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UNIDAD 2

SUPER NOTA EXCEL

ANALISIS DE DATOS N

e FORMULAS APLICADAS
MOVER, COPIAR FORMULAS

e REFERENCIAS AJUSTADAS MOVER UNA FORMULA
ARRASTRAR CELDAS

e COPIAR UNA FORMULA, CTRL CY CTRL V
USO DEL BOTON AUTOSUMA

e SUMA RAPIDA SELECCIONADA

/

/ USO DEL ASISTENTE PARA FUNCIONES
e AYUDA EN FUNCIONES
EDICION DE UNA HOJA DE CALCULDO

e MODIFICAR CONTENIDO FACILMENTE
EDICION DENTRO DE UNA CELDA

e DOBLE CICL PARA EDITAR
COPIAR, MOVER CELDA

e ARRASTRAR 0 PEGAR

o

EMPLEO DE MODELOS \

e PLANTILLAS PREDISENADAS UTILES
FORMATO A UN OBJETO GRAFICO

e MODIFICAR APARIENCIA GRAFICA
APLICAR FORMATO GRAFICO

e USAR CINTA OPCIONES GRAFICAS
PREPARACION PARA IMPRIMIR

e CONFIGURAR IMPRESION LISTA

/

/ DAR FORMATO A UNA HOJA DE CALCULO

e ESTILO Y PRESENTACION CLARA
FORMATO DE DATOS

e AJUSTAR APARIENCIA DESEADA
ESTABLECER ANCHO ESPECIFICO

e CONFIGURAR MEDIDAS EXACTAS
ALINEACION DE DATOS

e CENTRAR, IZQUIERDA, DERECHA

o

IMPRESION DE DOCUMENTOS \

e ENVIAR A IMPRESORA DIRECTAMENTE

IMPRIMIR TABLA EXCEL O LI BRO EN
ARCHIVO

e GUARDAR EN PDF 0 IMPRIMIR
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