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Trabajar con celdas

1. ¢éComo seleccionar
varias Celdas?

Habré ocasiones en las que necesitemos copiar, mover o manipular de un modo u
otro un grupo de celdas. Para estos casos, Excel permite seleccionar un rango de
celdas y operar en ellas. En este apartado estudiaremos el primer paso: camino/

s para seleccionar una o varias celdas.

La selecciéon de celdas se puede hacer mediante el ratén y mediante el teclado, a

continuacién se explicard cémo seleccionar rangos por ambos métodos:

Seleccionar un Rango con el Ratén

La forma mas facil de escoger un Rango de celdas es seleccionando primera-
mente la celda desde la cual queramos partir con la seleccién y en la parte inferior
derecha de la celda seleccionada aparece un punto negro, del cual pincharemos

y arrastraremos sin soltar hasta seleccionar el rango deseado.

P R
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Por ejemplo, para seleccionar el rango B2;D5, seleccionaremos la celda B2 y

arrastramos desde el punto negro, sin soltar, hasta la celda D2.

e

N (W ke

Para terminar con la seleccién deberemos pinchar de nuevo el punto negro y
arrastrar ahora hasta la celda D5.

f= T, T S I FUR N T

La seleccién del rango se quedaria como se muestra a continuacién en la siguiente
figura:

[ I - ¥ I N R S
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Pero se puede dar el caso de que el rango a seleccionar sea muy grande, es decir
la ¢ltima celda a seleccionar este situada muy lejos de la celda origen. En este
caso, seleccionaremos la celda origen, pulsaremos el botén Mayusculas, sin sol-
tarlo, y nos desplazaremos hasta la ¢ltima celda y la seleccionaremos también
(nunca arrastraremos). De esta manera seleccionaremos el rango que deseemos

sin ningun problema de extension.

De forma contraria al caso anterior, se pueden seleccionar celdas de forma sal-
teada manteniendo pulsada la tecla Control mientras se hace clic en las celdas

que deseamos seleccionar.

fod | =t
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Existen también otros métodos, que se comentan a continuacién y que se pueden
considerar como "atajos" que nos permitirdn seleccionar ciertas zonas especificas

de la hoja de cdlculo:

— Una sola fila: para seleccionar una sola fila bastard con hacer clic sobre el
numero de fila (columna denominada Titulo de Fila) en la parte izquierda

de la hoja de cdlculo.

fud | =
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— Varias filas: para seleccionar varias filas, hacer clic en el titulo de fila de la
primera de ellas y arrastrar hacia arriba o hacia abajo a lo largo de los

numeros de filas.

B Libro1

LHHL"’M =t

También es posible seleccionar varias filas contiguas haciendo clic en el
titulo de fila de la primera a seleccionar y con la tecla MayUsculas pulsada,

hacer clic en el titulo de fila de la Gltima fila del rango a seleccionar.

&1 Libro1

A B C D E

LI'IHL‘M =t

— Filas no contiguas: para seleccionar filas de forma alternada, sélo hay
gue mantener pulsada la tecla Control y hacer clic con el ratén en los

nomeros de fila de las columnas que queramos seleccionar.

& Libro1
A B C D E F
1
2
3
a4
s [ 1
]
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— Columnas: igual que las filas, para seleccionar columnas, sélo hay que ha-
cer clic en la cabecera de las columnas. En este caso también se cumplen las

reglas de seleccién manteniendo las teclas Control y Mayusculas pulsada.

i=] Libro1
A B C D E
1 I
2
3
a
5

— La hoja de trabajo completa: esta es quizds la més rapida y fécil de
hacer. Para seleccionar la hoja de célculo completa, pulsar la opcién Selec-

cionar todo de la esquina superior izquierda de la hoja de célculo.

& Librol

ol A B C D
1
2
3

Seleccionar celdas utilizando el teclado

En el caso de querer mantener las manos en el teclado, podemos también se-

leccionar rangos de celdas utilizando ciertas combinaciones que se detallan a
continuacioén.
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El método mds clasico de seleccionar rangos de celdas mediante el teclado es, una vez
posicionados en la celda de origen, pulsar la combinacién Mayusculas+Teclas _Cursor
para desplazarnos por la hoja de célculo. No obstante existen ciertas combinaciones

gue nos facilitan la selecciéon de rangos especiales:

— CONTROL+BARRA ESPACIADORA: mediante esta combinacién seleccio-

naremos la columna donde nos encontremos.

— MAYUSCULAS +BARRA ESPACIADORA: en este caso seleccionaremos la

fila entera donde nos encontremos

— CONTROL+MAYUSCULAS+BARRA ESPACIADORA: mediante esta com-

binacién seleccionaremos la hoja de célculo entera.
Otros métodos distintos para seleccionar celdas o rangos son:
— Utilizando el Cuadro de Nombre.

— Utilizando el comando Ir a.

Seleccionar celdas vtilizando el Cuadro nombre

En este caso utilizaremos el cuadro situado a la izquierda de la Barra de férmulas

para seleccionar celdas o rangos, llamado Cuadro Nombre.

B4 w fx
Cuadro de nombres

. B3:85 -
Nos situaremos en el cuadro y es-

cribiremos el nombre de la celda o
del rango y a continuacién pulsa-
remos Enter, es decir, escriba A3 si

se trata de una celda y B3:B5 si se

trata de un rango.

[ W (R S TS R N R
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Seleccionar celdas o rangos utilizando el comando Ir a

Utilizaremos el comando Ir a situado en el ¥ - A7~
rupo Modificar, ficha Inicio, haremos clic en

o | . 3l [#-

Buscar y Seleccionar y seguidamente pulsare-

mos Ir a. £7 |4 Busar.
Mod 2. Reemplazar...
= Ira.
Inicio Se abrird el cuadro de didlogo Ir a y escribiremos la celda o
X rango que deseemos seleccionar en el cuadro Referencia.
J _:;_,.‘L\}
ol ¥ Como en el caso anterior, si nos referimos a una celda escriba

Portapapeles A3 y si nos referimos a un rango B3:B5.
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2. Copiar y mover bloques

Hay ocasiones en las que se introducirdn datos iguales en celdas distintas de la
misma o distinta hoja de cdlculo. Si la cantidad de datos no es muy pequena, es
mads fdcil copiar el contenido de una celda o rango de celdas que volver a escribir-
los de nuevo. Por ejemplo, una celda que contenga una férmula compleja es mas

fécil, e incluso factible, copiarla que reescribirla, para evitar cometer errores.

Poder copiar el contenido de una o varias celdas de un libro de trabajo es posible,
gracias a una herramienta tipica del entorno Windows denominada Portapapeles.
El Portapapeles es una herramienta que nos servird para transportar elementos
de un sitio a otro de Excel e incluso de un programa distinto a Excel. Se podria
comparar con una especie de «saco» donde se introducirdn los datos y demas

elementos para su transporte.
Inicio

Una vez seleccionada una o varias celdas, para copiar su con-

i

tenido al Portapapeles, tenemos las siguientes opciones: 1 &

3y
. , . Pegar

— Seleccionar el botén Copiar del grupo Portapapeles, o

ficha Inicio. Fortapapeles
# | Corar — Seleccionar Copiar del menu contextual,
=3 Copiar mediante el botén derecho del ratén si-
B Pegar tudndonos en la celda que deseemos

copiar.

Pegado especial...

Insertar...
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— Teclear la combinaciéon de teclas Ctrl+Insert o Cirl+C.

Realizando alguna de estas tres acciones el
contenido de la/s celda/s habréd/n sido co- .
piado al portapapeles, para identificar el ran- -
go copiado, el borde de éste se resaltard en 3 m
lineas discontinuas como se muestra en la 4

siguiente figura.

Una vez los datos estdén en el Portapapeles, la siguiente accién serd rescatar
el contenido del portapapeles e introducirlo en la hoja de cdlculo. Esta 0lti-

ma accién se denomina Pegar.

Para pegar el contenido del Portapapeles a la hoja de célculo primero hare-
mos clic en la celda destino (o sea donde se pegardn los datos) y seguida-
mente realizaremos la accién de Pegar. Para pegar los datos tenemos los

siguientes caminos:

[nicio
— Seleccionar el botén Pegar del grupo Portapapeles, .
ficha Inicio. __.)l &
. | =
— Seleccionar Pegar del menu contextual, mediante el Pegar ¥

botén derecho del ratén situdndonos en la celda que

. Portapapeles
deseemos copiar. Pa]

| & | Cortar
=8 Copiar
L Pegar

— Teclear la combinacién de teclas MayUsculas+Insert o Ctrl+V.
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El Portapapeles es una herramienta que siempre estd activa (aunque oculta) y que
nos servird de «saco» para transportar objetos de un sitio a otro. Mediante el
Portapapeles podremos pasar texto, imdgenes, datos, etc., de un lugar a otro del

documento, de un documento a otro e incluso de un programa distinto a Excel.

Portapapeles 1 de 24 * X

[:i’u Peqgar kodo ] [_";5: Borrar todo

Haga clic en el elemento que desea
pegar!

EN

Dpciones -

El portapapeles nos mostrard todos los bloques que hemos ido copiando. El
portapapeles puede albergar hasta 24 objetos que nosotros hayamos copiado

previamente.

Al comienzo del panel vemos dos botones: Pegar todo y Borrar todo. El primer
botén pegard en el documento todos los objetos que contenga el portapapeles,
uno detrds de otro. El segundo botén borraré el contenido del portapapeles, lo
dejard vacio. También podemos pegar y borrar individualmente los objetos. Para
ello al situar el puntero del ratén encima de uno, aparecerd el botén de lista

desplegable con las opciones Pegar y Eliminar.

El botén Opciones estd situado al final del panel y si lo pulsamos podemos obser-

var las siguientes opciones:
— Mostrar automdticamente el Portapapeles de Office.
— Mostrar Portapapeles al presionar Cirl + C dos veces.

— Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office.
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— Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas.
— Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar.

No obstante existe un modo mds répido para copiar un rango. Una vez se hayan
seleccionado las celdas, bastard con situar el puntero del ratén sobre cualquiera
de los bordes que forman el rango, pulsar la tecla CONTROL y haciendo clic para
«coger» las celdas seleccionadas, arrastrar a la posicién donde queremos copiar-
lo. Por 0ltimo, soltaremos el botén del ratén y a continuacién la tecla CONTROL.

A B C D E

1 Enero Febrero Marzo

2 Empleadol 15 20 12
3 Empleado 2 18 17 15
4 Empleado 3 16 19 16
5 Empleado4 14 14 17
g

7

8

9 Empleado 1 19
10 Empleado 2 18
11 Empleado 3 16
12 Empleado 4 141
13

Una vez que sabemos copiar rangos, el siguiente paso serd mover rangos. La
forma mds facil de mover celdas es utilizando el ratén para arrastar y soltar. El

método a seguir es el siguiente.
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Primero seleccionaremos las celdas que deseamos mover, en este caso el rango
debe ser continuo, quiere decir, las celdas seleccionadas deben formar un solo
bloque. Seguidamente desplazaremos el puntero del ratén hasta uno de los late-
rales del rango y pulsaremos el botén izquierdo del ratén, sin soltarlo arrastrare-
mos el rango hasta la nueva posicién.

A B C D E F &

1

2 |[Empleado 1 15

3 |Empleado 2 18

4 [Empleado 3 16 %

5 |Empleado 4 141

ﬁ

7

Como podemos comprobar, cuando se mueve un rango de celdas no aparece el
simbolo + en el puntero del ratén.

En ambos casos para saber la posicién exacta donde se posicionard el rango,

aparecerd un letrero indicando la nueva posicién de éste.

Si pulsamos el botén derecho del ratén en lugar del izquierdo al mover un rango,
una vez se ha posicionado éste en la nueva direccién, aparecerd el siguiente
menU de acceso rdpido.
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Empleado 1 19
= — . 13
Mover aqui
Coni ) 03 16
apiar aqui
=opiarad 4 14]

Copiar aqui sdlo comao valares

Copiar aqui salo como formatos

Crear vinculo aqui

Crear hipervinculo aqui

Desplazar celdas hacia abajo y copiar
Desplazar celdas hacia la derecha y copiar
Desplazar celdas hacia abajo v mover

Desplazar celdas hacia la derecha y mover

Cancelar

Las opciones de las que estd compuesto este menU se muestran a continuacién:
— Mover aqui: mueve las celdas cortadas a su destino.
— Copiar aqui: copia las celdas a las celdas de destino.
- Copiar aqui sélo como valores: copia sélo valores.
— Copiar aqui sélo como formatos: copia sélo formatos.
— Crear vinculo aqui: enlaza el destino con las celdas copiadas.

— Crear hipervinculo aqui: enlaza con un hipervinculo el destino con las

teclas copiadas, estas dos opciones no se verdn en este curso.

— Desplazar celdas hacia abajo y copiar: inserta las celdas copiadas, ba-

jando las existentes.

— Desplazar celdas hacia la derecha y copiar: inserta las celdas copia-

das, moviendo las existentes a la derecha.

— Desplazar celdas hacia abajo y mover: inserta las celdas cortadas, ba-

jando las existentes.
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— Desplazar celdas hacia la derecha y mover: inserta las celdas corta-

das, moviendo las existentes a la derecha.

— Cancelar: cancela la operacién.

Pegado especial

Como ya sabemos, cuando se ha intro-

ducido una informacién en el & | Cortar
portapapeles, estard disponible para ser 23| Copiar
pegada con la opcién Pegar del mend 25

Yy Pegar

contextual mediante el botén derecho del
ratén. Pero ademds, también podemos Pegadg especial...
pegarla mediante la opciéon Pegado es-

pecial del mismo menu.

Para entenderlo mejor nos ayudaremos con un ejemplo. Supongamos que desea-
mos incorporar una imagen del Paint (el paint es un programa incorporado por
Windows para trabajar con imdgenes) a una hoja de célculo. Para ello abriremos el
dibujo con el Paint, seleccionaremos el dibujo o la parte del dibujo que se desea
copiar al Excel y lo copiaremos con la opcién Copiar. Ahora el dibujo estd almace-
nado en el portapapeles. Acto seguido, pasaremos al Excel y seleccionaremos la

opcién Pegado Especial... donde obtendremos el siguiente cuadro de diélogo:

Pegado especial

Origen:
Corno:
(:»} Peqar:
Resulkado
Inserta el contenido del Portapapeles como una imagen de mapa de bits, Eske formato puede
= ocupar mucha mematia v espacio en el disco, pero el resultado refleja exactamente la imagen en
ré pantalla,
Aceptar l [ Cancelar
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De las opciones que se presentan en la lista Como, se podra utilizar cualquiera
para pegar la imagen, aunque, dependiendo de la que seleccionemos, la calidad
de impresién de la imagen o el tamaio del archivo serd distinto. Las caracteristi-
cas de cada opcién se muestran en la seccién Resultado. Si el elemento que
deseamos pegar es de Excel, al utilizar el pegado especial nos aparecerd el si-

guiente cuadro de didlogo.

Pegado especial @
Pegar
( ) Todo utilizando el kema de origen
() Fdrmulas ) Todo excepto bordes
) valores ) ancho de las columnas
() Formatas () Formatos de niimeros y Féarmulas
() Comentarios () Formatos de nimeros v valores
() walidacidn
Ciperacion
(%) Minguna ) Multiplicar
) sumar ) Djvidir
() Restar
[ 5alar blancas [ Transponer
[ Acepkar ] [ Cancelar

En la seccién Pegar nos encontramos con unas opciones que nos permitirdn pe-

gar todo el contenido o parte de él.

Las opciones de la seccion Operacion nos permitirdn realizar un célculo con el
elemento del portapapeles. Supongamos que tenemos un rango de nimeros y
queremos multiplicarlos por un valor determinado. Lo que tendremos que hacer
serd copiar ese valor, a continuacién seleccionaremos el rango que deseamos que
sea multiplicado. Seleccionaremos la opciéon Pegado especial, en la seccién Pegar
activaremos la opcién valores ya que este es el dato que vamos a pegary en la
seccién Operaciones haremos clic en la opcién multiplicar. Por Gltimo pulsamos

el botén Aceptar y se aplicard la operacién multiplicar al rango de celdas.

Por 0ltimo nos queda ver las dos opciones finales de este cuadro de didlogo, nos
referimos a Saltar blancos y Transponer.
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La opcién Saltar blancos sustituye los contenidos de una celda al igual que la
opcién pegar. Pero con esta opcién solo se sustituyen los contenidos de la celda de

destino si la celda de origen también incluye alguno.

La opciéon Transponer nos permite girar los datos pegados 90 grados y convierte

filas en columna y viceversa.
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3. Modificacion de datos

Una vez creada una hoja de célculo, podemos tener la necesidad de borrar el

contenido de varias celdas para acomodar informacién.

Si lo que deseamos es eliminar caracteres, la forma mds répida es usar una de las

siguientes teclas segiUn sea el caso:

— La tecla SUPR (suprimir) elimina, cada vez que es pulsada, el cardcter situa-

do a la derecha del cursor, desplazando a su vez los datos a la izquierda.

— La tecla de BORRAR IZQUIERDA andéloga a la tecla anterior, elimina el

cardcter que esté situado a la izquierda del cursor.

Del mismo modo, si pulsamos las teclas CTRL + SUPR eliminaremos el contenido

de las celda donde nos encontremos.

Esta misma funcién se puede realizar seleccionando el contenido de las celdas y
con el cursor situado a la izquierda de los datos, pulsar la tecla SUPR o pulsar la
tecla BORRAR IZQUIERDA con el cursor situado a la derecha de los datos de la

celda.

Si lo que deseamos es afadir datos a las celdas, como se comenté en el Tema 1,
sélo tenemos que hacer doble clic en la celda en cuestién y comenzar a introducir
los datos. Los datos introducidos desplazardn a los que ya hay o los sobreescribiran,

dependiendo del modo en el que se encuentre la tecla INSERT.

— La tecla INSERT funciona como un conmutador que activa el modo inser-
cién o el modo sobreescribir. En modo insercién, al introducir los datos, los
que ya hay se desplazardn haciendo sitio conforme vamos tecleando y en
modo sobreescribir, el texto que se teclee remplazard una a una las pala-

bras que ya habia mientras se escribe.
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Otra forma de borrar el contenido de la celda es mediante la opcién Borrar
contenido del menu contextual.

—
Marzo

23 Copiar

T4 Pegar
Pegado especial...
Insertar...
Eliminar...

Borrar contenido

Pero también podremos borrar el contenido de la celda L
mediante el comando Borrar del grupo Modificar, ficha 7 Borartodo
Inicio. #5| Borrar formatos

. ., . Borrar contenido
Si pulsamos el tridngulo situado a su derecha podemos -

. . Borrar comentarios
observar las siguientes opciones:

— Borrar Todo: lo borra todo (contenido, formato y notas) de la celda o cel-

das seleccionadas.

— Borrar Formatos: borra los formatos (el concepto de formato se estudiara

en los siguientes temas).
— Borrar Contenido: borra sélo el contenido. Es lo mismo que pulsar la tecla Supr.

— Borrar Comentarios: borra sélo los comentarios de las celdas.
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4. Comandos
deshacer y repetir

Es muy comuin cuando se estd desarrollando un trabajo, que se borre algin dato
erréneamente o que movamos una celda a un lugar incorrecto. Para anular esos
errores, Excel dispone del comando Deshacer. Con el comando deshacer, como
su propio nombre indica, podremos anular algunas de las modificaciones realiza-
das al libro de trabajo.

Excel permite deshacer las 16 Oltimas acciones que se han realizado. Se puede
deshacer texto escrito, ediciones, inserciones y muchas otras tareas en las que los
errores ocurren. No obstante, no es posible deshacer algunas acciones, bien debi-
do a su naturaleza o bien por las limitaciones de memoria. Por ejemplo, no es
posible deshacer el borrado o la insercién de una hoja de trabajo, el borrado de
un nombre de una hoja de trabajo o la configuracién de un salto de pdagina y

tampoco cualquier comando de Microsoft Office.

Para Deshacer la Gltima modificacién que hemos realizado en la hoja de cdlculo,

podemos utilizar las siguientes opciones:

1.Haga clic en Deshacer de la ba-

L1l

=R vais e

rra de herramientas de acceso
répido o pulse el método abre-
viado Cirl + Z.

L1

) |- vy O=a

escritura de "5° en FF

escritura de "=5UMA[2:5)" en 2

Haga clic en la flecha que aparece junto
a Deshacery seleccione las acciones que
desee deshacer.

Cancelar
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Las macros pueden borrar todos los elementos de la lista =

deshacer. E
Macros

Pero a pesar de todo, podemos decidir que la modifica-

cién que se ha deshecho puede ser correcta. En ese caso,

podemos volver a rehacerlo con la opcién Rehacer (Ctrl

+Y), que anula la Gltima accién del comando Deshacer.

Cada uno de estos comandos tiene su correspondiente en la
Barra de herramientas de acceso rapido, como se muestra a
continuacién estos botones se encuentran divididos en dos
partes:

Si se hace clic en la parte derecha de alguno de los botones (flecha hacia
abajo), aparece una relacién con las Gltimas funciones que hemos realizado
para poder deshacerlas o rehacerlas (dependiendo del botén que se pulse).
Se pueden elegir varias acciones para deshacer o rehacer, para ello sélo hay
que seleccionarlas desplazando el ratén por la lista y hacer clic en el conjun-

to. Como se ha comentado anteriormente el limite de esta lista es 16.

Para repetir el Ultimo comando o accién, si fuese posible, podemos hacer
clic en la opcién Repetir de la barra de herramientas de acceso répido o

pulsar las teclas Control + Y.

La diferencia entre Repetir y Rehacer, estd en que Rehacer anula las mo-
dificaciones hechas con el comando Deshacer y Repetir vuelve a aplicarle

a los datos la Gltima accién realizada.

Por ejemplo, si se borra el contenido de una celda, la accién que se realiza-
réd con el comando Repetir es volver a borrar el contenido de otra celda
distinta.

El comando Repetir cambia de nombre a No se puede Repetir, sino se
puede repetir la Gltima accién. Asi mismo cuando se utiliza el comando
Deshacer para invertir una accién, el comando Repetir cambia de nom-
bre a Rehacer.
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5. Busqueda y
reemplazo de datos

Algunas de las funciones que mds se utilizan con Excel no estdn directamente
relacionadas con la creacién de hojas, sino con su manejo. Excel proporciona una
serie de accesorios para un empleo més cémodo y répido de los datos que se
afaden a una hoja. Si estas funciones no existieran, resultaria igualmente posible
la creacién de los resultados que éstas proporcionan, pero seria indudablemente

mds lento y trabajoso.

La busqueda y reemplazo de datos son dos funciones cuyo uso se extiende, sobre
todo, a hojas de célculo de tamafo considerable en las que es dificil encontrar

una palabra (o un conjunto de caracteres).

:ﬁv
jﬁ Buscar...

Cuando deseamos encontrar una palabra (o

similar) en un hoja de Excel, pulsamos en la

. e | -
flecha situada al lado del comando Buscary wac Reemplazar..
seleccionar y en la lista que aparece selec- = | Ira..
cionamos la opcién Buscar. Ir a Especial
Se abre el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar.

Buscar y reemplazar @

Buscar | Reemplazar

Buscar: ¥

Jpciones >>

Buscar todos l [Buscar siquiente ] [ Cerrar l
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En el cuadro de texto Buscar podemos indicar los caracteres que buscamos. Si
Excel encuentra alguna celda que contiene el dato en cuestién, se sitta sobre ella

para que se pueda trabajar con el dato.

Podremos establecer si queremos realizar una biusqueda de texto con un formato
especifico. Para ello al lado del cuadro Buscar pulsaremos el botén Opciones y

seleccionaremos la lista desplegable Formato. Este contiene tres opciones:

2]

Buscar | Reemplazar

Buscar; w | Sin Formato eskablecido | [ Formato, .. v]

Formato..,

Dentro de: Hoja w | [ Coincidir maydsculas v mindsculas Elegir formato de celda...

- [ caincidir con el contenida de tada la celds
Buscar; Por filas w ‘

Buscar dentro de: | Farmulas W Ogcmnes e

[ Buscar todos l [ Buscar siguiente ] Cerrar

- : 16 4 Un NUevo cu ié
Formato: con esta opcidén nos aparecerd un nuevo cuadro de didlogo, en el
gue deberemos establecer un formato para la busqueda: como por ejem-

plo la alineacién de lo que queremos buscar, el tipo y estilo de fuente, etc..

— Elegir formato de celda: al seleccionar esta opcién el cuadro de didlogo
desaparecerd y volveremos a la hoja de célculo, pero el puntero del ratén
habréd cambiado, ahora es una cruz con un cuentagotas. Sélo tendremos
qgue hacer clic en una celda para que se copie el formato en el cuadro de

didlogo Buscar.

— Borrar formato de busqueda: esta opcién lo Unico que hace es borrar el

formato que nosotros hubiéramos establecido para la bisqueda.

Como nota adicional, hay que saber que Excel sélo busca el dato en la hoja

de cdlculo que en ese instante tengamos activa y por tanto, ignoraré el
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resto de las hojas de cdlculo del
libro de trabajo. En el caso de que Dentro de: Hoja i

deseemos buscar en el libro ente- E%

ro deberemos seleccionar la op-

cién Libro en la lista desplegable
Dentro de:

Por otra parte, Excel buscard por defecto en toda la hoja de cdlculo, salvo si hemos
seleccionado previamente un bloque de celdas, en cuyo caso sélo buscara el dato
en las celdas seleccionadas. Existe un atajo para el caso de que deseemos repetir
la Gltima busqueda, sin tener que volver a acceder al cuadro de didlogo de bus-

quedas. En este caso bastard con pulsar la combinacién de teclas Mayusculas+F4.

Para establecer el orden que Excel se-
guird al buscar los datos en la hoja, utili-
zaremos la lista Buscar. Una vez desple-
gada la lista, haciendo clic sobre ella, se- Bscar: Par Filas y-

leccionaremos la opcién Por filas, en el

caso de que la direccién de busqueda sea
siguiendo las filas de celdas, o bien ele-
giremos Por columnas, en el caso de
querer buscar siguiendo las columnas de

celdas.

Buscar dentro de: | Formulas 4 Mediante la lista Buscar dentro de se-

Farrmulas
Yalores
Comentarios se buscardn los datos.

leccionaremos los elementos en los que

Las opciones que componen esta lista son las siguientes: Valores, para buscar
valores de celdas; Formulas, buscard en férmulas y Comentarios, para buscar
comentarios de celdas. De este modo podemos agilizar la bisqueda considera-

blemente, sobre todo si se trata de hojas de célculo de grandes dimensiones.
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También se puede buscar el texto (en el caso de que sea texto lo que buscamos) tal
y como se haya escrito en la caja de texto Buscar, o sea diferenciando entre mayUs-
culas y minusculas, activando la opcién Coincidir mayUsculas y minusculas. En este
caso Excel sélo localizard el dato que coincida exactamente con el de busqueda no
sélo en cuanto a contenido, sino también, letra por letra, en sus mayusculas y mi-

nusculas (por ejemplo, si buscamos Rosa, la busqueda ignoraré rosa).

Si activamos la casilla Coincidir con el contenido de toda la celda, Excel de-
tectard el texto que se buscaba sélo si lo que se escribié aparece en éste formando
una sola celda. Por ejemplo, si este botén no se activa e indicamos que busque la
palabra que, Excel no sélo se detendrd en esta palabra, sino también en otras
como queso, ya que contiene las letras g, u y e, que son las que buscamos. Del
mismo modo se detendria en palabras como aquel o choque, que contienen igual-

mente las tres letras especificadas por la busqueda.

Para comenzar la busqueda, una vez hayamos establecido todos los datos nece-
sarios, haremos clic en el botén Buscar siguiente. En principio, este botén, bus-
card desde la celda que tengamos seleccionada, hasta el final de la hoja, pero
podemos buscar hacia atrds manteniendo pulsada la tecla de Mayudsculas mien-
tras hacemos clic en el botén Buscar siguiente.

Una vez que sabemos Buscar datos en un libro de trabajo, el siguiente paso es
Reemplazar automdticamente varios datos (iguales) de la hoja de cdélculo. Para
ello debemos pulsar la  pestafia Reemplazar del cuadro de didlogo Buscar,

quien abrird el cuadro de didlogo Reemplazar mostrado a continuacién:

Buscar y reemplazar, @
Buscar | Reemplazar
Buscar: formula w | 3in Formato establecido | [ Formato. . v]
Reemplazar con: w | Sin Farmatao establecido | [ Formata, ., v]
Dentro de: Haia | [ Coincidir maydsculas y mindsculas

. [ Coincidir con el contenido de toda la celda
Buscar: Par Filas
Buscar dentro de: | Formulas w
Reemplazar todos ] [ Reemplazar l [ Buscar tpdos l [ Buscar siguiente ] [ Cerrar l
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Este cuadro de didlogo también es accesible a
través de la opcién Reemplazar del comando j_l,}

Buscary seleccionar del grupo Modificar o pul-
Buscary

sando las teclas Control +L. ;
seleccionar =

Como podemos observar, el cuadro de didlogo 33 | Buscar...
Reemplazar es muy parecido al cuadro de dia- a._  Reemplazar...
logo Buscar, por lo tanto podemos intuir que su

funcionamiento también serd muy parecido.

Ambos cuadros de didlogo comparten algunos elementos, como la caja de texto
Buscar o la lista desplegable con este mismo nombre. En este caso se ha afadido
la caja de texto Reemplazar con en la que debemos especificar la palabra (o
dato) que sustituird a la que hayamos escrito en la caja de texto Buscar. Por
ejemplo, si escribimos en la caja de texto Buscar la palabra Garcia y en la caja de
texto Reemplazar por introducimos Rodriguez, todas las apariciones del dato

Garcia serdn sustituidas por el dato Rodriguez.
Para comenzar el reemplazo automatico de datos tenemos dos posibilidades:

— Si utilizamos el botén Reemplazar, Excel localizaré la palabra que se bus-
cay se detendrd para que, pulsando de nuevo este botén, sea reemplazada

y comience la busqueda del nuevo dato.

— Si hacemos clic en el boton Reemplazar todos, Excel sustituird el texto que
se busca en la totalidad de la hoja de célculo autométicamente. Esta fun-
cién no pide ningun tipo de confirmacién, de modo que al pulsar este bo-

tén, se modifican los cambios de una sola vez.

Uso de comodines

Los comodines nos ayudardn en el caso de que tengamos que Buscar o Remplazar

algun dato que no sabemos exactamente cémo se escribe.

Ya que cuando buscamos algun dato Excel seleccionaré las celdas que tengan un

texto exactamente igual, si se incluyen el signo de interrogacién (2) y el asterisco (*),
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se seleccionardn todas aquellas celdas que coincidan con el resto de caracteres y

gue en general contengan cualquier cardcter en la posicién de los comodines.

El significado de cada comodin en las funciones Buscar y Reemplazar es la

siguiente:

— El asterisco representa uno o varios caracteres. Por ejemplo, una busqueda
de A*Z identificaré los datos ABZ y ABCZ, entre otros.

— Un signo de interrogacién representa un solo cardcter. Por ejemplo, una
busqueda de A2Z identificard los datos ABZ y ACZ, pero no ABCZ.
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6. Insertar y eliminar celdas

Excel permite insertar y eliminar celdas de trabajo. Y es que podemos anadir
celdas en blanco entre ciertos datos que sean contiguos mediante la insercién de
éstas. Para insertar celdas, lo primero es decidir qué es lo que se va a insertar:
celdas sueltas, una fila de celdas (o varias) o una columna de celdas (o varias
también).

Para el tratamiento de insercién de celdas, primero haremos

i - : 5= Insertar =
clic en la celda donde se desea insertar otra y seguidamente =

recurriremos al comando Insertar, del grupo Celdas, donde o Eliminar ~
trabajaremos con las opciones para insertar el nOmero de ':'_'| Farmato =
celdas que necesitemos. Celdas

A continuacién se comenta el significado de cada opcién:

5@ Insertar =

3| Insertar celdas...

L o

il

Insertar filas de hoja

L L

Insertar columnas de haoja

Insertar hoja

L:..-r

Insertar celdas E]

— Insertar Celdas: con esta opcién podre- Insertar

mos insertar celdas sueltas () Desplazar las celdas hacia la derecha

(%)iDesplazar las celdas hacia abajo

() Insertar toda una fila

Cuando seleccionamos esta opcién se abre
() Insertar toda una columna

el cuadro de didlogo Insertar celdas.

[ Acepkar ][ Cancelar
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* Desplazar las celdas hacia la derecha: seleccionando esta opcién
se insertan las celdas llevando el contenido de las restantes, hacia la
derecha.

* Desplazar las celdas hacia abajo: inserta las celdas llevando el con-
tenido de las que hasta ahora estaban juntas a las celdas situadas en

las filas inferiores.

* Insertar toda una fila: seleccionando esta opcién se ainade una fila
completa de celdas (o varias filas si se han seleccionado como bloque)

desplazando las restantes hacia abajo.

* Insertar toda una columna: seleccionando esta opcién se aflade una
columna completa de celdas (o varias columnas si se han seleccionado

como bloque) desplazando a la derecha las restantes.

— Insertar Filas de Hoja: podremos insertar una fila de celdas en una hoja
de cédlculo. Si se selecciona un rango de varias filas, se insertardn tantas

filas como aquella que hayan en el rango seleccionado.

— Insertar Columnas de Hoja: podremos insertar una columna completa
de celdas en una hoja de cdlculo. Si se selecciona un rango de varias co-
lumnas, se insertardn tantas columnas como aquellas que haya en el rango
seleccionado.

— Insertar Hoja: podremos insertar una hoja de cdlculo nueva antes de otra

ya existente.

Para insertar rapidamente una hoja de

cdlculo nueva al final de las hojas de
Hojal - Hoja2 Hoja3 &
S

cdlculo existentes, deberd hacer clic en
la ficha Insertar hoja de célculo en la

parte inferior de la pantalla.

También podemos insertar filas y columnas desde la hoja de cdlculo. Para
ello, haremos clic con el botén derecho de ratén en el Titulo de fila o
columna, dependiendo del elemento que vayamos a insertar y selecciona-

remos la opcién Insertar. El nomero de filas o columnas que se insertardn
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dependerd de cudntas hayamos seleccionado previamente; por ejemplo, si

se han seleccionado tres columnas se insertardn tres columnas.

E-u = 9- Y Q5 @A )5 Lbrol - Microsoft Excel o m x
o ) -
—-/J Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador & - & X
= X Calibri -l == General Il A S=Insertar - | X - &7~
J Ee N &£ § -||A & = - B3 o9 oo +* Eliminar = || 8]~ 4~
Pegar = == = ESTlOs || 1y i
- 7 f [ A i iE| | P | 808 = te] Formato = || <2~
Portapapeles M= Fuente Calibri ~ |11 - A" o7 "'.{5 ~ % 000 f Celdas Maodificar
| a1 - A - 8.0 v
A E & o E £ G H g
1 & | Cortar v
2 53 | Copiar
3 3 Pegar
4 Pegado especial... 1
3 Insertar
6 Eliminar
7 )
Eorrar contenido
8
g ' Formato de celdas...
10 Ancho de columna...
11 Ocultar
12 Mostrar I e
4 -4+ M| Hojal  Hoja2 . Hoja3 ~r= T it )E|
Listo | 5 =] 100% (= 1] ()

La funcién complementaria a insertar celdas es, evidentemente, eliminar

celdas. En ese caso debemos tener en cuenta que el contenido de la celda

desaparecerd y que las celdas de debajo o de la derecha alternarén su

posicion.

Para borrar una o varias celdas, selec-
cionaremos en primer lugar las celdas
que deseamos borrar. Puede ser una
sola, un rango, filas o columnas ente-
ras. Pulsaremos la flecha situada a la
derecha del comando Eliminar, del
grupo Celdas y se desplegard la lista

donde aparecen las distintas opciones.

o Eliminar =

Eliminar celdas...

= Eliminar filas de hoja

N Eliminar columnas de hoja
] - .

E | Eliminar hoja
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— Eliminar Celdas.

Al seleccionar esta opcién aparecerd el siguiente cuadro de didlogo en el
cual podremos especificar claramente qué elemento borrary cémo acomo-
dar los restantes.

Eliminar celdas E]

Elirninar

=
]

(¥)iDesplazar las celdas hacia la izquierdal

F an . .
() Desplazar las celdas hacia arriba

() Toda la Fila
() Toda la columna

[ Aceptar ][ Zancelar ]

Las opciones que contiene el cuadro de didlogo son las siguientes:

* Desplazar las celdas hacia la izquierda: desplaza el contenido de
las celdas restantes a la izquierda para rellenar el espacio sobrante al
elimina las celdas.

* Desplazar las celdas hacia arriba: desplaza el contenido de las
celdas restantes hacia arriba para rellenar el espacio sobrante al elimi-
nar las celdas.

* Toda la fila: elimina la fila donde se encuentre la celda seleccionada.

e Toda la columna: elimina la columna donde se encuentre la celda

seleccionada.
— Eliminar Filas de Hoja y Eliminar Columnas de Hoja.

Si hemos seleccionado una fila o columna enteraq, la fila o columna se bo-

rrard inmediatamente al seleccionar cualquiera de las opciones.
— Eliminar Hoja.

Con esta opcidn eliminaremos una hoja de cdlculo.
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Para eliminar répidamente una hoja de célculo, al final de las hojas de célcu-
lo existentes, deberd hacer clic con el botén derecho en la Hoja que desea

eliminar y aparecerd el menu contextual, donde seleccionaremos Eliminar.

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...
3= | Ver cadiga
&y Proteger hoja..
Color de etiqueta 3

Ocultar

Seleccionar todas las hojas
Hojazr=rg=>

También podemos eliminar una fila o columna directamente desde la hoja de
cdlculo. Para ello, como se muestra en la siguiente figura haremos clic con el
botén derecho del ratén sobre el titulo de fila o columna que deseamos elimi-
nary seleccionaremos la opcién Eliminar. Nuevamente los datos de las filas/

columnas restantes se desplazardn hacia arriba o hacia la izquierda.

A B — . D E F G H B
1 [~ | & Cortar | e
7 =8 | Copiar
3 |, Pegar
4 Pegadg especial... 1
3 Insertar
6 Eliminar | | &
. :

Borrar contenido

8
9 5 Formato de celdas...
10 Ancho de columna...
11 [ Ocultar
12 . Mastrar E
M 4 » M| Hoja2 - #1 TIF= 1l »

111



Excel 2007

Trabajar con celdas

En el caso de querer insertar de una sola accién varias filas/columnas, cada
una en una posicién distinta (no correlativa) de la hoja de cdlculo, con la
tecla Control pulsada seleccionaremos las celdas donde se insertardn las
filas/columnas y a continuacién haremos clic con el botén derecho del ra-

tén y seleccionaremos la opcién que deseemos, puede ser tanto para elimi-

nar como para insertar filas o columnas de forma alternada.

LIDrol - NMICrOSOTT

Formulas

==

!I?I

| & |

Alineacion

Do)\ 9~ - & U154
 /
~ | Inicio Insertar Disefio de pagina
B Calibri M FEEER ||| =
= EE] N ¥ § ~|A 4 |||E
Pegar =
Ll S A~ =
Portapapeles Fuente
Ad -
il B C
1 Enero Febrero
2 |[Empleado 1 12 15
3 |Empleado 2 15 13
4 [Empleado 3

1

Hay que tener en cuenta que la numeracién de las filas y columnas serd
siempre continua, quiere decir que aunque eliminemos o insertemos filas o

columnas las restantes se renombrardn con el nombre del siguiente o ante-

rior elemento.

Eld

o o

Datal

i

Je Empleado § &

D
Marzo

21
14

iy

Insertar...

Eliminar...

EBorrar contenido
Filtrar

Ordenar

Insertar comentario
Eliminar comentario
Faormato de celdas...
Elegir de la lista desplegable...

Asignar nombre a un rangao...
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7. Repeticion de caracteres

Excel permite crear una columna fija de caracteres especiales para dar formato a
un informe o agregar puntos al final de una columna de texto para utilizar un

cardcter de relleno de manera similar a una tabla de contenido.

Por ello en la Barra de férmulas introduciremos la férmula adecuada: =repe-
tir("-",6).
Repetir un guidn(-), seis veces.

fx | =REPETIR({"-"; 6)

El resultado lo podremos apreciar en la celda que hayamos seleccionado como

podemos apreciar en la figura:

D3 - Jx | =REPETIR("-"; 6)
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8. El comando Suma

La funcién Suma es probablemente la funcién

utilizada con més frecuencia. Por ello, la herra- ¥l A
mienta Suma facilita mucho la introduccion de il . ZJ7 }}
funciones SUMA en la hoja de trabajo. Esta fun- Ordenar  Buscary

., . e i i o = .. rw
cién es accesible desde el comando Suma del £ yfiltrar ~ seleccional

grupo Biblioteca de funciones, ficha Férmulas. ER—

Para comprender esta herramienta veamos su funcionamiento mediante un ejemplo:

Primero introduciremos los datos en las celdas que deseamos sumar, por ejemplo

en las celdas A1:A4 como se muestra en la siguiente figura:

AS - S i
A B C D E F G “~
1 12 E|
2 456
2 98
4 253
5 :I
B -
4 4 » M| Hoja2 %1 d | k

Seguidamente seleccionaremos la celda A5 y a continuacién pulsaremos el co-
mando Suma del grupo Biblioteca de funciones. Por Gltimo pulsaremos ENTER o

pulsaremos el botén Introducir de la barra de férmulas.

114



Excel 2007

Trabajar con celdas

4

AS - Je | =SUMA[AL:A)

it B C D E F G
12
456
98
253
819
| ]

0 -

44+ M| Hoja2 %1 i | >

[

Excel determinard las celdas que debe sumar examinando las celdas adyacentes;
que en nuestro caso son el rango A1:A4, e introduce el resultado (819) en la
celda AS.

Es importante verificar el rango que Excel supondrd para sumar, por lo tanto hay
que tener en cuenta que las celdas vacias no esperadas provocardn que los rangos
de suma sean truncados. Ademés debemos recordar que si Excel no estd seguro de
qué sumar (no se haya especificado con suficiente claridad), tomard por defecto

una columna (por lo tanto es muy factible introducir los datos sélo en columnas).

Ya que no parece muy dificil equivocarse con el rango de la funcién Suma, lo mas
fécil sera seleccionar primero la celda donde se sumardn los datos (se introducira
la funcién Sumal) y a continuacién seleccionar el rango de celdas que se desea
sumar mediante la tecla Control o Mayusculas. Como podemos comprobar en
la siguiente figura, el rango seleccionado se introducird como pardmetro en la

funcién Suma.

SUMA - ¥ « fe| =Suma(D6:F8)

i} B C D E F 3
98
100

[=sumalDs:Fa)
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Aunque evidentemente también podemos escribir manualmente el rango a su-
mar en lugar de seleccionarlo con el ratén o suponer el que Excel tomaré para

sumar.
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