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INTRODUCCION:

Excel Crea Formulas Vinculo

Es Util Para El Uso de del botéon autosuma, Uso del
asistente para funciones, Edicion de una hoja de
calculo, Edicion dentro de una celda, Sirve para
Copiar, mover celda Y Dar forma a una hoja calculo.
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Este boton crea automaticamente una formula

Hso DEL BOTON =

donde toma los valores que contiene el rango de
AVTOSUMA: celdas seleccionado y los suma.

Abre el Asistente para funciones, que ayuda a crear formulas de modo interactiva,

Antes

$0 DEL

ASISTENTE PARA
FUNCIONES:

de iniciar el asistente, seleccione una celda o area de celdas de la hoja actual para
determinar la posicion en la que se va a insertar lo férmula.
Elija Insertar » Funcion
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En Excel se pueden incluir muchos formatos, tanto para el aspecto

E D'C'éﬂ DE de las celdas como

para su contenido. Si deseas cambiar el formato de visualizacion de
UNAHOJAD

una celda, puedes escoger entre varios predeterminados a fravés de
. ] ’
CALCULO' la ruta Inicio > Estilos, se desplegard

una ventana con varias opciones relacionadas.

Emclén
DENTRO DE '

oceop | SELECCIONAR FILAS Y COLUMNAS,
INSERTAR FILAS Y COLUMNAS Y

ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS
-
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Seleccione los datos que quiere copiar. Puede ser una celda o un rango.Ejecuta el

comando Copiar en la cinta de opciones. Verds que el tnico efecto es la aparicion de una

Copiar,
MOVER
CELDA:

linea discontinua movil alrededor de los dtos seleccionados. También lo puedes hacer
mediante el teclado oprimiendo las teclas CTRL + C o con boton derecho del raton y
seleccionar del mend que se despliega la opcion Copiar,

Sivas a copiar os datos en ofra hoja de caleulo del mismo libro o en una de ofro libro de
Trobajo, pasa a la hoja correspondiente, Selecciona la celda en la que vas a copiar los
datos, Si estas copiando un rango, esa celda debe ser la que va a ocupar el extremo
superior izquierdo del rango cuando lo copie. El puntero de celda se moverd a la nueva
posicion en la celda, pero la linea discontinua mévil seguira alrededor de los datos que vas
a coplar, Ejecuta el comando Pegar. Los datos se copiardn en la posicion de destino, pero
la linea discontinua mévil permanecera alrededor de los Datos originales. Cuando termines

de pegar, pulsa Esc para detener la linea discontinua movil.

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos
modificar el aspecto Seleccionar la pestaiia Inicio,
Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la

seccion Fuente, En el cuadro de didlogo que se abrird

D

FORMA
UNA
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hacer clic sobre la pestafia

Bordes, Aparecerd el cuadro de didlogo de la derecha,
Elegir las opciones deseadas del recuadro Y na vez
elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre

el Boton Aceptar.
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