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COPIAR, CORTAR Y PEGAR CELDAS EN EXCEL
Copiar y Pegar:
Existen diferentes formas de realizar las opciones de copiar, cortar y pegar celdas en Excel, unas de ellas las
realizamos con el mouse y otras con las teclas, a continuacidn se explican cada una de ellas:

Partimos del hecho que tenemos una lista de apellidos, que & E e
. . 1 COPIAR Y PEGAR APELLIDOS
para explicar este tema los copiaremos de la columna A, y los > o Loor .
. . ) costa Liduefia | -———---
pegaremos en la columna C; copiar quiere decir, que estos [ [a-ocaRicarde |- .
datos quedaran repetidos en las dos columnas Ay B. 4 |Buehvas Novoa || ~—---—n- >
5 |Carvajal Pastrana || --—--—---- =
Opcién 1 — (con mouse): 6 |Del Toro Hoyos
1. El primer paso corresponde a seleccionar una o varias | . |o2naDel Toro
. , . 2 [Hernandez Donado
celdas, la imagen muestra que se estan seleccionando las ,
9 |Martinez Fuentes | --------- =
celdas desde la A2 hasta la C12. 10 |Dchoa Yanes | - >
11 |Ortiz Carbonel || --------- =
12 |Perez Ochoa [ ------—-- =
2. El segundo paso corresponde a hacer clic derecho encima A B C
de las celdas seleccionadas; es decir, las que quedan = B T
2 |Acosta Liduefia |- >
sombradas en color azul. .
3 |Acosta Ricardo ]
4 |Buelvas M Arial T % - % o000 :E_
Luego aparece un cuadro de opciones donde debe hacer |s [canajalP y # e 0
clic en la opcién Copiar, como lo muestra la imagen. 6 |Del Toro Hoyos |- 5
7 |GavinaDe w  copar
Notaras unas lineas rodeando la seleccién, en SOSeduca |2 ;e"‘_a”de 53 Copiar
. . 9 artinez
acostumbramos a decirles homigas, ya que parecen estos 20 [Ochoa vg = | oPoones te pegar: —
insectos caminando alrrededor de las celdas. 11 |ortiz Carb ]
12 |Perez Ocl Pegado especial...
3. El tercer paso consiste en ubicarse en la celda donde se 2 - £
desea pegar la seleccion de celdas copiadas. & B
1 COPIAR Y PEGAR APELLIDOS
2 PAcosta Liduedia E- Corla"r B
Una vez alli, nuevamente aparece el cuadro de |3 FcostaRicado -
. . y . 4 =Buelvas Novoa -
opciones donde esta vez aparecera la opcion Opciones | . Y arvajal Pastians Opciones de pegado:
de pegado, alli haga clic en uno de los iconos de pegar |6 DelTooHoyos | 2 123 [ fe| B (%] =2
; sGaviria Del T ;
como muestra la imagen. ; e B e Fegado especal. |
:M Insertar celdas copiadas...
9 WMartinez Fuentes Himinar
. - . 10 ®0choa Y: 1 i
C‘ada icono de pegar tlfane un estilo de pegado 11_0:“;;;!22' B Borrar contenida
diferente, escoge el que mas te convenga. 12 P A e a = Filtgar
c2 - Jfe | Acosta Liduefia
A B C D
3 IR __ 4. Después de realizar este paso verds que las celdas fueron
2 |Acosta Liduefia Acosta Liduefia
3 |Acosta Ricardo Acosta Ricardo
4 Buelvas Novoa Buelvas Novoa pegadas.
5 |Carvajal Pastrana Carvajal Pastrana
6 |Del Toro Hoyos Del Toro Hoyos , .,
7 Ganviia Del Torw_| Gaviia Del Toro Para que las lineas que rodean la seleccién desaparescan, puedes
8 |Hemandez Donado Hernandez Donado . .
5 Mertinez Fuemes Wartinez Fuentes presionar la tecla ESC (escape) recuerda que es la primera tecla de todo el
10 |Ochoa Yanes Ochoa Yanes
11 Ortiz Carbonel Ortiz Carbonel teC|adO.
12 Perez Ochoa Perez Ochoa
13 B (Ctr) ~
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Opcidén 2 (sin mouse):

1.

El primer paso corresponde a seleccionar las celdas que se
desean copiar.

Para realizar esta accién con el teclado, debe ubicarse en la
primera celda a copiar, en este caso seria la celda A2.

Si desea seleccionar varias celdas entonces hagalo
manteniendo presionada la tecla Shift mientras con las
teclas de desplazamiento sombrea las celdas desea copiar.

Una vez seleccionadas las celdas, combine las teclas Ctrl + C
para copiar. Verd como la seleccion gira alrededor de las
celdas escogidas.

Luego utilizando las teclas de desplazamiento, ubiquese en
la celda a partir de la cual quiere pegar la selecciéon, para
este ejemplo nos ubicaremos en la celda C2.

Una vez ubicado en la celda donde desea pegar, combine
las teclas Ctrl + V para pegar las celdas que habia copiado,
éstas apareceran como lo muestra la imagen.

No olvide presionar la tecla Esc (Escape) para terminar, y de
esta manera la seleccion desaparezca en caso que no
quiera seguir pegando las celdas.

Cortar y Pegar:
Cortar consiste en mover el contenido de una o varias celdas hacia otras celdas diferentes.
Para cortar y pegar puedes utilizar los mismos pasos anteriores, solo que en vez de hacer clic en copiar lo harias
en Cortar.
Para cortar combinando teclas tendrias que combinar Ctrl + X, y para pegar la misma combinacién de Ctrl + V.

Después de
herramientas de copiar, cortar y pegar que se encuentran en la barra
de herramientas del inicio, observa la imagen.
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