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INTRODUCCION:

En este tema hablaremos sobre las pequefias funciones que podemos encontrar en una

hoja de Excel: como por ejemplo como realizar la funcion sumar, con tan solo encontrar

un botdén en la barra de herramientas, también podemos encontrar el uso de asistentes

para funciones ya que es una herramienta que nos permite crear formulas en una celda
de una manera interactiva.

Y asi sucesivamente veremos la edicién de una hoja de calculo, la edicién dentro de una
celda. Y como podemos copiar, y mover una celda.
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2.3"Usodel boton auto
suma".

Realiza la "funcion "de sumar.
Es una férmula prederminada
por un noembre |, |a funcion es
la mas popular en una hoja de
calculo, Excel. Esta incluida
en |la barra de herramientas
como un botoén.

- El asistente para funciones
es una herramienta que ayuda
a insertar funciones en celdas
de una hoja de calculo.
Permite crear formulas de
manera interactiva.

Debemos hacer doble clic en
la celda que deseamos
modificar , o usar la barra de
formulas. Tambien podemos
usar las opciones de la barra
de herramientas.

2.4.2" Edicion dentro
deunacelda”.

Seleccionar filas y columnas:

« Para poder insertar o eliminar
filas y celumnas es necesario
seleccionarlas antes .
Seleccionar una columna o
fila, es tan facil con tan sdlo
hacer clic.

* Insertar filas y columnas.

Seleccionamos la fila o columna , hacemos
clic derecho , seleccionamos insertar ,
elejimos la opcion correspondiente a
donde queremos insertar.

* Eliminar filas y columnas.

El procedimiento para eliminar filas y
columnas es el mismo , que para
insertarlas con la diferencia de que
debemos utilizar el comando eliminar.
Al eliminar una columna o fila también
eliminamos los datos.

* Para copiar o mover celda, podemos
usar los comandos cortar y pegar o
arrastrar y soltar.

* Cortar y pegar:

* Seleccionamos celda
Inicio > cortar
Seleccionamos la celda donde queremos
pegar los datos.

\_. Inicié > pegar.



CONCLUSION:

Puedo concluir sobre este tema, que los temas antes vistos son muy indispensables ya
que dichas funciones nos facilitan el trabajo y nos ahorran un cierto tiempo para elaborar
un documento en Excel.

Dichas funciones las podemos realizar, teniendo en cuenta el significado de cada funcion
y dicha férmula.



