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ANALISIS DE DATOS USANDO FORMULAS

Permite comprender los datos a través de consultas de lenguaje
natural que le permiten tormular preguntas sobre los datos sin tener
que escribir térmulas complicadas
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MOVER, COPIAR FORMULAS Y REFERENCIAS

Al mover una térmula, las referencias de celda dentro de la térmula no
cambian independientemente del tipo de referencia de celda que use.
Al copiar una térmula, las reterencias de celda relativas cambiaran.
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USO DEL BOTON AUTO SUMA

Seleccionar una celda junto a los nimeros que desea sumar, hacer clic
en “autosuma” en la pestafia de inicio, después presionar “entrar” y
listo.
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USO DEL ASISTENTE PARA FUNCIONES

El asistente de funciones de Calc nos permite introducir funciones en

celdas de modo interactivo. Podemos activar el asistente de funciones en
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a celda donde deseamos insertar la funciéon por alguna de estds vias:
Desde el menud Insertar > Funcidn. Con la combinacidn de teclas Ctrl+F2.
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EDICION DE UNA HOJA DE CALCULO

e Deshacer o rehacer la Ultima accidn
e Cambiar la fuente o el tamafio del texto

e Aplicar negritas, cursiva, subrayado o tachado al texto

e Cambiar el color al texto o al fondo
e Agregar bordes a las celdas

e Combinar o separar celdas

e Alinear el texto

e Ajustar el texto
e Insertar un grdtico, vinculo, filtro o comentario
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EDICION DENTRO DE UNA CELDA

e Para insertar caracteres, haga clic en la celda donde desea

insertarlos y a continuacioén, escriba los nuevos caracteres
 Para eliminar caracteres, haga clic en la celda donde desea

eliminarlos y a continuacién, presione retroceso o seleciione los
caracteres y después seleccionar suprimir

e Para reemplazar caracteres especificos, seleccidnelos y o
continuacidn, escriba los nuevos caracteres
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4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
M

exico DF 20,850 17,200 27,010 65,060

7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
g Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
Total 108,330 96,260 118,315 322,905




COPIAR, MOVER CELDA

Al mover o copiar filas y columnas, excel mueve o copia de forma predeterminada
todos los datos que contienen, incluidas las férmulas y sus valores resultantes

Al copiar celdas que contienen una térmula, las referencias de celda relativas no
se ajustan, por lo que el contenido de las celdas y de cualquier celda que apunte

a ellas podria mostrar el *REP. ERROR*{NUM!, si esto sucede, se puede ajustar las
referencias manualmente.
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DAR FORMATO A UNA HOJA DE CALCULO

Seleccione la celda o el rango de celdas que contienen (o contendrdn) el
texto al que desea dar formato. También puede seleccionar una o mas
partes del texto dentro de una celda y aplicar diferentes colores de texto a
esas secciones.
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