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El analisis de datos es fundamental para
obtener informacion Util a partir de
conjuntos de datos. Las formulas permiten
realizar calculos automaticos y analizar la
informacion. Algunas formulas comunes
incluyen:

- *SUMA*: Suma un rango de celdas.

- *PROMEDIO*: Calcula el promedio de un
rango.

- *CONTAR*: Cuenta el numero de celdas
con valores numeéricos.

- *MAX/MIN*: Encuentra el valor maximo o
minimo en un rango.

El botdn Auto Suma es una herramienta
répida para sumar un rango de celdas
adyacentes. Se encuentra en la barra de
herramientas y su uso es sencillo:

1. Se selecciona la celda donde se desea que
aparezca el resultado.

2. se da un clic en el boton Auto Suma (3).
3. La hoja sugerird un rango; verificar que
sea correcto y presionar Enter.

La edicion incluye agregar, eliminar o
modificar datos, asi como ajustar filas vy
columnas (ancho, alto).Para insertar nuevas
filas o columnas, haz un clic derecho sobre
el numero o letra correspondiente vy
selecciona "Insertar”.

Es copiar celdas usando Ctrl + C (copiar) vy
Ctrl + V (pegar). Para mover celdas, se
utiliza “Cortar” (Ctrl + X) seguido de “Pegar”
en la nueva ubicacion.

Mover y copiar formulas es esencial para
trabajar eficientemente en hojas de calculo.
Para copiar:

- Se selecciona la celda con la formula.

- Usando el controlador de relleno (pegueho
cuadrado en la esquina inferior derecha) para
arrastrar y copiar la formula a otras celdas.

Para mover:

- Se selecciona la celda, haz clic derecho vy
selecciona "Cortar" o usa Ctrl + X, luego
selecciona la nueva ubicacién y pega con Ctrl +

V.

El asistente para funciones guia a los
usuarios en la insercion de funciones
complejas mediante una interfaz amigable:

1. Se da un clic en "Insertar funcion” (fx) en
la barra de férmulas.

2. Seleccionar la funcion deseada y seguir

las instrucciones para ingresar  los
argumentos necesarios.

Para editar el contenido dentro de una
celda:

- Doble clic sobre la celda o selecciona la
celda y presiona F2.

- Realiza los cambios deseados y presiona
Enter para guardar los cambios.

-

Dar formato a una hoja de calculo mejora su
presentacion vy legibilidad:

- *Formato de Celdas*: Cambia tipo, tamafo
y color de fuente; ajusta alineaciones; aplica
bordes vy rellenos.

- *Estilos*: Utiliza estilos predefinidos para
dar formato rapido a tablas.

- *Formato Condicional*: Resalta celdas que
cumplen condiciones especificas (por
ejemplo, valores mayores a un umbral).



