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CREACIÓN DE 

FORMULAS 

VINCULO 

Análisis de 
datos 
utilizando 
fórmulas 

 

 

Mover, 
copiar 
formulas y 
referencias 

 

 

Uso del 
botón auto 
suma 

 

 

Uso del 
asistente 
para 
funciones 

 

 

 

Edición de 
una hoja de 
cálculo 

 

 

 

Edición 
dentro de 
una celda 

 

 

 

Copiar, 
mover celda. 

 

Clic en la pestaña archive, elegir 

apciones y dar clic en complementos 

Mover :primero seleccionar la selda que tiene la formula al mover. 2: Dar clic 

derecho sobre la selda o irse ala ficha inicio y dar clic clic en la opcion corta  

Copiar 1: seleccionar la selda que se decea copiar , 2: Dar clic derecho seleccionar 

copiar o irse al inicio opcion copiar del gripo de porta papeles  

Pegar : clic derecho sobre la selda donde se desea pegar la formula cortada anterior 

mente 

 

Este boton crea automaticamente una 

formula en donde toma los valores que 

contiene el rango de celdas 

seleccionados y lo suma  

Ejemplo  

Se selecciona la selda 

donde arrojara el 

resultado , se dirige al 

menu inicio , 

seleccionar auto suma 

del grupo modificar y 

semuestra de manera 

automatica  

 

 

Ayuda a crear formulas de modo interactivo fx  

1: selecciona una selda para determiner la 

posicion en la que se va inserter la formula  

Los contenidos de la celda pueden ser editado, las 

filas y columnas se pueden cambiar de tamaño de 

color pueden ser cortadas, copeadas, pegadas y 

movidas, es decir pueden cambiar su aspecto. 

Insertar filas y columnas  

 

 

Eliminar filas y columnas  

Seleccionar la fila o columna donde 

quieres insertarlos  

Da clic derecho y selecciona opcion eleiminar 

aparecera una ventana el cual te indica que deceas 

eliminar  

Para copiar el contenido de una celda primero seleccionar la selda con la 

informacion , precionar la Tecla Ctrl + c o clic derecho copiar . 2: seleccionar la selda 

destino y dar clic derecho pegar 

Mover : para mover es clic derecho cortar luego seleccionar la selda a mover y dar 

clic derecho pegar  


