
 
Lic. AUGUSTO PAREDES ALVARADO 1 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
PROFESOR   : Lic. AUGUSTO PAREDES ALVARADO 
OBJETIVO  : Realizar operaciones básicas con celdas, columnas y filas 

 

 
 
FORMATO DE FILA Y COLUMNA 
 

FORMATO A LA FILA 

Elegir el menú Formato, Fila  

 Alto.- Cambia el alto de la Fila 

 Autoajustar.- Vuelve a dar el alto estándar a cada fila de la selección. 

 Ocultar.- Hace que la fila no aparezca en la Hoja ni sea impresa, pero los 
datos permanecen inalterados. 

 Otra forma de cambiar el alto de la fila es directamente con el Mouse.  

 Colocándolo en la división de las filas debajo del número de la fila que se 
desea cambiar de altura, el apuntador del Mouse cambia a.  

 Con un clic sostenido se varía el alto de la fila. La nueva medida se va mostrando al costado del 
apuntador del Mouse mientras éste se desplaza. 

 

 

 

 

FORMATO  A  LA COLUMNA 

Elegir el Menú Formato, Columna 

 Ancho  .-Cambia el ancho de la columna 

 Autoajustar  a la selección.- Ajusta el ancho de la columna al 
mínimo necesario 

 Ocultar .- Oculta la columna seleccionada 
 Mostrar.- Es la acción contraria a Ocultar. 
 Ancho Estandar.- Automáticamente asigna 10,71 que es la medida 

predeterminada para el ancho de las columnas. 
 
 Puede cambiar el ancho de una columna haciendo un clic sostenido 

sobre la parte derecha de la cabecera de una Columna. 

 

 

 

 

 
 

EDICIÓN DE CELDAS 

Presionar y arrastrar hacia 

cualquier  lado 
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EDICIÓN DE CELDAS 

COPIAR, CORTAR Y PEGAR 
 
 Para copiar o cortar celdas, gráficos e imágenes, use 

el portapapeles de Office, ahora hasta con 24 
elementos que pueda coleccionar. Use la opción 
Copiar para que el panel de portapapeles se muestre. 

 
- Seleccione un rango de celdas 
- Use el menú Edición, copiar… ó <CTRL> + <C> o el 

botón Copiar 
- Haga clic sobre el elemento que desee Pegar o 

use el botón Pegar de la Barra estándar y elija el 
tipo de acción a realizar 

 
 

 
PEGADO ESPECIAL 
 Seleccionar el rango de datos deseado y pulsar <CTRL> + 

<C> 
 Ubicarse en la celda a Pegar 
 Elegir la pestaña INICIO/PORTAPAPELES PEGAR/ Pegado 

especial  
- Encontramos los marcos Pegar y Operación con varias 

opciones 
- Mas abajo encontramos dos opciones importantes como 

Son: saltar Blancos y Transponer(permite colocar las 
filas en columnas y las columnas en filas). 

 Finalmente haga clic en el botón Aceptar 
 

 
 

 
GENERAR SERIES Y LISTAS NUMERADAS 
 
a. Numeraciones 

- Escribir dos números 
consecutivos o no 
consecutivos 

- Seleccionar las 2 celdas 
- Luego jalar del punto de 

relleno 
- Notar que los números se 

generan automáticamente. 
 

b. Texto + número 
 

- Escribir en una sola celda el 
texto y el numero 

- Luego jalar del botón 
relleno 

- Notará que 
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EDICIÓN DE CELDAS 

 
c. Fechas Automáticas 

- Se escribe una o dos fechas, según 
deseemos el incremento 

- Luego seleccionarlas 
- Jalar del botón de relleno 
- Notará que las fechas siguientes se 

genera automáticamente 
 
 
 
d. Meses y Días de la Semana 

 
 

- Solo basta con escribir un mes o un día 
de la semana y  

- Luego jalar vertical del botón relleno 
- Haga la prueba escribiendo el texto 

sombreado de la imagen del lado 
izquierdo. 

 
 
 
 
 
 

 
GENERAR DIAS LABORABLES 
 
 Escribir el primer día laborable. Ejm 01/09/2011 
 Seleccionar un bloque de celdas (incluido la celda 

donde esta el primer día laborable). 
 Luego elegir el BOTON INTELIGENTE Rellenar. 
 Marcar la opción Día Laborable y  
 Hacer un clic en el botón Aceptar 
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EDICIÓN DE CELDAS 

GENERAR LISTAS PERSONALIZADAS 
 
 Ir al menú Herramientas, 

Opciones 
 Seleccione la ficha Listas 

Personalizadas y teclee los 
elementos de la lista 

 En el cuadro Entradas de 
texto escriba los elementos de 
la lista 

 Haga clic en el botón Agregar 
(note como lo escrito pasa al 
cuadro de Listas 
Personalizadas 

 Clic en botón Aceptar 
 Finalmente escriba un 

elemento de la lista creada en 
una celda y jale del botón de 
relleno. 

 
 
MOVER CELDAS 
 Cuando el puntero cambia a modo 

ver, realice un arrastre (vea la 
figura). Si desea mover un rango 
de celdas, selecciónelas 
previamente. Al mover una celda 
todas las fórmulas que hacen 
referencia a ella se actualizan  

 
 
 
 
 
 
DESHACER Y REPETIR ACCIONES 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

Lleve el puntero al borde de la 

celda o rango  y arrastre 

 Deshace las operaciones 
realizadas. 

 También puede usar la 
combinación <CTRL> + 

<Z> 

 Rehace las operaciones 
realizadas. 

 También puede usar la 
combinación <CTRL> + 

<Y> 
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EDICIÓN DE CELDAS 

 
  

 
 
 

Hoja 1:  
 Nombre de la Hoja: Clientes 
 Solo Ingrese los datos que no están sombreados 

 
 Fecha de trans. Rellenarlo con series cronológicas (solo días laborables) 
 Vence: Fecha de Trans. + Plazo 
 A Plazo: contado * 130% 
 Seleccionar el rango: B4:B18, buscar la palabra Metro y reemplazarlo por Saga y 

reemplácelo por Metro nuevamente. 
 Transponer el rango A3:H18 y pegarlo a partir de la celda L3 

 
Hoja 2: 
 Nombre de la hoja: Stock 
Ingreso de Mercaderias 
 Total Costo= Total de Ingreso * 

Precio de costo 
 Aplicar autoformato : Clásico 2 
 
Venta de Mercaderias 
 Precio de Venta= 120% del precio de 

costo 
 Total venta =Cantidad venta* Precio 

de venta 
 Total Venta=Cantidad venta * Precio 

Venta 
 Utilidad total= Cantidad Venta 

*Ganancia 
 Aplicar autoformato : Lista 2 
 
Resumen de Venta 
 Cantidad Ventas =B14 

PRACTICA Nº 02 
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INTRODUCCION AL EXCEL XP 

 Total Venta = E14 
 Utilidad Total =F14 
 Aplicar autoformato : Efectos 3D 1 
 
 
Hoja 3: 
 Nombre de la hoja: Bebidas 
 

 
 Aplicar relleno y color de fuente a las celdas, según se visualiza en la Hoja de Calculo 
 Llenar los datos en el cuadro Ingresos sabiendo que se calcula de acuerdo a la siguiente 

formula: Unidades * Precio. Use el cuadro 
 Hallar el Total Ingresos, Total Egresos y la Utilidad Neta para el Periodo 2000-2004 
 Aplicar estilo Moneda con el símbolo de Soles a todos los totales. 
 

INDICACIONES 

 Grábelo el Libro con el Nombre de LABO 02-EXCEL   

 Salga del Excel utilizando una combinación de teclas. 
 


