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

COPIAR Y PEGAR

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

     Hay dos formas de acceder a la función copiar:

* Desde la barra de herramientas 

1) Sombreamos los datos que deseamos copiar.

2) Buscamos en la barra de herramientas la función Copiar.

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

* Botón derecho del ratón

a) Sombreamos los datos que deseamos copiar.

b) Pulsamos el botón derecho del ratón y aparecerá un menú de opciones.

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

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 función Pegar de la barra de herramientas.

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

     Muy importante : Luego de haber pegado los datos por última ver, presionar Esc (escape) del teclado, para 
borrar la selección de datos. 
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COPIAR DATOS Y FÓRMULAS 

     En el Excel también se pueden copiar los datos de otra forma, en la que no solamente copiamos los datos 
sino también el formato, fórmula 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 más. Primero sombreamos las palabras.

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

3) Una vez sombreada el área donde queremos copiar nuestros datos, soltamos el ratón y aparecerán los datos 
que hemos copiado.
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