UNIDAD 3 — APLICAR FORMATO A CELDAS Y HOJAS DE CALCULO

3.2.COMBINAR O DIVIDIR CELDAS

Las hojas que incluyen datos de varios niveles jerarquicos suelen combinar las celdas

horizontal y verticalmente para definir claramente sus relaciones. En Excel existen

las siguientes opciones para combinar celdas:

Combinar y centrar: Esta opcién combina las celdas de las filas y columnas
seleccionadas y centra los datos de la primera celda seleccionada en la celda
combinada resultante.

Combinar horizontalmente: Esta opcidn crea una celda combinada independiente
para cada fila del drea de seleccién y mantiene la alineacion predeterminada de los
tipos de datos de la primera celda de cada fila de celdas combinadas.

Combinar celdas: Esta opcién combina las celdas de las filas y columnas
seleccionadas y centra los datos de la primera celda seleccionada en la celda

combinada resultante.

En el caso de las opciones Combinar y centrar y Combinar horizontalmente, el resultado

elimina los datos de las celdas seleccionadas salvo la primera. En el caso de combinar

horizontalmente, el resultado elimina los datos de las celdas seleccionadas salvo los de la

primera celda de cada fila (véase la figura 3.7).
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Figura 3.7. Ejemplo de tabla con celdas combinadas
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Para combinar celdas seleccionadas:

e En la ficha Inicio, en el grupo Alineacién, haga clic en el botén Combinar y centrar
para centrar y alinear en la parte inferior la entrada de la primera celda.

e En la ficha Inicio, en el grupo Alineacién, despliegue la lista del botén Combinar y
centrar y haga clic sobre Combinar horizontalmente para crear una celda combinada
independiente en cada fila seleccionada, manteniendo la alineacién horizontal de los
tipos de datos de la primera celda de cada fila.

e En la ficha Inicio, en el grupo Alineacién, despliegue la lista del botén Combinar y
centrar y haga clic en Combinar celdas para combinar toda la seleccién, manteniendo

la alineacion horizontal de los tipos de datos de la primera celda.

Para separar una celda combinada seleccionada:
¢ Enlaficha Inicio, en el grupo Alineacién, haga clic sobre el botén Combinar y centrar.
e En la ficha Inicio, en el grupo Alineacién, despliegue la lista del botén Combinar y

centrar y haga clic en Separar celdas.

EJERCICIOS

1.- En la hoja Empleados del libro Hipervinculo, combine las celdas A12:C13 de forma que el
hipervinculo quede centrado en la parte inferior de las tres columnas. A continuacién, separe

las celdas de forma que el hipervinculo aparezca sdélo en la celda A12.



