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	Ejercicio paso a paso Unidad 5. Mover Celdas 


	Objetivo. 
	  


Practicar las distintas formas de mover o desplazar celdas dentro de un libro de trabajo en Excel2007. 

 

	Ejercicio paso a paso. 
	  


1 Si no tienes abierto Excel2007, ábrelo para realizar el ejercicio. 

2 Empieza un nuevo libro de trabajo. 

3 Introduce en la celda A1 el valor 34. 

4 Introduce en la celda A2 la fórmula =A1*2. 
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Ahora vamos a cambiar de posición la celda A2, para colocarla en la celda C2. Para ello vamos a utilizar el portapapeles.

5 Selecciona la celda A2. 

6 Ve a la pestaña Inicio. 

7 Haz clic en el botón Cortar.
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Ahora el contenido de la celda A2 se encuentra en el portapapeles. 

8 Sitúate en la celda C2, que es donde queremos mover la celda anterior. 

9 Ve a la pestaña Inicio. 

10 Haz clic en el botón Pegar. 

El contenido de la celda que se encuentra en el portapapeles se colocará automáticamente donde nos encontramos. 
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Observa como el contenido de la celda no ha variado, sigue siendo =A1*2. 
Podemos realizar la misma operación pero utilizando los botones de la Banda de opciones en vez del menú.
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Para utilizar este método vamos a mover la celda A1 a D1. 

11 Selecciona la celda a mover, es decir, A1. 

12 Haz clic sobre el botón Cortar de la pestaña Inicio. 

13 Sitúate donde queremos dejar la celda, D1. 

14 Haz clic sobre el botón Pegar de la pestaña Inicio o pulsa CTRL+V. 

Observa como ahora el resultado de la celda C2 no ha variado, y si nos situamos en ella y miramos la barra de fórmulas el contenido sí habrá cambiado por =D1*2 . 
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Ahora vamos a mover celdas pero sin utilizar el portapapeles. Empezaremos por cambiar el contenido de la celda C2 a A2. 

15 Selecciona la celda a mover, es decir, C2. 

16 Sitúa el puntero del ratón sobre cualquiera de los bordes de la selección. 

El puntero del ratón se convertirá en una flecha que apunta hacia la izquierda [image: image7.png]


. 

17 Pulsa el botón del ratón y manteniéndolo pulsado arrastra hasta la celda donde queremos moverla, A2, entonces puedes soltar el botón del ratón. 

18 Realiza los mismos pasos para cambiar el contenido de la celda D1 a A1. 

19 Cierra el libro de trabajo, sin guardar los cambios realizados.

