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Usos, edicion'y
formato

Uso del'boton auto Uso del asistente Edicion de una
suma para funciones hoja de calculo




Usos, edicion'y

EdICIon dentro de

« SELECCIONAR FILAS Y COLUMNAS:
Para poder insertar o eliminar filas y
columnas es necesario seleccionarlas
antes.
 INSERTAR FILAS Y COLUMNAS:
Selecciona la fila o la columna
que esté donde quieras insertar la
nueva y ejecuta en la ficha Inicio,
en el grupo Celdas, el comando
Insertar y elige en el desplegable.
* ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS
El procedimiento para eliminar filas y
columnas es exactamente el mismo
que para insertarlas, con la diferencia
de que debes utilizar el comando
Eliminar. Al eliminar una fila o una
columna fambién  desaparecen
todos los datos que hubiera en ellas.

Copiar, mover

“irii‘-

Los pasos a seguir para copiar o mover datos son:
e Seleccione los datos que quiere copiar.
e Ejecuta el comando Copiar en la cinta de opciones.

e Si vas a copiar los datos en otra hoja de cdlculo del mismo libro o en una de ofro libro de
trabajo, pasa a la hoja correspondiente.

e Selecciona la celda en la que vas a copiar los datos.
e Fjecuta el comando Pegar.
e Cuando termines de pegar, pulsa Esc para detener la linea discontinua movil.

e En el caso de que quieras mover los datos en lugar de copiarlos, la Unica diferencia en el
procedimiento anterior consiste en que en el punto 2 debes ejecutar en el grupo
Portapapeles el comando Cortar en lugar de Copiar.

e Debes tener en cuenta que estos procedimientos copian o mueven tanto los datos como
cualquier ofro elemento que haya en la celda o rango seleccionados.
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Dar formato a'la
hoja de calculo
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