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o Pestafia Archivo - Botdn opciones

e  Seleccionar el apartado de complementos

e  RBuscar las «Herramientas para anélisis» tanto la
versidn basica como can VBA

o Activar el complemento

2.3.

El botén autosuma realiza |a "Funcian” de sumar. Una funcidn
es una farmula predefinida con un nombre, que realiza una
operacian especifica y devuelve un valor. Probablemente |a
funcian més popular en una hoja de célculo es la funcidn

241.

En Excel se pueden incluir muchos formatos, tanto
para el aspecto de las celdas como para su
contenido. Si deseas cambiar el formato de
visualizacidn de una celda, puedes escoger entre
varios predeterminados a través de la ruta Inicio >
Estilos, se desplegara una ventana con varias
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I Seleccione cualquier celda, o rango de

2.2.

Seleccione |a celda que contiene la firmula que desea mover. Haga
clic en Inicio > Cortar (o presione Ctrl + X). Seleccione |a celda en la
que desea que esté |a formula y, a continuacidn, haga clic en Pegar
(o presione Gtrl + V). Compruebe que |as referencias de celda siguen
siendo las que desea.

2.4

Abre el Asistente para funciones, que ayuda a crear farmulas de modo
interactivo. Antes de iniciar el asistente, seleccione una celda o area
de celdas de |a hoja actual para determinar la

e posicidn en la que se va a insertar |a farmula.
o Flija Insertar » Funcidn

o [irl+FZ
242, 243
Haga clic en la celda que contiene los e Seleccione |a celda o rango de celdas.
datos que desea editar y, después, o  Seleccione Copiar o presione Ctel + L.
presione FZ. Esto inicia el modo de o  Seleccione Pegar o presione Ctrl + V.

edicion y coloca el cursor al final del

2a..
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celdas, de la tabla a la que quiera dar
formato como tabla.

2. En la pestafa Inicio, haga clic en Dar
formato como tabla.

3. Hagaclic en el estilo de tabla que quiere
usar.

Excel nos permite también dar una apariencia
agradable a la hoja de calculo, cambiando la fuente
(color, estilo, tamafio etc.), la alineacidn, los bordes
(color, estilo ete.) y relleno de celda. Para cambiar
|a a apariencia |o podemos hacer mediante la banda
de opciones o los cuadros de dialogo.

Si se encuentra necesidad de expandir o reducir el
ancho de fila y el alto de las columnas de Excel, hay
varias formas para ajustarlos. La siguiente tabla
muestra el minimo, maximo y predeterminado
tamafios para cada una en una escala de punto.
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