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INSERTAR COLUMNAS

Asi como insertamos filas, también en Excel puedan insertarse columnas.

Si en la planilla que hemos venido trabajando se nos ha olvidado incluir un nuevo parametro de informacion
sobre los empleados. Siento este la edad, por ejemplo, habra que incluir una columna para poder ingresar estos
datos.

Los pasos a seguir para insertar una columna son sencillos:

1. Nos posicionamos en el lugar donde queremos una nueva columna. En este caso, la edad la pondremos al
lado derecho del nombre del empleado, es decir la columna D.
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2. Buscamos la opcion Insertar de la barra de herramientas del botén Inicio.
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3. Desplegamos el menu y seleccionamos Insertar columnas de hoja.
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4. En nuestra hoja de trabajo se habra insertado una nueva columna.
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5. Escribimos el parametro Edad y los datos correspondientes a cada empleado.

Nuestra ndmina quedaria de la siguiente forma:

Nombre del Empleado Edad Departamento Cargo
Vladimir Aragon Fernandez |45 anos Produccion Supervisor
[Eugenio Burgos Rendon 29 afios Produccion Operario
Carmen Chicas Diaz 32 anos Ventas Vendedora
Gladys Deras Ledn 20 arios Administracion Secretaria
Elizabeth Gonzédlez Mancia |28 afios Ventas Vendedora
Felipe Jimenez Flores 40 anos Administracion Contador
Ana Maria Lara Torres 35 anos Produccion Planificacion
Gustavo Murcia Gomez 33 arios Ventas Vendedora
Fernanda Olivares Garcia 27 afios Administracion Contadora
Jose Perez Garcia 30 anos Produccion Operario
Carolina Urguilla Valencia |45 afios Ventas Gerente
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