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Celdas

2.1 Insertar y seleccionar

211 Entender que una celda de una hoja de trabajo debe contener sélo
un ejemplo de datos, (por ejemplo, el nombre en una celda, el apellido
en una celda adyacente).

Al insertar datos en las celdas de las hojas de calculo, debes de tener en
cuenta que debes capturar un dato por celda, para llevar un orden en los

datos
A E C D E F

1

2 Mombre Apellido paterno

3 Juan Duarte

4

5

&

T

2.1.2 Comprender las buenas practicas en la creacién de listas: evitar filas y
columnas en blanco en el cuerpo principal de la lista, insertar una fila en
blanco antes de la fila de totales, y asegurarse de que las celdas adyacentes a
la lista estén en blanco.

1. Elabora una lista sobre cualquier tema, en nuestro egjercicio crearemos una
sobre invitados, al finalizar la lista en la ultima celda le asignaremos el
nombre de total de invitados.

2. Ahora insertamos una fila en blanco antes de la fila en donde colocamos el
valor de total de invitados.

3. Para esto damos clic derecho en la fila de total de invitados y saldra un
menu en donde seleccionaremos la opcion Insertar.
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A B Z D]
"
2 Mombre Apellido paterno |
3 Juan Duarte
4 Eduardo Soza
u fe—— 1
5 Gerardo Munoz
6 Alberto Rios
T Roman Tapia
8 |2 = Total de invitados - [catibr |11~ A A § - %
g N & = &« AT

Huscar en los menus

& Cortar

™

Copiar
B2 "
1 Opciones de pegado:
i

O

Pegada especial...

Buisgiseda imteligente

nsertar.
Eliminar,..

Barrar contenido

,":i Traciscar

4. Seleccionamos insertar toda la fila y damos clic en Aceptar.

A B C D E
1
2 Mombre - 5
3 Juan -
4 Eduardo Insertar
3 Gerardo (") Desplazar las celdas hacia la derecha
6 Alberto () Desplazar las celdas hacia abajo
7 Roman 'O Todalafila |a— 1
8 Total de inv| ) Todala columna
9 2 —D-I Aceptar Cancelar
10 B _—
1



?
Digital

5. Seinsertara una nueva fila en blanco, arriba de la fila de total de invitados.

A B C D E
1
2 Mombre Apellido paterno
3 Juan Duarte
4 Eduardo Soza
5 Gerardo Mufioz
6 Alberto Rios
7| Roman ‘Tapia
g
g [ Total de invitados |
10

2.1.3 Introducir cifras, fechas y texto en una celda.

Introducir cifras:

1. En cualquier celda de tu hoja de calculo, ingresa cualquier numero.

A B C D E
1

2

3

4

5

6

7

8

2. Selecciona la celda donde ingresaste el numero, ve al menu Inicio, localiza
el apartado Numero y dale clic a la herramienta Formato de numero.

Archiv Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda = Comentarios  [WESRELT T U
¥ . i x| ==ae " Sener . [E Formato condicianal - Hincersr ~ | T ~ A /O
K $-H-0-A- S=E=== B- §-%w @8 fB% Dar format como tabla~ B Eliminae = [T = Ordenary  Buscary Al
- 1 - - - T T T . [ Estilos de celda [EFomate~ | & - fitmee seleccionar~ | dates

Deshacer  Portapapeles [ Fuentz [F] Alineacién & MHidmera 2 Estilos Celdas Edizion Andlisis e
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3. En el menu Formato de celdas, en la pestana NUmero muestra las
categorias de los tipos de numeros, aqui selecciona la opcion Numero y da
clic en el botdn Aceptar.

| Formato de celdas

Mimero

Categoria:

Alineacion

General

Moneda
Contabilid

Fecha

Hora 1
Porcentaje
Fraccian
Cientifica
Texto

Especial
Personalizada

Fuente Barde

Muestra

11.00

Posiciones decimales:

Relleno  Proteger

2 o

E] Usar separador de miles [}

MNimeros negativos:

2340 A

123410
-1234.10
-1234.10

Fara la presentacion de nimeros en general. Fara dar formato a valores monetarios utilice
formatos de moneda y contabilidad,

2—»

Cancelar

4. Automaticamente, el formato del nidmero cambiara a un ndmero con dos

decimales.

Introducir fechas:

11,00]--+— 1

1. En cualquier celda de tu hoja de calculo, ingresa una fecha.

30/03/2017
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2. Selecciona la celda donde ingresaste la fecha, ve al menu Inicio, localiza el
apartado Numero y da clic a la herramienta Formato de numero.

Archivg Disposicidn de pdgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda ¥ Comentarios m
- ol P T = at, Genenal . [El Formato condicianal = 5 Insertar - - é? p r@i
y LTS
K s$~B-¢-A- =S ====B-|$-%m|lg8 M Oarformato comotabla > B iminar < [E)¥ gin Buscary | Anolizs

&
sl 1

Deshacer  Porlapapeles

Fuente £}

(A Estilos de celda ~ [ Fommato ~ &~ filirae - seleccionar > datos
] Mamera 2 Estilos Celdas Edicidn Andlisis i

3. En el menu Formato de celdas, en la pestafna Numero, muestra las
categorias de los tipos de numeros, aqui selecciona la opcién Fecha, escoge
el formato para la fecha y dale clic en el botén Aceptar.

| Formato de celdas ? X

Mimero  Alineacion Fuente Borde Relleno  Proteger |

Categaoria: {
General A Muestra
Numera miércoles, 11 de enero de 1900
Moneda
Contabilidad Tipo:
Hora *13 24}2
. *miércoles, 14 de marzo de 2012
Porcentaj
Fraccid 14/03/2012
raccion
. . 14/0312
Cientifica 1
14/0312
Texta
. 14/3/12 2
Especial 140312
Personalizada -

Configuracion regional [ubicacion):

Espariol (Méxica) e

Los formatos de fecha contienen nimeros que representan fechas y horas como valores de fecha.
Los formatos de fecha que comienzan con un asterisco (*) responden a cambios en la
configuracion regional de fecha y hora especificados para el sistema operativo. Los formatos sin
asterisco no se veran afectados por la configuracian del sistema operativo.

3 —»

4. Automaticamente el formato de la fecha cambiara.

miércoles, 11 de enero de 1900
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Introducir texto:

1. Posicionate en cualquier celda y comienza a ingresar texto.

Bienvenido al curso de Excel

214 Seleccionar una celda, rangos de celdas adyacentes o
discontinuos de celdas y hojas de calculo completas.

Seleccionar una celda:

1. S6lo dale clic a la celda para seleccionarla.

| _|4-|—1

Para seleccionar celdas se recomienda utilizar las siguientes teclas:

|.= Teck Shift.

2.-Tecla Control {Crrl).

3.- Tecla Direccional arriba.
4.- Tecla Direccional abajo.

5.- Tecla Direccional izquierda.
&.- Tecla Direccional derecha.

Seleccionar rangos de celdas adyacentes:

1. Posicidonate en cualquier celda de tu hoja de calculo, presiona la tecla Shift
(mantenla presionada) y después, presiona la tecla direccional izquierda,
segun las celdas que quieras seleccionar.

6
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Seleccionar celdas discontinuas:

1. Posicidnate en cualquier celda de tu hoja de célculo, presiona la tecla
Control (Ctrl) (mantenla presionada) y después da clic en las celdas que
quieras seleccionar.

A 3 C D 3
1 1

1

3

4 :

5 L1
0

7

8

9 2

10

Seleccionar hoja de calculo completa:

1. Localiza, dale clic al botdn Seleccionar todo que se encuentra entre lafilaly
la columna A.

2. Al darle clic al botdn Seleccionar todo, toda la hoja de calculo quedara
seleccionada, también puedes realizar esta accion presionando la
combinacion de las teclas Ctrl + E.
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3l Autoguardado (@ ) Libro1 - Excel jel & -
Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda [
¢ <X Calibri B 0 fiEl Formato condicional ~ Il C
0 = % B izt @
Pegar B~ N K 5~ A A pneacién | Nimero | 7 Darformato comotabla~ | Ceigas | Edicién | Analizar
- ¥ Blv v A~ v " [E# Estilos de celda ~ . v datos
Deshacer Portapapeles Fuente = Estilos Andlisis ~
Al v i Jr v
A A B C D E F G H | K a
1
2
3
| 4
6
| 8
|9
10
1
12
13
14
.‘5
16
.‘?
18
.‘g
20
21
e v
Hojal i‘-!-:- 4 >
listo % Accesibilidad: todo comedto i} M -——3——+ 100

2.2 Editar y ordenar

2.2.1 Editar y modificar el contenido de una celda

Editar el contenido de una celda con el mouse:

1. Posicidénate en la celda, donde modificaras el texto y da doble clic, se
activara el Modo de edicion, haciendo que el cursor dentro de la celda
empiece a parpadear.

[ 30|de marzo de 2017

2. Una vez que el cursor dentro de la celda empiece a parpadear, edita el
texto de la celda, para salir del Modo de edicion presiona la tecla Enter.

31 de marzo de 2017 j4— 1
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Editar el texto de una celda con el teclado:

1. Posicidonate en la celda, donde modificaras el texto y presiona la tecla F2

|.- Tecla F2

2. Se activara el Modo de edicion, haciendo que el cursor dentro de la celda
empiece a parpadear.

[ 30/de marzo de 2017

I

1

3. Una vez que el cursor dentro de la celda empiece a parpadear, edita el
texto de la celda, para salir del Modo de, presiona la tecla Enter.

31 de marzo de 2017 j— 1

Editar el texto de una celda a través de la barra de formulas:

1. Dale clic a la celda donde editaras el texto, al darle clic a la celda en |la Barra
de formulas aparecera el texto, dale clic a la Barra de direcciones y el cursor
empezara a parpadear.
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B3 v i X« fi| s1demarzode201§ |-— 2
A B E D E

1

2

| EEe

4

5

6

2. Una vez que el cursor comience a parpadear edita el texto, al terminar
presiona la tecla Enter, dejando vacia la barra de férmulas.

B4 v i Jx

- B C D

31 de marzo de 2016

2.2.2 Utilizar comandos deshacer y rehacer.

Comando deshacer:

1. En la Barra de herramientas de acceso rapido, dale clic a la herramienta
Deshacer, también puedes activar la herramienta deshacer presionando la
combinacion de las teclas Ctrl + Z.

Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Auto

[_ﬁ A Calibri 1A A = =|

=/~ @
Pegar E@ N = = = = 5= B
g N K S v v v ﬁ v = = = = 2= v
> %
Deshacer Portapapeles Fuente ] Alineacion [

2. Al darle clic a la herramienta Deshacer, revertird una accidon realizada en el
programa.

C D E

| 31 de marzo de 2016 1

10
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Comando rehacer:

1. En la Barra de herramientas de acceso rapido, dale clic a la herramienta
Rehacer también puedes activar la herramienta rehacer presionando la
combinacion de las teclas Ctrl + .

Archivo Inicio Insertar

o
&~ Mm@~

Deshacer Portapapeles &

2. Al darle clic a la herramienta Rehacer, revertira una accion realizada por la
funcion Deshacer.

C D E

31 de marzo de 2017 I<— 1

2.2.3 Utilizar el comando de buUsqueda para contenidos especificos
dentro de una hoja de calculo.

1. Dirigete a la barra de menus, en el menu Inicio localiza el apartado Editar,
dale clic a la herramienta Buscar y seleccionar, se desplegara un menu en
donde escogeras la opcion Buscar, también puedes activar esta herramienta
con la combinacién de las teclas Ctrl + B.

1"
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@ Autoguardado @ ) [H] Librol - Excel P Buscar (Al+Q) & - o X
Ar(nwci Inicio |Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda 2 Comentarios | [JlageITETUSES
- .o | = — . = ~ ~ A
92 A [ & Calibii LA E= [E\ ® - i) General {E Formato condicional B insertar z é? /C) .Z
eqar @~ N KS~iHelthe Av = ==2=31 B $ v % on|l B 3 Darformato comotabla > Eeiminar [T g gl
- = = - = - ===\ [ Estilos de celda ~ ] Formato ~ &~ filtrar - feeleccionar ¥ datos
Deshacer  Fprtapapeles & Fuente &~ Alineacién N Nimero [ Estilos Celdas /%ﬁ 3 K
G11 vl fx % Reemplazar... v
A B C D E F G H J K L M > lra.. &
! It a Especial.
2
3 31 de marzo de 2016 Eormulas
4 Notas
5
6 Formato condicional
7 Constantes
8
= Validacién de datos
10 [s Seleccionar cbjetos
n 1
WI - LW Panel de seleccién...

2. En la ventana Buscar y reemplazar, dale clic a la pestana Buscar, llena el
campo Buscar ingresando la palabra que quieres que se busque dentro de la
hoja de calculo y dale clic en el botdn Buscar todos.

Buscar y reemplazar

Buscar:

=

Beemplazar

(A

-1

Opciones = »

3 —l-l Buscar tgdos I [Bus:ar;iqulentt I

Cerrar

3. Al darle clic en Buscar todos, aparecerd una lista con los resultados
existentes diciéndote en que libro, en que hoja, en que columna y fila se
encuentra el dato que buscaste, dale clic a cualquier resultado de la lista, te
enviara al lugar donde se encuentra.

[F- - - IEN Y- T R S FUR N

N3 AR et | |l [ o [ . -
- W 0 =~ U e W N O

r

W s U WM

[~ Lt = AL~ il =i =i =
L= - = I T R T R |

=]
=

pPoeozZZEr-rP--—IOTMDODO®EN

D E F G H | ]
Buscar y reemplazar ? X
Buscar  Reemplazar
Buscar: A i
Opciones >>

Buscar todos Cerrar
Libro Haoja Nomb Celda Valor Formula
Libro1  Hojal SCs1 A
Libral Hojal SCE1 A

Hajal

SC520
13 celdals) encontradas

12




4. Si en la ventana Buscar y reemplazar le das clic en el botdon Buscar
siguiente, por cada clic que le des a este botdn te enviara directamente a los
resultados existentes en la hoja de calculo.

2.2.4 Utilizar el comando reemplazo para contenidos especificos
dentro de una hoja de calculo.

1. Dirigete a la barra de menus, en el menu Inicio localiza el apartado Editar,
dale clic a la herramienta Buscar y seleccionar, se desplegara un menu en
donde escogerdas la opcidon Reemplazar, también puedes activar esta
herramienta con la combinacion de las teclas Ctrl + L.

>
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@ Autoguardado @ ) [ Librot - Excel £ Buscar (A+Q) & - a %
Ar(hivﬁi Inicio |Insertar  Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayuda I LLIEL LN = Compartir ~
9~ X 0 A Calibri L1 YA A == [El B b General . [E3 Formato condicional & Insertar ~ z~ é? /O .!
! egar B~ N K S<IHoltre A | == B §-%w g i Darformato coma tabla > B2 Fiminar ~ [T~ o0 N gl
- g = 1= - - : [BA Estilos de celda ~ ] Formato ~ & - filrar - jeeleccionar~|  datos
Deshacer  Ppriapapeles & Fuente F] Alineacién F] Numero e} Estilos Celdas 2 i O Buscar. i
G611 vt f ¢ Reemplagor.. | 3 ¥
A B C D E F G H ] K L M 7 lra.. &
1
It a Especial.
5 4 P
3 31 de marzo de 2016 Eérmulas
< Notas
5
6 Formato condicional
7 Constantes
8
g Validacién de datos
10 [¥ Seleccionar objetos
1
pl l:- Cx Panel de seleccién...

2. En la ventana Buscar y reemplazar, en la pestana Reemplazar, llena el
campo Buscar donde pondras el dato que quieras sustituir y el campo
Reemplazar con, donde pondras el nuevo dato que sustituira al otro, dale clic
al botdén siguiente hasta encontrar el dato a reemplazar.

Buscar v reemplazar 7 o

Buscar. 2 v
Reemplazar con: 3 v
4

Opdones = »

Reemplazar todos Reemplazar Buscar todos Buscar siguiente Cerrar

13
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3. Una vez que encuentres el dato que quieres cambiar, dale clic al botén
Reemplazar.

Buscar y reemplazar 7 =

Buscar Reemplazar

Buscar: a!-] w

Reemplazar coni: | Al o

Opdones = »

Reemplazar todos Reemplazar Buscartodos Buscar siguiente Ceriar

4. El dato sera reemplazado por el nuevo dato.

2v | 27 Alje——1
28

2.2.5 Ordenar un rango de celdas segun los criterios numeéricos o
alfabéticos y de forma ascendente o descendente.

Ordenar numeros de mayor a menor:

1. Selecciona la celda que quieras ordenar.

A B
i i A
2 2 H
3 3 C
a 4 ]
5 5 E
& [ F
T 7 G
] 8 1 H
9 9'47 |
10 10 J
11 11 K
12 12 L
13 13 M
14 ul M
15 15 o]

2. En el menu inicio, localiza el apartado Editar y dale clic a la herramienta
Ordenar y filtrar, se desplegara un menu en donde elegiras la opcidén Ordenar
de mayor a menor.

14
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FH Insertar ~ 2 A )
“1lzv || &~ &
E timinar (Crdenary| | Buscary  Analizar
[l Formato~ | & | fitrar~ | leccionar~ | datos
Celdas 2] Qrdenar de mencr 2 mayor -
71 Ordenar de mayor a menor ~
M N Orden persanalizado,.. -
2 Y Filtrs

3. Saldrd un aviso de advertencia antes de ordenar donde se debe seleccionar

la opcidn de continuar con la seleccidn actual.

Al v fr 1
A B C i D [ E F | G

1 1 A
5 2 B Advertencia antes de ordenar ? >
) 3 c Microsoft Excel ha encontrado datos junto a su seleccidn. Estos datos no
4 4 D se ordenardn, ya que no se han seleccionado.
2 =) E ;Cué desea hacer?
6 6 F () Ampliar la seleccién

! ! < iContinuar con Ia seleccion actual
] B8 H
9 9 I 2 —>| Ordenar || Cancelar
10 10 ] ' .
11 11 A
12 12 L
13 13 M
14 14 N
15 15 N
16 16 L4
17 17 P
18 18 #]
19 159 R
20 20 A
=

4. |a lista quedara ordenada de mayor a menor.

15
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A £
1 20 A
2 19 R
3 18 Q
4 17 P
5 16 0
6 15 N
7 14 N
8 13 M
9 12 L
10 11 A
11 10 J
12 9 I
13 8 H
14 7 G
15 6 F
16 5 E
17 4 D
18 3 C
19 2 B
20 1y A
21

Ordenar numeros de menor a mayor:

1. Para ordenar de menor a mayor se realiza el mismo procedimiento solo se
selecciona la opcion de ordenar de menor a mayor.

Ordenar alfabéticamente de Z a A.

1. Selecciona la celda que quieras ordenar.

B C

=1

0Z22Frx . IO MO Nn@>

16
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2. En el menu inicio, localiza el apartado Editar y dale clic a la herramienta
Ordenar y filtrar, se desplegara un menu en donde elegiras la opcion Ordenar

de menor a mayor.

Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayuda

D~ ﬁ“D & Calibri 1A A= E[E|'§" ) General
Pegar - fee) = & P
N K 5~ & A = =] $ ~ % oo B B
- g
Deshacer | Portapapeles T Fuente & ~ Nimera 5
Bl v fi A
A B c D E F G H J

1 1 A

2 2 B

3 3 ©

4 4 D

5 5 E

6 6 F

7 7 G

8 8 H

9 ] 1

10 10 1

1 1 A

12 12 L

13 13 M

14 14 N

15 15 [}

16 16 o

17 17 P

18 18 [+

19 19 R

20 20 A

f& Formato condicional ~
Fi7 Dar formato como tabla ~

[B# Estilos de celda ~

Estilos

Ordenarde 7a A

De mayor a menor,

2 Comentarios

B insertar ~ 2
T Eliminar ~ [T~
] Formato ~ ol

Celdas

Ordenary|| Buscary Analizar
filtrar = |[celeccionar~ | datos

2| Ordenarde Aaz
2 ﬁl Ordenarde Za A

Orden personalizado... Q a

¥ Fitwe

3. Saldra una advertencia donde activaras la opcion Continuar con la
seleccion actual y dale clic al botén Ordenar.
A B C D E F G H

1 1 A

2 2 B Advertencia antes de ordenar ? X

3 3 ¢ Microsoft Excel ha encontrado datos junto a su seleccion. Estos datos no

4 4 D se ordenaran, ya que no se han selecdonado.

5 5 E JQué desea hacer?

- s ; () Ampliar la seleccdn

; 8 H I © Continuar con la seleccin actual H— 1

9 9 ! 2 =——| Ordenar Cancelar

10 10 ]

11 11 A

12 12 L

13 13 M

14 14 N

15 15 M

16 16 o]

17 17 P

18 18 o]

19 19 R

20 20 A

4. |a lista quedara ordenada alfabéticamente de Z a A.

17
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R
10 Q
P
0
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N
M
L
K
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Ordenar alfabéticamente de A a Z.

1. Selecciona la celda que quieras ordenar.

A B C
1 1 z
2 2 o]
3 3 X
4 4 ¥
5 3 v
6 6 U
7 7 T
8 & 5
9 9 W
10 10 a
1 11 p
12 12 o
13 13 ]

2. En el menu inicio, localiza el apartado Editar y dale clic a la herramienta
Ordenar y filtrar, se desplegara un menu en donde elegiras la opcion Ordenar
de menor a mayor.

18
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1 1 z
2 2 Y
3 3 X
4 4 w
5 5 v
6 6 u

3. Saldra una advertencia donde activaras la
seleccion actual y dale clic al boton Ordenar.

1
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2 Eliminar >
[ Formato ~

>
Digital

A
7Y
- Ordenary|| Buscary Analizar
& ~ || fitrar = |feeleccianar > datos
7 v
2/' 2] Ordenardepaz t"

Z| Ordenardezan ~
Orden personalizado. Q a

SF Eiro

opcidon Continuar con la

4. |a lista quedara ordenada alfabéticamente de A a Z.

A B C
1 1 A
2 2 B
3 3 C
4 4 D
3 3 E
& 6 F
T 7 G
g 8 H
9 9 1
10 10 ]
1 11 K
12 12 L
13 13 M
14 14 N
15 15 N
16 16 o
17 17 0
18 18 [
19 19 a
20 20 5

19

A B C D E F G H
1 1 z
2 2 ¥ Advertencia antes de ordenar ? e
2 3 X Microsoft Excel ha encontrado datos junto a su seleccion. Estos datos mo
4 4 W se ordenaran, ya gue no se han selecconado,
3 3 v J0Oué desea hacer?
B 6 - 0
= ; : () Ampliar la seleccion
- s - | OiContinuar con la seleccion actuall | ]
g 9 R 2 —b- [ Ordenar J Cancelar
10 10 a ) . -
11 11 P
12 12 o
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2.2.3 Copiar, mover y eliminar

2.3.1 Copiar el contenido de una celda o de un rango de celdas dentro
de una misma hoja de calculo, entre hojas de calculo o entre libros.

Copiar contenido de celdas dentro de la misma hoja de céalculo:

1. Selecciona la celda o el conjunto de celdas que quieras copiar, enseguida
presiona clic derecho sobre lo que seleccionaste, aparecera un menu en
donde seleccionaras la opcién Copiar, esta accidon también la puedes realizar
presionando la combinaciéon de teclas Ctrl + C.

== I = TR R - S TR R

|t | =t
N == O

— |
e

15

- R T R - R Y -

[ el R R R
L= - I = R I = R L I T T T = |

1Y

s CcdwpmooZZ2Erx—-—ITOMmMmDOAa @ Fo

[calibri ~[[11 «| A A" § ~ 9% om B |F
NKEo-A-E-RHS

| Buscar en los menus

&

Cortar

(& Copiar jl—2

s Opciones de pegado:

(f

Pegado especial ..
Insertar

Elimipar

Bomar contenido
Formato de celdas...
Ancho de columna...
Qcultar

Mostrar

2. Dirigete a cualquier parte de la hoja de calculo y presiona clic derecho
saldra un menu donde elegiras la opcion Pegar, esta accion también la
puedes realizar presionando la combinacion de teclas Ctrl + V.
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D1 - £ Calibri ~|11 ~ A" A" § ~ 95 o [
X i ) SNKE0-A-E-GBS
1 1 A 1
2 2 B Buscar en los ments
3 3 C
4 4 D & Cortar
3 3 E [B Copiar
6 6 F .
7 7 G LO Opciones de pegado:
o B o O O
g g Tl LD 2z Lk Lp & _tl,-
10 10 ] Pegado especial... >
1 11 K
12 12 L Insertar celdas copiadas
13 13 M Eliminar
14 14 N
15 15 i Borrar contenido
16 16 o El Formato de celdas...
17 17 0
18 18 P Ancho de columna...
19 19 (o] Deultar
20 20 5
31 T Mostrar

3. Automaticamente el contenido que habias copiado anteriormente se
pegara dentro de la misma hoja de calculo. Nota: el contenido copiado estara
cubierto por un contorno con lineas punteadas (guiones) eso quiere decir
gue la funcion de Copiar sigue activa y puedes seguir copiando el contenido
las veces que quieras, para desactivar la funcion de Copiar presiona la tecla
Escape (Esc) y desaparecera el contorno.

A B c D E

1 1 AT A
2 2 I B 1 B
3 3 C C
4 4 I D ! D
5 L E
6 6 | | F
7 7 | G | G
8 8 | H | H
9 g | I I I
o] 10 1 ]
12 12 L L
13 13 : M *&— 1 M - 2
14 14 N N
15 15 1 1] I N
16 1w | o | o
17 17 | o | o]
18 18 | P | P
19 19 a | o]
o] 220 4 s 5
-

A
23 l_ _V_J v
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Copiar contenido de celdas entre hojas de calculo:

1. Selecciona la celda o el conjunto de celdas que quieras copiar, enseguida
presiona clic derecho sobre lo que seleccionaste, aparecera un menu en
donde seleccionaras la opcion Copiar, esta accion también la puedes realizar
presionando la combinacion de teclas Ctrl + C.

A B |cCalibi ~[11 «/ A" A" $ - 9% ow B F
‘ ! AN KIS0 A-H-RBS
2 2 B o =
3 3 C
4 4 D | Buscar en los menus
3 3 E
: 6 Fll & Cortar
7 7 G [i‘_é’] Copiar +—2
8 g H £ .
g q . L0 Opciones de pegado:
10 10 ] [T:I
1 11 K
12 12 L Pegado espeqial...
- 3 - Insertar
14 14 N
15 15 N Eliminar
“ 1e a Bomar contenido
17 17 o
18 18 P Formato de celdas...
- 15 Q Ancho de columna...
20 20 5
21 T Qcultar
2| 1" v
Mostrar
23 Ay

2. En la parte inferior de tu hoja de calculo, dale clic a la hoja 2.

49
20

Hojal | Hoja2 ©)

Listo ff( Accesibilidad: es necesario investigar

a. En caso de que no tengas otra hoja de calculo, para crear otra hoja de
calculo dale clic a la herramienta Hoja nueva que se encuentra al lado
derecho de la hoja de calculo.

49
50

Hojal Hoja2 @

Listo ‘f;’.‘( Accesibilidad: es necesario investigar
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b. Al darle clic automaticamente se creara una nueva hoja de calculo.

3. Una vez dentro de la otra hoja de calculo, en cualquier parte de esta,
presiona clic derecho, saldra un menu donde elegiras la opcion Pegar, esta
accion también la puedes realizar presionando la combinacion de teclas Ctrl

+ V.

Archivo Imicio  Insert |Calibri ~|[11  ~| A" A" § ~ 95 ow os

= | 0 00
£ . = X N K=& AHivq 0F
QI i Pegar I'_@ Ir B =
= & Buscar en los menus ' —
Deshacer  Portapapeles & Cortar ]
Bl w [[® Copiar
A B Enl:l Opciones de pegado: E
1 | S @2y fn 1y
3 [%ﬁ];(h fﬁ}f’ )
3 Pegado especial... >
4 f
5 /:) Busqueda inteligente
6 Insertar celdas copiadas
[
Elimipar...
8
9 Borrar contenido
10 |
=5
1
12 Filtpar >
L Ordenar >
14
15 E Obtener datos de Tabla/Ran...
16 -l';' MNuevo comentario
17
18 -|"_—,| Mueva nota
19 E| Eormato de celdas...
20
21 Elegir de la lista desplegable...

=]
W

Hojal

Liste 'ﬁ?{ Accesibilidad: es

Definir nombre...

Vincule >

4. Automaticamente se pegara el contenido copiado en otra hoja de calculo.

ST

B 0= on un

_ Liste

= X 6 m MmO " @ >=|m

|+‘?

Hojal Haoja2

T Accesibilidad: es necesario investigar
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Copiar contenido de celdas entre libros:

1. Selecciona la celda o el conjunto de celdas que quieras copiar, enseguida
presiona clic derecho sobre lo que seleccionaste, aparecera un menu en
donde seleccionaras la opcion Copiar, esta accion también la puedes realizar
presionando la combinaciéon de teclas Ctrl + C.

L alibis A
o
A E
1
2
3
4
5 o
& (=
7 f &
B
a ' 4
10 1C
i1 iid r i
12 1.4
13 1
14 1
15 1! m i
16
17
18 %,
2. Abre otro archivo de Excel.
G
@ Librol - Excel el & - 0o x | a
Archivo Inicio Insertar Disposici Formulas Datos Revisar Vista Automati Ayuda = < - Archivo Inicio Insertar Disposi Férmul: Datos Revisar Vista Autom: Ayuda = = -
Il) <o A = Of, | [l Formato candicionl - @ Z) [c' A = Of | 8 Formato condicionl~
Deshacer  Portapapeles = Fuente  Alineacién  Nimero | [ Darformato comotabla~ | Coldas Deshacer  Portapapeles  Fuente  Alineacién Nimero | % Darformato comotabla~ | ¢, |
- - N - - [EA Estilos de celda ~ - ki - N N - - [E# Estilos de celda ~
Estilos ~ Estilos ~
ran’
B1 v i oA v Al i b3 ~|
A B c o 3 F G a A B c D E F G a
1 A 1
z B ]
3 c i+ JE)
4 D ot 4
s E Bl s
6 F 6
7 G N7
8 H 8
9 1 g
10 ] 10
1 K 1
12 L 12
13 M 13
14 N 14
15 i 15
16 o 16
17 o 17
18 p ™ 1
19 Q Iy 12 [
20 s 20 [
21 T 21 |
an " v an =
Hojal | Hoja2 @ P 4 — > Hojal ) P —— |
Listo Recuento: 27 BH M -———+ 100% Listo  T% Accesibilidad: todo correcto ] M -— ¢+ w00
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3. En cualquier celda del otro archivo de Excel presiona clic derecho, saldra un
menu donde seleccionaras la opcion Pegar, esta accion también la puedes
realizar presionando la combinacién de teclas Ctrl + V.

Archivo Inicio  Insertar Disposici Férmulas Datos Revisar Vista Automati Ayuda

1
9 M A
Deshacer  Portapapeles Fuente  Alineacion
v froa
A B C
1 A
2 B
3 c
4 D
5 E
6 F
7 G
8 H
9 1
10 J
1 K
12 L
13 M
14 N
15 fi
16 o
17 o
18 P
19 Q
20 s
21 T
Hoja1 | Heja2 @
Listo % Accesibilidad: &s necesario investigar

0, ndi - i
/0 [E Formato condicional 2=

[ Dar formato coma tabla ~

Nimero Celdas »
M [ Estilos de celda ~ -
Estilos
D 3 F 5

4 O

] b ———

»

Gq

@ Ubro? - Bxcel O &

Archivo Inicic [Catiori |11 v| A A" § ~ 9% oo EF sta Automz Ayuda

=0 A i g
9 N K= A EY B BT B romato condicional -

(] —— — e

Deshacer | F “imero | 174 Darformato comotabla~ |
[ Estilos de celda ~

& Cotar Estilos ~
Al [® copiar

[~ "

A [D Opciones de pegada: E F G
| —
2
3 Pegado especial...
4 )
: SO Bisqueds inteligente
6 Insertar.
7
Elimipar...
8
9 Borrar contenido
10 -
n
= Filtzar >
13 Ordenar >
14
15 B Obtener datos de Tabla/Ran...
16 %3 Muevo comentasio
17
18 i) Nuevanats
= ] Formato de celdas...
20
a1 Elegir de la lista desplegable...
= Definir nombre..
1 4 G »

@ Vincul >

Listo  T0Acce el 3 M -——a— 0%

4. Automaticamente se pegara el contenido copiado en otro archivo de Excel.

Archivo Inicio Insertar Disposici Formulas Datos Revisar Vista Automati Ayuda

x|
-
Deshacer  Portapapeles  Fuente  Alineacién
Bl v fr A
A 8 c
1 A
2 B
3 c
4 D
5 E
6 F
7 G
8 H
g 1
10 J
11 K
12 L
13 M
14 N
15 ]
16 o
17 o
18 P
19 Q
20 s
21 T
Hojal | Hoja2 [C]
Listo ¥ Accesibilidad: es necesario investigar

% fEd Formato condicional ~

[ Dar formate como tabla ~

Nimero Celdas »
- [ Estilos de celda ~ -
Estilos
D E F G

4

- EB
=

»

i O ———+ 10

Gq

ji

LAXRY |
o= [~ o o [ = [ [ =

LT

x| L &

Libro2 - Excel

Archivo Inicio Insertar Disposi Formul: Datos Revisar Vista Automs Ayuda

S B A %

_—
Deshacer  Portapapeles  Fuente Nimero

{E Formato condicional ~

Alineacién [i# Darformato como tabla ~
[ Estilos de celda~

Estilos
Al

fr A

B C D E F

IH WP ODVO0OO0OZZE2rR=-=IOTMONGP|E

Hojal @ i 4 O

Listo Recuento:27 [ B ——a—+

q»

100%
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2.3.2 Utilizar las herramientas de autocompletar y copiar disponibles
para copiar, incrementar la entrada de datos.

Autocompletar con la cruceta de autorelleno:

1. Colocate en la esquina inferior derecha de la celda con la que
autocompletaras las demas celdas, hasta que el puntero de mouse tome

forma de cruceta +

A B C
1 Ciudad Nombre completo
2 |Guanajufto pPJuan Sanchez

3 Radl Mendoza

4 Jorge Infante

5 Oscar Salazar
]
T
8

Ledn Hugo Ortega
Ramiro Juarez
Alberto Fernandez

2. Una vez que el puntero del mouse tomo la forma de cruceta, ahora sélo
desliza el mouse hasta el numero de celdas que quieras rellenar, notaras que
automaticamente las celdas se llenaron con la informacion de la primera
celda.

A2 w i ﬁr Guanajuato
A B C D

1 |Ciudad Nombre completo

2 |Guanajuato [Juan Sanchez

3 |Guanajuato |[Raul Mendoza

4 |Guanajuato [Jorge Infante

5 |Guanajuato [Oscar Salazar

6 |Ledn B o Ortega

7 Ramiro Juarez

8 Alberto Fernandez
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1. Selecciona la celda con la informacion junto con las celdas a rellenar, ahora
dirigete al menu Inicio en el apartado Edicidn, dale clic a la herramienta
Rellenar, se desplegara un menu donde dependiendo del tipo de relleno que
realices le daras clic.

@ Autogusrdado @ ) (B Librot - Excel

Archivo Iniclo  Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas

ZASN - Calibri

|
Pegar @~

&

Deshacer Portapapeles W

c2 v i i

O @ o[ W -

A B
Ciudad Nombre completo
Guanajuato Juan Sanchez
Guanajuato Raul Mendoza
Guanajuato Jorge Infante
Guanajuato Oscar Salazar
Ledn Hugo Ortega

Ramiro Juarez
Alberto Fernandez

N kK 5~ .

Fuente ]

~1n - A A

P Buscar (Ak+Q)

b

a
1) General

Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayuda

iE3} Formato condicional ~

FiZ Dar formato como tabla ~

on €0 0

a
z
ES
a
3

0 30 ;
[ Estilos de celda ~

[F] Estilos

- ehrmm
i) Formato ~
Celdas

3

L

&

a

x

© Comentarios
A
v O

EHifsertar v~ 3~
(- Whrenar Buscary

Hacia abajo r

Hacia la derecha
[l Hacia la izquierda
Series...

Justificar

#8 Rellenc répido

(o]

Analizar
datos

Anlisis

Hacia arriba Rellenar hacia arr

2. Automaticamente las celdas se llenardn con la informacion de |la celda.

00 = on|Wn & W

A
Ciudad

B

Nombre completo

Guanajuato Juan Sanchez
Guanajuato Raul Mendoza
Guanajuato Jorge Infante
Guanajuato Oscar Salazar
Ledn Hugo Ortega
Ramiro Juarez
Alberto Fernandez

Autocompletar con la escritura:

< |
Deporte

Futbol
Futbol
Futbol
Futbol

1. En cualquier celda escribe la primera letra de algun dato existente en la
hoja de calculo, notaras que la celda se autocompletara con un texto

sombreado.

A
Ciudad
Guanajuato
Guanajuato
Guanajuato
Guanajuato
Ledn

00 | =J Oh Lh Ju W P =

B

Nombre completo

Juan Sanchez

Raul Mendoza

Jorge Infante
Oscar Salazar
Hugo Ortega

|guanajuatu llnamim Juarez

C
Deporte
Futbol
Futbol
Futbol
Futbol
Futbol

Alberto Fernandez

27
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2. Presiona la tecla Enter y la celda automaticamente se rellenara con la
informacion que aparecia sombreada anteriormente.

A B C
1 |Ciudad Nombre completo Deporte
2 |Guanajuato JuanSanchez Futbol
3 |Guanajuato Raul Mendoza Futbol
4 |Guanajuato Jorge Infante Futbol
5 Guanajuato Oscar Salazar Futbol
6 Leon Hugo Ortega Futbol
) @Hamimmarez
8 Alberto Fernandez

Autocompletar series:

1. En cualquier celda, ingresa un numero, después selecciona el numero de
celdas que integraran la serie, en el menu Inicio, dirigete al apartado Edicion
y dale clic a la herramienta Rellenar, se desplegara un menu donde

seleccionaras la opcidon Serie...

Archivo Inicio Insertar  Disposicién de pdgina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar  Ayuda

D f’[j & Calibri ML S £ b General -
¢ - e = — — |
Pe?’r@z N K s« H-d-A. Z=ZE=Z== B~ | $-%wRH
Deshacer Portapapeles R Fuente ] Alineacion ] Ndamero [P
Al v i A1
A ] c D 3 F G H |

1 1]
2
3
: -1
6
7
2
3

=3

[l Formato condicional ~
[ Dar formato come tabla ~
i3 Estilos de celda ~

Estilos

2 C—
B Insertar| ~ >~ A /O g
= == Y Ok

i Ordensrv  Buscary  Anslizar

[ Formato ~ Hacia absjo rv  datos
Celdas :‘ Analisis ~
Hacia griiba -
M Hacia la izquierda 3 =

Series... Serie de relleno

3 =

Justificar

4 Rellenc ripide

2. En la ventana Series, en el apartado Series en, activa la casilla Columnas en
el apartado Tipo activa la casilla Lineal, llena el campo Incremento éste varia
dependiendo de cOmo quieres que vaya la secuencia de la serie (de 2 en 2, de
3 en 3, etc.), una vez que termines las modificaciones de la serie dale clic en el

botdn Aceptar.
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Series en Tipo Unidad de tiempo
O Filas O Linealea— 2 Fecha
o Columnas O Geométrica Dia laborable
() Cronolégica Mes
1 () Autorrellenar Afio
(] Tendencia
Incremento: | 1 Limite:

31 4 [hcpor ] concer

3. Automaticamente se aplicara la serie en las celdas seleccionadas.

A B

O 00 | = Oh LN e WS P e

.Lﬁ“hlmul-hlwhll—l

= ]

&l
§

2.2.3 Mover el contenido de una celda o de un rango de celdas dentro
de la misma hoja de calculo, entre hojas de calculo o entre libros.

Mover el contenido de un conjunto de celdas dentro de la misma hoja de
calculo:

1. Selecciona el conjunto de celdas y presiona clic derecho sobre cualquiera
de ellas, saldra un menu en donde deberas escoger la opcion Cortar, esta
accion también la puedes realizar presionando la combinacion de teclas Ctrl
+ X.
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Buscar en los menus

Deshacer  Pc | X Corfar | -g——0o 2

Al [E Copiar
s Opciones de pegado:
s

Pegado especial...

ﬂ Busqueda inteligente

In=ertar...

Eliminar...

D 00 (=l | Ch Ln d= W R =

Borrar contenido

10 . .
= ‘ @ Analisis rapido

12 1 Filtrar >
13 Ordenar >
14

15 % Obtener datos de Tabla/Ran...
10 "ij Mueve comentaric

17

18 D Mueva nota

19 E Formato de celdas...

20

21 Elegir de |z lista desplegable...

27

Definir nombre..,

) 2 Vincule >
Listo 'f

30



®
. oo

2. En cualquier celda de la hoja de calculo presiona clic derecho, se
desplegara un menu en donde seleccionaras la opcion Pegar, esta accion
también la puedes realizar presionando la combinacion de teclas Ctrl + V.

W e W R W R -

3. Automaticamente el conjunto de celdas quedara pegado en otra parte de
la hoja de calculo.

0D 00 = Oh LM e W P =
- - L T
- R - R - T

o=

Mover el contenido de un conjunto entre hojas de calculo:

1. Selecciona el conjunto de celdas y presiona clic derecho sobre cualquiera
de ellas, saldra un menu en donde escogeras la opcion Cortar, esta accion
también la puedes realizar presionando la combinacién de teclas Ctrl + X.
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Archivo Inicio Insertar  |Calibi  ~|[11  ~| A" A" § ~ 9 o & Revisar

P [y (MK ES-A-E-ERY oy
Pegar ol . = ===
- f{ﬁ | Buscar en los menus | = = = =

Deshacer | Portapapeles T A Codar _.‘_2 Alineac

Bl vk fD Copiar

A E il Opciones de pegado: F

1 1 1 o

2 2 2 LU

3 3 3 Pegado especial...

= 4 | ﬁ“-' Bisqueda inteligente

5 5 5 B

6 6 G Insertar...

! 7 L Eliminar...

8 8 8 N

g 9 g Borrar contenido

Analisis rapido

@li

Filtrar >

2. En la parte inferior de tu hoja de calculo, dale clic a la hoja 2.

27
28

Hojal Hoja? fel—e—— 1

Listo ','"

3. En cualquier celda de la otra hoja de calculo presiona clic derecho, se
desplegara un menu en donde seleccionaras la opcion Pegar, esta accion
también la puedes realizar presionando la combinacién de teclas Ctrl + V.
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Archive Inic |Calibri  v|11  ~| A" A" § ~ 95 om [E] slas Da

D - [”Kid'v_viﬁv*aa-asﬁf o | 2
O R - -
Buscar en los menis &~ ﬁ - =
Deshacer' Po X Corfar Fa
Al [ Copiar
A (B Opciones de pegado: E

5

e W P | =
—

4. Automaticamente se pegara el conjunto de celdas en la otra hoja de
calculo.

Al v _ﬁ' 1

D 00 (= on W B W k|-
D 00 =] & W B W kb

Hojal | Hoja2 *

 Listo 'ﬁ( Accesibilidad: es necesario investigar

Mover el contenido de un conjunto entre libros:

1. Selecciona el conjunto de celdas y presiona clic derecho sobre cualquiera
de ellas, saldra un menu en donde escogeras la opcion Cortar, esta accion
también la puedes realizar presionando la combinacion de teclas Ctrl + X.
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Deshacer

Al

D00 | =J Oh LA e WD P =

Listo

Imic

P

%
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Calikri  ~[11  ~ A" A° ¢ ~ 9%
N K = 4 A e 58
S :

Buscar en los mends

A Coter | 4—— 2

ED Copiar
t:'EI Opciones de pegado:
|_-£-|
[l
Pegado especial...
ﬁ Basqueda inteligente
Insertar...

Eliminar...

Borrar contenido

[

Analisis rapido

Filtrar >
Ordenar >
QObtener datos de Tabla/Ran...
Mueve comentario

Mueva nota

E O T H

Formato de celdas...
Elegir de |z lista desplegable...

Definir nombre..,

g

Vinculo b

2. En cualquier celda del otro libro, da clic derecho se desplegara un menu en
donde seleccionaras la opcidon Pegar, esta accion también |la puedes realizar
presionando la combinaciéon de teclas Ctrl + V.
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Archivo Inic |Calibri  ~|11  ~| A" A" § ~ 9 o [&] Jlas

D ~ | N K = C"*_ﬁ -~ - ?E”'PE' »*?f‘
L M ..
d Buscar en los mends LI

Deshacer | Poa X Corfar
Al [ Copiar
A |'_E| Opciones de pegado:

(R | «—2

[
= >

b fd | =

3. Automaticamente el conjunto de celdas quedara pegado en el otro libro.

Al v i fr 1

A B C
1

2 2

3 3

4 4

5 5

6 6

7 7

8 a8l

. ([

Hojal Hoja2z | Hojas

2.2.4 Eliminar el contenido de una celda.

1. Para eliminar el contenido de una celda utiliza las siguientes teclas:

|.- Tecl3Backspace
2.-Tecla Suprimir (Supr)

?
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2. Escribe texto en una celda.

Curso de Excel 1

3. El contenido de la celda quedara borrado si lo borraste con la tecla
Backspace el cursor dentro de la celda quedara parpadeando.

> l

4. Si borraste el contenido de la celda con la tecla Suprimir el cursor no
guedara parpadeando.

1 ——p l
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