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Operaciones con filas, columnas, celdas y hojas

Filas y columnas

Para seleccionar una fila o columna debemos ubicar el mouse en la ca-
becera de la fila o columna a seleccionar, el mouse tomara la forma de fle-
cha apuntando hacia abajo (en el caso de la columna) y hacia la derecha (en
el caso de la fila). Al hacer clic en dicho lugar la fila o columna quedara se-

leccionada en su totalidad.
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Seleccionar contiguas y discontinuas

Para seleccionar filas o columnas  ‘ =, ' :
A

.....

contiguas hacemos clic en la primera fi-

la o columna a seleccionar, tal como |:

mencionamos anteriormente y sin soltar
el botén del mouse arrastramos hacia

abajo, en el caso de las filas, y hacia la |©

derecha, en el caso de las columnas. z

] I —

Al soltar el botén del mouse las filas o columnas quedaran seleccionadas.

Para seleccionar filas o columnas discontinuas hacemos clic en la pri-
mera fila o columna a seleccionar. Manteniendo presionada la tecla CTRL

seleccionamos el resto de las filas o columnas.

W 4> ¥ Hojal Hoja2 _ Hop3 ./ ©J 0| m I 0
Lsto | [EEEF e o

Insertar y eliminar

Para insertar una fila o una columna seleccionamos la fila por debajo de la
fila a insertar, o la columna a la derecha de la columna a insertar. Luego por

medio de su menu contextual escogemos la opcién Insertar.
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Monto Porce =

Acumulado| ga:
26
36
35
33
20
50
35
17|
30

Cortar
Copiar

Pegar

Pegadg especial...
Insertar

Eliminar k
Borrar cantenida
Eormato de celdas..
Ancho de columna.,..
Ocultar

Mostrar

En este caso hemos insertado una columna. La misma se encuentra ubicada

a la izquierda de la columna seleccionada previamente.

Consarcio Pedro Goyena 1504

Gastos del mes de
Sueldos
Cargas Sociales
Gas
Luz
Alquiler Porteria
Seguro Calderas
Desingaceian
Reparacidn buzan

Monto

Monte  Acumulado

1.825268
777 BB
512,85
125,33

320
250
85
17

<

Porcentaje

gastos

Para eliminar una fila o una columna la seleccionamos, luego por medio

de su menu contextual elegimos Eliminar.

—E E G
&  Cortar
53 Copiar
to P B Pegar
lado X
Pegadg espedial...
Insertar
Eliminar
EBorrar coknidu
’jf' Formato de celdas...
Ancho de columna...
Dcultar
Mostrar
]

Para seleccionar toda la planilla, debemos pulsar el botén ubicado en la

interseccion de filas y columnas.
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Mostrar u ocultar

Para mostrar una fila o columna que ﬁ‘|c

se encuentra oculta debemos seleccionar °"['%04 | 7

toda la planilla, luego posicionamos el d nm-;ﬁ iZZZ;gm....

mouse en una cabecera de fila (en caso L o

de querer mostrar una fila) o de columna . 12‘@" fmtdt;

(en caso de querer mostrar una columna) )n .
cualquiera, pulsamos el botdon derecho del R

Mouse y en su men( contextual escoge-

mos Mostrar. e s S S i‘ﬁ

Otra forma para mostrar una fila o co- | « | + | «

lumna que se haya ocultado es seleccio-

nar dos celdas cualesquiera que incluyan ot

alguna celda de la columna oculta y desde

la pestafia Inicio, grupo Celdas, opcion

Formato Visibilidad Ocultar y mostrar y

hacemos clic en la opcion deseada. c D e B
4 ortar
3 Copiar
- Maonto Por (&, pegar
Para ocultar una fila o columna, selec- o |Acumulade g .o
1.825.26 —
cionamos toda la fila o columna a ocultar, 7€ .
4 125,33 Borrar contenido
y luego en su menu contextual escoge- S0 | [—
250 ;nchudecu\umnam
mos Ocultar. 8 o
QOcultar
17| — %
250 Mostrar
Alto y ancho !
-gn ‘ Al - ﬁr‘ Consorcio Pedro Goyena 1504
Para modificar el alto . 5 5 = = = =
I P = 1 = ArCind
de una fila, seleccio- & comr
. . 3| Copiar Monto  Porcentaje
namos la fila (haciendo Iz pegar o Acumulado  gastos
. Pegado espedial... 5,26
clic en su cabecera), eertor 7,66
o 2,85
pulsamos el botdn de- Eiminar 5,33
ﬂorrar(ontenldo 320
recho del mouse y en 1| % Eormato de celdas... 250
1 Alto de fila.. % 85
su menu contextual 1 Qeuttar 2;;
Mostrar
L M

escogemos la opcidén:
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Alto de fila.

Alto de fila

En el cuadro de didlogo que se abre ingresamos | alta de Fila: 12,75 |

el valor deseado. [ Aceptar | [ Cancelar |

Para modificar el ancho de una columna, se-

leccionamos la columna (haciendo clic en su cabecera), pulsamos el botén
derecho del mouse y en su menu contextual escogemos la opcién: Ancho
de columna.

En el cuadro de didlogo que se abre ingresamos el valor deseado.

B2 - fe |
A B = =
sorcio [Pedro G LD

Copiar

B =

Pegar nte

Ancho de columna g|

sastos [lel mes
Sleldos
Cargals Socialeg
Gas
| uz Borrar contenido
Alquiler Porterial (%f  Formato de celdas...
SEQ'-”'. Cald.eras Ancho de columna...
Desiiseccidn Oeuttar k
Reparzkidn buzd
Abono pscensore
TDTAL

Pegado espedial... tos

Insertar ancho de columna: | SR

Eliminar

[ Acepkar ][ Cancelar ]

Mostrar

Celdas

Selecciéon

Para seleccionar una celda basta con hacer clic en ella, con lo cual quedara

activa, lista para trabajar en ella.

Recordando que, llamamos rango a todo | 8 =]

conjunto de celdas, para seleccionar

1
2
3
un rango continuo debemos hacer clic :
en la primera celda y sin soltar el botén -

8

del mouse, arrastramos el mouse selec-

cionando todas las celdas que confor- &

man dicho rango, al soltar el botén del =
mouse las celdas quedaran destacadas con una tonalidad celeste. En el si-

guiente ejemplo hemos seleccionado el rango B3:E13.
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Llamamos rango discontinuo, al rango formado por celdas que se encuen-

tran separadas por otras celdas que no forman parte de él.

Para seleccionar un rango discontinuo, seleccionamos el primer conjunto
de celdas continuas, pulsamos la tecla CTRL y sin soltar dicha tecla, selec-

cionamos el resto de las celdas. En el siguiente ejemplo hemos seleccionado

el rango (C4:C15; E4:E15; G4:G15).

Desplazamiento

=<1

Para desplazar el puntero (indicador de celda activa) por las celdas, cuando

no esta abierto ningin menu, utilizamos las siguientes teclas:

IMOVIMIENTO |TECLADO \
ICelda Abajo IFLECHA ABAJO
ICelda Arriba IFLECHA ARRIBA

|Ce|da Derecha

IFLECHA DERECHA

|Ce|da Izquierda

|FLECHA IZQUIERDA

ICelda A1 \CTRL + INICIO
Ecgnera celda de la columna ac- FIN + FLECHA ARRIBA

|Ultima celda de la columna activa

|FIN + FLECHA ABAJO

Primera celda de la fila activa

FIN + FLECHA IZQUIERDA o
INICIO

\Ultima celda de la fila activa

|FIN + FLECHA DERECHA
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Definir nombre

Como explicamos en el tema introductorio, para indicar un rango escribimos
la direccion de la primera celda que conforma el mismo y la de la dltima,

separadas por dos puntos.

Otro modo de identificar un rango es asignandole un nombre que lo repre-
sente, para ello seleccionamos el rango a nombrar y pulsamos, en la pesta-

fia Férmulas, grupo Nombres definidos, el botén Asignar nombre.

FAIR™ B b - Para manual - Microsof
m Inicio Insertar Drisefio de pagina Farmulas Datos Rewisar fu
ﬁ X autosuma v @ Légicas ~ [+ @ ~SlAsignar nombre| -
= N . -
E-L..- Recientes = [[A Texto - EQ - ~=1  Definirnombre...
Insertar _ . . — T adriniztrador
funcion [ Financieras - [Z¢ Fechay hora = - de nombres
Eiblioteca de funciones Mombres definidos
A1 - I
o B [ [n] E F
[
=
3
4
5
3
=

En el cuadro de didlogo que se abre ingresamos un nombre que lo identifi-

que, y por ultimo aceptamos.

Mombre: Dias_laborables

Ambito: Libro 3

Comenkario:

Hace referendia a: =Hojall$afl:$ags
I Aceptar ] [ Cancelar

En caso de no haber seleccionado el rango antes, podemos hacerlo pulsando

sobre el icono Contraer dialogo. | Dias_laborables  ~ (.
A B

Una vez terminado con el procedimiento, cuando se-

leccionemos dicho rango, en el Cuadro de nombres, vi-

sualizaremos el hombre que le hemos asignado.

oW R e
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Otra forma de asignar Nombre a celdas consiste en seleccionar las celdas

necesarias y en el Cuadro de nombres escribir el Nombre MEEEN re D

= ]

R j . Calibri
deseado para ellas y presionar ENTER. e L N K S-S -
Portapapeles & Fuent
Inte:e’:esl -
Insertar y eliminar A [ ]

Para insertar nuevas celdas en blanco debemos seleccionar un

rango de celdas en las que deseamos insertar las nuevas celdas

PR PR TR S P P

en blanco. Es necesario seleccionar el mismo nimero de celdas que desea-

mos insertar.

En el menu Insertar, hacemos clic en Celdas.

En el cuadro de didlogo Insertar celdas, tildamos la direccion en que

deseamos desplazar las celdas vecinas.

Insertar, celdas FEI

Insertar

(®iDesplazar las celdas hacia |a derechai

(") Desplazar las celdas hacia abajo

() Insertar koda una fila
() Insertar koda una columna

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Para eliminar celdas debemos seleccionar el rango de celdas a eliminar.

En el menu Edicidén, hacemos clic en Eliminar.

Eliminar celdas SI

Elirninar

(¥)iDesplazar las celdas hacia la izquierda’

() Desplazar las celdas hacia arriba

() Toda la fila
() Toda la columna

[ Aceptar l[ Cancelar ]

En el cuadro de didlogo Eliminar celdas, tildamos la direccion en que

deseamos desplazar las celdas vecinas.
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Otro modo de insertar o eliminar celdas es a través del menu contextual que

se accede al seleccionar el rango de celdas en cuestion.

Hojas de calculo

Insertar y eliminar hojas en un libro

De manera predeterminada cuando abrimos un archivo en Excel encontra-
mos que el mismo posee tres hojas de calculo, las cuales se denominan Ho-
jal, Hoja2, Hoja3 (se puede configurar para que, al abrir un archivo, el libro

tenga mas hojas o menos hojas).

21
22

| 4 4 » ¥| Hojal < Hoja2 Hnja3| i |

Pulsando sobre la hoja que destacamos en la imagen anterior podremos

agregar hojas de calculo de acuerdo a nuestras necesidades.

Para eliminar una hoja de calculo hacemos clic en su hombre para seleccio-

narla, y mediante su menu contextual escogemos la opcién Eliminar.

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...
G Ver codigo
&y Proteger hoja...
Caolor de etiqueta L3

DOecultar

Seleccionar todas las hojas
M | Hojal | Hojaz roEs =

Variar el orden de las hojas

. 17

Para modificar el orden en que se encuen- | o

19

20

cemos clic sobre la hoja que deseamos |2t

22

M 4 » ¥ | Hojal HoiaZv &33 ]
Listo- |- =

tran dispuestas las hojas de calculo, ha-

mover y sin soltar el botén del mouse la

arrastramos hasta su nueva posicion.
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Cambiar el nombre y color de la hoja

Para cambiar el nombre a la hoja de calculo debemos acceder a su menu

contextual, haciendo clic sobre su nombre con el botén derecho del mouse,

y escogemos la opcion Cambiar nombre, con lo que dicho nombre se vi-

sualizard sombreado, pulsamos la tecla SUPR, y escribimos el nombre

deseado. En la imagen siguiente se le cambiarda el nombre a la hoja de

calculo Hojaz2.

20
21
22

M 4 M| Hojal | [ISEW . Hoja3 - ¥a
Listo | 3

Otra de las opciones disponibles dentro del menu contextual de una hoja de

calculo es la de cambiar su color, mediante Color de etiqueta. Al pulsar

sobre dicha opcién se desplegara el siguiente menu:

12
13
14

Insertar...

Eliminar

Cambiar nombre

15 Colores del tema
16 Mover o copiar... ] EEE 1 |
17 Q,J Ver cadigo
18 i_‘m Proteger hoja...
15 Color deﬁiqueta 3 0 I I I I I I I I
20 =

Oculiag Colores estandar
21

HE EEEER

22

Seleccionar todas las haojas Sin color
M 4+ M| Hojal | Hojaz ~—FAuEs £ = e :
lsto | 23 1 Mas colores...

Para seleccionar el color pulsamos sobre el mismo.

19
20
21
22
LRl -« Hoja2  Hojad  Hojgd liEw ¥

Listo | B2

Ver una hoja en varias ventanas

Cuando un libro de Excel contiene numerosos registros con datos, es conve-

niente visualizarlo utilizando varias ventanas individuales.

10
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Para ello, una vez abierto el archivo en cuestién debemos recurrir a la pes-
tafia Vista, grupo Ventana, botén Dividir, con lo cual la pantalla se presen-
tarad dividida en cuatro ventanas individuales, cuyas lineas de division po-
dremos arrastrar de acuerdo a nuestras necesidades, con solo apoyar el
mouse sobre ellas, y cuando éste cambie de forma arrastrar hacia la ubica-

cidon deseada.

HEd9-¢-B3Aal= Fara manual - Microsoft Excel - = 5=

Inicia  Insertsr  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Rewisar  vists alPo =

A ver salt. Pag. s [ 5] —} “J £33 Mueva ventan_‘ — =
J J 15 vistas persanalizadas = A = E‘ = Organizar to o e— H % f‘d
Mormal| Disefio Mostrar - Zoom  100%  Ampliar Guardararea Cambiar | Macros
de pagina = Pantalla completa o selecrin | FImevilizar = ] A4 detrabalo wentanas T -
Wistas de libro Zoom Wentana Macros
[ Da1 - ( Jx | comedia |
B Cc ] E F

1 | CodPelicula Titulo Duracién Género Cantidad de Espectadores

2 124 Horas 180 Accién 123987

3 24 Party People 125 Accidn 234789

4 3 Extremes 135 Drama 432789

5 4 Bodas y un funeral 120 Suspenso 123098

6 4 Herman| Accidn

L dodizsy| \/entana 1 Suspenso Ventana 2

8 A la hora Accidn

9 8 Mujere Comedia

10 Abre tus alas 130 Drama 676543

11 El hijo de la novia 100 Comedia 987566

12 La gran Estafa 135 Accién 123765

13 Aeropuerto 140 Accién 645372

14 Abuso de Poder 100 Accién 764646

15 El secreto de sus ojos 128 Thriller 1908765

16 Plata quemada 120 Accién 234897

17 Titanic Drama

18 Cuestién Ventana 3 I Comedia Ventana 4 a
19 II Papa d Drama

20 La huerfal Terror s

21 La era de la estupidez 92 Documental 123678

22 Homero Manzi 94 Drama 876234

23 Sector 9 100 Accién 456098

24 Te amaré por siempre 107 Drama 567098

25 Anita 102 Drama 128900

26 Bastardos sin gloria 152 Accién 675909

M 4 » M| Hojal . Hoja2 - Hoja3 . Hojad .~ ¥J [T
Listo | 23 [ ElE] 1003 (=)= o

Para quitar dicha division pulsamos nuevamente el botén Dividir (destacado

en la imagen anterior).

Otra forma para visualizar una hoja en varias ventanas es la

siguiente:

En la parte superior de la barra de desplazamiento vertical o
en el extremo derecho de la barra hori-
zontal, situamos el indicador del mouse

sobre el cuadro de division (destacado en

la siguiente imagen).

Cuando el indicador del mouse adopte la

forma de indicador de division &, arras-




UTN-FRBA PROGRAMA DIGITAL JUNIOR

tramos el cuadro de division hacia abajo o hacia la izquierda, hasta la posi-

cion elegida.
Inmovilizar paneles

Un panel es una parte de la ventana de documento unida y a la vez separa-

da de otras partes por barras verticales u horizontales.

La inmovilizacion de paneles nos permite seleccionar los datos que desea-
mos permanezcan visibles, al desplazarnos en una hoja. Por ejemplo, nos
posibilita mantener visibles los rétulos de las filas y las columnas mientras

nos desplazamos por las hojas.
Para inmovilizar un panel, de acuerdo al panel a inmovilizar, debemos:

Para el Panel horizontal superior seleccionar la fila situada debajo de

donde deseamos que aparezca la division.

Para el Panel vertical izquierdo debemos seleccionar la columna situada a

la derecha de donde deseamos que aparezca la division.

Para los Paneles superior e izquierdo debemos hacer clic en la celda situada

debajo y a la derecha de donde deseamos que aparezca la division.

En la pestafia Vista, grupo Ventana, pulsamos sobre el botén Inmovilizar

paneles.

Vista (7]

25 Nueva ventana = |1

=] ﬁj =
= organizar todo ) —H =Z

- Guardar area  Cambiar Macre
|;E1Inrnmnllzarpaneles[:\} de trabajo  ventanas ~ -

Inmovilizar paneles
T ;EI Mantenga visibles |as filas y columnas mientras se desplaza
por la hoja de calculo (basandase en la seleccion actual).

Inmaovilizar fila superior

:'__I Mantener visible la fila superior a medida que se desplaza
por el resto de la hoja de calculo.
Inmovilizar primera columna
Mantener visible la primera columna a medida que se
desplaza por el resto de la hoja de calculo,

12
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Definir el contenido de varias hojas en forma simultanea

Cuando seleccionamos varias hojas de calculo y luego cambiamos datos en
una de ellas, los cambios se aplican a las mismas celdas en todas las hojas
seleccionadas.

Para ello debemos hacer clic en la etiqueta de la primera hoja de célculo que
contiene los datos que deseamos modificar. A continuacién, manteniendo
presionada la tecla CTRL hacemos clic en las etiquetas de las demas hojas

de calculo que contienen los mismos datos.

M 4 » v | Hojal . Hoja2 - Hoja3 . Hojas
Lstd 3

Botones para desplazar etiquetas

En la hoja de calculo activa seleccionamos la celda o rango de celdas que
contienen los datos que deseamos modificar.

Modificamos los datos de la celda seleccionada y presionamos ENTER o TAB

para mover la seleccidn a la celda siguiente.
Repetimos el paso anterior hasta haber realizado todos los cambios.

Al modificar datos, los cambios afectan a todas las hojas de calculo seleccio-
nadas.

Mover y copiar hojas dentro de un libro y entre libros

Para mover o copiar hojas dentro de

22 Homero Manzi I 94
un mismo libro y entre libros debemos 3, P 100
. , . 25 Eliminar 102
abrir el menu contextual en la etiqueta 2 Cambinr momre 152
27 = 151
de la hoja en cuestion y en dicho me- 28 o 109
29 G ver codigo 82
nu seleccionar Mover o Copiar. 2 Sy Proteger hoja... S
32 Color de etiqueta v f s
33 Oreultar 121
34 a4
35 g5
ar Seleccionar todas las hajas L P
M 4+ M| Hoj 5
Liste | 23

13
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Se abrira la siguiente ventana, en la cual podremos seleccionar:

“B El libro en el cual sera movida o copiada la hoja de calculo.
“% La ubicacion de la misma dentro del libro que la contendra.

‘B Si deseamos copiar dicha hoja se debera tildar la casilla de verifica-
cion Crear una copia.

Mowver o copiar,

Maover hojas seleccionadas
al libro:

| Peliculas s

Antes de la hoja:

Hojaz
Hoja3
Hojad
fmover al final)

|:| Crear una copia

Acepkar l [ Cancelar

14




