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Operadores

. Andlisis de datos aritméticos: realizan
Y se comienza ol utilizando formulas [ Los operadores operaciones matematicas
signo de igual (=) (Excel) L Pomia

Ya que cada formula Se utilizan cuando se desea introducir ORI GES B
combina en una celda valarec ralriiladne en 11ina hnia de cAleniln Orden de evaluacion de

valores con operadores comparacion: compara operadores: de la
dos valores y produce un siguiente manera

valor logico

Copiar una férmula: Al ,

(izquierda a derecha)

utilizar el botén copiar una formula, las Se utilizan para especificar la operacién que VERDADERO 0 FALSO
autosuma referencias de celda debe realizar en los elementos de una
] relativas cambiaran férmula Combinar expresiones
con paréntesis: si la
es una formula ] férmula contiene
Mover una férmula: Al mover

predefinida con un operadores con la misma

nombre, que realiza una una férmula en donde toma una formula, las referencias de prioridad, se evaltia de
operac,ién especifica y los valores que contiene el Mover o copiar celda dentro de la formula no izquierda a derecha
devuelve un valor rango de celdas seleccionado una férmula cambian independientemente del
v los sumariza tipo de referencia de celda que
use
) EDITAR EL K Desde h La edicién de
después de CONTENIDO DE men Insertar > Este nos permite hojas de calculo
haber ingresado AC A Funcion. introducir funciones en !
todos tus datos a UNA CELD i
i ] N El ASISt,ente de celdas de modo .
una hoja de Excel Con la combinacion funciones interactivo K . . \
te des cuenta de de teclas Ctrl+F2 Una hoja de célculo
que existen REEMPLAZO TOTAL DEL permite una amplia
algunos errores CONTENIDO: Este método sugiere Con el ve}rledad de IfunC|ones,
5 i ; tales como: Ingresar
en las celdas por reemplazar todo el texto de una ?l?rt]%?oﬁse';teme de | 'Podemos activar el datos e Iistasgo
lo que sera celda por uno nuevo representado or asistente de funciones en secuencias de
necesario realizar P pf la b pd la celda donde deseamos .
| un f£xen la barra de insertar la funcion operaciones, guardarlos
a_lgung' f \ formulas J e imprimirlos y Ordenar
mo_dl_fl’camon Y MODO DE EDICION DE UNA CELDA: listas y conjuntos de
edicién o!e su : datos, aplicaAndoles
\ contenido J Si solamente necesitas modificar criterios alfabéticos u
alguna letra o simbolo del texto de una otros.

Kcelda y no deseas hacer un reemplazo
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COPIAR,
MPOVER

CELDAS
AN

Para mover una c\
elda o rango
de celdas, sitlie
el puntero sobre
el borde de la

Para copiar una celda o rango
de celdas, mantenga
presionada la tecla Ctrl mientras
coloca el puntero sobre el borde

seleccion. ) de la seleccién

EMPLEO DE ANCHO DE LAS
MODELOS PARA COLUMNAS Y
GUARDAR ALTO DE LAS
APLICAR FILAS

( €S un nuevo \

método para integrar
datos de varias tablas y
generar ... y extender
el modelo mediante el

complemento Power

\Pivot para Excel 2013 J

Excel 2010 la anchura por defecto

de una columna es de 8,43
caracteres o0 10,71 puntos. A
menudo, la anchura estandar de
una columna no es
suficiente para visualizar el
contenido completo de una celda

IMPRECION DE
DOCUMENTOS

Para imprimir
un documento podemos
pulsar las teclas CTRL +
P o bien ir a la pestafia
Archivo y seleccionar
Imprimir

Dar formato a una
hoja de calculo

/consiste en asignarle un\

namero especifico de
columnas y filas
editables, agregarle
bordes, fondo y
especificar el tipo de
datos que se puede

K ingresar en las celdas /

DAR FORMATO
A UN OBJETO
GRAFICO

|

f Debemos de selecionar el \

elemento de gréfico (por ejemplo,
series de datos, ejes o titulos),
haga clic en ély haga clic
en Formato > elemento de gréafico
<. Aparece el panel formato con
las opciones que estan disefiadas

Dar formato a

los datos para la

apariencia

Cambiar rapidamente Ias

fuentes, los colores 0 el
aspecto general de los
objetos de todas las
hojas de calculo del
libro, pruebe a cambiar

ALINEACION

a otro tema o
personalizar un tema

Qegﬂn sus necesidadeS/

DE LOS DATOS
EN UNA HOJA
DE CALCULO

para el elemento de grafico

k calarrinnadn j

/Para cambiar la alineacion de\

los datos de una hoja de
célculo, realizar los siguientes
pasos: Seleccionar el rango
de celdas que desea alinear.
Abrir el mend Formato y
elegir la opcién Celdas

N /

PREPARACION
DELO QUE
DESEA
IMPRIMIR

La opcion Alineacion del
texto horizontal, alinea el
contenido de la celda
respecto a lo ancho de la
celda.

fAntes de imprimir una\

hoja de célculo, se
recomienda obtener una

tamafio del papel y los
margenes de pagina,

vista ... el

haga clic en
propiedades
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