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UNIDAD 2
SUPER NOTA EXCEL

A N A L I S I S  D E  D A T O S
FORMULAS APLICADAS

U S O  D E L  A S I S T E N T E  P A R A  F U N C I O N E S
AYUDA EN FUNCIONES 

E M P L E O  D E  M O D E L O S
PLANTILLAS PREDISEÑADAS UTILES

D A R  F O R M A T O  A  U N A  H O J A  D E  C A L C U L O
ESTILO Y PRESENTACION CLARA

I M P R E S I O N  D E  D O C U M E N T O S
ENVIAR A IMPRESORA DIRECTAMENTE

M O V E R ,  C O P I A R  F O R M U L A S
REFERENCIAS AJUSTADAS MOVER UNA FORMULA

A R R A S T R A R  C E L D A S
COPIAR UNA FORMULA, CTRL C Y CTRL V

U S O  D E L  B O T O N  A U T O S U M A
SUMA RAPIDA SELECCIONADA

E D I C I O N  D E  U N A  H O J A  D E  C A L C U L O
MODIFICAR CONTENIDO FACILMENTE

E D I C I O N  D E N T R O  D E  U N A  C E L D A
DOBLE CICL PARA EDITAR

C O P I A R ,  M O V E R  C E L D A
ARRASTRAR O PEGAR

F O R M A T O  A  U N  O B J E T O  G R A F I C O
MODIFICAR APARIENCIA GRAFICA

A P L I C A R  F O R M A T O  G R A F I C O
USAR CINTA OPCIONES GRAFICAS

P R E P A R A C I O N  P A R A  I M P R I M I R
CONFIGURAR IMPRESION LISTA

F O R M A T O  D E  D A T O S
AJUSTAR APARIENCIA DESEADA

E S T A B L E C E R  A N C H O  E S P E C I F I C O
CONFIGURAR MEDIDAS EXACTAS

A L I N E A C I O N  D E  D A T O S
CENTRAR, IZQUIERDA, DERECHA

I M P R I M I R  T A B L A  E X C E L  O  L I  B R O  E N
A R C H I V O

GUARDAR EN PDF  O  IMPRIMIR
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