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En Excel se pueden incluir muchos
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Se selecciona la fila o la columna que esté
donde se requiera agregar la nueva y ejecutar

comando insertary se elige en el desplegable.
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/Antes de iniciar el asistente,
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Se seleccionan las filas y
columnas deseadas, gracias
a que cada filay columna
tienen un nombre.
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, en el grupo de celdas, el

El inico efecto que
aparecera sera una linea
discontinua moévil alrededor
de los datos seleccionados.
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Si queremos un resultado en
una celda con esta funcién
de suma, solo hay que
seleccionar la celda donde se
requiere el resultado de la
suma. Oprimir en la barra de
herramientas el boton
autosuma.
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Se elije insertar y luego en funcion, Ctrl +

Por consiguiente, en la barra de formulas,
se pulsa en...

A

-

(Si se quiere insertar varias
filas o columnas a la vez,
primero se selecciona tantas

_como se requieran insertar
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El puntero de celda se movera

a la nueva posicion en la celda,
< pero la linea discontinua
movil seguira alrededor de los

datos que vas a copiar.
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De forma automatica Excel realizara la dicha seleccién de celdas. La

seleccidn aparecera en la hoja de calculo con un marco punteado. El cual
se modifica si no estan seleccionadas las celdas requeridas.

Se selecciona con el puntero del ratdn el rango de celdas que desea sumar,
y a medida que se seleccionen, aparecera una linea punteada alrededor de
la seleccion.

Para que esta funcion funcione se tiene que oprimir la tecla Enter, para

introducir la formula en la celda, y arrojard los resultados deseados.
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< | &  Asistente para funciones

Para cambiar el formato de visualizacion de una celda, se escoge
entre varios predeterminados a través de la ruta Inicio > Estilos,
se desplegara una ventana con varias opciones relacionadas.
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Seleccionar filas y columnas no consecutivas se
seleccionan la primera > pulsar la tecla Ctrl,
mantenerla pulsada e ir haciendo clic en los
encabezados de las demas filas o columnas que se
requiera seleccionar. Y soltar la tecla
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Para eliminar filas o columnas es hacer
exactamente lo mismo que para insertarlas,
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solo que aqui se utiliza el comando eliminar,

y asi mismo se eliminaran sus datos en ellas
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Se ejecuta el comando pegar,

pero seguira apareciendo la linea
movil, alrededor de los datos
originales, cuando se termine de
pegar, se pulsa Esc para detener

la linea discontinua movil.
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