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jcono” se insertara un icono y el objeto se desplegara si hacemos doble

clic sebre el icono correspondiente.

F. Comandos Principales del menu Formato

F.1. Celdas

En primer lugar veremos como dar formato a las celdas, escogiendo
para ello el comando “«Celdas” del ment formato. Contiene varias fichas,

las cuales veremos a continuacion.

F.1.1. Numero
Nos permite elegir el formato con el que los datos seran desplegados

en la celda. Escogemos la categoria de los datos, y en la parte derecha
apareceran diferentes opciones para mostrarlos , dependiendo de la
categoria elegida. En el cuadro muestra podemos ver como quedarian los

datos en el formato que esta seleccionado.

Formato Celdas

Numero Imineacién‘ Fuentes ] Bordes ] Disefio ] Proteccién

Categoria: Muestra
IG eneral i
Cancelar |

Moneda .

Contabilidad Posiciones decimales: |2 =

Fecha

Eora [T Usar separador de miles ()
orcentaje : -

Fractin Nimeros negativos:

Cientifica i
Texto 1234.10

Especial -1234.10

Personalizada 123410 51|

2|

Ncmero se utiliza para la presentacién general de nimeros. Moneda y
Contabiidad ofrecen formatos especializados para valores monetarios. -+ -

i
e AR N
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cuadro “Efectos” podemos dar diferentes efectos eligiendo el cuadro
: 2 correspondiente, para que el texto aparezca tachado, como un superindice
F.1.2. Alineacion

Elegimos la alineacién de los ‘datos dentro de la eelda, en forma o como un subindice.

Formato Celdas G

vertical y en forma horizontal. La opcion llenar repite el contenido de la

- Ndmero Alineacion 'E---?Jé'ﬁ-tgsmmi Bordes Dlseﬁo - Protacclén
celda dentro de ella hasta llenar el ancho de celda. Si queremos que el ] 7 | l ]
Fuente: Estilo de fuente: Tgmano: A k
. . : ceplal
texto sea centrado en varias celdas, seleccionamos las celdas y luego Wasial Nomal -
El Albertus Medium __:J |

escogemos “Centrar dentro de la seleccion™. Si deseamos que el texto T Algerian
Negiita Curswa_J 1 '

dentro de la celda ocupe varias lineas, activamos la casilla de

Subrayado: Color
verificacién “Retorno Automatico”, de esta manera cada vez que sea el [Ninguno ~] [Auomdtico | ¥ Fuente nomal
fin de la celda el cursor pasara al siguiente renglon, dentro de la misma E.f.“;‘:c;a;dom == -
celda. También podemos elegir una forma diferente de escribir los datos ?g“g?i’f"e e AaBbCeYyEz ——
upl e
ik activando la casilla correspondiente del cuadro “Orientacion”. Esta es una fuente TrueType. Se usaré la misma tanto en la impresora EomoéMapantalla.
Formato Celdas 3 5 : K E |
Nimero :'::hﬁ_;ea—t}:“c;q":" Fuentes ] Bordes | " Disefio ] Proteccitn
i Horizontal : Vertical -~~~ - '-D_rientaciéh 5 = F.1.4. Bordes
; 5 plar :
. % Hhed Gl T Si lo deseamos, la celda puede aparecer con un borde a su alrededor,
5 C |zquierda . Conbsal T _ml e
i € Cental & Inferior e |s |~ escogiendo la ficha “Bordes” del menu formato, y eligiendo el estilo de
= 0 @
T Derecha  Jystificar e et
o (i : borde y su color.
c
e ™ Retomo automético Formato Celdas .
" Centrar dentro = : T A SO _
de la seleccidn Niimero ] Alineacion ] Fuentes 3_.__5_‘:&;;"__}] Disefio ] Proteccion
Bordes Estilo :
] Contomo
ek I 1zquierdo Cancelar l
| Derecho
[ Superior
[ Inferior :
F.1.3. Fuentes =
Si queremos cambiar las caracteristicas de la letra escogemos la ficha
“Fuentes”. Podemos cambiar el tipo, estilo y tamafio de la letra. Hay v
diferentes maneras de subrayar el texto en el cuadro “Subrayado”, y :
diferentes colores para escribir el texto en el cuadro “Color”. En el
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F.1.5. Disefno
Mediante la ficha disefio podemos cambiar el fondo de la'celda al

color o diseiio seleccionado.’

F.1.6. Proteccion
Una manera de evitar hacer cambios en la celda es eligiendo la ficha

proteccién. Si una celda esta bloqueada no se ‘podran hacer cambios en
ella, y si esta oculta las formulas de las celdas no se mostraran en la
barra de féormulas cuando sea activada. Para hacer efectivos los cambios,

antes debemos elegir el comando Proteger del menu Herramientas.

F.2. Fila

En lo que se refiere a las filas también se les puede dar formato,
escogiendo el comando “Fila” del menu Formato. Mediante el comando
“Alto de fila”, especificamos el alto que va a tener la fila en puntos, o
también podemos ajustar la fila al tamafio del texto mayor eligiendo el
comando “Ajustar a la seleccién”. Si queremos quitar una fila
provisionalmenté de la hoja de calculo, elegimos €l comando “Ocultar”.
Las filas ocultas no aparecen en la hoja, pero siguen estando en ella. Si
queremos volver a verlas seleccionamos las filas adyacentes a la oculta y

elegimos el comando “Mestrar”.

F.3. Columna
A las columnas también se les puede hacer los mismos cambios que a

las filas. El comando “Ancho de columna” permite especificar el ancho
que va a tener la columna seleccionada en puntos. Si el texto en una celda

es mayor a su tamafio podemos agrandar la columna a ese tamaifio
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eligiendo “Ajustar a la seleccién”. También podemos ocultar una
columna provisionalmente eligiendo “Ocultar” y volver a mostrarla
seleccionando las columnas adyacentes y luego eligiendo “Mostrar”. El
comando “Ancho estandar” permite elegir el ancho en puntos de todas
las columnas en la hoja de calculo, no solamente de la columna

seleccionada.

F.4. Hoja

En el comando “Hojas” podemos cambiar el nombre a la hoja activa
eligiendo “Cambiar nombre”. Al igual que las filas y columnas también
podemos ocultar y mostrar hojas. El comando “Fondo” permite cambiar
el fondo a la hoja de calculo, en lugar del tradicional fondo blanco. Para
esto elegimos una imagen que se mostrara como fondo de la hoja. Si
queremos quitar el fondo actual en el cuadro de dialogo elegimos el boton

“Ninguno”.

F.5. Auto formato
Si tenemos una tabla en la hoja de calculo podemos darle un formato

en forma rapida mediante el comando “Autoformato”. Con este comando
nos apareceran varios formatos predeterminados. En la parte izquierda se
muestran los nombres de los formatos y en la parte derecha una
presentacién del mismo. Con el boton “Opciones” podemos elegir que

parte del autoformato aplicaremos a nuestros datos.
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Autofoimato ; ; 2 : ﬂm ‘
E Formato de tabla: ¥ s , |
Ene Feb Mar Total Cencoly \ = : =
Est 7 &fieibn 19 f i
EsEichal diieiy 12 ot | G. Comandos principales del menu Herramientas
Sur g a7 Yoiiod ‘
Total 2118 21 B0 :
G.1. Ortografia
o B | Verifica la ortografia del texto de hojas de calculo y graficos
e o Woshdalthe = : £ seleccionados, incluido el texto de cuadros de texto, botones.

encabezados y pies de pagina, notas de celda, asi como la barra de

F.6. Modelo formulas.
Define o aplica a la seleccion una combinacién de formatos que se ':

denomina modelo. Para aplicar un modelo a las celdas seleccionadas o

G.2. Proteger

para volver a definir los formatos de un modelo, seleccione el modelo 2 : :
El comando Proteger nos permite proteger la hoja o el libro contra

deseado en el cuadro "Nombre del modelo". el . .
modificaciones. En el caso de las hojas, podemos proteger el contenido

de las celdas, los objetos graficos o los escenarios (la contrasefia no es
F.7. Colocar Objeto necesaria). Si queremos proteger los libros, nos da la opcion de proteger

Adelante < Pasa el objeto-seleccionado aliprimer-plano. la estructura de sus hojas o la ventana en la cual esta abierto.

Atras : Pasa el objeto seleccionado al fondo.

Agrupar : Agrupa una seleccion de objetos. . G.3. Opciones

Nos sirve para modificar las configuraciones de Excel que controlan el

aspecto de la pantalla, las opciones de calculo, las de edicion y otras.

APUNTES DEL TALLER EXCEL 7.0 NIVEL BASICO

APUNTES DEL TALLER EXCEL 7.0 NIVEL BASICO
: PAG. 43
PAG.42 .. ' :




