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COPIAR UNA FORMULAR

Uso del botén auto-suma

Uso del asistente
para funciones

Edicion de una
hoja de célculo

Edicién dentro
de una celda

Copiar, mover celda

Realiza la funciéon de

sumar, donde toma

los valores que

contiene el rango de

celdas y los suma )

Excel la incluye
en la barra de
herramientas

Ayuda a crear
— formulas ce modo —
interactivo

Pasos a seguir:

Pasos a realizar:

- Seleccionar la celda en donde se colocara el resultado

- Oprimir el botéon £ que estd en la barra de herramientas, de forma
automatica Excel realizara la seleccidn de celdas donde aparecera una
hoja de calculo marcado con una linea punteada

- Seleccionar con el puntero del ratén las celdas deseadas, a medida que
se selecciona parecerd una linea punteada alrededor

- Oprimir ¥l para introducir la formula

Seleccion de la celda o area de celdas de hoja actual para determinacion de la
disposicidn en la que se va a inserta la formula

Elegir “insertar” “funcién”

CTRL + F2

En la barra de férmulas pulse en “ asistentes de funciones”

— —
Excel se puede incluir muchos formatos, tanto Pasos a seguir:
para celdas o por su contenido. Si se desea
cambiar de formato de visualizacién de una celda, — - En la ruta de inicio > estilos, clic
podemos escoger de varios predeterminados - Sedespliega una ventana con varias opciones relacionadas
S
S
Seleccion filas y columnas: Insertar, eliminar filas y columnas:
) Para insertar o eliminar filas y columnas Utilizacién de comando “insertar”, “eliminar”, para
es necesario seleccionar antes insertar o eliminar filas y columnas como queramos
-
Hacemos la utilizacién de “CTRL + C” o “BOTON DERECHO DEL RATON (donde se
despliega la opcion de copiar)” para copiar los datos en la misma o diferente hoja
de célculo, para pegar se utiliza “CTRL + V” 0 “BOTON DERECHO (donde se

discontinua

despliega opcidn pegar)”, al terminar de da clic tecla “ESC” para detener linea



