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COMPUTACION
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ANALISIS DE DATOS UTILIZANDO
FORMULAS

1. Ve a Archivo > Opciones > Complementos

2. Selecciona "Complementos de Excel" y haz clic en "Ir
3. Activa la casilla "Herramientas para andlisis” y haz clic en
n 1"
Aceptar

Si no encuentras "Herramientas para andlisis”, puedes
buscarlo en el cuadro "Complementos disponibles” o

instalarlo si no estd instalado.

IV WL LIPS AVTIWARA 1SS TN Xy Para una formulaquesevaa i la referencia es Sl
copiar: a:

Mover una férmula: ;

1. Selecciona la celda con la férmula. 1 = B | C_” $A$1 (columna absoluta y fila $A$1
2. Haz clic en "Cortar" en el grupo Portapapeles. 2 N absoluta)

3. Selecciona la celda destino y haz clic en "Pegar” para pegar NEcm D;

la férmula y el formato, o "Pegado especial” para pegar solo lo [ EEE . E————,—e—

fomeie A$1 (columna relativa y fila C$1
Copiar una férmula:

1. Selecciona la celda con la férmula. absoluta)

2. Haz clic en "Copiar" en el grupo Portapapeles. :
3. Selecciona la celda destino y haz clic en "Pegar" para pegar SAT .(columna absoluta y fila $A3
la férmula y el formato, o "Pegado especial” para pegar solo la relatl\fa)

férmula.

4. Verifica que las referencias de celda sean correctas y ajusta AT (columna relativa y fila &
segln sea necesario. relativa)

USO DEL BOTON AUTO SUMA

| Oxxo 200 El botén Autosuma en Excel realiza la funcién de sumar valores en un
- \Gumosa 300 yp.= 11l rango de celdas seleccionado. Para utilizarlo, sigue estos pasos:
4 |Soriana 200 270
5 |HEB 300 [E=1]] 1 Selecciona la celda donde deseas colocar el resultado.
B Gigante 200 120 | 2. Haz clic en el boton Autosuma en la barra de herramientas.
——r— 3. Selecciona el rango de celdas que deseas sumatr.
7 [WalMart 300 200 - .
E’-ﬁﬂ - = Excel creara automaticamente una formula de suma y mostrara el resultado
2 Total de pedidoe e )

USO DEL ASISTENTE PARA FUNCIONES

Para utilizar el Asistente para funciones en Excel, sigue
estos pasos:

1. Selecciona una celda o area de celdas en la hoja
actual.

2. Elige una de las siguientes opciones:

- Insertar > Funcién (Ctrl+F2)

- Haz clic en "Asistente para funciones" en la barra de
férmulas.

- Asistente para funciones

El asistente te guiara para crear férmulas de manera
interactiva.

¥ista Kayla Cla

5 [oams | Blomnomiconts B | EDICION DE UNA HOJA DE
e B O CALCULO

lineacién n Nimero m Estilos Tamaiie de celda
L Ano defile.

Autoajustar alto de fila

En Excel, puedes cambiar el formato de visualizacion de

. £ Anche deconmes.. una celda a través de la ruta:
Autoagustag ancho de columna
;E: Ancho predeterminado..
6535 T—— | Inicio > Estilos
2 oo
4,570 i"“h'“”‘"_”"‘:'_*""'"“f‘ Alli encontraras varias opciones predeterminadas para
Ower o copar hog. . .
Color de ciguets ' cambiar el aspecto de las celdas y su contenido.
Proteccidn
B Puoteger hoja..,

Fomuilys Datos Revisar Vista Programador

x| (WP Gt ome S T R Rl -
A/ BB WK EHcomvmaynwnr s ($ - % )0 Fomao Dartomto Estios de el el Fo
D Alnveacion & Hiimeso O Estilios {3a | mnsertar g

EDICION DENTRO DE
UNA CELDA s

_-j Ingertar hoja

Para editar filas y columnas en Excel:

1. Selecciona filas o columnas haciendo clic en sus encabezados.

2. Para seleccionar varias filas/columnas no consecutivas, mantén pulsada la tecla Ctrl
mientras haces clic en los encabezados.

3. Insertar filas/columnas: selecciona la fila/columna donde quieras insertar y elige "Insertar” en
la ficha Inicio.

4. Eliminar filas/columnas: selecciona la fila/columna que quieras eliminar y elige "Eliminar” en

la ficha Inicio.



COMPUTACION

COPIAR, MOVER CELDA

Copiar datos:
1. Selecciona los datos que deseas copiar.

2. Ejecuta el comando Copiar (Ctrl+C o boton derecho del
raton).
© fTgdo) ey —=mnoe 3. Selecciona la celda destino y ejecuta el comando Pegar.
©) Ebrmulas () Todo excepto bordes
©) valores ) Ancho de las columnas Mover datos:
) Formatos () Formatos de nimeros y férmulas 1. Selecciona los datos que deseas mover.
m’b’ %) FOriatas Co It 7 viicre 2. Ejecuta el comando Cortar (Ctrl+X o botén derecho del
ik raton).
@ Nnguna ©) Multiglcar 3. Selecciona la celda destino y ejecuta el comando Pegar.
©) gumar Oor Eliminar contenido de celdas:
O Raetw 1. Selecciona la celda que deseas borrar.
("] satar blancos ("] Transponer 2. Pulsar la tecla Suprimir o boton derecho del mouse y
(i [acmaing) seleccionar "Borrar contenido”.

H9-0-Q)°
DAR FORMATO A UNA HOJA o Inicio  Insertar | Disefio depagina | Fom

CALCULO | m e n

Margenes Orientacion Tamafio  Ar

Para dar formato a una hoja de calculo en Excel, puedes: 2 T lmpr
L r
1. Agregar bordes: selecciona el rango de celdas, ve a la ' | 51
52 1] B~ —~m H n " ... | AO 1:\41 i
pestaiia "Inicio" y selecciona "Bordes" en el cuadro de J
-z TEEEEE EoEESE
dialogo. _ Aspecto Bno Civil
2. Agregar relleno: selecciona el rango de celdas, ve a la :
pestafia "Inicio" y selecciona "Relleno” en el cuadro de - Aa Aa
dlélOgO EsE. [ TTLEE MEsEs
3. Cambiar el tema: ve a la pestafia "Disefio de pagina”, Concurrencia  Equidad Flujo Fundicion
selecciona "Temas" y elige un tema de la lista. Puedes ' .
. ol Aa Aa Aa Aa
personalizar el tema cambiando colores, fuentes y efectos.
.IIII-- "E EEw aml =8 mEEsaE
Intermedio Metro Mirador Maodulo
_ - e
Fomatodeceds (9 Es Aa Aa Aa Aa
i"" - I Alnaackin I Fusnte ] Bordes || Rellen 'c"'_in Rege ] e m e == EErEE " mums
P,
pa— : e —— Opulento Ongen apel Solsticio
- Sy
N [~ Aa Aa Aa B | A
. . . . . . . . m — E] LEL L L] | EEEEES EEEEE spEuwm |
OREEEEOEO0 Tecnico Urbano Vertice Viajes "
EEEEEE0OEE
Mas temas en Microsoft ce Online...
EEEREEEREEREE off
SEEEEEEEEDN L) Buscar temas...
SEEEEEEEEN :ﬁ Guardar tema actual..,
ERD S EEEER

= Texto

BE 0 @

£l estiio de borde selectionado puede aplicarse al hacer ciic en alguno de los
presstablecdos, en e dagrama de vista previa o en los botones de arriba.
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