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Seleccion de filas

Clic en un botdn del titulo de Ia fila. A 8 [ ¢ [ o [ € T °*
SHIFT + Barra Espaciadora

7 7
0’0 0’0

>

L)

» Alternadas: Seleccione la primera fila

?/, a continuacion, mantenga presionada
a tecla CTRL mientras selecciona las
otras filas.

L)

*

< Consecutivas: Arrastre el cursor por

encima de los titulos de fila, o bien
seleccione la primera fila y, a
continuacion,

mantenga presionada la tecla SHIFT
mientras selecciona la dltima fila.

L)

(d

s Utilice el Cuadyro de nombres: indique
primeraFila : UltimaFila, por ejemplo 3:6
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Seleccion de columnas

% Clic en un botdn del titulo de la columna. 4] A B c b
CTRL + Barra Espaciadora

< Alternadas: Seleccione la primera columna
y, a continuacion, mantenga presionada la
tecla CTRL mientras selecciona las otras - - =
columnas. 4 AN c IO c s

% Consecutivas: Arrastre el cursor por encima
de los titulos de columna. Seleccione la
primera columna y, a continuacion, mantenga
presionada la tecla SHIFT mientras selecciona o _M) £
la Ultima columna. ] T TET -

« Utilice el Cuadro de nombres, indique
PrimeraColumna : UltimaColumna, por
ejemplo B:E

| N A WN|=

h b W iN =

L0

NS WN =
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Seleccion de celdas y rangos

D1 v i
% Haga clic en |la celda 0 haga en la primer celda y . B¢ i} g F (
arrastre hasta la celda final para seleccionar un 2
rango. :
5
6

< Alternadas: Seleccionela primera celda o rangoy, a
continuacién, mantenga presionada la

tecla CTRL mientras selecciona las demas celdas o

rangos. Ar | &
< Consecutivas: Seleccione la primera celda o rango bd
y, @ continuaciéon, mantenga presionada la tecla M | puscar.

SHIFT mientras selecciona las demas celdas o rangos.

O 0N UV S WIN|=

< Con las teclas de direccion del teclado. :

% Utilice el Cuadro de nombres, indique la referencia érmulas
de la celda, por ejemplo B5 o la referencia del rango, Comentarios
por ejemplo A2:B7 ot conicens

< Desde la pestaiia Inicio, Buscar y seleccionar, Validacion de datos
utilizando el comando Ir a... 0 CTRL + I desde R | Seluccons ghjets
teCIadO & Panel de seleccion...

e
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Ingresar, editar y eliminar datos

04 GE xvE(d D
d| A [ B ca i D [ E [ F |
% Fecha Producto Cantidad Precio unitario Monto ventas
< Para ingresar valores: 0210272011 Prod 2 > Sw0m  $2000
. s 03/02/2011 Prod 3 5[23 l $ 115,00
e Seleccionar la celda, escriba el datos y 04027011 Prod 4 TED saem
preS|One ENTER 06/02/2011 Prod 3 2 $23,00 $ 46,00
_ B _ 08022011 Proa 2 > sw0m  s2000
e Sidesea cancelar la operacion presione ESC. | %oz s i S s
P $ 397,00
% Para editar valores:
e Utilice la Barra de férmulas oo
$SAN s B O - A-T-W9 8

e Doble clic o presione F2 sobre la celda y s 1t
modifique su valor. S com 5‘9} #

$ 1. @ Opciones de pegado:

< Para eliminar valores: - Wcktes (€ d
e Seleccione la celda o rango y presione SUPR, — | mowcia
o utilice la opcion Borrar contenido del :
menu contextual. 2 v
e Utilice en botdn Borrar de la pestafia Inicio " s

8, Hipervinculo...

% Sobrescribir: Seleccionar la celda y escribir
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Tipos de datos

< En una hoja de calculo podemos introducir:

e VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce directamente en una
celda. Puede ser un numero, una fecha u hora, o un texto.

. FéRMULAS, es decir, una secuencia formada por: valores constantes, referencias a
otras celdas, nombres, funciones, u operadores. Es una técnica basica para el analisis
de datos. Se pueden realizar diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo
como +, -, *, /, 7, etc. En una formula se pueden mezclar constantes, nombres,
referencias a otras celdas, operadores y funciones.

< Texto: Alineado automaticamente aizquierda. En una celda se pueden el
introducir hasta 16000 caracteres de texto. 1503
< Numeros: Alineado automaticamente a derecha. Pueden aplicarse e ]
sobre ellos diferentes formatos (ver Formato) I
% Fechas y horas: Se alinean en forma predeterminada a derechay 110012009
pueden configurarse distintos formatos de visualizacion (ver Formato) 20:45
< Fracciones: ParteEntera ParteFraccionaria 8 5478E-27
<+ NuUmeros cientificos: 1,456 x 10”7
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Agregar nombres a celdas y rangos

i1
< Puede definir nombres para celdas y rangos de [
la hoja de célculo y utilizar luego estos nombres | owoaortpoad | imw s
para hacer referencia facilmente a la celda o S Pz | — E—
rango. 9| oniorz0t1 prod 1 ] sho  shw
) 5| 05022011 prod d  smo  sao0
- =R e
% Para definir un nombre: seleccione la celda o ™ ’
rango, escriba el nombre en el Cuadro de A prem—p— )
nombre y presione ENTER. =) o —
< Use el cuadro de didlogo Administrador de |
nombres de la pestana Férmulas para trabajar
con todos los nombres definidos, desde alli podra |
definir nuevos nombres, modificar y eliminar los ——
nombres existentes. T = -
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Insertar y eliminar de filas o columnas

< Seleccionar fila/s y utilice la opcion Insertar o
Eliminar del menu contextual, segun sea el caso.

*+ Si solo tiene seleccionada la celda activa al utilizar
la opcion Insertar... o Eliminar... debera
confirmar si inserta/elimina toda una fila, una
columna o insertar/elimina celdas desplazando la
seleccion.

» Otra forma de insertar filas es desde el botdn
Insertar... de la pestana Inicio, o desde teclado
utilice CTRL +

< Otra forma de eliminar filas es desde el boton
Eliminar... de la pestafia Inicio, o desde teclado C
utilice CTRL —

(4

L)

L)

WIFASTA

A B C
; Arial  ~10 -~ A" AT S - % 000 =9
3 NZED-A-D-%3F
| —
5 % Cortar
6 =3 Copiar
; 44 Opciones de pegado:
o E @
10 Pegado especial.
11
12 Insertar...
13 Insertar celdas M
14 Borrar contenido
15 Insertar
16 Filtrar Desplazar las celdas hacia la derecha
17 Ordenar O [Desplazar las celdas hacia abajo
18 Insertar toda una fila
19 < Insertar comen tario ) Insertar toda una columna
20 &I Formato de celdas... [ i e
21 Elegir de la lista desp|{f —
22 Definir nombre...
23 9, Hipervinculo...
24

3% Insertar celdas...

NOTA: el procedimiento para insertar o eliminar columna es igual al

il

Insertar filas de hoja

Insertar columnas de hoja

Insertar hoja

3 Eliminar celdas...

= Eliminar filas de hoja

¥ Eliminar columnas de hoja

m' Eliminar hoja

detallado para filas, teniendo previamente que seleccionar columna.

Manejo de filas, columnas, celdas y rangos- Diapositiva 8



" UNIVERSIDAD
Jepartamento de Informatica @‘FASTA

Copiar, mover y pegar

E2 Copiar

% Seleccionar la fila o columna o celdas que desee
copiar, elija Copiar desde el menu contextual,
seleccionar el destino y por ultimo elija Pegar del
menu contextual.

% Opciones de pegado:
a5 &

08/C Insertar...
09/C Eliminar...

10/C Borrar contenido

(4

* Filtrar 4

L)

» También puede utilizar los botones del Grupo
Portapapeles del la pestana Inicio.

Ordenar
d Insertar comentario

& Formato de celdas...

&

Elegir de la lista desplegable...

< Otra opcion es utilizar la combinacion de teclas
CTRL + C para copiar y CTRL + V para pegar.
CTRL + X sera la combinacion de teclas para cortar.

L)

Definir nombre...

9 Hipervinculo...

RR 823323328280~ oawn-, |

Prod 1 1
% Sidesea utilizar el mouse, seleccione las celdas, filas | ) © | fpms ;
0 columnas y desde el borde arrastre la Pegar ;
seleccion para Mover o arrastre con CTRL B aneics -
presionado para Copiar. = [cacie)
\_/
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Insertar una seleccion copiada o cortada

A B c
< A partir de una seleccién puede mover o copiar, | o
insertando automaticamente el espacio requerido, sin s mO-A-E-waY
tener que realizar la operacion de insertar previamente. 2 e :
7 43 Copiar
g B O::iones de pegado: '41-
% Realice los siguientes pasos: 10 - 4
11 ’ 2
» Seleccione la fila, columna o celdas a copar o cortar. 5 C;‘d <°"ada> “
 Utilice los comandos de Cortar o Copiar segun operacion S Borrar contenido
que desee realizar. 2 Fttzar »
’ i Ordenar »
 Estando en el destino, desde el menu contextual elija -l
Insertar celdas copiadas o cortadas, segun sea €l caso. |20 & . e
;; Elegir de la lista desplegable...
23 Definir nombre...
24 8, Hipervinculo...
25
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Copiar como imagen

< La version Excel 2010 permite seleccionar la forma en que queremos copiar los
datos.
\/

% Si elegimos Copiar como imagen..., aparecera un pequeio cuadro que nos
permite convertir los datos seleccionados en una unica imagen.

Copiar imagen =

Archivo Inicio Insertar Disefo Apariencia

— : Q) Como en pantalla;

_] Ana| - 10 ............................ ......................
1 Como en impresora
_‘j N

Pegar e : Formato
v 93 Caoniac
n : " Q) Imagen
Portapagt Copiar como imagen... _J s o s
[ Aceptar ] [ Cancelar }
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Opciones de pegado

< Cuando utilice el boton Pegar, realizara en forma —
predeterminada un pegado de contenido y formato del celdas |,_.
de origen. 3 [# &

% Puede utilizar otras variantes desplegando con la flecha, las =i
- V4 Pegar valores
opciones del boton Pegar. 5 B B

% Algunas opciones de pegado por ejemplo: Otras opciones de pegado
e Pegar férmulas L p’;d“’p’f
e Pegar formulas y nimeros
e Mantener el formato de origen S

$ 20,00
$ 115,00

e Mantener el ancho de columna de origen $46.00

$ 30,00
$ 46.00

e Trasponer @ c-
e Pegar vinculo i B &
» Pegar imagen
< Estas mismas opciones apareceran en el menui emergente
de pegado, una vez realizada la operacion.

ar valores

23 Il..b/
as opciones de pegado
= @ &

&2 Eg

e
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Cambiar alto de filas

+

Para cambiar el alto de filas, puede: 10

< Arrastrar el borde inferior del titulo de la fila hasta que tenga el alto
que desee.

< Utilizar el botdn Formato, del grupo Celdas de la pestafia Inicio, y alli
elegir Alto de Fila...

< Si desea ajustar el mismo alto a un grupo de filas, seleccione las filas
que desee cambiar y arrastre el borde inferior de un titulo de fila
seleccionado. Para cambiar el alto de fila de todas las filas de la hoja de
calculo, haga clic en el botdn Seleccionar todoy arrastre el borde
inferior de cualquier titulo de fila.

< Para ajustar al contenido, haga doble clic en el borde inferior del
titulo de fila.

< Tenga en cuenta que Excel 2010 ajusta automaticamente la
altura de una fila dependiendo del tipo de letra mas grande
utilizado en esa fila. Por ejemplo, cuando el tipo de letra mayor de la
fila 2 es Arial de 10 puntos, la altura de esa fila es 12,75. Si aplicamos
Times New Roman de 12 puntos a una celda de la fila 2, la altura de
toda la fila pasa automaticamente a 15,75.

L)

g=lnsertar+ X -~ A

. A )
g% Eliminar ~ j v

Ordenar  Buscar)

=l Formato ¥ <&~ | fiwrar + seleccions

>
4 1 Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna
I Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultar y mostrar »
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta 4
Proteccion
&y Proteger hoja...

&) | Bloquear celda

&' Formato de celdas...

Alto de fila

Alto de fila: 15,75

Aceptar { Cancelar |

Se—
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Cambiar ancho de columnas

+

< Tenga en cuenta que en Excel 2010 la anchura por defecto de A
una columna es de 8,43 caracteres 0 10,71 puntos. A menudo,  [Ewme - o e
la anchura estandar de una columna no es suficiente para .
visualizar el contenido completo de una celda. | s

Para cambiar el ancho de columnas, puede: <

Ancho predeterminado...

< Arrastrar el borde derecho del titulo de la columna hasta que tenga el B :
aItO que desee- Organizar hojas

< Utilizar el boton Formato, del grupo Celdas de la pestafia Inicio, y alli e s
elegir Ancho de la columna... e »

< Si desea ajustar el mismo alto a un grupo de columnas, seleccione las Zme:flf:ge, -
columnas que desee cambiar y arrastre el borde derecho de un titulo e

&) | Bloquear celda

de columna seleccionado. Para cambiar el ancho de columna de todas
las columnas de la hoja de calculo, haga clic en el boton Seleccionar
todo y arrastre el borde derecho de cualquier titulo de columna.

< Para ajustar al contenido, haga doble clic en el borde derecho del
titulo de columna.

& Formato de celdas...

Ancho de columna M

Ancho de columna:

Aceptar l{ Cancelar J
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Ocultar y mostrar filas y columnas

Ocultar una fila o una columna

\J
0'0

R/
0‘0

R/
0.0

R/
0.0

Seleccione las filas o columnas que desea ocultar.

En el botdn Formato, del grupo Celdas de la pestaia Inicio, vy
seleccione Ocultar y Mostrar, vy alli Ocultar filas u Ocultar
columnas.

Puede utilizar también el menu Contextual, opcidn Ocultar.

Otra opcion desde teclado: CTRL + 0 (cero) oculta la columna y CTRL +
9 oculta la fila.

Mostrar una fila o columna oculta

7
0.0

\/
0.0

R/
0.0

\J
0.0

Seleccione una fila 0 una columna en cada lado de las filas o
columnas ocultas que desee mostrar.

En el botdon Formato, seleccione Ocultar y Mostrar, v alli
Mostrar filas o0 Mostrar columnas.

Puede utilizar también el menu Contextual, opcion Mostrar.

Otra opcion desde teclado: CTRL + SHIFT + ( muestra fila, y CTRL +
SHIFT + ) muestra la columna.

Manejo de filas, columnas, celdas y rangos- Diapositiva 15

WIFASTA

3= Insertar v ©
&% Eliminar » |
‘ {%1 Formato *| ¢
Tamaiio de celda
L Alto defila.

Autoajustar alto de fila
™ Ancho de columna..
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado..
Visjhilis

Ocultar y mostrar

OrganiZir nojs

Ocultar filas

Ocultar columnas

Ocultar hoja | Ocultaficolumnas (Ctrl+0) fmbre de la hoja
Mover o copiar hoja...

Mostrar filas
Color de etiqueta
Mostrar columnas A
Proteccion

&3 Proteger hoja...

3 | Bloquear celda

& Formato de celdas...
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Inmovilizar paneles

< Para mantener un area de una hoja de calculo

visible mientras se desplaza a otra area de la hoja Humeinn o = =
de calculo, puede bloquear filas o columnas a %_\:_5 o | s canir |
especificas inmovilizando filas y columnas. E' Amoyilizar paneles
Mantenga visibles las filas y columnas mientras se desplaza
por la hoja de calculo (basandose en la seleccion actual).
< Para inmovilizar paneles, posicionese debajo de 1aS | T Ve v o siperior s mecids que se cesplazs
!

por el resto de la hoja de calculo.

Inmovilizar primera columna

filas y a la derecha de las columnas que desea

o i st ’ - Mantener visible la primera columna a medida que se
inmovilizar, entonces utilice el boton Inmovilizar desplaza por el rsto e I hoja de cicuo.
que se encuentra en la pestana Vista.

i

&

< Una linea sdlida indicara que fila/s y columna/s se
inmovilizaron.

L)

*

»+ Para movilizar areas utilice también el botdn
Inmovilizar.

L)
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