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U.D. 3 | Trabajar con celdas

1. ;Como seleccionar varias celdas?

Habra ocasiones en las que se necesite 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 se detalla el primer paso:
camino/s para seleccionar una o varias celdas.

La seleccion de celdas se puede hacer mediante el ratén y mediante el
teclado.

1.1. Seleccionar un rango con el ratén

La forma mas facil de escoger un Rango de celdas es seleccionando prime-
ramente la celda desde la cual se quiera partir con la seleccién. En la parte
inferior derecha de la celda seleccionada aparece un punto negro, el cual se
puede pinchar y arrastrar sin soltar, hasta seleccionar el rango deseado.
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Por ejemplo, para seleccionar el rango B2:D5, se selecciona la celda B2 y se
arrastra desde el punto negro, sin soltar, hasta la celda D2.
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Para terminar con la seleccién se debe pinchar de nuevo el punto negro, y
se arrastra hasta la celda D5.

[=IIRR T, I R T N

La seleccién del rango se quedaria tal y como se muestra en la siguiente
imagen.

~N oW

Se puede dar el caso de que el rango a seleccionar sea muy grande, es de-
cir, que la Gltima celda a seleccionar esté situada muy lejos de la celda origen.
En este caso, se selecciona la celda origen, pulsando el botén Mayiisculas, sin
soltarlo, se desplaza hasta la Ultima celda y la selecciona también (nunca se
arrastra). De esta manera se selecciona el rango que desee sin ningun proble-
ma de extension.

De forma contraria al caso anterior, se pueden seleccionar celdas de forma

salteada manteniendo pulsada la tecla [Ctrl], mientras se hace clic en las cel-
das que desee seleccionar.
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Existen también otros métodos que se pueden considerar como “atajos”
que le permitiran seleccionar ciertas zonas especificas de la hoja de calculo
como:

m Una sola fila: para seleccionar una sola fila bastaré con hacer clic sobre
el nimero de fila (columna denominada Titulo de Fila) en la parte iz-
quierda de la hoja de célculo.

m Varias filas: para seleccionar varias filas hay que 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.

mﬂ @‘N|l—i
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También es posible seleccionar varias filas contiguas, haciendo clic en el
titulo de fila de la primera a seleccionar y con la tecla [Mayus] pulsada,
se hace clic en el titulo de fila de la dltima fila del rango a seleccionar.
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m Filas no contiguas: para seleccionar filas de forma alternada, solo hay
que mantener pulsada la tecla [Ctrl] y hacer clic con el ratén en los ni-
meros de fila de las columnas que se quiera seleccionar.
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m Columnas: igual que las filas, para seleccionar columnas, solo hay que
hacer clic en la cabecera de las columnas. En este caso también se
cumplen las reglas de seleccion manteniendo las teclas [Ctrl] y [Mayus]
pulsada.

LN fe || | e
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m La hoja de trabajo completa: esta es quizas la més répida y facil de hacer.
Para seleccionar la hoja de céalculo completa se pulsa la opcién Selec-
cionar todo de la esquina superior izquierda de la hoja de céalculo.

LN (| R

1.2. Seleccionar celdas utilizando el teclado

El método mas clasico de seleccionar rangos de celdas mediante el teclado
es, una vez posicionados en la celda de origen, pulsar la combinacién [Mayus]
junto con las teclas del cursor para desplazarse por la hoja de célculo. No
obstante, existen ciertas combinaciones que le facilitan la seleccién de rangos
especiales como:

m [Ctrl] + [Barra Espaciadoral: mediante esta combinacién se selecciona
la columna donde se encuentre.
m [Mayus] + [Barra Espaciadoral: en este caso se selecciona la fila entera

donde se encuentre.
m [Ctrl] + [Mayus] + [Barra Espaciadoral: mediante esta combinacion se
selecciona la hoja de calculo entera.
Otros métodos distintos para seleccionar celdas o rangos son:
m Utilizando el Cuadro de Nombre.
m Utilizando el comando Ir a.

1.3. Seleccionar celdas utilizando el cuadro nombre

En este caso se utiliza el cuadro situado a la izquierda de la Barra de férmu-
las para seleccionar celdas o rangos, llamado Cuadro Nombre.
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Cuadro de nombres B C

Se sitla en el cuadro y escribe el nombre de la celda o del rango y a conti-

nuacion pulsa [Enter], es decir, escriba A3 si se trata de una celda y B3:B5 si
se trata de un rango.

B3:B5| - (= £ |
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1.4. Seleccionar celdas o rangos utilizando el comando Ir a

Se utiliza el comando Ir a situado en el grupo Modificar, ficha Inicio, se hace
clic en Buscar y Seleccionar y seguidamente se pulsa Ir a.

-4

- (-]
27| 3 Buscar.

Madi ab | Reemplazar...

= Ira..
h?r: Fenarial

Ir a (Ctrl+D)

n

Se desplaza a un lugar especifico del
documenta.

Dependiendo del tipo de documento, puede
desplazarse a un nimero de pagina, ndmero
de linea, nota al pig, tabla, comentario u otro
objeto especifico.

e Presione F1 para obtener ayuda.
EI;. FamneT Oe SeleCiion... T
'
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Se abrira el cuadro de dialogo Ir a y se escribe la celda o rango que desee
seleccionar en el cuadro Referencia.

Ira m

Ira:
SASS e

SES4
sB82

Referencia:

[Especial... ] [ Aceptar ] [ Cancelar

Como en el caso anterior, si se refiere a una celda escriba A3 y si se refiere
a un rango, B3:Bb.

2. Copiar y mover bloques

Hay ocasiones en las que se introduciran datos iguales en celdas distintas
de la misma o distinta hoja de célculo. Si la cantidad de datos no es muy pe-
quefa, es mas facil copiar el contenido de una celda o rango de celdas que
volver a escribirlos de nuevo. Por ejemplo, una celda que contenga una féormula
compleja es mas facil, 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. EI Portapapeles es una herramienta que sirve para transportar
elementos de un sitio a otro de Excel, e incluso de un programa distinto a Excel.

Una vez seleccionada una o varias celdas, para copiar su contenido al Por-
tapapeles, estan las siguientes opciones:
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m Seleccionar el botén Copiar del grupo Portapapeles, ficha Inicio.

Iniciu Insertar Disefio de pagina Farmula

-’Lﬁ-_d] % Calibri -l - =
e N & s AN
Pegar Alineacion
- 23 " Copiar e
Portapap Copiar como imagen... a
2 - (" I | aa

m Seleccionar Copiar del menu Contextual, mediante el botdén derecho del
ratén, situandose en la celda que desee copiar.

Cortar

&
3 Copiar
B

Eliminar...

Opciones de pegado:

=] ) (5] (28 %) (=
Pegado especial...

Insertar celdas copiadas...

Borrar contenido

| »

m Teclear la combinacién de teclas [Ctrl] + [Insert] o [Ctrl] + [C].

Realizando alguna de estas tres acciones, el contenido de la/s celda/s
habra/n sido copiado/s al Portapapeles. Para identificar el rango copiado, el
borde de este se resaltara en lineas discontinuas tal y como se muestra en la

siguiente figura.

W M|

|k
I‘-h
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Una nueva opcién que incorpora Excel es la opcion Copiar como imagen.
Esta opcion se encuentra en el botén Cepiar de la ficha Inicie, que al seleccio-
narla aparece el siguiente cuadro de dialogo.

Copiar imagen m
Apariendal%
@

() Como en impresora

Formato
@ Imagen
i) Mapa de bits

[ Aceptar J’ Cancelar

En el grupo Apariencia esté |la opciéon Como en pantalla con la que consegui-
ra una imagen tal y como se ve en la pantalla, es decir, apareceran las celdas
dibujadas en la imagen. Con la opcién Como en impresora la imagen se vera sin
las celdas, solo con el contenido de ellas.

En el grupo Farmato se encuentran las opciones Imageny Mapa de bits; con
cualquiera de ellas la captura sera un grafico.

Una vez que los datos estan en el Portapapeles, la siguiente accién sera
rescatar el contenido del Portapapeles e introducirlo en la hoja de calculo. Esta
Ultima accién se denomina Pegar.

Para pegar el contenido del Portapapeles a la hoja de calculo, primero hay
que hacer clic en la celda destino (donde se pegaran los datos) y seguidamen-
te se realiza la accion de Pegar. Para pegar los datos se pueden utilizar las

siguientes opciones:

m Seleccionar el botén Pegar del grupo Portapapeles, ficha Inicio.
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PG | Inicio | Insertar Disefio de pagina Formula
= ¥ Calibri |l - =
- NEKS- AN,
Pe?ar f Alinevacion
Portapapeles = Fuente 7
Pegar (Ctrl+V)
Pega el contenido del Portapapeles.
=

m Teclear la combinacién de teclas [MayUsl+ [Insert] o [Ctrl] + [V]

Si se despliega el botén Pegar aparecen una serie de botones graficos con

los que se pueden pegar lo que haya copiado. Estos mismos botones aparecen
también en el menu Contextual.

Inicio Inzertar Disefio

Pegado especial...

Al posicionar el puntero del ratén sobre cada uno de ellos aparece su fun-
cién, y ademas puede ver una vista previa de lo que se va a pegar y cual seria

su resultado. Estos botones son las mismas opciones que las que se usan en
un pegado especial.
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Mediante el Portapapeles se puede pasar un texto, imagenes, 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 -

[lﬂ Pegar todo ] [L'i Borrar todo

Haga dic en el elemento que desea
pegar:

X

E] 4

-

El Portapapeles mostrara todos los bloques que se han ido copiando. El Por-
tapapeles puede albergar hasta 24 objetos que se hayan copiado previamente.

Al comienzo del panel hay dos botones: Pegar todo y Borrar todo. EI primer
botén pegara en el documento todos los objetos que contenga el Portapapeles,
uno detras de otro. El segundo botén borrara el contenido del Portapapeles,
lo dejara vacio. También se puede pegar y borrar individualmente los objetos.
Para ello, al situar el puntero del ratén encima de uno, aparecera el botén de
lista desplegable con las opciones Pegar y Eliminar.

El boton Opciones esté situado al final del panel, y si lo pulsa puede obser-

var las siguientes opciones:

Mostrar automaticamente el Portapapeles de Office.

Mostrar Portapapeles al presionar [Ctrl] + [C] dos veces.
Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office.

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

No obstante, existe un modo mas rapido para copiar un rango. Una vez que
se han seleccionado las celdas, bastara con situar el puntero del ratén sobre
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cualquiera de los bordes que forman el rango, pulsar la tecla [Ctrl] y hacer
clic para “coger” las celdas seleccionadas y se arrastran a la posiciéon donde
se quieren copiar. Por Gltimo, se suelta el botén del ratén y a continuacién la
tecla [Ctrl].

A B C D E F b
i Enero Febrero Marzo ]
2 Empleado1 19 20 12
3 Empleado2 13 17 15
4 |Empleado 3 16 19 16
5 Empleado4 14 14 17 =
6
7
8
9 Empleado 1 19|
10 Empleado 2 18| B
11 Empleado 3 16|
il Empleado 4 141
13 |
14 -
W 4 b M| Hojal ~Hoja2 ~Hojad ¥ <) TR » 1]

Una vez que sabe copiar rangos, el siguiente paso serd mover rangos. La
forma mas facil de mover celdas es utilizando el ratén para arrastrar y soltar. El
método a seguir se describe a continuacion.

Primero se seleccionan las celdas que se desean mover; en este caso el
rango debe ser continuo, es decir, las celdas seleccionadas deben formar un
solo bloque. Seguidamente se desplaza el puntero del ratén hasta uno de los
laterales del rango y se pulsa el botén izquierdo del ratén, y sin soltarlo se
arrastra el rango hasta la nueva posicion.

A2 - Je ‘ Empleado 1
A B C D E F G
Empleado 1 19|
Empleado 2 18|
Empleado 3 16|
Empleado 4 14| I,\\,

Wt |~ o U||-l:-|m|m ]
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Cuando se mueve un rango de celdas no aparece el simbolo + en el puntero
del rato6n.

En ambos casos, para saber la posicién exacta de donde se posicionara el
rango, aparecera un letrero indicando la nueva posicién de este.

Si pulsa el botén derecho del ratén en lugar del izquierdo al mover un ran-
g0, una vez se ha posicionado este en la nueva direccion, aparecera el siguien-
te menu de acceso rapido.

A2 - ﬁ-| Empleado 1 A
A B C D F G Ho|
D:ES —]
i
2 |[Empleadol 19 :
3 |Empleado 2 18| I"‘\’ NE———
4 |Empleado 3 16| Copiar aqui
5 [Empleado 4 14| Copiar aqui sélo como valores =
6 Copiar aqui sélo como formatos
£ Crear vinculo aqui
g Crear hipervinculo agui
)
10 Desplazar celdas hacia abajo y copiar L
1 Desplazar celdas hacia la derecha y copiar
12 Desplazar celdas hacia abajo y mover
13 Desplazar celdas hacia la derecha y mover
14 Cancelar -
4 4 » M| Hojal /Hoj2 . Hoja3 . #J [TAT 1} ¥

Las opciones de las que esta compuesto este mend son:

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 solo valores.

Copiar aqui sélo como formatos: copia solo formatos.

Crear vinculoe aqui: enlaza el destino con las celdas copiadas.

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

teclas copiadas.

m Desplazar celdas hacia abajo y copiar: inserta las celdas copiadas, bajan-
do las existentes.

m Desplazar celdas hacia la derecha y copiar: inserta las celdas copiadas,

moviendo las existentes a la derecha.
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m Desplazar celdas hacia abajo y mover: inserta las celdas cortadas, bajan-
do las existentes.

m Desplazar celdas hacia la derecha y mover: inserta las celdas cortadas,
moviendo las existentes a la derecha.

m Cancelar: cancela la operacién.

2.1. Pegado especial

Como ya sabe, cuando se ha introducido una informacién en el Portapape-

les, estara disponible para ser pegada con la opcién Pegar, aunque también se
puede mediante la opcién Pegado especial.

Inicio Insertar Disefio de pagina

Calibri 1o =

[ F.'jgar.\flore:. 19
123) (12 12 18
Otras opciones de pegado | 16}
% (= &

Pegago&special...

8

| Pegado especial [Cirl+Alt+G)

Al pulsar esta opcion se abrira el siguiente cuadro de dialogo.
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Pegado especial - N L ? é]
Pegar
(71 Todo utiizando el tema de origen

() Férmulas (7) Todo excepto bordes
(71 valores () Ancho de las columnas
() Formatos () Formatos de ndmeros y férmulas
() Comentarios () Formatos de nimeros y valores
7 Validacidn Todos los formatos condidionales de combinadidn

Operacion
@ Ninguna () Multiplicar
() Sumar () Dividir
() Restar
[ saltar blancos || Transponer

[ | [ o

En la seccién Pegar se encuentran unas opciones que permitiran pegar todo
el contenido o parte de él.

Las opciones de la seccion Operacién permiten realizar un célculo con el
elemento del Portapapeles. Suponga que tiene un rango de nimeros y quiere
multiplicarlos por un valor determinado. Lo que tendrd que hacer sera copiar
ese valor, para que a continuacion seleccione el rango que desee que sea mul-
tiplicado. Pinche en la opcién Pegado especial, y en la seccién Pegar active
la opcion Valores, ya que este es el dato que se va a pegar; y en la seccién
Operaciones se hace clic en la opcion Multiplicar. Por Gltimo, se pulsa el boton
Aceptar y se aplicara la operacién de multiplicar al rango de celdas.

La opcion Saltar blancos sustituye los contenidos de una celda al igual que
la opcion Pegar, pero con esta opcién solo se sustituyen los contenidos de la
celda de destino si la celda de origen también incluye alguno.

La opcién Transponer permite girar los datos pegados 90° y convierte filas
en columna y viceversa.

3. Modificacion de datos

Una vez que se tiene creada una hoja de calculo y es preciso eliminar carac-
teres, la forma mas rapida de hacerlo es usando una de las siguientes teclas:
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m Latecla [Supr] elimina, cada vez que es pulsada, el caracter situado a la
derecha del cursor, desplazando a su vez los datos a la izquierda.

m La tecla [Retroceso] elimina el caracter que esté situado a la izquierda
del cursor.

Del mismo modo, si se pulsan las teclas [Ctrl] + [Supr] se elimina el conte-
nido de las celda donde se encuentre.

Esta misma funcién se puede realizar seleccionando el contenido de las
celdas y con el cursor situado a la izquierda de los datos, pulsando la tecla
[Supr] o pulsando la tecla [Retroceso] con el cursor situado a la derecha de los
datos de la celda.

Si lo que desea es afadir datos a las celdas, solo hay que hacer doble clic
en la celda en cuestion y comenzar a introducir los datos. Los datos introduci-
dos desplazaran a los que ya hay o los sobrescribiran, dependiendo del modo
en el que se encuentre la tecla [Insert].

m Latecla[Insert] funciona como un conmutador que activa el modo inser-
cién o el modo sobrescribir. En modo insercion, al introducir los datos,
los que ya hay se desplazaran haciendo sitio conforme se va tecleando;
y en modo sobrescribir, el texto que se teclee remplazara una a una las
palabras que ya habia mientras se escribe.

Otra forma de borrar el contenido de la celda es mediante la opcién Borrar
contenido del menu Contextual.

Insertar...

Eliminar...

Borrar contenido

Filtrar ]
Ordenar 3

Ingertar comentario

|
%f Formato de celdas...
Elegir de la lista desplegable...

Definir nombre...

% Hipervinculo...
IS G [}
L]
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Ademas también se puede borrar el contenido de la celda mediante el co-
mando Borrar del grupo Modificar de la ficha Inicio.

Si pulsa el triangulo situado a su derecha aparecen las siguientes opciones:

m Borrar Todo: lo borra todo (contenido, formato y notas) de la celda o
celdas seleccionadas.

m Borrar Formatos: borra los formatos.

m Borrar Contenido: borra solo el contenido. Es lo mismo que pulsar la tecla
[Suprl.

m Borrar Comentarios: borra solo los comentarios de las celdas.

m Borrar hipervincules: borra solo los hipervinculos de las celdas.

= v @
gz

ﬁOrdenar Buscary
Ly y filtrar = seleccionar =
~Zbﬁorrartgdo

E7]

Borrar formatos

Borrar contenido
Borrar comentarios

Borrar hipervinculos

m— 31K

4. Comandos deshacer y rehacer

Es muy comln cuando se esta desarrollando un trabajo, que se borre algln
dato erroneamente o que se mueva una celda a un lugar incorrecto. Para anular
esos errores, Excel dispone del comando Deshacer. Con el comando Deshacer,
como su propio nombre indica, se puede anular algunas de las modificaciones
realizadas al libro de trabajo.

Excel permite deshacer las ultimas acciones que se han realizado. Se pue-
de deshacer texto escrito, ediciones, inserciones y muchas otras tareas en
las que surgen errores. No obstante, no es posible deshacer algunas acciones
debido a su naturaleza o por las limitaciones de memoria. Por ejemplo, no es

| 85



Excel 2010

posible deshacer el borrado o la inserciéon de una hoja de trabajo, el borrado
de un nombre de una hoja de trabajo o la configuracién de un salto de pagina
y tampoco cualquier comando de Microsoft Office.

Para Deshacer |a Gltima modificacién que se ha realizado en la hoja de cal-
culo se pueden utilizar las siguientes opciones:

1. Haga clic en Deshacer de la barra de herramientas de acceso rapido o
pulse el método abreviado [CtrI] + [Z].

@|Q!’.QJ-EQ|; - " . - Libro
'IEIAHB—IDW_DAWT" icai Aaing Farmu

— Deshacer escritura de "a” en E13 [Ctrl+Z) [—] j—

d. ﬂ aTroTT IT = | = EH

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

E W9 ESAF - ~ Librg

.

E pagina Farm

escritura de "a” en E13
2 | escritura de "a” en C14

_j Borrar

Pegar| Borrar

-

Portapa Barrar Alineacién Ia

Pegar
Celdas cortadas
escritura de "17" en D5 \#

escritura de "176" en D5

Las Macros pueden borrar todos los elementos de la lista deshacer.

Macros

Mac%

86 |



U.D. 3 | Trabajar con celdas

Sin embargo, a pesar de todo, puede ser que la modificaciéon que se ha
deshecho sea correcta. En ese caso, se puede volver a rehacer con la opcién
Rehacer ([Ctrl] + [Y]), que anula la Gltima accién del comando Deshacer.

Cada uno de estos comandos tiene su correspondiente boton en la Barra de
herramientas de acceso rapido. Tal y como se muestra a continuacion, estos
botones se encuentran divididos en dos partes.

q-r

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

5. Basqueda y reemplazo de datos

Algunas de las funciones que mas se utilizan con Excel no estan directa-
mente relacionadas con la creacién de hojas, sino con su manejo. Excel pro-
porciona una serie de accesorios para un empleo mas cémodo y rapido de los
datos que se afiaden a una hoja. Si estas funciones no existieran, resultaria
igualmente posible la creacion de los resultados que estas proporcionan, pero
seria indudablemente mas lento y trabajoso.

La bldsqueda y reemplazo de datos son dos funciones cuyo uso se extiende,
sobre todo, a hojas de célculo de tamafio considerable en las que es dificil
encontrar una palabra (o un conjunto de caracteres).

Cuando quiera encontrar una palabra (o similar) en un hoja de Excel, se

pulsa en la flecha situada al lado del comando Buscar y seleccionar y en la lista
que aparece se selecciona la opcion Buscar.
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Buscar y
seleccionar =

ﬁﬁ Buscar.,

a Reempl
ae F Buscar [Ctrl+B}

= Ira..

Ir a Especial...

Farmulas
Comentarios
Formato condicional
Constantes

Validacion de datos

kg  Seleccionar objetos

Eh Panel de seleccian...

Se abre el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar.

Buscar y reemplazar N m
[43
Buscar | Reemplazar
Buscar: |Z|
Buscar tgdos] [Busmr giguienhe] ’ Cerrar ]

En el cuadro de texto Buscar se pueden indicar los caracteres que se bus-
can. Si Excel encuentra alguna celda que contiene el dato en cuestién, se sitla
sobre ella para que se pueda trabajar con el dato.

Se puede establecer si se quiere realizar una blisqueda de texto con un for-

mato especifico. Para ello, al lado del cuadro Buscar se pulsa el botén Opciones
y se selecciona la lista desplegable Formato. Este contiene tres opciones:
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m Formato. Con esta opcién aparecera un nuevo cuadro de dialogo, en el
que se debe establecer un formato para la bdsqueda, como por ejemplo
la alineacién de lo que se quiere buscar, el tipo y estilo de fuente, etc.

m Elegir formato de celda. Al seleccionar esta opcién, el cuadro de didlogo
desaparecera y volvera a la hoja de calculo, pero el puntero del ratén
habra cambiado, ahora es una cruz con un cuentagotas. Solo hay que
hacer clic en una celda para que se copie el formato en el cuadro de

dialogo Buscar.

m Borrar formato de bisqueda. Esta opcién lo Unico que hace es borrar el
formato que se haya establecido para la busqueda.

Buscar y reemplazar ? 2
Buscar | Reemplazar
Buscar: E | Sin formato establecido | [ Formato... EQ
Formato...
Dentro de: Hoja [F] Coincidir maydsculas y mindsculas Elegir formato de celda...
[F] Coincidir con el contenido de toda la celdz

Buscar: Por filas E
Buscar dentro de:  |Férmulas E ‘

[ Buscar todos ] [ Buscar siguiente ] [ Cerrar ]

Como nota adicional, hay que saber que Excel solo busca el dato en la hoja
de célculo que en ese instante esté activa y por tanto, ignorara el resto de las
hojas de calculo del libro de trabajo. En el caso de que desee buscar en el libro
entero, hay que seleccionar la opcién Libro en la lista desplegable Dentro de:

Dentro de;
Buscar:

Buscar dentro de:

Férmulas

Por otro lado, Excel buscara por defecto en toda la hoja de calculo, salvo si
se ha seleccionado previamente un bloque de celdas, en cuyo caso solo busca-
ré el dato en las celdas seleccionadas.
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Si se quiere acceder al cuadro de dialogo de busquedas mediante el teclado
hay que pulsar las teclas [Mayus] + [F4].

Para establecer el orden que Excel seguira al buscar los datos en la hoja, se
utiliza la lista Buscar. Una vez desplegada la lista, haciendo clic sobre ella, se
selecciona la opcion Por filas, en el caso de que la direccion de blsqueda sea
siguiendo las filas de celdas, o bien se elige Por columnas, en el caso de querer
buscar siguiendo las columnas de celdas.

Dentro de: Libro E|
Buscar: Par filas ﬂ
Buscar dentro de: Prliee k

2 '

Mediante la lista Buscar dentro de se seleccionan los elementos en los que
se buscaran los datos.

Dentro de: Libro

[~
-]

Buscar: Por filas

Buscar dentro de:  |Férmulas

Valores
Comentarios

Las opciones que componen esta lista son: Valores, para buscar valores de celdas;
Formulas, buscara en férmulas; y Comentarios, para buscar comentarios de cel-
das. De este modo se puede agilizar la busqueda considerablemente, sobre
todo si se trata de hojas de calculo de grandes dimensiones.

También se puede buscar el texto (en el caso de que sea texto lo que se bus-
ca) tal y como se haya escrito en la caja de texto Buscar, es decir, diferenciando
entre maylsculas y mintsculas, activando la opcién Coincidir maydsculas y mi-
niisculas. En este caso Excel solo localizara el dato que coincida exactamente
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con el de blsqueda, no solo en cuanto a contenido, sino también, letra por
letra, en sus mayusculas y mindsculas.

Si se activa la casilla Coincidir con el contenido de toda la celda, Excel detec-
tara el texto que se buscaba solo si lo que se escribié aparece en este formando
una sola celda. Por ejemplo, si este botén no se activa y se indica que busque
la palabra “que”, Excel no solo se detendra en esta palabra, sino también en
otras como “queso”, ya que contiene las letras g, u y e, que son las que se
buscan. Del mismo modo, se detendra en palabras como “aquel” o “choque”,
gue contienen igualmente las tres letras especificadas por la busqueda.

Para comenzar la blsqueda, una vez que se hayan establecido todos los
datos necesarios, se hace clic en el boton Buscar siguiente. En principio, este
botén, buscara desde la celda que esté seleccionada hasta el final de la hoja,
pero se puede buscar hacia atras, manteniendo pulsada la tecla [Mayus] mien-
tras se hace clic en el botén Buscar siguiente.

Una vez que sabe buscar datos en un libro de trabajo, el siguiente paso es
reemplazar automéaticamente varios datos (iguales) de la hoja de calculo. Para
ello, se debe pulsar la pestafia Reemplazar del cuadro de didlogo Buscar, que
abrira el cuadro de didlogo Reemplazar mostrado a continuacién.

Buscar y reemplazar M
Reemplazar
Buscar: | |Z| | Sin formato establecido | [ Formato... v]
Reemplazar con: |Z| | Sin formato establecido | [ Formato,.. v]
Dentro de: Libro [T Coincidir mayisculas y mintisculas
Coincidir con el contenido de toda la celda
Buscar: For filas IZ| O ;
Buscar dentro de: | Fdrmulas IZ|
Reemplazar todos ] [ Reemplazar ] [ Buscar todos ] [Busar siguiente J [ Cerrar ]

Este cuadro de didlogo también es accesible a través de la opcién Reempla-
zar del comando Buscar y seleccionar del grupo Madificar o pulsando las teclas
[CtrI] + [LI.
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Buscary
seleccionar =

éﬂ Buscar...

24 Reemplazar...

Tal y como se puede observar, el cuadro de dialogo Reemplazar es muy
parecido al cuadro de dialogo Buscar, por tanto, se puede intuir que su funcio-
namiento también serd muy parecido.

Ambos cuadros de diadlogo comparten algunos elementos, como la caja de
texto Buscar o la lista desplegable con este mismo nombre. En este caso se ha
afiadido la caja de texto Reemplazar con en la que se debe especificar la pala-
bra (o dato) que sustituira a la que se haya escrito en la caja de texto Buscar.
Por ejemplo, si se escribe en la caja de texto Buscar la palabra “Garcia” y en
la caja de texto Reemplazar por se introduce “Rodriguez”, todas las apariciones
del dato “Garcia” seran sustituidas por el dato “Rodriguez”.

Para comenzar el reemplazo automatico de datos se puede hacer mediante
dos posibilidades:

m Si se utiliza el botén Reemplazar, Excel localizara la palabra que se
busca y se detendra para que, pulsando de nuevo este botén, sea reem-
plazada y comience la busqueda del nuevo dato.

m Si se hace clic en el boton Reemplazar todos, Excel sustituira el texto que
se busca en la totalidad de la hoja de calculo automaticamente. Esta
funcién no pide ningln tipo de confirmacién, de modo que al pulsar este
botén se modifican los cambios de una sola vez.

5.1. Uso de comodines

Los comodines ayudan en el caso de que haya que buscar o remplazar algin
dato que no se sabe exactamente cémo se escribe, ya que cuando se busca al-
gln dato, Excel seleccionaré las celdas que tengan un texto exactamente igual.
Sin embargo, si se incluyen el signo de interrogacion (?) y el asterisco (*), se
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seleccionaran todas aquellas celdas que coincidan con el resto de caracteres y
que, en general, contengan cualquier caracter en la posiciéon de los comodines.

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

m E| asterisco representa uno o varios caracteres. Por ejemplo, una bus-
queda de A*Z identificara los datos ABZ y ABCZ, entre otros.

m Un signo de interrogacién representa un solo caracter. Por ejemplo, una
bldsqueda de A?Z identificara los datos ABZ y ACZ, pero no ABCZ.

6. Insertar y eliminar celdas

Excel permite insertar y eliminar celdas de trabajo. Se pueden afadir cel-
das en blanco entre ciertos datos que sean contiguos mediante la inserciéon de
estas. 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 se hace clic en la celda
donde se desea insertar otra, y seguidamente se recurre al comando Insertar,
del grupo Celdas, donde se trabaja con las opciones para insertar el nimero de
celdas que se necesite.

j‘ﬂlnsertar ®

j"‘ Eliminar =

Ej Formato ~
Celdas

Emwl] = Ay

‘@  Insertar celdas...

mo

LﬁL

Insertar filas de hoja

uu .
Insertar columnas de hoja

i
H LE Insertar hoja
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El significado de cada opcién es la siguiente:

m Insertar Celdas. Con esta opcion se pueden insertar celdas sueltas. Cuan-
do se seleccione esta opcion se abre el cuadro de diadlogo Insertar celdas.
En este cuadro de texto aparecen las siguientes opciones:

1 Desplazar las celdas hacia la derecha. Seleccionando esta opcion se
insertan las celdas, llevando el contenido de las restantes hacia la
derecha.

1 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.

1 Insertar toda una fila. Seleccionando esta opcién se afiade una fila
completa de celdas (o varias filas si se han seleccionado como blo-
que) desplazando las restantes hacia abajo.

1 Insertar toda una columna. Seleccionando esta opcién se afiade una
columna completa de celdas (o varias columnas si se han seleccio-
nado como bloque) desplazando a la derecha las restantes.

Insertar celdas @I&J

Insertar

(") Desplazar |as celdas hadia la derecha

(@) Desplazar |as celdas hacia abajo:
() Insertar toda una fila

() Insertar toda una columna

[ Aceptar ][ Cancelar

m Insertar Filas de Hoja. Se puede insertar una fila de celdas en una hoja
de calculo. Si se selecciona un rango de varias filas, se insertaran tantas
filas como aquellas que hayan en el rango seleccionado.

m Insertar Columnas de Hoja. Se puede insertar una columna completa de
celdas en una hoja de calculo. Si se selecciona un rango de varias co-
lumnas, se insertaran tantas columnas como aquellas que haya en el
rango seleccionado.

m Insertar Hoja. Se puede insertar una hoja de célculo nueva antes de otra
ya existente.
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Para insertar rapidamente una hoja de calculo nueva al final de las ho-
jas de célculo existentes, se debe hacer clic en la ficha Insertar hoja de
calculo en la parte inferior de la pantalla.

Hojal . Hoja2 . Hoja3 %3 7
3

También se pueden insertar filas y columnas desde la hoja de calculo. Para
ello, se hace clic con el boton derecho del ratén en el Titulo de fila o columna,
dependiendo del elemento que se vaya a insertar y se seleccionara la opcion
Insertar. El nimero de filas o columnas que se insertaran dependeréa de cuantas
se hayan seleccionado previamente; por ejemplo, si se han seleccionado tres
columnas se insertaran tres columnas.

= = = i - Mi =]
EH9-6-E4l- Librol - Microsoft Excel EI_Iﬂ
Inicio | Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos Revisar Vista & e o e &l
!ﬂj] & Calibri -1 = General ) | B v BT
B N KX S AN - A ] Extios | caig @] 4
PngEr ¥ - Ay A - = 55 | e T slos evas o~
Portapape.. = Fuente | |Calibrio~11 - AN @ v % 000 @ Madificar
c1 - ANKEE0-A- <08 58 v
A B C e — e F el
1 #  Corar ]
2 B3 copiar
3 @
4 =
i Pegado espedial...
6
= | Insert;
7 Insertar
a Eliminar
g9 Borrar contenido
10 % Formato de celdas...
1 Ancho de columna...
£ Dcultar
13 hal
4 4+ ¥]| Hojal . Hoja2 “Hoja3 . ¥ Mastrar Il » 1]
Listo | [EE@@ e o U@ E
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La funcién complementaria a insertar celdas es, evidentemente, eliminar
celdas. En ese caso se debe tener en cuenta que el contenido de la celda
desaparecera y que las celdas de abajo o de la derecha alternaran su posicion.

Para borrar una o varias celdas, se selecciona en primer lugar las celdas que
se deseen borrar. Puede ser una sola, un rango, filas o columnas enteras. Se
pulsa la flecha situada a la derecha del comando Eliminar, del grupo Celdas y
se desplegara la lista donde aparecen las distintas opciones.

2% Eliminar ]tg @]~ &~
j""‘ Eliminar celdas...

#" Eliminar columnas de hoja

LE Eliminar hoja

Cada una de estas opciones tiene una funcién, como:

m Eliminar celdas. Al seleccionar esta opcién aparecera el siguiente cuadro

de dialogo en el cual se puede especificar claramente qué elemento
borrar y como acomodar los restantes.

Eliminar celdas M

Eliminar

(@) Desplazar las celdas hada |a izquierda;
(") Desplazar las celdas hadia arriba

(™) Toda la fila

() Toda la columna

[ Aceptar J[ Cancelar

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

1 Desplazar las celdas hacia la izquierda: esta opcién desplaza el con-
tenido de las celdas restantes a la izquierda para rellenar el espacio
sobrante al elimina las celdas.
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1 Desplazar las celdas hacia arriba: esta opcién desplaza el contenido
de las celdas restantes hacia arriba para rellenar el espacio sobrante
al eliminar las celdas.

1 Toda la fila: con esta opcién se elimina la fila donde se encuentre la
celda seleccionada.

1 Toda la columna: esta opcion elimina la columna donde se encuentre
la celda seleccionada.

m Eliminar filas de hoja y eliminar columnas de hoja. Si se ha seleccionado
una fila o columna entera, la fila o columna se borrard inmediatamente
al seleccionar cualquiera de las opciones.

m Eliminar Hoja. Con esta opcién se elimina una hoja de calculo.

Para eliminar rapidamente una hoja de célculo, al final de las hojas de cal-
culo existentes, debera hacer clic con el botén derecho en la hoja que desee
eliminar y aparecera el ment Contextual, donde se debe seleccionar Eliminar.

Insertar...

LJ Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...

Wer codigo

& 4

Proteger hoja...

Color de etiqueta 3

Ocultar

Seleccionar todas las hojas
Homgs

También se puede eliminar una fila o columna directamente desde la hoja
de célculo. Para ello, tal y como se muestra en la siguiente imagen, se hace
clic con el botén derecho del ratén sobre el titulo de fila o columna que se
desee eliminar y se selecciona la opcién Eliminar. Nuevamente los datos de las
filas/columnas restantes se desplazaran hacia arriba o hacia la izquierda.
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EHH9-o-S3Al- Librol - Microsoft Excel =l E -]
Inicio Insertar Disefio de paging & Cortar ista @ 0 o e ER
f.ﬂj % Calibri 11 - 53 cCopiar Binsertar v X v 47~
- B3~ N & 8- A & [, Opciones de pegado: % Eliminar = Ev sa-
Pegar oy .
9 7 &'é' ﬁ fi Formato = | (2~
Portapap.. = Fuente ] Pegado especial... Celdas Modificar
w
D10 T\ Insertar...
A B Eliminar... G -
1 Borrar contenido
A
3 Filtrar 3
a Ordenar ] 3
5 i Ingertar comentario
H |§' Formato de celdas...
z Elegir de Ia lista desplegable...
8
° Definir nombre...
10 r % Hipervinculo...
11
= Galibi + 11+ A" A7 BB oy, o0 B
12 N &F=&- A - - %0 o S
M 4 » W[ Hojal Hoja2 | Hoja3 . ¥J e » 1]
Listo | |[EEm 0% G—0—0) y

En el caso de querer insertar de una sola accién varias filas/columnas, cada
una en una posicion distinta (no correlativa) de la hoja de calculo, con la tecla
[Ctrl] pulsada se seleccionan las celdas donde se insertaran las filas/columnas
y a continuacion se hace clic con el botén derecho del ratén y se selecciona la
opcién que se desee realizar, puede ser tanto para eliminar como para insertar
filas o columnas de forma alternada.

Hay que tener en cuenta que la numeracién de las filas y columnas sera
siempre continua, es decir, que aunque se eliminen o inserten filas o columnas
las restantes se renombraran con el nombre del siguiente o anterior elemento.
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 caracter de relleno de manera similar a una tabla de contenido.
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Por ello, en la Barra de férmulas se introduce la férmula adecuada: =re-
petir(“-“;6). Esta férmula va a dar como resultado la repeticién del guién seis
veces.

‘ e | =repetir("-";6)

El resultado se puede apreciar en la celda que se haya seleccionado tal y
como se puede apreciar en la imagen.

D2 - f | =REPETIR("-";6)
A B T D E
1
2 I ______ I
L]
3
a4

8. El comando Suma

La funcién Suma es probablemente la funcion utilizada con mas frecuencia.
Por ello, la herramienta Suma facilita mucho la introduccién de funciones Suma
en la hoja de trabajo. Esta funcidén es accesible desde el comando Suma del
grupo Biblioteca de funciones, ficha Férmulas o en la ficha Inicio en el grupo
‘Modificar’.

=
Ordenar Buscary

™y filtrar = seleccionar
Maodificar

Para comprender la funcién de esta herramienta, a continuacioén se expone
un ejemplo.
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Primero se introducen los datos en las celdas que se deseen sumar, por
ejemplo en las celdas A1:A4 tal y como se muestra en la siguiente imagen.

o
L= )

U (W M
2

w0 |~ |
]

10 4

W 4 » M| Hojal -~ Hoja2 | Hoja3 /%3 7 [I[4 il i

Seguidamente se selecciona la celda A5 y a continuacion se pulsa el co-
mando Suma del grupo Biblioteca de funciones. Por (ltimo, se pulsa [Enter] o
se pulsa el botén Introeducir de la barra de férmulas.

As - £ | =SumA(A1:A4)

A B = D E

L w M
Bels
[F—TT— || <

w |~ @
it
| 1

10 )Y

M 4 » M| Hojal Hoja2 | Hoja3 .~ %2 |I_|4 [ >|I_|

Excel determinara las celdas que debe sumar examinando las celdas adya-
centes; que en este caso son el rango A1:A4, e introduce el resultado (819) en

la celda AS.
Es importante verificar el rango que Excel supondra para sumar, por lo que

hay que tener en cuenta que las celdas vacias no esperadas provocaran que
los rangos de suma sean truncados. Ademas hay que recordar que si Excel no
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esta seguro de qué sumar (no se haya especificado con suficiente claridad),
tomaré por defecto una columna (por tanto es muy factible introducir los datos
solo en columnas).

Como no parece muy dificil equivocarse con el rango de la funcién Suma, lo
mas facil sera seleccionar primero la celda donde se sumaran los datos (se in-
troducira la funcién Suma) y a continuacién seleccionar el rango de celdas que
se desea sumar mediante la tecla [Ctrl] o [Mayds]. Como se puede comprobar
en la siguiente imagen, el rango seleccionado se introducira como pardmetro
en la funcién Suma.

PROMEDIO - x v .f=| =Suma(D6:F8) v
A B C D E F e

1 12 ]
2 456
3 98 3
4 253
5] 819[=Suma(Dé:Fs) H
- -
7
3
9
10 hd
M 4 » W[ Hojal . Hoja2 | Hoja3 /%2 [ <L T 20

Aunque evidentemente también se puede escribir manualmente el rango
a sumar en lugar de seleccionarlo con el ratén o suponer el que Excel tomara
para sumar.
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