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EXCEL 97

Editar y eliminar datos

Para modificar el contenido de una celda seleccionela y, a continuacion, haga
doble clic sobre ella o bien pulse la tecla <F2>; automaticamente su contenido se edita y
aparece un cursor. Puede mover el cursor con las flechas
de direccién o bien hacer clic con el ratén para situarse en Arial =110 |
el punto en donde quiera corregir. Haga las correcciones :J ¥ o =| Ana
oportunas y pulse <Intro> (Enter). Si quiere borrar T
caracteres pulse la tecla <Supr>, para borrar caracteres a

la derecha del cursor, 0 bien <Retroceso>, para eliminar A I B
1
Z

caracteres a la izquierda del cursor.

Se pueden editar datos en la misma ﬂnﬂ I

celda 4|

v Si es una férmula o funcidén lo que esta editando, puede rectificar la referencia
borrando dicha referencia y seleccionando la nueva.

Borrar datos

Para eliminar  completamente el
contenido de una celda, seleccionela y pulse la

!gdicién Vet Insertar Eormato  Herramientas Dabos  Ventana

tecla <Supr>. De este modo sdlo se borrara el T S @0 o @ 2
contenido pero no los formatos. Si quiere borrar E°:ar Et“l':z ¥ s|E==E
todo seleccione Edicion Borrar con la celda o o —
rango seleccionados y elija la opcidon Pegada esperial... . .
correspondiente: Todo (contenido y formatos), Rellenar > |
Formatos, Contenido o Comentarios. T -
Eliminar, .. Formatos
Mﬁuscar... T %ontenido Supr

Edicion deshacer .

Desde el momento en que comenzamos a trabajar con
una hoja de calculo, Excel 97 va grabando las acciones que se iF oo e _
van realizando. De tal forma que en cualquier momento EBorrar «
podemos deshacer operaciones erréneas que hemos A0 Cancelar
hecho.Excel 97 introduce la posibilidad de deshacer no sélo la | 5 | =

Ultima accion sino las ultimas que se hayan realizado en una
sesion de trabajo.

No se pueden deshacer acciones individuales, siempre habra que deshacer todas
las acciones que ésta lleve por encima en la lista.

Mover y copiar rangos

En Excel se pueden copiar o mover celdas de una hoja a otro db |E1 5

lugar de la hoja, a otra hoja del mismo libro, a otro libro o incluso a otra |, _q}:, | | =
opiar .

pa
11—
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aplicacion. Cuando se copian datos, Excel sitia un duplicado de las celdas seleccionadas
en el Portapapeles, que es un area de la memoria del ordenador. Cuando se mueven o
cortan datos, Excel los borra del rango origen y los guarda en el Portapapeles. Para
finalizar esta operacién hay que pegar esos datos en la nueva ubicacion. Para mover o
copiar sin utilizar el Portapapeles se puede utilizar la técnica de “arrastrar y colocar”.

Cortar datos utilizando el Portapapeles

Si queremos poner una cabecera en una hoja ya existente, en primer lugar hay
que seleccionar el rango que queremos cortar. A continuacion, mediante una de las
siguientes opciones, llevarlo al Portapapeles:

=  Del menu Edicién, seleccionar el comando Cortar.

= Del menu contextual (clic en boton derecho del ratén con el rango
seleccionado) seleccionar el comando Cortar.

» Hacer clic en el botén Cortar de la barra Estandar. Es el botdon que contiene la

imagen de unas tijeras. &

Para pegar los datos no es necesario seleccionar previamente todo el rango
destino, basta con seleccionar la primera celda de dicho rango.

Una vez seleccionada la primera celda del rango destino, tenemos opciones para
pegar: con el comando Pegar del menu Ediciéon, con el comando Pegar del menu
contextual, o con el botén Pegar de la barra Estandar.

Cortar utilizando arrastrar y colocar

Cuando el area de destino se encuentra cerca del area fuente, es interesante
utilizar el método de arrastrar y colocar. En primer lugar se selecciona el rango, a
continuacion, situar el puntero del raton en un borde del rango seleccionado, debe
aparecer el puntero en forma de flecha normal. Hacer clic y, sin soltar el raton arrastrar el
blogue seleccionado hasta dejarlo en la posicion deseada. Cuando se arrastra el ratén,
Excel indica en una pista el rango destino.

Copiar datos mediante el portapapeles

Los pasos son exactamente iguales que en el apartado de Cortar, pero en este
caso utilizaremos el comando Copiar, tanto en el parE—————————

menu Edicion como en el menld contextual o el |E1&ewes sdckin yar peste Pamsa Hansssnie Cd
Ol &M@y & B —-

boton Copiar. Los datos permanecen en el | [, g i
Portapapeles hasta que pulsemos las teclas <Esc> iz =i = =
1 B | B ¥ )
0 <Intro>. = 10
Copiar datos utilizando arrastrar y colocar =
(=]
El proceso es igual que para mover datos I'®

pero, en este caso, una vez seleccionado el rango orlgen hay que mantener pulsada la
tecla <Control> mientras se arrastra el bloque.

Insertar datos

También es posible pegar los datos en un area ya ocupada, con lo cual debemos
insertar dichos datos en esa area sin reemplazar los ya existentes. Esto se puede realizar
de dos maneras:
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= Seleccionar la celda o
el bloque origen, luego A [ &8 [ ¢ [ © [ E T F
elegir la opcion copiar

043

comando del menu
contextual)

= O bien, mantener pulsada la tecla <Mayus> mientras se arrastra el rango
utilizando el método de arrastrar y colocar.

|
I
del menu Edicion i 054
= Seleccionar del menu L B insertor datos a pegar 21|
Insertar el comando ; [ Insttar
Celdas COpiadaS [ L i~ Desplazar las celdas hacia la derecha
(tamblén se puede E [ Desplazar ias celdas hacia abajo;
3
seleccionar dicho @ aceptsr | Concelar_ |
&

Copiar en otras aplicaciones

Podemos pegar datos en otras aplicaciones. Por ejemplo, se puede copiar datos
de Excel en un documento de Word para presentar un informe. Para ello, hay que copiar
el rango tal y como hemos visto en apartados anteriores. Activar Microsoft Word, situar el
cursor en el punto donde se quiera pegar, y del menu Edicion, seleccionar el comando
Pegado especial. A continuacion elegir Objeto Hoja de calculo de Microsoft Excel.

Pegado especial

Hemos visto el comando Pegar para copiar datos de una localizacién a otra. El
comando Pegado especial del menu Edicién (o del menu contextual) permite pegar datos
con opciones avanzadas.

"’ El Pegado especial solo esta disponible al copiar, no al cortar rangos.
El cuadro de didlogo Pegado especial presenta las siguientes opciones:

= Todo: equivale a elegir el comando Pegar. Pega :
férmulas y formatos. ; '
eg

» Foérmulas: pega uUnicamente férmulas o valores P -
constantes pero no formatos. Es interesante cuando " Férmulas  yaldacién
el area destino tiene su propio formato y no L o eerio bntle:

. Formatos ™ ancho de las columnas

queremos sobreescribirlo. "

= Valores: si el rango origen contiene férmulas, solo @ Ninguna " Multiplicar
pega los valores devueltos por dichas formulas. ; Sumar " Divid

= Formatos: pega Unicamente los formatos del area o
origen en fal area de§tipo. . [ iseitat bjaneas P

= Comentarios: pega unicamente los comentarios del s i e T

rango origen.

= Validacion: pega las reglas de validacion del rango
origen en el area destino.

= Todo excepto bordes: pega todo excepto los formatos de bordes. Igual que antes, de
esta forma no cambiamos el formato de bordes que pudiera tener el area destino.

= Saltar blancos: no pega celdas en blanco del area de copia en el area de pegado, de
tal forma que si ha seleccionado celdas en blanco en el area original, Excel respetara
el contenido de la celda correspondiente en el area de pegado.

= Transponer: cambia la direccion de los datos cuando se pegan.
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Pegar vinculos

El botdon pegar vinculos que aparece en el cuadro de didlogo Pegado especial se
utiliza para realizar una copia vinculada de un rango de celdas en otro lugar de tal forma
que, modificando el rango origen, cambie automaticamente el rango destino.

Manejo de archivos

Guardar un libro de trabajo

Una vez creado un libro de trabajo, debemos de |ﬂrchivo Edicisn Wer Insertar Form
guardarlo para poder recuperarlo en futuras sesiones de [ tievo.. hilal
trabajo. . . b CHrl+A

Seleccione el comando Guardar como del menu B
Archivo. &

Podemos dar un nombre que tenga como maximo [l qugds
255 caracteres. El nombre debe introducirse en el cuadro
Nombre de archivo. Excel coloca automaticamente Ila -
extension .xls, que es la correspondiente a libro de trabajo.

Excel propone por defecto la carpeta Mis documentos para guardar los ficheros.
Esta configuracion por defecto la puede cambiar en el comando Herramientas / Opciones
en la ficha General. Si quisiera guardar en otra ubicacion, despliegue la lista Guardar en y
localice la carpeta donde desea guardar en el arbol de carpetas.

También puede crear una nueva carpeta por debajo de la actual para guardar el
archivo, para ello, haga clic en el boton Crear nueva carpeta.

También puede utilizar el comando Guardar como una vez guardado el libro por
primera vez para crear una copia del mismo con otro nombre; también puede guardarse
en otra ubicacion, etc.

Chrl+G

Guardar

El comando Guardar del menu Archivo y el botén Guardar de la barra Estandar
guarda las modificaciones realizadas en el libro de trabajo con el mismo nombre. |
Debe ir seleccionandolo a medida que trabaja para ir guardando los cambios.

Guardado automatico

Excel puede ir haciendo el guardado automatico, para ello, seleccione el comando
Herramientas / Complementos, active el complemento Autoguardar.

Una vez activado, en el menu Herramientas aparece el comando Autoguardar en
donde puede configurar el intervalo para guardar, ademas de otras opciones.

Abrir un archivo

Para abrir un archivo seleccione el comando Abrir del menu Archivo o bien haga
clic en el botén Abrir de la barra Estandar. =

El cuadro de diadlogo es muy parecido al de guardar un archivo. Debe buscar la
localizacion donde guardo el archivo a través del cuadro de lista desplegable Buscar en.
Por defecto aparecera la carpeta que haya establecido en el comando Herramientas /
Opciones. Si tiene que abrir un libro con extension distinta a xls, seleccione el formato en
la lista Tipo de archivo.
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Crear un libro nuevo

Para crear un libro de trabajo nuevo haga clic en el comando Nuevo del menu
Archivo. Puede crear un libro por defecto en blanco (seleccionando Libro en la etiqueta
General) o bien crear un libro basado en una plantilla incorporada haciendo clic en la
lenglieta Soluciones hoja de calculo. D

Excel incorpora tres plantillas para hoja de calculo. Si selecciona cualquiera de
ellas y hace clic en Aceptar puede crear un libro basado en esa plantilla, es decir, puede
rellenarla con sus propios datos y guardarla como si se tratase de un libro nuevo, sin que
la plantilla original se modifique.

Cerrar un libro

Para cerrar un libro, seleccione el comando Cerrar del menu Archivo. Si el libro no
se ha guardado todavia o se han realizado ultimas modificaciones aun no guardadas,
Excel le pedira que confirme si desea o no guardar el libro.

Si pulsa la tecla <Mayus> mientras selecciona el menu Archivo, aparecera el
comando Cerrar todo: cierra todos los libros abiertos del area de trabajo. En caso
de que haya alguno sin guardar, Excel preguntara si se quiere o no guardar ese
libro en concreto. Puede optar también por elegir la opcion Si a todo, que guarda y
cierra todos los libros abiertos.

. | firchivo Edicidn Yer Insertar Forn

Crea un libro nuevo —

¢ HUgD, . Chrl+U
Abre un libro existente |——— @ Abrit. .. Chrl+a

Cierra un libro abierto
Cetrat @

i E uardar PS Chl+G Guarda los cambios
Asignar un nombre al . o Guardarconio
libro abierto — -

Lo que se observa a la derecha de cada opcion es la combinacién de teclas
que puede utilizar para realizar la misma accion.
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