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

1. Tipos de Letra

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 un poco el aspecto un poco pesado y tedioso que suele ser leer una
hoja de calculo muy llena.

Excel ha facilitado mucho las cosas para casi cualquier entorno comercial,
este tiene tres funciones de formato de fuente requeridas con mucha frecuen-
cia:

1. Los contables apreciaran el soporte del subrayado que sigue los rigi-
dos estédndares 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 visualizacién.

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 convier-
ten en una herramienta muy Gtil para desarrollar los documentos.

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

Hoy en dia pueden adquirirse tipos de letra de estos fabricantes para ins-
talarlos en Windows y disponer de ellos en cualquier aplicacién para este en-
torno.

A continuacion, 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.
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1.1. Negrita, Cursiva, Subrayado y Relleno

Para aplicar estos atributos se utilizan cuatro botones de la Cinta de opcio-
nes de la ficha Inicio.
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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. Por ejemplo, el texto: Tipo de letra, en negrita se queda:
Tipo de letra.

m Cursiva: escribe o transforma los datos seleccionados inclinando cada
una de las letras. Por ejemplo, el texto: Tipo de letra, en cursiva se que-
da: Tipo de letra.

m Subrayado: subraya los datos seleccionados. Por ejemplo, el texto: Tipo

de letra, subrayado se queda: Tipo de letra. EI Subrayado puede ser sim-
ple o doble: Tipo de letra.
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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 impresora
aparece con un suave fondo gris.

Para aplicar este efecto se selecciona la celda haciendo clic en ella,
pulsando la parte derecha del botén 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.

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.

1.2. 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 Inicie, donde se muestran todas las fuentes disponibles para incluir en el
desarrollo de las hojas de calculo.

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 se-
leccionada) y comenzar a escribir.

Se debe tener en cuenta que mientas se esta 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 algln 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
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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 cuestién 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.
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B Automitico ki
|| Colores del tema

Colores estandar
HE EEEER

%) Mas colores..

Haciendo clic en la opcion 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. 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 pulga-
das, de manera que un caracter de 72 puntos mide una pulgada desde arriba
hasta abajo.
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Para cambiar el tamafio de una fuente o escribir el contenido de una celda
con otro tamafio distinto, el procedimiento es el mismo que el descrito ante-
riormente. 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 Arial
y el tamafio 10 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 tamaiio de Fuente y Disminuir tamafio de Fuente, los cuales, cada
vez que son pulsados aumentaran o disminuiran el tamafio en puntos de los
datos contenidos en la celda o celdas seleccionadas. 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.

AN

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

Fuente ]

El cuadro de dialogo orientado a todo tipo de cambios en las fuentes es el
que se muestra en la siguiente imagen.
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Formato de celdas M
| Nimero I Alineacidn |
Fuente: Estilo: Tamafio:
Calibri Normal 11
ﬁ Cambria |h..||osi - - |8 pat
o | |Cursiva 9 Tl
M Agency FB L Negrita 10 [
Hp Aharoni Negrita Cursiva
Hp Algerian 12
T Andalus 2 | (14 2
Subrayado: Color:
Ninguno IZ| | ] |Z| Fuente normal
Efectos Vista previa
[ Tachado
[ superindice AaBbCcYyZz
[ subindice
Esta es una fuente TrueType. Se usard la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.
|| Aceptar Cancelar |

Dentro de la pestafia Fuente, en la casilla Fuente se puede elegir el tipo de
letra. A su lado, la lista Estilo permitira afadir 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 diadlogo
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
disponibles. Para asignar un color, solo hay que hacer clic en una
opcién 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 subra-

yado que va a aparecer en el contenido de las celdas.

. Efectos: aplica efectos de texto, al texto seleccionado.

4. Fuente normal- seleccionando esta casilla de verificacion se establece-
ra el tipo de fuente, el tamafio y los efectos del estilo Normal, aunque
este estilo engloba el tipo de letra Arial y tamafio 10.

w
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1.3. Cambiar la fuente inicial de la hoja de trabajo

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

9= Librol - Microsoft Excel
mm Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

Q Guardar

Libros recientes
Guardar como
cURSO DE eXCEL =
(5 Abrir Mis documentos
[ cerrar Formulas2 =

C:\Trabajoh\Excel20104Nuevo\Ejemplos
Informacion

MNuevo

Horarie =
C:\Trabajo'\Excel20104Nuevo\Ejemplos

Ferreteria =
C:\Trabajo\Excel2010\Nuevo\Ejernplos

EPBEE

Imprimir
Guardar y enviar

Ayuda

4 salir

[ Obtener acceso rapido a este nimero de libros recientes: 4

Cada vez que se crea un libro se aplicaran los valores situados en la seccion
Al crear nuevos Libres, por tanto, para aplicar una fuente y tamafo distintos al
inicial hay que recurrir a este cuadro de dialogo, desplegar la lista en cuestion
y seleccionar la nueva fuente y tamafio de la fuente.
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Opciones de Excel

Complementos

Centro de confianza

Barra de herramientas de acceso rapido

(7 ]
General ] ‘
€1 Opciones generales para trabajar con Excel.
Férmulas
Revisién Opciones de interfaz de usuario
Guardar Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar (i
” Habilitar vistas previas activas (i
ioma

Combinacién de colores: Plateado | = |
Avanzadas 5

Estile de informacién en | yogirar descripciones de caradteristicas en informacién en pantalla ||

pantalla:
Personalizar cinta de opciones

Al crear nuevos libros

Usar esta fuente:

Incluir este nimero de hojas: 3 e

Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario: julio

|Fuente de cuerpa
Tamaiio de fuente: 11 [=]
Vista predeterminada para hojss nuevas:

2. 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

numeros se alinean a la derecha.

Para cambiar la alineaciéon dentro de una celda se selecciona la opcion
Formato de Celdas del men( Contextual.

Formato de celdas 17 ]
Nimero | Alneagién || Fuente | Bordes | Relleno | Proteger |
Euente: Tamafio:
[calibri 11
Cambria (Titulos) .| [ . | [ .
o | |cursiva 9 T
T Agency FB Negrita 10
T Aharoni Negrita Cursiva
T Algerian 12
Hr Andalus < - 14 =
Subrayado: Color:
e =l
Efectos Vista previa
[ Tachado
[ superindice AaBbCcYyZz
[ subingice
Esta es una fuente TrueType. Se usara 2 misma fuente tanto en |a impresora como &n la pantalla.
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Esta opcion abrira el cuadro de dialogo Formato de celdas donde para ver
todas las opciones de alineacion posibles, se debe hacer clic en la pestafa
Alineacion. Este cuadro de didlogo se encuentra dividido en tres secciones. La
seccién que es (til para alinear el texto propiamente dicho es la primera, Ali-
neacion del texto, no obstante, también se comentaran las secciones restantes.
La seccion Alineacion del texto permite cambiar la alineacion vertical u horizon-
tal del contenido de la celda o celdas mediante las listas Vertical y Horizontal.

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

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

m [zquierda (sangria): alinea el contenido de las celdas a la izquierda. Al
seleccionar esta opcion se habilita el cuadro de texto sangria para perso-
nalizar 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.

Alineacion del texto
Horizontal:

General

Izquierda (sangria)
Centrar

Derecha (sangria)
Rellenar

Centrar en la selecddn
Distribuido (sangria) bl

Estas tres ultimas opciones también son accesibles desde el grupo Alinea-
cién de la ficha Inicio.
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Debajo de la lista de alineaciéon horizontal se encuentran las opciones de
alineacion vertical. Estas opciones se utilizan para mejorar la presentaciéon de
los datos si la fila es més 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 selecciona-
das.

m Inferior: alinea el texto verticalmente al borde inferior de las celdas.

m Justificar: justifica el texto a la altura de la celda dentro del ancho de la
misma.

Vertical:

Inferior -
Superior -
Centrar

Justificar
Distribuido =

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

B1 - £ | Justificar
A B
Alineacion vertical superior Justificar

Alineacion vertical centrada Distribuido

5 |Alineacion vertical inferior
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Para modificar la inclinacién de los datos de una celda, en la parte derecha
de este mismo cuadro de didlogo estéa la seccién Orientacion. 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
hasta conseguir el grado de inclinacién deseado. En la siguiente imagen se
muestra un ejemplo de inclinacion del texto a 30 ° manualmente.

O
c.e““@

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
tomara el texto.

La seccién Orientacion permanecera inhabilitada mientras estén seleccio-
nadas las opciones Rellenar o Centrar en la seccién de la lista desplegable Ho-
rizontal. 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 nimero 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.
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m Combinar celdas: combina (une) dos o méas celdas adyacentes seleccio-
nadas en una sola.

Control del texto
[T Ajustar texto
[F] redudir hasta ajustar
[] combinar celdas

La referencia a una celda que ha sido combinada es la direccion de la celda
superior izquierda que compone el rango de celdas combinadas.

En versiones anteriores, las celdas combinadas solian dar problemas, cuan-
do se intentaba seleccionar una fila o una columna, se seleccionaba todo el
rango. Con Excel se pueden seleccionar las celdas combinadas de forma ex-
plicita.

Por Gltimo, queda la opcién Direccion del texto. Esta consta de tres opcio-
nes, y su funcion es situar el texto para que se pueda leer de izquierda a dere-
cha o de derecha a izquierda.

Direccién del texto:
Contexto

De izguierda a derecha
De derecha a izquierda ™

La mayoria de los idiomas se leen de izquierda a derecha, pero existen otros
como el arabe, 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 opcidn, Excel determina la direccion necesaria en funcion de los
caracteres que se introduzcan en la celda.
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3. Aplicacion de tramas, bordes y color

3.1. Tramas

Las tramas y colores pueden mejorar el aspecto de una hoja de trabajo o
enfatizar una determinada informacién. Por ejemplo, si esta 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 Ilama la
atencioén 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.

A B
Prueba de color gris claro
Prueba de color gris claro

Prueba de color amarillo
Prueba de color amarillo

@ W s

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

Una vez abierto el cuadro de dialogo se selecciona la pestafa Relleno.
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Formato de celdas &E
|NL:II'I'IE(0 I Alineacién | Fuente I Bordes | Proteger
Color de fondo: Color de Trama:
| Sin color | | Automatico IZ|
OERCOEEEEEENR Estilo de Trama:
OEoEOOOOOOd | El
IEEEEEOEEO
EEEEEREEEEE
EENEEEEEEEN
AEEEEEEEEN
EEEEEEEEN
[EFecbgsde relleno... ] Mas colores... ]

Muestra

I Aceptar ]’ Cancelar

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 selec-
ciona la trama (rallado horizontal, vertical, etc.) y el color de esta. Conforme
se elija el color y la trama, en la secciéon Muestra se mostraré un ejemplo para
la previsualizacion.

Color de Trama:
| Automatico E
@ Automatico

Colores del tema
I EEEEEEN

Colores estandar
| J | AEEEER

%)  Mas colores...
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Estilo de Trama:

Il N
IR

N

T
/i

35

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 boton para desplegar el menu 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 boton.

3.2. 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 mas Utiles. Para afiadir bordes a una celda se debe pulsar el comando
Bordes del grupo Fuente de la ficha Inicio.

Calibri 11 v A A
N ¥ § - iy~ é-
Fuente P
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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.

m Borde lIzquierdo: esta opcidén 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 bordes
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 superior
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 selec-
cionado.

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

Para cambiar el borde a una celda o rango de celdas hay que seleccionar
dicho rango, y seguidamente se hace clic en la parte izquierda o derecha del

botén Bordes, segln sea el caso.

Se puede especificar un poco mas la configuracién de los bordes de las
celdas mediante el cuadro de didlogo Fermato de celdas.
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Para activar este cuadro de dialogo, tal y como se ha mencionado anterior-
mente, se puede seleccionar la flecha situada a la derecha de Fuente.

Una vez abierto el cuadro de dialogo se selecciona la pestafa Bordes.

Formato de celdas M
| Nimero I Alineaddn | Fuente | Relleno | Proteger |

Linea Preestablecidos

Estilo:

Ninguna —————

B [

MNingune Contorne  Interior
Borde

J L

oy Texto

Color:

Automatico |Z| o -

El estilo de borde selecdonado puede aplicarse al hacer dic en alguno de los preestableddos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

l E Aceptar ][ Cancelar

En la seccién Preestablecidos se configura el tipo de borde que se va a apli-
car. 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 seleccio-
nado, en el caso de haber seleccionado méas de una.

Preestabledidos

[ENE:

Minguno Centorno  Interior
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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 afade la linea correspondiente al borde de las celdas. Los botones
seran habilitados dependiendo del tipo de borde configurado en la seccion
Preestablecidos, asi por ejemplo, en el caso de haber seleccionado la opcién
Ningune, se deshabilitaran todos los botones de contorno de celdas.

Borde

EEs Texto

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
seccién se pueden afiadir bordes en la diagonal del rango seleccionado, lo cual
no era posible mediante el botén Bordes.

La ultima seccion de la pestaiia 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 permite
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 asi mismo, para personalizar el color de los bordes, se despliega la
lista Colory se selecciona el color que se desee.
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Linea
Estilo:

Ninguna —————-

Color:
Automatico E

4. 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 Aumentar sangria o Disminuir sangria del grupo
Alineacion de la ficha Inicio.

[TE ]
i
¥
i

Los pasos a seguir son los siguientes: primero se selecciona la celda o el
rango en cuestion, y a continuacioén se hace clic en los botones Aumentar san-
gria o Disminuir sangria, incrementando o decrementando la distancia entre el
borde de la celda.
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5. 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.

Configurar pagina M

Margenes I Encabezado v pie de pagina | Hoja |

Orientacién
@ Vertical (@) Horizontal

Ajuste de escala

-

@ Ajustaral: | 100 |5 % del tamafio normal

-

) Ajustara: |1 = | péginas de ancho por | 1 = de alto

Tamafio del papel: A4

E[E]

Calidad de impresion: | 600 ppp

Primer pumero de pagina: | Automatico

Imprimir... l [\.ﬁsm preliminar l [Qpciones... ]

[ Aceptar ][ Cancelar l

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

El grupo Orientacién 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.
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Qrientaddn

@ Vertical () Horizontal

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

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

La siguiente opcién de este mismo grupo, Ajustar a, permite reducir la hoja
de célculo o la seleccién cuando se imprime para que se adapte al ndmero de
paginas especificado. Para ello, se introduce un nimero en la caja de texto
Paginas de ancho por y a continuacion, se especifica un nimero 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 de alto.

La siguiente seccién, que no tiene nombre, permite configurar el Tamafio
del papel y |a Calidad de impresidn, entre otros.

Para ello, en la lista Tamario 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
impresion, se despliega 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, mas calidad y viceversa. La reso-

lucién se mide en puntos por pulgada (ppp).

En la caja de texto Primer nimero de pagina, de esta misma seccion, se
puede indicar cual sera el inicio de numeracién.
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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 pestafia, el primero, Imprimir, lleva a
las opciones de impresiéon. Con el siguiente botén, Vista preliminar, se puede
obtener una vista previa de cémo quedara el libro de trabajo impreso. Y por
Gltimo, el botén Opciones, muestra el cuadro de dialogo estandar de Windows
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 [P [t
Pégina Encabezado v pie de pégina I Hoja |
Superior: Encabezado:
1,9 (£ 08 5
Izquierdos: Derecho:
1,8 £ 1,8 |5
Inferior: Fie de pagina:
1,9 0,8 5
Centrar en la paaina
[ Horizontalmente
[ verticalmente
’ Imprimir... l ’\u‘ism preliminar ] ’ Opdiones... ]
[ Aceptar J ’ Cancelar ]
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La zona de vista previa permite contemplar visualmente la posicion de los
margenes; para ello bastard con modificar alglin margen y en la vista previa,
se resaltara la linea correspondiente. Las opciones que contiene esta pestafia
son las siguientes:

m Mediante las cajas de texto Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho se pue-
den establecer las distancias correspondientes de los margenes 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
introducir en centimetros.

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

Con la ficha Encahezado y pie de pagina se puede personalizar estos elemen-
tos en el libro de trabajo impreso.

La peculiaridad del Encabezado y pie de pagina es que solo hay que introdu-

cirlo en una paginay este se reproducird automaticamente en todas las paginas
gue contengan los datos que se vayan a imprimir.
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Configurar pagina

Pagina | Margenes

Hoja

Encabezado:

|(ninguno} IZ|
Personalizar encabezado... ] [ Personalizar pie de pagina... ]

Pie de pagina:

|(ninguno} |Z|

[ Paginas impares y pares diferentes
[T Primera pégina diferente

Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

Imprirnir. .. ] [\c"lsiz: preliminar ] [C_)pciones... ]

l Aceptar I[ Cancelar ]

La siguiente pestafia, Hoja, permite especificar las zonas de la hoja que se
imprimiran, los titulos de impresiéon y demas opciones de impresion.

Configurar pagina

7

| Pagina | Méargenes | Encabezado y pie

de pagina

Area de impresidn: |

Imprimir titulos

Repetir filas en extremo superior: |

Repetir columnas a la izquierda: |

Imprimir

[ Lineas de divisidn

[ Blanca v negro

[7] calidad de borrador

[ Encabezados de filas y columnas
Orden de las paginas

@ Hacia abajo, luego hadia la derecha

() Hacdia la derecha, luego hada abajo

Comentarios:

Errores de celda como: |moshado

| (ninguno)

] ey
[i¥Ry] el
POOhg

e e

[ Imprimir. .. ] [\c"lsiz: preliminar ] [gpciones... ]

l Aceptar I[ Cancelar ]

| 133



Excel 2010

La pestafia Hoja presenta las siguientes opciones:

m Area de impresidn. 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 didlogo para minimizar la ventana y seleccionar
el rango deseado directamente en la hoja de calculo.

m I/mprimir 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 se establece la fila que se
utilizara como titulo, aunque también se puede indicar la direccion 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.

m Con el grupo Imprimir se puede 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 divisién, Excel imprimira las lineas
que separaran las celdas en las hojas de célculo. Si no 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 opcion si se
utiliza una impresora en blanco y negro, ya que la calidad de los
datos impresos sera mayor.

3. 3. En el caso de que se active la opcién Calidad de borrador, se ob-
tiene 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 o no. Suele ser aconsejable imprimirlos como
gufa para el papel de la hoja de calculo que se imprime.

5. En la lista Comentarios, se puede elegir si se imprimen las anota-
ciones 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 haja), o bien, sino se imprimen (ninguno).
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6. Errores de celda como. Con esta opcion se puede especificar lo que
apareceréa en la celda, en el caso de que esta contenga un error.

Imprimir
[ Lineas de division Comentarios: (ninguno)
[ Blanco y negro
[ calidad de barrador
|| Encabezados de filas y columnas

Errores de celda como: | mostrado

E[E]

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
opcién que se seleccione, la vista preliminar de la imagen de muestra
presentara la direccion en que se imprimira el documento.

6. Encabezados 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 impresion.

En la siguiente figura se muestra la pestafia Encabezado y Pie de pagina del
cuadro de didlogo Configurar pagina.
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Configurar pagina m
Pagina | Margenes

Haija

Encabezado:
| (ninguna) IZ|

[ Personalizar encabezado. .. ] [ Personalizar pie de pagina... ]

Pie de pagina:

| (ninguna) IZ|

[ Paginas impares y pares diferentes

[ Primera pagina diferents
Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

Imprimir... ] [\c"lsiz preliminar ] [C_)pdones... ]

I Aceptar I[ Cancelar ]

El espacio asignado al Encabezado y al Pie de pagina se controla en la pes-
tafa Margenes.

Para utilizar los Encabezados y Pies de pagina ya creados, en las listas En-
cabezado 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:

(ninguno) -
0

Pagina 1

Pagina 1de Librol B

Hojal
Confidendal; 06/06/2010; Pagina 1

Libro1l o

Pie de pagina:

(ninguno) -
-

Pagina 1de Librol D

Hojal

Confidendal; 06/06/2010; P4gina 1

Libro1 4
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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 calculo, solo se vera al imprimir el libro de trabajo
o al consultar el modo Vista preliminar.

Igualmente, se puede elegir en la lista Pie de pagina el texto que se repetira
en la parte inferior de las hojas de calculo. Como en el caso anterior, se puede
ver una muestra del resultado en la parte inferior del cuadro de dialogo, y el pie
de péagina solo se vera 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 pa-
gina 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 ello se selecciona la opcion Ninguno de la lista correspondiente y se
pulsa el botén Personalizar encabezado... Este boton le llevara al siguiente
cuadro de diélogo.

Encabezado M
Encabezado

Para dar formato al texto, selecddnelo v elija el botén Aplicar formato al texto.

Para insertar un nimero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de ficha,
sitUe el cursor en el cuadro de edicidn y elija el botdn apropiado.

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

@2

Secddn izquierda: Seccidn central: Seccidn derecha:
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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.

Al Bz @) @B @

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:

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

m Insertar Nimero de Pagina: haciendo clic en este botdn, se incorpora
el nimero de péagina en la seccién donde se haya hecho clic previa-

mente. El nimero de pagina se actualiza automaticamente en todas las

paginas que contengan encabezado/pie de pagina.

Insertar Nimero de Paginas (Paginas Totales): inserta en la seccién

correspondiente 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 ac-

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

La fecha 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: anélogo al caso anterior, insertard la hora actual del

ordenador en la seccién correspondiente, esta se actualizara automati-

camente.

Insertar Ruta del archivo: con este boton se puede insertar la ruta

que tiene el archivo en el ordenador.
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Insertar Nombre del archivo: inserta el nombre del libro de trabajo en

aquella seccion en la que se haya hecho clic previamente.

m Insertar Nombre de la hoja: inserta el nombre de la hoja activa en
aquella seccién en la que se haya hecho clic previamente.

[ Insertar imagen: permite elegir una imagen para insertarla.

[ Formato de imagen: con este botén 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 accién le llevara al cuadro de didlogo Encabezado donde se pueden
modificar los parametros del elemento seleccionado.

7. 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 Disefio
de pagina, grupo Configurar pagina, botén Saltes. Al hacer clic sobre la opcién
Insertar salto de pagina de esta lista se insertard un salto de pagina en el lugar
donde esté situado en ese momento el cursor.

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

Puede ver como quedara posteriormente en la impresién en la Vista previa
de salto de pagina del grupo Vistas de libro de la ficha Vista. Mediante esta vista
también podréa insertar y eliminar saltos de pagina tal y como se le explica a
continuacién.
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[ D W ver salt. Pag.

I:‘u\fistas personalizadas

MNormal| Disefio :
| de pagina [E Pantalla completa

Vistas de libro

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

’ |@@ E  100% lk.E,.—" D__ '\ﬂ

Una vez que pueda ver los saltos de pagina en la hoja de célculo, estos
aparecen 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 como afectan los cambios de orientacién 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 continuacion, se selecciona la opciéon Insertar salto
de pagina del botén Saltos.
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- = - - PR —— . Librol - Microsoft
mmicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista
Colores ~ 3 o = =l =1 Ancho: | Autométice =
s = Oz 0BE28 ;
Fuentes = A = -3__|J Alto:  Automatice ~
Temas Margenes Orientacién Tamafio Area de | Saltos |Fondo Imprimir "
- [O]Efectos - = ' - impresibn~| - titulos A Escala:  100% 3
Temas Configurar pagina Insertar salto de pagina Bn
c4 - Fe | Quitar salto de pagina
| A B c D Restablecer todos los saltos de pagina H
1
2
3
4] |
L]
5
6
T
8
u]
A0

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.

8. 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 primeramente seleccionar las celdas y a

continuacién pulsar en Estilos de celda, situado en el grupo Estilos de la ficha
Inicio.
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m mm 3]

|
# =
Farmatao Dar formato Estilos de

condicional = como tabla~ celda -
| Estilos

En la lista que aparece de los distintos estilos se selecciona el que se desee
aplicar.

Bueno, malo y neutral \E|
Buena Incorrecto Neutral
Datos y modelo

Celda vincul... |Entrada | |Notas ‘ |Sa|ida ‘

Textode adv... Texto explica...

Titulos y encabezados

Encabezadosa T'itulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Total

Estilos de celda tematicos

20% - Enfasisl  20% - Enfasis2  20% - Enfasis3  20% - Enfasis4  20% - Enfasis5  20% - Enfasise

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

Formato de nidmero
Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje \:|
=] Nuevo estilo de celda... -

Combinar estilos..,

Ahora bien, si se quiere crear un estilo de celda personalizade se debe pulsar
también en Estilos de celda de la ficha Inicio.

En el cuadro que aparece se pulsa en Nuevo estilo de celda y se abrira el
cuadro de dialogo Estilo tal y como aparece en la siguiente imagen.
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Estilo (2 (S|

Mombre del estilo: | st

El estilo induye (segdn el ejemplo)

Mimero Estandar

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

Llenar Sin sombreado

Proteccién  Bloqueada

[ Aceptar ] [ Cancelar

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

Formato de celdas M
Nimero

Alineacidn del texto Orientaddn

| Fuente | Bordes | Rellena |Proheger

Horizontal: + .

General : | Sangria: T
Vertical: |0 E" ’

Inferior : |

Distribuide justificado

Texto —#

= |

Control del texto L
[T Ajustar texto *

[ Redudr hasta ajustar Grados

[E] combinar celdas

De derecha a izquierda

Direccidn del texto:

oo [1]

[ Aceptar ][ Cancelar
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Para crear un estilo de celda modificando un estilo de celda ya existente se
pulsa en la opcién Estilos de celda del grupo Estilos.

Bueno, malo y neutral =
Normal Buena Incorrecto Neutral
Datos y modelo

Texto de adv... Texto explica...

Titulos y encabezados
Encabezadoa 1'itulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Total

Estilos de celda temdticos
20% - Enfasisl  20%- Enfasis2  20%- Enfasis3  20%- Enfasis4  20% - Enfasis5  20% - Enfasis6

A0% - Enfasisl | A0% - Enfacic? | AN% . Fnfacic®  AN% _ EnfacicA  AN%A - Enfacjs5  40% - Enfasis6
Aplicar

Modificar...

Duplica. B
Formato de ndmero Eliminar
Millares Mill . L
Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso réapido b
b= Muevo estilo de celda...
1; Combinar estilos...

En el cuadro que se ve en la imagen anterior se hace clic con el botén de-
recho del ratén, habiéndose situado anteriormente en el estilo que se quiere
modificar o duplicar, y en la lista que aparece se selecciona la opciéon Modificar
o0 Duplicar.

En el cuadro de dialogo Estilo, igual que antes, se pone nombre al estilo y
se aplica el formato.

Para quitar un estilo de celda, para comenzar, hay que tener en cuenta que
el Estilo de celdas Normal no se puede eliminar, y 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.

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.

144 |



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

9. 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
numeérica 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 pulsa en Validacion de
datos del grupo Herramientas de datos de la ficha Datos.

E‘g EE:- %T‘? FDLT.? G'JIZE D :En-:strarnatana

= Ocultar detalle
Texto en Quitar  |Validacidn |Consolidar Andlisis | Agrupar Desagrupar Subtotal
columnas duplicados |de datos = ¥si = o e

Herran (54 validacién de datos... Esquema I

EE  Rodear con un dirculo datos no validos

I 'ﬁ Borrar circulos de validacion N s)

De las tres opciones que aparecen se selecciona Validacién de datos..., la
cual abrira el siguiente cuadro de dialogo.

Validacion de datos M

| Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacion
Permitir:
Cualquier valor El Omitir blancos
Datos:

entre

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracidn

[ Aceptar ][ Cancelar
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Este es uno de los cuadros de dialogo que cambia (notablemente) basando-
se en lo seleccionado en la lista Permitir. E| 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 opcion entre Niimero entero
y Longitud del texto, se restringe la entrada de datos de la celda al tipo de dato
en cuestion.

Permitir:

Cualguier valor

Cualguier valor
Mimero entero
Decimal

Lista

Fecha

Hora

Longitud del texto
Personalizada

El significado de cada opcién es el siguiente:

m Nimero entero: se restringe el tipo de dato a un ndmero entero.

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

m Lista: esta opcion se utiliza para validar una celda basandose en el con-
tenido de una lista. Por ejemplo, esta funcion 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 continuacion,
se selecciona la celda C2 y la opcién Validacién del menu Datos. Una vez
que se haya abierto el cuadro de dialogo Validacién de dates, se seleccio-
na en la lista Permitir el elemento Lista y en la lista Origen se introduce
el rango Al:A4. Hay que asegurarse de que la casilla Celda con lista
desplegable esta seleccionada.
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A B o
1 Norte |
2 |Sur =
3 [Este Norte

Sur

4 Qeste Este
5 Oeste
6
7
8

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 calculo de otra celda para determinar las entradas
validas.

En cualquier caso, la lista desplegable Datos permite especificar la siguien-
te regla de validacion.

Datos:

no estd entre
igual a

no igual a
mayor que
MEnor que
mayor o igual que
menor o igual que

Elegir Entre o No esta entre provoca la aparicién de dos limitaciones: Minimo
y Maximo. E| resto de las opciones proporcionan una sola limitacién; y para
la opcion Mayor que se debe especificar solo la limitacion en la caja de texto
Minimo.
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Para comprenderlo con mas claridad, como ejemplo, suponga que quiere
permitir un nimero entero entre 1 y 99 en la celda Al. Para ello, con el cuadro
de didlogo Validacion de datos abierto, seleccione en la lista Permitir la opcion
Nimero entero y de la lista Datos, la opcion Entre. A continuacion, en las ca-
jas de texto Minimo introduzca 1 y en Maximo, 99 y por Gltimo pulse el botén
Aceptar.

Una vez que esté en la hoja de calculo y se introduzca un valor no véalido, un
namero mayor de 99 o texto, automaticamente aparecera el siguiente mensaje
de error.

Microsoft Excel ﬁ

Valor no valido.

El usuario sdlo puede introdudir dertos valores en esta celda.

[ Reintentar J [ Cancelar ] [ Ayuda

Para deshacer el dato introducido y volver al modo de edicién, para poder
introducir un valor diferente, se pulsa el botén Reintentar. Si pulsa el botén
Cancelar, el dato introducido se deshara pero sin volver al modo de edicion.

Por Gltimo, solo falta comentar la opcion Omitir blances. Esta opcion 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 formulas 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.
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Validacion de datos

(WA=

Configuracién

Titulo:

Mensaje de entrada:

Mostrar mensaje de entrada al selecconar |a celda

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar |a celda:

Mensaje de error

[ 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 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 ultima pestafia, Mensaje de error, se puede introducir un mensaje de
error que aparece si el usuario introduce datos no validos.

Validacion de datos

(=X

| Configuracion | Mensaje de entrada

|

Estilo:
Detener

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

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

[=]

Titulo:

Mensaje de error:

[ Aceptar ]’ Cancelar
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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, don-
de se puede configurar el estilo de error de la lista (dibujo tipico de Windows
error).

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

Validacién de datos m
| Configuradon I Mensaje de entrada | Mensaje de error

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
Estilo: Titulo:
Detener El
Mensaje de efror:

Error, tiene que introdudr entre 1y«
100

[ Aceptar ]’ Cancelar

Microsoft Excel M

T
|: ) Error, tiene que introducir entre 1y 100
A

4

—

| Reintentar | [ Cancelar ] [ Ayuda

Tal y como se ha podido observar, las tres pestafias tienen un botén comun,
Borrar todos. Este botdn cancela todas las selecciones y elimina toda la infor-
macion de las tres fichas del cuadro de didlogo Validacién de datos.
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