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Microsoft Excel

MANIPULAR CELDAS, APLICAR FORMATOS.

Manipulando celdas

Vamos a ver los diferentes métodos de seleccion de celdas para poder modificar el
aspecto de éstas, asi como diferenciar entre cada uno de los métodos y saber elegir el mas
adecuado segun la operacion a realizar.

Seleccion de celdas

Antes de realizar cualquier modificacion a una celda o a un rango de celdas con
Excel, tendremos que seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos que se realice
la operacién. A continuacién encontraras algunos de los métodos de seleccibn mas

utilizados.

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del
ratdbn para saber si realmente vamos a seleccionar celdas o realizar otra operaciéon. La
forma del puntero del ratén a la hora de seleccionar celdas consiste en una cruz gruesa

blanca, tal como: E .

+ Seleccion de una celda
Para seleccionar una unica celda sélo tienes que hacer clic sobre la celda a
seleccionar con el botén izquierdo del raton.
+ Seleccion de un rango de celdas

Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, pulsar el botén
izquierdo del raton en la primera celda a seleccionar y mantener pulsado el
boton del ratén mientras se arrastra hasta la ultima celda a seleccionar,
después soltarlo y verds como las celdas seleccionadas aparecen con un

marco alrededor y cambian de color.
+ Seleccion de una columna
Para seleccionar una columna hay que situar el cursor sobre el identificador
superior de la columna a seleccionar &y hacer clic sobre éste.
+ Seleccion de una fila
Para seleccionar una fila hay que ¢ |

situar el

cursor sobre el identificador
izquierdo de la fila a seleccionar y hacer g |
clic sobre éste.

+ Seleccion de una hoja entera

Situarse sobre el boton superior izquierdo de la hoja A

situado entre el indicativo de la columna Ay el de la fila 1y
hacer clic sobre éste.

Si realizamos una operacion de hojas como eliminar
hoja o insertar una hoja, no hace falta seleccionar todas las
celdas con este método ya que el estar situados en la hoja
basta para tenerla seleccionada.

M b | LA RO | —

Anadir a una seleccion

Muchas veces puede que se nos olvide seleccionar alguna celda o que queramos
seleccionar celdas NO contiguas, para ello se ha de realizar la nueva seleccién
manteniendo pulsada la tecla CTRL.
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Este tipo de seleccién se puede aplicar con celdas, columnas o filas. Por ejemplo
podemos seleccionar una fila y anadir una nueva fila a la seleccion haciendo clic sobre el
indicador de fila manteniendo pulsada la tecla CTRL.

+ Ampliar o reducir una seleccion

Si queremos ampliar o reducir una seleccion ya realizada siempre que la seleccién
sea de celdas contiguas, realizar los siguientes pasos, manteniendo pulsada la tecla
MAYUS, hacer clic donde queremos que termine la seleccion.

Vamos a ver las diferentes técnicas disponibles a la hora de duplicar celdas dentro
de una hoja de calculo para utilizar la mas adecuada segun la operacion a realizar.

Copiar celdas utilizando el Portapapeles

La operacién de copiar duplica una celda o rango de celdas a otra posicion.
Cuando utilizamos el portapapeles entran en juego 2 operaciones Copiar y Pegar. La
operacion de Copiar duplicard las celdas seleccionadas al portapapeles de Windows vy
Pegar copia la informacion del portapapeles a donde nos encontramos situados.

Para copiar unas celdas a otra posicion, tenemos que Edicién.|
realizar hacerlo en dos tiempos:

+ En un primer tiempo copiamos al portapapeles las celdas

acopiar' #s | Cortar Chrl4+-%
- Seleccionar las celdas a copiar. |ﬂJ Copiar e
- Seleccionar el menu Edicion. st Portapapeles de Office...

- Elegir la opcion Copiar.

O bien, hacer clic sobre el boton Copiar == de la barra
de herramientas. Rellenar >
Observa como aparece una linea de marca alrededor de las celdas copiadas
indicandote la informacion situada en el portapapeles.

+ En un segundo tiempo las trasladamos del portapapeles cden |

a la hoja:

- Seleccionar las celdas sobre las que quieres | # | Cortar Ctri+x

copiar las primeras. =3 Copiar Chrl+C

- Seleccionar el menu Edicion. % Portapapeles de Office..
- Elegir la opcién Pegar. _ B oo PR
O bien, hacer clic sobre el boton Pegar 7 de la barra Pegado especial...
de herramientas.
Rellenar 3

Cuidado, ya que al pegar unas celdas sobre otras no
vacias, se borrara el contenido de éstas ultimas.

En el paso 4 no tienes por qué seleccionar el rango completo sobre el que se va a
pegar, ya que si se selecciona una unica celda, Excel extiende TRy =
el area de pegado para ajustarlo al tamano y la forma del area
copiada. La celda seleccionada serd la esquina superior
izquierda del area pegada. (i, Pegar todo | 5K Borrar todo

Para quitar la linea de marca alrededor del area copiada, p.qa dic en el elemento que desea
pulsar la tecla ESC del teclado, mientras tengas la linea de pegar:
marca puedes volver a pegar el rango en otras celdas sin 5] yalor
necesidad de volver a copiar.

Con el Portapapeles podremos pegar hasta 24 objetos
almacenados en él con sucesivas copias. B[] Factura

Cuando el Portapapeles dispone de mas de un elemento
a pegar, aparecera en la parte derecha de la ventana la Barra
del Portapapeles. En caso de que no apareciese, elegir 1a | gy pryeps
opcion Portapapeles de Office... del menu Edicion.

Esta barra tiene el aspecto de la figura de la derecha.

En nuestro caso puedes observar que hay 3 elementos
que se pueden pegar.
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Para pegar uno de ellos, hacer clic sobre el objeto a pegar.
Para pegar todos los elementos a la vez, hacer clic sobre el boton (4 Pegar toda |
. . . , Wl
Y si lo que queremos es vaciar el Portapapeles, hacer clic sobre el boton [3‘ Barrar todo ]

Si no nos interesa ver la Barra del Portapapeles, hacer clic sobre su botén cerrar *
del panel.

Podemos también elegir si queremos que aparezca automaticamente esta barra o no
a la hora de copiar algun elemento. Para ello:

Hacer clic sobre el botén [C'Pciﬂ?]_

Seleccionar la opcion  Mostrar
automaticamente el Portapapeles de
Office, para activar en caso de querer

Maostrar aukomatic amente el Porkapapeles de OfFice
Mostrar Portapapeles de Office al presionar Cbrl4-C dos veces

Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office

visualizarla automaticamente, o para Mostrar el jcono del Portapapeles de OFfice en la barra de tareas
desaCtivarIa €n caso Contrario' Mostrar estado cerca de la barra de tareas Al copiar

Al desplegar el boton de opciones :
también podemos activar algunas de las (Opdenes ~ |
siguientes opciones descritas a continuacion:

Si activamos la opcion Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office copiara el
contenido del portapapeles sin mostrarlo.

Si activamos la opcién Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de
tareas aparecera en la barra de tareas del sistema (junto al reloj del sistema) el icono del

Lgh

portapapeles A<

Si activamos la opcién Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar

mostrara en la parte inferior derecha de la ventana un mensaje informandote del numero de
._“3‘3 Portapapeles 3 de 24

elementos copiados. Elemento recopilado.

Copiar celdas utilizando el ratéon
Para duplicar un rango de celdas a otra posicion dentro de la misma hoja, sin utilizar
el portapapeles, seguir los siguientes pasos:
a. Seleccionar las celdas a copiar.
b. Situarse sobre un borde de la seleccion y pulsar la tecla CTRL.
+
Observa como el puntero del ratén se transforma en .
Manteniendo pulsada CTRL, pulsar el botén del ratén y manteniéndolo pulsado,
arrastrarlo hasta donde se quiere copiar el rango.
Observa como aparece un recuadro que nos indica donde se situara el rango en caso
de soltar el boton del ratén.
c. Soltar el botén del ratébn cuando estés donde quieres copiar el rango.
d. Soltar la tecla CTRL.
+ Copiar en celdas adyacentes
Vamos a explicarte un método muy rapido para copiar en celdas adyacentes. Dicho
método utiliza el autorrelleno, a continuacién te explicamos como utilizarlo y qué pasa
cuando las celdas que copiamos contienen férmulas.
Para copiar un rango de celdas a otra posicion siempre que ésta Ultima sea
adyacente a la seleccion a copiar, seguir los siguientes pasos:
a. Seleccionar las celdas a copiar.
b. Situarse sobre la esquina inferior derecha de la seleccién que contiene
un cuadrado negro, es el punto de relleno.
Al situarse sobre el punto de relleno, el puntero del ratén se convertira en una cruz
negra.
c. Pulsar entonces el botdn del ratén y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo
hasta donde quieres copiar el rango.
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Observa como aparece un recuadro que nos indica dénde se situara el rango.
d. Soltar el boton del ratén cuando estés donde quieres copiar el rango.
Después de soltar el boton del ratén aparecera en la esquina inferior derecha de las

celdas copiadas el icono de Opciones de autorrelleno .

Desplegando el botéon podemos ver el Cuadro y elegir el |55 =
tipo de copiado: :

P Notg: Si no aparece el controlador de relleno debemos Copiar celdas
activarlo entrando por el ment Herramientas, Opciones..., enla | [ Rellznar formatos sdlo
ficha Modificar activar la casilla Permitir arrastrar y colocar. (' Rellenar sin formata

Cuando copiamos celdas con formulas que contienen
referencias a otras celdas, como por ejemplo =A2+3, la formula variara, dependiendo de
donde vayamos a copiar la formula, esto es porque las referencias contenidas en la férmula
son lo que denominamos REFERENCIAS RELATIVAS son relativas a la celda que las
contiene.

Asi si en la celda B3 tenemos la formula =A2+3 y copiamos la celda B3 a la celda B4,
esta dltima contendra la formula =A3+3. A veces puede resultar incémoda la actualizacién
anterior a la hora de trabajar y por ello Excel dispone de otros tipos de referencias como son
las ABSOLUTAS y las MIXTAS.

Para indicar una referencia absoluta en una féormula tendremos que poner el signo $
delante del nombre de la fila y de la columna de la celda, por ejemplo =$A$2, y asi aunque
copiemos la celda a otra, nunca variara la referencia.

Para indicar una referencia mixta, pondremos el signo $ delante del nombre de la fila
o de la columna, dependiendo de lo que queremos fijar, por ejemplo =$A2 0 =A$2.

Si en las celdas a copiar no hay formulas sino valores constantes como fechas o
series de numeros, Excel rellenara las nuevas celdas continuando la serie.

Autorrelleno

Vamos a manejar una herramienta muy util de Excel como puede ser el autorrelleno
la cual nos ahorrara tiempo a la hora de crear una hoja de calculo.

+ Cuadro de relleno

Cuando tenemos una celda o un rango seleccionado, si observamos la esquina
inferior derecha de la seleccion aparece un pequeno cuadro negro, el punto de relleno
gue nos sirve como ya hemos visto para copiar la seleccion en celdas adyacentes.

Si lo que copiamos es una formula o un valor cualquiera se realizara la copia
normal, sin embargo existen varias series de fechas, horas o meses que modificara la
operacion normal de copiado.

Por ejemplo si en una copiamos una celda cuyo contenido es Enero en la celdas
adyacentes, las celdas copiadas continuaran la secuencia de meses, Febrero, Marzo ,...

Si por lo contrario copiamos una celda cuyo contenido es una fecha como por ejemplo
22/07/68 , las celdas copiadas seguiran la serie de fechas, 23/07/68 , 24/07/68 ,...

Lo mismo ocurre con horas, si copiamos una celda con por ejemplo la hora 70:00, las
copiadas seguiran 11:00, 12:00,....

, , - .

Cuando copiamos fechas las opciones de relleno pasan a ser [=*
las siguientes: {1 Copiar celdas

Existen también otras series como podrian ser las numéricas. ®| Rellenar serie

Por ejemplo, supongamos que en la celda A7 tenemos el -
valor 1y en B1 el valor 2, ahora seleccionamos las dos celdas y con | ! Relenar farmatas séla
el controlador de relleno copiamos las celdas hacia la derecha, pues | () Rellenar sin Farmato
en la celdas adyacentes se seguira la serie, 3,4, 5 ,...

% Rellenar meses

Sienvezde 1y 2tenemos 2y 4y copiamos con este método
la serie de las celdas adyacentes seguira con nUmeros pares.

Cuando copiamos series numéricas, las opciones de relleno incluyen Rellenar serie
pero no Rellenar meses.

Para entenderlo mejor es conveniente que lo pruebes.
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Pegado Especial

En algunas ocasiones nos puede interesar copiar el valor de una celda sin
llevarnos la formula, o copiar la formula pero no el formato o aspecto de la celda, es
decir, elegir los elementos del rango a copiar. Esta posibilidad nos la proporciona el Pegado
especial.

Para utilizar esta posibilidad:

- Seleccionar las celdas a copiar.

- Seleccionar el menu Edicién y elegir la opcién Copiar, si esta opcion no aparece,

situarse primero sobre el botén para ampliar el menu.

O bien, hacer clic sobre el boton Copiar =2 de la barra de herramientas.

Observa como aparece una linea de marca alrededor de las celdas copiadas
indicandonos la informacion situada en el portapapeles.

- Seleccionar las celdas donde quieres copiarlas.

- Seleccionar el menu Edicidn y elegir la opcién Pegado especial...

O bien, hacer clic sobre la flecha de la derecha del botén Pegar IE'de la barra de
herramientas y elegir la opcion Pegado especial....

Aparecera el cuadro de didlogo Pegado
especial en el que tendrds que activar las |Pegado especial B
opciones que se adapten al pegado que quieras
realizar:

* Todo: Para copiar tanto la férmula como | fgrmuas

3 yalidacién
{3 Todo excepta bordes

el formato de la celda. ) valores ) ancho de las columnas

e Foérmulas: Para copiar Gnicamente la () Formatos () Formatos de nidmeros v Farmulas
formula de la celda pero no el formato de | ) comentarios () Formatos de nidmeros v valores
ésta. Ciperacian

e Valores: Para copiar el resultado de una | ) ninguna ) Multiglicar
celda pero no la férmula, como tampoco | © sumar ) Dividir
el formato. () Rgstar

e Formatos: Para copiar Unicamente el
formato de la celda pero no el contenido. [] saltar blancas [] Transpaner
e Comentarios: Para copiar comentarios
asignados a las celdas. | Pegar vinculas | | Aceptar | | Cancelar |
e Validacidon: Para pegar las reglas de
validacién de las celdas copiadas.
e Todo excepto bordes: Para copiar las formulas asi como todos los formatos
excepto bordes.
e Ancho de columnas: Para copiar la anchura de la columna.
e Formato de numeros y formulas: Para copiar Unicamente las formulas y todas los
opciones de formato de nimeros de las celdas seleccionadas.
e Formato de numeros y valores: Para copiar Unicamente los valores y todas los
opciones de formato de niumeros de las celdas seleccionadas
Si hemos utilizado el botén de la barra de herramientas, al | -|
hacer clic sobre la flecha de la derecha del boton aparece una lista Férmulas
desplegable en la que, a parte de la opcién Pegado especial, aparecen
las opciones mas importantes, estudiadas anteriormente.
Sélo tendremos que elegir el tipo de pegado.

Yalores
Sin bordes

Transponer

Vamos a ver las diferentes técnicas disponibles a la hora de Pegar vinculos

mover o desplazar celdas dentro de una hoja de célculo para utilizar la Fegado espedial...

mas adecuada segun la operacion a realizar.
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Mover celdas utilizando el Portapapeles
La operacién de mover desplaza una celda o rango de celdas a otra posicion.
Cuando utilizamos el portapapeles entran en juego dos operaciones Cortar y Pegar. La
operacion de Cortar desplazara las celdas seleccionadas al portapapeles de Windows y
Pegar copia la informacion del portapapeles a donde nos encontramos situados.
+ Para mover unas celdas a otra posicion, sigue los siguientes pasos:
- Seleccionar las celdas a mover.
- Seleccionar el menu Edicidon y elegir la opcion Cortar, si esta opcién no
aparece, sittate primero sobre el botén para ampliar el menda.

+ O bien, haz clic sobre el boton Cortar -%. de la barra de herramientas.
Observa como aparece una linea de marca alrededor de las celdas cortadas
indicandonos la informacion situada en el portapapeles.
A continuacion seleccionar las celdas donde quieres que se sitluen las celdas cortadas
(no hace falta seleccionar el rango completo sobre el que se va a pegar, ya que si se
selecciona una unica celda, Excel extiende el area de pegado para ajustarlo al tamano y la
forma del area cortada. La celda seleccionada sera la esquina superior izquierda del area
pegada).
+ Seleccionar el menu Edicion, elegir la opcién Pegar, si esta opcion no aparece,
situate primero sobre el botdn para ampliar el menda.

+ O bien, hacer clic sobre el boton Pegar 47 de la barra de herramientas.

Cuidado, ya que al pegar unas celdas sobre otras no vacias, se borrara el
contenido de éstas ultimas, no podemos utilizar el pegado especial visto en el tema
anterior.

Tampoco se modifican las referencias relativas que se encuentran en la férmula
asociada a la celda que movemos.

Mover celdas utilizando el raton
Para desplazar un rango de celdas a otra posicion dentro de la misma hoja, sin
utilizar el portapapeles, seguir los siguientes pasos:
- Seleccionar las celdas a mover.
- Situarse sobre un borde de la seleccién.
El puntero del raton se convertira en una flecha blanca apuntando hacia la izquierda y

i
una cruz de 4 puntas, tal como esto: an )
- Pulsar el boton del ratén y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde
quieres mover el rango.
- Observa como aparece un recuadro que nos indica donde se situara el rango
en caso de soltar el botén del ratén.
- Suelta el botén del raton cuando hayas llegado a donde quieres dejar las
celdas.
Si queremos mover algun rango de celdas a otra hoja seguiremos los siguientes
pasos:
- Seleccionar las celdas a mover.
- Situarse sobre un borde de la seleccion.
El puntero del raton se convertira en una flecha blanca apuntando hacia la izquierda y

i i
una cruz de 4 puntas, tal como esto: an )

- Pulsar el boton del raton y sin soltarlo pulsar la tecla ALT, después pasar el
puntero del ratén sobre la pestafia de la hoja a la cual quieras mover el rango
de celdas que hayas seleccionado, veras que esta hoja pasa a ser la hoja
activa.

- Una vez situado en la hoja deseada soltar la tecla ALT.



Lic. Susana Micheli Excel

Después, soltar el puntero del ratéon una vez situado en el lugar donde quieres dejar
las celdas.

Veremos cémo diferenciar entre los objetos a borrar de una celda como puede ser
el formato (todo lo referente al aspecto de la celda, como puede ser el color el tipo de letra,
la alineacion del texto, etc) o el contenido de éstas y utilizar el menu para realizar el borrado
deseado.

Borrar celdas
Puede que alguna vez introduzcas informacidén en una celda y a continuaciéon decidas
borrarla. -
Para ello debes seleccionar la celda o
rango de celdas a borrar y a continuacion...
+ Desplegar el menu Edicion.
Escoger la opcion Borrar (si no aparece |-
la opcion, hacer clic sobre el botdn para ampliar | Portapapeles de Office...
el menu), entonces aparecera otro submena.
Seleccionar una de las opciones
disponibles entre: E— n
e Todo: Elimina el contenido de las |

46 Corkar Chrl+3

23 Copiar Chl4C

Borrar 3 Todo
celdas seleccionadas, los comentarios ligados a T -
esas celdas y cualquier formato excepto la o Fermates
anchura de la columna y la altura de la fila. e el Conkenida  Supr
Eijemplo: En una celda tenemos 37217 @ el o Comentarios
introducido el siguiente valor: $72.000, |# Buscar.., Ctrl+B
borramos la celda con la opcién Todo. Si ahora Ta.. Chri+l
introducimos el valor 23000 aparecera tal como
lo acabamos de escribir sin formato. 3

e Formatos: Borra el formato de las
celdas seleccionadas que pasan a asumir el formato Estandar, pero no borra su
contenido y sus comentarios. Cuando hablamos de formato nos referimos a todas las
opciones disponibles en el cuadro de dialogo Formato Celdas estudiadas en el tema
correspondiente.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: $72.000, borramos la
celda con la opcion Formato. Ahora en la celda aparecera 12000 ya que Unicamente hemos
borrado el formato o aspecto de ésta, no el contenido.

e Contenido: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, tengan o no
formulas, pero mantiene sus comentarios y su formato.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: $72.000, borramos la
celda con la opcion Contenido. Si ahora introducimos el valor 23000 aparecera con el
formato anterior, es decir $23.000.

e Comentarios: Suprime cualquier comentario ligado al rango de las celdas
seleccionadas, pero conserva sus contenidos y formatos.

+« Otra forma de eliminar el contenido de una celda:

- Seleccionar la celda a borrar.
- Pulsar la tecla SUPR.
Con esta opcién Unicamente se borrara el contenido de la celda.
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Formato de celdas

Veremos las diferentes opciones disponibles en Excel respecto al cambio de
aspecto de las celdas de una hoja de calculo y como manejarlas para modificar el tipo y
aspecto de la letra, la alineacion, bordes, sombreados y forma de visualizar nUmeros en la
celda.

Fuente

Excel nos permite cambiar la
apariencia de los datos de una hoja de
calculo cambiando la fuente, el tamaro,
estilo y color de los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los
datos de nuestra hoja de calculo, seguir
los siguientes pasos :

1 Seleccionar el rango de celdas it
al cual queremos modificar el aspecto.

2 Seleccionar el menu Formato. o

3 Elegir la opcion Celdas... : AaBbCcYyZz

4 Hacer clic sobre la pestana

Fuente.

Aparecera el cuadro de dialogo

5 Elegir las opciones deseadas
del recuadro. [ aceptar | Cancelar |

6 Una vez elegidos todos los
aspectos deseados, hacer clic sobre el botén Aceptar.

Al elegir cualquier opcién, aparecera en el recuadro Vista previa un modelo de cémo
quedara nuestra seleccion en la celda.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.

- Fuente: Se elegira de la lista una fuente determinada, es decir, un tipo de letra.

Si elegimos un tipo de letra con el identificativo T delante de su nombre, nos indica
que la fuente elegida es True Type, es decir, que se usara la misma fuente en la pantalla
que la impresora, y que ademas es una fuente escalable (podemos escribir un tamano de
fuente aunque no aparezca en la lista de tamafos disponibles).

- Estilo: Se elegira de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos son
disponibles con cada tipo de fuente. Los estilos posibles son: Normal, Cursiva, Negrita,
Negrita Cursiva.

- Tamano: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegird un tamafno u otro. Se
puede elegir de la lista o bien teclearlo directamente una vez situados en el recuadro.

- Subrayado: Observa como la opcién activa es Ninguno, haciendo clic sobre la
flecha de la derecha se abrird una lista desplegable donde tendras que elegir un tipo de
subrayado.

- Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la flecha
de la derecha podréas elegir un color para la letra.

- Efectos: Tenemos disponibles tres efectos distintos: Tachado, Superindice vy
subindice. Para activar o desactivar uno de ellos, hacer clic sobre el recuadro de la
izquierda.

- Fuente normal: Si esta opcion se activa, se devuelven todas los opciones de fuente
que Excel tiene por defecto.

En la Barra de Herramientas disponemos de unos botones que nos permiten modificar
algunals de las opciones vistas anteriormente y de forma mas rapida, como:

Arial

M En este recuadro aparece el tipo de fuente o letra de la celda en
la que nos encontramos situados. Para cambiarlo, hacer clic sobre la flecha de la derecha
para elegir otro tipo.
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E Al igual que el botén de Fuente anterior, aparece el tamafo de nuestra celda,
para cambiarlo puedes elegir otro desde la flecha de la derecha, o bien escribirlo
directamente en el recuadro.

.Este boton lo utilizamos para poner o quitar la Negrita. Al hacer clic sobre éste se
activa o desactiva la negrita dependiendo del estado inicial.

Este botdn funciona igual que el de la Negrita, pero en este caso lo utilizamos para
poner iuitar la Cursiva.

Este botdn funciona como los dos anteriores pero para poner o quitar el Subrayado
simple.

Con este boton podemos elegir un color para la fuente. Debajo de la letra A
aparece una linea, en nuestro caso roja, que nos indica que si hacemos clic sobre el botén
cambiaremos la letra a ese color. En caso de querer otro color, hacer clic sobre la flecha de
la derecha y elegirlo.

Alineacion

Se puede asignar formato a las entradas de las celdas a fin de que los datos
queden alineados u orientados de una forma determinada.

Para cambiar la alineacién de los datos de nuestra hoja de calculo, seguir los
siguientes pasos:

1 Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la alineacion.

2 Seleccionar el menu Formato.

3 Elegir la opcién Celdas...

4 Hacer clic sobre la pestana Alineacion.

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo.

5 Elegir las opciones deseadas del
recuadro.

6 Una vez elegidas todas las opciones
deseadas, hacer clic sobre el boton Aceptar.

A continuacion pasamos a explicarte
las distintas opciones del recuadro.

=
- Alineacion del texto Horizontal:
Alinea el contenido de las celdas

seleccionadas horizontalmente, es decir
respecto de la anchura de las celdas. Al
hacer clic sobre la flecha de la derecha
podras elegir entre una de las siguientes
opciones:

GENERAL: Es la opcién de Excel por
defecto, alinea las celdas seleccionadas
dependiendo del tipo de dato introducido, es
decir, los numeros a la derecha y los textos a
la izquierda.

IZQUIERDA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la izquierda
de éstas independientemente del tipo de dato. Observa como a la derecha aparece un
recuadro de Sangria que por defecto esta a 0, pero cada vez que se incrementa este valor
en uno, la entrada de la celda comienza un caracter mas a la derecha, para que el contenido
de la celda no esté pegado al borde izquierdo de la celda.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de éstas.

DERECHA: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la derecha de éstas,
independientemente del tipo de dato.

LLENAR: Esta opcién no es realmente una alineacion sino que que repite el dato de la
celda para rellenar la anchura de la celda. Es decir, si en una celda tenemos escrito * y

Formato de celdas
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elegimos la opcion Llenar, en la celda aparecera ************ hasta completar la anchura de
la celda.

JUSTIFICAR: Con esta opcioén el contenido de las celdas seleccionadas se alineara
tanto por la derecha como por la izquierda.

CENTRAR EN LA SELECCION: Centra el contenido de una celda respecto a todas
las celdas en blanco seleccionadas a la derecha, o de la siguiente celda en la seleccién que
contiene datos.

- Alineacion del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas
verticalmente, es decir, respecto de la altura de las celdas. Esta opcion sélo tendra sentido
si la altura de las filas se ha ampliado respecto al tamano inicial. Al hacer clic sobre la flecha
de la derecha podra elegir entre una de las siguientes opciones:

SUPERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte superior de
éstas.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto a la altura de
las celdas.

INFERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte inferior de
éstas.

JUSTIFICAR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas tanto por la parte
superior como por la inferior.

- Orientacion: Permite cambiar el angulo del contenido de las celdas para que se
muestre en horizontal (opcidén por defecto), de arriba a abajo o en cualquier angulo desde
90° en sentido opuesto a las agujas de un reloj a 90° en sentido de las agujas de un relo;.
Excel ajusta automaticamente la altura de la fila para adaptarla a la orientacién vertical, a no
ser que se fije explicitamente la altura de ésta.

- Ajustar texto: Por defecto si introducimos un texto en una celda y éste no cabe,
utiliza las celdas contiguas para visualizar el contenido introducido, pues si activamos esta
opcién el contenido de la celda se tendra que visualizar exclusivamente en ésta, para ello
incrementard la altura de la fila y el contenido se visualizara en varias filas dentro de la
celda.

- Reducir hasta ajustar: Si activamos esta opcion, el tamano de la fuente de la celda
se reducira hasta que su contenido pueda mostrarse en la celda.

- Combinar celdas: Al activar esta opcidn, las celdas seleccionadas se unirdn en una
sola.

En la Barra de Herramientas disponemos de unos botones que nos permitiran
modificar algunas de las opciones vistas anteriormente y de forma mas rapida, como:

Al hacer clic sobre este botdén la alineacién horizontal de las celdas seleccionadas
pasara a ser lzquierda.

Este boton nos centrara
horizontalmente los datos de las celdas
seleccionadas.

Formato de celdas

Este botén nos alineara a la derecha
los datos de las celdas seleccionadas.

==|Este botdn unird todas las celdas
seleccionadas para que formen una sola celda,
y a continuacion nos centrara los datos.

Bordes

Excel nos permite crear lineas en los
bordes o lados de las celdas.

Para cambiar la apariencia de los datos
de nuestra hoja de célculo afiadiendo bordes,
seguir los siguientes pasos :

10
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1 Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.

2 Seleccionar el menu Formato.

3 Elegir la opcién Celdas...

4 Hacer clic sobre la pestafia Bordes.

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo.

5 Elegir las opciones deseadas del recuadro.

6 Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el boton Aceptar.

Al elegir cualquier opcién, aparecerd en el recuadro Borde un modelo de cémo
qguedara nuestra seleccion en la celda.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.

Preestablecidos: Se elegira una de estas opciones:

NINGUNO: Para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.

CONTORNO: Para crear un borde Unicamente alrededor de las celdas seleccionadas.

INTERIOR: Para crear un borde alrededor de todas las celdas seleccionadas excepto
alrededor de la seleccion.

- Borde: Este recuadro se suele utilizar cuando no nos sirve ninguno de los botones
preestablecidos. Dependiendo del borde a poner o quitar (superior, inferior, izquierdo,...)
hacer clic sobre los botones correspondientes.

- Estilo: Se elegira de la lista un estilo de linea.

- Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la flecha
de la derecha podra elegir un color para los bordes.

En la Barra de Herramientas disponemos de un botdén que nos permitira modificar los
bordes de forma mas répida:

Si se hace clic sobre el botén se dibujara un borde tal como viene representado
en éste. En caso de querer otro tipo de borde, elegirlo desde la flecha derecha del botdn.
Aqui no encontraras todas las opciones vistas desde el recuadro del mend.

Tramas

Excel nos permite también sombrear las celdas de una hoja de célculo para
remarcarla de las demas. Para ello, seguir los siguientes pasos:

1 Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.

2 Seleccionar el menu Formato.

3 Elegir la opcién Celdas...

4 Hacer clic sobre la pestana
Tramas.

Aparecerd el siguiente cuadro de
dialogo.

5 Elegir las opciones deseadas del
recuadro.

6 Una vez elegidos todos los
aspectos deseados, hacer clic sobre el
boton Aceptar.

Al elegir  cualquier  opcion,
aparecera en el recuadro Muestra un
modelo de cémo quedara nuestra
seleccion en la celda.

A continuacion  pasamos a
explicarte las distintas opciones del
recuadro.

Color: Se elegira de la lista un color
de fondo determinado. Para quitar el efecto de sombreado, bastara con elegir Sin Color.

Trama: Se elegira de la lista un estilo de trama, asi como el color de la trama.

En la Barra de Herramientas disponemos de un botdn que nos permitird modificar el
sombreado de forma mas rapida:

Formato de celdas
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ESi se hace clic sobre el boton se sombreara la celda del color indicado en éste,
en nuestro caso, en amarillo. En caso de querer otro color de sombreado, elegirlo desde la
flecha derecha del boton. Aqui no podras afnadir trama a la celda, para ello tendras que
utilizar el menu.

Formato de celdas

Numeros

Excel nos permite modificar la
visualizacion de los numeros en la celda
. Para ello, seguir los siguientes pasos:

1 Seleccionar el rango de celdas al |||contabiidad

cual queremos modificar el aspecto de los ||

General

n u meros Porcentaje
. . ., Fraccian
2 Seleccionar el menu Formato. Cientifica
. ./ Texk
3 Elegir la opcién Celdas... Fspecial
4 Hacer clic sobre la pestafa | IPerseaizada
Numero.

Aparecerd el cuadro de dialogo:

5 Elegir las opciones deseadas del
recuadro.

6 Una vez elegidos todos los
aspectos deseados, hacer clic sobre el
botén Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de cémo
guedara nuestra seleccién en la celda.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.

- Categoria: Se elegira de la lista una categoria dependiendo del valor introducido en
la celda. Las categorias mas utilizadas son:

GENERAL.: Visualiza en la celda exactamente el valor introducido.

NUMERO: Contiene una serie de opciones que visualizan los nUmeros en formatos
enteros, con decimales y con punto de miles.

MONEDA: Es parecido a la categoria Numero, pero en vez del separador de miles nos
permite visualizar el nUmero con un simbolo monetario como podria ser Pts. Siempre lleva
junto con el simbolo monetario el separador de miles.

PORCENTAJE: Visualiza los numeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la
celda por 100 y se le asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de porcentaje sin
decimales muestra 0,1528 como 15%, y con 2 decimales lo mostraria como 15,28%.

FECHA: Visualiza la fecha correspondiente al numero introducido en la celda. Asi el 1
equivaldra a 1/1/1900, el 2 al 2/1/1900, y asi sucesivamente.

En la Barra de Herramientas Formato disponemos de una serie de botones que nos

s . , , L. - “.-"n uuu€1’.—ﬂ {e]]
permitiran modificar el formato de los numeros de forma mas rapida E L

% Si se hace clic sobre el botén, los numeros de las celdas seleccionadas se
convertirdn a formato moneda (el simbolo dependera de como tenemos definido el tipo
moneda en la configuracién regional de Windows).

£ Para que las celdas seleccionadas tengan el simbolo € y dos decimales.

. para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el numero por 100 y le afnadira
el simbolo %).

90 para utilizar el formato de contabilidad (con separador de miles y cambio de
alineacion).

=+ 0 . .
"% Para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

nn . . .
(=% Para anadir un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionad

12
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Borrado de celdas

Veremos cémo diferenciar entre los objetos a borrar de una celda como puede ser
el formato o el contenido de éstas y utilizar el menu para realizar el borrado deseado.

Puede que alguna vez introduzcas informacién en una celda y a continuacion decidas
borrarla. Para ello:

1 Selecciona la celda o rango de celdas a borrar.

2 Elige el menu Edicion.

3 Hacer clic sobre el boton para ampliar el menu.

4 Escoge la opcién Borrar.

Aparecera otro submenu.

5 Selecciona una de las opciones disponibles entre:

- Todo: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, los comentarios ligados a
esas celdas y cualquier formato excepto la anchura de la columna y la altura de la fila.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 12.000 Pts, borramos la
celda con la opcion Todo. Si ahora introducimos el valor 23000 aparecera tal como lo
acabamos de escribir.

- Formatos: Borra el formato de las celdas seleccionadas que pasan a asumir el
formato Estandar, pero retiene su contenido y sus comentarios. Cuando hablamos de
formato nos referimos a todas las opciones disponibles en el cuadro de dialogo Formato
Celdas, ya estudiadas.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 12.000 Pts, borramos la
celda con la opcion Formato. Ahora en la celda aparecera 12000 ya que Unicamente hemos
borrado el formato o aspecto de ésta, no el contenido.

- Contenido: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, tengan o no férmulas,
pero mantiene sus comentarios y su formato.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 12.000 Pts, borramos la
celda con la opcion Contenido. Si ahora introducimos el valor 23000 aparecera con el
formato anterior, es decir, 23.000 Pts.

- Comentarios: Suprime cualquier comentario ligado al rango de las celdas
seleccionadas, pero conserva sus contenidos y formatos. Pero no te preocupes ya que el
estudio de los comentarios no es objeto de este curso.

Otra forma para eliminar el contenido de una celda:

1 Selecciona la celda a borrar.

2 Pulsa la tecla SUPR

Con esta opcién unicamente se borrara el contenido de la celda.

Formato de filas
Vamos a utilizar los métodos disponibles en Excel para modificar la altura de las
filas de una hoja de calculo y obtener asi un aspecto mas presentable.

Alto de fila

Excel ajusta automaticamente la altura de una fila dependiendo del tipo de letra
mas grande utilizado en esa fila. Por ejemplo, cuando el tipo de letra mayor de la fila 2 es
Arial de 10 puntos, la altura de esa fila es 12,75. Si aplicamos Times New Roman de 12
puntos a una celda de la fila 2, la altura de toda la fila es automaticamente 15,75.

Si deseamos modificar la altura de alguna fila, podemos utilizar dos métodos:

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguir los siguientes pasos:

1 Selecciona las filas a las que quieres modificar la altura. En caso de no seleccionar
ninguna, se realizara la operacion a la fila en la que nos encontramos.

2 Selecciona el menu Formato. Alto de fila HE

3 Elige la opcién Fila.

Se abrira otro submend. Alko de Fila:
4 Elige la opcién Alto...
Aparecera el cuadro de dialogo. Aceptar I Cancelar |

13
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5 Escrie la altura deseada.

6 Hacer clic sobre el boton Aceptar.

El segundo método consiste en utilizar el raton. Para ello:

1 Situa el puntero del raton en la linea situada debajo del numero de la fila que desees
modificar, en la cabecera de la fila.

El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas.

2 Manten pulsado el boton del ratén, y arrastra la linea a la nueva posicion.

Observa como conforme nos movemos aparece la altura de la fila.

3 Suelta el botdn del raton.

Autoajustar

Si hemos modificado la altura de una fila, podemos redimensionarla para ajustarla a
la entrada mas alta de la fila, utilizando dos métodos distintos.

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello:

1 Selecciona las filas a las que desees modificar la altura.

2 Selecciona el menu Formato.

3 Elige la opcién Autoajustar.

Este segundo método es mucho mas rapido.

1 Situate sobre la linea divisoria por debajo de la fila que deseas modificar, en la
cabecera de la fila.

Tal como vimos a la hora de modificar la altura con el ratén, el puntero del ratdén se
convertira en una flecha de dos puntas.

2 Hacer doble clic.

Formato de columnas
Vamos a utilizar los métodos disponibles en Excel para modificar la anchura de las
columnas de una hoja de calculo y obtener asi un aspecto mas presentable.

Ancho de columna

En Excel la anchura por defecto de una columna es de 8,43 caracteres o 10,71
puntos. A menudo, la anchura estandar de una columna no es suficiente para visualizar el
contenido completo de una celda.

Si deseamos modificar la anchura de alguna columna, podemos utilizar dos
métodos:

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguir los siguientes pasos:

1 Selecciona las columnas a las que quieres modificar la anchura. En caso de no
seleccionar ninguna, se realizara la operacion a la columna en la que nos encontramos.

2 Selecciona el menu Formato.

3 Elige la opcién Columna.
Se abrira otro submend. Ancha de calumna:

4 Elige la opcién Ancho...

Aparecerd el cuadro de dialogo. Aceptar I Cancelar |
5 Escribe la anchura deseada.

6 Hacer clic sobre el botén Aceptar.

El segundo método consiste en utilizar el raton. Para ello:

1 Situa el puntero del ratén en la linea situada a la derecha del nombre de la columna
qgue desees modificar, en la cabecera de la columna.

El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas.

2 Manten pulsado el boton del ratén, y arrastra la linea a la nueva posicion.

Observa como conforme nos movemos aparece la anchura de la columna.

3 Suelta el botén del raton.

Autoajustar a la seleccién

Podemos modificar la anchura de una columna para acomodarla al dato de entrada
mas ancho, utilizando dos métodos distintos.

14
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El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello:

1 Selecciona las columnas a las que desees modificar la anchura.

2 Selecciona el menu Formato.

3 Elige la opcidon Autoajustar a la seleccion.

El segundo método es mucho mas rapido.

1 Sitbate sobre la linea divisoria a la derecha de la columna que deseas modificar, en
la cabecera de la columna.

Tal como vimos a la hora de modificar la anchura con el ratdn, el puntero del ratén se
convertira en una flecha de dos puntas.

2 Hacer doble clic.

Ancho estandar de columna

Excel nos permite modificar la anchura estandar para todas las columnas de la
hoja que tienen asignada dicha anchura. Si deseamos modificarla, seguir los siguientes
pasos:

1 Selecciona el ment Formato. Ancho estandar i E3

2 Elige la (?pCIOﬂ Columpa. . ; ancho estandar de columna:
3 Hacer clic sobre el botéon para ampliar el menu.

4 Elige la opcién Ancho estandar...
, . .. Acepkar Cancelar
Aparecera el siguiente cuadro de didlogo.
5 Escribe la anchura estandar deseada.
6 Hacer clic sobre el boton Aceptar.
Todas las columnas pasan a tener la anchura estandar, excepto aquellas que tuvieran
asigna una anchura particular.

Formato de hojas
Vamos a ver algunos métodos para cambiar el nombre de las hojas de calculo y poder
asi identificarlas mejor.

Cambiar nombre de la hoja.

Como ya sabes, en Excel creamos libros de trabajo formados por varias hojas. Por
defecto cada hoja se referencia como Hojal, Hoja2,.... Si trabajamos con varias hojas
dentro del libro es aconsejable utilizar un nombre de hoja para identificarla de forma
mas rapida, asi si utilizamos cada hoja para manejar los ingresos y gastos de cada mes, la
primera hoja se podria nombrar Enero, la segunda Febrero,...

La longitud maxima de los nombre de las hojas es de 31 caracteres.

No puede haber dos hojas de calculo dentro del mismo libro de trabajo con el mismo
nombre.

Si deseamos modificar el nombre de una hoja, podemos utilizar dos métodos:

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguir los siguientes pasos:

1 Debes estar situado en la hoja a la cual quieres cambiar el nombre.

2 Selecciona el menu Formato.

3 Elige la opcién Hoja

Se abrira otro mena.

4 Selecciona la opcion Cambiar nombre.

Si te fijas en la etiqueta de la hoja, su nombre Hoja1 se seleccionara.

5 Escribe el nuevo nombre de la hoja.

6 Pulsa ENTER.

El segundo método es mucho mas directo y rapido:

1 Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en su etiqueta.

2 Escribe el nuevo nombre de la hoja.

3 Pulsa ENTER.

Ocultar hojas.
Si deseas ocultar hojas de calculo del libro de trabajo, seguir los siguientes pasos:
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- Seleccionar las hojas a ocultar.

- No se pueden seleccionar todas las hojas, debera quedar al menos una en el
libro de trabajo.

- Seleccionar el menu Formato.

- Elegir la opcion Hoja. Aparecera otro submenu.

- Seleccionar la opcion Ocultar.

Mostrar hojas ocultas.
Si deseamos mostrar hojas ocultas, seguir los

. Mostrar
siguientes pasos:

- Seleccionar el ment Formato. Mostrar haja:

- Elegir la opcion Hoja. Aparecera otro | fioe
submenu.

- Elegir la opcién Mostrar... Aparecera el
cuadro de dialogo Mostrar de la
derecha con las hojas ocultas.

- Seleccionar la hoja a mostrar.

Aceptar ][ Cancelar

- Hacer clic en Aceptar.

Anadir un fondo a una hoja.
Excel también nos permite anadir una imagen de fondo a nuestras hojas. Para ello,

seguir los siguientes pasos: LEamaiad
- Seleccionar el menu Formatoy | .
\ Lz, i 2 Celdas... Ctr+-1
elegir la opcién Hoja. .
7 ’ [ 3
Apareceré otro submend. =
- Elegir la opcién Fondo... e ’
Aparecera el siguiente cuadro de | Hoia » | Carnbiar nombre
dlélOgO: futofarmata,. . Oculear
Fondo de hoja Farmato condicional... Mostrar, ..
Euscar en: £ AulaClic v @ ~ I Estila... | Eondo...
: Mambre — Calaor de etiqueta, ..
ﬁ i faulacic | 5t
Mis documentos =
recientes
Escritorio E
. Sl
Mis documentos
%
Mi PC
[ ——— (2]
he. mombre de archiva:
Mis sitios de red Tipo de archivo: Todas las imagenes |
- Buscar la imagen a utilizar de fondo Fomato
- Hacer clic en Insertar. | el -1
Si queremos quitar el fondo: . Fa b
- Seleccionar el menu Formato. " A Colurna v
- Elegir la opcion Hoja. Aparecera otro | i . Cambar ronbre
submend. A abafarmate, .. OrLlkar
= Eleglr Ia OpCIén E|iminal‘ FOI’ldO. Formate cordizional... fockrar, .
I Esliu... eiminar fendo
Al Ar fhinneba.
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Cambiar el color a las etiquetas de hoja | Eormato

Excel también nos permite cambiar o |&Zr celdss. Chri+1

asignar un color a las etiquetas de las hojas Fila v
de calculo. Para ello, seguir los siguientes Columna v
pasos. | Hoja * Cambiar nombre

- Selepmonar gllmenu_Formato. ] autoformato... etibar

- Elegir la opcion Hoja. Aparecera Formatc condicional. .

otro submend. =
Estila... Furndu,,,

- Elegir la opcién Color de
etiqueta...
Aparecera el siguiente cuadro de dialogo de la [Femmate de color de etiqueta
derecha.
- Seleccionar el color deseado
- Hacer clic en Aceptar. i colar

Color ce etigueta. .. |

Color de etiqueta

Aqui te mostramos como quedarian si coloreamos EEEEEEEE
las etiquetas de las hojas. EEEEEEEE
W R IEETER, Hojad / s
Para quitar el color de la etiqueta de la hoja hay que
seguir los mismos pasos que al principio de este apartado.
- Seleccionar el menu Formato, elegir la - : : - : -

opcion Hoja. Aparecera otro submenu.
- Elegir la opcién Color de etiqueta... | Aceptar | [ Cancelar
- Seleccionar la opcion Sin color.
- Hacer clic en Aceptar.

Insertar filas, columnas, celdas y hojas

Vamos a ver las diferentes formas de insertar filas, columnas, celdas y hojas para
ampliar una hoja de calculo o un libro de trabajo y utilizarlas de la forma mas adecuada
dependiendo de la operacién a realizar.

Insertar filas en una hoja

En muchas ocasiones, después de crear una hoja de calculo, nos daremos cuenta de
gue nos falta alguna fila en medio de los datos ya introducidos.

Para afiadir una fila, seguir los siguientes pasos:

1 Selecciona la fila sobre la que quieres anadir otra, ya que las filas siempre se
anaden por encima de la seleccionada.

2 Selecciona el menu Insertar.

3 Elige la opcidn Filas.

Todas las filas por debajo de la nueva, bajaran una posicion.

En caso de no haber seleccionado ninguna fila, Excel toma la fila donde estamos
situados como fila seleccionada.

Si quieres anadir varias filas, basta con seleccionar, en el primer paso, tantas filas
como filas a afadir.

Anadir filas a nuestra hoja de calculo no hace que el nimero de filas varie, seguiran
habiendo 65536 filas, lo que pasa es que se eliminan las ultimas, tantas como filas
anadidas. Si intentas afadir filas y no te lo permite seguro que las ultimas filas contienen
algun dato.

Insertar columnas en una hoja

Excel también nos permite aiadir columnas, al igual que filas.

Para anadir una columna, seguir los siguientes pasos:

1 Selecciona la columna delante de la cual quieres anadir otra, ya que las columnas
siempre se afiaden a la izquierda de la seleccionada.

2 Selecciona el menu Insertar.

3 Elige la opcién Columnas.
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Todas las columnas por la derecha de la nueva se incrementaran una posicion.

En caso de no haber seleccionado ninguna columna, Excel toma la columna donde
estamos situados como columna seleccionada.

Si quieres afnadir varias columnas, basta con seleccionar tantas columnas, en el
primer paso, como columnas a anadir.

Anadir columnas a nuestra hoja de célculo no hace que el numero de columnas varie,
seguiran habiendo 256 columnas, lo que pasa es que se eliminan las ultimas, tantas como
columnas afnadidas. Si intentas afiadir columnas y no te lo permite, seguro que las ultimas
columnas contienen algun dato.

Insertar celdas en una hoja

En ocasiones, lo que nos interesa afadir no son ni filas ni columnas enteras sino
Unicamente un conjunto de celdas dentro de la hoja de célculo.

Para anadir varias celdas, seguir los siguientes pasos:

1 Selecciona las celdas sobre las que quieres
anadirlas. Insertar celdas

2 Selecciona el menu Insertar.

3 Situate sobre el botén para ampliar el mend.

4 Elige la opcion Celdas...

Esta opcidbn no aparecera si no tienes celdas
seleccionadas.

Aparece el cuadro de dialogo de la derecha.

5 Elige la opcion deseada dependiendo de si las
celdas seleccionadas queremos que se desplacen hacia
la derecha o hacia abajo de la seleccién.

Fijate como desde aqui también te permite anadir filas o columnas enteras.

6 Hacer clic sobre Aceptar.

Al anadir celdas a nuestra hoja de célculo, el nimero de celdas no varia ya que se
eliminan las del final de la hoja.

Insertar hojas en un libro de trabajo

Si necesitas trabajar con mas de cinco hojas en un libro de trabajo, tendras que anadir
mas. El numero de hojas puede variar de 1 a 255.

Para anadir una hoja, seguir los siguientes pasos:

1 Sitdate en la hoja sobre la que quieres anadir la otra, ya que las hojas siempre se
anadiran a la izquierda de la seleccionada.

2 Selecciona el menu Insertar.

3 Elige la opcion Hoja de calculo.

Eliminar filas, columnas, celdas y hojas

Vamos a ver las técnicas de eliminacion de filas, columnas, celdas y hojas
disponibles en Excel para adaptar el modelo de una hoja de calculo o de un libro de trabajo
al modelo deseado.

Para eliminar filas, seguir los siguientes pasos:

1 Selecciona las filas a eliminar o selecciona las columnas a eliminar.

2 Selecciona el menu Edicion.

3 Elige la opcién Eliminar.

Al eliminar filas o columnas de nuestra hoja de
célculo, no varia el numero de filas o columnas,
seguira habiendo 65536 filas y 256 columnas, lo que
pasa es que se afaden al final de la hoja, tantas
como filas o columnas eliminadas.

Para eliminar varias celdas, seguir los
siguientes pasos:

1 Selecciona las celdas a eliminar.

Eliminar celdas
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2 Selecciona el menu Edicion.

3 Elige la opcién Eliminar...

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo.

4 Elige la opcién deseada dependiendo de como queremos que se realice la
eliminacién de celdas. Desplazando las celdas hacia la izquierda o hacia la derecha.

Observa como desde aqui también te permite eliminar filas o columnas enteras.

5 Hacer clic sobre Aceptar.
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