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MOVER, COPIAR FORMULAS 

ANALISIS DE DATOS 

BOTON DE AUTO SUMA 

USO DEL ASISTENTE 

EDICION DENTRO DE UNA CELDA 

COPIAR, MOVER CELDA 

MOVER UNA FORMULA 

COPIAR UNA FORMULA 

Seleccionar que contiene la formula, portapapeles de las 

fichas, pegar formula y el formato o pegar la formula sola 

Seleccione la celda, en portapapeles dar clic en copiar, haga 

clic en pegar, comprobar las referencias e celda 

Seleccionar la celda donde desea colocar el resultado de autosuma, oprimir el 

botón de herramienta el botón autosuma de forma automática, seleccionar con 

el puntero que se desea sumar. 

 

Te ayuda a crear formatos de modo interactivo pero antes de usarla se 

selecciona la celda o el área de celdas que se le vaya a insertar la formula, 

apretar ctrl+ f12 o en la barra de fórmulas pulse en asistente para funciones  

Seleccionar fila y columna 

Insertar filas y columnas 

Eliminar filas y columnas 

Si deseas seleccionar filas o columnas es fácil ya 

que solo con hacer clic en el encabezado y si no 

quieres consecutivo aprietas aceptar y apretar 

control y seleccionar 

Seleccionar la fila o la columna donde desees 

insertar la nueva y ejecuta en ficha inicio osino en 

el desplegable 

Al eliminar una fila o columna se elimina también 

lo que  tienes escrito y las restantes se desplazan 

Seleccionar los datos que deseas copiar ya sea en la cinta de opciones o con 

ctrl+ c y si se va copiar en otra hoja de cálculo seleccione la celda en las que 

va a copiar los datos 



 

 

 

 

 

 


