Insertar Columnas, Filas, Celdas e Hojas

Silo que deseamos es insertar una columna, podemos utilizar el comando
Inicio > Celdas > Insertar > Insertar columnas de hoja y Excel insertard 1la columna a la
izquierda de la celda activa.

También podemos insertar una columna a la izquierda si hacemos clic derecho sobre el
encabezado de columna y seleccionamos la opcién Insertar.
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ELIMINAR COLUMNAS, FILAS, CELDAS Y HOJAS
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Debes Seleccionar el Comando Inicio > Celdas >
Eliminar > Eliminar columnas de hoja y se eliminara la columna de la celda activa.

Otro método es hacer clic derecho sobre encabezado de 1a columna y seleccionar 1a Opcidn
Eliminar.
Como podemos observar en la siguiente imagen.
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MOVER Y COPIAR CELDAS

La celda se considera la interseccién de
fila y columna y un grupo de celdas se H ©- 5
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pulsar la combinacion de teclas Ctrl + C
(copiar) y posteriormente se selecciona la celda destino y pulsar Ctrl +V (pegar). El copiado
de celdas podria ser dentro de la misma hoja o en otra hoja del libro.

Para mover una celda seguimos los mismos pasos con la diferencia de que en lugar de
pulsar Ctrl + C utilizaremos la combinacion Ctrl + X (cortar) y posteriormente pegamos en
la celda deseada.

Todos 1o comandos mencionados anteriormente se encuentran también en la ficha de
inicio dentro del grupo Portapapeles.
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PEGADO ESPECIAL DE CELDAS.

Cuando decidimos copiar una celda a otra ubicacidn podemos realizar un pegado especial

de diferentes opciones de pegado especial que ofrece Excel.

Para visualizar estas opciones, debemos abrir el menu desplegable del botdn Opciones.

Como se muestra en la imagen de al lado:

Pegar:

Pega el contenido de las celdas, formatos y
validacion de datos.
Formulas:

Pega las férmulas sin el formato de las celdas.
Formato de formulas y numeros:

Pega las férmulas y el formato de nUmeros.
Mantener formato de origen:

Pega las férmulas y todo el formato de la celda.
Sin bordes:

Pega todo excepto los bordes de la celda.
Mantener ancho de columnas de origen:

Pega las formulas y el ancho de las columnas de
origen.
Transponer:

Cambia la orientacién del rango cambiando las
filas por columnas o viceversa.
Valores:

Pega solamente el resultado de las formulas.
Formato de valores y niumeros:

B H S :

ARCHIVO piVlei[e) INSERTAR

= X Cortar

ER Copiar ~
Pegar |
S ¥ Copiar formato

DISENO

Calibri

N K S ~

Pegar Fueni

e, oOs

O Lk

b

=4 Je

=
Ny
Bl

L

€
—

L
Ba b

B C
Pegar valores

R 4:‘
123 123 123

Otras opciones de pegado

e, O

& &

Pegado especial...

e, e
0,6“
& D

o~

Pega el resultado de las formulas y el formato de niumeros.

Formato de valores y origen:

Pega el resultado de las formulas y todo el formato de la celda.

Formato:
Pega solamente el formato de las celdas.
Pegar vinculo:

Crea una formula en la celda destino haciendo referencia a la celda origen.
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Imagen:
Pega las celdas copiadas como una imagen.

Imagen vinculada:
Pega la informacién como una imagen que es actualizada automdticamente su
cambian los datos originales.

GUARDAR UN LIBRO DE TRABAJO

Cuando termina de trabajar en un archivo
lo mads razonable es que lo guarde, esto
permite tener el archivo permanentemente
en su equipo. Al guardar el archivo, usted
puede volver a abrirlo para ajustarle
algunas cosas, o simplemente para revisar
su contenido.

Guardar como

Los archivos de Excel son llamados Libros.
Por defecto, un Llibro de Excel lleva la
extension XLSX. Cuando guarda un archivo
de Excel, se guardan los cambios en todas las hojas que usted haya creado en su libro de
trabajo.

Para guardar el archivo en su equipo local siga estos pasos:
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En el cuadro de didlogo Guardar como, seleccione un directorio.
En el campo Nombre de archivo, escriba un nombre para su libro.
Verifigue que en Tipo esté seleccionado Libro de Excel y luego haga clic en Guardar.
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