Copiar y Mover Celdas

Copiar

El Portapapeles es un érea de la memoria de la computadora a donde se traslada una
copia de la informacion que se quiere mover o copiar. Para copiar una celda ya sea que
su contenido sea numérico o texto, seleccione la celda y utilice uno de los métodos
descritos a continuacion para transferir los datos al portapapeles:

Colocando el puntero del mouse sobre la celda a copiar,
presione y suelte el boton derecho del mouse. con esto se

desplegara un menu. Seleccione la opcién "copiar".

iNum

Nombre

1 Juan Pablo, Perez Gonzalez

2 Perico, Suarez Escalante

3 Maria Monica, Morales Linares
4 Nancy Milet, Linares Salazar

5 Mauro Mauricio, Mendez Moles
6 Joselo Mario, Gonzalez Trelles
7 Nelly Alicia, Vazquez Shaum

8 Miriam Angela, Morales Ofia

9 Josefina, Bonaparte Quifiones
10 Manuel José, Martinez Ballivian
11 Lizette Miriam, Velarde Conde
12 Gonzalo, Gonzalez Gonzalitos
13 Juan 23, Silva Perez
14 Mariana 2, Gonzalez Perez
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Cortar

LCopiar

Opcione: gado:
A

Pegado especial...
Insertar...
Eliminar...

Borrar contenido
Filtrar

Ordenar

Inzertar comentario

Formato de celdas...

Elegir de la lista desplegable...

Drefinir nombre...

Hipervinculo...

O ubique el icono de
“copiar” en la linea de
comandos de la pestafa
inicio

Inicio Insertar
J & Calibri
_.Ig -
Pegar N & § -
Portapape... [a Fue

Una tercer opcién es
presionar la tecla
<Control> y sin soltarla
presionar y soltar la
tecla <C>




Pegar

Para insertar la informacioén, seleccione la celda o las celdas a donde se colocara la
copia. Para transferir la informacion desde el portapapeles al nuevo destino puede

seguir uno de los tres métodos que se describen a continuacion:

Con el cursor sobre la celda o celdas de destino, presione y
suelte el boton derecho del mouse para que se despliegue el

menu, seleccione la opcion "pegar".

‘Num Nombre 'Cucta i

1 Juan Pablo, Perez Gonzalez

2 Perico, Suarez Escalante

3 Maria Monica, Morales Linares
4 Nancy Milet, Linares Salazar

5 Mauro Mauricio, Mendez Moles
6 Joselo Mario, Gonzalez Trelles
7 Nelly Alicia, Vazquez Shaum

8 Miriam Angela, Morales Ofia

9 Josefina, Bonaparte Quifiones
10 Manuel José, Martinez Ballivian
11 Lizette Miriam, Velarde Conde
12 Gonzalo, Gonzalez Gonzalitos
13 Juan 23, Silva Perez
14 Mariana 2, Gonzalez Perez

1
&
53y Copiar
[, Opciones de pegado:

| 7] & ) [=
special.. | »
Pegar (F)
eldas copiadas...

Eliminar...

EBorrar contenido

O seleccione el icono
"Pegar"” de la barra
de comandos en la
pestafa "Inicio".
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Filtrar 4
Ordenar » Portpdape...

= Insertar comentario

fr Formato de celdas...
Elegir de la lista desplegable...
Definir nombre...

‘Q,) Hipervinculo..,

Insertar
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La tercer opcién es
presionar la tecla
<Control>y sin
soltarla presionar y
soltar la tecla <V>




Mover

Si desea mover el contenido de una celda a una o varias celdas, seleccione la celda
donde esta la informacion a trasladar y proceda de acuerdo a uno de los siguientes 3
métodos:

Coloque el cursor sobre la ceda donde esta la informacion a
mover y haga Click con el botén derecho del mouse para

gue se despliegue el menu. Seleccione la opcién "Cortar".:

]Num

Nombre

1 Juan Pablo, Perez Gonzalez

2 Perico, Suarez Escalante

3 Maria Monica, Morales Linares
4 Nancy Milet, Linares Salazar

5 Mauro Mauricio, Mendez Moles
6 Joselo Mario, Gonzalez Trelles
7 Nelly Alicia, Vazquez Shaum

8 Miriam Angela, Morales Oria

9 Josefina, Bonaparte Quifiones
10 Manuel José, Martinez Ballivian
11 Lizette Miriam, Velarde Conde
12 Gonzalo, Gonzalez Gonzalitos
13 Juan 23, Silva Perez
14 Mariana 2, Gonzalez Perez
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Cortar
Copiar
Opciones de pegado:

Pegado especial...

Insertar...

Eliminar...

Borrar contenido

Filtrar

Ordenar

Insertar comentario

Formato de celdas...

Elegir de la lista desplegable...
Definir nombre...

Hipervinculo...

O puede utilizar el icono
"Cortar" de la linea de
comandos de la pestafa
"Inicio".

Inicia Insertar
J & Calibri
Pegar ﬁ N &£ § -
Portapape... Tl Fus

La tercer opcién es
presionar la tecla
<Control>y sin
soltarla presionar y
soltar la tecla <X>




