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Material Imprimible

Curso de Excel Introductorio

En cada version Excel introduce nuevas funcionalidades y mejoras. En 2013 incorpord la
funcion de Relleno Rdpido en Excel, una herramienta muy util, a la par que sencilla de
utilizar. Esta funcién rellena informacion en base a patrones de forma automatica, lo que

te ahorrard mucho tiempo.

Aviso sobre la herramienta Relleno rapido

La funcién Relleno Rdpido se incluyé en la versién 2013 de Excel y se mantiene en versiones
posteriores. Si tienen una version de Excel anterior a la 2013 no contards con esta

herramienta.

Esta herramienta rellena automaticamente cuando detecta un patrén. Por ello, para
comenzar a utilizar Relleno Rapido primero deben crear un patron que Excel pueda
reconocer.

Por ejemplo: tenemos un listado de nombres y apellidos de personas y queremos separar
en columnas el nombre y apellidos del listado. Nos colocamos en la columna donde
queremos colocar los nombres y comenzamos a escribir los nombres.

En el ejemplo de la imagen escribimos Sara en la primera celda y al comenzar a escribir
Juan vemos que Excel ya nos muestra sobre el resto de celdas el relleno que considera

correcto para el resto de celdas.
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Nombre y apellidos Nombre
Sara Sanz Alonso Sara
juan ledesma muriel Juan

Pablo Arranz Suarez

enma ruiz diez

Roberto mendoza Sol

Graciela Ciudad Pascual

paula alonso Magaz

Sheila Arias Lopez

Laura Moreda Sanchez

—

Vean que mantiene la primera letra del nombre en mayuscula o minuscula segun esté

escrito en la primera columna. Nosotros queremos que escriba siempre el nombre con la

inicial en mayusculas. Para que el relleno sea correcto hagan lo siguiente:

e Terminen de escribir el sequndo ejemplo, en nuestro caso Juan. Si escriben 3

ejemplos serd mas sencillo para Excel captar el patrén que quieren reproducir.

e Seleccionen toda la columna que quieren rellenar.

o Vayan a la pestafa Datos y, dentro de Herramientas de Datos, seleccionen la

opcién Relleno Rapido.

Pueden comprobar que Excel ha rellenado correctamente todos los datos manteniendo

la mayuscula para la inicial del nombre.

Siguiendo estos pasos pueden utilizar Relleno Rdpido para rellenar columnas siguiendo un

patrén.

Ejemplos de uso de la funcién Relleno Rapido en Excel.
o Separar nombres y apellidos de un listado.

e Juntar nombres y apellidos de una lista.

e Separar numeros en Excel.
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e Crear frases a partir de datos de celdas siguiendo un patrén.

e Crear codigos a partir de datos.

C D E F G

1 Nombre N2 mévil Edad

2 |Sara 635125895 635 125 895 28 Sara, 28 afios, contacto 635 125 895
3 |Juan 654826665 \ 654 826 665 32 Juan, 32 afios, contacto 654 826 665|
4 Pablo 658812441 | 658 812 441 25

5 Enma 632584892 | 632 584 892 45

6 Roberto 715656924 | 715 656 924 27

7 Graciela 636552899 | 636 552 899 36

8 Paula 635425589 635 425 589 35

9 Sheila 632594452 632 594 452 47

10 Laura 635895889 | 635 895 889 21

La funcién relleno rapido estd activada por defecto en la version 2013 de Excel y

posteriores. Si en su caso no funciona segun se muestra en el tutorial deben seguir los

siguientes pasos para activar la herramienta.

e Hagan clic en Archivo - Opciones

e Enlaventana clica sobre Avanzadas, en el menu izquierdo.

e Busquen la opcion Relleno Rapido y verifiquen que esta habilitada, si no lo esté

hagan clic para habilitarla.

e Hagan clic en Aceptar y reinicien el libro.

Fuente: https://www.saberprogramas.com/relleno-rapido-en-excel-unir-o-separar-nombres-sin-

formulas-2/
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