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EXCEL

CREACION DE

2.2.- MOVER, COPIAR

Ico | lnsetar  Duedodepigna  Fomuas  Datos |
canon AN =]
NK§- D A EETEE

| fuente 3 Aineacén |

2.3.- USO DEL BOTON AUTO SUMA  *=======

El bot6n autosuma realiza la "Funcién" de sumar. Una funcién
es una féormula predefinida con un nombre, que realiza una
operacion especifica y devuelve un valor.

1. Seleccionar la celda en donde desea colocar el resultado de
la suma.

2. Oprimir en la barra de herramientas el botén Autosuma

3. Seleccionar con el puntero del ratén el rango de celdas que
desea sumar.

2.4.- USO DEL ASISTENTE PARA FUNCIONES.

» Edici6n dentro de una celda: | ==| = [§| *-
iInsertar| Eliminar Formato | E:
1.Seleccionar filas y columnas | poE——
2. Insertar filas y columnas [ Za osertartias de hoa
3. Eliminar filas y columnas 4" Insertar columnas de hoja
g Ingertar hoja i
4
Asistente de funciones
« Copiar, mover celda « Eliminar celdas
1.Seleccione los datos que quiere copiar. Puede ser
una celda o un rango. [2.

2. Ejecuta el comando Copiar en la cinta de opciones

3.. Selecciona la celda en la que vas a copiar los
datos.

4.[1 Ejecuta el comando Pegar.

5.Cuando termines de pegar, pulsa Esc para detener
la linea discontinua mévil.

2.5.- DAR FO
« Relleno, temas y borde
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FUENTE DE INFORMACION:
Antologia UDS



