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

Operaciones con celdas, filas y columnas

Temas a desarrollar

e 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:

Seleccion:

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 debera hacer
clic en la primera celda y sin soltar el botén 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 Mayuscula (Shift) conjuntamente con
las flechas de direccion.

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 esta abierto ningin menu,
utilizar la siguiente combinacion de teclas:

MOVIMIENTO TECLADO |

Celda Abajo FLECHA ABAJO
Celda Arriba FLECHA ARRIBA
Celda Derecha FLECHA DERECHA
Celda Izquierda FLECHA IZQUIERDA
Celda Al CTRL + INICIO

Primera celda de la columna ac-
tiva

Ultima celda de la columna activa [FIN + FLECHA ABAJO

FIN + FLECHA IZQUIERDA o
INICIO

Ultima celda de |a fila activa FIN + FLECHA DERECHA

FIN + FLECHA ARRIBA

Primera celda de la fila activa

i planilla:

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

y | A E C

Boton

Filas y columnas:

Seleccion:
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.
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Seleccion continua y discontinua:

Para seleccionar filas o columnas
contiguas, hacer clic en la
primera fila o columna a
seleccionar y sin soltar el boton 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.

BEliminar 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 mena contextual presionando botdn derecho del mouse y seleccionar la opcién Insertar.

B

PRESUPUESTO

< X, Cortar
JIAJE7

Bz Copiar

Opciones de pegado:

GASTOS MAR DEL PLATA| CARLOS

Traslado 30000

Hospedaje
Alimentos
Excursiones
Diversiones
PROMEDIO
GASTO CIUDAD

120000
80000/
50000

Insertar

Eliminar

Borrar contenido
Formato de celdas...

Ancho de columna...

Ocultar

Mostrar

Se ha insertado una columna a la izquierda de la columna seleccionada. Se muestra el siguiente menu:
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llIESTO VIAIE 7 s

El mismo formato de la izquierda
El mismo formato de la derecha
Borrar formato

150000
85000
60000

Se presentan tres opciones para aplicar a la columna insertada.

Para insertar unafila se aplican las mismas consideraciones.
Eliminar:

Para eliminar una fila o columna, se debera seleccionar y a través del menu contextual, elegir Eliminar.
e a* E= Combinar y c
H Cortar
Alineacion
Em Copiar

i Opciones de pegado: I
il il e il I:I“‘
/0

D 123 f( éE

Pegado especial...

.“
¥

e
a C D
3

SUPUESTO VIAJE 7 DIAS

Insertar celdas copiadas
PROMEDIO

iminar JLATA CARLOS PAYZ
Eliminar GASTOS

Borrar contenido 20000 90000
Formato de celdas... 20000 150000
Alto de fila... 80000 85000
50000 60000

20000 30000

Ocultar

Mostrar

Insertar una celda: I VIAJE 7 DIAS

. L, . 1
Para insertar una celda se debera elegir una cARLOSpAz | ROMEDIO |
1

Id . | , | leqi GASTOS
celda, Ingresar al menu contextual y elegir 90000 85000]

Insertar. 150000| 135000] Insertar
83000 E.zsool I:J Desplazar las celdas hacia la derecha
Se presenta el Siguiente menu: 60000 55000] 10O Desplazar las celdas hacia abajo;

I O i
30000 25000] - Insertar toda una fila
{_) Insertar toda una columna

Aceptar Cancelar

Insertar ? s
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Opcién 1: Desplazar las celdas a la derecha
PROMEDIO
GASTOS
85000

135000}
82500l

1
55000

|
25000

Opcién 2: Desplazar las celdas hacia abajo DIAS

PROMEDIO
GASTOS
30000 85000]
150000 )
83000 135000
60000 82500y

30000 55 DDD:

25000}

CARLOS PAZ

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

spAz PROMEDIO |
pRGMEDIG GASTOS :

GASTOS Eliminar ? * 85000

1  Eliminar 55000
135000

82500l ; .
OEDesplazar las celdas hacia arriba!
55000 -

1 () Toda lafila
25000y [_)Toda la columna

(") Desplazar las celdas hacia la izquierda 250001

|

Eliminar 7 e DIAS

Eliminar PROMEDIO
PROMEDIO ) _ CARLOS PAZ
GASTOS © Desplazar las celdas hacia la izquierda; GASTOS
85000 [_) Desplazar las celdas hacia arriba 50000 83000
135000 () Toda la fila 150000

225001 () Toda la golumna 85000 825001

I
60000 55000§

1
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Ejercicio 1 —abrir el archivo Editar_Insertar_Eliminar hoja Ej1 de la carpeta UTN BA DAV Practica
Operaciones con celdas, filas y columnas Parte 1

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

solicitado.
Guardar el archivo como Resuelto Editar_Insertar_Eliminar

Nombre del Apellido del Cantidad de sucursal Nombre del Apellido del Cantidad de
Vendedor Vendedor ventas Vendedor Vendedor ventas

Sucursal

Juan Solis CAPITAL FEDERAL [T Zalle LIRS
Pedro Juarez CORDOBA

Ana Almeida ROSARIO
Sergio Cohen LA PLATA
Pablo sanz MENDOZA

Pedro Juarez CORDOBA

Ana Almeida ROSARIO
Sergio Cohen LA PLATA
Pablo Sanz MENDOZA

Maria Perez CAPITAL FEDERAL

Maria Perez CAPITAL FEDERAL

rmireds fpElmnds famTizi iz sucursal Nombre del Apellido del Cantidad de

Sucursal
HELEELTS HCIELES CEIES Vendedor Vendedor ventas

Juan Solis CAPITAL FEDERAL
Pedro Juarez CORDOBA

Juan Solis CAPITAL FEDERAL

Pedro Juarez CORDOBA

Ana Lopez ROSARIO
Sergio Cohen LA PLATA
Pablo Sanz MENDOZA

Ana Lopez ROSARIO
Sergio Cohen LA PLATA

Maria Perez CAPITAL FEDERAL Pablo Sanz MENDOZA
Maria Perez CAPITAL FEDERAL

Ejercicio 2 — abrir el archivo Resuelto Editar_Insertar_Eliminar, hoja Ej2 de la carpeta UTN BA
DAV Practica Operaciones con celdas, filas y columnas Parte 1

Para resolver este ejercicio se deberan aplicar los conceptos de seleccionar, insertar, eliminar, de
acuerdo a lo solicitado.

Guardar el archivo como Resuelto Editar_Insertar_Eliminar

Nombre Mail_Club ,COd Cuota Ingreso Codlgo. = Categoria Cuota
Mail_Club1 socio Torneo
Acu 18 30000/

Acufia, Lucia Acufia, Lucia®miclub.com.ar Acufia, Lucia@mi Primera

Ferrari, Javier Ferrari, JTavier®miclub.com.ar Ferrari, Javier Fer 20 Segunda 25000/
Cullen Marianella Cullen,Marianella@miclub.com.ar Cullen, Marianel Cul 10 Segunda 15000
Rodriguez, Laura Rodriguez, Laura@miclub.com.ar Redriguez, Laur Rod 15 Segunda 25000
Ferro, Martin Ferro, Martin®miclub.com.ar Ferro, Martin®m Fer 30 Primera

Sivori, Claudia Sivori, Claudia®miclub.com.ar Sivori, Claudia Siv 25 Primera

Rivero, Guillermina Rivero, Guillermina@miclub.com.ar Rivero, Guiller Riv 12 Segunda

Gimenez, Joaquin Gimenez, Joaquin@miclub.com.ar Gimenez, Joaqui i 8 Segunda

Lafuente, Juan Lafuente, Juan®@miclub.com.ar Lafuente, Juan@® 14 Segunda

Armour, Micaela Armour, Micaela®miclub.com.ar Armour, Micaecla T Primera

Benedit, Marina Benedit, Marina®miclub.com.ar Benedit, Marina 40 Primera

Bianchetti, Ezequiel Bianchetti, Ezequiel@miclub.com.ar Bianchetti, Eze Primera
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Ejercicio 3 — abrir el archivo Resuelto Editar_Insertar_Eliminar , hoja Ej3 de la carpeta UTN BA
DAV Practica Operaciones con celdas, filas y columnas Parte 1

Para resolver este ejercicio se deberan aplicar los conceptos de seleccionar, insertar, eliminar, de
acuerdo a lo solicitado.

Guardar el archivo como Resuelto Editar_Insertar_Eliminar

Cantidad de  Medio de  Precio del
pasajeros  transporte

Mes 2025

=t

1t
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