Manipulando celdas

A la hora de seleccionar celdas es muy importante
fijarse en la forma del puntero del ratdn para saber
si realmente vamos a seleccionar celdas o realizar
otra operacion. La forma del puntero del ratén a la
hora de seleccionar celdas consiste en una cruz
gruesa blanca, tal como se ve a continuacién:
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Seleccidon de una celda:
Sélo tienes que hacer clic sobre ella.

Seleccion de un rango de celdas:

Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes,

e Pulsar el botdn izquierdo del ratén en la
primera celda a seleccionar y mantener
pulsado el botén del ratdn mientras se
arrastra hasta la ultima celda a seleccionar,
después soltarlo y veras como las celdas
seleccionadas aparecen con un marco
alrededor y cambian de color.

e También puedes indicar un rango a
seleccionar, es decir, seleccionar de la celda
“X” a la celda “Y”. Haz clic sobre una celda,
mantén pulsada la tecla Mayus (Shift) y
luego pulsa la otra.

Seleccion de una columna: Hacer clic en el
identificativo superior de la columna a seleccionar.
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Seleccién de una fila:

Hacer clic en el identificativo izquierdo de la
fila.
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Seleccidn de una hoja entera:
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e Hacer clic sobre el botdn superior izquierdo
de la hoja situado entre el indicativo de la
columna Ay el de la fila 1.

Anadir a una seleccion
Con tecla CTRL seleccionar celdas NO contiguas

Este tipo de seleccion se puede aplicar con celdas,
columnas o filas. Por ejemplo, podemos seleccionar
una fila y afadir una nueva fila a la seleccion
haciendo clic sobre el indicador de fila manteniendo
pulsada la tecla CTRL.

Ampliar o reducir una seleccion

Si queremos ampliar o reducir una seleccion ya
realizada siempre que la seleccién sea de celdas
contiguas, realizar los siguientes pasos,

e Manteniendo pulsada la tecla MAYUS,
hacer clic donde queremos que termine la
seleccion.

Copiar celdas utilizando el Portapapeles

La operacion de Copiar duplicard las celdas
seleccionadas al portapapeles de Windows y Pegar
copia la informacion del portapapeles a donde nos
encontramos situados.

Copiar unas celdas a otra posicion, tenemos que
hacerlo en dos tiempos:



e Enun primer tiempo copiamos al
portapapeles las celdas a copiar:

Selecciona las celdas a copiar y pulsa CTRL+ C. O
bien seleccidnalas y haz clic en el botdon Copiar de la
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Observaras como aparece una linea punteada que
significa que la informacién que se ha copiado en el
portapapeles.

Ademas, en el botén Copiar se incluye una pequefia
flecha que permite seleccionar la forma en que
queremos copiar los datos. Si elegimos Copiar como
imagen, aparecera un pequefio cuadro que nos
permite convertir los datos seleccionados en una
Unica imagen.
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e En un segundo tiempo las trasladamos del
portapapeles a la hoja:
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Mientras tengas la linea de marca puedes volver a
pegar el rango en otras celdas sin necesidad de
volver a copiar.

Con el Portapapeles podremos pegar hasta 24
objetos almacenados en él con sucesivas copias.

Puedes acceder al Portapapeles haciendo clic en la
pequefia flecha que aparece en la parte superior
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Movimiento rapido en la hoja

Las teclas activas para poder desplazarse a través de la hoja son:

\ MOVIMIENTO | TECLADO |
\ Celda Abajo | FLECHA ABAJO \
| Celda Arriba | FLECHA ARRIBA |
\ Celda Derecha | FLECHA DERECHA |
| Celda lzquierda | FLECHA IZQUIERDA |
\ Pantalla Abajo | AVPAG |
‘ Pantalla Arriba H REPAG ‘
\ Celda Al | CTRL+INICIO |
‘ Primera celda de la columna activa H FIN FLECHA ARRIBA ‘
‘ Ultima celda de la columna activa H FIN FLECHA ABAJO ‘
\ Primera celda de la fila activa | FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO \
| Ultima celda de la fila activa | FIN FLECHA DERECHA |

Cuando se conoce con seguridad la celda donde se desea ir se escribe el nombre de columna y
fila en el cuadro de nombres:
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Por ejemplo, para ir a la celda DF15 deberéas escribirlo en la caja de texto y pulsar la tecla
INTRO.



