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SUMA

Para sumar celdas que estan en la misma
columna, se utiliza la funcién suma:
=SUMA (B3:D3)

RESTA

' Pararestarlas celdas B2 y
B3, pondremos:

=B2-B3

MULTIPLICACION

Para multiplicar dos celdas
{ej.: Al y B3), pandremos:

DIVISION

Para dividir |as cifras de
dos celdas:
=A3/A9

PROMEDIO

' Paraobtenerla media de un

| conjuntode datos. Porejemplo, la

| mediade las celdas que estan en

" elintervalo B1 a B50 se abtendria
asi: =PROMEDIO (B1:B50)

REDONDEO

Para eliminar, reducir o incrementar decimales
en las cifras, vamos a la barra de herramientas,
ment Inicio y buscamos estos iconos:

P Aumenta Ll Disminuye
i} : 30 :
decimales decimales

PORCENTAIJES

Para hallar el 21% de la cantidad que estaen la
celda B1, utilizaremos esta formula: =B1*0,21

CONCATENAR

Para unir textos de diferentes celdas.

Por ejemplo, si en una columna (A2) tenemos los nombres
de usuarios y en otra (B2} sus apellidos y queremos que en
una tercera columna se unan, debemos usar estar formula:
=CONCATENAR({AZ2;" “;B2)

INMOVILIZAR PANELES, FILAS O COLUMNAS

= Hay que seleccionar la parte de la hoja de calculo que se
quiere inmovilizar. Luego ir al men(:

Vista > Inmovilizar paneles

PEGADO ESPECIAL

Para pegar solo algunos elementos de la celda que
hemos copiado. Asi podemos evitar pegar formatos,

- férmulas, comentarios, etc. que no nos interesen.
Debemos pulsar CTL ALT V

ARRASTRAR FORMULAS DE UNA CELDA A OTRA

Para repetir la misma férmula en varias celdas. SitGate en la celda que
contiene la formula. Coloca el cursor en la esquina inferior derecha hasta
que aparezca una cruceta (+). Arrastrala hacia abajo o hacia la derecha u,
al soltar, se habra copiado la formula.

AGREGAR COMENTARIOS

Nos situamaos en la celda en la que queremos incluir un
comentario. Hacemos clic en el botén derecho del raton
y presionamos “Nuevo comentario”.




