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Trabajar con datos

Ingresar datos

Para introducir un dato, debemos activar la celda correspondiente, escribi-
mos el dato y luego presionamos la tecla ENTER o las teclas de desplaza-

miento del cursor.
Editar datos

Para editar parcialmente el contenido de una celda, debemos hacer clic en
ella para activarla y luego, pulsamos la tecla de funcién F2. Con dicha ac-
cion el cursor se ubica dentro de la celda, con lo cual podemos modificar su

contenido.

Otro modo de editar su contenido es haciendo doble clic sobre ella, con lo

cual el cursor se ubicara dentro de la misma.

64
65 |Este es un ejemplo de editar una celdal

e
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Tipo de datos

Basicamente una celda puede contener valores numéricos (nimeros, por-

centaje, moneda), alfanuméricos (cualquier combinacién de letras, nimeros

y signos de puntuacion), formulas, calculos, etc.

Debemos dar formato al contenido de la celda de acuerdo al tipo de dato

que contenga, teniendo en cuenta los formatos disponibles, entre ellos:

Numero, Moneda, Fecha, Porcentaje, Texto, Personalizado, etc.

Datos alfanuméricos: Cualquier combinacién de letras, nimeros y

signos de puntuacién. Generalmente se utilizan como titulos o rétu-

calculos, formulas, etc. Las fechas

se consideran valores porque in-
ternamente se almacenan como
numeros, por tal motivo es posible
realizar calculos entre fechas.

g EIeA || B Edromato- | 2+ st ceeiora-
Portapa.. M Fuente F} F} Namero T Celdas Modificar
AAS - io de Expensas pagadas (columna D)
A B 0] E F G H
15
16 ion por unidad
17 |
porte del Saldo Importe a
18 UF Propietari % mes Anterior Punitorioc  pagar
19 1|Maria Ovej 2.20% 91,5882 5 4581 51,37 5 138,77
20 2| Juan Pén 5.00% 333,048 50,00 5 333,05
21 3|50l Lépez 7.80% 3247218 §0.00 532472
22 4| Jorge Ferndndez 7.80% 3247218 50,00 $ 324,72
23 5|Mario Sogari 7.80% 3247218 $ 162,40 54,87 9
24 6| Mélida Garcia 3247218 50,00 =
25 7||Lucia Ferraro Py 303,9063 50,00
26 8|Carmen Lipez . 3.8849 $ 303,98 $9.12 7
27 9/|Hernan Crespo 5.20% 341, 5 341,37
28 10|Matias Domingo 7.90% 325.8849 5 328.88
29 11|MNestor Campos 5.20% 3413742 5 341,37
30 12|lsabel Gdmez 341,3742 5 341,37
N 13|Carlos Ferraro
32 14|Rafael Paz Z = .
- = Datos numeéricos: Pueden ser
34 constantes numeéricas (Valores),
':_ t‘ - % LOIRELLLLEREER fechas, porcentajes, resultados de
ISt =3
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Suprimir contenido. Opciones.

Cuando borramos celdas, quitamos el contenido de las mismas (féormulas y
datos), el formato (incluidos formatos de numero, formatos condicionales y
bordes) o los comentarios. Para borrar celdas seleccionamos las mismas,
luego pulsamos en la pestaiia Inicio, grupo Modificar, botén Borrar y, a con-

tinuacién, hacemos clic en todo, formatos o contenido.

== % | |Arial -l - Moneda - || A || G=insetar~ | X - %? Ea
Ca |[|[|N & 8§ ~||A &7 |=d~- | % - % 000 5% Eliminar ~ || [~
= g B A (B | Eromao- | o] i slteionn-
Portapa... ™ Fuente ] 5| MNimero = Celdas <2 | Borrartodo
[ F19 - Je | =E19*5C535 %5 Bomar formatos
A B Cc D E F Borrar contenido

15 Borrar comentarios

16 Facturacion por unidad —
17 |

Importe del Saldo Importe a

18 UF Propietario % mes Anterior Punitorio  pagar

19 1|Maria Ovejero 2.20% 91.5882 545,81 51,37 5 138.77|

20 2|Juan Pérez 8,00% 333,048 50,00 5 333.05

21 3|Sol Lopez 7.80% 324 7218 50,00 532472

22 4|Jorge Fernandez 7.80% 3247218 50,00 532472

23 &|Mario Sogari 7.80% 3247218 5 162.40 $ 4,87 549199

24 6|Mélida Garcia 7.80% 3247218 50,00 5 324.72 =
25 7|Lucia Ferraro 7.30% 303.9063 50,00 5303.91

26 8|Carmen Ldpez 7.90% 325,8849 5 303,98 59,12 5 641,98

27 9|Hernan Crespo 8.20% 341.3742 50,00 $ 341.37|

28 10|Matias Domingo 7.90% 3288849 50,00 5 328.88

29 11|Mestor Campos 8,20% 341.3742 50,00 $ 341,37

30 12|lsabel Gémez 8.20% 3413742 50,00 $ 341,37

3 13| Carlos Ferraro 3.60% 149.8716 534146 510,24 5 501.58

32 14|Rafael Paz 7.30% 303.9063 5 149,91 54,50 5 458,31

33 TOTAL

34

H 4 » H| Hojal . Hoja2 Hoja3 L] AL

Listo | B3 Promedio: $ 215  Recuento:14  Suma: $30,11 ||[E5 [0 M| ae0seyi=)—— U (s

Podemos borrar formatos y contenido haciendo clic en Todo. Esta operacion

también quita los comentarios de celda.

Si hacemos clic en una celda y luego presionamos SUPR, Excel quitara el
contenido de la celda pero no quitara ni los comentarios ni el formato de la

misma.

Cuando borramos una celda, el valor de la celda borrada es 0 (cero) y la

féormula que haga referencia a esa celda recibira un valor 0.

Eliminar celdas @El

Cuando eliminamos celdas haciendo clic en la ——

opcion Eliminar en el menu contextual de las (#)Desplazar las celdas hadia |3 izquierda;

(") Desplazar las celdas hacia arriba

) Toda la fila
la hoja de calculo, y desplaza las celdas veci- & et sl

celdas seleccionadas, Excel quita las celdas de

nas para llenar el espacio, segun lo que esco-

[ Acepkar ][ Cancelar

jamos en el siguiente mensaje:
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Rellenar celdas

Si los primeros caracteres que escribimos en una celda coinciden con una
entrada existente en esa columna, Microsoft Excel rellenarda automaticamen-
te los caracteres restantes. Excel sélo completa las entradas que contengan
texto o una combinacion de texto y numeros; las entradas que contengan

s6lo numeros, fechas u horas no se completan.

Para aceptar la entrada propuesta, presionamos ENTER. La entrada comple-
ta seguira exactamente el modelo de mayusculas y minusculas de las entra-

das existentes.

Para reemplazar los caracteres introducidos automaticamente, continuamos

escribiendo.

Para eliminar los caracteres introducidos automaticamente, presionamos

Backspace.

Ademas, es posible rellenar con rapidez varios tipos de series de datos se-

leccionando celdas y arrastrando el controlador de relleno.

‘_I Controlador de relleno
|Lunes | «——1

Para copiar datos dentro de una fila 0 una columna es necesario arrastrar el
controlador de relleno de una celda hacia la derecha o hacia abajo respecti-

vamente.

Microsoft Excel puede continuar automaticamente una serie de numeros,
combinaciones de nimeros y texto, fechas o periodos de tiempo basados en
un disefio que establezcamos. Por ejemplo, en la siguiente planilla hemos
creado distintos tipos de series. El texto inicial necesario para crearla se en-

cuentra destacado en otro color.
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‘ d9 ¢ Libro1 - Micrasoft Excel o =8
m Ticio  Insertar  Disefiodepdging  Fdmulas  Datos  Revisar Vst o 0 og R
= ¥ Calibri T - General ?Jvl Formata condicional = j‘ﬂlnsertar' I~
'—1 B3 NKE S~ A * 8 - % (0 G Darformato comotabla ¥ Eliminar - j' ﬁ Ea
Pegar J | HE- {%'A' & AR = Estilos de celola ~ EjFormatu' a2 3;‘?;;:[ seiﬁ‘[g;{r-
Portapapeles 1o Fuente % Alineacidn W Nomero & Estilos Celdas Modificar
| G19 - L
A B c D E F G Hi
Rellenar series
1
2
3
4 |Lunes textol Ene 09:00 0 1 Ene-11 -
5 |Martes texto2 Feb 10:00 1 5 Feb-11
6 |Miércoles  itexto3 Mar 11:00 2 9 Mar-11|
7 [ueves textod Abr 12:00 3 13 Abr-11|
8 |Viernes textoS May 13:00 4 17 May-11|
9 |Sabado textob Jun 14:00 5 21 Jun-11
10 |Domingo  itexto7 Jul 15:00 6 25 Jul-11]
11 |Lunes texto8 Ago 16:00 7 29 Ago-11]
12 |Martes texto9 sep 17:00 8 33 Sep-11]
13
14
W 4+ M| Hojal _“Hoja2 ~Hoja3 -~ Hoja4 | Hoja5 ./ ¥3
Listo | F3 [EEEETe U ()
- Luego podremos modificar el resul-
A B C
1 [Lunes tado, escogiendo alguna opcién en
2 |Martes el menld que se despliega al soltar
3 [Miércoles
el controlador de relleno. En este
4 [Jueves
5 |Viernes caso al elegir Rellenar dias de la
6 |Sabado .
- semana, logramos eliminar de la
7 |Domingo
2 |Lunes lista los dias sabado y domingo.
9 [Martes
10 |Miércoles -
1 |Lunes
11 |Jueves 2 |Martes
12 |Viernes 3 [Miércoles
. 4 Jueves
13 |sabado 5 [Viernes
14 |Domingo 6 |Lunes
15 |Lunes = 7 [martes
8 |Miércoles
16 () Copiar celdas 9 |ueves
17 i 10 |Viernes
(s Rellenar serie Tl
18 unes
(' Rellenar formataos sdlo 12 |Martes
19 13 [Miércoles
20 ) Rellenar sin formato 14 [Jueves
\ - 15 |Viernes
21 () Rellenar dias 5 -
27 ' Rellenar dias de la semana

Otro modo de introducir series es utilizando la pestafa Inicio, grupo Modifi-

car, botéon Rellenar.
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i Librol - Microsoft Excel o B 53
Inie  Insertar  Disefio de pagina  Farmulas Dates  Revisar  Vista o @ o F =
Calibri lu - = == General ~ Bl Fomate condidanal = Selnsertar~ X v W l?a
ErR N ¥ 8- A A $ ~ % 000 5 Dar formato coma tabla + | S Eliminar ~ @ o .
| & A o 9 .09 =) Estilos de celda + [ Farmata - | Hm-a“;éajn o
Fl Fuente Fl Alineacidn 5| MNdmero Estilos Celdas £}

£24 - Fe & Haciaariba h
A B c D E F G H [ Hacia Is izquierda k B

Series..

Justificar

Serie de relleno

@ - m e W e

Para utilizar dicha opcién ingresamos el valor inicial en una celda, la selec-
cionamos y pulsamos el botén Series. Con dicha accion se abrira la siguiente

ventana:

Series en Tipo

(%) Filas {(*) Lineal

() Columnas () Geométrica
() Cronoldgica
) Autorrellenar

[ ] Tendencia

[ Acepkar l[ Cancelar ]

Si queremos que los datos generados figuren en fila, escogemos en Series

en: Filas, en caso contrario tildamos la opcién Columnas (imagen superior).

Seguidamente indicamos el incremento, el tipo de serie a generar y el valor
limite. Al aceptar obtendremos el siguiente resultado, el valor inicial se

muestra destacado.

Con un valor inicial 2 y completando del siguiente modo el siguiente cuadro

de didlogo el resultado obtenido es:
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Series ' -
Series en Tipo 1 2
2 7
i) Filas (%) Lineal
. 3 12
@ Columnas {:}' Geometrica 4 17
) Cronoldgica s 22
() Autarrelanar 6 27
. 7
[ ] Tendencia
Incremento: |5 Limite: | 30|

Arcepkar ][ Cancelar

Nota: El tema rellenar celdas se aborda a través de los ejemplos preceden-
tes. El objetivo es desarrollar capacidad de exploracién, para trabajar con

éstos y otros tipos de series.
Insertar comentarios

Es muy util esta opcién, cuando en un mismo archivo trabaja mas de una
persona, y deseamos dejar algun mensaje. Una vez seleccionada dicha op-
cion, por medio de la pestafia Revisar, grupo Comentario, boton Nuevo
comentario, escribimos en el recuadro que aparece el texto del comenta-
rio, para terminar hacemos clic en una celda cualquiera, distinta de la que

insertamos el comentario.

En la celda destacada en la siguiente imagen se ha insertado un comentario,
podemos observar una marca roja. Cuando apoyamos el mouse sobre dicha

celda podemos leer el comentario.

A B E A B G D
1
1 2
2 3 | T | Este es un
. 4 ejemplo de
3 £ comentario
6
a 7
2
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Copiar, mover y pegar dentro de la hoja y en otras hojas de la plani-
lla

Para copiar o mover datos en una misma hoja, seleccionamos el rango que
contiene los datos, luego pulsamos la opcién Copiar o Cortar (si deseamos
mover los datos a otra ubicacidn), dicho rango se mostrara bordeado con un
recuadro punteado. Por ultimo hacemos clic donde deseamos pegar los da-

tos y pulsamos la opcion Pegar.

___________

Lunes
Martes
Migrcoles
Jugves
iernes
Lunes
Martes
Migrcoles
Jugves
iernes

EManes
Migrcales
Wueves
“iemes
\Lunes
Martes
Migrcoles
ueves
E\r’iemes

Wnes L. \ Lunes

Para copiar o mover datos en otra hoja, seleccionamos el rango que contie-
ne los datos, luego pulsamos la opcion Copiar o Cortar (si deseamos mover
los datos a otra ubicacién). Por Ultimo hacemos clic en la etiqueta de la hoja
en la que deseamos pegar los datos, pulsamos sobre la celda de dicha hoja

y pulsamos Pegar.
Opciones de pegado especial

Si copiamos una celda arrastrandola o haciendo clic en Cortar o Copiar vy
luego en Pegar, Microsoft Excel copiara la celda completa, incluidas las for-
mulas y los valores del resultado, los comentarios y el formato de las mis-

mas. D E F G H

Lunes
Martes

En lugar de copiar celdas enteras, podemos |

Viernes

copiar el contenido que especifiquemos. Por bones

ejemplo, podemos copiar el valor resultante de s toms s
una férmula sin copiar la formula, o copiar sélo

Mantener ancho de columnas de origen

Sélo formato

.
o000 0B ol

la formula. También podemos cambiar la parte

Vincular celdas
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de la celda que se ha pegado haciendo clic en Opciones de pegado en la
esquina inferior derecha de la seleccion pegada (destacada en la imagen

anterior).

Debemos tener en cuenta que Opciones de pegado sélo estd disponible

después de copiar una seleccidén, no después de cortarla o moverla.

Las opciones que nos brinda el pegado especial son similares a la opcién
Pegar tradicional, con la diferencia que se puede especificar que elemento se
desea pegar:

@ Inicio Insertar Disefio de pagina m@ Inicio Insertar Disefio de paginz
= | & Calibri S FE [ - - Calibri
| -pegjar-‘;j' A }.[ :(f s -
F opciones de pegado: rte - Alinear .
& 5 G # =
i Z
Pegar valores
23] [123] 23]

Otras opciones de pegado

Pegado espedial...

Imagen

Usar Tema
de destinn

Mantener For-
maton de oriaen

Las opciones de pegado son multiples y varian seguin lo que hayamos copia-
do:

“B Usar Tema de destino es (til cuando lo que copiamos tiene colores y
formatos diferentes a la planilla de destino, utilizar ésta opcion ade-
cua lo pegado a la paleta de colores y formatos de la planilla destino.

“B Mantener Formato de origen no modifica el formato ni colores de lo
copiado al trasladarlo a una planilla con una paleta de colores y for-
matos diferentes.

“% Imagen, pega solamente una imagen.

Si lo que se ha copiado es el contenido de celdas, apareceran mas variantes
de pegado: Férmulas, Valores, Formatos, etc. Estas opciones se amplian y
vuelven a mostrarse haciendo clic en Pegado especial con el siguiente

cuadro de dialogo:
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También puede copiarse el vinculo presio- :

nando, en la misma ventana, sobre el boton [
P . . . ] () walidacidn
Pegar vinculos, esto significa que siempre O Eireles o ettt
se mostrard lo mismo que hay en la celda | ©vdres # drtio d los e
() Farmatas () Formatas de nimeros v Farmulas
Originall es una especie de espejo 0 Copia () Comentarios () Formatos de nimeros y valores
Operacian
que se actualiza a cada cambio que ocurre | @ unguna O Multiglcar
L. ) Sumar ) Dividir
en la celda original. ) Restar
, i [ 5alcar blancos [ Transponer
Segun lo escogido en la ventana Pegado
[Pegar w’nculos] I Acepkar l ’ Cancelar
especial dependera el resultado obtenido.

Todo: Pega el contenido y el formato de todas las celdas copiadas.

Férmulas: Para copiar Unicamente la formula de la celda pero no el formato

de ésta.

En la celda D3 utilizamos Pegado especial > Formula (Nétese que no se

conservo el formato moneda)

UF Propietario % Importe del mes Saldo Punitorio | Importe a
1|Maria Owejero 2.20% § 9159 § 45 81
2| Juan Pérez B,DD%I 333 048!
3|50l Lapez 7.80% -EE .
4|Jorge Fernandez 7.80%

Valores: Podemos congelar una férmula para que no se actualice, reem-
plazando dicha férmula por su valor calculado. Para ello debemos seleccio-
nar la celda que contenga la féormula, hacemos clic en Copiar. Luego debe-
mos hacer clic en la flecha situada junto a Opciones de pegado y, a conti-

nuacién, hacemos clic en Sdlo valores.

Monto Porcentaje

Gastos del mes de Monte  Acumulado gastos
Sueldos 1.825,26' 1.525 25!
Cargas Sociales 777 BB @‘
fji ?;;'gg Mantener formato de origen
Alquiler Parteria 320 (| Coincidir con Formato de destino
Seguro Calderas 260 ' Faormatos de ndmeros v valores
Desinseccidn a5 (' Mantener ancha de columnas de origen
Reparacidn buzdn 17 O Sl Formato
Abano ascensares 250 A \:incular celdas
TOTAL —

10
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En la celda C5 se utiliz6 Pegado especial > Valores

Formatos: Para copiar Unicamente el formato de la celda pero no el conte-

nido.

En la celda G1 utilizamos Pegado especial > Formato.

A

| B |

o]

E [ F

UF

Fropietario
1|Maria Ovejera
2|Juan Pérez
3.5olLdnez

Importe del mes

2.20%
8,00%
7.a0%

§91,59

Saldo

5 |
mporte a pagary
]

Punitario
§ 4551

Comentarios: Para copiar comentarios asignados a las celdas

D3 utilizamos Pegado especial > Comentario.

. En la celda

Al B |

C

D \

E_[ F | & ]

UF Fropietario
1|Maria Ovejera
2|Juan Pérez
3|Sol Lapez
4|Jorge Fernandez
5|Mario Sogari

%o
2.20%
8,00%
7 80%
7 80%
7 80%

Importe del mes
§ 91 54

Saldo Funitorio  Importe a pagar

Py
Pegado especial =
Comentario

T

Validacion: Para pegar las reglas de validacion de las celdas copiadas.

Todo excepto bordes: Para copiar las férmulas asi como todos los forma-

tos excepto bordes.
Ancho de columnas: Para copiar la anchura de la columna.

Formato de numeros y formulas: Para copiar Unicamente las formulas y

todas las opciones de formato de nimeros de las celdas seleccionadas.

Formato de numeros y valores: Para copiar Unicamente los valores y

todas las opciones de formato de nimeros de las celdas seleccionadas.

Si hemos utilizado el botén del grupo Portapapeles, al hacer clic sobre la
flecha de la derecha del boton aparece una lista desplegable en la que,
ademas de la opcién Pegado especial, aparecen las opciones mas impor-

tantes de las enunciadas precedentemente.

Sélo tendremos que elegir el tipo de pegado.

11
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Buscar o reemplazar un dato en una hoja

En algunas ocasiones nos es necesario buscar un determinado texto en la

hoja de calculo, que sabemos se repite varias veces, para reemplazarlo por

otro.
S T
Para tal fin disponemos del botén Buscar presente - Ordenar  Buscary
~ - . ™ yfiltrar = seleccionar~
en la pestaina Inicio, grupo Modificar. T

En el siguiente ejemplo tenemos el listado de clientes de una determinada
empresa. En el mismo deseamos reemplazar, en la columna Localidad, el
texto Capital Federal por CABA.

Para ello, posicionamos el cursor en la primera celda de dicha columna y

recurriendo al citado botéon completamos el cuadro de didlogo que se abre.

\1—\“ H®--s Librol - Microsoft Excel o = B2
A Inicio Insertar Disefio de pigina Férmulas Datos Revisar Wista & e o P 2R
= ¥ Calibri - = = General o ?j‘ Formato condicional = Se=Insertar = E < ? \?a
J B3 N & 8- | A & m- | % - % 000 [EDarformato comotabla + 5% Eliminar - E'
Pegar 0 oo " o Ordenar  Buscary
R - & A~ EE| ¥ 00 =0 [ Estilos de celda ~ [ElFamato = | 2~ yfiltrar - seleccionar *
Fortapapeles Fuente El Alineaddn % | Mdmera Fl Estilos Celdas Modificar
| D2 - 13 ‘ Avellaneda
A =] C D E F G =
1 o5ocio ApellidoyNombre Do 0 ocalidad elefono
2 1|Juan Perez Medrano 951 Avellaneda 4986-6789
3 2|Romina Cohn Florida 888 Capital federal 5678-9876
4 3|Roberto Mendoza Cordoba 234 San Isidro 4889-7696
5 4|Luis Sanchez Corrientes 456 Ramos Mejia 4987-6789
6 5|Pedro poling Salguero 987 Capital federal 5678-2345
[ 6|Marta Castro Villegas 345 Avellaneda 4789-7596
8 Dadrn Garcia Belarans 780 anital fadsra 46729376
9

Buscar y reemplazar

10

11 Buscar | Reemplazar 789

12 987

13 Buscar: |Capital Federal| R ‘ F654

14 676

15 754

16 Cpciones > > 939

17 412

j? Buscar todos ] [ Buscar siguiente ] [ Cerrar ]

Hod b M m
Listo [ E= S U CHls

Al hacer clic en el botdn Opciones podremos configurar con mas detalle

nuestra busqueda.

12
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Buscar y reemplazar, .

Buscar | Reemplazar

X

Buscar: |Capita| Federal v|| Sin formato establecido | [ Formata. .. v]

Dentra de: [ Coincidir mayisculas y mindsculas
[ oincidir con el contenide de toda la celda
Buscar dentro de: Opciones <<

[Buscar todos ] [Buscar siguiente ] ’ Cerrar

]

Utilizando el boton Formato se puede acceder a las opciones propias relati-

vas al formateo de celdas y planillas, en caso de que el texto buscado figure

con algun formato especial, como puede ser tipo de fuente, color de fuente,

etc. distinto al preestablecido.

Al pulsar el botén Buscar todos se visualiza la parte del cuadro resaltado

con todas las ocurrencias de dicho texto.

Una vez localizadas llegd el momento de reemplazarlo por el término CABA.

Para ello pulsamos, en el mismo cuadro de didlogo el boton Reemplazar e

ingresamos el término CABA, tal como se muestra en la siguiente imagen:

Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar |

Buscar: |Capita| Federal v|| Sin formato establecido | [ Faormata. .. v]

Reemplazar con: |CABA v|| Sin Formato establecido | [ Formata, .. v]

Dertro de: [ Coincidir maytisculas v mintsculas
[ Caincidir con el contenido de toda la celda
Buscar dentro de: Cpciones <<

’ Reemplazar kodos ] ’ Reemplazar ] [Buscar todos ] [ Buscar siguiente ] ’ Cerrar

l

Por ultimo hacemos clic en el boton Reemplazar todos.

13
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Microsoft Office Excel

\l‘) Excel ha finalizado |a bdsgqueda v ha efectuado 7 reemplazos,

Acepkar

Con la dltima accidn realizada aparecera el cuadro de mensaje informando-

nos la cantidad de reemplazos realizados.

Con los pasos anteriormente mencionados el resultado final sera:

\E‘ H9-0o-|= Librol - Microsoft Excel o ] E3
m Inicio Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datios Rewisar Wista (] e (=
= ¥ Calibri “lu - = = General @ ?ﬁFormato condicional J=lnsettar - E v ? L?a
—1 2 N X 8- AW = $ + % 000 055 Dar formato como tabla + | 3 Eliminar @]~
P T ord B
E'BBV 7 B B A M <08 28 S Estilos de celda ~ L.,j Formato = (2~ yfriltergra: selelééicoarzgr'
Portapapeles & Fuente Fl Alineacian = | Mumero ] Estilos Celdas Modificar
| D3 - £ | caea
A =] C D E F G
1 NroSocio ApellidoyNombre Domicilio Localidad Telefono
2 1[Juan Perez Medrano 951 Avellaneda 4986-6789
3 2|Romina Cohn Florida 888 CABA 5678-9876
4 3|Roberto Mendoza Cordoba 234 San Isidro 4889-7896 =
5 4|Luis Sanchez Corrientes 456 Ramos Mejia 49576789
6 5|Pedro poling Salguero 987 CABA 5678-2345
i 6|Marta Castro Villegas 345 Avellaneda 4789-7896
g 7|Pedro Garcia Belgrano 759 CABA 4678-9876
9 8|Sandra Pérez Cordoba 456 Avellaneda 47651234
10 9[Maria vizquez Cerrito 234 San lsidro 4345-9876
11 10{Susana rodriguez Mansilla 914 CABA 4987-6789
12 11|Pedro Lopez Perdn 345 San Isidro 4253-0987
13 12|Fernando Perez Malvinas 345 CABA 4123-7654
14 13| Alejando Vazquez Gaorriti 345 Avellaneda 4235-4876
15 14|Esteban Vera Boedo 278 CABA 49876754
16 15|Lara Campos Castro 876 San Isidro 45675939
17 16|Esteban Baez Bulnes 345 CABA 49875412
18
4"« » W[~ Tabb Pelicula _~ Tabla Genero - Alquieres | tabla Socios < ¥3 [ m
Listo EEE e v o

Verificar la ortografia

Siempre es conveniente, una vez finalizada la tarea con la planilla de calculo

verificar la ortografia de la misma, para ello recurrimos

a la pestafia Revisar, Grupo Revision, opcion Orto- |E|| " 9 -

grafia. Se abrira la siguiente ventana: m Inicic

En la misma se visualizard las palabras que no necesa- & Ortografia
riamente estan mal escritas, sino que no estan incluidas i), Referencia
en el diccionario. 4o Sindnimos

Fewvisidn
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Si el término que aparece esta bien escrito, hacemos clic en Omitir una

vez o si sabemos que dicha palabra figura mas de una vez, debemos hacer

clic en Omitir todos.

Ortografia: Espanol (Argentina)

Mo eska en el diccionario:
Cordoba

Sugerencias:

Cordova

Idioma del diccionario: | Espariol (Argentina)

Opciones, ..

Omitir una vez
Omitir todas

Agregar al diccionario

Carnbiar
Cambiat todas

Autocorreccion

Cancelar

Si el término no figura en el diccionario y estad bien escrito hacemos clic en

Agregar al diccionario.

Si el término efectivamente estd mal escrito y en el apartado Sugerencias

figura el término correcto, hacemos clic en éste y pulsamos el botén Cam-

biar. Si sabemos que dicha palabra figura mas de una vez, debemos hacer

clic en Cambiar todas.

Si el término estd mal escrito y en el apartado Sugerencias no figura el

término correcto debemos hacer clic en el botéon Autocorreccion.
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