Desplazamiento en la hoja de calculo

Objetivo.

Utilizar los métodos de desplazamiento dentro de una hoja de calculo, para poder

situarnos de forma mas sencilla y rdpida en cualquier lugar dentro de ésta.

a. Manejar las teclas

1. Al entrar se estéa situada en la celda Al.
2. Pulsar la tecla rLecaa aBago del teclado. Observe como la celda activa pasa a ser
, es decir, la FLECHA ABAJO sirve para situarnos en la celda siguiente a la

Que nos encontramos, dentro de la misma

3. Pulsa la tecla rLEcHA pERECHA del teclado. Nos situaremos en la celda , es decir,
en la celda que se encuentra a la de la que nos encontramos, dentro de la
misma

4. Cual es la ultima fila que ve?, sin utilizar la barra de desplazamiento.

5. Pulsar la tecla av pac del teclado. Nos situaremos en la celda siguiente a la dltima. Es
decir, se ha producido un desplazamiento vertical de la pantalla hacia abajo. Segun el
namero de filas que nos quepan en pantalla, estaremos en una u otra celda.

6. Pulsar la tecla re pac del teclado. Volvemos a la celda Al. Se ha producido un

desplazamiento

7. Haz clic sobre la celda D5. Automaticamente pasa a ser ésta la celda

8. Pulsar la tecla 1n1c10 del teclado. Con esta tecla observa como te sitlasen | es
decir, en la primera celda de la fila donde nos encontramos.

9. Ve a la celda F9 haciendo clic sobre ésta.

10. Pulsar la combinacion de teclas ctrr+1nIcTO (Pulsando la tecla crri del teclado,
manteniéndola pulsada, y pulsando la tecla tn1cto. Al final puedes soltar las dos teclas).

Observa cOmo nos situamos automaticamente en la celda de la hoja, es decir,

11. Pulsar la tecla r1n, y a continuacion la tecla rLecsa aBago. La celda activa pasa a ser

la hacia abajo dentro de la misma columna, es decir, 6.



12. Pulsa la tecla r1n, y a continuacién la tecla rLecia perecaa. NOS situamos en la
celda hacia la derecha dentro de la misma fila, es decir,
13. Pulsa la tecla r1n, y a continuacion la tecla rrL.ecea arrIBA. La celda pasa

a ser , es decir, la ultima hacia arriba (la primera) dentro de la misma

14. Pulsa la tecla r1n, y a continuacioén la tecla rLecHa 1zouiERDA. VOlvEemos a la celda
, es decir, la dltima hacia la izquierda (la primera) dentro de la misma fila.

Como puedes observar este método equivale a pulsar la tecla tn1cro.

b. Utilizar la barra de desplazamiento.

15. Haz clic varias veces sobre la flecha hacia abajo '~ de la barra de desplazamiento
vertical hasta que se visualice la fila 50. Observa como se realiza un desplazamiento
vertical de la pantalla, pero observa que la celda sigue siendo la celda donde
nos encontrdbamos antes del desplazamiento, es decir,

16. Haz clic varias veces sobre la flecha hacia derecha ' * 'de la barra de desplazamiento
horizontal, hasta que se visualice la columna Z.

18. Para situarnos en la celda Z5, haz clic sobre ésta. Ahora ya habra cambiado la

19. Al Utilizar la flecha hacia arriba |« 'de la barra de desplazamiento vertical y la flecha
hacia la izquierda '*de la barra de desplazamiento horizontal para situarnos en la celda
N50. El desplazamiento lejano dentro de la hoja, con este método resulta

20. Arrastra el cuadro de la barra de desplazamiento vertical hacia abajo (es decir, pulsa
el botdn del raton sobre éste y, manteniéndolo pulsado, arrastra el raton hacia abajo, sin

soltar el botén del ratén). Observa cémo el desplazamiento es




