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Formato de texto y hojas de célculo

1. Tipos de letra

Uno de los puntos més importantes cuando se desarrolla un trabajo con Excel es
el aspecto que presente la hoja de cdlculo, ya que su aspecto se valora tanto e
incluso algunas veces mds, que el contenido de la misma. Otra razén muy impor-
tante es aliviar un poco el aspecto un poco pesado y tedioso que suele ser leer una

hoja de célculo muy llena.

Excel ha facilitado mucho las cosas para casi cualquier entorno comercial que
pueda imaginarse con tres funciones de formato de fuente requeridas con mucha

frecuencia:

1. Los contables apreciardn el soporte del subrayado que sigue los rigidos

estdndares de contabilidad.

2. Los cientificos e ingenieros apreciardn las opciones de superindice y subindice

como opciones de fuente global.

2. Todos apreciardn que las fuentes puedan aplicarse a caracteres individua-

les dentro de una celda para una mejor clarividencia.

Windows es un gran proveedor de letras que pueden conferir a nuestros 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 Util para desarrollar nuestros documentos.

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 aplicacién para este entorno.

123



Excel 2007

Formato de texto y hojas de célculo

A continuacién se detallan las operaciones mds comunes que suelen realizarse
con los datos.

Cada una es accesible desde la ficha Inicio, como se verd posteriormente.
Negrita, cursiva, subrayado y relleno

Para aplicar estos atributos se utilizan cuatro botones de la Cinta de opciones de
la ficha Inicio:

N &

[]
4
o
-
4

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. A
continuacién, se detalla la funcionalidad de cada botén.
— Negrita: escribe o transforma los datos seleccionados a un tipo de letra

mds gruesa. Por ejemplo, el texto: Tipo de letra, en negrita se queda: Tipo
de letra.

— Cursiva: escribe o transforma los datos seleccionados inclinando cada una

de las letras. Por ejemplo, el texto: Tipo de letra, en cursiva se queda: Tipo
de letra.

— Subrayado: subraya los datos seleccionados. Por ejemplo, el texto: Tipo de
letra, subrayado se queda: Tipo de letra

El Subrayado puede ser simple o doble: Tipo de letra

174}
4

subrayado

= lGo

Subrayado doble
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— Color de relleno: la celda aparecerd en pantalla con el fondo relleno como
si se hubiera pintado con un rotulador fluorescente y en la impresora con un

suave fondo gris.

Para aplicar este efecto seleccionamos la celda haciendo clic en ella, pulsa-

mos la parte derecha del botén y seleccionamos el color.

En el caso de querer aplicar el mismo color de la vez anterior, debemos

hacer clic en la parte izquierda del botén.

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 conti-
nuacién se seleccionan y por Gltimo se hace clic en el botén correspondiente del

grupo Fuente, ficha Inicio.

Para redactar un bloque de datos dentro de una celda aplicando algin efecto:
activar primero el efecto en cuestién (incluso se pueden aplicar varios efectos a la
vez) y seguidamente escribir, con lo cual los datos se escribirdn en negrita, cursiva o

subrayado. Para desactivarlo, debemos hacer clic en el botén del efecto activado.

Fuentes y tamanos

Una operacién, también muy comun, es cambiar el tipo de letra y su tamafo.

Para cambiar el tipo de letra podemos recurrir a la lista desplegable Fuentes, ficha
Inicio, donde se muestran todas las fuentes disponibles para incluir en el desarro-

llo de las hojas de cdlculo.

Para comenzar a escribir con un tipo de letra distinto sélo tenemos que hacer clic
en el lugar donde deseamos comenzar a escribir, cambiar de fuente en la lista
desplegable Fuente (desplegando la lista y haciendo clic en la fuente selecciona-

da) y comenzar a escribir.

Debemos tener en cuenta que mientas estamos escribiendo el contenido de una
celda con otra fuente, estos cambios no se verdn aplicados en el grupo Fuente,

aunque si en la celda en la que se estdn introduciendo los datos.
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Calibri o

Fuentes del tema -
f Cambria (Tl’tulus}E
T Calibri (Cuerpo)

Todas las fuentes
T AcadEref

ADMUIELG
ADMUIESm
B dgency FB
T AIGDT Al cmed e A1

Si deseamos cambiar el tipo de fuente de algun dato que ya ha sido redactado,
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 cambiard su aspecto a la nueva fuente.

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

Para cambiar el color del texto de una celda o rango de celdas, sélo tenemos que
seleccionar el elemento o elementos en cuestién y pulsar la parte izquierda del
botén. Pulsando la parte derecha del botén, se abrird una lista de colores, hacer

clic en un color y la celda o celdas cambiardn al color seleccionado.

-
BT

B :iutomético
Colores del tema

Colores estandar
| B | EER

w4 | Mas colores...
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Haciendo clic en la opcién Automadtico, 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, usaremos la lista desplegable Ta-
mano. El tamafo de un cardcter se mide en puntos. Cuanto mdés grande sea el
nomero de puntos, mayor serd el cardcter. Un punto equivale a 1/72 pulgadas, de

manera que un cardcter de 72 puntos mide una pulgada desde arriba hasta abajo.

Para cambiar el tamano de una fuente o escribir el contenido de una

celda con otro tamano 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 tamafo por omisién para todas las 2
celdas, el tipo de letra suele ser Arial y el tamafo 10 puntos. 10

13
También se puede cambiar el tamafo de una fuente mediante dos 12
botones especificos del grupo Fuente. En concreto, en esta barra se 14
encuentran dos botones Aumentar tamano de Fuente y Dismi- 1
nuir tamano de Fuente, los cuales cada vez que son pulsados au- ]2'3
mentardn o disminuirdn el tamafo en puntos de los datos contenidos 27
en la celda o celdas seleccionadas. Ademds se puede acceder a la 24

configuraciéon de los tipos de letra, tamafo y demds opciones
configurables al contenido de las celdas mediante un cuadro de dia-

logo especifico.

A A

Para acceder a esta funcién podemos pulsar el botén derecho del ratén en la
celda y elegir la opcion Formato de celdas o en la flecha situada a la derecha

del grupo Fuente.

Fuente
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El cuadro de didlogo orientado a todo tipo de cambios en las fuentes se muestra

a continuacion:

Llistas personalizadas @g

Mirmero | Alineacidn | Bordes | Relleno | Probeger

Fuente: Estila: Tamario:
Calibri Mormal 11
ﬁ Cambria iTl’tulosi ~ & ~
Cursiva a
T AcadEref Meqgrita 10
ACMUIALg Megrita Cursiva
ADMUL3Sm 12
T agency FB b 14 b
Subrayada: Colar:
Sirnple + I - [ | Fuente normal
Efectos Vista previa
[] Tachada
[] superindice AaBbCcYyZz
[] subindice

Esta es una fuente TrueType, Se usaré la misma Fuente tanto en la impresara como en la pantalla,

Aceptar l[ Cancelar

Dentro de la pestafia Fuente, en la casilla Fuente podremos elegir el tipo de letra.
A su lado, la lista Estilo nos permitird afadirle atributos como negrita, cursiva o
subrayado. Y mediante la lista Tamafo, podremos variar el tamafo de la fuente.
En el cuadro Vista previa se representa un ejemplo mostrando como aparecerd la

letra resultante. El resto de posibilidades del cuadro de didlogo son:

1. Color: esta lista desplegable nos permite configurar el color del contenido
de las celdas. Al pulsar este botén nos aparece una lista con los colores
disponibles. Para asignar un color, sélo hay que hacer clic en una opcién de
la lista, a partir de ese momento el texto cambiaré de color. Para que el
texto se imprima también de color, la impresora deberd poder imprimir en
color.

2.Subrayado: mediante esta lista desplegable elegiremos el tipo de subra-

yado que queremos que aparezca 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 establecerd
el tipo de fuente, el tamano y los efectos del estilo Normal (el concepto de
estilo se verd en posteriores Temas), aunque este estilo engloba el tipo de
letra Arial y tamano 10.

Cambiar la fuente inicial de la hoja de trabajo

Para cambiar la fuente inicial del libro de trabajo, seleccionaremos la opcién Op-
ciones de Excel, situado en el botén de Office.

Documentos recientes
Muevo

1 01.xlsx

Abrir

L

Guardar

-

j Guardar como ¥
by

| Imprimir 3
“#| Preparar >
J5,| Enviar 3

Publicar b

~
Cerrar

2] Opciones de Excel | | X Salir de Excel
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Cada vez que se crea un libro se aplicardn los valores situados en la seccién Al
crear nuevos Libros, por lo tanto, para aplicar una fuente y tamafo distintos al
inicial tendremos que recurrir a este cuadro de didlogo, desplegar la lista en cues-

tiéon y seleccionar la nueva fuente y tamano de la fuente.

Opciones de Excel @

- ~

Mas frecuentes |= B o : = —
E @ Cambiar las opciones mas populares en Excel.
Farmulas
Revisidn Opcdiones principales para trabajar con Excel
Guardar Maostrar minibarra de herramientas al seleccionar i
Habilitar vistas previas activas (i
Avanzadas . . .
Maostrar ficha Programador en la cinta de opciones (i
Personalizar Utilizar siempre ClearType
Complementos Combinacion de colores: Azul oW
. Estilo de
Centro de confianza informacion | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla w |
en pantalla:

Recursos

Cree listas para utilizar con criterios de ordenacion y

. [ Maodificar listas personalizadas... l
secuencias de relleno: =

Al crear nuevos libros

Usar esta fuente: |Fuente de cuerpo b |
Tamafio de fuente: 11 |»

Vista predeterminada para hojas nuevas: |‘Jista narmal w |
Incluir este numero de hojas: 3 &

Personalizar la copia de Microsoft Office

Mombre de usuario: |Pc |

Elegir los idiomas que desea utilizar con Microsoft Office: Canfigurar idioma... =
W

4 | 2>

I Aceptar ][ Cancelar
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2. Alineacion de datos

El termino Alineacién viene a significar la posicién que ocupan los caracteres den-
tro 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 nUmeros se

alinean a la derecha.

Para cambiar la alineacién dentro de una celda seleccionaremos la opcién For-

mato de Celdas del menuU contextual.

Formato de celdas @g}

Fuente | Bordes | Relleno || Proteger

Momero |

Alineacian del kexto Crientacian
Horizontal: + .

General b4 +*

4

vertical: i}

Inferior A

oo
—
o
b
a3
2
&

Control del bexto i
[] ajustar texka
[ reducir hasta ajustar u} % | Grados
[ combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccion del besxba:

Conkexta L

Acepkar l [ Cancelar

Esta opcién abrird el cuadro de didlogo Formato de celdas donde para ver todas

las opciones de alineacién posibles, haremos clic en la pestafia Alineaciéon. Este
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cuadro de didlogo se encuentra dividido en tres secciones. La seccién que nos
serd Otil para alinear el texto propiamente dicho es la primera, Alineacién del
texto, no obstante, también se comentardn las secciones restantes. La seccién
Alineacién del texto nos permitird cambiar la alineacién vertical u horizontal del
contenido de la celda o celdas mediante las listas Vertical y Horizontal. Las opcio-

nes que componen cada lista se comentan a continuacién.

Horizonkal:

aeneral b

e
Izquierda (sangria)
Cenkrar

Derecha (sangria)
Rellenar

Justificar

Centrar en la seleccion
Distribuido {sangria)

En el caso de la lista Horizontal, contiene las siguientes opciones:

Harizonkal:

aeneral L

Izquierda (sangria)
Cenkrar

Derecha (sangria)
Rellenar

Justificar

Centrar en la seleccion
Distribuido {sangria)

— General: alinea el texto a la izquierda y los nimeros a la derecha. Es la

alineacién por defecto.

- Izquierda (sangria): alinea el contenido de las celdas a la izquierda. Al
seleccionar esta opcién se habilita el cuadro de texto Sangria para persona-

lizar la distancia entre el borde izquierdo de la celda y el texto.
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— Centrar: centra los caracteres dentro de la celda.
— Derecha (sangria): alinea el contenido de la celda a la derecha.

Estas tres Ultimas opciones también son accesibles desde el grupo Alineacién de

la ficha Inicio:

Debajo de la lista de alineacién horizontal se encuentran las opciones de alinea-
cién Vertical. Estas opciones se utilizan para mejorar la presentacién de los datos
si la fila es maés alta que los datos introducidos en ellas. Las opciones disponibles

son las siguientes:

Yertical:

Inferior v

Inferior
Juskificar
Diskribuido

— Superior: alinea el texto verticalmente al borde superior de la celdas selec-

cionadas.
— Central: alinea el texto verticalmente al centro de las celdas seleccionadas.
— Inferior: alinea el texto verticalmente al borde inferior de las celdas.

— Justificar: justifica el texto a la altura de la celda dentro del ancho de la

misma.
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En la siguiente figura se muestra un ejemplo de los tipos de alineacién Vertical

aplicados a datos de tipo texto:

c12 - 3
A B
Alineacidn vertical superior Justificar
1
2
Alineacion vertical centrada Distribuido

5 Alieacion vertical inferior

Para modificar la inclinacién de los datos de una celda, tenemos en la parte dere-
cha de este mismo cuadro de didlogo la seccién Orientacién. Esta seccién contie-
ne dos elementos principalmente, con la media circunferencia cambiaremos la
orientacién del texto, para ello haremos clic en uno de los puntos y el texto adop-
tard la orientacién indicada. También podemos hacer clic en la linea que une los
puntos con el texto y sin soltar el botén izquierdo del ratén lo desplazaremos hasta
conseguir el grado de inclinacién deseado. En la figura se muestra un ejemplo de

inclinacién del texto a 30° manualmente.

A3 - fe

=

A0

e
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La caja de texto Grados indicard el grado de inclinacién que el texto ha tomado.
En esta caja de texto también podemos personalizar la inclinacién que tomaré el

texto.

La seccién Orientacién permanecerd inhabilitada mientras estén seleccionadas
las opciones Rellenar o Centrar en la seccién de la lista desplegable Horizontal.
La secciéon Control del texto nos permitird ajustar la manera que deseamos que

aparezca el texto. Esta seccidn estd compuesta de las siguientes opciones:

Control del kexto

D Sjusktar texko
[ ] reducir hasta ajustar
[ ] Combinar celdas

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

la longitud del contenido de la celda.

— Reducir hasta ajustar: reduce el tamano de los caracteres contenidos en
la celda de manera que todos los datos de la celda seleccionada se ajusten
a la columna. En el caso de cambiar el ancho de la columna, el tamafo del

cardcter se ajustard de forma automatica.

— Combinar celdas: combina (une) dos o mds 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.

En versiones anteriores las celdas combinadas solian dar problemas, cuando se
intentaba seleccionar una fila o una columna, se seleccionaba todo el rango. Con

Excel podra seleccionar las celdas combinadas de forma explicita.

Por Gltimo nos queda la opcién Direccién del texto. Esta consta de tres opciones y
su funcién es situar el texto para que se pueda leer de izquierda a derecha o de

derecha a izquierda.
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Direccion del kexko:

De derecha a izquierda | %

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.

Nosotros podremos elegir la direccién del texto manualmente en la lista desple-
gable, o le podemos dejar a Excel esa tarea dejando seleccionada la opcién Con-

texto.

Con esta opcidn Excel determina la direccién necesaria en funcién de los caracte-

res que se introduzcan en la celda.
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3. Aplicacién de
tramas, bordes y color

Tramas

Las tramas y colores pueden mejorar el aspecto de una hoja de trabajo o enfatizar
una determinada informacién. Por ejemplo, si estd 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 mas altos.

También puede mejorar la legibilidad de tablas grandes aplicando a cada fila un

color claro o un gris claro como se muestra en la siguiente figura:

A B C
1 Prueba de color gris claro
2 Prueba de color gris claro
3
4 Prueba de color amarillo

5 |Prueba de color amarillo I
6

Para aplicar tramas y colores a las celdas seleccionadas haremos clic en la flecha
situada a la derecha del grupo Fuente que abriré el cuadro de didlogo Formato de

celdas.
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Una vez abierto el cuadro de didlogo seleccionaremos la pestafia Relleno. Esta

pestafia mostrard el siguiente aspecto:

Formato de celdas

Mamero | Alineacion | Fuente | Bordes i | Prokeger
Color de Fondos Color de Trama:
Sin color Aukomatico w
0 EEE 0 Estilo de Trama:
w
[ ]
O
HE N
EEEEEEEEN
AFEEEEEEEEN
u EEE
Efectos de relleno. .. ] [Més colores. ..
Muestra
Aceptar l [ Cancelar

Para aplicar un color a las celdas seleccionadas, tenemos que hacer clic en el

color correspondiente de la seccién Color de fondo.

Mediante las listas desplegables Color de Trama y Estilo de Trama, seleccionare-
mos la trama (rallado horizontal, vertical, etc.) y el color de ésta. Conforme elija-
mos color y trama, en la seccién Muestra se mostrard un ejemplo para la

previsualizacién.

Color de Trama:

Automatico K

B iutomitico )
Estilo de Trama:

Colores del tema T

N

TN 1t
IRy EF

Colores estandar
HN EEE

Mas colores..,
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Si sélo deseamos cambiar de color el rango seleccionado, se puede realizar de un
modo mds sencillo mediante el botén Color de relleno del grupo Fuente de la

ficha Inicio.

Como se comenté anteriormente, para cambiar de color un conjunto de celdas
seleccionadas, haremos clic en la parte derecha del botén para desplegar el menu
de colores y seleccionaremos uno de los colores. No obstante, en la parte izquier-
da del botén se muestra el color que aplicamos a un rango de celdas la vez
anterior, por lo tanto, si el color que queremos aplicar al nuevo rango es el mismo,

sélo tenemos que hacer clic en esta parte del botén.

Bordes

Los bordes en las celdas afaden claridad y organizacién a una hoja de trabajo y
cuando se utilizan de forma correcta, son una de las opciones de formato mas
tiles. Para afadir bordes a una celda deberemos pulsar el comando Bordes del

grupo Fuente de la ficha Inicio.

Calibri T
N B |
T oA

Fuente

A continuacién se muestran las opciones que componen este botén.

— Borde Inferior: aplica una linea fina continua al borde inferior del rango

seleccionado.

— Borde Superior: aplica una linea fina continua al borde inferior del rango

seleccionado.

— Borde lIzquierdo: esta opcion es andloga a la anterior con el borde iz-

quierdo del rango.
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— Borde Derecho: en este caso se aplica la linea al borde derecho del rango.
— Sin Borde: elimina los bordes existentes.

— Todos los bordes: aplica una linea fina continua a cada uno de los bordes

del rango seleccionado.

— Bordes Externos: aplica una linea fina continua a los bordes externos del

rango seleccionado.

— Borde de cuadro Grueso: aplica una linea continua gruesa a los bordes

de las celdas.

— Borde Doble inferior: aplica dos lineas finas continuas al borde inferior

del rango seleccionado.

— Borde Inferior Grueso: aplica una linea gruesa continua al borde inferior

del rango seleccionado.

— Borde Superior e Inferior: aplica una linea fina continua al borde supe-

rior e inferior del rango seleccionado.

— Borde Superior e Inferior Grueso: aplica una linea fina continua al borde

superior y una linea continua gruesa al borde inferior del rango seleccionado.

— 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 tenemos que seleccionar
dicho rango, y seguidamente hacer clic en la parte izquierda o derecha del botén

Bordes, segun sea el caso.

Se puede especificar un poco mds la configuracién de los bordes de las celdas

mediante el cuadro de didlogo Formato de celdas.

Para activar este cuadro de didlogo, como se ha mencionado anteriormente, po-

demos seleccionar la flecha situada a la derecha de Fuente.
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Una vez abierto el cuadro de didlogo seleccionaremos la pestaiia Bordes, la cual
presenta el siguiente aspecto:

Formato de celdas

X

Mimero | Alineacion | Fuente Relleno | Proteger

Linea
Estila:

ooes = =

Minguno  Contorno

—_———— Borde

Preestablecidos

Texta
Calar:

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,

Acepkar ][ Cancelar

En la seccién Preestablecidos configuraremos el tipo de borde que vamos a aplicar:

+

Minguno  Conkorno

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 seleccionado,
en el caso de haber seleccionado mas de una.
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La seccién Borde nos permite personalizar el tipo de borde que se aplicaré al
rango de celdas seleccionadas. Para ello utilizaremos los botones situados a la
izquierda y debajo de la ventana de vista previa, los cuales haciendo clic en cada
uno afadirdn la linea correspondiente al borde de las celdas. Los botones serdn
habilitados dependiendo del tipo de borde configurado en la seccién
Preestablecidos, asi por ejemplo, en el caso se haber seleccionado la opcién Nin-

guno, se deshabilitardn todos los botones de contorno de celdas.

Borde

&

T Texta

(2] (] BN

También podemos utilizar el ratén para afadir o quitar bordes, para ello haremos
clic sobre un borde en la ventana de vista previa para afadirlo o eliminarlo en el
caso de que ya estuviera. Hay que tener en cuenta que mediante esta seccidon se
pueden anadir bordes en la diagonal del rango seleccionado, lo cual no era posi-
ble mediante el botén Bordes.

La Ultima seccién de la pestafia Bordes es Linea. Me-

Linea

diante esta seccién podremos personalizar el tipo de Estilo:

linea y color de los bordes. Ninguna  —=-=—--
Para ello esta seccién contiene dos listas, Estiloy Co- oo —————-
lor. La primera nos permitird controlar la linea que com- T - ===
pondrdn los bordes del rango seleccionado. Para ele-

gir un estilo de linea sélo hay que hacer clic en cual-

quier opcién de la lista Estilo. Y asi mismo, para perso- Color:

nalizar el color de los bordes, desplegaremos la lista A bomatic -

Colory seleccionaremos el color que se ajuste a nues-

tras necesidades.
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4. Sangrado

El concepto sangrado hace referencia a varios formatos que desplazan el conteni-

do de las celdas hacia el interior de ésta.

Excel contiene Unicamente dos tipos de sangrado, el derecho y 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 tamafo de un cardcter
utilizaremos los botones Aumentar sangria o Disminuir sangria del grupo Alinea-

cién de la ficha Inicio.

Los pasos a seguir son los siguientes: primero seleccionaremos la celda o el rango
en cuestion, a continuacién haciendo clic en los botones Aumentar sangria o Dis-
minuir sangria incrementaremos o decrementaremos la distancia entre el borde

de la celda.
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5. Configurar pagina

Se podria decir que una de la funciones intimamente relacionada con los formatos

gue hemos ido viendo a lo largo del curso es Configurar pdgina.

Esta opcién contiene varios elementos relativos al aspecto general de cualquier

hoja de célculo orientados a mejorar su presentacién, a la hora de realizar una

impresion.

Estas funciones son accesibles con la opcién Configurar péagina de la ficha Disefio

de Pégina.

Cuando seleccionamos esta opcién aparece el siguiente cuadro de didlogo el

cual, como podemos observar, contiene cuatro fichas:

Configurar, pagina

i | Margenes

Orientacian

(%) Wertical

Ajuste de escala
(%) Ajuskar al: | 100
(O pjustar & |1

Tamafio del papel: ad
Calidad de impresion: | 600 ppp

Primer mimero de pagina:

Automnatico

Encabezado v pie de pagina
(") Horizonkal

% | % del kamafio normal

% |paginas de ancho por

PIX]

Hoja
1 % |de alko
W
W
Irnprimir.. ., ] [Vista preliminar ] [ Opciones. .. ]
l Aceptar ] [ Cancelar ]
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La pestafia Pagina permite manejar datos genéricos sobre las hojas de cdlculo. Se

encuentra dividida en tres secciones las cuales se comentan a continuacién.

Jrientacion

(%) Wertical Aﬁ ) Horizonkal

El grupo Orientacién nos permitird establecer cémo deseamos que aparezcan los
datos en la pagina: de forma Vertical, que suele ser el modo normal o apaisado,
mediante la opcién Horizontal.

El siguiente grupo, Escala, nos permitird ampliar o reducir el tamario de los datos
en la pdagina.

Para reducir o aumentar el tamano de la hoja de cdlculo impresa debemos selec-
cionar la opcién Ajustar al y a continuacién, escribir un porcentaje en el cuadro
de texto % del tamafio normal. La hoja de célculo puede reducirse hasta un 10%

de su tamafo normal o ampliarse hasta un 400%.

La siguiente opcién de este mismo grupo, Ajustar a, nos permitird reducir la hoja
de cdlculo o la seleccién cuando se imprime para que se adapte al nUmero de
pdginas especificado. Para ello, introduciremos un nimero en la caja de texto
Paginas de ancho por y a continuacién, especificaremos un nimero en el cua-
dro que indica el alto.

Para llenar el ancho del papel y utilizar todas las paginas necesarias, debemos
escribir 1 en el cuadro Paginas de ancho por y dejaremos en blanco el cuadro
que indica el alto.

La siguiente seccién, que no tiene nombre, nos permitird configurar el Tamano
del papel y la Calidad de impresion, entre otros.

Para ello, en la lista Tamano de papel debemos seleccionar el ancho y alto de la
pdgina en la lista desplegable. En el caso de querer modificar la calidad de
impresion, desplegaremos la lista Calidad de impresion.
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En esta lista, se encuentran todas las posibles resoluciones a las que es capaz de
imprimir Excel, a mayor resolucién, mds calidad y viceversa. La resolucién se mide

en ppp: puntos por pulgada.

En la caja de texto Primer nimero de pagina de esta misma seccién, podremos

indicar cudl serd el inicio de numeracién.

Normalmente suele activarse el modo Automadtico, para comenzar por otro no-
mero, introducir éste en la caja de texto. La numeraciéon de pdginas se verd a

continuacioén.

De los tres botones que contiene esta pestana, el primero, Imprimir, nos lleva al
cuadro de didlogo Imprimir, comentado en la Unidad Diddctica 2. Con el siguien-
te botdn, Vista preliminar, podremos obtener una vista previa de cémo quedaré el
libro de trabajo impreso, esta opcién también se comenté en la Unidad Diddctica
2. Y por ultimo, el botén Opciones, muestra el cuadro de didlogo estdndar de
Windows de configuracién de la impresora. Este cuadro de didlogo 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 didlogo.

Mediante la siguiente pestaiia, Ma@rgenes, es posible configurar los mdargenes y
determinar la posicién de los encabezados, los pies de pdgina y las zonas de

impresién de la pagina. El aspecto de la pestaiia se muestra a continuacién:

146



Excel 2007

Formato de texto y hojas de célculo

Configurar pagina d
Pagina Encabezado v pie de pagina Hoja
Supetior: Encabezadao:
1,9 % 0E %
Izquierdo: Derecho:
1,6 & 1,6 %
Inferior: Pie de pagina:
19 [§ nE %
Centrar en la pagina
["] Horizontalmente
[] werticalmente
Irnprirnir. .. l [\p'ista preliminar l [ Qpciones. .. l
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

La zona de vista previa nos permite contemplar visualmente la posicién de los
madrgenes, para ello bastard con modificar algdn margen y en la vista previa, se
resaltard la linea correspondiente. Las opciones que contiene esta pestafia son las

siguientes:

— Mediante las cajas de texto Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho podre-

mos establecer las distancias correspondientes de los margenes de la hoja.

— También podemos establecer las medidas que separarén 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 introducir en

centimetros.

— Con las opciones Centrar en la pdgina, podremos centrar la zona de impre-
sién vertical y horizontalmente entre los mdargenes. En el cuadro de didlogo

de vista previa se puede ver el resultado de cada opcién.

Con la ficha Encabezado y pie de pagina podemos personalizar estos elementos

en el libro de trabajo impreso.
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La peculiaridad del Encabezado y pie de pagina es que sélo hay que introducirlo
en una pdgina y éste se reproducird automdticamente en todas las paginas que

contengan los datos que se vayan a imprimir.

Configurar pagina E]E

Pagina | Margenes | i Encabezadoy pie de paaina | Hoja

Encabezado:
{minguna) w
Personalizar encabegzado.. . l [ Personalizar pie de pagina...
Fie de pagina:
{ningunao) W

[] Paginas impares v pares diferentes

[“]Primera pagina diferente
Ajustar la escala con el documento

Alinear con margenes de pagina

Imprirnir... ] [Vista preliminar ] [Qpciones... ]

I Aceptar ][ Cancelar ]

La siguiente pestaia, Hoja, nos permite especificar las zonas de la hoja que se
imprimirdn, los titulos de impresiéon y demds opciones de impresién. Una vez se

ha hecho clic en esta pestaia, presentard el siguiente aspecto:
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Configurar pagina @
Pagina | Méaraenes | Encabezado v pie de pagina
Area de impresidn:
Irnprirnit titulos
Repetir filas en extremo superior: 255
Repetir columnas a la izquierda:
Imprimir
[ Lineas de divisicn Comentarios: {ninguna) “
Blanco v negra
Cla ) hise Errores de celda como: | mostrado -
[ calidad de borradar
[] Encabezados de filas v columnas
Orden de las paginas
() Hacia abajo, luegn haria la derecha  [==p= ===
: e EE gJF 8
(") Haria la derecha, luego hacia abajo | =< r EI ==
EE_dJE' 38
[ Irnprirnir, .. l [ Wiska preliminar l [ QpCiones. .. l
[ Aceptar l [ Cancelar l

— Area de impresion: en esta caja de texto escribiremos la zona de la hoja
de trabajo que deseamos imprimir. Para ello, podemos teclear el rango o
bien pulsar el botén Contraer didlogo para minimizar la ventana y seleccio-

nar el rango deseado directamente en la hoja de célculo.

— Imprimir titulos: esta seccién 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 estableceremos la fila que se
utilizard como titulo, aunque también podemos 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, seguiremos 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.

— Con el grupo Imprimir podemos especificar varios datos que Excel tendré

en cuenta a la hora de proporcionar datos por la impresora:

Imprirnir
[ Lineas de divisicn Comentarios: {ninguna) v
[ elanco v negra
[ calidad de borradar
[] Encabezados de Filas v columnas

Errares de celda como: | mostrado A
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1. Si activamos el botén Lineas de division, Excel imprimiré las lineas
gue separardn las celdas en las hojas de cdlculo. Si no deseamos que

aparezcan en el resultado impreso, deberemos desactivarlo.

2. Con la opcién Blanco y negro se imprimirdn todos los datos de la
celda en blanco y negro. Es aconsejable utilizar este botén si utilizamos
una impresora en blanco y negro, ya que la calidad de los datos impre-

SOs serd mayor.

3. En el caso de que activemos la opcién Calidad de borrador, obten-
dremos un resultado impreso de calidad inferior. Ademas, las lineas
que dividen las celdas no se imprimirdn y se consigue una mayor rapi-

dez a la hora de imprimir.

4. Con la opciéon Encabezados de filas y columnas estableceremos si
deseamos que se impriman éstos o no. Suele ser aconsejable imprimir-

los como guia para el papel de la hoja de célculo que se imprime.

5. En la lista Comentarios, podemos 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 podremos especificar lo que

aparecerd en la celda en el caso de que esta contenga un error.

— Mediante el grupo Orden de las paginas podemos establecer el orden en
gue se numerardn las pdginas y la forma en que aparecerdn impresos los
datos cuando éstos excedan mds de una pdgina. Dependiendo de la opcién
que se seleccione, la vista preliminar de la imagen de muestra presentard

la direccién en que se imprimird el documento.
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6. Encabezados
y pies de pagina

Los Encabezados se utilizan habitualmente para nombres de empresa y titulos de
informes (el encabezado inicial es el nombre del archivo), mientas que los Pies de
pdgina se utilizan generalmente para los nimeros de pdgina y las fechas/horas
de impresiéon. En la siguiente figura se muestra la pestafia Encabezado y Pie de
pagina del cuadro de didlogo Configurar pagina.

Configurar, pagina @g

Pagina | Margenes || Encabezado v pie de pagina i | Hoja

Encabezado:

(minguno) v
Personalizar encabezado. .. ] [ Personalizar pie de pagina...

Pie de pagina:

(mirguno) w

[] Paginas impares v pares diferentes

[] Primera pagina diferente
[+] Ajustar la escala con el documento

[+] alinear con margenes de pagina

Imnprimir. .. ] [\l‘ista preliminar ] [ Opciones. .. ]

I Aceptar ][ Cancelar ]

El espacio asignado al Encabezado y al Pie de pdgina se controla en la pestana

Margenes, comentada en el punto anterior de este Tema.
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Para utilizar los Encabezados y Pies de pdgina ya creados, en las listas Encabeza-
do y Pie de pdgina debemos seleccionar el texto que deseamos repetir en la parte
superior e inferior de todas las hojas de célculo. Las listas incluyen varios formatos
de Encabezado y Pie de pdgina utilizados con frecuencia, como el nUmero de
pdgina, el nombre de la hoja de célculo, el nombre del usuario, la fecha y combi-

naciones de estos pardmetros.

Encabezado:

{ninguno w

Pagina 1 de Librol

Hiojal

Confidencial; 24/07/2007; Pagina 1

Librol b
Pie de pagina:

Pagina 1 w

Pagina 1 de Librol
Hiojal
Confidencial; 2407 2007; Pagina 1

Libroil bt

Para seleccionar un Encabezado, desplegaremos la lista haciendo clic en la parte
derecha de ésta y seleccionaremos el encabezado adecuado. Podemos ver una
muestra del resultado en el cuadro en blanco que aparece en la parte superior del
cuadro de didlogo, aunque hay que tener en cuenta que el Encabezado no se veré
en la hoja de cédlculo, sélo se verd al imprimir el libro de trabajo o al consultar el

modo vista preliminar.

Igualmente, podemos elegir en la lista Pie de pagina el texto que se repetird en la
parte inferior de las hojas de cdlculo. Como en el caso anterior, podemos ver una
muestra del resultado en la parte inferior del cuadro de didlogo y el Pie de pagina
sélo se verd al imprimir el libro de trabajo o al ejecutar el comando de vista

preliminar.

No obstante, en el caso de que ninguno de los Encabezados y Pies de pagina que
aparecen en las listas Encabezado y Pie de pdgina nos satisfaga, podemos perso-
nalizar nuestros propios encabezados y atributos para el encabezado y pie de

pdgina.
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Para ello seleccionaremos la opcién Ninguno de la lista correspondiente y pulsa-
remos el botén Personalizar encabezado.... Este botén nos llevaré al siguiente
cuadro de didlogo:

Encabezado @gj

Encabezada

Para dar Farmata al texto, seleccidnelo v elija el botdn Aplicar Formato al bexka,

Para insertar un numero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de ficha,
sitle el cursar en el cuadra de edicidn v elija el botén apropiada,

Para insertar la imagen, presione el botdn Insertar imagen. Para dar Farmata a la imagen, sibde el
cursor en el cuadro de edicion v presione el botdn Formato de imagen.

:

Seccion izquierda: Seccion central: Seccion derecha:

Acepkar ][ Cancelar

Esta ventana se encuentra dividida en tres secciones (izquierda, central y derecha)
cada una con un cuadro de texto para introducir el texto del encabezado/pie de
pdgina de la seccién correspondiente. También podemos dar formato al texto e
incluso introducir ciertos campos especiales en el encabezado/pie de pagina con
la pequena barra de herramientas que dispone este cuadro de didlogo.

A @] =

SENE

El

o |

el
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Cada botén insertard en la seccién seleccionada el cédigo &[Campo], donde el

pardmetro Campo corresponde a la funcién que realiza el botén donde hayamos

hecho clic. A continuacién se muestra la funcién que realiza cada uno de los

botones:

Aplicar Formato al texto: cambia la fuente, el tamafio y el estilo

del texto seleccionado en los cuadros de Seccién izquierda, central o dere-

cha. Para ello se abriré el cuadro de didlogo Fuente.

Insertar NUmero de Pdagina: haciendo clic en este botén, se incor-

pora el nUmero de pdgina en la seccién donde hayamos hecho clic previa-
mente. El nimero de pdgina se actualiza automdéticamente en todas las

pdginas que contengan encabezado/pie de pégina.

Insertar NOUmero de Paginas (Paginas Totales): inserta en la

seccidon correspondiente del encabezado o pie de pdgina donde se encuen-
tre el cursor, el nUmero de pdginas de las que consta el documento. Con

este botén se puede conseguir la expresién tipica de Pagina 5 de 22.

Insertar Fecha: haciendo clic en este botén se insertard la fecha

actual del ordenador en la seccién correspondiente del encabezado/pie.

La fecha se actualizard si recuperamos el documento unos dias después, lo
que significa que la fecha habrd cambiado para adaptarse a la del dia en

cuestion.

Insertar Hora. andlogo al caso anterior, insertaré la hora actual del

ordenador en la seccién correspondiente, se actualizard automaticamente.

Insertar Ruta del archivo: con este botén podremos insertar la ruta

que tiene el archivo en nuestro ordenador.
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Insertar Nombre del archivo: inserta en aquella seccién en la que

hayamos hecho clic previamente el nombre del libro de trabajo.

Insertar Nombre de la hoja: inserta en aquella seccién en la que

hayamos hecho clic previamente el nombre de la hoja activa.

Insertar imagen: permite elegir una imagen para insertarla.

Formato de imagen: con este botén podremos ajustar el tamario,

girar, establecer la escala, recortar y ajustar la imagen que ha decidido

introducir.

Una vez hayamos personalizado el Encabezado/Pie de pdgina, éste se incluird en

la lista correspondiente.

Aunque el proceso que se ha seguido anteriormente es para crear un Encabeza-
do/Pie de pdgina nuevo, también podemos modificar uno existente selecciondn-
dolo en la lista correspondiente y haciendo clic en el botén Personalizar Enca-
bezado o Pie de pagina.

Esta accién nos llevard al cuadro de didlogo Encabezado donde podremos modi-

ficar los par@dmetros del elemento seleccionado.
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7. Saltos de pagina

Excel creard los Saltos de pagina para imprimir el nUmero exacto de péginas que
desee, para ello utilizaremos la opcién Vista previa de salto de pagina del

grupo Vistas de libro de la ficha Vista.

| 3 | L
1|

Mormal Disefio
de pagina [E]

Yistas de libro

La Vista previa de salto de pagina también la podemos encontrar en la barra de

estado.

Liste | B3 rnﬁ =] @NU% 'EJ 0. e T

Una vez podamos ver los Saltos de pdgina en la hoja de célculo, éstos aparecen
como lineas continuas cuando se insertan de forma manual y las lineas discontinuas

reflejan los saltos de pagina que Excel aplica de forma automadtica.

Para ver cémo afectan los cambios de orientacién de pdgina, los cambios de
formato, entre otros, a los saltos de pdgina automdticos, nos colocaremos en la

Vista previa de salto de pagina.

Si deseamos mover un Salto de pdgina solamente tendremos que arrastrarlo,

teniendo en cuenta que al moverlo se transforma en Salto manual.
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Ahora bien para insertar Saltos de pdgina, bien sean verticales u horizontales,
deberemos seleccionar una fila o columna debajo o a la derecha del lugar donde
desee insertarlo. Para ello deberd hacer clic con el botén derecho del ratény en la

lista que aparece seleccionaremos Insertar salto de pégina.

B] Insertar... ¥
B Eliminar... i H J K L [ I
1 ) I &
2 |Salta de phaina EBorrar contenido ] ]
3 ) | 1
4 —d Insertar comentario ] ]
5 | 1
A ' Eormato de celdas.. 1 1
7 " 1 |
a Insertar salto de pagina ] ]
1% Restablecer todos los saltos de pagina : :
:12 Establecer area de impresion : :
1z Restablecer drea de impresion : :
14
15 Configurar pagina... | |
1 rr - 1 |
4 4 + M| Hojal -~ Hoia2 Hoia3 ' 4 il »

Para eliminar todos los Saltos de pdgina manualmente deberemos situarnos en
cualquier celda de la hoja de célculo y hacer clic con el botén derecho del ratény
en la lista que aparece seleccionar Restablecer todos los Saltos de pagina.

Insertar...

%

A Eliminar... G H 1 il [ L I ]

Salto de pi Borrar contenido
Insertar comentario

<
%' | Eormato de celdas..

| = e

Insertar salto de pagina
q
10 Restablecer todos los saltos de pagina
il
12
12
14
L Configurar pagina...
1

4 4 » M| Hojal . Hoja2 Hoja3 i 4] Il 3

Establecer drea de impresion

Restablecer area de impresion

Para quitar un solo Salto no deberemos hacer todo lo anterior, simplemente lo

arrastraremos fuera del drea de vista previa de salto de pagina.
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8. Estilos

Los Estilos de celdas son conjuntos definidos de caracteristicas de formato, como

fuentes, bordes de celda, etc. Excel estd compuesto de varios estilos de celdas

integrados, aunque podemos modificar cualquier estilo de celda para la creacién

de uno propio.

Si cambiamos el tema del documento usado en

todo el libro, el estilo de celda que hayamos apli-

cado se actualizard para coincidir con el nuevo tema

creado.

Para aplicar un estilo de celda deberemos pri-

meramente seleccionar las celdas y a continuacién

pulsar en Estilos de celda, situado en el grupo

Estilos de la ficha Inicio.

_Ef_gll Formato condicional =
E}; Dar formato como tabla =
=} Estilos de celda -

Estilos

En la lista que aparece de los distintos estilos seleccionaremos el que deseemos

aplicar:

Bueno, malo y neutral
| MNormal Buena

Datos y modelo

Texto de adv Texto explica...
Titulos y encabezados
I'itulo

Estilos de celda tematicos

Encabezado 4

20% - Enfasisl = 20% - Enfasis2

40% - Enfasisl  40% - Enfasis2

Formato de ndmero

Millares Millares [0]

Incarrecto

Titulo 1

20% - Enfasis3

40% - Enfasis3

Moneda

Meutra

Titulo 2

20% - Enfasis4

40% - Enfasis4  40% - Enfasis5

Moneda [0]

Titulo 3 Total

20% - EnfasisS  20% - Enfasis6

40% - Enfasish

Porcentual
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Ahora bien, si queremos crear un estilo de
celda personalizado deberemos pulsar tam-
bién en Estilos de celda de la ficha Inicio.

En el cuadro que aparece pulsaremos en
Nuevo estilo de celda y se abrira el cua-
dro de didlogo Estilo como aparece en la

siguiente figura:

Estilo 2
Mombre del estilo:
Aplicar Formato. .,

El estilo incluve (segdn el ejempla)

Mimera  Estandar

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

Llenar Sin sombreado

Proteccidn  Blogueada

Aceptar l [ Cancelar

En el cuadro Nombre del estilo escribiremos el nombre para estilo de la celda 'y

para seleccionar el formato deberd pulsar en Aplicar formato..., se abrira el

cuadro de didlogo Formato de celdas y en el deberd seleccionar las opciones que

desea aplicar en el formato para el estilo.

Formato de celdas

Mmero Fuente | Bordes | Relleno

Alineacion del texto

Horizonkal:
General w

Yertical: i £
Inferior w

Control del texto

|:| Ajuskar kexta
[] reducir hasta ajustar

De derecha a izquierda
Direccidn del texto:

Contexto W

Proteger

2

Orienkacian

=R I
—
0
=
%
=1
&

] %+ Grados

Aceptar ][ Cancelar
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Crear un estilo de celda modificando un estilo de celda
ya existente

Para ello pulsaremos en la opcién Estilos de celda del grupo Estilos:

Bueno, malo y neutral

‘ Normal Buena Incorrecto Meutra

Datos y modelo

| I ||

Texto de adv.. Texto explica...

Titulos ¥ encabezados
Encabezadosa 1'itulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Total

Estilos de celda tematicos
20% - Enfasisl = 20%- Enfasis2  20% - Enfasis3  20% - Enfasis4  20% - Enfasis3  20% - Enfasiso

40% - Enfasisl  40% - Enfasis2 = 40% - Enfasis3  40% - Enfasis4 = 40% - Enfasis5  40% - Enfasis6

Formato de numero

Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentual

En el cuadro que vemos en la figura anterior haremos clic con el botén derecho del
ratén habiéndonos situado anteriormente en el estilo que queramos modificar o

duplicary en la lista que aparece seleccionaremos la opcién Modificar o Duplicar.

“l It Entrarda Mnta

Aplicar
Texto de adv... Texio

Modificar...
Titulos y encabezados .

s Duplicar...

Encabezadod 11t -

Eliminar

L Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

20% - Enfasisl  20% - ENTassZ 20 —EnTasiss 2U0Y T Entasisa 2U% ~EnTasiss

En el cuadro de didlogo Estilo, igualmente que antes, pondremos nombre al es-
tilo y aplicaremos el formato.
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Quitar un estilo de celda

Para comenzar diremos que el Estilo de celdas Normal no se puede eliminary
para eliminar cualquier estilo de celdas aplicado solamente tendremos que hacer
clic con el botén derecho del ratén encima del estilo a eliminar y en la lista que

aparece seleccionar Eliminar.

20% Fofacisn ALY Fefacien ANDY  Fefacica LTt 1 l-'._l:.-\.iSS

Aplicar

— Modificar... F°
Duplicar...

m Eliminar I

Si queremos quitar el estilo de celdas aplicado sin eliminar el estilo Bueno, malo

y neutral deberemos seleccionar el estilo de celda Normal.

Bueno, malo y neutral

Normal Buena Incorrecto Neutra
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9. Validacion de datos

A menudo nuestros libros de trabajo estdn 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 validacién

de datos es una cuestién fundamental.

Una entrada de fecha tiene que ser una fecha vdlida. Quizds una entrada numé-
rica esté restringida a un valor entre 1y 99. Una importantisima funcién 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, pulsaremos en Validacion de datos del

grupo Herramientas de datos de la ficha Datos.

=] validacion de datos|=
Walidacion de datos...

Rodear con un circulo datos no validas

CF B [

Barrar circulos de validacian
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De las tres opciones que aparecen seleccionamos Validacion de datos... 65, la

cual abrird el siguiente cuadro de didlogo:

Validacion de datos E]EJ

Mensaje de entrada | Mensaje de error
Criterio de validacion
Petmitir:
Cualquier valor ~
Aceptar ] [ Cancelar

Este es uno de los cuadros de didlogo que cambia (notablemente) basédndose en
lo seleccionado en la lista Permitir. El valor inicial de la lista es Cualquier valor,
que como podemos suponer, permite introducir cualquier valor a la celda. No
obstante, cuando se cambia el valor de la lista Permitir por cualquier opcién entre
Numero entero y Longitud del texto, se restringe la entrada de datos de la celda al

tipo de dato en cuestién.

Permitir:

Cualquigr walar w

MUmero entero
Crecimal

Liska

Fecha

Hora

Longitud del texka
Personalizada

El significado de cada opcién es el siguiente:

— NUmero entero: se restringe el tipo de dato a un nUmero entero.
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— Decimal: se restringe el tipo de dato a un nUmero decimal.

— Lista: esta opcién se utiliza para validar una celda baséndose en el conte-

nido de una lista.

Por ejemplo, esta funcién podriamos utilizarla para obligar al usuario a introducir
una matricula de dos letras vélida. Para comprenderlo mejor, veamos un ejemplo:
En la siguiente figura podemos observar que en las celdas de rango A1:A4, se han
introducido los valores Norte, Sur, Este y Oeste. A continuacién seleccionaremos
la celda C2 y la opcién Validacién del mend Datos. Una vez se haya abierto el
cuadro de didlogo Validaciéon de datos, seleccionaremos en la lista Permitir el
elemento Lista y en la lista Origen introduciremos el rango A1:A4. Tendremos que

asegurarnos que la casilla Celda con lista desplegable esté seleccionada.

T
m
(]

Maorte

sur hd
Este

Oeste

fud | =

=L

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

— Longitud de texto: se restringe la entrada a un dato con longitud determi-

nada.

— Personalizada: nos permitird una férmula, utilizar una expresién o hacer

referencia a un célculo de otra celda para determinar las entradas vélidas.
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En cualquier caso la lista desplegable Datos nos permitird especificar la siguiente

regla de validacién.

Dakos:

no eska entre W

no estd entre
iqual a
noigual a
mayor que

MENCE que
mayaor o igual que
mMenor o iol IF|| aLe

Esta lista ofrece las siguientes opciones:
— Entre.
— No estd entre.
—lgual a.
— No Igual a.
— Mayor que.
— Menor que.
— Mayor o igual que.
— Menor o igual que.

Elegir Entre o No estd entre provoca, como se muestra a continuacién, la apa-
ricién de dos limitaciones: Minimo y Mdximo. El resto de las opciones proporcio-
nan una sola limitacién, asi por ejemplo para la opcién Mayor que debemos espe-

cificar sélo la limitacién en la caja de texto Minimo.

Para comprenderlo con més claridad, veamos un ejemplo. Supongamos que de-
seamos permitir un nOmero entero entre 1 y 99 en la celda A1l. Para ello, con el

cuadro de didlogo Validacién de datos abierto, seleccionaremos en la lista Permi-
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tir la opcién NUmero entero y de la lista Datos, la opcién Entre. A continuacién, en
las cajas de texto Minimo introduciremos 1 y en Mdximo introduciremos 99 y por

Oltimo pulsar el botén Aceptar.

Una vez nos encontramos en la hoja de cdlculo introduciremos un valor no vélido,
un numero mayor de 99 o texto. Automdaticamente aparecerd el siguiente mensa-

je de error:

Microsoft Office Excel g]

@ Yalor nio walido,
El usuario sdlo puede introducir ciertos valores en esta celda,

Eﬂé&intenter | [ Cancelar ] [ Aruda

Para deshacer el dato introducido y volver al modo de edicién para poder introdu-
cir un valor diferente, pulsaremos el botén Reintentar. Si pulsamos el botén Can-

celar, el dato introducido se deshard pero sin volver al modo de edicién.

Por Gltimo, sélo falta comentar la opcién Omitir blancos. Esta opcién suele ser
conveniente que se encuentre activada, ya que detiene la aparicién de un mensa-
je de error cuando una celda restringida o una celda dependiente de referencia o

férmulas estdn en blanco.
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La segunda pestaia del cuadro de didlogo, Mensaje de entrada, nos permitira
especificar un titulo y un mensaje que permitan al usuario comprender lo que

debe introducir en la celda.

Validacion de datos @E

Configuracion | § Mensaje de entrada | | Mensaje de error

Maoskrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

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

Mensaje de entrada:

l Aceptar ][ Cancelar ]

La casilla de verificacién 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 escribiremos el titulo opcional para el
mensaje de entrada que deseemos mostrar cuando un usuario seleccione la celda
restringida y en caja de texto Mensaje de entrada escribiremos el mensaje que

mostraré Excel al seleccionar la celda restringida.
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Con la ¢ltima pestaiia, Mensaje de error, podremos introducir un mensaje de

error que aparece si el usuario introduce datos no vdlidos.

Validacién de datos @ " |

Configuracion | Memsaje de entrada | | Mensaje de error

Moskrar mensaje de error si se introducen daktos no walidos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario inkroduce datos no walidos:
Estilo: Tikula:
Grave W

Mensaje de efrar;

%

[ Aceptar l’ Zancelar

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

configuraremos el estilo de error de la lista (dibujo tipico de Windows error).
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Asi por ejemplo la siguiente configuracién daria el siguiente mensaje de error al

introducir un dato incorrecto:

Validacidn, de datos @ '

Configuracidn | Mensaje de entrada | Mensaje de error
Mostrar mensaje de error i se inkroducen datos no validos

Mastrar este mensaje de alerta si el usuario inkroduce datos no walidos:
Estilo: Titulo:

Grave W

%

Mensaje de error;

Errar, kiene que introducir entre 1y
100

Acepkar l [ Cancelar

Como hemos podido observar, las tres pestafias tienen un botén comun: Borrar
todos. Este botén cancela todas las selecciones y elimina toda la informacién de
las tres fichas del cuadro de didlogo Validacion de datos.
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