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PAnalisis{deldatosiutilizando
iformulas:

Permite comprender los datos a través de
consulta de lenguajes.
1. Optimiza el tiempo de la manipulacion y el
procesamiento de datos
2. Facilita la presentacion de los datos en tablas
y graficos
3. Facilita la toma de mejores decisiones de
negocio
4. Permite reconocer problemas de rendimiento
5. Facilita la deteccion de riesgos de negocio
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Search for this vakue, in this rangé, return a match from this range

son herramientas que ayudan a insertar
funciones en celdas de una hoja de calculo.
Cdmo usar el asistente de funciones en Excel

e Escribir en la celda el nombre de la funcion
y abrir el paréntesis

e  Hacer clic en el botdn FX, que esta a la
izquierda de la barra de formulas

e  Elasistente guiara paso a paso
Hacer clic en cada uno de los espacios
para saber qué se debe poner en cada uno
de los argumentos

e Darclic en aceptar y ya sale el resultado de
la funcion

; MoveriCopiargformulashy,

Referencias:

Es una tarea bastante comun, y hay varias formas de hacerlo
dependiendo de si quieres que las referencias se ajusten o no.
1. Mover una férmula o referencia: Para mover una férmula de
una celda a otra sin cambiar las referencias

2. Copiar una férmula o referencia: Silo que deseas es copiar
una férmula o referencia a otro lugar (sin mover la original)

3. Férmulas con referencias relativas, absolutas o mixtas: Las
referencias en las formulas pueden ser relativas, absolutas y
mixtas

4. Mover o copiar un rango de celdas con férmulas y
referencias: Mover o copiar varias celdas. Si necesitas ajustar
las referencias de las celdas copias, puedes cambiar las
celdas relativas a absolutas o mixtas

5. Usar Pegar Especial para pegar solo las formulas o solo los
valores.
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Consiste en modificar el contenido de las
celdas, cambiar el tamafio de las filas y
columnas, y cortar, copiar, pegar, agregar
y mover celdas, filas y columnas.
e  Editar el contenido de una celda.
e  Cambiar el tamafio de las filas y
columnas
Dar formato a una hoja de célculo.
e  Aceptar o cancelar las ediciones
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Se utiliza para sumar numeros en una hoja de

calculo. Es una de las funciones mas usadas en

Excel.

1.  Parausar el boton de Autosuma, puedes:

2.  Seleccionar una celda junto a los nimeros
que quieres sumar.

3. En la pestafia Inicio o en Férmulas >
Autosuma, seleccionar Autosuma.

4.  Presionar Entrar.

Excel escribird automaticamente una férmula que

usa la funcién SUMA para sumar los nimeros.

179 17E 17E
173 173 171 182
175 175 177
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Editar una celda en Excel

Haz clic en la celda que contiene los datos
que deseas editar.

Presiona F2.

Comienza a escribir.

Para agregar otra linea dentro de una celda,
presiona Ctrl + Intro.

Presiona Intro cuando termines.
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Usar los comandos Cortar y Pegar o
arrastrar y soltar.

Cortar y Pegar

e  Selecciona la celda o rango de celdas
e  Selecciona la pestafia Inicio

e  Selecciona Cortar o presiona Ctrl+X

e  Selecciona la celda a la que quieres
mover los datos

Selecciona la pestafa Inicio

e  Selecciona Pegar

Coplaresta celda
(Caparesta celda
(Copiar esta celda
Copiaresta celda
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Para dar formato a una hoja de
Excel, puedes usar temas, estilos,

bordes, colores, alineacion,
orientacién, y mas.
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