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/2.2 - MOVER, COPIAR - 2.3.- USO DEL 2.% - USO DEL ASISTENTE 2 4.1.- EDICION DE UNA kZ.'t-l— COPIAR, MOVER CELDHJ
- FORMULAS Y REFERENCIAS. kB[lTl']N AUTO SUMA PARA FUNCIONES. ~ HOJA DE CALCULO.
Procedimiento B ) __ | n N p . COPIAR DATOS
r;_ — Haga clic en la pestana Archivo, elija | MOVER UNA FORMULA DEFINICION Ayuda a crear férmulas En Excel se pueden incluir muchos formatos, 1.—SELECCIONAR FILAS Y COLUMNAS —Seleccione los datos que quiere copiar.
Opciones y después haga clic en la categoria 1. Seleccione la celda que contiene Ia féormula que Realiza la "Funcién" de sumar, Probablemente la .de modo interactivo tanto para el aspecto de las celdas como Selfec{:innar — cu?umna o una fila es tan —Ejecuta el comando Copiar en la cinta de
k_CﬂmplemEﬂ tos. ) desea mover. funcién mas popular en una hoja de cilculo es la PROCEDIMIENTO kpara su contenido. ) facil como 1'.13CEI' clic en el encabezado opciones.
2. En el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga funcién SUMA. por esta razén Excel la incluve ) correspondiente. —Selecciona Ia celda en la que vas a copiar los
grupo Portapape g p y ) ,. como HCERLO? & p q p
clic en Cortar. como un botén en la barra de herramientas. 1. — Seleccione una celda o irea de celdas de ¢ ' datos.
OBSERVACIONES
s ) : - : i , . . - r' . . ) -
2.— En el cuadro Administrar, seleccione 3. Para pegar la formula y ‘f"f 'f ormato: ‘f"f gTupo Este botén crea automaticamente una férmula la hoja actual para determinar la posicién en Puedes escoger entre varios predeterminados \ —Ejecuta el comando Pegar.
Complementos de Excel, haga clic en I. .RPGHHPEP‘?IES de la ficha Inicio, haga clic en Pegar. ) en donde toma los valores que contiene el rango la que se va a insertar la formula. a través de la ruta Inicio > Estilos, se Si quieres seleccionar filas o columnas que no —Cuando termines de pegar, pulsa Esc para
. o W, 2 1 1 P " ' s @
Siruse Exvel pate Mac; e el menti Atchive, kde celdas seleccionado y los suma. ) desplegard una ventana con varias opciones sean consecutivas, debes seleccionar la primera, detener la Hnea discontinua mévil
H ] C I | | | _ relacionadas pulsar Ia tecla Ctrl y mantenerla pulsada y -
e e E A " 2 H PROCEDIMIENTO o - ' / luego ir haciendo clic en los encabezados de
de Excel COPIAR UNA FORMULA , 2.—Elija Insertar » Funcfdﬂj : .
% ) y + + . ' - las demds filas o columnas que quieras .
1. Seleccione la celda que contiene la férmula que 1. Seleccionar la celda en donde desea
I Seen upir S L W N SR seleccionar. Por ultimo, suelta la tecla Ctrl. MOVER DATOS
. . A > . . . . .
\ | | —La unica diferencia en el procedimiento
r’ _ R 2. En el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga 3 Ctrl FZ] . . p
3.— En el cuadro Complementos, active la clic en Copiar S—Ltri+ anterior consiste en que en el punto 2 debes
# - ra ] |"r ™ .
casilla Herramientas para andlisis y 3. Para pegar la férmula y el formato, el grupo r’z Oprimir en la barra de herramientas el ) 2. —INSERTAR FILAS Y COLUMNAS ejecutar en el grupo Portapapeles el c‘ﬂmandu
hdespués haga clic en Aceptar. y Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en Pegar. b;::tc‘in T L i S _ ’ | Selecciona I fila o la columna que esté donde Cortar en lugar de Copiar. Cuando ejecutes el
4. Compruebe que las referencias de celda de la o e : ol En la barra de féormulas, pulse en quieras insertar Ia nueva y ejecuta en la ficha comando Pegar, los datos aparecerdn en la
férmula producen el resultado deseado. ) E::r;-zag:;ie;:::dj:ii:;n ;;: as- Inicio, en el grupo Celdas, el comando Insertar ubicacion de destino y desaparecerdn de la
e e L £  Asistente para funciones i elige en el desplegable. ) . ubicacion original.
£|JNO | - . - - d I
- ‘ - N CAMBIO TIPO DE REFERENCIA J ) . -
I e e a. Seleccione la celda que contenga la férmula. . : 3. —ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS ELIMINAR CONTENIDO DE LAS
en el cuadro Complementos disponibles, haga ' . 3. Seleccionar con el puntero del ratén el
tic en Exami o b. En la barra de férmulas , seleccione la I I gy S — El procedimiento para eliminar filas y columnas CELDAS O DATOS
e e e e J referencia que desea cambiar. es exactamente el mismo que para insertarlas —Ubicar puntero en la celda que desea borrar.
#ll]S . Presione F4 para alternar las combinaciones. ) con la diferencia de que debes utilizar el —Pulsar la tecla Suprimir. Botén derecho del
) imi imi B tenid
F—Si se le indica que Herramientas para analisis ] . Oprimir la tecla Enter, para introducir la comurico!Hiiminax Coantoaeeininan ey mﬂ?se. :r::rrar omenee .
| | ,. columnas, Excel desplaza las restantes —Si adicionalmente desea eliminar el
no estd instalado actualmente en el equipo, férmula en la celda. \ J :
b » ) - coalar] -~ contenido y/o formato de las celdas,
[1ag4 cic en et J debe utilizar el botén Borrar
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