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2.1.- ANALISIS DE DATOS
UTILIZANDO FORMULAS

1. Haga clic en la pestafia Archivo, elija Opciones y
después haga clic en la categoria Complementos.
2.En el cuadro Administrar, seleccione
Complementos de Excel y después haga clicenIr.
3. Enel cuadro Complementos, active la casilla
Herramientas para andlisis y después haga clic en
Aceptor.

2.4.- USO DEL ASISTENTE
PARA FUNCIONES.

Abre el Asistente para funciones,
que ayuda a crear férmulas de modo
interactivo. Antes de iniciar el
asistente, seleccione una celdo. o
drea de celdas de la hoja actual para
determinar la. posicidn en la que se
va.ainsertar la férmula.
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2.4.1.- EDICION DE UNA
HOJA DE CALCULO.

. En Excel se pueden incluir muchos formatos,

" tanto para el aspecto de las celdas como
© parasu contenido. Si deseas cambiar el

. formato de visualizacién de una celdo,
puedes 35 escoger entre varios

predeterminados a través de la ruta Inicio >

s Estilos, se desplegard una ventana con
. varias opciones relacionadas.

HOJAS DE CALCULO
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2.2.- MOVER, COPIAR
FORMULAS Y
REFERENCIAS.

2.3.- USO DEL BOTON

AUTO SUMA

El botdn autosuma. realiza la

"Funcién" de sumar. Una. funcién

MOVER UNA FORMULA.

1. Seleccione la celda que contiene
la férmulo. que desea mover.

2. En el grupo Portapapeles de la
ficha Inicio, haga clic en Cortar

FORMULAS
VINCULO

2.4.2.- EDICION DENTRO DE
UNA CELDA

SELECCIONAR FILAS Y COLUMNAS. ﬁ

INSERTAR FILAS Y COLUMNAS. \
a1

ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS. '
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es una. férmula predefinida con un
nombre, que realiza uno. operacién
especifica y devuelve un valor
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2.5.- DAR FORMATO A UNA 3‘
HOJA CALCULO.

RELLENO Excel nos permite también
sombrear las celdas de una. hoja de
_cdleulo para remarcarlas de lag

CELDA. 7 2
1.selecciona la celda que deseas copiar. 4

2.Haz clic con el botdn derecho del ratdn y ¥

2.4.3.- COPIAR, MOVER §

|’

elige "copiar" en el mend contextual.
3.selecciona la celda de destino donde
deseas copiar la informacidn.
Y.Haz clic con el botdn derecho del ratén
en la celda de destino y selecciona
‘"pegar! en el mend contextual.
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