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INSERTAR Y ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS

Insertar o eliminar celdas, filas y columnas
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Puede insertar celdas en blanco por encima o a la izquierda de la celda activa de una hoja de calculo,
desplazando hacia abajo las demds celdas de la misma columna o hacia la derecha las de la misma fila.
Asimismo, puede insertar filas por encima de una fila y columnas a la izquierda de una columna.
También puede eliminar celdas, filas y columnas.

NOTA Microsoft Office Excel 2010 tiene mas filas y columnas que antes, con los limites siguientes:
18.278 columnas (A a ZZZ) por 1.048.576 filas.

Insertar celdas en blanco en una hoja de célculo
4 Seleccione la celda o el rango de celdas en las que desee insertar las nuevas celdas en blanco.
Seleccione el mismo numero de celdas que desea insertar. Por ejemplo, para insertar cinco

celdas en blanco, debe seleccionar cinco celdas.

Como seleccionar celdas, rangos, filas o columnas

Una Unica celda Haga clic en la celda o presione las teclas de flecha para moverse
hasta ella.
Un rango de celdas Haga clic en la primera celda del rango y, después, arrastre hasta la

Gltima celda, o mantenga presionada la tecla MAYUS mientras
presiona las teclas de flecha para extender la seleccion.

También puede seleccionar la primera celda del rango y presionar
después F8 para extender la seleccidn utilizando las teclas de flecha.
Vuelva a presionar F8 para detener la extensiéon de la seleccion.

Un rango amplio de Haga clic en la primera celda del rango y, a continuacién, mantenga
celdas presionada la tecla MAYUS mientras hace clic en la tltima celda del
rango. Puede desplazarse para hacer que la ultima celda sea visible.

Todas las celdas de una Haga clic en el botén Seleccionar todo.

hoja de calculo Biotdn Seleccionar
kodo
| A
1

También puede presionar CTRL+A para seleccionar toda la hoja de
calculo.

NOTA  Si la hoja contiene datos, al presionar CTRL+A se selecciona
el drea actual. Si presiona CTRL+A una segunda vez se selecciona toda
la hoja de calculo.

Celdas no adyacentes o Seleccione la primera celda o rango de celdas y, después, mantenga
rangos de celdas presionada la tecla MAYUS mientras selecciona otras celdas o rangos.
También puede seleccionar la primera celda o rango de celdas, y
presionar a continuacién MAYUS+F8 para agregar a la seleccién otra 2
celda o rango de celdas no adyacentes. Para dejar de agregar a la
seleccidn celdas o rangos, presione MAYUS+F8 otra vez.
NOTA | No puede cancelar la selecciéon de una celda o rango de
celdas en una seleccion no adyacente sin cancelar toda la seleccion.
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Haga clic en el encabezado de fila o de columna.
A, B—— 2

(I | —

2

1
1 Encabezado de fila
2 Encabezado de columna.
También puede seleccionar celdas de una fila o columna
seleccionando la primera celda y presionando después
CTRL+MAYUS+tecla de FLECHA (FLECHA DERECHA o FLECHA
IZQUIERDA para las filas, y FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO para las
columnas).

NOTA Si la fila o columna contiene datos, al presionar
CTRL+MAYUS+tecla de FLECHA se selecciona la fila o la columna hasta
la daltima celda usada. Si vuelve a presionar otra vez esta misma
combinacion de teclas, se selecciona toda la fila o columna.

Arrastre los encabezados de fila o columna, o bien, seleccione la
primera fila o columna y, a continuacién, mantenga presionada la
tecla MAYUS mientras selecciona la tltima fila o columna.

Haga clic en el encabezado de columna o de fila de la primera fila o
columna de la seleccidon. Después, mantenga presionada la tecla
MAYUS mientras hace clic en los encabezados de columna o de fila de
las otras filas o columnas que desea agregar a la seleccidn.

Seleccione una celda en la fila o columna y, a continuacidn, presione
CTRL+tecla de FLECHA (FLECHA DERECHA o FLECHA IZQUIERDA para
las filas, y FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO para las columnas).

Presione CTRL+INICIO para seleccionar la primera celda de una hoja
de cadlculo o de una lista de Excel.

Presione CTRL+FIN para seleccionar la ultima celda de una hoja de
célculo o de una lista de Excel que contenga datos o formato.

Seleccione la primera celda y después presione CTRL+MAYUS+FIN
para extender la seleccion de celdas hasta la ultima celda utilizada de
la hoja de calculo (esquina inferior derecha).

Seleccione la primera celda y, a continuaciéon, presione
CTRL+MAYUS+INICIO para extender la seleccién hasta el principio de
la hoja de calculo.

Mantenga presionada la tecla MAYUS mientras hace clic en la Gltima
celda que desea incluir en la nueva seleccién. El rango rectangular
comprendido entre la celda activa y la celda en la que hace clic se
convierte en la nueva seleccion.

En la ficha Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la flecha situada junto a Insertar y, después,

en Insertar celdas.

g=Insertar =
7 Eliminar -
o

= Formato -

Celdas
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SUGERENCIA También puede hacer clic con el botén secundario del mouse (ratén) en las
celdas seleccionadas y, a continuacion, hacer clic en Insertar en el menu contextual.

4+ En el cuadro de didlogo Insertar, haga clic en la direccion en la que desea desplazar las celdas
circundantes.

NOTAS

4 Por tanto, cuando se insertan celdas en la hoja de célculo, todas las referencias afectadas por
la insercidn se ajustan en consecuencia, tanto si son referencias relativas como absolutas. Lo
mismo ocurre con la eliminacién de celdas, excepto cuando una férmula hace referencia
directamente a una celda eliminada. Si desea que las referencias se ajusten automaticamente,
es conveniente utilizar referencias de rango en las féormulas que sean apropiadas, en lugar de
especificar celdas individuales.

4 Puede insertar celdas que contengan datos y féormulas copidndolas o cortandolas, para
después hacer clic con el botén secundario del mouse en el punto donde desea pegarlas y, a

continuacién, elegir Insertar celdas copiadas o Insertar celdas cortadas en el menu
contextual.

Sugerencias

1. Pararepetir rdpidamente la accion de insertar una celda, haga clic en la ubicacién donde desea
insertar la celda y, a continuacién, presione CTRL+Y.

2. Sila celdatiene algiin formato aplicado, puede utilizar Opciones de insercion *4 para elegir el
formato de las celdas insertadas.

Insertar filas en una hoja de calculo
4 Siga uno de los procedimientos siguientes:
1. Parainsertar una Unica fila, seleccione la fila o una celda situada en la fila existente por
encima de aquella en la que desea insertar la nueva fila. Por ejemplo, para insertar una
nueva fila encima de la fila 5, haga clic en una celda de la fila 5.
2. Para insertar varias filas, seleccione las filas situadas por encima de la cual desea
insertar las nuevas filas. Seleccione el mismo nimero de filas que desea insertar. Por

ejemplo, para insertar tres nuevas filas, es necesario seleccionar tres filas.

3. Parainsertar filas no adyacentes, mantenga presionada tecla CTRL mientras selecciona
las filas no adyacentes.

Cémo seleccionar celdas, rangos, filas o columnas

Una Unica celda Haga clic en la celda o presione las teclas de flecha para moverse
hasta ella.
Un rango de celdas Haga clic en la primera celda del rango vy, después, arrastre hasta la
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dltima celda, o mantenga presionada la tecla MAYUS mientras
presiona las teclas de flecha para extender la seleccion.

También puede seleccionar la primera celda del rango y presionar
después F8 para extender la seleccidn utilizando las teclas de flecha.
Vuelva a presionar F8 para detener la extension de la seleccion.

Un rango amplio de Haga clic en la primera celda del rango y, a continuacion, mantenga
celdas presionada la tecla MAYUS mientras hace clic en la tltima celda del
rango. Puede desplazarse para hacer que la ultima celda sea visible.

Todas las celdas de una Haga clic en el botén Seleccionar todo.
hoja de calculo

Baotdn Seleccionar
kodo

| A

i -

También puede presionar CTRL+A para seleccionar toda la hoja de
calculo.

NOTA | Si la hoja contiene datos, al presionar CTRL+A se selecciona
el drea actual. Si presiona CTRL+A una segunda vez se selecciona toda
la hoja de calculo.

Celdas no adyacentes o Seleccione la primera celda o rango de celdas y, después, mantenga
rangos de celdas presionada la tecla MAYUS mientras selecciona otras celdas o rangos.

También puede seleccionar la primera celda o rango de celdas, y
presionar a continuacién MAYUS+F8 para agregar a la seleccién otra
celda o rango de celdas no adyacentes. Para dejar de agregar a la
seleccion celdas o rangos, presione MAYUS+F8 otra vez.

NOTA | No puede cancelar la seleccién de una celda o rango de
celdas en una seleccion no adyacente sin cancelar toda la seleccién.

Una fila o una columna Haga clic en el encabezado de fila o de columna.
A, B—— 2
(N ———
?
1

1 Encabezado de fila
2 Encabezado de columna.

También puede seleccionar celdas de una fila o columna
seleccionando la primera <celda y presionando después
CTRL+MAYUS+tecla de FLECHA (FLECHA DERECHA o FLECHA
IZQUIERDA para las filas, y FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO para las
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columnas).

NOTA Si la fila o columna contiene datos, al presionar
CTRL+MAYUS+tecla de FLECHA se selecciona la fila o la columna hasta
la ultima celda usada. Si vuelve a presionar otra vez esta misma
combinacion de teclas, se selecciona toda la fila o columna.

Arrastre los encabezados de fila o columna, o bien, seleccione la
primera fila o columna y, a continuacién, mantenga presionada la
tecla MAYUS mientras selecciona la tltima fila o columna.

Haga clic en el encabezado de columna o de fila de la primera fila o
columna de la seleccion. Después, mantenga presionada la tecla
MAYUS mientras hace clic en los encabezados de columna o de fila de
las otras filas o columnas que desea agregar a la seleccion.

Seleccione una celda en la fila o columnay, a continuacidn, presione
CTRL+tecla de FLECHA (FLECHA DERECHA o FLECHA IZQUIERDA para
las filas, y FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO para las columnas).

Presione CTRL+INICIO para seleccionar la primera celda de una hoja
de calculo o de una lista de Excel.

Presione CTRL+FIN para seleccionar la ultima celda de una hoja de
célculo o de una lista de Excel que contenga datos o formato.

Seleccione la primera celda y después presione CTRL+MAYUS+FIN
para extender la seleccion de celdas hasta la ultima celda utilizada de
la hoja de calculo (esquina inferior derecha).

Seleccione la primera celda y, a continuaciéon, presione
CTRL+MAYUS+INICIO para extender la seleccién hasta el principio de
la hoja de calculo.

Mantenga presionada la tecla MAYUS mientras hace clic en la Gltima
celda que desea incluir en la nueva seleccion. El rango rectangular
comprendido entre la celda activa y la celda en la que hace clic se
convierte en la nueva seleccion.

En la ficha Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la flecha situada junto a Insertar y, después,

en Insertar filas de hoja

g=Insertar ~
3 Eliminar -
o

= Formato -

Celdas

SUGERENCIA También puede hacer clic con el botdn secundario del mouse en las filas
seleccionadas y, a continuacién, hacer clic en el comando Insertar del menu contextual.

A %

NOTA | Cuando se insertan filas en la hoja de calculo, todas las referencias afectadas por la insercion se
ajustan en consecuencia, tanto si son referencias relativas como absolutas. Lo mismo ocurre con la
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eliminacion de filas, excepto cuando una férmula hace referencia directamente a una celda eliminada. Si
desea que las referencias se ajusten automaticamente, es conveniente utilizar referencias de rango en
las formulas que sean apropiadas, en lugar de especificar celdas individuales.

Sugerencias

1. Para repetir rapidamente la accion de insertar una fila, haga clic en el lugar donde desea
insertar la fila y, a continuacion, presione CTRL+Y.

2. Silas filas tienen aplicado un formato, puede utilizar las Opciones de insercion J para elegir
el formato de las filas insertadas.

Insertar columnas en una hoja de calculo
4  Siga uno de los procedimientos siguientes:

= Para insertar una Unica columna, seleccione la columna o una celda de la columna
situada inmediatamente a la derecha de la posiciéon en la que desea insertar la nueva
columna. Por ejemplo, para insertar una nueva columna a la izquierda de la columna B,
haga clic en una celda de la columna B.

= Para insertar varias columnas, seleccione las columnas situadas inmediatamente a la
derecha de la posicion en la que desea insertar las nuevas columnas. Seleccione el
mismo numero de columnas que desea insertar. Por ejemplo, para insertar tres
columnas nuevas, debera seleccionar tres columnas.

= Para insertar columnas no adyacentes, mantenga presionada tecla CTRL mientras
selecciona columnas no adyacentes.

Como seleccionar celdas, rangos, filas o columnas

Una Unica celda Haga clic en la celda o presione las teclas de flecha para moverse
hasta ella.
Un rango de celdas Haga clic en la primera celda del rango y, después, arrastre hasta la

Ultima celda, o mantenga presionada la tecla MAYUS mientras
presiona las teclas de flecha para extender la seleccion.

También puede seleccionar la primera celda del rango y presionar
después F8 para extender la seleccion utilizando las teclas de flecha.
Vuelva a presionar F8 para detener la extension de la seleccidn.

Un rango amplio de Haga clic en la primera celda del rango y, a continuacion, mantenga
celdas presionada la tecla MAYUS mientras hace clic en la ultima celda del
rango. Puede desplazarse para hacer que la ultima celda sea visible.

Todas las celdas de una Haga clic en el botdn Seleccionar todo. 7
hoja de calculo
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Bokdn Seleccionar
kodo

| A

[

También puede presionar CTRL+A para seleccionar toda la hoja de
calculo.

NOTA | Si la hoja contiene datos, al presionar CTRL+A se selecciona
el drea actual. Si presiona CTRL+A una segunda vez se selecciona toda
la hoja de calculo.

Celdas no adyacentes o Seleccione la primera celda o rango de celdas y, después, mantenga
rangos de celdas presionada la tecla MAYUS mientras selecciona otras celdas o rangos.

También puede seleccionar la primera celda o rango de celdas, y
presionar a continuacién MAYUS+F8 para agregar a la seleccién otra
celda o rango de celdas no adyacentes. Para dejar de agregar a la
seleccién celdas o rangos, presione MAYUS+F8 otra vez.

NOTA | No puede cancelar la seleccién de una celda o rango de
celdas en una seleccion no adyacente sin cancelar toda la seleccion.

Una fila o una columna Haga clic en el encabezado de fila o de columna.
A B——— Z
(i | —
3
1

1 Encabezado de fila
2 Encabezado de columna.

También puede seleccionar celdas de una fila o columna
seleccionando la primera celda y presionando después
CTRL+MAYUS+tecla de FLECHA (FLECHA DERECHA o FLECHA
IZQUIERDA para las filas, y FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO para las
columnas).

NOTA Si la fila o columna contiene datos, al presionar
CTRL+MAYUS+tecla de FLECHA se selecciona la fila o la columna hasta
la dltima celda usada. Si vuelve a presionar otra vez esta misma
combinacion de teclas, se selecciona toda la fila o columna.

Filas o columnas Arrastre los encabezados de fila o columna, o bien, seleccione la
adyacentes primera fila o columna y, a continuacién, mantenga presionada la
tecla MAYUS mientras selecciona la tltima fila o columna.

Filas o columnas no Haga clic en el encabezado de columna o de fila de la primera fila o
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columna de la seleccidon. Después, mantenga presionada la tecla
MAYUS mientras hace clic en los encabezados de columna o de fila de
las otras filas o columnas que desea agregar a la seleccion.

Seleccione una celda en la fila o columnay, a continuacidn, presione
CTRL+tecla de FLECHA (FLECHA DERECHA o FLECHA IZQUIERDA para
las filas, y FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO para las columnas).

Presione CTRL+INICIO para seleccionar la primera celda de una hoja
de cdlculo o de una lista de Excel.

Presione CTRL+FIN para seleccionar la ultima celda de una hoja de
célculo o de una lista de Excel que contenga datos o formato.

Seleccione la primera celda y después presione CTRL+MAYUS+FIN
para extender la seleccién de celdas hasta la ultima celda utilizada de
la hoja de calculo (esquina inferior derecha).

Seleccione la primera celda y, a continuacidon, presione
CTRL+MAYUS+INICIO para extender la seleccién hasta el principio de
la hoja de calculo.

Mantenga presionada la tecla MAYUS mientras hace clic en la Gltima
celda que desea incluir en la nueva seleccién. El rango rectangular
comprendido entre la celda activa y la celda en la que hace clic se
convierte en la nueva seleccion.

En la ficha Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la flecha situada junto a Insertar y, después,
en Insertar columnas de hoja.

g=Insertar ~
3 Eliminar -
o

= Formato -

Celdas

SUGERENCIA También puede hacer clic con el botén secundario del mouse en las celdas
seleccionadas y, a continuacién, hacer clic en Insertar en el menu contextual.

NOTA | Por tanto, cuando se insertan columnas en la hoja de célculo, todas las referencias afectadas
por la insercion se ajustan en consecuencia, tanto si son referencias relativas como absolutas. Lo mismo
ocurre con la eliminacion de columnas, excepto cuando una férmula hace referencia directamente a una
celda eliminada. Si desea que las referencias se ajusten automaticamente, es conveniente utilizar
referencias de rango en las férmulas que sean apropiadas, en lugar de especificar celdas individuales.

Sugerencias

1. Para repetir rdpidamente la accién de insertar una columna, haga clic en el lugar donde desea
insertar la columnay, a continuacidn, presione CTRL+Y.

2. Silas columnas tienen aplicado algin formato, puede utilizar las Opciones de insercion 7
para establecer el formato de las columnas insertadas.
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Eliminar celdas, filas o columnas
Seleccione las celdas, filas o columnas que desea eliminar.

Coémo seleccionar celdas, rangos, filas o columnas

Una Unica celda Haga clic en la celda o presione las teclas de flecha para moverse
hasta ella.
Un rango de celdas Haga clic en la primera celda del rango y, después, arrastre hasta la

Ultima celda, o mantenga presionada la tecla MAYUS mientras
presiona las teclas de flecha para extender la seleccién.

También puede seleccionar la primera celda del rango y presionar
después F8 para extender la seleccidn utilizando las teclas de flecha.
Vuelva a presionar F8 para detener la extensiéon de la seleccion.

Un rango amplio de Haga clic en la primera celda del rango y, a continuacién, mantenga
celdas presionada la tecla MAYUS mientras hace clic en la ultima celda del
rango. Puede desplazarse para hacer que la Ultima celda sea visible.

Todas las celdas de una Haga clic en el botén Seleccionar todo.
hoja de calculo

Botdn Seleccionar
kodo
1

Fi)

También puede presionar CTRL+A para seleccionar toda la hoja de
calculo.

NOTA  Si la hoja contiene datos, al presionar CTRL+A se selecciona
el drea actual. Si presiona CTRL+A una segunda vez se selecciona toda
la hoja de calculo.

Celdas no adyacentes o Seleccione la primera celda o rango de celdas y, después, mantenga
rangos de celdas presionada la tecla MAYUS mientras selecciona otras celdas o rangos.

También puede seleccionar la primera celda o rango de celdas, y
presionar a continuacion MAYUS+F8 para agregar a la seleccién otra
celda o rango de celdas no adyacentes. Para dejar de agregar a la
seleccién celdas o rangos, presione MAYUS+F8 otra vez.

NOTA  No puede cancelar la seleccion de una celda o rango de
celdas en una seleccién no adyacente sin cancelar toda la seleccion.

10

Una fila o una columna Haga clic en el encabezado de fila o de columna.
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Filas o columnas

adyacentes

Filas o columnas no
adyacentes

La primera o la Ultima
celda de una fila o
columna

La primera o la ultima fila
de una hoja de célculo o
de una tabla de
Microsoft Office Excel

Las celdas hasta la ultima
celda utilizada de una
hoja de calculo (esquina
inferior derecha)

Las celdas hasta el
principio de la hoja de
calculo

Mas o menos celdas que
la seleccién activa

INSERTAR Y ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS — EXCEL 2010

A —=(z

B
[ —

o

'1 Encabezado de fila
2 Encabezado de columna.

También puede seleccionar celdas de una fila o columna
seleccionando la primera celda y presionando después
CTRL+MAYUS+tecla de FLECHA (FLECHA DERECHA o FLECHA
IZQUIERDA para las filas, y FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO para las
columnas).

NOTA Si la fila o columna contiene datos, al presionar
CTRL+MAYUS+tecla de FLECHA se selecciona la fila o la columna hasta
la daltima celda usada. Si vuelve a presionar otra vez esta misma
combinacion de teclas, se selecciona toda la fila o columna.

Arrastre los encabezados de fila o columna, o bien, seleccione la
primera fila o columna y, a continuacién, mantenga presionada la
tecla MAYUS mientras selecciona la tltima fila o columna.

Haga clic en el encabezado de columna o de fila de la primera fila o
columna de la seleccidon. Después, mantenga presionada la tecla
MAYUS mientras hace clic en los encabezados de columna o de fila de
las otras filas o columnas que desea agregar a la seleccion.

Seleccione una celda en la fila o columnay, a continuacidn, presione
CTRL+tecla de FLECHA (FLECHA DERECHA o FLECHA IZQUIERDA para
las filas, y FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO para las columnas).

Presione CTRL+INICIO para seleccionar la primera celda de una hoja
de célculo o de una lista de Excel.

Presione CTRL+FIN para seleccionar la ultima celda de una hoja de
calculo o de una lista de Excel que contenga datos o formato.

Seleccione la primera celda y después presione CTRL+MAYUS+FIN
para extender la seleccion de celdas hasta la ultima celda utilizada de
la hoja de calculo (esquina inferior derecha).

Seleccione la primera celda vy, a continuacién, presione
CTRL+MAYUS+INICIO para extender la seleccién hasta el principio de
la hoja de calculo.

Mantenga presionada la tecla MAYUS mientras hace clic en la Gltima
celda que desea incluir en la nueva seleccién. El rango rectangular
comprendido entre la celda activa y la celda en la que hace clic se
convierte en la nueva seleccion.
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En la ficha Inicio, en el grupo Celdas, siga uno de los procedimientos siguientes:

= Insertar ~
I Eliminar -
o

Formato -

Celdas

Para eliminar celdas seleccionadas, haga clic en la flecha que aparece junto a Eliminary,
a continuacion, haga clic en Eliminar celdas.

Para eliminar filas seleccionadas, haga clic en la flecha que aparece junto a Eliminary, a
continuacién, haga clic en Eliminar filas de hoja.

Para eliminar columnas seleccionadas, haga clic en la flecha que aparece junto a Eliminar
Yy, a continuacidn, haga clic en Eliminar columnas de hoja.

SUGERENCIA También puede hacer clic con el botén secundario del mouse en una
seleccion de celdas, filas o columnas, hacer clic en el comando Eliminar del menu
contextual y, a continuacién, hacer clic en la opcién que desee usar.

Si va a eliminar una celda o un rango de celdas, haga clic en Desplazar las celdas hacia la
izquierda, Desplazar las celdas hacia arriba, Toda la fila o Toda la columna en el cuadro de
didlogo Eliminar.

Si va a eliminar filas o columnas, otras filas o columnas se desplazaran automaticamente hacia
a arriba o hacia la izquierda.

Sugerencias

Para repetir rapidamente celdas, filas o columnas, seleccione las celdas, filas o columnas
siguientes y, a continuacion, presione CTRL+Y.

Si es necesario, puede restaurar inmediatamente datos eliminados. En el menu de la barra de
herramientas de acceso rapido, haga clic en Deshacer Eliminar o presione CTRL+Z.

NOTAS

Presionando SUPR sdlo se elimina el contenido de las celdas seleccionadas, no las propias
celdas.

Microsoft Office Excel mantiene actualizadas las formulas ajustando las referencias a las celdas
desplazadas para que reflejen sus nuevas ubicaciones. Sin embargo, una férmula que haga
referencia a una celda eliminada mostrara el valor de error #jREF!.
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