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hquu muﬂntm puede referrse 3 a

Este pigjo de teclado indica que debemo

puisar la tecla Ctri, y sin zoltaria, pulsar ia
tecls

C. Bl simbolo + na indica que debema

pulsar |a tecin « sino gue estd presante o
parn

recordarnos gue debemos mantener

plisadns ambas teclas.

Mover una formula
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1 Seleccione ia celda que contiene |a farmuls gue des=a mover.
2 En &l grupo Portapapeles de la ficha Iniclo, haga clic en Cortar,

Tombién puede mover tormulas smastrando of borde de tn celda seleccionnds o
In celda
supernior rquierdn de| dren de pegado. Exto reemplnzars los datos existentes,

3. Siga uno de estos procedimientos
0 Pars pegar |3 farmua y 2! formato: peedo n el grupo Portspapeies de e
ficha Inicio, haga chc en Pegar.

0 Para pegar la formula solo: en el grupo Portapapeles de la ficha Iniclo, haga
chc
en Pegar, hnga clic en Pegado especial y, a continuacion, haga clic en formulas
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USO DEL BOTON AUTO SUMA

El boton autosuma realiza la "Funcion” de sumar. Una funcion
predefinida con un nombre, que realiza una operacion
especifica y devuelve un valor.
Probablemente la funcion mas popular en una hoja de calculo
esta razon Excel la incluye como un botén en la barra de

crea automaticamente una formula en donde toma los valores

celdas seleccionado y los suma.

es una formula

es la funcion SUMA por

herramientas . Este botdn
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Insertarlas es muy sencillo: selecciona la fila o la columna que esté donde

El boton autosuma realiza la "Funcion” de sumar. Una funcion es una
formula predefinida con un nombre, que realiza una operacion especifica y
devuelve un valor.

Probablemente la funcion mas popular en una hoja de calculo es la funcion
SUMA. por esta razon Excel la incluye como un botan en la barra de
herramientas . Este boton crea automaticamente una formula en
donde toma los valores que contiene el rango de celdas seleccionado y los
suma.
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EDICION DE UNA HOJA DE CALCULDO.
las celdas como

celda
EDICION DENTRO DE UNA CELDA

Para poder insertar o eliminar filas y columnas es necesario
seleccionarlas antes. Todas las

encabezado
donde aparece el nombre de la columna o de la fila. Seleccionar una
columna o una fila es
tan facil como hacer clic en el encabezado correspondiente.

En Excel se pueden incluir muchos formatos, tanto para el aspecto de

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

columnas (en la parte superior) y todas las filas (a la izquierda) tienen un
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INSERTAR FILAS Y COLUMNAS

quieras insertar

la nueva y ejecuta en la ficha Inicio, en el grupo Celdas, el comando Insertar y

elige en el

desplegable. Si quieres insertar varias filas o columnas a la vez, primero

selecciona tantas

filas o columnas como quieras insertar.




