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Haga clic en la pestafia Archivo, elija
Opciones y después haga clic en la
categoria Complementos.

Si esta usando Excel 2007, haga clic en el
Boton de Microsoft Office y, a continuacion,
haga clic en Opciones de Excel, En el
cuadro Administrar, seleccion
Complementos de Excel y después haga
clic
enlr.

Prumede de pets pot hoss. L
| Viemia masiona e hana i
| Wi i e hocs "
s e weades de aped tuie 74
| i e el e dhed e L2
| ventas tanaten: Ty
clvanias sperturs |
ventas aperturs

Meew inta
List

[ TR

MOVER, COPIAR FORMULAS
Y REFERENCIAS.

Selaccions la celda que conliene la farmula que desea mover
grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en Cortar.o Pas

i 8 o 2 FH

&l

Siga uno
100 100 100 100 100 5 o Fara pegar la formula y & formato. | n el grupo Portapapeies de i
100 100 o 66 GG66666T 65 SEa6eaT I ficha Inicio, haga click
4 100 " 94 a4 ©n Pogar

| Parn pogar la fdrmula sdlo. iln ol grupo Poriapapelas de |a ficha Inicio. hag
clic

1 Pegar, haga clic en Pegado especial y, a continuackin, hag

clic en fdrmulas,

-4 Imera MmT ﬂ-u:l:;lgm Formuia Disted
USO DEL BOTON AUTO foipimet o) B o Mo e
SUMA :ul:::': B Financiesn - B Fecha y howms - i Ma funcones -
« Elbotdn autosuma realiza la "Funcion"delQ}l s
sumar. Una funcién es una férmula . > Sl ~SUMAIAL-A)
- predefinida con un nombre, que realiza una A 8 o £
operacion especifica y devuelve un valor. o
« Probablemente la funcién mas popular en un: : o =
hoja de calculo es la funcién SUMA. por S 0
« esta razon Excel la incluye como un botén enfl s |-
la barra de herramientas . Este boton 6 | [ SUMAjmdmerol, [némered] )
« crea automéaticamente una formula en donde | 7
toma los valores que contiene el rango de |

celdas seleccionado y los suma.

USO DEL ASISTENTE
PARA FUNCIONES.
fonwon Abre el Asistente para funciones, que
s e (G = ayuda a crear formulas de modo
_ AL o e = interactivo. Antes
ainion - ks BB e rvaer vl He iniciar el asistente, seleccione una celda
o 4rea de celdas de la hoja actual para
determinar la posicion en la que sevaa
- e (S insertar la formula.
S ' Elija Insertar » Funcién
Ctri+F2

En la barra de férmulas, pulse en

Edicion de hoja de
calculo

En Excel se pueden incluir muchos

formatos, tanto para el aspecto de las : : : Q._u-
celdas como . .
para su contenido. Si deseas cambiar el o .
formato de visualizacion de una celda, e '
puedes.escoger entre varios ; e am
predeterminados a través de la ruta ,",
Inicio , Estilos, se desplegara ! o -

una ventana con varias opciones
relacionadas.
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