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2.1.- Análisis de datos utilizando fórmulas 

El análisis de datos en Excel es una habilidad esencial para cualquier profesional que busque tomar 

decisiones informadas y respaldadas por datos. Con herramientas avanzadas y funciones pensadas para 

ese contexto, Excel permite organizar, visualizar y analizar grandes conjuntos de datos de manera eficiente. 

Excel ofrece una serie de posibilidades en el análisis de datos. Por ello, en este artículo explicaremos cómo 

activar las funciones de análisis de datos en Excel y cómo aprovechar sus funciones y herramientas más 

avanzadas. Aprenderás a realizar análisis precisos, personalizar hojas de cálculo y sacar el máximo 

provecho de Excel en tus tareas diarias. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2.- Mover, copiar formulas y referencias 

En Excel podemos mover y copiar el contenido de las celdas con fórmulas para reutilizarlas, de la misma 

manera que lo hacemos con cualquier otro tipo de contenido. 

Mover y copiar fórmulas en Excel nos ayudarán a replicar nuestras fórmulas a otras celdas. Por supuesto, 

debemos estar conscientes de lo que sucederá con las referencias de celda dependiendo de si éstas son 

relativas o absolutas. 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.3.- Uso del botón auto suma 

Si necesita sumar una columna o fila de números, deje que Excel realice los cálculos automáticamente. 

Seleccione una celda junto a los números que desea sumar, seleccione Autosuma en la pestaña Inicio, 

presione Entrar y habrá terminado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4.- Uso del asistente para funciones 

Para convertir un archivo PDF, cárguelo con el botón "Cargar" de arriba o arrastre el archivo. 

Edite el documento PDF con nuestras herramientas y conviértalo a Excel con un solo clic. 

Descargue o comparta el archivo Excel. 

 

 

 

 

 

 

 

2.4.1.- Edición de una hoja de cálculo 

La planeación de una hoja de cálculo requiere de conocer que se manejará y de los procesos de cálculo 

para finalmente contar con una hoja bien organizada y confiable. 

 

 

 

 



2.4.2.- Edición dentro de una celda 

Puede editar el contenido de una celda directamente en la celda. También puede editar el contenido de 

una celda escribiendo en la barra de fórmulas. 

Al editar el contenido de una celda, Excel funciona en modo edición. Algunas características de Excel 

funcionan de forma diferente o no están disponibles en el modo de edición. 

 

 

 

 

 

 

 

2.4.3.- Copiar, mover celda. 

Al mover o copiar filas y columnas, Excel mueve o copia de forma predeterminada todos los datos que 

contienen, incluidas las fórmulas y sus valores resultantes, comentarios, formatos de celda y celdas ocultas. 

Al copiar celdas que contienen una fórmula, las referencias de celda relativas no se ajustan. Por lo tanto, 

el contenido de las celdas y de cualquier celda que apunte a ellas podría mostrar el #REF! o #VALOR! 

 

 

 

 

 

 

2.5.- Dar formato a una hoja cálculo. 

En Excel, dar formato a los datos hoja de cálculo (u hoja) es más fácil que nunca. Puede usar varias formas 

rápidas y sencillas de crear hojas de cálculo de aspecto profesional que muestren los datos de forma eficaz. 

Por ejemplo, puede usar temas de documentos para un aspecto uniforme en todas las hojas de cálculo de 

Excel, estilos para aplicar formatos predefinidos y otras características de formato manual para resaltar 

datos importantes. 
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