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Para analizar datos en Excel

puedes usar la funcion Analisis de
datos o formulas estadisticas.
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Funciones estadisticas
» Media geométrica: Devuelve
la media geométrica.
* Crecimiento: Devuelve

valores en una tendencia
exponencial.
* Media armonica: Devuelve la | .= = —==—==
media armonica. - : '
« Distribucion hipergeométrica: | - mEaERT
Devuelve la distribucion & :::=)
hipergeométrica.

Para acceder a las
herramientas para andlisis
de datos, se puede:

1.Seleccionar la pestana
Datos.

2.Seleccionar el grupo
Analisis.

3.Seleccionar Analisis
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Estas ayudan a buscar y
manipular datos para realizar
cdlculos y presentar
informacion.

BUSCARYV, SI,
SUMAR.SI.CONJUNTO,
CONTAR.SI.CONJUNTO,
PROMEDIO, CONCATENAR,
IZQUIERDA, DERECHA,
LARGO y REDONDEAR
ofrecen una amplia gama de
capacidades.




¢ © MOVER, COPIAR FORMULAS Y- -
i REFERENCIAS !

~ .

puedes usar las opciones de Cortar
Pegar o arrastrar y soltar.

Seleccione la celda
que quiera copiar

Cortar y pegar SR

1.Selecciona celda, contiene
formula

2. pestana Inicio, en el grupo
Portapapeles, selecciona Cortar
o presiona Ctrl + X

3.seleccione celda donde
quieres pegar formula

4. pestafa Inicio, grupo e
Portapapeles, selecciona Pegar
o presiona Ctrl + V
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DiseAo de pigina Arrastrar y soltar

X, Cortar
[\?- S Copiar ~

¥ Copiar formato

1.Selecciona la celda o el
rango de celdas que quieres
mover o copiar

2.Apunta al borde de la
seleccion

3.Cuando el puntero se
convierta en un puntero de
movimiento, arrastra la
celda o el rango de celdas a
otra ubicacion
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Portapapele

Pegar (CtrieV)

También puedes copiar una hoja de célculo
con férmulas.

Haga clic en Inicio >
1.Haz clic con el botén derecho en la i -
pestana de la hoja de calculo Rellenar y elua Hacia

2.Selecciona Mover o copiar abajo, Derecha,

3.Activa la casilla Crear una copia Arriba o Izquierda
4.En Antes de la hoja, selecciona el lugar
donde quieres colocar la copia

5.Selecciona Aceptar
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5 <> * US0 DEL BOTON AUTO SUMA .
? \ utilizado para sumar nimeros en\ :

una columna o fila

Autosuma ~

Suma

Promedio

Contar numeros |

- _J

seleccionar una celda
vacia directamente
debajo de una columna
de datos. Después, en la
pestafia Férmula , haga
clic en Autosuma >
Suma. Excel detectara
automaticamente el
rango que se va a
sumar.

Dot e pagpma

Max

Min

Mas funciones...

Excel escribira

== | automéaticamente una férmula
==X que utiliza la funcién SUMA
para sumar los numeros.

También se puede usar
: Autosuma en mas de una
csmed) celdaala vez.

Para usar el boton Autosuma, se

) i Si se prefiere escribir la
pueden seguir estos pasos:

formula manualmente, se

1.Seleccionar una celda junto a puede usar la funcion SUMA.
los numeros que se desean
sumar.
2.Hacer clic en el botén funcion muy
St D s L utilizada en hojas
Inicio.
3.Presionar Entrar. de calculo.

= X Autosuma + A
- zr

=" . j Rellenar ~ z AUtOSlea
br Formato Ordenar Bus
- Z Borrar ~ y hl".rar v selecci b Suma
Promedio e

Re=)
Muestra |a suma de 1as celdas seld P t =
3 directamente después de las celdd ﬁon ar NUMeros
= seleccionadas
6 Max
5
5 Min
: ).
F‘ Mas funciones... 4




USO DEL ASISTENTE PARA FUNCIONES

se pueden buscar funciones
escribiendo las primeras
letras o una palabra
descriptiva, presionando
Ctri+F.

ayuda a introducir
funciones en
formulas,
explicando qué
hace cada i e e
argumento y yDesdectemarCSV | D Fuentes rcintes
mostrando el
resultado de la
funcién.

® Desde o wed " Conencnes exrstentes

datos ~ _ Desde una tabla o rango

Obtener

y transformar datos
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asistente de funciones
muestra:

* El nombre de la funcion
« Cada uno de sus

argumentos
El Asistente de ’ :J"a %escnpt;lén o b
funciones de Calc ooy e
¥ argumento
LS UL « El resultado actual de la
introducir funciones funcién
en celdas de modo « El resultado actual de

interactivo. toda la formula




EDICION DE UNA HOJA DE CALCULO

Editar el contenido de las celdas
» Hacer doble clic en la celda que se
desea editar
» Escribir en la celda
e Escribir en la barra de férmulas

editar el contenido
de las celdas,
aplicarles formato y
insertar nuevas
lineas.

arice

catmiroes TN RN

Aplicar formato a las celdas

« Usar las opciones de la
barra de herramientas

* Usar temas de
documentos para dar un
aspecto uniforme a todas
las hojas de calculo

» Usar estilos para aplicar
formatos predefinidos

» Usar caracteristicas de

Barra de
Titulo

—
e

formato manual para - — = .
resaltar datos la wet --
importantes r—— | I£

» Usar bordes y colores m S ! T

Banda de formutas

para enfatizar datos
« Cambiar la alineaciéon u
orientacion de los datos
¢ Copiar un formato
existente a otros datos

Barras de desplazamiento o
Barra de etiquetas

L




EDICION DENTRO DE UNA CELDA

Editar el contenido de las celdas
» Hacer doble clic en la celda que se desea
editar
» Escribir en la celda
 Escribir en la barra de formulas

editar el contenido de
celdas, aplicarles
formato y insertar
nuevas lineas

Columnas
] &= Celda activa
Scels

Celda B2 I
-

\plicar formato a las celdas
» Usar las opciones de la
barra de herramientas

» Usar temas de
documentos para dar un
aspecto uniforme a todas
las hojas de calculo

» Usar estilos para aplicar
formatos predefinidos

» Usar caracteristicas de
formato manual para
resaltar datos
importantes

» Usar bordes y colores
para enfatizar datos

e Cambiar la alineacién u e
orientacion de los datos

« Copiar un formato
existente a otros datos

14,750
96,260

11.4%
118315




COPIAR, MOVER CELDA.
Al mover o copiar una celda, Excel

mueve 0 copia toda la celda,
incluidos los formatos de celda, las
formulas y sus valores resultantes, y
los comentarios.

puedes usar los

comandos Cortar y
Pegar o arrastrar y
soltar

Javier
Francisco
Almudena

seleccione la celde
que quiera copiar

stencias inventano pedido
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Cort#r y Pegar

1.Selecciona la celda o
rango de celdas que
deseas copiar 0 movej. .

2.Selecciona la pestafial
Inicio.

3.En el grupo
Portapapeles,
selecciona Cortar para
mover o Copiar para
copiar.

4.Selecciona la celda
superior izquierda de
zonadonde deseas §-------- -

$12,000.00 ,
$5.000.00 '

b o Cut
pegar la seleccion. s
5.Selecciona la pestaiig IO Copy
Inicio. [) Paste
6.En el grupo

Portapapeles Paste Special

selecciona Pegar. Clear Conten

-8-




DAR FORMATO A UNA HOJA DE CALCULO.
Aplicar temas

» Abre una hoja de calculo.

» En la parte superior, haz clic en Formato.

 Tema.

 Elige un tema o haz clic en Personalizar
para crear uno propio.

puedes cambiar el
formato de las celdas,
aplicar temas, cambiar la
alineacion, o cambiar el
tamanfio de la hoja
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Dar formato a las celdas

2 DE GASTO INERO FUBRIRO h—

e wias % owx@ soox m': 20.000,00
« Presiona una celda y arrastra = == s e
los marcadores azules para T T W B
seleccionar las celdas que e — e o
desees. = — -
« En la pestaiia "Texto", elige o — = s
una opcién para aplicar formato =" : e =
al texto. s = o=
« En la pestaia "Celda”, elige : e e ma
una opcion para aplicar formato
a la celda.
Cambiar la alineacion =
RESULTADOS
» Cambia la posicion del y e L
texto dentro de una B i —
celda. - e
« Usa sangria para el ————
proporcionar mejor S s
espaciado. SRe T T
* Rota los datos para e Taaa e T e =y

mostrarlos en
diferentes angulos.




