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……Selección de celdas o rango de celdas en Excel. 
Vamos a ver los diferentes métodos de selección de celdas para poder modificar el aspecto de éstas, así 
como diferenciar entre cada uno de los métodos y saber elegir el más adecuado según la operación a 
realizar. 
 
Seleccionar una fila: 

Haremos un clic con el botón izquierdo del ratón    sobre el rótulo de la fila. 
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Seleccionar una columna:  

En este caso, haremos un clic con el botón izquierdo del ratón   sobre el rótulo de columna. 
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Seleccionar varias celdas no adyacentes:  

Manteniendo pulsada la tecla   haremos clic con el botón izquierdo del ratón     sobre las celdas 

que deseemos. 

 

 

Seleccionar un conjunto de celdas o Rango de celdas: 

Primero marcamos la celda activa que nos convenga y seguidamente haremos clic con el botón izquierdo 

del ratón     y lo mantendremos mientras arrastramos en cualquier dirección para definir el rango que 

necesitemos. Cuando tengamos marcado todo el  rango de datos soltaremos el botón del ratón. 
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Otra forma de hacerlo sería marcando una celda –siempre con el botón izquierdo del ratón  ‐ (que 

correspondería a la esquina superior izquierda del rango).  

 

 

Y después manteniendo presionada la tecla   (mayúsculas) haríamos clic en otra celda (que sería 

la esquina inferior derecha del rango de celdas). 

 

 

Seleccionar la hoja completa: 

Basta con hacer un clic con el botón izquierdo del ratón   sobre el recuadro de la esquina superior 

izquierda. 
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Seleccionar un rango de celdas con datos: 

Nos situaremos en la primera celda y mantendremos pulsadas (por este orden) la siguiente combinación de 

teclas:     +  + . 

De esta forma seleccionaremos todo el rango de datos. 

 

 

 

 

….Teclas de desplazamiento por la hoja Excel. 
 
Cuando seleccionamos una celda, ya sea con el ratón o los cursores del teclado, se convertirá en la “celda 

activa” y se distinguirá de las demás   por los bordes remarcados . 
 
En este apartado veremos como desplazarnos cómodamente dentro de una hoja de Excel utilizando el 
teclado. 
 

 CURSORES DEL TECLADO‐ Mueven la celda activa una fila o una columna en el sentido 
que indican. 
 
 

‐ Mueve la celda activa una pantalla hacia arriba. 
 

‐ Mueve la celda activa una pantalla hacia abajo. 
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+ 
 

Desplaza la celda activa hasta el extremo de la región de datos actual. 
 

En este caso si presionamos las teclas     y     (simultáneamente) la 
celda activa se desplazaría hasta la celda A9. 
 
 
 
 

 
 

+   ‐ La celda activa se desplaza hasta el comienzo de la hoja de cálculo. 
 

+   ‐ La celda activa se desplaza hasta el final de la hoja de cálculo. 
 
 
 
 

  +    ‐ Nos movemos hacia la siguiente hoja del libro. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

  +    ‐ Nos movemos hacia la anterior hoja del libro. 
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+   ‐ Nos desplazamos entre los distintos libros de Excel. 
 
 

 
 
 
 
 
 

+   ‐ Para movernos hacia la celda activa. 
 

 
   Supongamos que la celda A4 es la celda activa, si nos desplazamos hacia otro lado de
la hoja (sin hacer clic sobre otra celda) podremos volver rápidamente hacia A4 con la 
anterior combinación de teclas. 
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