
Tutorial: Comandos de edición



Los comandos de edición se aplican por valores o por 
conceptos y relaciones.

Al tener seleccionadas celdas, los comandos se 
realizan sobre los valores.

Al tener seleccionados registros, los comandos se 
realizan sobre los conceptos y las relaciones.



- Copiar y pegar valores en la aplicación -



Seleccionar el listado.
Abrir la vista “Explorador”.





Seleccionar el capítulo.



Seleccionar las celdas.
Presionar el botón “Copiar” o las teclas Control + C.



Vamos a crear un nuevo presupuesto.



Seleccionar el proyecto.
Presionar el botón “Crear presupuesto”.



Indicar el nombre del presupuesto.
Presionar el botón “Aceptar”.



Seleccionar el presupuesto creado.
Abrir la vista “Itemizado”.



Revisar que las columnas estén en el mismo orden en 
el que están en la vista “Explorador”.



Seleccionar la celda “Código”.
Presionar el botón “Pegar” o las teclas Control + V.



Solamente se pegan los valores copiados, no los datos 
de los conceptos.



- Copiar y pegar valores desde y hacia otra aplicación -



Regresar a la vista “Explorador” del listado haciendo 
clic en la solapa correspondiente.



Seleccionar las celdas.



Abrir una hoja de cálculo.



Pegar los valores.



Seleccionar y copiar las celdas.



Regresar a la vista “Itemizado” del presupuesto 
haciendo clic en la solapa correspondiente.



Revisar que las columnas estén en el mismo orden en 
el que están en el origen de los datos.



Seleccionar la celda “Código”.
Presionar el botón “Pegar” o las teclas Control + V.



Se pegan los valores.



- Insertar valores -



En la hoja de cálculo, seleccionar y copiar las celdas.



Regresar a la vista “Itemizado” del presupuesto.



Seleccionar la celda “Código”.
Presionar el botón “Insertar valores”.



Se insertan los valores



- Eliminar valores -



Seleccionar las celdas.
Presionar el botón “Eliminar”.



Confirmar que se desea eliminar los valores.



Los valores se eliminan, pero los concepto no.



- Copiar y pegar conceptos y relaciones entre presupuestos -



Seleccionar el proyecto.
Presionar el botón “Crear presupuesto”.



Indicar el nombre del presupuesto.
Presionar el botón “Aceptar”.



Seleccionar el presupuesto.
Abrir la vista “Itemizado”.



Seleccionar la vista “Explorador” del listado.



Seleccionar los registros haciendo clic sobre los 
encabezados de las filas.



Para seleccionar varios registros, se pueden utilizar las 
teclas Control o Shift.



Se puede utilizar la tecla Escape para alternar entre 
los modos de selección, por celdas o por registros.



Presionar el botón “Copiar” o las teclas Control + C.



Regresar a la vista “Itemizado” de “Presupuesto 5”.



Seleccionar el registro haciendo clic sobre el 
encabezado de la fila.



Presionar el botón “Pegar” o las teclas Control + V.



Se pegan los conceptos con sus datos asociados, tales 
como su análisis, archivos asociados, imagen, etc.



- Copiar y pegar conceptos y relaciones en el mismo presupuesto -



Agregar una fila vacía.



Ingresar los datos de “TAREA 1”.



Seleccionar una de las tareas pegadas previamente.



Seleccionar un registro del análisis haciendo clic sobre 
el encabezado de la fila.



Presionar el botón “Copiar” o las teclas Control + C.



Seleccionar “TAREA 1”.



Seleccionar el registro en el análisis haciendo clic 
sobre el encabezado de la fila.



Presionar el botón “Pegar” o las teclas Control + V.



Se pega el concepto con datos de la relación, tales 
como “Cantidad” y “Factor”.



- Eliminar conceptos y relaciones -



Seleccionar el registro haciendo clic en el encabezado 
de la fila.



Presionar el botón “Eliminar”.



Confirmar que se desea eliminar la relación.



Se elimina la relación.



Cuando se elimina una relación y dicha relación es la 
única en la que aparece el concepto inferior, se 
elimina el concepto inferior del presupuesto.



Si el recurso “Piola gruesa” se encuentra en el análisis 
de la tarea “Replanteo”, la tarea “Replanteo” es el 
concepto superior y el recurso “Piola gruesa” es el 

concepto inferior en la relación.
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