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Aplicar formato a la hoja de calculo

Establecer formatos a la hoja de calculo, significa modificar el aspecto de los diferentes
elementos de la misma, para lograr una apariencia acorde a las necesidades del proyecto
gue estamos realizando. Lograremos de este modo mejorar el disefio, visualizacion vy
eficiencias del mismo.

FORMATO BASICO DE UNA HOJA DE CALCULD

Ancho de columnay alto de fila
Fuente, tamafio y estilo

D E

ALUMNO
Mar Rodriguez
Hugo Gonzdlez

Diego Pérez
Soledad Paz

Ana Luna

Bordes, colores ytramas Formato de nimero Alineacion

Podemos modificar el aspecto de la informacién de las celdas seleccionadas, para esto
utilizaremos las opciones de la ficha INICIO. También podemos cambiar el formato desde el
cuadro de didlogo que se muestra haciendo clic en el icono Iniciador de cuadro de dialogo
“ de los grupos Fuente, Alineacion y Numero, o con la orden Formato de Celda del menu
emergente sobre la seleccidn, la cual nos presenta las opciones que se muestran en la
siguiente figura:

Archivo Inicio Insertar Disefio de pdgina Farmulas Datos Revisar Vista

alls a v | = _
[ & Calibri -1 - A A === - E |Geneml -
Eg -
Pegar ¢ N K s - H. O-A- === H- §-%m 48
Fortapapeles ra Fuente Ia Alineacion Ia Mumero Ia
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Formato de celdas @

| Alineacion | Fuente | Borde | Relleno | Proteger

Categoria:

& | Muestra
MNimero
130
Moneda
Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de nimero,

Fecha

Hora
Porcentaje
Fraccian
Cientifica
Texto

Especial
Personalizada

[ Aceptar ][ Cancelar

Pestafia Numero

Permiten modificar la forma en que se visualizan los nimeros y fechas.
1. Seleccionar las celdas a las que deseamos dar formato.

2. En la ficha INICIO en el grupo Numero hacer clic en Iniciador de cuadro de didlogo

[P

3. Seleccionamos el formato que deseamos aplicar.

En el area Muestra del cuadro de didlogo Formato de celdas, se visualiza un ejemplo del formato que se va a
aplicar.

I
J

Algunas opciones de formato de numero pueden aplicarse desde las opciones del grupo
Numero de la ficha INICIO:

o Puntos para separar los millares ™ (Estilo millares).

[

» Simbolos de moneda “ - (Estilo de moneda).
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e Numeros como porcentajes % (Estilo porcentual).

¢ Menos digitos detras del separador “¢ (Disminuir decimales).
o Mas digitos detras del separador * (Aumentar decimales).

Desde el menu que ofrece la opcién = " se pueden establecer distintos formatos de
numeros.

Pestana Alineacion

En las celdas que tienen el formato general predeterminado, los datos de texto se alinean a
la izquierda y los numeros, fechas y horas a la derecha. Si se cambia la alineacion, no se
cambiara el tipo de datos.

Formato de celdas 7 bt

MNamero Fuente  Borde  Relleno  Proteger

Alineacion del texto Orientacidn
Horizontal: ] * .
General | Sangria: . +
Vertical: 0 = l
Inferior ~ i || Tewto ——#

Distribuido justificado E

Control del texto .t
DAjustartegto — +
[] Reducir hasta ajustar 0 % Grados

] combinar celdas
De derecha a izquierda

Direccion del texto:
Contexto w

Para realizar cualquier modificacion sobre un conjunto de celdas o rango, éste debe ser
previamente seleccionado.

Las opciones de la ficha alineacidn son las siguientes:
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Area Alineacion del texto

Horizontal
General: vuelve la alineacién a su estado por omision.

Izquierda (sangria): alinea en la parte izquierda de la celda. Esta relacionada con el control
de Sangria, situado junto a la lista desplegable Horizontal. Habitualmente su valor es 0 pero
si este se incrementa la entrada de la celda comenzara mas a la derecha.

Centrar: alinea al centro de la celda.
Derecha (sangria): alinea en la parte derecha de la celda.

Rellenar: esta repite el dato de la celda a lo largo de la/s columnas seleccionada/s. La barra
de férmulas solo mostrara un unico dato.

Justificar: reparte el texto en la celda y fuerza a que los dos extremos (izquierdo y derecho)
gueden alineados.

Centrar en seleccion: centra el texto de una celda respecto a todas las celdas en blanco
seleccionadas a la derecha.

Algunos de estos formatos de alineacion pueden ejecutarse desde la ficha INICIO en el

grupo Alineacion:
e Alinear en la parte superior:
¢ Alinear en el medio:
¢ Alinear en la parte inferior:
¢ Alinear a la izquierda:
e Centrar:
o Alinear a la derecha:
e Aumentar sangria:
e Disminuir sangria:

o Combinar y centrar: esta opcion combina las celdas seleccionadas para formar una
Unica celda y luego le aplica alineacion centrada.
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Si desplegamos el menu que tiene esta opcion, encontraremos otras opciones de
combinacion de celdas y una opcidn para separar celdas combinadas.

Vertical

Las opciones de alineacién vertical (Superior, Centrar, Inferior, Justificar y Distribuido) son
similares a las descritas para la horizontal, pero tomando como referencia de alineacion el
alto de la celda.

Area Orientacion

Esta seccion nos permite cambiar el angulo del contenido de las celdas para que se muestre
en horizontal (por omisién), de arriba abajo o en cualquier angulo. El programa ajusta
automaticamente la altura de la fila para adaptarla a la nueva orientacidon, a menos que
antes o después fijemos explicitamente la altura de la fila. En el cuadro Orientacidn
hacemos clic en el punto de grados que deseamos, o bien arrastramos con el puntero hasta
los grados deseados.

Area Control de texto

Ajustar texto: Si un texto no cabe en una celda y utilizamos esta opcidn este se visualizard
todo en la celda activa. Lo que hace la aplicacién es incrementar la altura de la misma y
dividir el texto en varias lineas.

Reducir hasta ajustar: Reduce la fuente del texto de la celda hasta que pueda visualizarse
todo en una celda.

Combinar celdas: Combina las celdas seleccionadas para formar una unica celda.

Area Direccion del texto

Podemos modificar el orden de lectura, siendo este el orden visual en el que se muestran
caracteres, palabras y grupos de palabras.

El espanol y la mayoria de los demas idiomas europeos se muestran con el orden de
izquierda a derecha, y el hebreo, arabe, farsi y urdu se muestran con el orden de derecha a
izquierda.
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En este cuadro de lista encontraremos las siguientes tres opciones:
¢ De derecha a izquierda.

¢ De izquierda a derecha.

o Contexto: esta es la opcion predeterminada y hace que la direccidén del texto sea
coherente con el idioma del primer caracter escrito.

Pestafna Fuente

Formato de celdas ? x

Nimero  Alineacion | F Borde  Relleno  Proteger

Fuente: Estilo: Tamano:
Calibri Mormal 1
' Calibri Light (Titulos PYRoma P ~
Calibri (Cuerp Cursiva 9
T ABeeZee Negrita 10
Bl Adobe Arabic Megrita Cursiva
B Adobe Caslon Pro 12
B Adobe Caslon Pro Bold hd 14 hd
Subrayadao: Color:
Hinguno ~ | | I - Fuente normal
Efectos Vista previa
I:l Tachado
[ superindice AaBbCcYyZz
[ subindice

Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en |la pantalla.

Mediante las opciones de esta ficha podemos modificar el tipo, tamaiio, estilo y color de la
fuente del texto, asi como aplicar efectos de tachado, subindice y superindice. En el area
Vista previa se visualizan las modificaciones de formato que se van realizando. Estas
modificaciones no se aplicaran hasta que presionemos el botdn Aceptar.

Algunas de estas opciones se pueden aplicar directamente desde las opciones del grupo
Fuente de la ficha INICIO:

o Fuente:

e Tamano:
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¢ Negrita:

e Cursiva:

e Subrayado:

¢ Color de relleno:

e Color de fuente:

Pestafna Bordes

Formato de celdas ? x

Relleno  Proteger

MNinguno Cantorno  Interior
EBarde

Mamera  Alineacion  Fuente

Linea Preestablecidos
Estilo:

Minguna —=—===—-===

Texto
Colon
Automatico ~

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

Aplicar bordes a las celdas seleccionadas:

- En la pestafia Bordes elegimos el estilo y color de linea que deseamos aplicar, luego
debemos indicar en qué posicidn se ubicard dicho borde. La opcidn Ninguno borra todo
borde existente en la seleccion realizada.

—> Para aplicar bordes a las celdas seleccionadas que contengan texto girado, utilizamos las
opciones Contorno e Interior bajo el area Preestablecidos. Los bordes se aplicaran a los
extremos de las celdas, que se girardn el mismo numero de grados que se ha girado el texto.
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- Para cambiar el estilo de linea de un borde existente, seleccionamos las celdas en que se
presenta el borde. En la pestafia Bordes elegimos el nuevo estilo de linea en el cuadro Estilo,
y a continuacidn, hacemos clic en el borde que deseamos cambiar en el diagrama de
posicion.

Podemos utilizar la opcion Borde de la ficha INICIO del grupo Fuente.

Pestana Relleno

Formato de celdas ? X

Mamero  Alineacion  Fuente  Borde Proteger

Lolor de fondo: Color de Trama:
Sin colar Automatico w
u EEE N | Estilo de Trama:
b4
|
|
HEEN
EEEEENENER
FEEEEEENEERE
HE ENEENE
Efectos de rellena... Mas colores...

Muestra

Esta nos permite afadir colores y sombreados a las celdas seleccionadas. Esta pestafia
incluye la seccién Color de fondo y Color de Trama. Si seleccionamos un color y no
seleccionamos color en Trama, sélo aparece el color. Si elegimos una trama el disefio se
combina con el color sdlido. Los colores de la seccién Trama controlan sélo el color de ésta.

La opcion Sin color elimina cualquier color existente.

Si presionamos el botdn Mas colores, se mostrara el siguiente cuadro de diadlogo:
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Colores ? *

LColores: Cancelar

e -

Actual

También podemos aplicar efectos de relleno a las celdas presionando el botén Efectos de
relleno.
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Modificar ancho de columnas

Para modificar el ancho de una columna, arrastramos el borde situado a la derecha del titulo

de la misma hasta que tenga el ancho que deseamos.

El ancho de columna que aparece corresponde al nimero medio de digitos 0-9 de la fuente

estandar que caben en una celda.

icono seleccionar Arrastrar para
—_— A -— -
todo modificar el ancho
1

2 | 123456789 |

e Para cambiar el ancho de varias columnas, seleccionamos las columnas que
deseamos cambiar. Arrastramos el borde hacia la derecha del encabezado de

columna seleccionado.

e Para cambiar el ancho de columna de todas las columnas de la hoja de calculo,
hacemos clic en el icono Seleccionar todo y arrastramos el borde de cualquier

titulo de columna.

o Para que el ancho de la columna se ajuste al contenido, hacemos doble clic en la
linea de separacion situada a la derecha del titulo de la columna.
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Modificar alto de las filas

Para modificar el alto de una fila arrastramos el borde inferior del titulo de la misma hasta
gue logremos el alto que deseemos.

Arrastrar para @ .l

modificar el alto

Para cambiar el alto de varias filas, seleccionamos las filas que deseamos cambiar. A
continuacion, arrastramos el borde inferior del encabezado de fila seleccionado. Para
cambiar el alto de fila de todas las filas de la hoja de calculo, hacemos clic en el icono
Seleccionar todo y arrastramos el borde inferior de cualquier titulo de fila.

Para hacer que el alto de fila se ajuste al contenido de las celdas, hacemos doble clic en |la
linea de separacion situada bajo el titulo de fila.

También se pueden cambiar los tamarios de filas y columnas desde la ficha INICIO en el grupo Celdas hacer
clic en la flecha bajo la opcion Formato, de la lista desplegable seleccionar la opcién adecuada.

I
i
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Manejo de las hojas de un libro

De forma predeterminada, al iniciar Excel, o solicitar un nuevo Libro, este se muestra con

una sola hoja, que recibe el nombre de Hojal

Libro1 - Excel Iniciar sesién ial O

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Q ;Qué desea hacer? Q_ Compartir

a% Calibri T A Genera =] Formato condicional Insertar 2 -
- % 000 Dar formato como tabla Eliminar -

e
Pegar N K 5 - - =
- 4 iy Estilos de celda [® Formato - -

Portapapeles Fuente Pl Alineacion Mimero Estilos Celdas Editar e
Al - X v Kk . hd

A B 1 C 1 D 1 E 1 F 1 G 1 H 1 1 J 1 -

=TT I = I T R SRR VR o R

Hojal [ »

Introduci B m

Veamos algunas de las operaciones que podemos realizar con las hojas de un libro

Agregar hojas nuevas.

Si deseamos agregar nuevas hojas al mismo hacemos clic en el icono Hoja nueva

Hojal <+— Hojanueva

Introducir
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Esta accion agregar una nueva hoja con el nombre Hoja2

Nueva hoja agregada

13
14
15
16
17

18
10 v

| Hojal \M @

Listo

Seleccionar hojas

Para seleccionar una hoja, hacemos clic sobre su etiqueta. Para seleccionar hojas
consecutivas hacemos clic en la primera y luego clic en la ultima en tanto presionamos la
tecla Mayus. Para seleccionar hojas no consecutivas, hacemos clic en cada etiqueta de las
hojas a seleccionar en tanto mantenemos presionada la tecla Ctrl.

Eliminar hojas

Para eliminar una hoja del libro:
Seleccionamos la orden Eliminar, del menu emergente sobre la etiqueta de la hoja.

Seleccionamos la orden Eliminar hoja, del menu del botén Eliminar de la ficha Inicio.

H ©- 0O & o A - Libro1 - Excel Iniciar sesién = O

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q ;0ué desea hacer? F_"_ Compartir

.. N - = - - A |

D X Calibri T K N == . % General . Fnrmato condicional iz‘j‘“\nsertar z éY p
. Em - s DDarformato comotabla~ &% Eliminar ' s T

egar NKS-|ii-|D-A-l=S==== H-| $-%m|wq - = T et

- o 2 E: 4 === . $ % e < LFEstllos de celda = £ Eliminar celdas... deccionar -
Portapapeles & Fuente (-1 Alineacién [} Nimero [} Estilos X Eliminarfilas de hoja ol
Al d Fe Lx‘ Eliminar columnas de hoja -

Eliminar hgj:

| A B c D E F G H [= = M .
1
2

Disefio y procesamiento de encuestas para la evaluacion de actividades, con Microsoft Excel - 15




Cambiar el nombre a una hoja

El nombre por omisidon de las hoja son Hojal, Hoja2... segin la cantidad de hojas que
tengamos. Para cambiar el nombre a una hoja ejecutamos la orden Cambiar nombre del
menu contextual sobre la etiqueta de la hoja, o realizamos doble clic sobre la misma.
Ingresamos luego el nuevo nombre.
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