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Ms Excel — Operaciones con celdas, filas y columnas — Parte 2

Operaciones con celdas, filas y columnas

Temas a desarrollar

Modificar el alto y el ancho de filas y columnas.

Ocultar y mostrar filas y columnas.

Bl Alto de filay ancho de columna:

Alto de fila:

Para modificar el alto de una fila:
Seleccionar la fila.

Presionar boton derecho del mouse. Cortar

Seleccionar en el mend contextual la opcion Alto de fila. =op
Opciones de pegado:
s

Ingresar en el cuadro de dialogo, el valor deseado. O

Pegado especial..

Insertar

. PRESUPUESTO VIAJE 7 DIAS

Eliminar
PROMEDIO |
5 GASTOS MAR DEL PLATA CARLOS PAZ pem—— Borrar contenido

Traslado 30000 50000 &SDDDi
4 |Hospedaje 120000 150000 135000:

i Alto defila...
5 |alimentos 80000 85000 82500] = Alto de fila: |50

Formato de celdas... Alto de fila

Qcultar

Mostrar Cancelor

Ancho de columna:
Para modificar el ancho de una columna:
Seleccionar la columna.

Presionar boton derecho del mouse.

. , ., ¥ Cortar
Seleccionar en el menl contextual la opciéon Ancho de columna. By Copiar

. Opci d do:
Ingresar en el cuadro de dialogo, el valor deseado. O [Epaaasepaett

O
PRESUPUESTO VIAIJE 7 DIAS Pegado especial..

Ancho de columna 7 x

PROMEDIO Insertar

ELEIEE Eliminar
-lr-lroass:eioaje 122222 lggggg 135000 Borrar contenida Cancelar
Alimentos 20000 85000 82500
Excursiones 50000 60000 55000
Diversiones 20000 30000 25000 Ancho de columna...

GASTOS MAR DEL PLATA CARLOS PAZ
Ancho de columna: Zd

Formato de celdas...

Ocultar

Muostrar
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&l Ocultar y Mostrar filas y columnas:

Mostrar una fila o columna que se encuentra oculta:

o Seleccionar todas las columnas (si se quiere mostrar una columna) o todas las filas (si se quiere mostrar
una fila).

Presionar botén derecho del mouse.
Seleccionar en el menu contextual la opcion Mostrar.

Automaticamente se muestra la columna o fila oculta.

PRESUPUESTO VIAIJE 7 DIAS
X Cortar

PROMEDIO o _ PRESUPUESTO VIAIJE 7 DIAS
GASTOS MAR DEL PLATA E@ Copiar
GASTOS + i GASTOS MAR DEL PLATA CARLOS PAZ PROMEDIO
Traslado 20000 85000) ' Opciones de pegado: GASTOS
Hospedaje 135000 Tj Traslado 80000 90000 85000)
Alimentos 80000 82500 Hospedaje 120000 150000 135000

. [
Excursiones 50000 55000 Pegado especial... Alimentos 80000 85000 825001

Diversiones 20000 25000 Insertar Excursiones 50000 60000 55000
o [

L Diversiones 20000 30000 25000)
Elirminar

Borrar contenido

PROMEDIO Formato de celdas...

GASTO CIUDAD Ancho de celumna... PROMEDIO

GASTO CIUDAD
Qcultar

Mostrar

Otra forma para mostrar una fila o columna que se haya ocultado:
o Seleccionar dos celdas cualesquiera que incluyan alguna celda de la columna oculta.

Seleccionar Pestafia Inicio, grupo Celdas, opcién Formato / Visibilidad / Ocultar y mostrar.

Hacer clic en la opcién deseada. Tamafio de celda

I Atto defila..
PRESUPUESTO VIAIJE 7 DIAS Autoajustar alto de fila

Ancho de columna...

PROMEDIO
GASTOS Autoajustar ancho de columna
Traslada 20000 85000 Ancho predeterminado...
Hospedaje 120000 135000 ="
Alimentos 80000 g2500!
- Organizar hojas Ocultar columnas
Excursiones 50000 550001 -

I LCambiar el nombre de la hoja

Diversiones 20000 25000

GASTOS MAR DEL PLATA

Ocultar y mostrar Ocultar filas

Ocultar hoja

Mover o copiar hoja...
Mostrar filas
Coler de etiqueta
Mostrar columnas
Proteccion

Proteger hoja...

PROMEDIO Bloquear celda
GASTO CIUDAD Formato de celdas...
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Ocultar una fila o columna:
o Seleccionar la fila o columna a Ocultar.
o Presionar boton derecho del mouse.

o Seleccionar en el menu contextual la opcién Ocultar.

Cortar

Copiar
PRESUPUESTO VIAJE 7 DIAS e ——

GASTOS MAR DEL PLATA CARLOS PAZ PROMEDIO : “D

GASTOS |
Traslado 80000 30000 85000
Hospedaje 120000 150000 135000: Insertar
[Alimentos 30000 85000 82500

Excursiones 50000 60000 SSU-U-Di

1
Diversiones 20000 30000 25000,

| Formate de celdas...

1

| Alto de fila...

Pegado especial...

Elimminar

Borrar contenido

Ccultar

Mostrar

PRESUPUESTO VIAJE 7 DIAS

PROMEDIO |

GASTOS I
Traslado 80000 90000 85000)
Hospedaje 120000 150000 135000:
Excursiones 50000 60000 55000:

Diversiones 20000 30000 25000:

GASTOS MAR DEL PLATA CARLOS PAZ

Ejercicio 1 — abrir el archivo Ocultar_Mostrar hoja Ej1 de la carpeta UTN BA DAV Practica
Operaciones con celdas, filas y columnas Parte 2

Para resolver este ejercicio se deberan aplicar los conceptos de mostrar, ocultar, alto y ancho de filas
y columnas, de acuerdo a lo solicitado.

Guardar el archivo como Resuelto Ocultar_Mostrar

MNombre del Apellido del Nombre del Apellido del
Vendedor Vendedaor Vendedor Vendedor

CAPITAL FEDERAL Solis CAPITAL FEDERAL

CORDOBA luarez CORDOBA

Ana ROSARIO Ana Lopez ROSARIO

Sergio LA PLATA Sergio Cohen LA PLATA

Pablo MENDOZA Pablo Sanz MENDOZA
Maria CAPITAL FEDERAL Maria Perez CAPITAL FEDERAL
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Ejercicio 2 — abrir el archivo Resuelto Ocultar_Mostrar, hoja Ej2 de la carpeta UTN BA DAV
Practica Operaciones con celdas, filas y columnas Parte 2

Para resolver este ejercicio se deberan aplicar los conceptos de mostrar, ocultar, alto y ancho de
filas y columnas, de acuerdo a lo solicitado.

Guardar el archivo como Resuelto Ocultar_Mostrar

|Acufia, Lucia

Mail_Club

Acufia, Lucia®miclub.com.ar

Cod
Mail_Club1

Acufia, Lucia®mi

Cadigo del
socio

Categoria
Torneo

Edad

I
!Fer'r'ar'i, Javier

Ferrari, Javier@miclub.com.ar

Ferrari, Javier

I
!Cullen, Marianella

Cullen Marianella®miclub.com.ar

Cullen, Marianel

:Rod riguez, Laura

Rodriguez, Laura@miclub.com.ar

Rodriguez, Laur

:Fer'r'o, Martin

Ferro, Martin®miclub.com.ar

Ferro, Martin@m

:Sivur'i, Claudia

Sivori, Claudia®miclub.com.ar

Sivori, Claudia

. . .
IRivera, Guillermina

Rivero, Guillermina@miclub.com.ar

Rivero, Guiller

I
!Gimenez, Joaquin

Gimenez, Joaquin®miclub.com.ar

Gimenez, Joaqui

!Lafuen‘re, Juan

Lafuente, Juan®miclub.com.ar

Lafuente, Juan@®

|Benedit, Marina

Benedrt, Marina®@miclub.com.ar

Benedit, Marina
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Ejercicio 3 — abrir el archivo Resuelto Ocultar_Mostrar , hoja Ej3 de la carpeta UTN BA DAV
Practica Operaciones con celdas, filas y columnas Parte 2

Para resolver este ejercicio se deberan aplicar los conceptos de mostrar, ocultar, alto y ancho de
filas y columnas, de acuerdo a lo solicitado.

Guardar el archivo como Resuelto Ocultar_Mostrar

. Cantidad de Medic de  Precio del
Mes 2025 Destino

paquete
| Salta-Jujuy |Bus ' USD 1180

| Cataratas
I !
(oan Rafael _ |

J_CCI.TCI.r'ﬂTﬂS
ICalafate
{satta-Tujuy |
Eﬂ‘l‘ﬂr‘ﬂ‘l‘ﬂs
:5an Rafael
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