» MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

INSERTAR FILAS

En Excel resulta util la funcién de insertar filas y columnas, asi por ejemplo si estamos haciendo un presu-
puesto, una planilla o un informe de ventas; y se nos ha olvidado informacion importante que necesitamos visu-
alizar a través de una fila o columna, podemos recurrir a la funcion insertar.

Insertar Fila

Por ejemplo, si tomamos la pequefia ndmina de personal que se ha trabajado anteriormente, podria darse el
caso que se nos haya olvidado ingresar los datos de una empleada mas. Como se encuentran listados por orden
alfabético, sera necesario insertar una fila para poder introducir los datos faltantes.

El nombre de la persona es: Carmen Chicas Diaz.

Veamos nuestra tabla para visualizar donde tendria que insertarse una fila.
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Eugenio Burgos Rendon Produccidn Qperario
Gladys Deras Leén Administracion Secretaria
I -— . - — -n - - - .- - .- . .

Deberia de insertarse la fila entre las dos personas indicadas en la imagen. Sigamos los pasos siguientes
para insertar la fila:

1. Nos ubicamos en la fila 5, que es en la que quisiéramos tener un nuevo espacio para escribir los datos res-

tantes.
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2. Buscamos la opcidn Insertar en la barra de herramientas del botdn Inicio.
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3. Seleccionamos Insertar filas de hoja.

j«: Insertar filas de hoja

4.Ya tendremos una nueva fila insertada, en la cual podremos ingresar la informacion que falta.
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5. Escribamos la informacion:
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S | Carmen Chicas Diaz

Ventas

Vendedora

Gladys Deras Ledn

Administracion

Secretaria
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