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cAPITULO O | Edicion
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En este capitulo recogeremos como podemos crear grupos de celdas y como
podemos utilizar datos ya escritos para copiarlos, moverlos, borrarlos y utilizar

algunas funciones especiales para simplificar el trabajo.

5.1.- Rangos de Celdas. Seleccion

Un rango de celdas es un grupo de celdas que forman un rectangulo,
definido por la celda que es una esquina del rectangulo y la que es la otra esquina
diagonalmente opuesta. Se suelen referir en Excel 2000 de la siguiente manera:
Celda#:Celda#. Por ejemplo A1:C3 es el rango que va de la columna Al a la C3.

Para seleccionar un rango podemos hacerlo haciendo ‘clic’ en la primera
celda del rango vy, sin soltar el botdn izquierdo del raton, moverlo hasta el final del

rango y soltar. En el ejemplo que pusimos antes:

Ed Microzoft Excel - Librol

J archivo  Edicion YWer Insertar FEormato Herramienbtas Datos
A | B | C D

LT | o [ | Pl | e

Como podemos ver, al seleccionar un rango cambia el aspecto, poniéndose

las celdas en video inverso y con un recuadro alrededor.

Otro método (util para rangos mayores) es pulsar F8 que nos pone en modo
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de seleccion. Si nos fijamos en la barra de estado aparece



Sefal que nos indica esta situacion. Usando las flechas de cursores podemos

agrandar o disminuir la seleccién hasta que tengamos la requerida.

5.2.- Asignar Nombre a un Rango

Para referirnos a un rango es muy util asignarle un nombre que podemos
usar después en férmulas o referencias en la hoja de calculo.

Para asignarle un nombre a un rango elegimos en el menu Insertar
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Con lo que eligiendo Definir podemos conseguir asignar un nombre al rango
sin mas que rellenar el cuadro de didlogo que obtenemos:

Definir nombre

Nombres en el libro:

Acepkar

- I Cerrar

regar

lirminar

Se refiere a:
|=Hoia11$a$1: 45

, FREE

. T acepkar ~_ 1 . .
Haciendo ‘clic’ en anadimos el nombre a la lista y salimos,

Agregar

haciendo ‘clic’ en podemos agregar el nombre a la lista sin salir (para

poder afiadir otros por ejemplo).



5.3.- Copiar, Mover y Cortar Grupos de Celdas

Podemos copiar grupos de celdas una vez seleccionadas pulsando Control +
C, o bien Control + Insertar, o bien en el menu Edicién Copiar. Con esto lo
copiamos en el portapapeles. Para colocarlo donde deseamos o bien pulsamos
Control + V, o bien MAYUSCULAS + INSERTAR, o bien en el menu de Edicidon
elegimos Pegar.

También podemos hacerlo con la barra de herramientas. Asi:

.= Una vez seleccionado el rango haremos ‘clic’ aqui para copiar.

ic]

== Una vez seleccionado donde situarlo ‘clic’ aqui para pegarlo.

Para cortar un grupo de celdas una vez seleccionado pulsamos SUPR, o bien

Control + X, o bien la opcién Cortar del menu de Edicion. También se puede hacer

desde la barra de herramientas haciendo ‘clic’ en i

Para mover realizamos sucesivamente las acciones de cortar y pegar.

5.4.- Llenar un Rango de Celdas

En Excel 2000 tenemos ademas la posibilidad de rellenar de forma
automatica una serie de celdas. Lo cual nos puede ser (til para tablas en las que
queramos poner por ejemplo fechas consecutivas, o numeros consecutivos o
similares, sin tener que llenarlas a mano. Para ello usamos la opcion Llenar del

menu de Edicion.
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Podemos rellenar datos hacia abajo, hacia arriba, hacia la derecha y hacia la
izquierda. También  podemos rellenar simultdneamente otras hojas
(seleccionandolas previamente) y rellenar con series. Vamos a ver un ejemplo de
rellenar hacia abajo y rellenar una serie, ya que las demas opciones siguen el
mismo método de trabajo.

Para rellenar hacia abajo seleccionamos un rango como por ejemplo:
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Elegimos Llenar y Hacia abajo (o Control + J):
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Para rellenar una serie podemos elegir varias opciones, bastante claras
todas ellas, aunque en la cronoldgica hay que especificar si el incremento unitario
sera de dias (Fecha), dias laborables, meses o afios. Supongamos que elegimos
Geométrica e incremento 2 (previamente debemos poner en la primera celda el

numero de inicio):

N

~SEries en Tipo nldad de tiempo—
i~ Filas i Lineal ¥ Fecha
% Columnas ' Geométrica " Dia laborable
" Cronoldgica £ Mes
[ Tendencia ™ autorrellenar " Afio

Incremento; 2 Limike:
Acephar I Cancelar

Y tendremos lo siguiente:
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5.5.- Eliminar e Insertar Celdas

Podemos eliminar las celdas seleccionadas de una hoja de calculo eligiendo

la opcién Eliminar del menu de Edicidon. Aqui nos aparece un cuadro de dialogo:

Eliminar celdas |

Eliminar

% Desplazar las celdas hacia la izquierda’

" Desplazar las celdas haria arriba

= Toda la fila
" Toda la columna

Aceptar I Cancelar

Que elimina las celdas desplazando por ejemplo las que estaban a la derecha
a la izquierda, o bien las que estaban abajo hacia arriba.

También podemos seleccionar aqui eliminar toda una fila o columna de la
misma manera.

Para insertar celdas seleccionaremos la opcion de Celdas del menu de
Inserciéon y obtenemos un cuadro casi idéntico, con la salvedad que ahora se

desplazan hacia la derecha y hacia abajo.

Insertar celdas EH

Insertar
"~ Desplazar las celdas hacia la derecha

% iDesplazar las celdas hacia abajo’

" Inserkar toda una fila
" Inserkar toda una columna

Acepkar I Cancelar

5.6.- Busqueda y Reemplazamiento

Una de las funciones mas utiles de Excel 2000 es poder buscar un dato o

texto en una hoja y poder sustituirlo.
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Podemos asi buscar lo que escribamos en el campo Buscar en la hoja de
calculo, pudiendo ademas especificar el orden de busqueda y dénde buscar en
primer lugar (Buscar dentro de).

Para reemplazar datos en la hoja de «calculo hacemos ‘clic’ en

Beemplazar .. |, ( o habiendo pulsado Control+ H).

Reemplazar H

Buscar:

I Buscar siguiente I

Reemplazar con:
I Cerrar |
Ruer IPDr filas 'I [ Coincidir maytisculas y mindisculas Reemplazar |

[ Buscar silo celdas completas
Reemplazar todas

Podemos pues, sustituir el reemplazamiento una a una, pulsando

Reemplazar todas

, con lo que cambiamos todas a la vez.

5.7.- Deshacer y Repetir Cambios

En Excel 2000 tenemos la posibilidad de deshacer los cambios ultimos vy
rehacerlos, siempre en orden del mas nuevo al mas antiguo.

Eligiendo la opcién Deshacer los cambios del menu Edicién podemos hacerlo,
o bien Control + Z, o bien con . Para repetir la ultima accién podemos recurrir

también a Repetir, del menu Edicidén, o bien Control + Y, o bien E"
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5.8.- Ejercicios

1.- Dados los siguientes rangos marque con una “x” o tache los incorrectos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

B4:C10
C6:B3
Hoja2!B2:C7
H5;V8
B2:H5087
B5678.C7890
B2:1S30
B-6:C6

2.- ¢Podemos poner nombre a los rangos?

a)
b)

c)

d)

No.

Si, desde insertar/nombre/definir podemos afiadir un nombre a un
rango previamente seleccionado.

Si, desde insertar/nombre/definir podemos afiadir un nombre a un
rango, no haciendo falta que este previamente seleccionado ya
que lo puedo seleccionar al ponerle el nombre.

Ninguna de las anteriores es correcta.

3.- Queremos copiar un rango de celdas de la hoja 1 a la hoja 2:

b)
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0 podemos copiar las selecciones realizadas.

Una vez realizada la seleccién en a hoja 1 pulsamos sobre ,

nos vamos a la hoja 2 seleccionamos un rango y pulsamos

&

Una vez realizada la seleccidon en a hoja 1 pulsamos sobre 33,

nos vamos a la hoja 2 seleccionamos un rango y pulsamos

L=}



4.- Queremos rellenar un rango de celdas con el mismo valor, {como

podemos hacerlo?

a) Seleccionamos la celda con el valor a rellenar, pinchamos sobre el

simbolo y arrastramos hasta donde queremos rellenar.

b) En Excel no se puede rellenar un rano de celdas, lo tendremos
que escribir a mano.

c) Seleccionamos un rango de celdas y pulsaremos sobre
Edicidén/rellenar.

d) ay cson correctas.

5.- Describa los pasos que hay que tomar para:
a) Insertar una nueva fila entre 5 y 6 en la hoja.
b) Eliminar la fila 3 en la hoja.
¢) Insertar un nueva columna entre B y C en la hoja.

d) Eliminar la columna B de la hoja.

6.- Después de realizar una hoja de calculo muy grande, nos hemos encontrado con
un problema. Para el cliente Juan Pérez que es de los que mas aparecen nos hemos
equivocado al escribir su nombre y hemos puesto Juanito Pérez. ¢Como podemos
solucio



