
una
formula

Copiar
una
formula

Para pegar la
formula con su
formato, en la
pestana Inicio , haga
clic en Pegar o
presione df + V.

Uso de
asistentes
para
funciones

Dar
formatoa
una hoja
de calculo

oo Uso de

e eaan boton
auto
suma

desea que esté la
férmulay, a
continuacién, haga
clic en Pegar (o

Haga clic en Inicio > Cortar (o
presione Ctrl + X).Seleccione
la celda en la que desea que
esté la formulay, a
continuacidn, haga clic en
Pegar (o presione Ctrl + V).
Compruebe que las
referencias de celda siguen
siendo las que desea.

Excel
especificard
automdticamen
te una férmula
(que usa la
funciéon SUMA)
para sumar los

presione Ctrl + V). numeros.
nos permite introducir )
funciones en celdas de Ed- .= Existen dos métodos En la celda, haga
I : principales para ingresar T Ve . e denib Glcms
modo interactivo. Icion dutﬁs:y&z:iélodu i Edlclon Haga clicen la c ° @
Podemos activar el seleccionar la celda celda que oplal', pegar los
. . d d t
asistente de funciones en de una Brme b del‘ltl'o i | caracteres o haga
| |da donde deseamos pulsar la tecla Enter. contiene los &
A movee
: > + Elsegundoees doble clic en otra
insertar la funcién por ° seleccionar la celda datos que desea
alguna de estds vias: hOja il De una cefiGirv. 6 celda para mover
Desde el mend Insertar > despuds de Ingresar a ] Y, i celda o copiar los
Funcién. Con la calcula hacemos en la barra continuacion, datos. o presione
combinacién de teclas o (e celaa -
Crl+E2 presione F2. Ctrl+V.
rl+F2. .
Dar £ En la pestafia Vaya a Inicio >
Para especificar un formato, Inicio, Celdas >
EYIW la pestoﬁq ','Texto", formato a :"9“ CHCZ“ |F°'":j°t°;j Ancho de seleccione EStablecer Formato. En
elige una opcién para d,’;f'ece; g °‘t‘°d'° Ied Formato > Tamaiio de
. I 3
aplicarle formato a tu los datos o e I anchode UM ancho celda,
texto. En | taf i as columna (o seleccione
€Xto. En la pestana ara Io rar fuente, el borde o el formato Alte de especifico R
" WAl ¥ :
Celda' elige una ORCERRENE 9 derelenoque descocplicor  COIUMNAS colmnal colamno. Enel
para aplicarle tormato a Escriba el I cuadro Ancho
f : I la condicid ara las
tu celda. Presiona la hoja UM il conlocondisny . Y alto de acroce P de columna,
para guardar tus Pl e ) A coumnay  Columnas escriba el valor
cambios. apariencia e, las filas Zelec:ione que desee.
ceptar.



