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Como vemos ya una vez creado los rangos de datos y nombrados, resulta facil insertar funciones sin nece-
sidad de realizar una seleccidn de celdas. Ademas que puede ser realizada en cualquier parte de la hoja de
trabajo, lo Unico que debemos recordar es como nombramos nuestro rango.

COPIARY PEGAR

Estas dos funciones generalmente son utilizadas conjuntamente, y facilitan el trabajo de digitacién cuando
son datos a repetirse.

Hay dos formas de acceder a la funcién copiar:
* Desde la barra de herramientas

1) Sombreamos los datos que deseamos copiar.

1

2 |ene feb mar abr may
2

2) Buscamos en la barra de herramientas la funcién Copiar.
E
4a

|ar 7

3) Las celdas sombreadas para ser copiadas apareceran punteadas como muestra de que han sido seleccio-
nadas.

1
2 jlene feb  mar __abr  may !
2
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4) Nos ubicamos en la celda donde a partir de ella se copiaran los datos previamente seleccionados y pulsamos
Enter en el teclado

4

2 |ene feb mar abr may

3

4 |lene feb mar abr may !
3

* Botén derecho del raton
a) Sombreamos los datos que deseamos copiar.

1

ene feb mar abr may |

b) Pulsamos el botdn derecho del raton y aparecera un menu de opciones.

Jx | ROS
—r—— 7 Calibri ~/11 ~ A" A" &
D :

abr  mav__ |

#& Cortar
=3 Copiar
b
Insertar..,
Eliminar...

Borrar contenido

Filtrar

Ordenar

c¢) Seleccionamos la opcién Copiar.
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#& Cortar

=3 Copiar

d) Nos ubicamos en la celda a partir de la cual queremos copiar los datos y pulsamos Enter en el teclado.

4

2 ene feb mar abr may

3

4 |ene feb mar abr may !
5

Para pegar valores previamente seleccionados con copiar.
1) Sombreamos los datos.

2) Seleccionamos copiar.

3) Nos ubicamos donde queremos pegar los datos.

4) Seleccionamos la funcion Pegar de la barra de herramientas.

— RIS

= &
i
Pegar

S

Portapapeles

5) Y ya estaran pegados los valores que hemos seleccionado. Por ejemplo si quisiéramos pegar los datos dos
veces, tendriamos que volver a pulsar pegar en la nueva ubicacion donde deseamos los datos.Y nos que-
darian tres filas de datos: una con los originales y dos con los que hemos pegado.

Muy importante : Luego de haber pegado los datos por ultima ver, presionar Esc (escape) del teclado, para
borrar la seleccién de datos.
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1

2 lene _feb _ mar___abr___may _|
3

4 ene feb mar abr may

5

6|ene feb mar abr may !

COPIAR DATOS Y FORMULAS

En el Excel también se pueden copiar los datos de otra forma, en la que no solamente copiamos los datos
sino también el formato, férmula y lo que estuviera ligado a la celda a copiar.

Para Copiar datos en bloques realizamos lo siguiente:

1) Por ejemplo si deseamos copiar un par de palabras, dos veces mas. Primero sombreamos las palabras.

Seguro
3 |Interes
e Ty

2) Manteniendo el botdn izquierdo del ratdon apretado, ponemos el curso en la esquina inferior derecha de las
dos palabras y arrastramos el raton hacia la derecha.

Seguro
Interes
£

WiN [k

3) Una vez sombreada el area donde queremos copiar nuestros datos, soltamos el ratén y apareceran los datos
que hemos copiado.
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