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]. Haga c[ic en |a pestaﬁa Archivo, elija Opciones y después haga c]ic en la categon'a
Anilisis de datos Complementos.
uhlizando FOFMUlaS 2 En e| cuadro Administrar, seleccione Comp]ementos de Exce] y después haga c]ic en |r
3. En e| cua(Jro Comp[ementos, active la casi”a Herramientas para ané|isis y después haga
clic en Aceptar.

Mover cobiar FormUIas . Se]eccione ]a ceHa que contiene ]a Férmu]a que desea mover.
’ P! 2 En e| grupo Portapape|es de Ia Ficha ]nicio, haga clic en Cortar

3.Para pegar Ia Férmula y el Formato: puedo n e] grupo Portapape]es Je [a Ficha [nicio, haga c|ic en Pegar.

. Se]eccione ]a ceHa que contiene ]a Férmu]a que desea copiar.
2. En e| grupo Portapape|es de Ia Ficha ]nicio, haga clic en Copiar.
3.Para pegar Ia Férmula y el Formato, in e| grupo Portapape|es de ]a Ficha |nicio, haga clic en Pegar.

E] Iootén autosuma realiza ]a

Uso del botén autosuma

"Funcic’m” de sumar.

|nsertar|as es muy senci”o: se|ecciona Ia Fila 0 |a co|umna que esté
Inser+ar Fi'ﬂS Yy donde quieras insertar Ia nueva y ejecuta en la Ficha [nicio, en e| grupo
columnas Celdas, el comando Insertar y elige enel desplegaHe

A]inear consiste en co[ocar [os datos de una hoja electrénica l)ien en una parte u otra: Derecha,

Alineacién de los datos

izquierda, centrada. TOCJO e”o [O puedes especiFicar desde |a ventana Formato (Je ce|das, en Ia
en vuna hoja de calculo

segunda pestafia que muestra: A|ineacién.

1. Haga clic en Archivo > Abrir.
2. Mantenga presionada |a tecla CTRI_ haga c]ic en e| nombre de cada Iil)ro para imprimir y, a continuacion, haga clic en
|mprimir.
Impresién de
documentos Para imprimir parte dela hoja, haga clicenla hoja de caleulo y después seleccione el rango de datos que desea imprimir.
b. Haga c|ic en Archivo y después en |mprimir.

6.En ConFiguracién, haga clic en la flecha situadajunto a |mprimir Llojas activas y seleccione la opcion que corresponda.



