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LISTAS PERSONALIZADAS (SERIES DE RELLENO)

Para ser una persona eficiente con el manejo de Excel debes aplicar acciones como el autorelleno, de esta
manera aprovecharas el tiempo al maximo cuando elabores tablas donde necesitas hacer listas de nimeros,
fechas, dias, meses, etc.

La serie de relleno (autorelleno) consiste en lo siguiente:

Partamos de la idea que queremos hacer una lista con los dias de la semana. Para esto, basta con tan solo
escribir el dia de la semana; por ejemplo, el dia LUNES.

. Después de escribir la palabra LUNES, y seleccionar esa celda, se
Al v g fe observa un punto cuadrado en la parte inferior derecha de la celda.
A d .

|:| El puntero del mouse que se caracteriza por ser una cruz gruesa y
E0|LUNES = blanca, al seraproximado a ese punto, éste toma forma de cruz negra
2

y delgada SIN FLECHAS.

3 A B
4 1 |LUMES
> 2

Al punteroteneresaformade cruz negra en el punto cuadrado, hacemos clic sostenido y arrastramos hacia la
direccion que queremos que se de el autorelleno, y automaticamente cada celda ird tomando el dia de |la
semana consecutivo. Observa las siguientes imagenes:

1 |LUNES
1\ Al v [ f LUNES 2\ Al - [ Fe LUNES 3‘ 2 [MARTES
3 [mIERCOLES
A B C A B C 4 [JUEVES
5 |VIERNES
1 |LUMNES 1 |LUNES ¢ ln
2 2 |MARTES 7 |DOMINGO /
3 3 |MIERCOLES 8 g -
4 |1UEVES 9 O Copiar celdas
4 10 Serie de relleno
5 5 |VIERNES 11 O Rellenar formatos selo
6 6 |SABADO E O Rellenar sin formato
O Rellenar dias
? ? DOM'NGO 4 QO  Rellenar dias de la semana
8 DOMINGD 8 E:*I' 15‘ O Relleno rapido

La imagen 1: muestra lo que ocurre mientras arrastramos, la imagen 2: muestra el autorelleno que queda
después de soltar el botéon del mouse, y la imagen 3: muestra unas opciones de autorelleno por si deseas
modificar la accién.

También podrias hacer un autorrelleno con los meses del afilo como se muestra en las siguientes imagenes:
A B C D A B C D A B C D

ENERO _l ENERO ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JuLio
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
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Para realizarautorellenos numéricos, debes ser mas explicito para que esto funcione; observa los siguientes

ejemplos.

Si quisieras hacer un autorelleno de conteo numérico, si tan solo escribo el numero 1 como muestran las
siguientes imagenes, el nUmero 1 se copiaria en las demas celdas.

Al v fe

|

D00 | =~ (N WD ek
W00~ N WP -
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W00~ ;R W N =

5

3 lr Como notaras, el
nimero 1 se copid
en todas las celdas,
esto no es lo que
=3 queriamos. Por tal
motivo nos tocara
emplear un paso
mas. Es el siguiente:

Hacer clicen el botén flotante que aparece, y luego marcar la opcién Serie de relleno

A N

(<} Copiar celdas

A B C

I O Serie de relleno

< Rellenar sin formato

a oo
PN D oweN e N s W N -

O Rellenc rapide

—
-y

O Rellenar formatos solo

Al A
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De esta manera, las

celdas

involucradas

presentan el conteo

que

inicialmente

quisimos hacer.

Una forma mds sencilla, rapidayviable de hacer este autorelleno numérico, es con los pasos que mostramos a

continuacion:

A2 M

W 00~ oo WM =

Primero, al querer
hacer un
autorelleno de
conteo numérico,
debe digitar en

dos celdas
consecutivas, los
dos primeros

numeros de ese
conteo que
pretende hacer.

W00 ~N o W AW N -

p—
5 Luego, debes
seleccionar esas

dos celdas, donde
escribiste el primer
y segundo valor.

=+ Para el caso de
este ejemplo son
las celdas Aly A2.

Debesverel pequeiio punto cuadrado, se visualizaen el mismo lugar pero estan seleccionadas las dos celdas.
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Con clic sostenido en el
cuadrado,
arrastramos hacia
donde se desea hacer el

punto

Podemos
como el

autorelleno.
observar
conteo va progresando
en el cuadro sefialado.
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Ho ja de Calculo

Al soltar el botén del
mouse, veras que tu
autorelleno numéricose
ha completado hasta
donde llevaste el
punteroyya no tendrias
que realizar otro paso
adicional.

También puedes hacer conteos de niumeros pares, impares, de cinco en cinco, etc. Todo depende de los dos
valores iniciales que le des a las dos primeras celdas. Observa el ejemplo a continuacion.

A A B A B A B
1 2 1 2 1 2 1 2
2 | 4_| 2 4 2 4 2 4
3 3 = 3 E 3 6
4 4 4 4 8
5 5 3 5 10
3] 4] 6 6 12
7 7 7 7 14
8 8 8 8 16
9 9 g E 9 18
10 10 10 10 m
Otro ejemplo, autorelleno de fecha para cada 8 dias, ver imagenes a continuacion.
A A B A B A B
1 | 04/04/2014 1 | 04/04/2014 1 | 04/04/2014 1 | 04/04/2014
2 | 11,!’04]2[]14' 2 | 11/04/2014 2 | 11/04/2014 2 | 11/04/2014
3 I 3 = 3 E 3 | 18/04/2014
4 4 4 4 | 25/04/2014
5 5 5 5 | 02/05/2014
6 6 6 6 | 09/05/2014
7 7 T 7 | 16/05/2014
8 3 8 8 | 23/05/2014
9 9 g W 9 | 30/05/2014
10 10 10 10 =
iSabfas que!
v' También puedes hacerautorellenos con férmulas, funciones, horas, porcentajes, monedas,
numeros con posiciones decimales, entre otros datos.
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