
Editar el diseño 
de cuadrícula
Haz clic en la pestaña Diseño de la barra de menú.
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Insertar una fila o columna

Selecciona una celda situada al lado de la fila o 
columna que deseas insertar y haz clic en una 
de las cuatro opciones para insertarla arriba, 
abajo, a la izquierda o a la derecha de la celda 
seleccionada.

Los botones de la pestaña Diseño permiten ajustar el número de filas y de 
columnas de una cuadrícula y modificar su tamaño.

Eliminar una fila o columna

Haciendo clic en una de estas opciones se 
eliminará toda la fila o toda la columna de la 
celda seleccionada.

Si eliminas un elemento por error, haz clic en Deshacer (o Ctrl+Z).
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Cambiar tamaño 
de fila o columna
Selecciona una celda que esté situada en la fila o columna cuyo tamaño 
quieres cambiar y haz clic en Altura de fila o Ancho de columna. Elige el 
tamaño deseado. 

Diseño de la celda
Selecciona una de las opciones de Diseño 
de celda para que el texto aparezca sobre o 
debajo de la imagen. (Ten en cuenta que este 
cambio afectará a todas las celdas del paquete 
de cuadrículas.)

Espaciado entre celdas
Para ajustar el espaciado entre celdas, haz clic 
en Espaciado y elige una de las opciones del 
desplegable.Tanto el diseño como el espaciado 
afectarán a todo el paquete de cuadrículas. 
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Puedes cambiar el tamaño de varias filas o columnas a la vez 
seleccionando más de una celda. Mantén pulsada la tecla Ctrl o Mayús al 
seleccionar. 

Consejo

G3ES/06/16


