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Súper Nota: Computación II 

 

           Nombre: Actividad 1 

            Desarrollo de la actividad: Realice la siguiente actividad, para los temas que se enlistan 

 

1) Análisis de datos utilizando fórmulas 

 

2) Mover, copiar fórmulas y referencias 

 

 

3) Uso del botón de autosuma 

 

4) Uso de asistente para funciones 

 

 

5) Edición de una hoja de cálculo 

 

6) Edición dentro de una celda 

 

7) Copiar, mover celda 

 

 

8) Dar formato a una hoja de cálculo 

 

 

 



 

1) Análisis de datos utilizando fórmulas: Nos sirve para obtener resumen estadístico, como es la media, 

moda, varianza, regresiones, hacer gráficos como histogramas: 

 

 

 
 



 

 

 

 
 
  



 

 

 

 
  



 

2) Mover, copiar fórmulas y referencias: estas funciones nos ayudan a analizar datos de una manera rápida. 

 
 

 

  



 

 

 
 
 
 
 

  



 

3) Uso del botón auto suma: forma rápida y sencilla para sumar valores, sumar o restar fechas, hacer cálculos de 

horas. 

 

 
 
  



 
 

4) Uso del asistente para funciones: Se pueden introducir funciones en celdas desde el menú insertar función en la 

barra de fórmulas. 

 

 
 
  



 
 

 
5) Edición de una hoja de cálculo: El contenido de una hoja de cálculo Excel se pueden editar, las filas o columnas se 

cambian de tamaño, cortar, pegar, copiar, moverse. 
 
Ejemplo: TAB permite moverse a la derecha de a una celda, Shift + ficha permite moverse hacia la izquierda de 
a una celda, ENTER Permite moverse hacia abajo de a una celda.  

 
 

 
 



 
 
 

6) Edición dentro de una celda: Esta función permite modificar la celda y su contenido como es ampliar, dar color, 

colocar bordes y alineación. 

 



 

 
7) Copiar, mover celda: Seleccionar datos que se quieren copiar, ejecutar el comando copiar y aparece una línea 

punteada en las celdas y se pegan en donde se desean los datos. Hay otra opción para copiar con la tecla CTRL -

C para copiar y CTRL + V para pegar, se pueden cortar los datos y ubicarlos en otro destino al realizar esta función, 

desaparecen de la ubicación original. 

Con estos pasos se copian o mueven datos, así como otros elementos que se tengan en las celdas. En Excel se 

encuentra el comando Pegado especial, donde se mostrará el cuadro de diálogo para elegir la forma que se 

necesita para pegar los datos. 

 



 

8)  Dar formato a una hoja cálculo: En una hoja del cálculo se le pueden añadir bordes con el cuadro de diálogo que 
presenta diversas opciones, otra función es el relleno, alineación de texto, formato específico para número. 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: 
 
 

1. Antología, Universidad del Sureste, Computación II, 
https://plataformaeducativauds.com.mx/assets/docs/libro/LAN/10a3d62adc2acc12d01d50d9fcd80e16-LC-
LAN204%20COMPUTACION%20II.pdf 

 
Videos youtube.com 

2. https://www.youtube.com/watch?v=v89FUL1Mn_g  
3. https://youtu.be/F6r3v_b4ppQ 
4. https://youtu.be/RQgfxYJ0ACA 
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