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implica el uso de diversas funcionas y
formulns para examinar, resumic y
extraer  informacidn  valiosa de un
conjunto de datos. Por ejemplo; Suma,
Promedio, Cantidades Maximas v
Minimas, Desviacion estandar, entre
otras.

uso DEL
AUTOSUMA

Es muy Util para reslizar célculos
répidamente sin nocesidad de escribir
férmulas manualmente:

Primero, selecciona la celda donde
guieres que aparezca & resultado de la
suma, buscsa &l botdn "Autosuma®, Excel
automaticaments insertard la fdrmula
=85UM () con el rango de celdas que ha
detectado.

EDICION DE UNA HOJA DE
cALcuLo

implica modificar los datos vy @ formato de
Ins celdas para organizar y prasentar la

informacikin de manera afectiva.

Editar caldnasa

Insertar , eliminar celdas, filas y columnos
Ajustar tamafios de filas y col

Formatear celdas

Uso del asistente para

Entre otros.

COPIAR,MOVER CELDA

Selecciona la celda o el rango de celdas
que deseas copiar, presiona Ctrl + C,
Salecciona In celds de destino donde
deseas pegar &l contenido. Pegs las
celdas usando Ctrl + V.

Para Pegar Selecciona |la ceida o al
rango de ceidas que deseas Mover,
Corta iss celdas usando Ctrl + X,
Salecciona & celda de destino donde
desass mover al contenido,

Pega las celdas usando Ctrl + V

MOVER, COPIAR FORMULAS
Y REFERENCIAS

Cuando mueves una fdrmula, la referencia
de celda se sjusta sutomaticamente en
funcién de su nueva ubloacidén. Cusndo
copias una fdrmuls, puedes decidir como
so ajustardn [as referancias de celda.

Las referencias de celds pueden ser
relativas, absolutas o mixtas, lo que afecta
cOmo se ajustan cuando se mueven o

copian.

USO DEL ASISTENTE PARA
FUNCIONES

Es una herramienta muy Util que te guia
paso a paso on la creacién y uso de
funciones y fdrmulas.

Haz clic en |a celda donde desaas
insertor la funcidn, Haz clic en el boton
"Insertar Funcion® que se encuentra a la
izquierda de |a barra de férmulas,
Aparecers un cundro de dislogo donde
pusdes buscar |a funcidn cue
nocesitos.

EDICION DENTRO DE UNA
CELDA

Hoz clic en la celdo gque deooos oditor ¥
haz clic on la barma de formulaa on (o
parte superior de la pantalla. Unn vez
gue |n celda estd en modo de edicion,
pusdes agregar, aliminar o modificar el
contenkdo segun sas NECEsaro,

Haz Enter para cC

DAR FORMATO A UNA
HOJA DE CALCULO

Dar formato & una hoja de célculo en Excsl
majorn ia prosantacion y legibllidad de los
datoa

Formateo de celdas

Alinencion

Bordes y Lineas

Formato e mumenos

Aplicar estiloa de Celdas

Entre otros.
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