Capacitacion On-Line para Punta Arenas

COPIA DE CELDAS, MANEJO DE COLUMNAS Y FILAS, TRUCOS VARIOS

COPIA DE UN RANGO

Los rangos se copian con el mismo procedimiento general de todos los objetos de Windows:

Se selecciona la o las celdas a copiar, luego se presiona el botdon derecho del mouse, aparece un

menu desplegable y luego se selecciona la opcion Copiar,
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Pegado especial...
4 ABR“‘ Insertar...
5 IMAYO Eliminar...
6 JUN|O Borrar contenido

Filtrar

Luego se sefiala la celda de destino y se presiona el boton derecho del mouse, aparece un menu

desplegable y luego se selecciona la opcion pide Pegar.
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Pegado especial...
Insertar celdas copiadas...
Eliminar...

EBarrar contenido

Como en otros programas, puedes usar para estas dos operaciones las combinaciones de teclas
Ctri+C para copiar y Ctrl+V para pegar, ademas de los botones que aparezcan en la barra de

herramientas.
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BORRADO DE UN RANGO

Para borrar un rango basta seleccionarlo y pulsar la tecla Supr o bien ejecuta la orden

Edicion - Borrar
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5 [MAYO Insertar...
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10 d Insertar comentario
11 % Formato de celdas...
12 Elegir de la lista desplegable...
L Asignar nombre a un rango...
1 @ Hipenvinculo...
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RELLENAR UN RANGO

Se puede arrastrar una férmula a lo largo de una fila o columna o, lo que es lo mismo, rellenar
toda la fila o columna hasta un limite con la misma férmula que contenga la celda actual. Para
lograrlo basta sefialar con el raton el controlador de relleno de la celda, que es el pequefio

rectangulo de la parte inferior derecha de la celda.
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‘ Controladorde Relleno ’

Sin dejar de pulsar el boton izquierdo del raton, arrastra ese controlador hasta que la seleccion
llegue al final de la fila o columna, hasta donde quieras copiar, suelta el boton y se rellenara toda

ella con los valores que tiene la primera celda.

Si las celdas contienen datos, el controlador puede operar de forma automatica, de forma que a

las celdas con contenidos 1,2,3... por ejemplo, puede seguir rellenando con 4.5.6... Igual puede
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ocurrir con las fechas, que a Enero, Febrero,... le siga Marzo, Abril,... Antes de usar el controlador
de relleno, observa su comportamiento automatico en la forma de rellenar, porque puede

ofrecerte resultados no deseados.
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Controladorde Relleno

Si lo que deseas es una copia del valor de la celda que has seleccionado, sin la construccion de

una serie, pulsa la tecla CTRL simultaneamente con el uso del controlador.
MOVER UN RANGO

Esta operacion se diferencia de copiar en que al crear una copia de un rango, el primitivo
desaparece, y da la ilusién de un movimiento. Se logra con las 6rdenes de Cortar y Pegar.
También puedes arrastrar el rango seleccionandolo previamente. A diferencia de Excel, no hay

que sefialar uno de sus bordes.

A |NA=ioi-O-A-38E | ]
1 [ENERO "
&  Cortar

2 |[FEBRERO |5, copiar
3 |MARZO 2 Pegar
a ABR“_ Pegadg especial...
= MAYO Insertar...

Eliminar...
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10 4 Insertar comentario
11 fr Formato de celdas...
12 Elegir de Ia lista desplegable...
13 Asignar nombre a un rango...
14 g!,) Hipervinculo...
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4 ABR|L Pegadao especial...
s MﬂYO Insertar celdas copiadas...
Eliminar...
6 JUN'O Borrar contenido

ALTO Y ANCHO DE CELDA

La altura de una fila se cambia mediante la orden Formato - Fila- Altura..., y el ancho de una

columna con Formato - Columna - Ancho...

El mismo efecto se logra cambiando los margenes en los rétulos de fila o columna sefialando y

arrastrando con el raton:

5 Anchode la Columna

Altodc la Fila

Si efectuas un doble clic de ratdon en cualquiera de esas separaciones, las filas o columnas se

autoajustan a los textos que contienen. Prueba también a autoajustar desde el menu Formato.
OPERACIONES CON FILAS Y COLUMNAS

Las filas y columnas, consideradas como un objeto, admiten varias operaciones. En primer lugar
has de aprender a seleccionar toda una fila. Para eso basta con que pulses sobre el numero que
le sirve de cabecera a la izquierda. Igualmente, si sefialas en la letra superior de una columna,

también se selecciona toda ella. Lo notaras por el cambio de color.

Si seleccionas una fila o columna y pulsas con el botén derecho del ratén obtendras un menu
contextual con opciones interesantes:
http://misterbyte.cl Clase 4 Propiedad de misterbyte.cl



Capacitacion On-Line para Punta Arenas

Cambio de altura o anchura: Te permite asignar un valor numérico, pero es mas interesante

arrastrar con el ratén la linea divisoria entre una cabecera y la siguiente.

Ocultar y mostrar: Si seleccionas una fila o columna y pides Ocultar, esta se hara invisible a los
usuarios, aunque seguira conteniendo formulas y valores, y funcionaran todas las referencias.
Esto puede ser util para ocultar calculos engorrosos cuya vision alteraria la estética del

documento.
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Si una fila o columna oculta se desea mostrar de nuevo, habra que seleccionar algunas filas o

columnas anteriores y posteriores y usar el comando Mostrar (accesible también con el boton

derecho)
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INSERTAR O BORRAR FILAS Y COLUMNAS NUEVAS:

Para efectuar estas operaciones dispondremos de las opciones del menu contextual Insertar

filas, Borrar filas, insertar columnas y Borrar columnas, con funcionamiento muy claro.

A B & D E
1 FiLap | 4 | Cortar
53 Copiar
2 FILAB
[ Pegar
3 FILAB Pegadao especial...
4 FILA B Insertar
5 FILA B Eliminar
Borrar contenido
6 FILAB | _
Formato de celdas...
7 FILAB = F
g Ancho de columna..,
9 Ocultar
10 Mostrar
11 I
A B C D
1 FILA B
2 FILA B
3 FILA B
4 FILA B
5 FILA B
6 FILA B
7 FILA B
8
9

Si quieres insertar una columna, deberas seleccionar la columna que cedera su lugar para
insertar la nueva, en la figura anterior, se selecciona la columna B, se presiona el botén derecho
del mouse y se selecciona la opcion Insertar, puedes observar que la columna B desplaza la

anterior que contenia los datos, reemplazandola por la columna C.
Copiar formato

Para copiar directamente los formatos de una celda a otra dispones del Pincel de formato,

botdn situado en la Barra de Formatos. &

Si deseas conseguir la copia de formato deberas seguir estos pasos:
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Selecciona la celda cuyo formato deseas copiar y pulsa sobre el boton Pincel

Selecciona la celda (o celdas) destino. Sélo con esa operacion se copiara el formato.

Si deseas copiar en otras celdas, deberas repetir todas las operaciones, o bien pulsar al principio

sobre la primera celda con doble clic. Asi permanecera activo el pincel hasta que se vuelva a

pulsar sobre él.

Otro modo de copiar formatos y otras caracteristicas es la de Pegado Especial

Selecciona la celda cuyo formato deseas copiar y pide Editar - Copiar. Selecciona la celda (o

celdas) destino y pide Editar - Pegado especial

iNKE

Copiar
Pegar

Pegado especial...
Insertar celdas copiadas...
Eliminar...

EBorrar contenido

Filtrar

Crdenar 4
Insertar comentario

Formato de celdas...

Elegir de la lista desplegable...

Asignar nombre a un rangao...

Hipervinculo...

() walores

() Formatas

{:} Comentarios

() walidacidn
Qperacion

@' Minguna

() sumar

{:} Restar

[ 5altar blancos

Pegar vinculos

(") Todo utilizanda el kema de arigen
() Todo excepto bordes

() Ancho de las columnas

() Formatos de ndmeros v Férmulas

() Formatos de nimeros v valores

() Multiplicar
() Dividir

[ Transpaner

[ Acepkar ]l Cancelar ]
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