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Para utilizar férmulas,

complemento "Herramientas para andlisis” en la

seccién "Complementos” de Excel. QQ nn
- Si no esta instalado, puedes instalarlo desde la b 0 l

secciéh "Complementos”

AUTO SUMA ——
- El botén Auto Suma realiza la funciéh de - ’ i
sumar automaticamente.

- Selecciona la celda donde deseas colocar el
resultado, selecciona el rango de celdas que
deseas sumar y haz clic en el botén Auto Suma.
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Las férmulas en Excel son expresiones que se
utilizan para realizar célculos o
= procesamiento de valores, produciendo un
huevo valor que sera asighado a la celda en
la
cual se introduce dicha férmula

debes activar el

MOVER. COPITR FORMU[AS
Y REFERENCIAS

- Para mover una férmula, selecciona la celda, copia y pega
en la nueva ubicacién.
- Para copiar una férmula, selecciona la celda, copia y pega
en la hueva ubicacién.
- Puedes cambiar el tipo de referencia de una férmula
utilizando la tecla F4.
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USO DELASISTENTE
PARA FUNCIONES

- El Asistente para funciones ayuda a crear
férmulas de modo interactivo.

- Selecciona una celda o érea de celdas, ejecuta
el comando ‘Insertar funcién® y sigue las
instrucciones del asistente.
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EDICION DE UNA HOJR
DE CAICU[O

- Puedes cambiar el formato de

visualizaci6n de una celda
seleccionando uha opcidn en la
ruta “Inicio > Estilos".
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Producto Cantidad Precio Unidad Total
- Puedes seleccionar filas y columnas haciende Resma Hojas 5 3,99 15,95
Plumas 0,65 13,00
clic en el encabezado correspondiente. per i — 15 125 18,75
- Puedes insertar o eliminar filas y columnas Total __ 51,70

seleccionando la opcién correspondiente en el
grupo “Celdas"” de la ficha "Inicio”.

. . . . COPIBR, MOVER CEIp

- Puedes copiar © mover datos seleccionande la opeidn

T correspondiente en el grupo "Portapapeles” de la ficha

5 9876 xvzi23a “Inicio™.
] M — - Puedes pegar los datos en una nueva ubicacién
| > seleccionando la opcién correspondiente en el grupo

"Portapapeles” de la ficha "Inicio”.

AR FORMATO A UNA HOJA

DE mum =FORMATO DE
- Puedes cambiar la apariencia de los datos de TABLAS
una hoja de ciélcuo afiadiendo bordes, h
sombreando celdas y cambiando el tema. = —
- Puedes seleccionar una opcién de formato en :
la ficha “Inicio” o en la ficha "Disefio de pagina”.



