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2.1 análisis de datos utilizando formulas: 

Describir y resumir datos, comparar 

variables, pronosticar resultados  

 

2.2 mover copiar formulas 

Se usa la opción cortar y pegar o arrastrar y 

soltar 

2.3 uso de botón autosuma 

Excel escribe automáticamente formula que 

usa la función suma para sumar lo números 

2.4 uso de asistente 

Son herramientas que ayudan a encontrar 

funciones, importar datos y mas  



 

 

 

 

2.4.1 edición de hoja de cálculo: 

Modificar los datos que se encuentran en 

ella  

2.4.2 edición dentro de celda  

Hacer doble clic en la celda, para editar 

el formato de una celda haga clic en ella 

y luego opción deseada en el formato. 

2.4.3 copiar, mover celda: 

Seleccionar celda o rango de celdas, 

seleccione copiar, seleccionar pegar. 

2.5 dar formato a hoja de cálculo: 

Se puede aplicar formato de celdas, 

números, fechas, monedas 



 


