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U.D. 4 | Formato de texto y hojas de célculo

1. Introduccion

Uno de los puntos mas importantes cuando se desarrolla un trabajo con
Excel es el aspecto que presente la hoja de calculo, ya que su aspecto se valora
algunas veces mas que el contenido de la misma. Otra razén muy importante
es aliviar el aspecto un poco pesado y tedioso que suele ser leer una hoja de
calculo muy llena.

Windows es un gran proveedor de letras que pueden conferir a los trabajos
un aspecto atractivo y elegante, asi como profesional. Esto unido a la sencillez
de uso de los tipos de letras con Excel, lo convierten en una herramienta muy
Gtil para desarrollar los documentos.

Aunque Excel no es un procesador de texto, este proporciona un numeroso
grupo de herramientas para la ediciéon de texto como: el estilo y formato de
fuente, alineacion de texto, sangrado de pérrafos, encabezados y pies de pagi-
nas, entre otras opciones.

2. Tipos de letra

Excel ha facilitado mucho las cosas para casi cualquier entorno comercial.
Este tiene tres funciones de formato de fuente requeridas con mucha frecuencia:

1. Los contables apreciaran el soporte del subrayado que sigue los rigidos
estandares de contabilidad.

2. Los cientificos e ingenieros apreciaran las opciones de superindice y
subindice como opciones de fuente global.

3. Todos apreciaran que las fuentes puedan aplicarse a caracteres indivi-
duales dentro de una celda para una mejor visualizacion.
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Sabia que...

Existen varios disefiadores de tipos de letra, por ejemplo, Microsoft (TrueType), Adobe Type
Manager (Adobe) o BitStream Fontware (Speedo).

Hoy en dia pueden adquirirse tipos de letra de estos fabricantes para instalarlos en Windows
y disponer de ellos en cualquier aplicacion para este entorno.

A continuacién, se detallan las operaciones mas comunes que suelen reali-
zarse con los datos. Cada una de ellas es accesible desde la ficha Inicio, tal y
como se vera posteriormente.

2.1. Negrita, Cursiva, Subrayado y Relleno

Para aplicar estos atributos se utilizan cuatro botones de la Cinta de opcio-
nes de la ficha Inicio.

NK S~ O~

Botones negrita, cursiva, subrayado y relleno,
respectivamente

Estos botones funcionan como interruptores: si se hace clic en uno de ellos,
la propiedad correspondiente se activa, y si se hace clic de nuevo, se desactiva.
La funcionalidad de cada botén es la siguiente:

m Negrita: escribe o transforma los datos seleccionados a un tipo de letra
mas gruesa.

Normal Negrita

Tipode letra | Tipode letra

Atributo negrita aplicado
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m Cursiva: escribe o transforma los datos seleccionados inclinando cada
una de las letras.

Tipode letra Tipo de letra

Atributo cursiva aplicado

m Subrayado: subraya los datos seleccionados.

‘E] Subrayado

D Subrayadoe doble

Normal Subrayado simple  Subrayado doble
Tipo de letra Tipo de letra Tipo de letra

Atributo subrayado aplicado

m Color de relleno: la celda aparecera en pantalla con el fondo relleno
como si se hubiera pintado con un rotulador fluorescente y en la impre-
sora aparece con una tonalidad gris. Para aplicar este efecto se seleccio-
na la celda haciendo clic en ella, pulsando la parte derecha del boton y
seleccionando el color. En el caso de querer aplicar el mismo color de la
vez anterior, se debe hacer clic en la parte izquierda del botén.

Colores del tema
H EEEENEE

Colores estandar
[y EEEEERE

l:‘ Sin relleno

ﬂp Mas colores...

Colores de relleno
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El modo en el que se aplican estos efectos a una celda o rango de celdas
es el mismo para todos: primero se escribe el contenido de la celda o celdas,
a continuacion se seleccionan y por Ultimo se hace clic en el botén correspon-
diente del grupo Fuente, ficha Inicio.

Para redactar un bloque de datos dentro de una celda, aplicando algln
efecto, se activa primero el efecto en cuestion (incluso se pueden aplicar varios
efectos a la vez) y seguidamente se escribe, con lo cual los datos se escribiran
en negrita, cursiva o subrayado. Para desactivarlo, se debe hacer clic en el
botén del efecto activado.

2.2. Fuentes y tamaiios
Una operacién, también muy comdn, es cambiar el tipo de letra y su tamafio.

Para cambiar el tipo de letra se puede recurrir a la lista desplegable
Fuentes, ficha Inicio, donde se muestran todas las fuentes disponibles para
incluir en el desarrollo de las hojas de célculo.

Para comenzar a escribir con un tipo de letra distinto solo hay que hacer
clic en el lugar donde se desee comenzar a escribir, cambiar de fuente en la
lista desplegable Fuente (desplegando la lista y haciendo clic en la fuente
seleccionada) y comenzar a escribir.

Se debe tener en cuenta que mientas se estd escribiendo el contenido de una celda con otra
fuente, estos cambios no se veran aplicados en el grupo Fuente, aunque si en la celda en
la que se estan introduciendo los datos.
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Si se desea cambiar el tipo de fuente de alglin dato que ya ha sido redacta-
do, Unicamente hay que seleccionar la celda que lo contiene, desplegar la lista
de Fuentes y hacer clic en una de las fuentes. Automaticamente el contenido
de la celda cambiara su aspecto a la nueva fuente.

También se puede cambiar el color de un texto mediante el botén Color de
Fuente del grupo Fuente.

Para cambiar el color del texto de una celda o rango de celdas, solo hay que
seleccionar el elemento o elementos en cuestidn y pulsar la parte izquierda del
botén. Pulsando la parte derecha del botén, se abrira una lista de colores, se
hace clic en un color y la celda o celdas cambiaran al color seleccionado.

B Automitico

Colores del tema
H EEEENEER

Colores estandar
| J | EEEEER

ﬂ.p Mas colores...

Colores de fuente

Haciendo clic en la opcién Automatico, el color que se tenga seleccionado
en la lista cambiara al configurado como preestablecido, que la mayoria de las
veces es el negro.

Para cambiar el tamafio a un bloque de datos, se usa la lista desplegable
Tamaiio de fuente. El tamafio de un caracter se mide en puntos. Cuanto mas
grande sea el nimero de puntos, mayor sera el caracter. Un punto equivale a
1/72 pulgadas, de manera que un caracter de 72 puntos mide una pulgada
desde arriba hasta abajo.
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Calibri - |: l

N K 5§ ~ |8

- &-gg

10

Fuente

Lista Tamafio de fuente

Una pulgada equivale a 2,54 centimetros.

Para cambiar el tamafio de una fuente o escribir el contenido de una cel-
da con otro tamafo distinto, el procedimiento es el mismo que el descrito
anteriormente. Cuando se crea un libro de trabajo vacio, Excel asigna un tipo
de letra y tamafio por omisién para todas las celdas, el tipo de letra suele ser
Calibri y el tamafio 11 puntos.

También se puede cambiar el tamafio de una fuente mediante dos botones
especificos del grupo Fuente. En concreto, en esta barra se encuentran dos bo-
tones Aumentar tamafio de Fuente y Disminuir tamafo de Fuente, los cuales,
cada vez que son pulsados aumentaran o disminuiran el tamafo en puntos de
los datos contenidos en la celda o celdas seleccionadas.
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A

-
A A Botones Aumentar y
Disminuir tamafio de fuente

Ademas se puede acceder a la configuracion de los tipos de letra, tamafio y
demas opciones configurables al contenido de las celdas mediante un cuadro
de dialogo especifico.

Para acceder a esta funcién se puede pulsar el botén derecho del ratén en
la celday elegir la opcién Formato de celdas o en la flecha situada a la derecha
del grupo Fuente.

. E—P % Formato condicional =
=

B - &~ 95 oo [ Darformato comotabla~
- 8 48 @Evtilosdeceldav

Fuente T Alineacidn o Nimero Estilos

| Fuentes (Ctrl+Mayiis+F)

Permite personalizar el texto para concederle el |
aspecto exacto que desea.

Puede agregar varios estilos y colores al texto,
asl como efectos visuales, como el tachado y
el superindice.

Botdn Configuracion de fuente

Al cuadro de didlogo Formato de celdas se puede acceder desde distintos botones de
configuracion, y se abrira por la pestafia que corresponda a dicho boton.
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El cuadro de dialogo orientado a todo tipo de cambios en las fuentes es el
que se muestra en la siguiente imagen.

2
Formato de celdas §
| MNidmero | Alineacion | | Borde | Relleno | Proteger |
Fuente: Estilo: Tamafio:
Calibri Normal 11
ﬁ Calibri Liﬂht Eﬂulusi ~ | B 8 ~
Cursiva 9
H Agency FB Negrita 10
T Aharoni Negrita Cursiva
T Aldhabi 12
T Algerian L 14 v
Subrayado: Color:
|Ninguno EI |—E| Fuente normal
Efectos Vista previa
D Tachado
[ superindice AaBbCcYyZz
[ subindice

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

Aceptar || Cancelar

Pestafia Fuente seleccionada en el cuadro de dialogo Formato de celdas

Dentro de la pestafia Fuente, en la casilla Fuente se puede elegir el tipo de
letra. A su lado, la lista Estilo permitira afiadir atributos como negrita, cursiva o
subrayado. Y mediante la lista Tamafio, se puede variar el tamafio de la fuente.
En el cuadro Vista previa se representa un ejemplo, donde se muestra cémo
aparecera la letra resultante. El resto de posibilidades del cuadro de didlogo son:

1. Color: esta lista desplegable permite configurar el color del contenido de
las celdas. Al pulsar este botén aparece una lista con los colores dispo-
nibles. Para asignar un color, solo hay que hacer clic en una opcion de
la lista, a partir de ese momento el texto cambiara de color. Para que el
texto se imprima también de color, la impresora debera poder imprimir
en color.

2. Subrayado: mediante esta lista desplegable se elige el tipo de subrayado
que va a aparecer en el contenido de las celdas.
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3. Efectos: aplica efectos de texto, al texto seleccionado.

4. Fuente normal: seleccionando esta casilla de verificacién se establecera
el tipo de fuente, el tamafio y los efectos del estilo Normal, aunque este
estilo engloba el tipo de letra Calibri normal y tamafio 11.

2.3. Cambiar la fuente inicial de la hoja de trabajo

Para cambiar la fuente inicial del libro de trabajo, se selecciona la opcién
Opciones, situada en la ficha Archivo.

Cada vez que se crea un libro se aplicaran los valores situados en la seccion
Al crear nuevos Libros, por tanto, para aplicar una fuente y tamafio distintos al
inicial hay que recurrir a este cuadro de didlogo, desplegar la lista en cuestién
y seleccionar la nueva fuente y el tamafio de la misma.

Opciones de Excel ? -
,ﬁ‘ E.;B‘\O. Opciones generales para trabajar con Excel.

Férmulas

Revisién Opciones de interfaz de usuario

Guardar Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar &

Idioma Mostrar opciones de anélisis rapido durante la seleccion
[+ ilitar vi i iva (©

Avanzadas Habilitar vista previa activa @

Estilo de informacién en pantalla: |Mostrar descripciones de caracteristicas en informacién en pantalla

Personalizar cinta de opciones

. . Al crear nuevos libros
Barra de herramientas de acceso rapide

Complementos Usar esta fuente como fuente predeterminada: | Flenteldeicuerpe :

Centro de confianza Tamaiio de fuente:
Veta redetcmind s s s

Incluir este nimero de hojes:

Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre deusuario: | Curso Office |

[] Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesién en Office.

ondo ceOtce  [faymyceios [3]
IemedeOfice  glonco_[+]

Opciones de inicio

Elija las extensiones que desea que Excel abra por defecto: | Programas por defecto...

Indicarme si Microsoft Excel no es el i isuali editar hojas de calculo.
P pa ¥ Jas

Mostrar la pantalla Inicio cuando se inicie esta aplicacién

Cuadro de didlogo Opciones de Excel
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g Actividades

1. Escriba un texto en la celda Al con un tamafio de 20 puntos y apliquele a la celda un
relleno azul.
2. Al texto de la celda Al apliquele un color blanco y péngalo en negrita.

@ Aplicacion practica

En su trabajo todos los documentos en Exceltienen el mismo tipo de fuente: Comic Sans
a 12 puntos de tamaiio. Cada vez que crea un libro de trabajo o realiza alguna modifi-
cacion en alguno existente, tiene que cambiar la fuente manualmente ya que siempre
escribe por defecto con el tipo Calibri.

iQué deberia hacer para que al crear un nuevo documento, aparezca para empezar a
trabajar con la fuente Comic Sans a 12 puntos?

SOLUCION

Para establecer una fuente como predeterminada, debe abrir el programa Excel. Dentro de
la ficha Archivo seleccionara la opcion Opciones para abrir el cuadro de didlogo Opciones
de Excel.

Dentro del grupo General hay un apartado que se llama Al crear nuevos libros, debe des-
plegar la primera lista de este grupo y seleccionar la fuente Comic Sans. Justo debajo se
encuentra el tamafio de |a fuente, despliega la lista y selecciona 12. Debe pulsar Aceptar
para guardar los cambios. Y solo queda cerrar el programa y volver a abrirlo para ver que
verdaderamente aparece la nueva fuente como predeterminada.
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3. Alineacion de datos

El termino alineacion viene a significar la posicién que ocupan los carac-
teres dentro de las celdas. En Excel, como en la mayoria de los procesadores
de texto, inicialmente el texto se alinea a la izquierda, aunque en este caso los
ndmeros se alinean a la derecha.

Para cambiar la alineacién dentro deberé abrir el cuadro de didlogo Formato
de Celdas y seleccionar la ficha Alineacion.

Formato de celdas h, ?

| Fuente | Borde | Relleno | Proteger |

Nimero

Alineacion del texto Orientacidn

Horizontak: + .

|Genelal sangria: e
| .

Verticak 0 Iﬁ"

| Inferior

[] Distribuide justificado

Texto —— ¥

R ]

Control del texto g

[ sjustar texto Al
[] Reducir hasta ajustar Grados

|:| Combinar celdas

De derecha a izquierda

Direccidn del texto:

| Contexto E

Aceptar || Cancelar

Pestafia Alineacidn seleccionada en el cuadro de didlogo Formato de celdas

Este cuadro de dialogo se encuentra dividido en tres secciones. La seccion
que es Util para alinear el texto propiamente dicho es la primera, Alineacién del
texto, no obstante, también se comentaran las secciones restantes. La seccién
Alineacion del texto permite cambiar la alineacion vertical u horizontal del
contenido de la celda o celdas mediante las listas Vertical y Horizontal.
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En el caso de la lista Horizontal, las opciones mas utilizadas son:

m General: alinea el texto a la izquierda y los nimeros a la derecha. Es la
alineacion por defecto.

m Izquierda (sangria): alinea el contenido de las celdas a la izquierda.
Al seleccionar esta opcion se habilita el cuadro de texto sangria para
personalizar la distancia entre el borde izquierdo de la celda y el texto.

m Centrar: centra los caracteres dentro de la celda.

m Derecha (sangria): alinea el contenido de la celda a la derecha.

Horizontal:

General v

General

Izquierda (sangria)
Centrar

Derecha (sangria)
Rellenar

Justificar

Centrar en la seleccion
Distribuido (sangria)

Opciones de Alineacién Horizontal

Estas tres tltimas opciones también son accesibles desde el grupo Alineacién de la ficha
Inicio.

Debajo de la lista de alineacion horizontal se encuentran las opciones de
alineacion vertical. Estas opciones se utilizan para mejorar la presentacion de

los datos si la fila es mas alta que los datos introducidos en ellas. Las opciones
disponibles son las siguientes:

m Superior: alinea el texto verticalmente al borde superior de las celdas
seleccionadas.

m Central: alinea el texto verticalmente al centro de las celdas seleccionadas.
m Inferior: alinea el texto verticalmente al borde inferior de las celdas.
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m Justificar: justifica el texto a la altura de la celda dentro del ancho de
la misma.
m Distribuido: distribuye el texto verticalmente de manera uniforme.

Vertical:

Inferior w

Superior
Centrar

Justificar
Distribuido

Opciones de Alineacién Vertical

En la siguiente figura se muestra un ejemplo de los tipos de alineacion
vertical aplicados a datos de tipo texto.

A B , c
Alineacién vertical superior s ® 5T 5 E
t £ €
g g
c B c & c &
o o o
o @ 02 m o @
g g2aorg2ag 2
a = a = =
g_ggg_ggg_gg
1 TR IR ITE 3
2
o — @ — v —
o 3 - 0 - B
= b= =
g 5 g 5 o 5
=1 =1 =1
Alineacion vertical centrada c o c 2 c 2
e® & 00 &5 00 &
SSB2TR2G @
2 g2 0 a8 = 0 8=
EeB gobcaoB
o C o £ o £
3 o m [ [
4 [ |
5 |Alineacion vertical inferior
6

Ejemplos de alineacion vertical

Para modificar la inclinacién de los datos de una celda, en la parte derecha
de este mismo cuadro de didlogo esta la seccién Orientacién. Esta seccién con-
tiene dos elementos principalmente; con la media circunferencia se cambia
la orientacion del texto, para ello se hace clic en uno de los puntos y el texto
adoptaréa la orientacién indicada. También se puede hacer clic en la linea que
une los puntos con el texto y sin soltar el botén izquierdo del ratén se desplaza
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hasta conseguir el grado de inclinacién deseado. En la siguiente imagen se
muestra un ejemplo de inclinacién del texto a 30° manualmente.

2
2
e'(‘ﬁ?ﬁo

Texto con una orientacion de 30°

La caja de texto Grados indicara el grado de inclinacion que el texto ha to-
mado. En esta caja de texto también se puede personalizar la inclinacién que
tomaré el texto.

La seccion Orientacion permanecera inhabilitada mientras estén seleccio-
nadas las opciones Rellenar o Centrar en la seccion de la lista desplegable
Horizontal. La seccion Control del texto permite ajustar el texto. Esta seccion
esta compuesta de las siguientes opciones:

m Ajustar texto: ajusta el texto contenido en la celda en varias lineas de
texto. El ndmero de lineas ajustadas depende del ancho de la columna
y de la longitud del contenido de la celda.

m Reducir hasta ajustar: reduce el tamafio de los caracteres contenidos
en la celda de manera que todos los datos de la celda seleccionada se
ajustan a la columna. En el caso de cambiar el ancho de la columna, el
tamafio del caracter se ajustara de forma automatica.

m Combinar celdas: combina (une) dos o mas celdas adyacentes seleccio-
nadas en una sola.

La referencia a una celda que ha sido combinada es la direccién de la celda
superior izquierda que compone el rango de celdas combinadas.
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Por Gltimo, queda la opcién Direccion del texto. Esta consta de tres op-
ciones, y su funcién es situar el texto para que se pueda leer de izquierda a
derecha o de derecha a izquierda.

La mayoria de los idiomas se leen de izquierda a derecha, pero existen otros como el drabe,
el hebreo, etc., que son leidos de derecha a izquierda.

Se puede elegir la direccion del texto manualmente en la lista desplegable,
0 se puede dejar a Excel esa tarea, dejando seleccionada la opcién Contexto.

Con esta opcién, Excel determina la direccién necesaria en funcioén de los
caracteres que se introduzcan en la celda.

g Actividades

3. Escriba un texto en la celda A2 y apliquele una orientacién de 90°.
4.En la celda A4, escriba un texto que sobre que sea mas grande que la propia celda.
Combine las celdas A4, B4y C4.

4. Aplicacion de tramas, hordes y color

Veamos por separado como aplicar tramas y bordes en una hoja de célculo.
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4.1. Tramas

Las tramas y colores pueden mejorar el aspecto de una hoja de trabajo o
enfatizar una determinada informacién. Por ejemplo, si esté creando una hoja
de trabajo para controlar las ventas realizadas, podria utilizar un tramado para
indicar las ventas que superan una determinada cantidad, lo cual llama la
atencién sobre estos datos més altos.

También puede mejorar la legibilidad de tablas grandes, aplicando a cada
fila un color claro o gris claro, tal y como se muestra en la siguiente imagen.

[+]

COMPARACION DE PAGOS

IMPORTE DEL PRESTAMO

|

ESCENARIO 1  ESCENARIO 2 | ESCENARIO 3

.| | 150000

: PERIODO DEL PRESTAMO EN ANOS 20 20

. FRECUENCIA DE PAGO Mensual Cada dos meses Mensual

- TASA DE INTERES ANUAL 5,00% 5,00% 4,00%

" PAGO PROGRAMADO 989,93 € 402,44 € 908,97 €

. TOTAL DE PAGOS 240 720 240 L
TOTAL DE INTERESES 87.584,07 € 139.753,76 € 68.152,92 £

COSTE DEL PRESTAMO 237.584,07 € 289.753,76 € 218.152,92 €

» | comparacion depsgos [ENNGRONGNNE - [T D)

Ejemplo de tramados

Para aplicar tramas y colores a las celdas seleccionadas se hace clic en la
flecha situada a la derecha del grupo Fuente que abrira el cuadro de dialogo
Formato de celdas.

Una vez abierto el cuadro de dialogo se selecciona la pestafia Relleno.

154 |



U.D. 4 | Formato de texto y hojas de calculo

2
Formato de celdas g
| Midmero | Alineacion | Fuente | Borde | Proteger |
Color de fondo: Color de Trama:
|| Sin color || | Automatico
ONONEEEENEN |E§llludeTlamE
v
OREOO0OOoOoOonO
OEEEENOOOED3
EEEEENNDEN
FEEEEENEEEN
EEEEEEEEEN
ERECOENEEEN
| Efectos de relleno... | | Mas colores... |
Muestra
Aceptar | | Cancelar

Ficha Relleno en el cuadro de didlogo Formato de celdas

Para aplicar un color a las celdas seleccionadas, hay que hacer clic en el
color correspondiente de la seccién Color de fondo.

Mediante las listas desplegables Color de Tramay Estilo de Trama, se se-
lecciona la trama (rallado horizontal, vertical, etc.) y el color de esta. Conforme

se elija el color y la trama, en la secciéon Muestra se mostrara un ejemplo para
la previsualizacion.

Color de Trama:
| Automatico Izl
li‘ Automatico

Colores del tema
H EEEENEER

1 [T T —

Colores estandar

EEY EEEEEN NV .1
% Mss colores... N7 i

Color y estilo de trama
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Si solo se desea cambiar de color el rango seleccionado, se puede realizar de un modo mas
sencillo mediante el botén Color de relleno del grupo Fuente de la ficha Inicio.

Para cambiar el color de un conjunto de celdas seleccionadas, se hace clic
en la parte derecha del botén para desplegar el men( de colores, y se seleccio-
na uno de los colores. No obstante, en la parte izquierda del botén se muestra
el color que se aplica a un rango de celdas la vez anterior, por tanto, si el color
que se quiere aplicar al nuevo rango es el mismo, solo hay que hacer clic en
esta parte del botoén.

Aplicacion practica

Le han pedido crear un informe semestral en el que la primera fila debe tener un estilo
definido. Deberan aparecer los meses del afio con una orientacion de 45°, en negrita,
de color azul y a un tamaiio de 16 puntos. Por otro lado la ceda debera tener una trama
hasada en lineas con un color gris claro para que resalte el texto.

iComo debe hacerlo?
SOLUCION

En un documento nuevo se escribira el nombre de los primeros 6 meses en la primera fila.
Una vez escritos se seleccionan las celdas y se pulsa el boton de configuracion de alinea-
cién. En el campo orientacion se introduce el valor 45y se pulsa la pestafia Fuente. En esta
pestafia se seleccionaré el estilo negrita y el tamafio 16, se despliega la lista color y se
selecciona una tonalidad azul. se pulsard sobre la pestafia Relleno y como color de trama
se seleccionard un gris claro. A continuacion se despliega la lista Estilo de tramay se debe
seleccionar una de las tramas que esté formada por lineas. Por Gltimo se pulsara el boton
Aceptar para aplicar los cambios.
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4.2. Bordes

Los bordes en las celdas afiaden claridad y organizacién a una hoja de
trabajo, y cuando se utilizan de forma correcta, son una de las opciones de
formato maés Utiles. Para afiadir bordes a una celda se debe pulsar el comando
Bordes del grupo Fuente de la ficha Inicio.

Calibri n ] ==2
NKS- Aad ===
H-A- ==

Borde inferior
Borde superior
Borde izquierdo —

Borde derecho

Sin borde
Todos los bordes

Bordes externos

[ = H

Berde de cuadre grueso
Borde doble inferior
Borde inferior grueso
Borde superior e inferior

Berde superior e inferior grueso

Borde superior e inferior doble
Dibujar bordes

I Dibujar borde

EB* Dibujar cuadricula de borde

& Bormar borde

E Color de linea »

Estilo de linea 13

H Mas bordes...

Opciones del botn bordes

Las opciones que componen este botén son:

m Borde Inferior: aplica una linea fina continua al borde inferior del rango
seleccionado.

m Borde Superior: aplica una linea fina continua al borde inferior del rango
seleccionado.
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m Borde lzquierdo: esta opcién es analoga a la anterior, con el borde iz-
quierdo del rango.

m Borde Derecho: en este caso se aplica la linea al borde derecho del
rango.

m Sin Borde: elimina los bordes existentes.

m Todos los bordes: aplica una linea fina continua a cada uno de los bor-
des del rango seleccionado.

m Bordes Externos: aplica una linea fina continua a los bordes externos del
rango seleccionado.

m Borde de cuadro Grueso: aplica una linea continua gruesa a los bordes
de las celdas.

m Borde Doble inferior: aplica dos lineas finas continuas al borde inferior
del rango seleccionado.

m Borde Inferior Grueso: aplica una linea gruesa continua al borde inferior
del rango seleccionado.

m Borde Superior e Inferior: aplica una linea fina continua al borde supe-
rior e inferior del rango seleccionado.

m Borde Superior e Inferior Grueso: aplica una linea fina continua al
borde superior y una linea continua gruesa al borde inferior del rango
seleccionado.

m Borde Superior e Inferior Doble: aplica una linea fina continua al
borde superior y dos lineas finas continuas al borde inferior del rango
seleccionado.

Para cambiar el borde a una celda o rango de celdas hay que seleccionar dicho rango, y
seguidamente se hace clic directamente en el botén o en una opcion de la lista desplegable.

Con las opciones del grupo Dibujar bordes de la lista, podra dibujar los
bordes manualmente, ademas de poder borrarlos, aplicarles un color o estilo.
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Se puede especificar un poco mas la configuracién de los bordes de las
celdas mediante la opciéon Mas bordes. Se abrira el cuadro de dialogo Formato
de celdas con la pestafia Bordes seleccionada.

Formato de celdas ?

| Rellena | Proteger |

Mimero | Alineacion | Fuente |

Preestablecidos

H
s ies

HNinguno Ceontorno  Interior

Borde

Texto

Color:

= |- :

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.

Aceptar || Cancelar

Ficha Bordes seleccionada en el cuadro de didlogo Formato de celdas

En la seccion Preestablecidos se configura el tipo de borde que se va a
aplicar. Estos pueden ser los siguientes:

1. Ninguno: elimina todo tipo de bordes.

2. Contorno: aplica los cuatro bordes alrededor del rango seleccionado.

3. Interior: aplica los bordes al interior de las celdas del rango selecciona-
do, en el caso de haber seleccionado mas de una.

La seccion Borde permite personalizar el tipo de borde que se aplicara al
rango de celdas seleccionadas. Para ello se utilizan los botones situados a la
izquierda y debajo de la ventana de vista previa; haciendo clic en cada uno
de ellos se ahade la linea correspondiente al borde de las celdas. Los botones
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seran habilitados dependiendo del tipo de borde configurado en la seccién
Preestablecidos, asi por ejemplo, en el caso de haber seleccionado la opcion
Ninguno, se deshabilitaran todos los botones de contorno de celdas.

Borde

Vista previa de la seccion Borde

También se puede utilizar el ratén para afiadir o quitar bordes, para ello se
hace clic sobre un borde en la ventana de vista previa, para afiadirlo o eliminar-
lo en el caso de que ya estuviera. Hay que tener en cuenta que mediante esta
seccion se pueden afiadir bordes en la diagonal del rango seleccionado, lo cual
no era posible mediante el botén Bordes.

La Gltima seccion de la pestafia Bordes es Linea. Mediante esta seccién se
puede personalizar el tipo de linea y color de los bordes.

Para ello, esta seccién contiene dos listas, Estiloy Color. La primera permi-
te controlar la linea que compondran los bordes del rango seleccionado. Para
elegir un estilo de linea solo hay que hacer clic en cualquier opcién de la lista
Estilo. Y para personalizar el color de los bordes, se despliega la lista Colory se
selecciona el color que se desee.

g Actividades

5. Seleccione el rango de celdas Al:A3 y apliquele un tramado de rayas verticales.
6. Seleccione el rango A1:A10 y establézcale un borde grueso a la parte inferior y superior
de cada celda.
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5. Sangrado

El concepto sangrado hace referencia a varios formatos que desplazan el
contenido de las celdas hacia el interior de esta.

Excel contiene Unicamente dos tipos de sangrado, el derechoy el izquierdo,
es decir, desplazar el contenido de una celda dada hacia el borde derecho o
izquierdo.

Para aumentar o disminuir la sangria, aproximadamente el tamafio de un
caracter, se utilizan los botones Disminuir sangria o Aumentar sangria del
grupo Alineacion de la ficha Inicio.

i

3= | Botones Disminuir
o Aumentar sangria

Los pasos a seguir son los siguientes: primero se selecciona la celda o el
rango en cuestion, y a continuacion se hace clic en los botones Aumentar san-
gria o Disminuir sangria, incrementando o decrementando la distancia entre el
borde de la celda.

6. Configurar pagina
Esta opcion contiene varios elementos relativos al aspecto general de cual-
quier hoja de célculo orientados a mejorar su presentacién, a la hora de realizar

una impresion.

Estas funciones son accesibles con la opcion Configurar pagina de la ficha
Disefio de Pagina.
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Configurar pagina ?

| Margenes | Encabezado y pie de pagina | Haoja |

Orientacion
(@) Vertical () Horizontal

Ajuste de escala

(®) Ajustar ak % del tamafio normal
O Ajustar a: paginas de ancho por de alto

Tamafio del papek |M Izl
Calidad de impresidn: |60CI ppp
Primer nimero de pagina:
Imprimir... | | Vista preliminar | | Opciones.. |
| Aceptar | | Cancelar |

Pestaiia Pagina del cuadro de didlogo Configurar pagina

La pestafia Pagina permite manejar datos genéricos sobre las hojas de cal-
culo. Esta se encuentra dividida en tres secciones.

El grupo Orientacion permite establecer cémo van a aparecer los datos en la
pagina; de forma Vertical, que suele ser el modo normal o apaisado mediante
la opcién Horizontal.

El siguiente grupo, Ajuste de Escala, permite ampliar o reducir el tamafio
de los datos en la pagina.

Para reducir o aumentar el tamafio de la hoja de céalculo impresa se debe
seleccionar la opcién Ajustar al y a continuacion se escribe un porcentaje en
el cuadro de texto % del tamafio normal. La hoja de célculo puede reducirse
hasta un 10 % de su tamafio normal o ampliarse hasta un 400 %.

La siguiente opcion de este mismo grupo, Ajustar a, permite reducir la hoja

de calculo o la seleccion cuando se imprime para que se adapte al nimero de
paginas especificado. Para ello, se introduce un numero en la caja de texto
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Paginas de ancho pory a continuacién, se especifica un ndmero en el cuadro
que indica de alto.

Para llenar el ancho del papel y utilizar todas las paginas necesarias, se
debe escribir 1 en el cuadro Paginas de ancho por y se deja en blanco el cuadro

que indica el alto.

La siguiente seccion, que no tiene nombre, permite configurar el Tamafo
del papel y |a Calidad de impresion, entre otros.

Para ello, en la lista Tamafio del papel se debe seleccionar el ancho y alto
de la pagina en la lista desplegable. En el caso de querer modificar la calidad

de impresién, se debe desplegar la lista Calidad de impresion.

En esta lista se encuentran todas las posibles resoluciones a las que es
capaz de imprimir Excel, a mayor resolucién, méas calidad y viceversa.

La resolucion se mide en puntos por pulgada (ppp).

En la caja de texto Primer numero de pagina, de esta misma seccién, se
puede indicar cual sera el inicio de numeracion.

Normalmente, suele activarse el modo Automatico para comenzar por otro
namero. La numeracién de paginas se vera a continuacion.

De los tres botones que contiene esta pestafa, el primero, Imprimir, lleva a
las opciones de impresién. Con el siguiente botén, Vista preliminar, se puede
obtener una vista previa de cémo quedara el libro de trabajo impreso. Y por
ultimo, el botén Opciones, muestra el cuadro de dialogo estandar de Windows
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de configuracion de la impresora. Este cuadro de dialogo depende del tipo de
impresora que se tenga seleccionada.

A su vez, estos botones son comunes a las cuatro pestafias que contiene el

cuadro de dialogo.

Mediante la siguiente pestafia, Margenes, es posible configurar los marge-
nes y determinar la posicion de los encabezados, los pies de paginay las zonas

de impresién de la pagina.

Configurar pagina ?
Encabezado y pie de pagina | Hoja |
Superior: Encabezado:
19 H los [+
lzquierdo: Derecho:
Inferior: Pie de pagina:
e los [
Centrar en la pagina
|:| Horizontalmente
|:| Verticalmente
Imprimir... | | Vista preliminar | | Opciones... |
| Aceptar | | Cancelar |

Pestafia Margenes del cuadro de didlogo Configurar pagina

La zona de vista previa permite contemplar visualmente la posiciéon de los
margenes; para ello bastara con modificar alglin margen y en la vista previa,
se resaltara la linea correspondiente. Las opciones que contiene esta pestafia

son las siguientes:
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m Mediante las cajas de texto Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho se
pueden establecer las distancias correspondientes de los méargenes de
la hoja.

m También se pueden establecer las medidas que separaran el Encabezado
del borde superior de la hoja, y el Pie de pagina del borde inferior de la
misma, cada una con la caja de texto correspondiente. Hay que tener en
cuenta que la distancia en cada una de las cajas de texto se debe intro-
ducir en centimetros.

m Con las opciones Centrar en la pagina, se puede centrar la zona de im-
presion vertical y horizontalmente entre los margenes. En la vista previa
se puede ver el resultado de cada opcion.

Con la ficha Encabezado y pie de pagina se pueden personalizar estos ele-
mentos en el libro de trabajo impreso.

La peculiaridad del Encabezado y pie de pagina es que solo hay que in-
troducirlo en una péagina y este se reproducird automéaticamente en todas las
paginas que contengan los datos que se vayan a imprimir.

- ?
Configurar pagina g
Pagina | Margenes |i Encabezado y pie de pagina | | Hoja |

Encabezado:

| [ningunao)
Personalizar encabezado... | | Personalizar pie de pdgina...

Pie de pagina:

| [ningunao) IEI

D Paginas impares y pares diferentes

|:| Primera pagina diferente
Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

Imprimir... | |Vi:ta preliminar | |gptiunes... |

| Aceptar || Cancelar |

Pestaiia Encabezado y pie de pagina del cuadro de didlogo Configurar pagina
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La siguiente pestafia, Hoja, permite especificar las zonas de la hoja que se
imprimiran, los titulos de impresién y demas opciones de impresion.

B ?
Configurar pagina b
| Pagina | Margenes | Encabezado y pie de pagina
Area de impresion: |
Imprimir titulos
Repetir filas en extremo superion: |
Repetir columnas a la izquierda: |
Imprimir
[ Lineas de divisién Comentarios: | [ninguna) Izl
Blanco y negro
D - yneg Errores de celda como: | mostrado IZ|
[ calidad de borrador
|:| Encabezados de filas y columnas
Orden de las paginas
@ Hacia abajo, luego hacia la derecha Elér Il:l E-'EIE
al
() Hacia la derecha, luego hacia abajo | ==lisf=f==
E_dJE' 38
| Imprimir... | | Vista preliminar | | Opciones... |
| Aceptar | | Cancelar |

Pestaiia Hoja del cuadro de didlogo Configurar pagina

La pestafia Hoja presenta las siguientes opciones:

m Area de impresion. En esta caja de texto se escribe la zona de la hoja de
trabajo que se desea imprimir. Para ello, se puede teclear el rango o bien
pulsar el botén Contraer dialogo para minimizar la ventana y seleccionar
el rango deseado directamente en la hoja de calculo.

m Imprimir titulos. Esta seccion tiene dos cuadros de texto para imprimir
titulos en filas y columnas (en la parte externa de la hoja). Mediante la
caja de texto Repetir filas en extremo superior se establece la fila que se
utilizaréd como titulo, aunque también se puede indicar la direccién de
una celda o de un grupo de ellas si son contiguas. Con la caja de texto
Repetir columnas a la izquierda, se siguen los mismos pasos que en el
caso anterior, y el resultado es que los titulos aparecen en las columnas
en lugar de en las filas.
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m Con el grupo Imprimir se pueden especificar varios datos que Excel
tendra en cuenta a la hora de proporcionar datos por la impresora. Estos
datos son:

1. Si se activa la opcién Lineas de division, Excel imprimira las lineas
que separaran las celdas en las hojas de céalculo. Si no se quiere que
aparezcan en el resultado impreso, se debe desactivar.

2. Con la opcién Blanco y negro se imprimiran todos los datos de la
celda en blanco y negro. Es aconsejable utilizar esta opcién si se
utiliza una impresora en blanco y negro, ya que la calidad de los
datos impresos sera mayor.

3. En el caso de que se active la opcién Calidad de borrador, se obtiene
un resultado impreso de calidad inferior. Ademas, las lineas que
dividen las celdas no se imprimiran, aunque se consigue una mayor
rapidez a la hora de imprimir.

4. Con la opcién Encabezados de filas y columnas se establece si se
van a imprimir estos 0 no. Suele ser aconsejable imprimirlos como
guia para el papel de la hoja de calculo que se imprime.

5. En la lista Comentarios, se puede elegir si se imprimen las anotacio-
nes de celda de la hoja en la parte inferior de la hoja (Al final de la
hoja), en las mismas celdas en que se encuentren (Como en la hoja),
o bien, sino se imprimen (ninguno).

6. Errores de celda como. Con esta opcién se puede especificar lo que
apareceréa en la celda, en el caso de que esta contenga un error.

m Mediante el grupo Orden de las paginas se puede establecer el orden en
que se numeraran las paginas y la forma en que apareceran impresos
los datos cuando estos excedan mas de una pagina. Dependiendo de la
opcion que se seleccione, la vista preliminar de la imagen de muestra
presentara la direccion en que se imprimira el documento.
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g Actividades

7. Cree un nuevo libro de trabajo y establezca una orientacion horizontal.
8. Establezca los margenes izquierdo y derecho de la hoja a 5 cm.

Aplicacion practica

Debe presentar un resumen de gastos con ciertas caracteristicas de la pagina. La hoja
tiene muchas columnas y pocas filas, por lo que le piden que los datos aparezcan en una
pagina apaisada, en un formato A5, con un margen del 1,5 por todos los lados y centrada
respecto a la pagina.

iComo debe hacerlo?
SOLUCION

En primer lugar se deberd activar la ficha Disefio de pagina y se seleccionara la opcion
Configurar pagina. Una vez abierto el cuadro de dialogo en la ficha Pagina, se seleccionara
la orientacion Horizontal. Desplegara |a lista Tamaiio de papely seleccionara la opcion AS5.

En el cuadro de dialogo Configurar pagina active la ficha Margenes y establezca los cam-
pos Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho a 1,5 de margen. Por Gltimo active las dos
casillas del grupo Centrar en la pagina, para que se centre la hoja tanto vertical como
horizontalmente en la pagina.

7. Encahezados y pies de pagina

Los encabezados se utilizan habitualmente para nombres de empresas y
titulos de informes (el encabezado inicial es el nombre del archivo), mientras
que los pies de pagina se utilizan generalmente para los nimeros de paginay
las fechas/horas de impresién.
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El espacio asignado al Encabezadoy al Pie de pagina se controla en |a pestafia Margenes.

Para utilizar los Encabezados y Pies de pagina ya creados, en las listas
Encabezado y Pie de pagina se debe seleccionar el texto que se quiera repetir
en la parte superior e inferior de todas las hojas de célculo. Las listas incluyen
varios formatos de encabezado y pie de pagina utilizados con frecuencia, como
el namero de pagina, el nombre de la hoja de célculo, el nombre del usuario,
la fecha y combinaciones de estos parametros.

Encabezado:

[ningunao)

Pagina 1

Pagina 1 de Libro3

Hojal

Confidencial; 16,/04,/2015; Pagina 1

Libro3 v

Pie de pagina:

[ninguna)

Pagina 1

Pagina 1 de Libro3

Hojal

Confidencial; 16/04/2015; Pagina 1

Libro3 hd

Opciones de Encabezado y Pie de pagina

Para seleccionar un encabezado se despliega la lista haciendo clic en la
parte derecha de esta y seleccionando el encabezado adecuado. Se puede
ver una muestra del resultado en el cuadro en blanco que aparece en la parte
superior del cuadro de dialogo, aunque hay que tener en cuenta que el encabe-
zado no se vera en la hoja de célculo, solo se vera al imprimir el libro de trabajo
o0 al consultar el modo Vista preliminar.

Igualmente, se puede elegir en la lista Pie de pdgina el texto que se repetira
en la parte inferior de las hojas de calculo. Como en el caso anterior, se puede
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ver una muestra del resultado en la parte inferior del cuadro de dialogo, y el pie
de pagina solo se vera al imprimir el libro de trabajo o al ejecutar el comando
de Vista preliminar.

En el caso de que ninguno de los encabezados y pies de pagina que aparecen en las listas
Encabezadoy Pie de pagina sean de su agrado, puede personalizar sus propios encabezados
y atributos para el encabezado y pie de pagina.

Para personalizar sus propios encabezados, se selecciona la opcién Ninguno
de la lista correspondiente y se pulsa el botén Personalizar encabezado... Este
botén le llevara al siguiente cuadro de dialogo.

Encabezado ?

Encabezado

Para dar formato al texto, seleccidnelo y elija el botdn Aplicar formato al texto.

Para insertar un nimero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de pestafia,
sitlie el cursor en el cuadro de edicion y elija el botdn apropiado.

Para insertar la imagen, presione el botdn Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitde el
cursor en el cuadro de edicidn y presione el boton Formato de imagen.

(2] BlE Blc] EdE kR

Seccion izquierda: Seccion centrak Seccion derecha:

Aceptar || Cancelar

Personalizar encabezado
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Esta ventana se encuentra dividida en tres secciones (izquierda, central y
derecha), cada una con un cuadro de texto para introducir el texto del encabe-
zado/pie de pagina de la seccién correspondiente. También se puede dar for-
mato al texto e incluso introducir ciertos campos especiales en el encabezado/
pie de pagina con la pequefia barra de herramientas que dispone este cuadro
de dialogo.

Barra de herramientas para personalizar el encabezado

Aplicar Formato al texto

Insertar Ndmero de Pagina

Insertar Nmero de Paginas (paginas totales)
Insertar Fecha

/— Insertar Hora
i

Al R @e| (& |88 &y

Insertar Nombre del archivo
Insertar Nombre e la hoja
Insertar imagen

Formato de imagen

B (D
y r
Insertar Ruta del archivo J /

Cada boton insertara en la seccion seleccionada el codigo & [Campol, don-
de el parametro Campo corresponde a la funcién que realiza el botén donde se
haya hecho clic. La funcién que realiza cada uno de los botones es:

m Aplicar Formato al texto: cambia la fuente, el tamafio y el estilo del texto
seleccionado en los cuadros de Seccion izquierda, central o derecha.
Para ello, se abrira el cuadro de dialogo Fuente.

m Insertar Niimero de Pagina: haciendo clic en este botén, se incorpora el
ndmero de pagina en la seccion donde se haya hecho clic previamente.
El nimero de péagina se actualiza automaticamente en todas las paginas
que contengan encabezado/pie de pagina.
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Insertar Nimero de Paginas (Paginas Totales): inserta en la seccion co-
rrespondiente del encabezado o pie de pagina donde se encuentre el
cursor, el nimero de paginas de las que consta el documento. Con este
botén se puede conseguir la expresion tipica de pagina 5 de 22.
Insertar Fecha: haciendo clic en este botén se insertara la fecha actual
del ordenador en la seccion correspondiente del encabezado/pie. La fe-
cha se actualizara si se recupera el documento unos dias después, lo
que significa que la fecha habra cambiado para adaptarse a la del dia
en cuestion.

Insertar Hora: analogo al caso anterior, insertara la hora actual del ordena-
dor en la seccién correspondiente, esta se actualizara automaticamente.
Insertar Ruta del archivo: con este botén se puede insertar la ruta que
tiene el archivo en el ordenador.

Insertar Nombre del archivo: inserta el nombre del libro de trabajo en
aquella seccién en la que se haya hecho clic previamente.

Insertar Nombre de la hoja: inserta el nombre de la hoja activa en aque-
[la seccién en la que se haya hecho clic previamente.

m Insertar imagen: permite elegir una imagen para insertarla.
m Formato de imagen: con este botdn se puede ajustar el tamafio, girar,

establecer la escala, recortar y ajustar la imagen que se ha decidido
introducir.

Una vez que se haya personalizado el Encabezado/Pie de pagina, este se
incluira en la lista correspondiente.

Aunque el proceso que se ha seguido anteriormente es para crear un Enca-
bezado/Pie de pagina nuevo, también se puede modificar uno existente, selec-
cionandolo en la lista correspondiente y haciendo clic en el botén Personalizar
Encabezado o Pie de pagina.

Esta accion le llevara al cuadro de didlogo Encabezado donde se pueden
modificar los parametros del elemento seleccionado.
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8. Saltos de pagina

Excel creara los saltos de pagina para imprimir el numero exacto de paginas
que desee, para ello se puede utilizar la lista que aparece en la ficha Disefo
de pagina, grupo Configurar pagina, botdn Saltos. Al hacer clic sobre la opcion
Insertar salto de pagina de esta lista se insertara un salto de pagina en el lugar
donde esté situado en ese momento el cursor.

ClO IMSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR

[rj[lrientacién' m ﬁﬁmcho: Automat. -
Mérgenes IE Tamaﬁo-' 3 Insertar salto de pagina ¢
- E.E,Area de impresian - Quitar salto de pagina

Configurar pagina Restablecer tedos los saltes de pagina

Opciones del botdn Saltos de pagina

Para eliminar un salto de pagina debera situarse sobre el salto a eliminary
seleccionar la opcién Quitar salto de pagina de la lista Saltos.

Puede ver como quedara posteriormente en la impresion en la Vista previa
de salto de pagina del grupo Vistas de libro de la ficha Vista. Mediante esta
vista también podra insertar y eliminar saltos de pagina tal y como se le explica
a continuacion.

ARCHIVO [IN«[e] INSERTAR DISERIO DE PAGINA FOR

Disefio de pagina Ca Q [?z

Normal V‘:éq = I@ Vistas personalizadas MOftrar Zoom 100%

Wistas de libro Zoom

c1 Ver salt. Pag.

{ Muestra dénde aparecerdn los saltes de pagina |
£ al imprimir el decumento. G

2

Vista previa de salto de pagina
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La Vista previa de salto de pagina también se puede encontrar en |la Barra
de estado.

Vista previa de salto de pagina en la Barra de estado

Una vez que pueda ver los saltos de pagina en la hoja de célculo, estos apa-
recen como lineas continuas cuando se insertan de forma manual, y las lineas
discontinuas reflejan los saltos de pagina que Excel aplica de forma automatica.

Para ver cémo afectan los cambios de orientacion de pagina y los cambios de formato, entre
otros, a los saltos de pagina automaticos, se puede hacer desde Vista previa de salto de pagina.

Si desea mover un salto de pagina solamente habra que arrastrarlo, tenien-
do en cuenta que al moverlo se transforma en salto manual.

Ahora bien, para insertar saltos de pagina, bien sean verticales u horizon-
tales, se debe seleccionar una fila o columna debajo o a la derecha del lugar
donde desee insertarlo. A continuacién, se selecciona la opcién Insertar salto
de pagina del botén Saltos.

Para eliminar todos los saltos de pagina manualmente, se debe situar en
cualquier celda de la hoja de calculo y seleccionar la opcién Restablecer todos

los saltos de pagina.

Para quitar un solo salto no debe hacer todo lo anterior, simplemente se
arrastra fuera del area de vista previa de salto de pagina.
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g Actividades

9. Enun libro de trabajo nuevo cree un encabezado de pagina en el que aparezca su nombre.
10. Inserte un salto de pagina en lafila 10 y visualicelo en la vista previa de salto de pagina.

@ Aplicacioén practica

Esta trabajando sobre una hoja de presupuestos para un cliente y le han pedido que lo
entregue con una serie de caracteristicas. EI documento debera llevar un encabezado en
el que aparezca el logotipo de su empresa en la izquierda de la hoja. En el centro ira la pa-
labra “Presupuesto” seguida del nombre del cliente y en la zona derecha la fecha actual.
Por otro lado en el pie de las paginas debe aparecer en la seccion derecha el total de pa-
ginas que componen el documento y el niimero de pagina correspondiente (Ejemplo: 1/12).

iComo debe hacerlo?
SOLUCION

Con el presupuesto abierto se debe abrir el cuadro de didlogo Configurar pagina desde
la ficha Disefio de pagina. Se seleccionara la pestafia Encabezado y pie de pagina y se
pulsard el boton Personalizar encabezado...

Hay que situarse en la seccion izquierda y pulsar el botén Insertar imagen. Se busca la
imagen en el ordenador y se inserta. Después hay que situarse en la seccion central, es-
cribir la palabra “Presupuesto” seguida del nombre de nuestro cliente. Hay que situarse
en la seccion derecha y pulsar el botén Insertar Fecha. Con esto tenemos el encabezado
configurado, y se pulsard el botén Aceptar.

Ahora se debera pulsar el botén Personalizar pie de pagina... En la seccién derecha se
pulsara sobre el botén Insertar nimero de pagina, se escribe la barra “/” y se pulsa el
boton Insertar nimero de paginas. Se deberan aceptar todos los cambios y ya tenemos
configurado el presupuesto.
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9. Estilos

Los estilos de celdas son conjuntos definidos de caracteristicas de formato,
como fuentes, bordes de celda, etc. Excel esta compuesto de varios estilos de
celdas integrados, aunque se puede modificar cualquier estilo de celda para la
creacién de uno propio.

Si cambia el tema del documento usado en todo el libro, el estilo de celda
que haya aplicado se actualizara para coincidir con el nuevo tema creado.

Para aplicar un estilo de celda debe prime-
ramente seleccionar las celdas y a continuacion
pulsar en Estilos de celda, situado en el grupo
Estilos de la ficha Inicio.

& Formato condicional ~
B:-f‘ Dar formato como tabla ~
@ Estilos de celda ~

Estilos

. Lo . Opciones del grupo Estilos
En la lista que aparece de los distintos estilos

se selecciona el que se desee aplicar.

Bueno, malo y neutral

Buena Incarrecto Meutral

Datos y modelo

WCIGER Y Celda vincul...  [Entrada | |Notas | |Sa|ida

Texto de adv... Texto explica...

Titulos y encabezados
Encabez... Encabezadoa Titulo Titulo 2 Titulo 3 Total
Estilos de celda temiticos

20%- Enfasisl  20%- Enfasis2  20% - Enfasis3  20% - Enfasis4  20%- Enfasis5  20% - Enfasis6
40% - Enfasis1  40% - Enfasis?2  40% - Enfasis3  40% - Enfasis4 _ 40% - Enfasist

Formato de nimero

Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje

W=z N ctilo o L

Opciones del botdn Estilos
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Ahora bien, si se quiere crear un estilo de celda personalizado se debe pul-
sar la opcion Nuevo estilo de celda y se abrira el cuadro de dialogo Estilo tal y
como aparece en la siguiente imagen.

- 2
Estilo -
Nombre del estilo: |Estilod |

El estilo incluye (segin el ejemplo)
Namero Estandar

Alineacion General, Alineacion Inferior
Fuente Calibri (Cuerpo) 11; Texto 1
Bordes Sin bordes

Rellenar Sin sombreado

Proteccion Blogqueada

Aceptar || Cancelar

Cuadro de didlogo Estilos

En el cuadro Nombre del estilo se escribe el nombre para el estilo de la
celda, y para seleccionar el formato debera pulsar en Aplicar formato...; se
abrira el cuadro de didlogo Formato de celdas y en él se deberan seleccionar
las opciones que se deseen aplicar en el formato para el estilo.

Para crear un estilo de celda modificando un estilo de celda ya existente se
debe hacer clic con el botén derecho sobre un estilo y en la lista que aparece
se seleccionara la opcién Modificar o Duplicar.

En el cuadro de dialogo Estilo, igual que antes, se debe poner nombre al
estilo y aplicar el formato.

Para eliminar cualquier estilo de celdas aplicado, solamente hay que hacer

clic con el botén derecho del ratén encima del estilo a eliminar, y en la lista
que aparece se selecciona Eliminar.
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Hay que tener en cuenta que el Estilo de celdas Normal no se puede eliminar.

Si se quiere quitar el estilo de celdas aplicado sin eliminar el estilo Bueno,
malo y neutral se debe seleccionar el estilo de celda Normal.

10. Validacion de datos

A menudo los libros de trabajo estan destinados a su manejo por parte de
muchos individuos de una misma empresa, o se utilizan como formularios para
rellenar, como facturas, informes de gastos, etc. En estas situaciones, la vali-
dacién de datos es una cuestion fundamental.

Una entrada de fecha tiene que ser una fecha valida. Quizas una entrada
numérica esté restringida a un valor entre 1 y 99. Una importantisima funcion
de Excel permite validar la entrada del usuario a un rango o incluso a un tipo
de dato. Para validar los datos de una o varias celdas, se debe pulsar en Vali-
dacién de datos del grupo Herramientas de datos de la ficha Datos.

DATOS REVISAR VISTA

r E"i [ Relleno rapido f+= Consalidar
r a aplicar - B-B Quitar duplicados E’?Ana’lisis de hipétesis

Texto en o ]
cadas  colurmnas CANSHORGON O GakeR [\ Felzcones

=¥ Validacién de datos...
|2 Rodear con un circule datos ne valides

| g Borrar circulos de validacion
F G i} [ o

Opciones de validacion de datos

178 |



U.D. 4 | Formato de texto y hojas de calculo

De las tres opciones que aparecen, se debe seleccionar Validacion de da-
tos..., la cual abrird el siguiente cuadro de diélogo.

Validacion de datos ?

Mensaje de entrada | Mensaje de error

Criterio de validacion

Permitir:

Cualquier valor u [#] omitir blancos

Datos:

entre

D Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

s | [ conce

Cuadro de dialogo Validacién de datos

Este es uno de los cuadros de dialogo que cambia (notablemente) basando-
se en lo seleccionado en la lista Permitir. El valor inicial de la lista es Cualquier
valor, que permite introducir cualquier valor a la celda. No obstante, cuando se
cambia el valor de la lista Permitir por cualquier opcién entre Ndmero enteroy
Longitud del texto, se restringe la entrada de datos de la celda al tipo de dato
en cuestion.

Permitir:

Cualquier valor

uier valor

Opciones para la validacion
de datos
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El significado de cada opcién es el siguiente:

m Numero entero: se restringe el tipo de dato a un nimero entero.

m Decimal: se restringe el tipo de dato a un niimero decimal.

m Lista: esta opcién se utiliza para validar una celda basandose en el con-
tenido de una lista. Por ejemplo, la opcion Lista se podria utilizar para
obligar al usuario a introducir una matricula de dos letras valida. En la
siguiente imagen se puede observar que en las celdas de rango Al:A4
se han introducido los valores Norte, Sur, Este y Oeste. A continuacién,
se selecciona la celda B2 y la opcion Validaciéon del ment Datos. Una
vez que se haya abierto el cuadro de diadlogo Validaciéon de datos, se
selecciona en la lista Permitir el elemento Listay en la lista Origen se
introduce el rango Al:A4. Hay que asegurarse de que la casilla Celda
con lista desplegable esta seleccionada.

MNorte
:ISur
Este
Oeste

~ W kW=

m Fecha: se restringe la entrada a un dato con formato de fecha.

m Hora: se restringe la entrada a un dato con formato de hora.

m Longitud de texto: se restringe la entrada a un dato con longitud deter-
minada.

m Personalizada: permite introducir una férmula, utilizar una expresién o
hacer referencia a un célculo de otra celda para determinar las entradas
validas.

En cualquier caso, la lista desplegable Datos permite especificar la siguiente
regla de validacion.
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Lista Datos

Elegir Entre o No esta entre provoca la aparicion de dos limitaciones:
Minimoy Maximo. El resto de las opciones proporcionan una sola limitacién;
y para la opcién Mayor que se debe especificar solo la limitacidén en la caja
de texto Minimo.

Para comprenderlo con mas claridad, como ejemplo, se plantea la supo-
sicion de que se quiere permitir un nimero entero entre 1 y 99 en la celda
A1l. Para ello, con el cuadro de dialogo Validaciéon de datos abierto, se debe
seleccionar en la lista Permitir |la opcién Numero enteroy de la lista Datos, |a
opcion Entre. A continuacién, en las cajas de texto Minimo se debe introducir
1 y en Maximo, 99 y por ultimo se debe pulsar el botén Aceptar.

Una vez que esté la hoja de calculo abierta y se introduzca un valor no va-
lido, un nimero mayor de 99 o texto, automaticamente aparecera el siguiente
mensaje de error.

Microsoft Excel

@ Valor no valido.
El usuario solo puede introducir ciertos valores en esta celda.

| Reintentar | | Cancelar | | Ayuda

Mensaje de advertencia

Para deshacer el dato introducido y volver al modo de edicion, para poder
introducir un valor diferente, se debera pulsar el botén Reintentar. Si se pul-
sa el boton Cancelar, el dato introducido se deshara pero sin volver al modo
de edicién.
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Por ltimo, solo falta comentar la opcién Omitir blancos. Esta opcién suele
ser conveniente que se encuentre activada, ya que detiene la aparicién de un
mensaje de error cuando una celda restringida o una celda dependiente de
referencia o férmulas estan en blanco.

La segunda pestafia del cuadro de didlogo, Mensaje de entrada, permite
especificar un titulo y un mensaje que permitan al usuario comprender lo que
debe introducir en la celda.

Validacion de datos ?

Mensaje de error

Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:
Titulo:

Mensaje de entrada:

st | | cance

Pestafia Mensaje de entrada

La casilla de verificacion Mostrar mensaje al seleccionar celda, debe encon-
trarse activada para mostrar un mensaje solicitando una entrada para la celda
seleccionada. En la caja de texto Titulo se escribe el titulo opcional para el
mensaje de entrada que desee mostrar cuando un usuario seleccione la celda
restringida, y en caja de texto Mensaje de entrada se escribe el mensaje que
mostrara Excel al seleccionar la celda restringida.

Con la tltima pestafia, Mensaje de error, se puede introducir un mensaje de
error que aparece si el usuario introduce datos no validos.
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Validacion de datos ?

| Configuracién | Mensaje de entrada

s

Estilo:

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:

Titulo:

|Detenel

[¥] |

>

Mensaje de erron

Aceptar || Cancelar

Pestaiia Mensaje de error

La casilla Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos y las
cajas de texto Titulo y Mensaje de error, desempefian la misma funcién que
en el caso anterior. La diferencia en este caso se encuentra en la lista Estilo,
donde se puede configurar el estilo de error de la lista (dibujo tipico de

Windows error).

Asi, por ejemplo, la siguiente configuracion daria el siguiente mensaje de
error al introducir un dato incorrecto.

Validacion de datos ?

[por———

je de entrada | Mensaje de error

Estilo:

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:

Titulo:

|Detenel

I

>

Mensaje de error:

Error, tiene que introducir una ~
cantidad entre 1y 99

Aceptar || Cancelar

Creacidon del mensaje de error
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Microsoft Excel

@ Error, tiene que introducir una cantidad entre 1y 99

[ Reintentar | | Cancelar | | Ayuda

Mensaje generado al no introducir una cantidad vélida

Tal y como se ha podido observar, las tres pestafias tienen un botén co-
mun, Borrar todos. Este botén cancela todas las selecciones y elimina toda
la informacién de las tres fichas del cuadro de dialogo Validacion de datos.

a Actividades

11. Seleccione un rango de celdas y apliqueles el estilo 40 % - Enfasis].
12. Cree una validacidn de datos en la que en |a celda Al solo se puedan introducir canti-
dades mayores que 100 y menores que 150.

@ Aplicacion practica

Tiene una hoja de calculo en la que van a participar mas personas. En una columna en
cuestion se deben introducir cantidades menores a 50. ;Qué podria hacer para que
cuando se situaran en cualquier celda de dicha columna, apareciera el mensaje “Intro-
ducir cantidades menores a 50” y en caso de que fueran mayores apareciera el mensaje
“Error la cantidad introducida es mayor a 49”7

SOLUCION

En primer lugar debe seleccionar la columna sobre la que se validaran los datos, mostra-
mos las opciones de la ficha Datos y seleccionar la opcion Validacién de datos.

Contintia en pagina siguiente >>
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<< Viene de pagina anterior

En la pestafia Configuracion se desplegara la lista Permitir y se seleccionaré la opcion
Niimero entero.

Enlalista Datos se seleccionara la opcién Menor quey en el campo Maximo se introducird 50.
En la ficha Mensaje de entrada, se introduciré la frase “Introducir cantidades menores a

50" y en la ficha Mensaje de error seintroducira “Error la cantidad introducida es mayor a
49”. Se aceptaran los cambios y ya se tiene la columna configurada.

11. Resumen

El aspecto de las hojas de calculo es un matiz que se debe cuidar y que a
la larga ayudara a identificar rapidamente los datos.

Desde la ficha Inicio se podra establecer el tipo de fuente a utilizar, asi
como aplicar una serie de atributos: tamafio, negrita, cursiva, subrayado, etc.
También se podra establecer una alineacion para el texto, bien desde la propia
ficha Inicio o desde el cuadro de didlogo Formato de celdas.

Este cuadro de dialogo estd formado por varias pestafias desde las cua-
les podra realizar distintas modificaciones a una celda, como establecer unos
bordes, aplicar un relleno o una trama, configurar cualquier aspecto de una
fuente, etc.

Otro cuadro de dialogo que resultard muy Gtil es el de configurar pagina.
Desde él se podréa establecer el tipo de pagina que se utilizara para la hoja en
la que se esté trabajando, los margenes que tendra, crear nuestros propios
encabezados y pies de pagina y configurar qué elementos se desea que sean
visibles a la hora de imprimir el trabajo.

Otro aspecto interesante es el de aplicar estilos preestablecidos de Excel en
nuestras celdas. Desde el botén desplegable Estilos de celda, se veran todos
los estilos que hay y se podran aplicar tan solo seleccionando el que quiera. Es-
tos estilos cambiaran el relleno de la celda asi como la fuente y el color de esta.
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@ Ejercicios de repaso y autoevaluacién

1. Complete la siguiente oracion.

Para cambiar la fuente inicial del , Se selecciona la opcidn
, situada en la ficha

2. De las siguientes frases, indique cual es verdadera o falsa.

a. Para redactar un bloque de datos dentro de una celda, aplicando algin
efecto, se activa primero el efecto en cuestion y seguidamente se escribe.

O Verdadero
O Falso

b. Para comenzar a escribir con un tipo de letra distinto solo hay que hacer
clic en el lugar donde se desee comenzar a escribir, cambiar de fuente en
la lista desplegable Fuente y comenzar a escribir.

O Verdadero
O Falso

c. Sise desea cambiar el tipo de fuente de alglin dato que ya ha sido redac-
tado, la tnica forma es borrar el dato, seleccionar la nueva fuente y volver
a escribir el dato.
O Verdadero
O Falso

3. ;Qué puede lograr con las opciones del grupo Dibujar bordes?
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4. ;Qué opcidn le permite situar el texto para que se pueda leer de izquierda a derecha
o de derecha a izquierda?

a. La opcidn Ajustar texto.

b. La opcion Reducir hasta ajustar.
c. La opcion Direccion del texto.
d. La opcion Combinar celdas.

5. jQué son los estilos de celdas?

6. De las siguientes frases, indique cual es verdadera o falsa.

a. El grupo Orientacién permite establecer cémo van a aparecer los datos
en la pagina.

O Verdadero
O Falso

b. El grupo Ajuste de Escala, permite ampliar o reducir el tamafio de los
datos en la pagina.

O Verdadero
O Falso

c. Para reducir o aumentar el tamafio de |a hoja de célculo impresa se debe
seleccionar la opcién Tamaiio de papel.

O Verdadero
O Falso

1. ;Como se identifica un salto de pagina introducido manualmente?

a. Asimple vista no se puede identificar.
b. Como lineas continuas.

c. Como lineas discontinuas.

d. Por el color de la linea.
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8. jComo puede eliminar un salto de pagina?

9. De las siguientes frases, indique cual es verdadera o falsa.
a. La peculiaridad del Encabezado y pie de pagina es que solo hay que intro-
ducirlo en una paginay este se reproducira automaticamente en todas las
paginas que contengan los datos que se vayan a imprimir.

O Verdadero
O Falso

b. Con la opcién Area de impresién, se puede establecer el orden en que se
numeraran las paginas y la forma en que apareceran impresos los datos
cuando estos excedan mas de una pagina.

O Verdadero
O Falso

c. Lapestafia, Hoja, permite especificar las zonas de |a hoja que se imprimiran.
O Verdadero

O Falso

10. Complete la siguiente frase.

En el cuadro se escribe el nombre para el estilo de la celda, y para
seleccionar el formato deberd pulsar en ; Se
abrird el cuadro de dialogo y en él debera seleccionar las opciones

que desee aplicar en el formato para el estilo.
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Ejercicios practicos

1. Escriba la siguiente tabla aplicando los efectos que la componen.

Tenga en cuenta que el rango B4:B9 tiene una justificacion tipo lzquierda, con distan-
cia de sangria 1,y que la fila 3 est4 centrada.

A B C D E
1
2
3 | PROPIETARIO PISO RECIBO MENSUAL DEBE
4 |Armando Ortega 12A 30,00 € 190,00 €
5 |Claudio Figueres 12B 30,00 € 70,00 €
6 |Virgilio Lopez Ly} 30,00€ -
7 |Santiago Riafio 298 30,00 € -
8 |Caridad Rueda 32A 30,00 € 320,00 €
9 |Laura Gutierrez 32B 30,00€ -
10 |Felipe Segura Atico 30,00 € 190,00 €
11

2. Inserte la siguiente cabecera en la tabla:

A B C D E
1 COMUNIDAD DE PROPIETARIOS
2
3 PROPIETARIO PISO RECIBO MENSUAL DEBE
4 |Armando Ortega  12A 30,00 € 190,00 €
5 |Claudio Figueres 12B 30,00 € 70,00 €
6 |Virgilio Lopez 22 A 30,00€ -
7 |Santiago Riafio 228 30,00€ -
8 |Caridad Rueda 3on 30,00 € 320,00 €
9 |Laura Gutierrez 328 30,00€ -
10 |Felipe Segura Atico 30,00 € 190,00 €
hh
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3. Configure el color de fondo de la cabecera en azul.

4. Configure el tipo de letra de la cabecera de la tabla como Tahoma, de 14 puntos y
en negrita.

5. El color de la fuente de la cahecera sera hlanco.

A B C D E
1
2
3 PROPIETARIO PISO RECIBO MENSUAL DEBE
4 |Armando Ortega  12A 30,00 € 190,00 €
5 |Claudio Figueres 12B 30,00 € 70,00 €
& |Virgilio Lopez 205 30,00€ -
7 |Santiago Riafio =~ 29B 30,00 € -
8 |Caridad Rueda 3eh 30,00 € 320,00 €
9 |Laura Gutierrez 328 30,00€ -
10|Felipe Segura | Atico 30,00€  190,00€
1

6. Cambie el color de las cabeceras de las columnas de la fila 3 a rojo.
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1. Apligue alternativamente a cada fila un color azul claro, como se muestra en la
siguiente figura:

A B C D E
1 COMUNIDAD DE PROPIETARIOS
2
3
4 |Armando Ortega 12A 30,00 € 150,00 €
5 |Claudio Figueres  12B 30,00 € 70,00 €
& Virgilio Lopez 22h 30,00€ -
7 |Santiago Riafio 228 30,00€ -
8 Caridad Rueda 32A 30,00 € 320,00 €
9 |Laura Gutierrez 328 30,00€ -
10 |Felipe Segura Atico 30,00€  190,00€
1

8. Restaure la tabla que ha borrado en el ejercicio anterior.

9. Inserte un salto de pagina vertical en la columna E.

10. Restringa la entrada de datos del rango C4:D10 a datos numéricos.
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