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EXCEL

ANALISIS DE DATOS

El anglisis de datos en Excel es una herramienta que
permite arganizar, interpretar y visualizar datos para
obtenerinformacion Util. Se puede usar para detectar
patranes, identificar tendencias y realizar
comparacicnes entre variables.

MOVER,COPIAR FORMULAS Y REFERENCIAS

* Mover una formula: Al mover una farmula, las
referencias de celda dentro de |a foarmula no cambian
independientemente del tipc de referencia de celda que use.

» Caopiar una formula: Al copiar una farmula, las
referencias de celda relativas cambiaran.

Una forma rapida y sencilla de sumar valares en Excel
es usar Autosuma. Sola tiene que seleccionar una
celda vacia directamente debajo de una calumna de
datos. Después, en la pestana Formula, haaga clic en
Autosuma > Suma. Excel detectara autamaticamente
el rango que se va a sumar.

USO DE ASISTENTES PARA FUNCIONES

El Asistente de funciones de Calc nos permite introducir funciones en
celdas de modo interactivo. Pademaos activar el asistente de funciones
en la celda donde deseamos insertar la funcian por alguna de estas
vias: Desde el menu Insertar > Funcién. Con la combinacién de teclas
Ctri+F2.

EDICION DE UNA HOJA DE CALCULO

Implica modificar los datos y el formato de las celdas
para organizar y presentar informacion de manera
efectiva, Editar celdas, insertar, eliminar celdas, filas
y columnas, ajustar tamano filas y columna,
formatear celdas, entre otros.

EDICION DENTRO DE UNA CELDA

Para editar el contenido de una celda en Excel,
puedes hacer clic en la celda y presienar F2, ¢ hacer
doble clic en la celda. Esto activa el modo de edicion y
coloca el cursar al final del contenida de la celda.

DAR FORMATO A UNA HOJA DE CALCULO

Para dar formato a una hoja de calculo, puedes
cambiar el formato de las celdas, el ancho de las
columnas y el alto de lzs filas. Tambien puedes aplicar
un tema de documenta para darle un aspecto
unifarme a la hoja de calculo.

COPIAR,MOVER CELDA

En la celda, haga clic donde desea pegar las
caracteres ¢ haga daoble clic en otra celda para mover
o copiar los datos. o presione Ctri+V.
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