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Ms Excel – Operaciones con celdas, filas y columnas – Parte 1 

Operaciones con celdas, filas y columnas 

Temas a desarrollar 

• Seleccionar celdas, filas, columnas y rangos de celdas adyacentes y no adyacentes, toda la hoja. 

• Insertar, editar, seleccionar, eliminar y/o borrar datos, celdas, filas y columnas. 

 

 Celdas: 

Selección:  

Para seleccionar una celda, hacer clic sobre ella a través del mouse. 

Para seleccionar celdas con el teclado, usar las teclas de flecha, 

Queda activa para poder trabajar. 

Se llama rango a un conjunto de celdas. 

Para seleccionar un rango continuo, se deberá hacer 

clic en la primera celda y sin soltar el botón del mouse, 

arrastrar el mouse seleccionando todas las filas que 

conforman dicho rango. Las celdas quedan 

destacadas. 

En este ejemplo se seleccionaron las celdas del rango 

B8:D8. 

Para seleccionar el rango continuo con el teclado 

presionar las teclas Mayúscula (Shift) conjuntamente con 

las flechas de dirección. 

Se llama rango discontinuo al rango formado por celdas que se encuentran separadas por otras celdas que 

no forman parte de él. 

 

Para seleccionar un rango discontinuo 

seleccionar el primer conjunto de celdas 

continuas, pulsar la tecla CTRL y sin 

soltarla seleccionar el resto de las 

celdas. Observar en el ejemplo los 

rangos seleccionados: 

(B2:B9;D2:D9;F2:F9) 
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Desplazamiento:  

Para desplazar el puntero (indicador celda activa) por las celdas, cuando no está abierto ningún menú, 

utilizar la siguiente combinación de teclas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Planilla: 

Para seleccionar toda la planilla, pulsar el botón que se encuentra en la intersección de filas y columnas: 

 

 

 

 

 

 Filas y columnas: 

Selección:  

     Para seleccionar una fila o columna, ubicar el mouse en la cabecera de la columna o fila a seleccionar. 

El mouse tomara la forma de una flecha (hacia abajo para la columna) y hacia la derecha (para la fila). 

Al hacer clic en ese lugar quedara seleccionada la fila o la columna en su totalidad.  

 

Boton

n 
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Selección continua y discontinua:  

Para seleccionar filas o columnas 

contiguas, hacer clic en la 

primera fila o columna a 

seleccionar y sin soltar el botón del 

mouse arrastrar hacia abajo en el 

caso de las filas y hacia la derecha 

en el caso de las columnas. 

 

 

Para seleccionar filas o columnas discontinuas,  

hacer clic en la primera fila o columna a 

seleccionar. 

Mantener presionada la tecla CTRL y seleccionar 

el resto de las filas o columnas. 

 

  

 

Eliminar e Insertar Celas, Filas y Columnas: 

Insertar:  

Para Insertar una fila o una columna, seleccionar la fila por debajo de la fila a insertar, o la columna a la 

derecha de la columna a insertar. 

Ingresar al menú contextual presionando botón derecho del mouse y seleccionar la opción Insertar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se ha insertado una columna a la izquierda de la columna seleccionada. Se muestra el siguiente menú: 
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Se presentan tres opciones para aplicar a la columna insertada. 

Para insertar una fila se aplican las mismas consideraciones. 

Eliminar:  

Para eliminar una fila o columna, se deberá seleccionar y a través del menú contextual, elegir Eliminar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Insertar una celda:  

Para insertar una celda se deberá elegir una 

celda, ingresar al menú contextual y elegir 

Insertar. 

Se presenta el siguiente menú: 

 

 

about:blank
about:blank


  

 

 

 

UTN.BA - Departamento de Aprendizaje Visual (DAV) 
Medrano 951 – C.A.B.A.- Argentina Tel. (011) 4867-7565/7545 / Cel. (54 9 11) 3501 - 6032 

digitaljunior@frba.utn.edu.ar  http://sceu.frba.utn.edu.ar/dav/index.php 
5 

Opción 1: Desplazar las celdas a la derecha 

 

 

 

 

 

Opción 2: Desplazar las celdas hacia abajo 

 

 

 

 

 

 

En forma análoga se resuelve si se quiere eliminar una celda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

about:blank
about:blank


  

 

 

 

UTN.BA - Departamento de Aprendizaje Visual (DAV) 
Medrano 951 – C.A.B.A.- Argentina Tel. (011) 4867-7565/7545 / Cel. (54 9 11) 3501 - 6032 

digitaljunior@frba.utn.edu.ar  http://sceu.frba.utn.edu.ar/dav/index.php 
6 

• Ejercicio 1 – abrir el archivo Editar_Insertar_Eliminar  hoja Ej1 de la carpeta UTN BA DAV Práctica 

Operaciones con celdas, filas y columnas Parte 1  

1 Para resolver este ejercicio se deberán aplicar los conceptos de editar y seleccionar, de acuerdo a lo 

solicitado. 
2 Guardar el archivo como Resuelto Editar_Insertar_Eliminar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Ejercicio 2 – abrir el archivo Resuelto Editar_Insertar_Eliminar, hoja Ej2 de la carpeta UTN BA 

DAV Práctica Operaciones con celdas, filas y columnas Parte 1  

1 
Para resolver este ejercicio se deberán aplicar los conceptos de seleccionar, insertar, eliminar, de 

acuerdo a lo solicitado. 

2 Guardar el archivo como Resuelto Editar_Insertar_Eliminar 
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•  Ejercicio 3 – abrir el archivo Resuelto Editar_Insertar_Eliminar , hoja Ej3 de la carpeta UTN BA 

DAV Práctica Operaciones con celdas, filas y columnas Parte 1  

1 
Para resolver este ejercicio se deberán aplicar los conceptos de seleccionar, insertar, eliminar, de 

acuerdo a lo solicitado. 

2 Guardar el archivo como Resuelto Editar_Insertar_Eliminar 
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