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2.3.- USO DEL
BOTON AUTO
SUMA

USO DEL
ASISTENTE PARA
FUNCIONES.

2.4.1.-
EDICION DE

UNA HOJA DE
CALCULO.




Todas las columnas (en la parte superior) y todas las
— K \ filas (a la izquierda) tienen un encabezado donde
aparece el nombre de la columna o de la fila.
S (el frsarier © alfin Seleccionar una columna o una fila es tan facil como

2.4.2.- . ) hacer clic en el encabezado correspondiente.
; filas y columnas es necesario -\
EDICION —_—

seleccionarlas antes

DENTRO DE seleccionar la primera, pulsar la tecla Ctrl y mantenerla
UNA CELDA pulsada y luego ir haciendo clic en los encabezados de las
\ J demas filas o columnas que quieras seleccionar. Por
— ultimo, suelta la tecla Ctrl.
 \_
/ \ Ejecuta el comando Pegar, Cuando termines de pegar, pulsa
— ( Seleccione los datos que quiere Esc, En el caso de que quieras mover los datos en lugar de
copiar, Ejecuta el comando copiarlos, Debes tener en cuenta que estos procedimientos
Copiar en la cinta de opciones, copian o mueven tanto los datos como cualquier otro elemento
2.4.3.- COPIAR, . .
Si vas a copiar los datos en otra .
EOE CEHRE = hoja de cdlculo del mismo libro,
Selecciona la celda en la que Para eliminar el contenido de las celdas o datos:
vas a copiar los datos Ubicar puntero en la celda que desea borrar. Pulsar la tecla
— / Suprimir. Botén derecho del mouse Borrar contenido
] —
2.5.- DAR FORMATO \ J —
A UNA HOJA — / \ -y N\
CALcuLo.







