Cambiar el ancho de las columnas con el mouse

Siga uno de estos procedimientos:

Para cambiar el ancho de una columna, arrastre el borde del lado derecho del encabezado
de columna hasta que la columna tenga el ancho que desea.

Awastre para
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Para cambiar el ancho de varias columnas, seleccione las columnas que desea cambiar y
arrastre un borde hacia la derecha de un encabezado de columna seleccionado.

Para cambiar el ancho de columnas y ajustarlo al contenido, seleccione la columna o
columnas que desea cambiar y haga doble clic en el borde de la derecha del encabezado
de columna seleccionado.

Para cambiar el ancho de todas las columnas de la hoja de calculo, haga clic en el
botén Seleccionar todo y arrastre el borde de cualquier encabezado de columna.

Boton Seleccionar todo

Cambiar el alto de las filas con el mouse

Siga uno de estos procedimientos:

Para cambiar el alto de fila de unafila, arrastre el borde inferior del encabezado de fila hasta
que la fila tenga el alto que desea.
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| Arrastrar para ajustar tamanio

Para cambiar el alto de fila de varias filas, seleccione las filas que desea cambiar y arrastre
el borde inferior de uno de los encabezados de fila seleccionado.
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Para cambiar el alto de todas las filas de la hoja de célculo, haga clic en el
boton Seleccionar todo y arrastre el borde inferior de cualquier encabezado de fila.

Boton Seleccionar todo

Para cambiar el alto de fila y ajustarlo al contenido, haga doble clic en el borde inferior del
encabezado de fila.

Formas de insertar, eliminar Filas y Columnas
Columnas vy filas en Excel 2013

Un libro de Excel esta formado por varias hojas y a su vez cada hoja estd compuesta
de columnas y filas que dan forma a cada una de las celdas. Cada hoja en Excel 2013
tiene la cantidad fija de 1,048,576 filas y 16,384 columnas.

Insertar filas y columnas en Excel

Ya que todas las hojas de Excel tiene un ndmero de filas y de columnas maximo y no
podemos hacer nada por aumentar dicho nimero, cuando hablamos de insertar una fila o
columna hablamos en realidad de desplazar los datos hacia abajo o hacia la derecha para
mostrar una fila o columna vacia. Podemos insertar una fila de la siguiente manera. Haz
clic derecho en el encabezado de fila y selecciona la opcion Insertar y observaras que Excel
desplaza los datos hacia abajo para colocar una fila vacia. También podemos insertar una
fila Pestafia Inicio > Grupo Celdas > Insertar > Insertar filas de hoja.
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Excel insertara la nueva fila por arriba de la celda que esté activa al momento de ejecutar
el comando. Por otro lado, si lo que deseamos es insertar una columna podemos utilizar
Pestafia Inicio >Grupo Celdas > Insertar > Insertar columnas de hoja y Excel insertara la
columna a la izquierda de la celda activa. También podemos insertar una columna a la
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izquierda si hacemos clic derecho sobre el encabezado de columna y seleccionamos la
opcion Insertar.
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Eliminar filas y columnas en Excel

En ocasiones necesitamos eliminar por completo una fila 0 una columna de nuestra hoja
porque los datos contenidos son incorrectos 0 porque simplemente ya no necesitamos
dicha informacion. Selecciona una celda de la fila que deseas eliminar y ve a Pestafa Inicio
>Grupo Celdas > Eliminar > Eliminar filas de hoja.
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Excel eliminara la fila y movera las filas restantes hacia arriba. También podemos eliminar
un fila si hacemos clic derecho sobre su encabezado y seleccionamos la opcién Eliminar.
Para eliminar una columna debes seleccionar el comando Inicio > Celdas > Eliminar >
Eliminar columnas de hoja y se eliminaré la columna de la celda activa. También puedes
hacer clic derecho sobre el encabezado de la columna y seleccionar la opcién Eliminar:
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Si después de eliminar una fila o una columna te das cuenta de que cometiste un error
puedes revertir la eliminacion con el comando Deshacer o pulsando la combinacion de
teclas Ctrl + Z.

Insertar y eliminar elementos
Insertar y eliminar elementos-Elementos de Excel

Vamos a ver las diferentes formas de insertar y eliminar filas, columnas, celdas y
hojas operaciones muy utiles cuando tenemos un libro ya creado y queremos retocarlo o
cuando a mitad del disefio de una hoja nos damos cuenta que se nos ha olvidado colocar
una fila o columna.

9.1. Insertar filas en una hoja

En muchas ocasiones, después de crear una hoja de calculo, nos daremos cuenta de
que nos falta alguna fila en medio de los datos ya introducidos.

Para afiadir una fila, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la fila sobre la que quieres afiadir la nueva, ya que las filas siempre se
afiaden por encima de la seleccionada.

2. Seleccionar el menu Insertar del apartado Celdas en la pestafia Inicio.
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3. Elegir la opcién Insertar filas de hoja.

Todas las filas por debajo de la nueva, bajaran una posicion.

En caso de no haber seleccionado ninguna fila, Excel toma la fila donde esta situado el
cursor como fila seleccionada.

Si quieres afadir varias filas, basta con seleccionar, en el primer paso, tantas filas
como filas a afiadir.

Afiadir filas a nuestra hoja de céalculo no hace que el nimero de filas varie, seguiran
habiendo 1048576 filas, lo que pasa es que se eliminan las Ultimas, tantas como filas
afiadidas. Si intentas afadir filas y Excel no te deja, seguro que las Ultimas filas contienen
algun dato.

Cuando insertamos filas con un formato diferente al que hay por defecto, nos aparecera el
botc’)n‘@para poder elegir el formato que debe tener la nueva fila.

(=) El mismo formato de arriba

O El mismo formato de abajo

) Borrar formato
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Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el botén y aparecera el cuadro de la imagen
desde el cual podremos elegir si el formato de la nueva fila serdel mismo que la fila de
arriba, que la de abajo o que no tenga formato.

No es obligatorio utilizar este boton, si te molesta, no te preocupes ya que desaparecerd al
seguir trabajando con la hoja de calculo.

9.2. Insertar columnas en una hoja
Excel 2010 también nos permite afiadir columnas, al igual que filas.
Para afiadir una columna, seguiremos los siguientes pasos:
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Seleccionar la columna delante de la cual quieres afadir otra, ya que las columnas siempre
se afladen a la izquierda de la seleccionada.

Seleccionar el menu Insertar de la pestafia Inicio.

Elegir la opcion Insertar columnas de hoja.

Todas las columnas por la derecha de la nueva se incrementaran una posicion.

En caso de no haber seleccionado ninguna columna, Excel 2010 toma la columna donde
estamos situados como columna seleccionada.

Siquieres afadir varias columnas, basta con seleccionar tantas columnas, en el primer
paso, como columnas a afiadir.

Afadir columnas a nuestra hoja de calculo no hace que el numero de columnas
varie, seguiran habiendo 16384 columnas, lo que pasa es que se eliminan las Gltimas,
tantas como columnas afiadidas. Si intentas afadir columnas y Excel no te lo permite,
seguro que las dltimas columnas contienen algin dato.

Cuando insertamos columnas con un formato diferente al que hay por defecto, nos
aparecera el botén@?para poder elegir el formato que debe tener la nueva columna.

(=) El mismo formate de la izquierda
) El mismo formato de la derecha

(' Borrar formato

Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el boton y aparecera el menu desde el cual
podremos elegir si el formato de la nueva columna sera el mismo que la columna de la
izquierda, que la de la derecha o que no tenga formato.
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No es obligatorio utilizar este boton, si te molesta, no te preocupes ya que desaparecera al
seguir trabajando con la hoja de calculo.

9.3. Insertar celdas en una hoja

En ocasiones, lo que nos interesa afiadir no son ni filas ni columnas enteras sino
Unicamente un conjunto de celdas dentro de la hoja de calculo.

Para afadir varias celdas, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas sobre las que quieres afadir las nuevas y pulsa el menu Insertar.
De forma predeterminada se insertaran las celdas sobre las seleccionadas. Si no quieres
que sea asi deberés:
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Seleccionar la flecha del menu Insertar.

Elegir la opcion Insertar celdas...

Esta opcion no aparecera si no tienes celdas seleccionadas.
Insertar celdas [Z__'
Insertar

(O Desplazar las celdas hadia la derecha
(© Desplazar las celdas hada abajo)

O Insertar toda una fia

O Insertar toda una columna

I Aceptar ]I Cancelar ]

Aparece el cuadro de dialogo Insertar celdas.

Elegir la opcion deseada dependiendo de si las celdas seleccionadas queremos que se
desplacen hacia la derecha o hacia abajo de la seleccion.

Fijate como desde aqui también te permite afiadir filas o columnas enteras.

Hacer clic sobre Aceptar.

Al afadir celdas a nuestra hoja de calculo, el nimero de celdas no varia ya que se eliminan
las del final de la hoja.

Cuando insertamos celdas, con un formato diferente al que hay por defecto, al igual que

para las filas y columnas, nos aparecera el botén@?para poder elegir el formato que debe
tener la nueva celda. Dependiendo de si se inserta desplazando hacia la derecha o hacia
abajo nos aparecera el cuadro visto anteriormente para la insercién de columna o fila. Este
cuadro funciona de la misma forma que para columnas o filas.

9.4. Insertar hojas en un libro de trabajo

Si necesitas trabajar con mas de tres hojas en un libro de trabajo, tendras que afiadir mas.
El nimero de hojas puede variar de 1 a 255.
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@Para afadir una hoja, seguiremos los siguientes pasos:

Situarse en la hoja posterior a nuestra nueva hoja, ya que las hojas siempre se afadiran a
la izquierda de la seleccionada.

Seleccionar el menu Insertar.
Elegir la opcion Insertar hoja.
O bien pulsar la combinacion de teclas Mayus + F11.

@Otra forma es pulsar el boton Insertar hoja de célculo de la zona inferior.Hojz4 -~ %
En este caso se insertara a continuacion de las existentes, es decir, a la derecha del todo.

g™ Insertar -
[ Elmamau-m
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L5 Eliminar haja

9.5. Eliminar filas y columnas de una hoja

Para eliminar filas, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las filas o columnas a eliminar.

Seleccionar el menud Eliminar de la pestafia Inicio.

Eligir la opcién Eliminar filas de hoja o Eliminar columnas de hoja.

Al eliminar filas o columnas de nuestra hoja de célculo, no varia el nUmero de filas o
columnas, seguird habiendo 1048576 filas y 16384 columnas, lo que pasa es que se afiaden
al final de la hoja, tantas como filas o columnas eliminadas.

9.6. Eliminar celdas de una hoja

Para eliminar varias celdas, seguir los siguientes pasos:

Eliminar celdas

| Eiminar

(O Desplazar las celdas hada arrba
O Toda Ia fia
(O Toda Ia columna

= |

Seleccionar las celdas y despliega el menu Eliminar de la pestafia Inicio. Luego, elige la
opcién Eliminar celdas....

O bien seleccionar las filas y pulsa la combinacion de teclas Ctrl + -.
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Aparecera el cuadro de didlogo de la imagen.

Elige como quieres realizar el

desplazamiento. Observa como desde aqui también te permite eliminar filas o columnas

enteras.

Por ultimo, hacer clic sobre Aceptar.
9.7. Eliminar hojas de un libro de trabajo

Para eliminar una hoja, seguir los siguientes pasos:
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Eliminar celdas...

Eliminar filas de hoja

Eliminar columnas de hoja

Eliminar hoja

1. Situarse en la hoja a eliminar.

2. Seleccionar el menu Eliminar de la pestafia Inicio.

3. Eligir la opcién Eliminar hoja.
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