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CREACIÓN DECREACIÓN DE

 utilizando
fórmulas

 utilizando
fórmulas

Haga clic en Archivo > Opciones
> Complementos. En Excel 2007,

haga clic en el Botón de
Microsoft Office > Opciones de

Excel. 1. En Administrar,
seleccione Complementos de
Excel y haga clic en Ir. 2. Activa

la casilla

 Mover, copiar formulas y
referencias

 Mover, copiar formulas y
referencias

Para mover una formula:
Seleccione la celda y haga clic en

Cortar o arrastrela.
1.

Haga clic en Pegar o Pegar > Pegado
especial > Fórmulas.

2.

Para co
Seleccione la celda y haga clic en

Copiar.
1.

Haga clic en Pegar o Pegar > Pegado
especial > Fórmulas.

2.

Verifique y ajuste las referencias de
celda si es necesario.

3.

auto sumaauto suma

El botón Autosuma ejecuta la
función SUMA, que

automáticamente suma los
valores de un rango de celdas,
como en el caso de los pedido.

asistente para
funciones

asistente para
funciones

Abre el Asistente para
funciones para crear
fórmulas interactivas.

Seleccione una celda y
luego elija Insertar
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hoja de cálculohoja de cálculo

En Excel, puedes cambiar el
formato de las celdas y su
contenido. Para hacerlo, ve

a Inicio > Estilos y
selecciona

Edición dentro de
una celda

Edición dentro de
una celda

Para insertar o eliminar filas y
columnas, primero debes

seleccionarlas. Haz clic en el
encabezado de la fila o columna que
deseas seleccionar. Para seleccionar

filas o columnas no consecutivas,
mantenga presionada la tecla Ctrl y
haga clic en los encabezados de las

demás filas o columnas. Luego, suelte
la tecla Ctrl.

Copiar, mover
celda.

Copiar, mover
celda.

Selecciona los datos que deseas copiar
(celda o rango).

1.

Haz clic en Copiar (Ctrl + C o botón
derecho y

2.

Ve a la hoja de destino y selecciona la
celda donde pegarás los datos.

3.

Haga clic en Pegar. Si mueves los datos,
usa Cortar en

4.

Pulsa Esc para eliminar la línea
discontinua

5.

Recuerde que estos procedimientos
copian o mueven tanto los datos como los

formatos. 

formato a una
hoja cálculo
formato a una
hoja cálculo

Selecciona el rango de celdas.1.
Ve a la pestaña Inicio y haz clic en

la f
2.

En el cuadro de diálogo,
seleccione

3.

Elige las opciones deseadas y haz4.
Al seleccionar una opción, verás una

vista previa del arxhivo


