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Aquí hay algunas fórmulas de ejemplo con funciones y lo que hacen:

●

=SUM(A:A) suma todos los números en la columna A.

●

=AVERAGE(A1:B4) calcula el promedio de todos los números en el intervalo de la celda A1 a la

celda B4.

1.

Puntee en la celda en la que desee introducir la fórmula.

2.

Puntee en Menú > Insertar > Función.

3.

En la lista Función, seleccione la función que desee y puntee en OK.

4.

En la barra de fórmula (fx), cerca de la parte superior de la pantalla, reemplace el texto entre

paréntesis, por ejemplo, (número1,número2,…), por las referencias a las celdas, los números y

las operaciones que desee.

5.

En el teclado, presione Intro.

Trabajar con gráficos

Descripción general

Los gráficos permiten ver con facilidad patrones y tendencias en los datos. Por ejemplo, en vez de

analizar varias columnas de números en una hoja de cálculo, puede observar de un vez si las ventas

están disminuyendo o aumentando trimestralmente o comparar las ventas reales con las proyectadas.

Crear un gráfico

Puede crear un gráfico en su propia hoja o como objeto incorporado en una hoja de cálculo.

1.

Organice los datos que desee mapear en el gráfico.

2.

Seleccione las celdas que contienen los datos que desea usar para el gráfico.

3.

Puntee en Menú > Insertar > Gráfico.

4.

Siga las instrucciones para:

●

Seleccione el tipo de gráfico:

●

Confirme el intervalo de los datos.

●

Seleccione el diseño.

●

Agregue etiquetas al gráfico.

●

Inserte el gráfico como hoja nueva o como un objeto en la hoja de cálculo actual.

5.

Puntee en Finalizar.

SUGERENCIA:

Para regresar a la hoja de cálculo, puntee en Ver > Hoja y puntee después en el

nombre de la hoja de cálculo.

Microsoft® Office Mobile 89
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