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USO DEL BOTON 

AUTO SUMA 

USO DEL ASISTENTE 

PARA FUNCIONES 

EDICION DE UNA 

HOJA DE CALCULO  

Cambiar formato 

de visualización de 

una celda: 

Inicio > Estilos, se 

desplegará una 

ventana con varias 

opciones 

relacionadas 

ayuda a crear 

fórmulas de modo 

interactivo 

Realiza la función 

de sumar. 

Elija Insertar ▸ Función 

En la barra de fórmulas, 

pulse en 

Asistente para funciones 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Selecciona

r los datos 

 Ejecutar el 

comando 

copiar 

 Selecciona

r la celda 

para pegar 

 Ejecutar el 

comando 

pegar 

 

COPIAR, MOVER 

CELDA 

seleccionar filas y 

columnas 
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EDICION DENTRO DE 

UNA CELDA 

Para mover 

o copiar son: 

pulsar la tecla Ctrl y 

mantenerla pulsada y luego  
seleccionar. Por último, 

suelta la tecla Ctrl. 

Insertar filas y 

columnas 

Eliminar filas y 

columnas 

el comando Insertar y 

elige en el desplegable. 

El procedimiento para 

eliminar filas y columnas 

es exactamente el mismo 

que para insertarlas, con 

la diferencia de que 

debes utilizar el comando 

Eliminar. 

Debes tener en cuenta que 

estos procedimientos 

copian o mueven tanto los 

datos como cualquier otro 

elemento que haya en la 

celda o rango 

seleccionados 


