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Insertar filas

1.

Seleccione la fila o filas debajo de las cuales desee insertar las filas nuevas. Asegúrese de:

●

Seleccionar el mismo número de filas que desea insertar.

●

Seleccionar todas las filas punteando en el encabezamiento de una única fila o arrastrando

los encabezamientos de varias filas, ubicados en la columna que está en el extremo

izquierdo.

2.

Puntee en Menú > Insertar > Celdas.

NOTA:

Excel Mobile mantiene las fórmulas actualizadas ajustando las referencias de las celdas

desplazadas, de modo que se reflejen las nuevas ubicaciones.

Insertar columnas

1.

Seleccione la columna o las columnas ubicadas inmediatamente a la derecha de donde desea

insertar las columnas. Asegúrese de:

●

Seleccionar el mismo número de columnas que desea insertar.

●

Seleccionar todas las columnas punteando en el encabezamiento de una única columna o

arrastrando el encabezamiento de varias columnas.

2.

Puntee en Menú > Insertar > Celdas.

NOTA:

Excel Mobile mantiene las fórmulas actualizadas ajustando las referencias de las celdas

desplazadas, de modo que se reflejen las nuevas ubicaciones.

Eliminar celdas, filas o columnas

1.

Seleccione una o más celdas, filas o columnas.

2.

Puntee y mantenga el área seleccionada, y luego puntee en Eliminar para quitar filas y

columnas o Eliminar celdas para quitar las celdas.

3.

Si va a eliminar una celda o un intervalo de celdas, puntee en una de las siguientes opciones:

●

Desplazar celdas a la izquierda: Borra la celda seleccionada y mueve todas las celdas

ubicadas a la derecha una columna hacia la izquierda.

●

Desplazar celdas hacia arriba: Borra la celda seleccionada y mueve una fila hacia

arriba todas las celdas ubicadas abajo.

●

Toda la fila: Elimina toda la fila en la cual se encuentra la celda seleccionada y mueve

una fila hacia arriba todas las filas ubicadas abajo.

●

Toda la columna: Elimina toda la columna en la cual se encuentra la celda seleccionada

y mueve todas las columnas ubicadas a la derecha una columna a la izquierda.

4.

Puntee en Aceptar.

NOTA:

Excel Mobile mantiene las fórmulas actualizadas ajustando las referencias de las celdas

desplazadas, de modo que se reflejen las nuevas ubicaciones. Sin embargo, la fórmula que haga

referencia a una celda eliminada muestra el valor de error #REF!.

Microsoft® Office Mobile 83
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