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Seleccionar celdas y rangos

Seleccionar celdas es una habilidad importante en Hojas de Calculo de
Google. Casi toda la informacion en Hojas de Calculo se guarda en una
celda o rango de celdas. Entonces, antes de que se pueda ingresar,
editar, o formatear texto, primero se debe saber como seleccionar una
celda o rango de celdas.

Seleccionar una Celda

. Hacer clic en una celda.

& Ol-seleccionar-celdas-y-rangos ~ 8 ﬂ
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
~ o~ @ T 100% - $ % 0 00 123~ Calibri - 4 - B ISA
Anton
A B C D E F &
T Nombre Apellido Compania Ciudad No. de Viajes Ventas Totales
2 loel MNelsan CustomGuide Mineapolis ) 5,000
i |Louis Hay Video Doctor  Buenos Aires [ 5,000
4 |Anton .Baril CustomGuide Mineapolis 10 10,000
i |Caroline Jolie Safrasoft Paris 4 4,000
i Daniel 6 Ruiz Ideal Base Paris ) 5,000
7 | Gina Cuellar SocialU Mineédpolis 8 8,000
& Joseph Voyer Video Doctor  Buenos Aires 2 2,000
¢ |Nena Moran Hotel Soleil Paris 5 5,000
0 'Robin Banks CustomGuide Mineapolis 0 0
11 |Sofia Valles Luna Sea Buenos Aires 1 1,000
2 Kerry Oki Luna Sea Buenos Aires 10 10,000
12 | Javier Solis Hotel Soleil Paris 5 4,959
14 Lucy Gramm SociallU Mineapolis 1 1,000
15 Rachel Lyons Hotel Soleil Paris 8 8,000
18 Saulo Diaz SociallU Mineapolis 9 9,000
17 lona Ford Local Color Mineédpolis 6 6,000
+ E Hojal -

Para ver qué celda esta seleccionada, observar el nUmero de columna

sombreado y la letra de la fila.




La celda se selecciona, indicado por el borde de seleccion alrededor de
ella.

Seleccionar una Fila

Ahora intentar seleccionar una fila entera.

1. Hacer clic en el encabezado de una fila.

s Ol-seleccionar-celdas-y-rangos .
E Archivo Editar Ver Inser:'ar Fc?rma‘to Datos Herramientas Complementos  Ayuda ~ E ‘J
~ o~ @ P 100% - $ % 0 00 123~ Calibri - 4 - BISA - ~

Daniel
A B T D E F [
T Nombre Apellide Compania Ciudad No. de Viajes Ventas Totales
2 | loel MNelsan CustomGuide Mineapolis ) 5,000
i |Louis Hay Video Doctor  Buenos Aires [ 5,000
4 Anton Baril CustomGuide Mineapolis 10 10,000
i |Caroline Jolie Safrasoft Paris 4 4,000
“‘Daniel Ruiz Ideal Base Paris 5 5,000
Gina Cuellar SocialU Mineédpolis 8 8,000
ﬂ]oseph Voyer Video Doctor  Buenos Aires 2 2,000
¢ |Nena Moran Hotel Soleil Paris 5 5,000
0 'Robin Banks CustomGuide Mineapolis 0 0
11 |Sofia Valles Luna Sea Buenos Aires 1 1,000
2 Kerry Oki Luna Sea Buenos Aires 10 10,000
12 | Javier Solis Hotel Soleil Paris 5 4,959
14 Lucy Gramm SociallU Mineapolis 1 1,000
'S Rachel Lyons Hotel Soleil Paris 8 8,000
8 Saulo Diaz SociallU Mineapolis 9 9,000
17 lona Ford Local Color Mineédpolis 6 6,000
+ = Hojal = ¢

También se puede seleccionar varias filas seleccionando el
encabezado de fila, presionando y manteniendo presionada la tecla
Shift, y presionando las teclas de flecha Arriba o Abajo para
seleccionar filas adicionales.




Todas las celdas en esa fila se seleccionan.

El encabezado de la fila también se sombrea para indicar que la fila
entera esta seleccionada.

Seleccionar una Columna

Se puede seleccionar una columna de la misma forma en la que se
selecciona una fila.

1. Hacer clic y arrastrar encabezados de columna para seleccionar
multiples columnas.

b Ol-seleccionar-celdas-y-rangos p
Archivo Editar Ver Inser:’ar Fc?rma‘to Datos Herramientas Complementos Ayuda ~ 8 ‘J
-~ o~ ® P O100% - § % 0 0 Calibri - 14 - B I S A

Compaiiia
1 Nombre Apellido Ciudad No. de Viajes |Ventas Totales
2 Joel Melson CustomGuide Mineapolis 5 5,000
i |Louis Hay Video Doctor  Buenos Aires 6 6,000
4 Anton Baril CustomGuide Mineapolis 10 10,000
i |Caroline Jolie Safrasoft Paris 4 4,000
& |Daniel Ruiz Ideal Base Paris 5 5,000
7 |Gina Cuellar SocialU Mineapolis 8 8,000
8 Joseph Voyer Video Doctor  Buenos Aires 2 2,000
9 |Nena Moran Hotel Soleil Paris 5 5,000
0 Robin Banks CustomGuide Mineapolis 0 0
11 | Sofia Valles Luna Sea Buenos Aires 1 1,000
12 Kerry Oki Luna Sea Buenos Aires 10 10,000
12 | Javier Solis Hotel Soleil Paris 5 4,959
4 Lucy Gramm Sociall Mineapolis 1 1,000
1S |Rachel Lyons Hotel Soleil Paris 8 8,000
8 Saulo Diaz Sociall Mineapolis 9 9,000
7 lona Ford Local Color Mineapolis 6 6,000
+ = Hojal =

También se pueden seleccionar varias columnas seleccionando un

encabezado de columna, manteniendo presionada la tecla Shift, y




presionando las teclas de flecha Izquierda o Derecha para seleccionar
columnas adicionales.

Seleccionar un Rango de Celdas

1. Hacer clic y arrastrar celdas para seleccionar multiples celdas.

s Ol-seleccionar-celdas-y-rangos ~ B ‘j
Archive Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
~ o~ @ T 100% v+ § % 0 .00 123~ Calibri - 4 - B ISA ~
Anton
A B C D E F G
T Nombr Apellide Compania Ciudad No. de Viajes Ventas Totales
2 Joel Melson CustomGuide Minedpaolis 5 5,000
?  |Louis Hay Video Doctor  Buenos Aires 6 6,000
4 |Anton Baril CustomGuide Minedpaolis 10 10,000
i |Caroline Safrasoft Paris 4 4,000
& Daniel Ruiz ldeal Base Paris 5 5,000
7 Gina Cuellar SocialU Mineapolis 8 8,000
8 Joseph Voyer Video Doctor  Buenos Aires 2 2,000
¢ |Nena Moran Hotel Soleil Paris 5 5,000
0 'Robin Banks CustomGuide Minedpaolis 0 0
11 |Sofia Valles Luna Sea Buenos Aires 1 1,000
12 Kerry Oki Luna Sea Buenos Aires 10 10,000
12 | Javier Solis Hotel Soleil Paris 5 4,959
4 Lucy Gramm SocialU Minedpolis 1 1,000
13 Rachel Lyons Hotel Soleil Paris 8 8,000
18 Saulo Diaz SocialU Minedpolis 9 9,000
17 lona Ford Local Color Mineapolis 6 6,000
+ = Hojal = ¢

El rango de celdas se selecciona.




También se puede seleccionar un rango de celdas, manteniendo
presionada la tecla Shift y seleccionando la Gltima celda del rango de
celdas.

Seleccionar Todas las Celdas

1. Hacer clic en el cuadro Seleccionar fodo.

s Ol-seleccionar-celdas-y-rangos p
Archive Editar  Ver Inser‘:ar Fc')grmato Datos Herramientas Complementos  Ayuda ~ a ‘J
~ o T O100% + 0§ 0% 0 .00 123~  Calibri - 14 - B I 5 i A
Nombre
.~ ! e/ c /o | . [ r | o |
Apellide Compania Ciudad No. de Viajes Ventas Totales
Joel Nelson CustomGuide Mineapolis 5 5,000
Louis Hay Video Doctor  Buenos Aires 6 6,000
Anton Baril CustomGuide Mineapolis 10 10,000
Caroline Jolie Safrasoft Paris 4 4,000
Daniel Ruiz Ideal Base Paris ) 5,000
Gina Cuellar Sociall Mineapolis 8 8,000
Joseph Voyer Video Doctor  Buenos Aires 2 2,000
MNena Moran Hotel Soleil Paris 5 5,000
Robin Banks CustomGuide Minedpolis 0 0
Sofia Valles Luna Sea Buenos Aires 1 1,000
Kerry Oki Luna Sea Buenos Aires 10 10,000
Javier Solis Hotel Soleil Paris 5 4,959
Lucy Gramm SocialU Mineapolis 1 1,000
Rachel Lyons Hotel Soleil Paris 8 8,000
Saulo Diaz SocialU Mineapolis 9 9,000
lona Ford Local Color Mineapolis 6 6,000
+ = Hojal = ¢

Presionar Ctrl + A.

Se selecciona la hoja completa.




Editar Datos de Celda

Los datos de celda son el texto o nUmeros dentro de una celda.
Cuando se comienza a crear una hoja de calculo, uno de los primeros
pasos es introducir datos en las celdas.

Intfroducir Datos de Celda

1. Hacer clic en la celda donde se desea agregar datos.

Se sabe cuando la celda esta activa porque aparece un borde
alrededor.

2. Escribir los datos y presionar Enter.

s 02-editar-datos-de-celda .
= Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos  Ayuda ~ E ‘)
e @ T Mw00% - S % .0 .00 123~ calibr - 4 - BISA

Total

A B C D E F G

1 Viajes de este afo
2
I Viaje Enero Febrero Marzo m
4 |Boston 1 2 5 8
3 |Londres 1 2 5 8
& | Ciudad de Nuey 1 2 5 8
7 |Sustituir esto 1 2 5 8
i |Tokio 1 2 5 8
g Total 5 10 25 40
10
11 |Baorrar esto
12
13
14
15
16
17

+ = Hojal - ﬂ <

Eso es todo para introducir datos a una celda.




Reemplazar Datos de Celda
Ademas de agregar datos en una celda en blanco, también se puede

escribir datos en una celda que ya esta poblada.

1. Hacer clic en la celda donde se desea reemplazar los datos.

2. Escribir los nuevos datos y presionar Enfter.

& O2-editar-datos-de-celda i
» ~a @&

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos  Ayuda

~ o o® P O100% ~ § % .0 .00 123+ Calibri - 14 -« B I 5 i ~
Paris
A B C ] E F G

1 Viajes de este afio

i Viaje Enero Febrero Marzo Total

4 |Boston 1 2 5 8
3 |Londres 1 2 5 8
5 Ciudad de Nuey 1 2 5 8
7| Paris| | m 2 5 8
i Tokio 1 2 5 8
9 Total 5 10 25 40

11 |Borrar esto

+ E=E Hojal - ﬂ <

Se actualiza la celda con su nuevo contenido.




Editar Datos de Celda

1. Hacer doble clic en la celda donde se desea editar los datos.
Aparece el cursor de texto, y ahora se puede editar el contenido de la
celda.

2. Editar el contenido de la celda y presionar Enter.

b ~aditar- -de-
02-editar-datos-de-celda ~ 8 a
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
o oo 100% 0 §0% .0 .00 123~  Calibri - 14 - B IT & A
Nueva York
A B T 1 E F &

T Viajes de este afio

3 Viaje Enero Febrero Marzo Total

4 |Boston 5 8
5 |Londres 1 2 5 8
& |Nueva York| | m 5 3
7 |Paris 1 2 5 8
8 |Tokio 5 8
g Total 5 10 25 40

11 |Borrar esto

+ = Hojal - n <

La celda seleccionada se actualiza.
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Borrar el Contenido de una Celda

1. Seleccionar la(s) celda(s) que se desea borrar.

Ek 02-?ditar-_datos-de-celda _ ~ 8 a
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
e @ ™ 100% - S % .0 .00 123~ Calibr - 4 - BISA
Baorrar esto
A E C D E F G
1 Viajes de este afo
2
I Viaje Enero Febrero Marzo Total
4 |Boston 1 2 5 8
3 |Londres 1 2 5 8
& |Nueva York 1 2 5 8
7 |Paris 1 2 5 8
8 |Tokio 1 2 5 8
g Total 5 10 25 40
10
11 |Borrar esto .o
12
13
14
15
16
17
+ = Hojal - <

Presionar la tecla Suprimir.

El contenido se borra de la celda.
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Cortar, Copiar y Pegar Datos

Se puede mover o copiar informaciéon en una hoja de calculo usando el
boton de cortar o copiar y luego pegando los datos de la celda en un
lugar nuevo.

Copiar y Pegar
Copiar y pegar una celda permitira duplicar rapidamente el contenido
de una celda en otra.

1. Seleccionar la(s) celda(s) que se desea copiar.
2. Hacer clic en Editar en el mena.

3. Seleccionar Copiar.

a - - 13 =—tf= -

cortar-copiar—y-pegar-datos ~ 8 a
Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
. o~ P T e~ Deshacer Ctrl+Z - | 14 - B I & i ~
Viajesdees_‘ ~s Rehacer Ctri+Y I
A E F G

1 |Viajes de e 9§ Cortar Cirl+X
: 0 Copiar Ctr+C e
3 i :

vi [] Pegar ctii+v Total
4 |Boston 5 8
_ Pegado especial -
3 |Londres 5 8
& |Nueva Yorl 5 8

Buscar y sustituir.. Ctri+H
7 |Paris 5 8
¢ Tokio Eliminar valores 5 8
9 i 25 40
Eliminar fila

10
- Eliminar columna
12 Eliminar celdas y desplazar hacia arriba
13 Eliminar celdas y desplazar hacia la izquierda
14
15 Borrar notas
I3 Quitar casillas
17 -

+ = Resumen - n ¢

Presionar Ctrl + C.

12



4. Hacer clic en la celda donde se desea pegar los datos.

5. Hacer clic en Editar en el mend.

6. Seleccionar Pegar.

14 - B I

@ Total

(S I R O ¥ ]

25

s 4

Co 00 Co 00 oo

40

. -cortar-copiar—y-pegar-datos |
H Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
e o B T e Deshacer Ctri+Z
~ ~ Rehacer Ctri+yY
| A
1 |Viajes de e §{ Cortar Cirl+X
: 0 Copiar ctrl+C
. .
Viaj [] Pegar Ctrl+v
4 |Bo | |
Pegado especia -
3 |Londres d .
&
Nueva Yorg Buscar y sustituir... Ctri+H
7 |Paris
¢ Tokio Eliminar valores
g 1
Eliminar fila
10
- Eliminar columna
12 Eliminar celdas y desplazar hacia arriba
13 Eliminar celdas y desplazar hacia la izquierda
14
15 Borrar notas
i3 Quitar casillas
17
+ =E Resumen -

T

Presionar Ctrl + V.

El contenido de la celda copiada se duplica en la celda seleccionada.

13




Cortar y Pegar

Cortar y pegar es casi lo mismo que copiar, con la excepcion de que
cortar elimina los datos seleccionados de la celda original.

1. Seleccionar la(s) celda(s) que se desea cortar.
2. Hacer clic en Editar en el mena.

3. Seleccionar Cortar.

-cortar-copiar—y-pegar-datos

Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda

T

o B T e~ Deshacer Ctrl+z - 14 - B I & i

Tatal ~ Rehacer Cirl+Y

5 E F &

1 Via & Cortar Cirl+X
2 Viajesdee D copiar Ctrl+C
7 -

Viaje () Pegar cifey © Total .o
4 |Boston

Pegado especial -
3 |Londres d P

5 8
5 8
=38 Nueva Yoid Buscar y sustituir... Ctri+H > 8
7 |Paris 5 8

5 8

8 i .
Tokio Eliminar valores

Eliminar fila

Eliminar columna

12 Eliminar celdas y desplazar hacia arriba

12 Eliminar celdas y desplazar hacia la izquierda

+

Borrar notas

Quitar casillas

Resumen -

Presionar Cirl + X.

Se corta el contenido de la celda seleccionada. Por ahora, todavia es
visible, pero desaparecera cuando se pegue en otra celda.

4. Hacer clic en la celda donde se desea pegar los datos.

5. Hacer clic en Editar en el mena.

14



6. Seleccionar Pegar.

-cortar-copiar—y- ar-datos | B
B i ~a@e

Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda

w ~ B T w~ Deshacer ctdsz | 14« B I & A - ~
~ Rehacer Ctri+Y
A = : -

1 Viajes dee { Cortar Cirl+X

?  Viajesdee O copiar crvC  __________ ]

g iaj : ! i

V'ap [ Pegar cuwy ' L__ Total |

4 'Bos J | 5 8
Pegado especia -

5 |Londres ¢ . 5 8

8 N Yorl 5 8
ueva Tol Buscar y sustituir... Ctrl+H

7 |Paris 5 2

8 |Tokio 5 8

Eliminar valores

Eliminar fila o
10
| ]

Eliminar columna

12 Eliminar celdas y desplazar hacia arriba
12 Eliminar celdas y desplazar hacia la izquierda
14
15 Borrar notas
16 Quitar casillas
17
T
+ = Resumen - u ¢

Presionar Ctrl + V.

El texto cortado desaparece de su celda original y se coloca en la celda
seleccionada.

15



Deshacer, Rehacer y Repetir

Se van a cometer errores en algdn momento cuando se use Hojas de
Calculo de Google. Cuando esto suceda, se puede usar el practico
comando Deshacer para deshacer instantaneamente la Gltima accion.
Los comandos relacionados de rehacer y repetir también son Gtiles y
potentes.

Deshacer y Rehacer

Para ver como funcionan, primero se necesita una accidon que se
pueda deshacer.

1. Hacer clic en el boton Deshacer en la barra de herramientas para
deshacer la Gltima accion.

Atajo: Presionar Ctrl + Z.

b O4-deshacer-rehacer-y-repetir ~ B8 ﬂ

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda

~ o~ @ T 100% - $ % 0 00 123~ Calibri - 4 - BISA - ~
Minedpolis
A B C 0 E F G
1 Viajes vendidos Bono 10%
2
i Agente Oficina Ventas Bono
4 lona Ford Mineapolis 1 500 50
i |Paul Tron Paris 1,000 100
i Camille Qrne  Paris 1,500 150
7 Kerry Oki Mineapolis 2,000 200
8 | Pepe Roni Torreon 2,000 200
g Totales 7,000 700

+
]

Bono ~ ¢

16



La Gltima accion se deshace. Por ejemplo, si se elimina un elemento y
luego se decide conservarlo, deshacerlo haria que reapareciera.

1. Hacer clic en el boton Rehacer en la barra de herramientas para

rehacer la Gltima accién.

& O4-deshacer-rehacer-y-repetir ~ 8 a
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
e o@m T 1008« 8 % .0 00 123+ Calibri - 14 - B I 5 i
apolis

é A B C D E F &
1 Viajes vendidos Bono 10%
2
Z  |Agente Oficina Ventas Bono
4 lona Ford Mineapolis L 500 50
i |Paul Tron Paris 1,000 100
5 | Camille Orne  Paris 1,500 150
7 Kerry Oki Mineapolis 2,000 200
2  Pepe Roni Torreén 2,000 200
9 Totales 7,000 700
10
1
12
13
14
15
16
17

+ = Bono - u <

Atajo: Presionar Ctrl + Y.

La Gltima accién deshecha se rehace.

17



Repetir la Ultima Accidén

1. Seleccionar la celda donde se desea repetir la Gltima accion

realizada.

2. Hacer clic en el botén Rehacer.

-

14

50
100
150
200
200
700

B I s A

10%

04-deshacer-rehacer-y-repetir
Archive Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
e~ o T 1008+ § % 0 00 123+ | Calibri
apolis

é A B
T Viajes vendidos Bono
2
i |Agente Oficina Ventas Bono
4 |lona Ford Mineapolis 500
i |Paul Tren Paris 1,000
i |Camille e Paris 1,500
7 Kerry[& Mineapolis ! 2,000
8 |Pepe Roni Torredn 2,000
e Totales 7,000
10
11
12
13
14
15
16
17

+ = Bono -

T

La dltima accidon es repetida para la celda seleccionada.

18




Utilizar Pegado Especial

Cuando se copia una celda, existen otras opciones para pegar datos.
Algunos ejemplos incluyen:

e Transponer Datos: Copia columnas a filas o viceversa.

e Pegar Valores: Pega los resultados o valores de una formula en
lugar de copiar y pegar la féormula.

e Pegar Formulas: Copia formulas de una celda o rango de
celdas y las aplica en otra parte.

Pegar Férmulas

1. Seleccionar una celda para copiar.

Si esta celda contiene una férmula y algan formato, ambos se
copiaran y pegaran de manera predeterminada.

2. Hacer clic en Editar en el mena.

19



3. Seleccionar Copiar.

Herramientas Complementos Ayuda

. -utilizar-pegado-especial |
= Editar Ver Insertar Formato Datos
™ o~ W 7T e~ Deshacer Ctrl+Z
=SE$1%C4 ~ Rehacer Ctri+Y
I
1 Viajes ven & Cortar Cirl+X
: IO Copiar Ctrl+C
3
Agen [ Pegar Cirl+v
4 lona Ford
_ Pegado especial »
5 Paul Tron
8 | Camille Or
Buscar y sustituir... Ctrl+H
7 |Kerry Oki
¢ | Pepe Roni Eliminar valores
g
Eliminar fila
10
= Eliminar columna
12 Eliminar celdas y desplazar hacia arriba
12 Eliminar celdas y desplazar hacia la izquierda
14
15 Borrar notas
16 Quitar casillas
17
+ = Bono -

14 - B I &

10%

L

T

4. Seleccionar una celda para pegar.

5. Hacer clic en Editar en el mena.

6. Seleccionar Pegado especial.

Las opciones de Pegado especial permiten pegar ciertos aspectos de

la celda copiada.

20




7. Seleccionar Pegar solo la féormula.

. -utilizar-pegado-especial
= Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda

e o~ @ T e~ Deshacer Ctrl+Z
_ ~™ Rehacer Ctri+Y
. A
Viajes ven 3 Cortar Ctri+x
IO Copiar Ctr+C
Agente [] Pegar Cirl+v
lona F
Paul T’b Pegado especial *
e Buscar y sustituir... Ctrl+H
Kerry Oki
Pepe Roni Eliminar valores
Eliminar fila
Eliminar columna
Eliminar celdas y desplazar hacia arriba
Eliminar celdas y desplazar hacia la izquierda
Borrar notas
Quitar casillas
+ E Bono -

=Y

14 .

B I s A

10%

| )

Pegar solo los valores  Cirl+Mayus+V

Pegar solo el formato Cirl+Alt+V
Pegar todo excepto bordes

Pegar solo anchos de columna

Pegar solo |z formula 0

Pegar solo |a validacién de datos
Pegar solo formate condicional

Pegar con transposicion de los datos

La formula es copiada en la celda seleccionada.

Pegar Valores

Se puede pegar sdlo los valores que se muestran en las celdas, en

lugar de las formulas que se utilizan para calcular esos valores.

1. Con una celda copiada, hacer clic en una celda para pegar.

2. Hacer clic en Editar en el mena.

21




3. Seleccionar Pegado especial.

o~ W 7 e~ Deshacer Ctri+Z
~u Rehacer Ctrl+Y
I
1 Viajes ven g Cortar Crl+X
g IO Copiar Cirl+C
3
Agente [ Pegar Ctrl+v

4 llona F
_ Pegado especial »
3 |Paul Tr

8 Camille Or

Buscar y sustituir... Ctrl+H
7 |Kerry Oki
¢ |Pepe Roni Eliminar valores
g
Eliminar fila
10
= Eliminar columna
12 Eliminar celdas y desplazar hacia arriba
12 Eliminar celdas y desplazar hacia la izquierda
14
15 Borrar notas
16 Quitar casillas
17
+ = Bono -

. -utilizar-pegado-especial |
E Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda

4 - B ISA -

10%

T

20




4. Seleccionar Pegar solo los valores.

05-utilizar-pegado-especial

o~ B P e~ Deshacer

~ Rehacer

A

1 Viajes ven g{ Cortar
: IO copiar
i |Agente [] Pegar

Pegado especial

4 |lona Ford
3 Paul Tron

& Camille Or

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda

Ctrl+Z

Ctri+Y

Ctri+X
Ctri+C

Ctrl+v

™Y

4 - B IS A

10%

o Pegar solo los valores  Cirl+Mayus+V

Buscar y sustituir... Ctrl+H
7 |Kerry Oki
¥ | Pepe Roni Eliminar valores
g
Eliminar fila
10
= Eliminar columna
12 Eliminar celdas y desplazar hacia arriba
12 Eliminar celdas y desplazar hacia la izquierda
14
15 Borrar notas
16 Quitar casillas
17
+ = Bono -

Pegar solo el formato Cirl+Alt+V
Pegar todo excepto bordes

Pegar solo anchos de columna

Pegar solo |z formula
Pegar solo |a validacién de datos
Pegar solo formate condicional

Peqgar con transposicion de los datos

Hojas de Calculo de Google pega los valores de la celda copiada en la

celda seleccionada.

Transponer Datos

También se pueden transponer datos, o pegarlos para que los datos

se inviertan de sus filas y columnas.

1. Seleccionar un rango de celdas.

2. Hacer clic en Editar en el mena.
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3. Seleccionar Copiar.

. -utilizar-pegado-especial |
= Editar Ver Insertar Formato Datos

o~ W P e~ Deshacer

Vigiesvendi ~ Rehacer

A

|

. & Cortar
IO Copiar
Age [ Pegar
lona Ford
Pegado especial
Paul Tron
oSt Buscar y sustituir...
Kerry Oki
Pepe Roni. Eliminar valores

+

@

Eliminar fila

Eliminar columna

Herramientas Complementos Ayuda

Ctrl+Z

Ctri+Y

Ctri+X
Ctri+C
Ctrl+v

-

Cirl+H

Eliminar celdas y desplazar hacia arriba

Eliminar celdas y desplazar hacia la izquierda

Borrar notas

Quitar casillas

Bono -

14

50
100
50

-

B I &

10%

L

T

o

4. Seleccionar una celda para pegar.

5. Hacer clic en Editar en el mena.

6. Seleccionar Pegado especial.
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7. Seleccionar Pegar con transposicion de los datos.

-utilizar-pegado-especial ] ~ 8 e
Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda

e~ o~ m P «~ Deshacer ctrl+z - 14 - B I & i ~
~u Rehacer Ctri+Y
A E F G

1 Viajes ven & Cortar Cirl+X 10%
: IO copiar Ctrl+C
3

Agente [ Pegar Cirl+v
4 llona F ) =
i Paul Tr Pegado especial g Pegar solo los valores  Cirl+Maytis+V
& |Camille Or - +Alt+

Buscar y sustiluir.. CirlsH Pegar solo el formato Cirl+Alt+V

" Kerry Oki Pegar todo excepto bordes
8 |Pepe Roni -

Lol | Eliminar valores Pegar solo anchos de columna
9

Eliminar fila
10
L Pegar solo |z formula

- |: Eliminar columna
12 Eliminar celdas y desplazar hacia arriba Pegar solo la validacion de d
12 Eliminar celdas y desplazar hacia la izquierda Pegar solo formato condicional
14 i Peqgar con transposicion de los datos o
15 Borrar notas
s Quitar casillas
17

+ E Bono - [+ ¢

El rango de celdas que copiamos anteriormente se pega con las filas y
columnas invertidas.
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Insertar y Mover Celdas

Al trabajar con una hoja de calculo, las celdas pueden necesitar ser
insertadas, movidas o eliminadas. Cuando las celdas se cambian y se
mueven, las celdas existentes cambian, junto con su contenido, para
ajustarse a las celdas adyacentes.

Insertar Celdas

Primero, se seleccionaran las celdas al lado de donde se quieren las
nuevas.

1. Seleccionar la celda o rango de celdas donde se desea insertar las
nuevas celdas.
2. Hacer clic en Insertar en el mena.
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3. Seleccionar entre Insertar celdas y desplazar hacia abajo o Insertar

celdas y desplazar hacia la derecha.

Oé-insertar-y-mover-celdas | ~ B ﬁ
Archivo Ed Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
- e o P 100% - Fila encima B I 5 i ~
ltalia Fila debajo
| A E F [
1 Pafses Columna a la izquierda
. Columna a la derecha
3 Pais C:
4 |ltalia Paris Insertar celdas y desplazar hacia abajo 0
L]

° |Rusia Roma Insertar celdas y desplazar hacia la derecha
&  |Espa Mosct
7 |lapdn Madri [i] Gréifico
8 Tokio ™ imagen ® »
g

g8 Dibujo. .
10
. B Formulario...
12

> Funcion -
1%
” GD Enlace... Ctrl+K
15 Casilla de verificacian
s B comentario Ctri+Alt+M
v Nota Maytis+F2

+ E Resumen 3 Nueva hoja Mayiis+F11 u <

Celdas en blanco se insertan y las existentes se mueven de acuerdo a
la eleccion.

Insertar Filas o Columnas

1. Seleccionar la columna o fila al lado de donde se desea insertar las
nuevas celdas.

2. Hacer clic en Insertar en el mena.

3. Seleccionar entre:

27



o

o

Columna a la izquierda / Fila encima

Columna a la derecha / Fila debajo

oo P 100% .
A

1 Paises
2
3 Pais C:
4 Francia Paris
5 |ltalia Roma
5 Rusia Mosct
7 |Espafia Madri
8 |Japon Tokio
9
10
11
12
13
14
15
16
17

+ = Resumen -

[] Grafico

M Imagen >
¥ pibujo...

B rormulario...

% Funcién -
&2 Enlace... Cirl+K

Casilla de verificacion
Comentario Ctrl+Alt+M

MNota Mayis+F2

Mueva hoja Mayis+F11

D

E

[ ol
==

Oé-insertar-v-mover-celdas |
Archivo Edé Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda

Columna a la izquierda > 14 - B T
Ceolumna a la derecha 0

L

T

Se inserta la fila o columna. Las filas existentes se desplazan hacia

abajo, mientras que las columnas existentes se desplazan hacia la

derecha.

Mover Celdas

Ahora veamos como mover celdas a un area diferente de una hoja de

calculo.

1. Seleccionar la celda o rango de celdas que se desea mover.
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2. Mover el puntero del ratéon sobre el contorno de las celdas
seleccionadas.

3. Hacer clic y arrastrar las celdas a la nueva ubicacion.

Oé-insertar-y-mover-celdas | ~ 8 a
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
-~ 00% + S % .0 3+ | Calibri - 14 - B I SA
Paise
B > C D E G
1 |Paises l
2
3 6Pa|’s Capital Poblacién
4 |Francia Paris 67,190,000
i |Italia Roma 50,590,000
& |Rusia Moscu 144,500,000
7 |Espafia Madrid 46,530,000
8 |Japdn Tokio 126,800,000
9
10
11
12
13
14
15
16
17
+ = Resumen - n ¢

Las celdas son movidas al destino que se especifico.
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Eliminar Celdas

Si luego se decide que ya no se necesita un grupo de celdas,
columnas o filas, se pueden eliminar. Eliminar una celda difiere de
borrar el contenido de una celda, ya que las celdas eliminadas crean
un “agujero” y las celdas adyacentes se moveran para llenar ese
agujero.

Eliminar Celdas

1. Seleccionar la celda o rango de celdas que se desea eliminar.

2. Hacer clic en Editar en el mena.

3. Seleccionar una opcion para eliminar.

Eliminar valores: Elimina los valores de una celda o un rango de celdas.
Eliminar fila: Elimina la fila seleccionada.

Eliminar columna Elimina la columna seleccionada.

Eliminar celdas y desplazar hacia arriba: Elimina las celdas
seleccionadas y desplaza las celdas debajo de estas hacia arriba.
Eliminar celdas y desplazar hacia la izquierda: Elimina las celdas
seleccionadas y desplaza las celdas a la derecha de estas, hacia la
izquierda.
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-gliminar-celdas ~ 8 a
Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
o~ P T e~ Deshacer Ctri+Z - | 14 - B I & i -~
1 ~ Rehacer Cirl+Y
A E F &
1 Viajes de e & Cortar Cirl+X
: 1D Copiar ctrl+C
3 Viaje [] Pegar culy © Total
4 ' Boston 5 8
Pegado especial ®
3 |Londres 5 8
& MNueva Yor} 5 8
Buscar y sustituir... Ctrl+H
7 |Paris 5 8
¢ Tokio Eliminar valores 5 8
9 I 25 40
Eliminar fila
10
= Eliminar columna e
12 Eliminar celdas y desplazar hacia arriba
13 Eliminar celdas y desplazar hacia la izquierda
14
15 Borrar notas
16 Quitar casillas
17
+ E Bono ~ [+ ] <

La celda(s) es eliminada.

También se pueden eliminar celdas haciendo clic derecho en las
celdas seleccionadas y seleccionando Eliminar en el mena contextual.

Eliminar Filas y Columnas

1. Seleccionar la fila o columna que se desea eliminar.
2. Hacer clic en Editar en el menda.
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3. Seleccionar Eliminar fila o Eliminar columna.

-eliminar-celdas | ~ 8 6
Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda

= o~ B T e~ Deshacer Ctri+Z Calibri ~ 14 - B I & i A

Tatal ~ Rehacer Ctri+Y

A 1) E F G

1 Viajes de ¢ ¥ Cortar Ctrl+X
: O Copiar Ctri+C
3 Viaje [ Pegar Cirlv Marzo Total
4 |Boston 5 7
_ Pegado especial *
3 |Londres 5 7
5 IN Yorl . 5 7

nea Mover fila hacia arriba
7 |Paris 5 7

. Maver fila hacia abajo

8 |Tokio 5 7

B . 25 s
Buscar y sustituir... Ctrl+H

Eliminar valores

Eliminar fila 9

Borrar notas

Quitar casillas

+
1]

Bono - [+ ¢

Las filas o columnas se eliminan. Las filas restantes se desplazan
hacia arriba, mientras que las columnas restantes se desplazan hacia
la izquierda.
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Ocultar Filas y Columnas

Es posible ocultar filas y columnas de la vista en una hoja de trabajo.
Los datos no se eliminan, simplemente se ocultan hasta que se
vuelvan a mostrar de nuevo, lo que puede ayudar a poner atencion
solo en los datos necesarios en un momento dado.

Ocultar una Fila o Columna

Se puede ocultar filas y columnas en una hoja de calculo para reducir
el desorden visual.
1. Hacer clic derecho en un encabezado de fila o columna.
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2. Seleccionar Ocultar fila u Ocultar columna.

08-ocultar-filas-y-columnas 9 Cortar Ctrl+X
Archivo  Editar Ver Insertar Formato Dato 0 copiar -
o~ ® P 00% + § % 0 0 [ Pegar Cirl+y
Pegado especial -
A B
! Viajes de este afio E Ingertar 1 a la izquierda
: Inzertar 1 a la derecha
3 Viaje Enero Febrero
¢ |Boston 1 Eliminar columna
i Londres 1 Borrar columna
& MNueva York 1 o Ocultar columna
T Paris 1 Cambiar el tamafio de la columna...
8 Tokio 1
9 Total 5 Agrupar columna
0 Desagrupar columna
11
= Ordenar hoja A — Z
= Ordenar hojaZ — A
:: Ordenar aleatoriamente el intervalo
"’ Obtener enlace a este intervalo
. Nafinir intarrala fran niombra
+ = Resumen -

T

o

La columna se oculta de la vista. Los datos no se eliminan, y sus

valores todavia pueden referenciar formulas, pero no aparecera en la

hoja de calculo.

Mostrar una Fila o Columna

Cuando se oculte una fila o columna, aparecera un botén con dos

flechas en el borde entre los encabezados de fila o columna

adyacentes.
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1. Hacer clic en el botdén (flechas) entre dos encabezados de fila o

columna.

Ek OB-_c:c:uIta_r-ﬁlas-y-columnas _ ~ B ﬂ
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
~ o~ P 100% + § % 00 123~ | Calibri - 14 - B I SA
1 Viajes de este afio
2
I Viaje Enero Marzo Total
4 | Boston 1 5 8
5 |Londres 1 5 8
& MNueva York 1 5 8
7 |Paris 1 5 8
8 | Tokio 1 5 8
g Total 5 25 40
10
11
12
13
14
15
16
17
+ = Resumen - n ¢

La informacién aparece otra vez.

También se pueden seleccionar multiples encabezados de fila o
columna que contengan datos ocultos, luego hacer clic derecho y
seleccionar Mostrar filas o Mostrar columnas.
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Buscar y Sustituir Texto

Algunas veces se tendra una palabra o nimero que se necesita
encontrar en alglan lugar de la hoja de calculo, pero que no estamos
seguros donde esta. Afortunadamente, se puede buscar una hoja de
calculo utilizando la funciéon Buscar.

Buscar Texto

La funcidon buscar hace muy facil encontrar palabras y valores
especificos en una hoja de trabajo.

1. Hacer clic en Editar en el mena.

36



2. Seleccionar Buscar y sustituir.

b - e ituir-
09-buscar-y-sustjtuir-texto ~ 8 O
Archivo  Editar rtar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
i~ o~ W 7w Deshacer ctl+z | 4 - B I & i
= Rehacer Ctri+y
A E F &

1 Nembre  §{ Cortar Cirl+X No. de Viajes Ventas Totales
E Joel g Copiar Cirl+C lis 5 5,000
g . ]

Louis [] Pegar Cirlev ires [ 6,000
4 |Anton lis 10 10,000
_ Pegado especial »
i |Caroline 4 4,000
c .

Danlelo Buscar y sustituir.. Cirl+H & >,000
7 Gina lis 8 8,000
¢ |Joseph Eliminar valores ires 2 2,000
2 'Mena o 5 5,000

Eliminar fila

10 |Robin o lis 0 0
" Sofia Eliminar columna iree 1 1,000
2 Kerry Eliminar celdas y desplazar hacia arriba ires 10 10,000
12 avier Eliminar celdas y desplazar hacia la izquierda 5 4,959
4 Lucy lis 1 1,000
15 |Rachel Borrar notas a 8,000
16 |Saulo Quitar casillas lis 9 9,000
7 llona rora Local Lolor wineapolis 6 6,000

+ = Clientes - n ¢

Presionar Ctrl + F.

1. Introducir una frase de bisqueda en el campo Buscar.

2. Hacer clic en Buscar.

Se selecciona la primera instancia de la frase de basqueda.
Hacer clic en Buscar otra vez para resaltar la siguiente instancia y
continuar moviéndose a través de la hoja de calculo.
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3. Hacer clic en Listo al terminar.

b - e ituir-
09-buscar-y-sustituir-texto ~ 8 a
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
o~ ® ® | 100% + § % 0 00 123+ Calibri - 14 - B I S A
Gina
. . Buscary tuir x| ¢

1T |Nombre Apt tales
2

Joel Nel Buscar Gina 5,000
3 |Louis Hay 6,000
4 |Anton Bar L 0,000

Sustituir por

i |Caroline Joli 4,000
c . .

Daniel Rui Buscar Todas las hojas ~ =000
7 |Gina .Cus 8,000
#  Joseph Voy [0 coincidencia de maytisculas y mintsculas 2,000
9 'MNena Mo 5,000

. [0 coincidencia con el contenido completo de la celda

10 |Robin Bar 0
11 |Sofia vall D Buscar utilizando expresiones regulares Ayuda 1,000
'® Kerry Oki [0 Buscar también dentro de las formulas 0,000
12 | Javier Soli 4,959
4 Lucy 1,000
15 |Rachel Buscar Sustitulr Sustitulr todos 8,000
16 |Saulo Dia ) 9,000
7 |lona Ford Local Color Mineapolis 6,000

+ = Clientes [+ ¢

Buscar y Sustituir Texto

Si se tiene una palabra que aparece en toda una hoja de calculo y
necesita ser reemplazada, no se tiene que ir de celda en celda
actualizandola.

1. Hacer clic en Editar en el mena.
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2. Seleccionar Buscar y sustituir.

b - - ituir-
09-buscar-y-sustituir-texto ~ 8 0
Archivo  Editar rtar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
i~ o~ W 7w Deshacer ctl+z - | 14 - B I & i ~
™ Rehacer Ctri+y
A E F &

1 Nemhbre  §{ Cortar Cirl+X No. de Viajes Ventas Totales
2 Joel g Copiar Cirl+C lis 5 5,000
. . ]

Louis [] Pegar Cirlev ires [ 6,000
4 |Anton lis 10 10,000
_ Pegado especial »
i |Caroline 4 4,000
G .

Daniel o Buscar y sustituir.. Cirl+H & >,000
7 Gina lis 8 8,000
¢ |Joseph Eliminar valores ires 2 2,000
9 'MNena o 5 5,000

Eliminar fila

10 |Robin o lis 0 0
" Sofia Eliminar columna irec 1 1,000
2 Kerry Eliminar celdas y desplazar hacia arriba ires 10 10,000
12 avier Eliminar celdas y desplazar hacia la izquierda 5 4,959
4 Lucy lis 1 1,000
15 |Rachel Borrar notas a 8,000
16 |Saulo Quitar casillas lis 9 9,000
7 llona rora Local Lolor wineapolis 6 6,000

+ = Clientes - n ¢

Presionar Ctrl + H.
3. Introducir una frase de bisqueda en el campo Buscar.
4. Introducir una frase de reemplazo en el campo Sustituir por.

5. (Opcional) Personalizar la configuracién de basqueda.

Aqui, se puede elegir qué hojas buscar en la hoja de calculo.
Otras opciones incluyen la coincidencia de mayuldsculas y minasculas,
o coincidencia con el contenido completo de la celda.
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6. Hacer clic en Buscar.

Y

09-buscar-y-sustituir-texto
Archivo Editar Ver

«~x =

A
Nombre
Joel
Louis
Anton
Caroline
Daniel
Gina
Joseph
MNena
Robin
Sofia
Kerry
Javier
Lucy
Rachel
Saulo

lona

+ =

?

Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda

T

100% ~ § % .0 00 123> Calibri -l 4 . B I S i
. Buscary uir x | &

Apt tales
Nel Buscar Socialu >,000
Hay 6,000
Bay Sustituir por  CustomGuide o 0,000
Joli 4,000
Rui Buscar Esta hoja ~ =000
Cu 8,000
Vo [0 coincidencia de maytisculas y mintsculas 2,000
5,000

[O coincidencia con el contenido completo de la celda o

a
val D Buscar utilizando expresiones regulares Ayuda 1,000
Ok [ Buscar también dentro de las formulas 0,000
Sol 959
Gra 1,000
Sustitu
lyo Buscar 5 r Sustitulr todos 8,000
Dia ) 9,000
Ford Local Color Mineapolis 6 6,000
Cllentes u ¢

7. Hacer clic en Sustituir o Sustituir todos.
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8. Hacer clic en Listo.

LNl

Sociall

I

1 |Nembre

2 |loel
3 |Louis
4 Anton

3 |Caroline
5 | Daniel
7 Gina
i Joseph
9 MNena
Robin
Sofia
Kerry
Javier
Lucy
Rachel
Saulo

lona

+

09-buscar-y-sustituir-texto
Archivo Editar

100% -

F

Ap;
Nel
Hay
Bar
Joli
Rui
Cue
oy
Mo
Bar
Wall
Oki
Soli
Gra
Lyo
Dia
Ford

Cllentes -

Ver

Insertar

Calibri - 14 -

§ % .0 .09 123v B T

Buscar y sustituir

Buscar Socialu

Sustituir por  CustomGuide

Buscar

Esta hoja -

|:| Coincidencia de maylsculas y mindsculas

o
=

Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda

i .

X

O coincidencia con el contenido completo de la celda

D Buscar utilizando expresiones regulares Ayuda

[0 euscar también dentro de las férmulas

Buscar Sustitulr Sustltulr todos

Local Color Min

T

-tales
5,000
6,000
0,000
4,000
5,000
8,000
2,000
5,000

0
1,000
0,000
4,959

0
=

9,000
6,000

4]




Revisar Ortografia

iLos errores de ortografia son vergonzosos! Asi que después de haber
llenado una hoja de calculo, siempre es una buena idea comprobar si
hay errores.

Revisar Ortografia

1. Hacer clic en Herramientas en el mena.
2. Seleccionar Ortografia.

3. Seleccionar Revision ortografica:

10-revisar-ortografia

-a @8
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas entos  Ayuda

e~ o~ T 100% ~ S % 0 00 123~ ¢ [g Crearun formulario ~
5 8 c ~ ¢> Editor de secuencias de comandos ? :

1 Viajes vendidos (® Macros -

2

3 | Agente Oficina Ventas 0 Ortografia " Revision ortogrifica

4 llona Ford Mineapolis 50C

+ Habilitar la funcién de autocompletar Diccionario personal...

i |Paul Tron Paris 1,00C

% |Camille Orne  Paris 1,50( Reglas de natificacion...

7 Kerry Oki Minnepolis 2,00C Proteger hoja...

8 Pepe Roni Torreon 2,00¢

e Totales 7,00¢ ¥ Cenfiguracion de accesibilidad...

10

¥ Panel de actividad...

12

13

14

15

16

17 -
+ = Bono = n <

Los errores aparecen uno por uno.
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Hacer clic en Ignorar o hacer clic en la flecha del mena del botén
Ignorar y seleccionar Ignorar todo para omitir las instancias de la
palabra incorrecta.

Hacer clic en Anhadir al diccionario para agregar la palabra al
diccionario.

Hacer clic en Cambiar para reemplazar la palabra incorrecta con la
palabra seleccionada.

Hacer clic en el boton cerrar para detener la revision ortografica.

s 10-revisar-ortografia :
Archivo  Editar c‘:'ger Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda ~ E ‘J
e~ o® TO100% » 5 % 0 .00 123 Calibri ~ 14 - B I 5 i ~

lona Ford
R : 3 Cambiar lona a: X
1 Viajes vendidos Bone
1 = = [
i | Agente Oficina Ventas Bong Fiona Cerrar -
4 llona Ford .Mineépolis 500 :
c Paul Tron Paris 1,000 Anadir al dicclonar... -
i |Camille Orne  Paris 1,500 Lou
7 Kerry Oki Minnepolis 2,000 200
8 Pepe Roni Torrean 2,000 200
E Totales 7,000 700
10
11
12
12
14
15
16
17 -
+ = Bono ~ <

I} UNETECLUB
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