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2.1.- ANALISIS DEDATOS UTILIZANDO
FORMULAS

1. Haga clic en la pestana Archivo, elija Opciones y después haga
clic en la categoria Complementos.Si esta usando Excel 2007, haga
clic en el Boton de Microsoft Office continuacion, haga clic en

Opciones de Excely, a 2. En el cuadro Administrar, seleccione
Complementos de Excel y después haga clic en Ir.Si usa Excel para
Mac, en el menu Archivo, vaya a Herramientas > Complementos de
Excel.3. En el cuadro Complementos, active la casilla Herramientas

para analisis y después haga clic en Aceptar

2020' MOVER9 coplAR
FORMULAS Y REFERENCIAS

1. Seleccione la celda que contiene la formula que Pars una el uesevas Slarfereia o Cambia
desea mover.2. En el grupo Portapapeles de la ‘Tr::] BIC SAS1 columnaabola sast
ficha Inicio, haga clic en Cortar. ; -
Para pegar la formula y el formato: puedo n el et
grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en e
Pegar.o Para pegar la formula sélo: en el grupo Al koo e i

relatival

Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en Pegar,
haga clic en Pegado especial y, a continuacion,
haga clic en férmulas.

2.3.-USODELBOTON AUTO SUMA

Para realizar la suma con el boton autosuma, realizar los siguientes pasos:1.

PEDIDOS = - Seleccionar la celda en donde desea colocar el resultado de la suma.332. Oprimir en
nero Febrero
R0 : g i.j%’ la barra de herramientas el boton Autosuma . De forma automatica Excel realizara
Gumosa 2501 Abcadedorde | Id ., . :
Sotans : 0 ) S el ali Rshtio una seleccion de celdas, el rango de celdas seleccionado aparece en la hoja de
| 200 i A oo calculo marcado con una linea punteada. Este rango puede modificarlo si no
i i . . .
Waat {0 contiene las celdas deseadas.3. Seleccionar con el puntero del raton el rango de

celdas que desea sumar. A medida que seleccione las celdas a sumar, aparecera una
linea punteada alrededor de la seleccion.

4.-USO DEL ASISTENTE PARA

Abre el Asisﬁeﬂ%‘;ﬁr‘a?uwc%ﬁés, que ayuda a

crear formulas de modo interactivo. Antes de

. .. . . . Asistente para funciones
iniciar el asistente, seleccione una celda o area $oe P

de celdas de la hoja actual para determinar la
posicion en la que se va a insertar la
formula.Elija Insertar » FuncionCtrl+F2En la
barra de formulas, pulse en




2.4.1.- EDICION DE UNA HOJA DE CALCUL

e S

En Excel se pueden incluir muchos ﬂm_ = E‘w J fqa!?:ﬂ__%:f —
formatos, tanto para el aspecto de las e :l_l?;fh_' = ko bl E
celdas como para su contenido. Si deseas [ E s i B & [ v | & [ «
cambiar el formato de visualizacion de una qj'" g
celda, puedes escoger entre varios R
predeterminados a través de la ruta Inicio > 1= T = ﬁﬁ DT
Estilos, se desplegara una ventana con Gion .
varias opciones relacionadas. | s skl ' i
\ / e e ey
+ ~/
2.4.2.- EDICION DENTRO DE UNA CELDA.
B3 ~(2 X« |20
A B | C C
1 Producto Cantidad Precio Unidad Total
i Resma Hojas 3 3,99 19,95
3 |Plumas 0,65 13,00
4 Cuadernos 15 1,25 18,75
3 Total 51,70
]

contrario a cuando se insertan.

INSERTAR FILAS Y COLUMNASINnsertarlas es muy sencillo: selecciona la fila o la columna
gue esté donde quieras insertar la nueva y ejecuta en la ficha Inicio, en el grupo Celdas,
el comando Insertar y elige en el desplegable. Si quieres insertar varias filas o columnas
a la vez, primero selecciona tantas filas o columnas como quieras insertar
ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS procedimiento para eliminar filas y columnas es
exactamente el mismo que para insertarlas, con la diferencia de que debes utilizar el
comando Eliminar. Al eliminar una fila o una columna también desaparecen todos los
datos que hubiera en ellas.Cuando se eliminan filas y columnas, Excel desplaza las
restantes, respectivamente, hacia arriba y hacia la izquierda. Es decir, en el sentido

1. Seleccionar la celda en donde desea
colocar el resultado de la suma.332.
Oprimir en la barra de herramientas el
botdn Autosuma . De forma automatica
Excel realizard una seleccion de celdas, el
rango de celdas seleccionado aparece en

la hoja de calculo marcado con una linea
punteada. Este rango puede modificarlo
si no contiene las celdas deseadas.3.
Seleccionar con el puntero del ratdon el
rango de celdas que desea sumar. A
medida que seleccione las celdas a
sumar, aparecera una linea punteada
alrededor de la seleccion.
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Venta de autos

Marca Modelo |Unidades vendidas |Precio de la unidad| IVA | Total
Volkswagen  |Gol 9 $155,400.00]
T-Sury 95 $132,500.00]
Fresta 0 $182 200.00|
Attitude 90 S157,900.00|
10 General Motor  [Matiz o8 $98,400.00
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