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INSERTARY ELIMINAR ELEMENTOS

9.1. Insertar filas en una hoja
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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 afaden por
encima de la seleccionada.

2. Seleccionar el menu Insertar del apartado Celdas en la pestafia Inicio.

3. Elegir la opcion Insertar filas de hoja.

Todas las filas por debajo de la nueva bajaran una posicion. Em Insertar -

. . . . E'I' Insertar celdas...
En caso de no haber seleccionado ninguna fila, Excel toma la fila

7. . . =1 - -
donde esta situado el cursor como fila seleccionada. €= |nsertar filas de hoja

. I . ) . . Insertar columnas de hoja
Si quieres afiadir varias filas, basta con seleccionar, en el primer o= J

paso, tantas filas como filas a afiadir. Q Insertar hoja

Anadir filas a nuestra hoja de calculo no hace que el nimero de filas varie, seguirdn habiendo 1048576
filas, lo que pasa es que se eliminan las ultimas, tantas como filas afiadidas. Si intentas afiadir 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 botén

para poder elegir el formato que debe tener la nueva fila.
¥ .

Para elegir un formato u otro, haremos clic sobre el botén y . El mismo formato de arriba
aparecer3d el cuadro de la imagen desde el cual podremos elegirsi | & El mismo formate de abajo
el formato de la nueva fila sera el mismo que la fila de arriba, que

) 3 Borrar formato
la de abajo o que no tenga formato. -

No es obligatorio utilizar este botdn. Si te molesta, no te preocupes, ya que desaparecera al seguir
trabajando con la hoja de calculo.

9.2. Insertar columnas en una hoja

E‘“ Insertar ~
Excel 2013 también nos permite afadir columnas, al igual que
filas Em Insertar celdas...

3 - -
€= |nsertar filas de hoja
Para afiadir una columna, seguiremos los siguientes pasos: )
i Insertar columnas de hoja

Q Insertar hoja
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Seleccionar la columna delante de la cual quieres afiadir otra, ya que las columnas siempre se afiaden 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 2013 toma la columna donde estamos situados
como columna seleccionada.

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

Afadir columnas a nuestra hoja de calculo no hace que el nimero de columnas varie, seguiran
habiendo 16384 columnas, lo que pasa es que se eliminan las ultimas, tantas como columnas afiadidas.
Si intentas afiadir columnas y Excel no te lo permite, seguro que las ultimas columnas contienen algun
dato.

Cuando insertamos columnas con un formato diferente al que hay por defecto, nos aparecera el botdén

para poder elegir el formato que debe tener la nueva columna.

v .

Para elegir un formato u otro, haremos clic sobre el
botdén y aparecera el menu desde el cual podremos
elegir si el formato de la nueva columna serd el )
mismo que la columna de la izquierda, que la de la i
derecha o que no tenga formato. 0 Borrar formato

@ El mismo formato de la izquierda

El mismo formato de la derecha

No es obligatorio utilizar este botdn. Si te molesta, no te preocupes, ya que desaparecera al seguir
trabajando con la hoja de célculo.

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 afiadir varias celdas, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas sobre las que quieres afiadir las nuevas y pulsa el menu Insertar.
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De forma predeterminada se insertaran las celdas sobre las seleccionadas. Si no quieres que sea asi

deberas:
E‘I' Insertar -

Seleccionar la flecha del menu Insertar. Em Insertar celdas

Elegir la opcion Insertar celdas... &= |nsertar filas de hoja

&= |

Uy H
Esta opcién no aparecera si no tienes celdas seleccionadas. | 1 |0sertar columnas de hoja

Q Insertar hoja

Aparece el cuadro de didlogo Insertar celdas.

Elegir la opcién deseada dependiendo de si queremos que
las celdas seleccionadas se desplacen hacia la derecha o

hacia abajo de la seleccion.
Insertar

Fijate como desde aqui también te permite afiadir filas o (®):Desplazar las celdas hacia la derecha:
columnas enteras. ] Desplazar las celdas hacia abajo
{

) Insertar toda una fila
Hacer clic sobre Aceptar.

!

I Insertar toda una columna

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

Cuando insertamos celdas, con un formato diferente al que hay por defecto, al igual que para las filas y

columnas, nos aparecera el botdén --'fpara 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 insercidn 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 numero de
hojas puede variar de 1 a 255.

e Paraafiadir una hoja, seguiremos los siguientes pasos:

E‘“ Insertar -

Situarse en la hoja posterior a nuestra nueva hoja, ya que las hojas Ecn Insertar celdas...

siempre se afiadirdn a la izquierda de la seleccionada. - _ )
€= |nsertar filas de hoja

n-  Insertar columnas de hoja
- Seleccionar el menu Insertar.

- Elegir la opcion Insertar hoja. Q
- O bien pulsar la combinacién de teclas Mayus + F11.

Insertar hoja
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e  Otraforma es pulsar el botdn Insertar hoja de célculo de la zona inferior. M @

En este caso, se insertara a continuacidn de las existentes, es decir, a la derecha del todo.

9.4.1. Mover una hoja de calculo

Si deseas cambiar de posicidon una hoja de célculo, puedes utilizar dos métodos.

Insertar...

Eliminar . , . . .
L_lx = e El primer método consiste en utilizar el menu

Cambiar nombre contextual.

Maver o copiar...
Situarse sobre la etiqueta de la hoja a mover.
c'ﬂ Yer cédigo

7 Proteger hoja... Pulsar el botéon derecho del ratén, se desplegard un menu
Color de etiqueta , | contextual.
Ocultar Seleccionar la opcién Mover o copiar...

) ) Obtendriamos el mismo resultado si pulsdramos la opcién Mover
Hoja1 Seleccionar todas las hojas o copiar de la pestafia Inicio > grupo Celdas > ment Formato.

o

Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

Maover hojas seleccionadas
Al libro:

|Li|::|rc|1

En el recuadro Al libro, hacer clic sobre la flecha de la
lista desplegable para elegir el libro de trabajo donde
queremos moverla. (Para moverla a otro libro, los Antes de la hoja:

dos libros deben estar abiertos antes de entrar en

esta opcion). Hoja2
{mover al final]

En el recuadro Antes de la hoja, seleccionar la hoja
que quedara a la derecha de la hoja movida.

Hacer clic sobre el botén Aceptar. W

Aceptar || Cancelar 5
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e El segundo método es muy rapido y cémodo si queremos mover la hoja dentro del mismo libro de
trabajo.

Situarse sobre la etiqueta de la hoja a mover.

Pulsar el botdn del ratéon y arrastrarlo hasta la posicién donde queremos mover la hoja. Mientras mueves la
hoja, veras que aparece una flecha sobre las hojas

Hojal | Hoja2 | Hoja3 ) » ) o _
_— ~ Indicandote dénde se situard la hoja en caso de

soltar el botdn del ratén en ese momento.

Una vez situados donde queremos mover la hoja, soltamos el botdn del ratén.

9.4.2. Copiar una hoja de calculo

A lo mejor lo que deseamos no es cambiar de posicidn una hoja, sino copiarla en otro libro o en el mismo. Al
igual que para mover hojas, podemos utilizar dos métodos.

e El primer método consiste en utilizar el menu contextual.
Situarse sobre la etiqueta de la hoja a mover.
Pulsar el boton derecho del ratdn, se desplegara un menu contextual.
Seleccionar la opcién Mover o copiar...

Obtendriamos el mismo resultado si pulsdaramos la opcion Mover o copiar de la pestafia Inicio > grupo
Celdas > ment Formato.

Insertar...

5

Eliminar

iCambiar nombre

Mover o copiar...

{TJ Ver cadigo

I:' Proteger hoja...

Color de etiqueta [

Qcultar

Seleccionar todas las hojas

o

Hojal
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Mover hojas seleccionadas
Al libros

Libiral

Antes de la hoja:
Haojal
Hoja2
[mover al final]

|:| Crear una copia

Cancelar

MICROSOFT EXCEL — EXCEL 2013

Aparece el mismo cuadro de didlogo que para
mover una hoja (explicado en el avanzado
anterior).

En el recuadro Al libro, hacer clic sobre la flecha de
la lista desplegable para elegir el libro de trabajo
donde queremos copiarla. (Para moverla a otro
libro, los dos libros deben estar abiertos antes de
entrar en esta opcion).

En el recuadro Antes de la hoja, seleccionar la hoja
que quedara a la derecha de la hoja copiada.

Hacer clic sobre la casilla Crear una copia para
activarla. Si no marcas esta casilla, lo que haremos
serd mover la hoja en vez de copiarla.

Hacer clic sobre el botén Aceptar.

e Elsegundo método es muy rapido y muy cdmodo si queremos copiar la hoja dentro del mismo libro

de trabajo.

Situarse en la hoja a copiar.

Pulsar la tecla CTRL del teclado.

Manteniendo pulsada la tecla CTRL, pulsar el boton del ratdn sobre la etiqueta de la hoja a copiar y
arrastrarlo hasta la posicién donde queremos copiar la hoja.

Una vez situados donde queremos copiar la hoja, soltar el botdn del ratén y a continuacién la tecla CTRL.

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 menu Eliminar de la pestafia Inicio.

Elegir la opcidn Eliminar filas de hoja o Eliminar columnas de hoja.

EI' Insertar -

Ifm':'}‘(Eﬁmirw:lr =

EX Eliminar celdas...

= Eliminar filas de hoja

%  Eliminar columnas de hoja

|=_|>< Elirninar hgja

Al eliminar filas o columnas de nuestra hoja de célculo, no varia el numero de filas o columnas, asi que
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.
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9.6. Eliminar celdas de una hoja
Para eliminar varias celdas, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas y desplegar el menu Eliminar de la
pestafia Inicio. Luego, elegir la opcion Eliminar celdas....

O bien seleccionar las filas y pulsar la combinacion de
teclas Ctrl + -.

Aparecerd el cuadro de didlogo de la imagen. Elige cémo
quieres realizar el desplazamiento. Observa cémo 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:

1. Situarse en la hoja a eliminar.
2. Seleccionar el menu Eliminar de la pestafia Inicio.

3. Elegir la opcion Eliminar hoja.

Eliminar

(®):Desplazar las celdas hacia la izquierda!

I:::l Desplazar las celdas hacia arriba
() Toda la fila
() Toda la columna

| Aceptar || Cancelar

E'I' Insertar ~

Eﬂ Eliminar -

EX Eliminar celdas...

2% Eliminar filas de hoja

% Eliminar columnas de hoja

L_';..; Eliminar hgja
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