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Formato de celdas

Formato de celdas

Introduccion

Una vez disefiado el modelo de célculo se procede a aplicar el formato.

Antes de comenzar hay que diferenciar claramente los tres tipos de informacién que existen en una
celda:

1. El contenido de celda: es el dato de la celda y que como se ha visto puede ser un texto, un
nimero o una férmula.

2. Elformato de celda: es la apariencia que se aplica al contenido de la celda. Existen diferentes
categorias dentro del formato que son nimero, alineacion, fuente, bordes, tramas y proteger.

3. Dimensiones de la celda: definidas por la altura de la fila y anchura de la columna.

Opciones de formato

Las opciones para dar formato a las celdas, aparecen dentro de la opcién Formato en el grupo de
opciones Celdas dentro de la Ficha Inicio.

Al pulsar sobre la opcién formato se despliega un mend dentro del cual encontramos la opcién
Formato de celdas.

_,: ==, S - E B 5 o~ I 1 o @
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Deganinas hojm

Para dar formato a una celda o rango de celdas los pasos a seguir son:

1. Seleccionar la celda o rango de celdas a las que dar formato.

2. Desplegar el panel Formato del grupo de opciones Celdas y seleccionar la opcion Formato
de celdas, de este modo abriremos el cuadro de didlogo de Formato de celdas.

También podemos acceder a este cuadro de didlogo a partir del menud contextual (el que aparece al
pulsar el botén derecho del raton al situarnos sobre las celdas seleccionadas).

3. Hacer clic sobre la solapa en la que se encuentre la opcién de formato que se quiere aplicar.
4. Seleccionar las opciones de formato que se quieran aplicar.

5. Hacer clic sobre el boton Aceptar del cuadro de didlogo Formato de celdas, si se quieren
aplicar los parametros indicados, o en Cancelar si se quieren anular los cambios introducidos.
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a

Importante: Es necesario, asimilar que los formatos se aplican a las celdas y no a los
D datos. Si en una celda tenemos un valor de 50 y la aplicamos el formato de negrita, si

en esa celda introducimos mas tarde un 100, el 100 aparece en negrita. Si borramos el
contenido de la celda y mas tarde introducimos un 222, esa cifra aparecera en negrita
porque el formato reside en la celda que acoge el dato.

Formatos numéricos

Excel 2010 permite modificar la forma de visualizar los valores numéricos en la hoja de cilculo. Para
ello se accede a la solapa Numero, del cuadro de didlogo Formato de celdas.

depende de la configuracion regional establecida en Windows: Se modifica desde Mi PC /
Panel de Control / Configuracién regional. (En Windows XP en vez de Configuracion
regional se denomina Opciones regionales, de idioma y de fecha y hora / Configuracion
regional y de idioma); Pais: Espafiol (Espafa) botén de Personalizar.

@Nota: Hay que tener en cuenta que el formato del separador decimal (coma o punto)

Categoria:
R .| Muest
Mumero

Moneda

E:;:ﬂdﬁd Las celdas con formato general no tienen un formato espedfico de nimero,
Hora

Porcentaje

Fracddn

Cientifica

Texto

Espedal
Personalizada

Como se observa en la figura, a la izquierda de la pantalla aparece una lista de categorias, de las cuales
hay que seleccionar una de ellas. Una vez seleccionada, en la parte derecha se mostrara el formato de la
celda seleccionada y debajo las opciones, en funcién de la categoria seleccionada, con las que dar el
formato que se precise, apreciando en la zona Muestra el formato que va tomando el dato.
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| Nomero |{ Alineacén t| Fuente | Bordes | Relleno | Proteger |
Alineacion del texto

Horizontal:

|General [7] sangria:
Vertical: o
[infercr [z

[ pistribuido justificado

.
~1

Control del texto
[] Ajustar texto

[ redudr hasta ajustar
[7] combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccidn del texto:

|Contexto El

.
/7 7} Nota: Otra manera de acceder al cuadro de didlogo de Formato de celdas, es a partir del
iniciador de cuadros de didlogo que aparece dentro del grupo de opciones Nimero.

m Wiels  Dorlodepbons  fomolii  Datei  Beia  Viehh  Fropamsder  Complmantas a@o&n
B TP B 5 e — - | { e T W A
i e Fopreas K @ 5 =5 & 20w &
. . - - e - . Foimali  Coi Psmats Ebi 3¢ Paiirled Eamatas Farmal Crdena  Basin
Fomutoraty | M X 8- Do A EBE | KE G comaryerse - |89 % 0 53| B0, S O g e . T @Bemut yumes s
Fitaries. n tarste : et . FuSes o, [ et Lbeabaae

General =
- 9 000 %h %
Nimero m

Veamos unos ejemplos:

1. Introducimos en 10 celdas el nimero 24856,827.

A | B |

24856,827  24856,827
24856,827  24856,827
24856,827  24856,827
24856,827  24856,827
24856,827  24856,827

)

@ <o |n] s wlmm
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Seleccionamos la celda A3 y establecemos formato de nimero con separador de miles y 1
decimal.

Seleccionamos la celda A4 y establecemos formato de nimero con separador de miles y 0
decimales.

Seleccionamos la celda AS y establecemos formato de moneda con separador de miles y 2
decimales.

Seleccionamos la celda A6 y establecemos formato de fecha con formato "19-mar-01". (Nota:
Excel cuenta las fechas como los dias transcurridos desde el 1-1-1900. Por lo tanto el numero
1 equivale a 1-1-1900, el 2 al 2-1-1900 y asi sucesivamente. De este modo al poner formato
de fecha aparece el 19-1-1968 ya que son 24856 el nimero de dias transcurridos desde el 1-1-
1900).

Seleccionamos la celda B2 y establecemos formato de fecha con formato "mar-01"

7. Seleccionamos la celda B3 y establecemos formato de fecha con formato "4/3/01 13:30".

(Nota: Del mismo modo que las fechas son los dias transcurridos desde el 1-1-1900, las horas
son la parte decimal del nimero. De este modo el nimero 1,75 corresponde al 1-1-1900 a las
18:00 h)

8. Seleccionamos la celda B4 y establecemos formato de hora con formato "13:30:55"

9. Seleccionamos la celda BS y establecemos formato de porcentaje con 2 decimales.

10.

Seleccionamos la celda B6 y establecemos formato de fraccién "como octavos".

El resultado de la aplicacién de estos formatos es la que aparece en la siguiente imagen:

A

R = I R SRR R N R ]

B

24856,827 19-ene
24.856,8 19-1-68 19:50
24.857 19:50:53
24.356,83 € 2485682,70%
19-ene-63 24856 7/8

Como se ha podido comprobar todas las celdas tienen el mismo contenido pero con distintos formatos
que es lo que se ve en pantalla.

£

Importante: Los formatos que se aplican a las celdas repercuten sobre la apariencia o
forma (formato) del dato o resultado de la formula que contiene dicha celda.
Comprobar que si en una celda tenemos el valor 1000 y aplicamos el formato de
separador de miles veremos esa cifra con separador de miles, pero si borramos el 1000
y ponemos un 50000, el nuevo valor adquiere el formato de separador de miles ya que
el formato esta aplicado en la celda. Lo mismo sirve para otros formatos como
porcentaje, fecha, etc... Inicialmente el formato de las celdas es general, pero de no
serlo, no nos deberia sorprender, lo cambiariamos por el formato deseado.

En algunas ocasiones puede ocurrir que los formatos predefinidos no se ajusten a nuestras necesidades,
siendo necesario en estos casos acudir a los formatos personalizados.
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Nimero | Alineacién | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger

Escriba el cddigo de formato de mimero, usando como punto de partida uno de los codigos existentes,

Categoria:
General - Muestra
Numera
Moneda
Contabilidad Tipo:
Fecha
Hora 0,00%
Porcentaje #E2208-2. 280 € A
Fraccidn # 220 €[Rojo] -2. 250 €
Cientifica =, 220,00 €:-2.220,00 €
Texto #,220,00 €[Rojo]-#. 220,00 € |= |
s 0% 1=
Personalizada
0,00E +00
#20,0E+0
=37
#3377
dd/mm/aaaa =

[ Aceptar | [ cancer |

Para utilizar un formato numérico personalizado, primero buscamos en el cuadro de formatos el que
mds se parezca a lo que buscamos. Hecho esto, vamos a la opcion de personalizado y en el cuadro tipo
modificamos los cdigos que definen el formato. Para tener una referencia completa del significado de
los c6digos de formato consultar la ayuda de Excel 2010 "formatos numéricos personalizados- codigos
de formato de niimero".

No obstante veremos un ejemplo de personalizacion de formatos.

1. Tenemos una tabla como la de la imagen en la cual en una columna introducimos fechas y en
la otra numeros:

A
1 Fecha
2 | 12/11/2010
3 | 12/12/2010
4 | 12f01/2011
5
il

2. Deseamos que las fechas se muestren asi: "miércoles, 14 de julio de 2.003". Entonces

B C
Precio
65750
95455
59735

seleccionamos las celdas que contienen las fechas, abrimos el cuadro de didlogo Formato de
celdas, y desde la pestaiia niimero elegimos la categoria personalizada. En el cuadro tipo
entonces introducimos los cddigos como los que aparecen en la siguiente imagen: dddd, dd "
de " mmmm " de " aaaa y aceptamos. El significado universal de esta nomenclatura es el
siguiente:

® dddd significa dia en formato largo: Por ejemplo, miércoles.

® dd significa dia en nimero: Por ejemplo 14.

® " de " significa el literal o palabra de precedida y seguida de un espacio en blanco.
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¢ mmmm significa el mes en palabra: Por ejemplo julio. (si fuera mm seria el mes en
ndmero: 7)

® aaaa significa el afio en formato largo de 4 digitos: Por ejemplo 2.003. (si fuera aa
seria en dos digitos: 03)

Formato de celdas léu [

Mimero IAJineacién | Fuente | Bordes | Relleno IProteger |

Categoria:
General Muestra
Mimero
Moneda
Contabilidad Tipo:
ora *14/03/2001
Porcentaje E‘l_l;rcoles, 14 de marzo de 2001
Fracdan

ient 14-3-01
Cientifica

14-03-01

Jexto 14-mar
Espedal 14-mar-01

Personalizada
Configuracién regional {ubicacidn):

Espafiol {alfab. internacional)

Los formatos de fecha contienen nimeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Los
formatos de fecha que comienzan con un asterisco (¥) responden a cambios en la configuracion regional
de fecha y hora espedificados para el sistema operativo. Los formatos sin asterisco no se veran
afectados por la configuracidn del sistema operativo,

[ Aceptar ][ Cancelar

3. Obtenemos entonces los siguientes resultados:

A B
1 Fecha Precio
2 | viernes, 12 de noviembre de 2010 65750
3 | domingo, 12 de diciembre de 2010 95455
4 miércoles, 12 de enero de 2011 59785
5
[

4. Ahora vamos a personalizar el formato para los precios. Deseamos que la apariencia sea

25.104,00 Euros. Seleccionamos las celdas, y en la pestaiia nimero elegimos el formato mas

parecido posible a lo que buscamos que puede ser el de la siguiente imagen.
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Nimero | Alineacidn | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger |
Categoria:

E—

Contabilidad

Posicones decimales: 2 |+
Hora Usar separador de miles ()
Ndmeros negativos:

-1234,10

Para la presentacidn de nimeros en general, Para dar formato a valores monetarios utiice formatos de
moneda y contabilidad.

[ Aceptar ] | cancelar

5. Como vemos a este formato le falta el sufijo Euros para ser lo que buscamos. Entonces elijo
personalizado y lo adaptamos:

Nomero | Alineaon | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger |
Categoria:
Gg'ueral

Muestra
| £,220,00 "Euros]|
Estandar
0

0,00

£.250

£.£20,00

£.8330_6-#.880 €

£.#50_&[Rojo]-£. 250 €

£.£80,00 _€-#.££0,00 _€

£.£20,00 _&[Rojo]-£. 220,00 _€

se20€-2.220€

£.220 €;Rojo]-#.#50 € v

5

Escriba el cddigo de formato de nimero, usando como punto de partida uno de los cidigos existentes.,

[ Aceptar ] [ cancelar
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6. A los cédigos que aparecen en el apartado correspondiente al Tipo, del cuadro de didlogo
Formato de celdas le afiado el texto "Euros" con comillas

# 220,00 "Eurcs]

formato segin aparece en la imagen.

A
Fecha

LA R R I S R ]

Existen dos formatos de naturaleza monetaria que se parecen mucho pero que tienen

B
Precio

viernes, 12 de noviembre de 2010 65.750,00 Euros
domingo, 12 de diciembre de 2010 95.455,00 Euros
miércoles, 12 de eneroc de 2011 59.785,00 Euros

y aceptamos, modificando entonces el

ciertas

diferencias en su comportamiento: El formato moneda y el formato contabilidad. En caso de aplicar
formato a celdas con un valor distinto de cero, son iguales, pero en el caso de que en las celdas hubiera
un valor cero, existen diferencias en la apariencia estética de las celdas en las que se han aplicado estos

formatos:

Valor cera en las celdas
Valor 1000 en las celdas

1| |n | w M=

B C

Formato contabilidad Formato moneda

- £ ]
1.000,00 € 1000

De querer que en aquellas celdas donde un resultado arroje el valor cero no aparezca nada, existe la
posibilidad de configurar Excel 2010 para que las celdas con valores cero, no muestren los ceros. Esto

se hace desde las Opciones de Excel, a las que podemos acceder a partir de la Vista Backstage.

oo, I

[[riimmero || ineacsn | Fuents | Bordes | Releno | Protager

A B ]
1 Formato contabilidad
¥

3 |valor cero en las celdas - £
4 |valor 1000 en las celdas 1.000,00 €

Categoriac
General -
L]

m Pomcanes decmales: | 2 &
Fora Gimbalo: | €

Porcantaje

Fragogn

Centifica

Texto

Especdial

Personalzada

Lo formatos de contabdbdad abrean los simbolos de moneda v las comas decmabes e una columna,

ceptr | [ canceler |

Dentro de la categoria Avanzadas, vamos hasta el apartado Mostrar opciones para esta hoja,
seleccionamos la hoja a la que se le quieren aplicar estos formatos y desmarcamos la opcion Mostrar un
cero en celdas que tienen un valor cero, (por defecto esa casilla estd marcada dentro de las opciones de

Excel).
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_Dpcionude ;&!-J

Geneeal Mostrar opciones paca este fibro: 3] Librot u -
Formulas ¥ Mosgiar bars de desplazamients harizontal
X #| Maostrar barrs de desplazamients yertical

REate o Moitrar fichas de fvojas 1
GFuardar o Agiypsr lechas en el mend Autoliltie
~ Para chjetos, mostran

ioma & Tado
Personalizar cints de opoiones Moskrar opc pana esta hoj 3 Hojall El

Baira de Rerramientss de Beceso rapide 71 Mostiar encabezados de filh y columng

Complement ss | Mostrar 1arsulss &n cElONS €n UGB! O Ios resultades caliulados
£ Kosirar Ia haja de derecha a izquierda
] Moitiar saMos ge phgns
',_, MoFITaF Wn Ce7o &R celoaE gl BENEn um valne 281
J af fam| eiquema ¢ e A uf efgquema
J1 Mostrar lineas de sisiin

Color de cuadricula | 23 =

Férmilas.

Centro de confianzs

¥ Hapyitar cilcules multiprocese
Naména de procesos de calculo
B Usar lodod 05 procesadones o eite equips: 2

Manual |2
Permitir ¢jecuckdn de fTunciones ll.. definidas por ¢ wiuano en un doster de CAloubo

Tipo 8¢ disten

Al calcular este libro: (4] Librod E]

o Actuslizar yinculos & otros documentos =

[Cacpr ] (concen |

Una vez realizado el ajuste anterior, el ejemplo planteado se mostraria del siguiente modo:

A B C
1 Formato contabilidad Formato moneda
2
3 Valor cero en las celdas - €
4 Valor 1000 en las celdas 1.000,00 € 1.000,00 €
5
5]

Dentro de la Ficha Inicio, nos encontramos con el grupo de opciones Niimero a través del que vamos a
poder acceder a todas las opciones de formato de Nimero asi como al cuadro de didlogo de Formato
de celdas.

General =
B~ ooy po0 | %0 L0

Ndmero

O

Desde del grupo de opciones Niimero de la Cinta de opciones vamos a poder acceder directamente a
las siguientes opciones correspondientes al formato de Nimero:

o Ceneml ", desde este menu desplegable podremos elegir, de entre los que nos ofrece,

el formato que deseamos aplicar a las celdas seleccionadas. También nos permite acceder al
cuadro de didlogo de Formato de celdas, desde Mas formatos de niimeros:
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- |

General e
5in formato especifico

_
BE
L]

Mimero

[
[ ]

Moneda

Contabilidad

l

Fecha corta

Fecha larga

Hora

> il

=

Porcentaje

Fraccidn

Cientifica

NSRS

Mas formatos de numero...

® Formato de niimero de contabilidad =- Permite seleccionar un sistema de moneda para
las celdas seleccionadas, asi como a acceder al cuadro de didlogo de Formato de celdas a través
de Mas formatos de contabilidad.

General o

@% 000 | %l S8

€ Espanaol (alfab. internacional]
£1Inglés [Reino Unida)

€ Euro [€123)

¥ Chino [RPC)

fr. Francés (Suiza)

Mas formatos de contabilidad...

® Estilo porcentual o expresa en modo de porcentaje el contenido de las celdas seleccionadas.

® Estilo millares " coloca el separador de miles el nimero que aparece en las celdas
seleccionadas.

. %0 . .
® Aumentar decimales “ aumenta el nimero de los decimales con los que se expresan los
datos contenidos en las celdas seleccionadas a las que se le aplica el formato.

oo . . ” .
® Disminuir decimales *° disminuye el nimero de los decimales con los que se expresan los
datos contenidos en las celdas seleccionadas a las que se le aplica el formato.
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v ‘ Formato de celda

Alineacion de datos

Excel alinea dentro de una celda por defecto los textos a la izquierda y los nimeros a la derecha.

En la Ficha Inicio podemos encontrar, en el grupo de opciones Alineacion, las opciones a través de las
cuales podemos definir la alineacion del contenido de las celdas seleccionadas.

=
f. -
Alineacidn @

Ademads de poder acceder a través de su iniciador de cuadros de didlogo al cuadro correspondiente al
Formato de celdas, y en él a la pestaiia Alineacion.

Las principales opciones a las que se pude acceder desde este grupo de opciones son:

Alineacion vertical %] mediante estos tres botones conseguimos determinar este tipo
de alineacion, que serd alineacion sea superior, central o inferior respectivamente.

® Alineaciéon horizontal mediante estos tres botones conseguimos determinar este
tipo de alineacién horizontal, que serd izquierda, centrada y derecha respectivamente.

® Modificacion de la sangria estos iconos me permiten disminuir y aumentar la sangria
aplicada al contenido de las celdas seleccionadas.

® Orientacién permite modificar la inclinacién del texto entre las diferentes alternativas
que plantea.

@snv
3 Angulo ascendente
%

Angulo descendente
|8 Textovertical
Al Girar texto hacia arriba

|& Girar texto hacia abajo

?}: Eormato de alineacidn de celdas

® Ajustar texto hace que todo el contenido de la celda sea visible colocandolo en varias
lineas.

. Combi trar = | - sz . . .
e Combinary centrar‘ E Combinary centror | g opcién permite acceder a varias opciones

referentes a la union de varias celdas en una sola:
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Combinar y centrar
Cambinar horizontalmente

Combinar celdas

mnm&ﬂ

Separar celdas

Combinar y centrar, une las celdas seleccionadas en una sola y centra el contenido
de las mismas.

¢ Combinar horizontalmente, realiza la union horizontal de las celdas seleccionadas
en un rango, manteniendo la separacion entre las filas, y eliminando la
correspondiente a las columnas.

® (Combinar celdas, une las celdas seleccionadas tanto a nivel de las filas como de las
columnas, convirtiéndolas en una sola celda.

® Separar celdas, separa las celdas que anteriormente han sido combinadas,
dividiéndolas de nuevo en las filas y columnas que aparecian inicialmente.

Para cambiar la alineacién de un dato hay que acceder a la solapa Alineacion del cuadro de dialogo

Formato de Celda, o bien hacerlo desde los comandos disponibles en la cinta de opciones, donde se
localizan las siguientes opciones:
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Mimera

Alineacion del texto

Formato de celdas

Fuente | Bordes I Relleno I Protegerl

Horizontal:

rOrientaddn

IGeneraI

Vertical:

IInf‘eriUr

™ Distribuido justificado

Control del texto

L
=B
o
=
g

. 4

[ Ajustar texto

[~ Redudr hasta ajustar ID 3‘ Grados

™ Combinar celdas

De derecha a izquierda

Direccion del texto:

ICDntexb:

[

Aceptar I Cancelar

1. Alineacion de texto:

® Horizontal:

General: es la opcion por defecto (valores numéricos a la derecha, textos a la
izquierda y valores l6gicos y errores centrados).

Izquierda o derecha: alineacion de los datos a la izquierda o a la derecha
respectivamente.

Centrar: alinea los datos centrados en la celda.
Rellenar: repite el contenido de la celda en todo el ancho de la misma.

Justificar: divide en varias lineas los textos que sobrepasan el ancho de la
celda, y los alinea tanto a la izquierda como a la derecha de la celda.

Centrar en la seleccion: centra los datos horizontalmente dentro del rango de
celdas seleccionado.

® Vertical:

Superior: sitia los datos en la parte superior de la celda.
Inferior: los sitia en la parte inferior de la misma.
Centrar: sitda los datos centrados verticalmente en la celda.

Justificar: justifica los datos verticalmente.
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2. Control de texto:

® Ajustar texto: los textos largos aparecen en varias lineas dentro de la celda. E1 nimero
de lineas ajustadas depende del ancho de la columna y de la longitud del contenido de
la celda.

® Reducir hasta ajustar: el tamafio de los caracteres se reduce para ajustarse al ancho de
la celda.

® Combinar celdas: las celdas seleccionadas se fusionan en una sola. La referencia de
celda de una celda combinada es la celda de la parte superior derecha del rango
originalmente seleccionado.

3. Orientacion:

Nos permite establecer el angulo de inclinacion del texto dentro de la celda. Podemos definir este
4ngulo indicando directamente los grados de la inclinacién, o bien moviendo mediante el ratén
la palabra "texto" que aparece en el semicirculo del cuadro correspondiente a la inclinacion.

Nimero | Alneadidn | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger
Alineacién del texto
Horizontal:
-Generd E Sangria:
ﬁ:ﬁcd: 0 |
[ nferior [~
] pistribuido justificado
Control del texto
[C] Ajustar texto
[[] redudr hasta ajustar
[[] Combinar celdas
De derecha a izquierda
Direcaén del texto:
TR - |

=
=
|

v ( Alineacion de datos
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Fuentes, tamaiios y estilos

Las caracteristicas de las fuentes, como pueden ser el tipo de letra, el tamafio o los estilos asignados a las
mismas, se puede modificar desde la pestaiia Fuente, la cual muestra la siguiente imagen.

= hl
e ——————

| Namero | Alineacién |{ Fuente || Bordes | Relleno | Proteger

|| | Buente: Estilo: Tamario:
Calibri Normal 11
T — T TS -
Erpa Cursiva 9 [
' Agency FB Negrita 10
Aharoni Negrita Cursiva
Albertus Extra Bold 12
Albertus Madium = T |14 B
Subrayado: Color:
Ninguno E] —El [¥] Fuente normal
Efectos Vista previa
[7] Tachado
[ superindice l AaBbCcyyZz |
[7] subindice

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

Los pasos a seguir para modificar el aspecto de las fuentes son:

1. En la lista Fuentes seleccionar el tipo de letra que se precisa haciendo clic sobre €.

2. En lalista Estilo se mostraran los distintos formatos que se le pueden asignar al tipo de letra
seleccionado (letras cursivas y/o negritas, sélidas, etc.), hacer clic sobre la opcién que se

precise.

3. En la lista Tamaio hacer clic sobre el tamafio de letra adecuado.

Si se quiere subrayar el texto, aplicando alguin tipo de subrayado especial, habrd que desplegar
la lista Subrayado y seleccionar una de las opciones que se presentan.

5. Si se quiere modificar el color del texto desplegar la lista Color y hacer clic sobre uno de los
cuadros de color que se presentan.

6. Finalmente se pueden asignar a las fuentes los efectos Tachado, Superindice y Subindice sin
mds que activar las casillas correspondientes.

El aspecto que presentan las fuentes en funcidon de las opciones seleccionadas se muestra en el cuadro

Vista previa.
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v { Fuentes, tamafio y estilo

Bordes

La siguiente imagen muestra el aspecto de la pestafia Bordes.

Interior

Ninguno Contorno

(]

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.

Los pasos a seguir para asignar un determinado borde a la celda o rango de celdas seleccionado son:

1. En el cuadro Estilo hacer clic sobre el tipo de linea que se quiere asignar al borde.
2. Desplegar la lista Color y seleccionar el color del borde.

3. Finalmente indicar el lado de la celda o celdas seleccionadas sobre el cual se quiere crear el
borde. Para ello se presentan en el apartado Borde una serie de botones cada uno de los cuales
representan uno de los lados de las celdas seleccionadas. Al hacer clic sobre uno de ellos se
mostrard en el cuadro central el resultado.

4. Hay que tener presente que se puede asignar un borde distinto a cada lado de la celda sin mas
que modificar el tipo de linea y/o el color de la misma antes de seleccionar el botén
correspondiente al lado en el cual se va a crear el borde.

Relleno

La siguiente imagen muestra el aspecto de la pestaiia Relleno, desde la cual poder asignar un sombreado
o trama al interior de una celda.
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r hl

N.Zmerulﬁwa:iﬁn | Fuente I Bordes
Color de fondo:
[ Sin color |
ECEEEEEEN
M |
1|
|
||
|

Proteger |

Color de Trama:
Automatico

Estilo de Trama:

[=]
[

Los pasos a seguir son:

1. En el apartado Color, de Fondo o de Trama, hacer clic sobre el color que se quiere asignar al

fondo de la celda.

2. Desplegar la lista Estilos de Trama y seleccionar el aspecto de la trama, en la parte superior
del cuadro que se despliega, y a continuacidn el color de dicha trama.

3. En el cuadro Muestra se visualizara el aspecto que tomara la celda.

Proteger la hoja

Tan solo falta un detalle para terminar el formato de las celdas de nuestras hojas: protegerlas. Hasta este
momento, el hipotético operador de nuestra hoja podria introducir datos en cualquier parte, incluso
podria eliminar titulos, alterarlos o modificar los formatos aplicados.

Légicamente, esto no es algo deseable, e impedirlo es bastante sencillo.

Por defecto todas las celdas de la hoja de célculo tienen un atributo que las bloquea. Lo que ocurre, no
obstante, es que dicho atributo no entra en accién hasta en tanto no se proteja la hoja. Para hacer ésto,
seleccionamos la opcién Proteger Hoja de la Ficha Revisar, del grupo Cambios de la Cinta de

opciones.
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| Nimero | Alineacién | Fuente | Bordes | Relleno |{Proteger:|
L —

[¥] Blogueada
[C] Qculta

Mo se pueden bloguear u ocultar celdas a menos que la hoja de célculo esté protegida (ficha Revisar,
grupa Cambios, botdn Proteger hoja).

Aparecerd una ventana que permite seleccionar los elementos a proteger. Opcionalmente, podemos
establecer una clave que impide la modificacion.

Antes de dar el paso anterior, no obstante, es necesario eliminar el atributo de bloqueado en aquellas
celdas que si pueden ser modificadas. Para ello, haremos clic en la opcién Permitir que los usuarios
modifiquen rangos, que hay a la derecha de Proteger hoja, abriendo una nueva ventana:

En ella se pueden definir multiples rangos de edicion, asignando, si lo deseamos, contrasefias que
limiten lo que cada usuario puede hacer.

Definido el rango, podemos hacer clic en el botén Proteger hoja... que hay en la parte inferior de la
misma ventana o bien hacer clic en Aceptar y volver a la opcion Proteger hoja, descrita anteriormente.

Una vez protegida la hoja, notaremos que no podemos introducir ni modificar nada que esté fuera del
rango de datos. Otra ventaja adicional, al proteger la hoja, es que la pulsaciéon de la tecla Tab lleva el
foco de entrada directamente a las celdas que no estan bloquedadas. De esta forma, el operador, al abrir
la hoja, puede comenzar a introducir datos directamente, sin necesidad de seleccionar el rango ni nada
parecido. Tan sélo hay que introducir un dato y pulsar la tecla Tab, repitiendo el proceso.

Si estamos en una hoja protegida, la opcion Proteger hoja, de la Ficha Revisar, dentro del grupo
Cambios pasa a llamarse Desproteger hoja, permitiendo la desprotecciéon siempre que se conozca la
contrasefia asignada al protegerla.

v { Bordes y sombreado
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Copiar formato

Ademads de la tipica aplicacion de copiar a través del portapapapeles, una técnica muy util para, por
ejemplo, compartir informacién entre varias aplicaciones, Excel 2010 nos permite también copiar y
pegar otros elementos, como el formato dado a las celdas.

Para copiar las caracteristicas de formato de una celda o rango de celdas hay dos opciones:

Utilizar el boton de Brocha

Este botén de la brocha se encuentra situado en la Ficha Inicio dentro del grupo de opciones del
portapapeles.

Al utilizar el botén de la brocha para copiar el formato de una celda a otra, podemos a su vez utilizar
dos métodos:

I. Para copiar el formato una tinica vez:

1. Seleccionar la celda o grupo de celdas de las que copiar el formato.

2. Hacer clic sobre €l botén de brocha , situado en la barra de herramientas
estandar, en el grupo Portapapeles de de la Ficha Inicio. Al hacerlo, Excel extraera
el formato de la celda o rango que estuviese seleccionado en ese momento, tras lo
cual el puntero del ratén cambiard de forma. Esto indica que s6lo hay que hacer clic
sobre una celda, o bien seleccionar un rango, para aplicar el formato que acaba de
copiarse.

3. Seleccionar la celda a la que dar formato o el rango de celdas a las que dar formato.
Se copia el formato y se acaba el proceso.

II. Para copiar el formato de forma continuada:

1. Seleccionar la celda o grupo de celdas de las que copiar el formato.
2. Hacer doble clic sobre el boton de brocha.

3. Hacer clic de forma continuada sobre las celdas a las que aplicar el formato. Si se estd
copiando el formato de un rango basta con hacer clic en la celda de la esquina superior
izquierda de los rangos a los que aplicar dicho formato.

4. Cuando se aplique a todas las celdas el formato volver a hacer clic sobre el botén de
brocha, terminando asi la orden.

Utilizar la opcién Copiar
Los pasos a seguir son:

1. Seleccionar la celda o el rango de celdas de las cuales copiar el formato.

2. Seleccionar la opcion Copiar de de la Ficha Inicio , dentro del grupo de opciones
Portapapeles.

3. Seleccionar la celda o rango de celdas en las que copiar el formato.
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4. Acceder ala opcion Pegado especial, desde la opcion Pegar de la Ficha Inicio.

Pegar valores

(=) (53] [

Otras opcones de pegado

-
IPegago especial... I

5. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

—
Pegado especial

() Todo utilizando el tema de origen
) Eérmulas Todo excepto bordes
) Valores Ancho de las columnas
() Formatos Formatos de nimeros y férmulas
() Formatos de nimeros y valores
() Validadidn Todos los formatos condidonales de combinaddn
Operacion
(7) Multiplicar
() Dividir
(") Restar

Saltar blancos Transponer

Pegar vinculos [ Aceptar ][ Cancelar

6. Seleccionar la opciéon Formatos.

7. Hacer clic sobre el botén Aceptar, para copiar inicamente los formatos de las celdas
seleccionadas.

Si tras efectuar una operacién de copia normal, decidimos que no queremos copiar los datos sino sélo el
formato, siempre podemos recurrir a la etiqueta inteligente que aparece tras la operacion de pegado.
Gracias a ella, podemos filtrar la informacion recuperada del portapapeles, indicando que deseamos el
formato tinicamente, el formato y los datos, etc.

v « Copiar formato
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Borrar formato

Si lo que deseamos es borrar el formato de una celda o rango de celdas, manteniendo el contenido de las
mismas, debemos hacerlo desde la opcién Borrar, disponible en el grupo de opciones Modificar
disponible en la Ficha Inicio.

Desde esta opcion de Borrar voy a poder acceder a diferentes tipos de borrado:

o G
F
g Z
Ordenar  Buscary
e~ y filtrar = seleccionar ~

Modificar

rL

(2 Borrartodo

#7 Borrar formatos

Barrar contenido

Borrar comentarios

Borrar hipervinculos

Borrar todo, borra tanto el formato como el contenido de la celda o rango de celadas
seleccionado.

Borrar formatos, borra udnicamente el formato aplicado a las celdas seleccionadas,
manteniendo el contenido de las mismas.

Borrar contenido, borra el contenido de las celdas seleccionadas, pero mantiene el formato
que se ha establecido anteriormente a las mismas, de manera que al afiadir nuevos datos a las
celdas, estos aparecerd con el formato ya aplicado.

Borrar comentarios, los comentarios son notas explicativas que se pueden asociar a
determinadas celdas, como aclaraciones a su contenido. A partir de esta opcién podemos
borrar estos comentarios manteniendo intacto el resto del contenido de la hoja de célculo.

En particular, para eliminar el formato establecido para una celda o un rango de celdas, utilizado estas
opciones, los pasos a seguir son:

Seleccionar la celda o rango de celdas.

Acceder a la opcién Borrar del grupo de opciones Modificar, dentro de la
Ficha Inicio.

. v % ., .
Seleccionar la opcién Borrar formatos del submenu que se despliega.

Nota: Si se utiliza la tecla Supr solo se eliminard el contenido de las celdas, no su formato.
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Formato condicional

Por regla general, el formato se aplica globalmente a conjuntos de datos con la finalidad de que éstos se
presenten de manera homogénea.

No obstante, en ocasiones vendria bien que ese formato cambiase ante ciertas situaciones. Esta casuistica
podria representarse en la hoja de cdlculo mediante un formato condicional.

Mediante el formato condicional conseguiremos que una misma celda y su contenido, presente un
formato diferente (color de texto, bordes, trama de fondoAAA...), en funcién del resultado que se haya
obtenido como consecuencia de la aplicacion de la formula que contiene.

De esta manera una misma celda puede presentar un nimero en color rojo si es negativo, y negro en el
caso de que la férmula que contiene arroje un resultado positivo. Lo que nos permite identificar el tipo
de resultado que obtenemos de una manera visual y ripida.

Por ejemplo, en un cuadro de notas de alumnos, si la nota media final es menor que cinco desearemos
que dicha nota se visualice de color rojo mientras que si es mayor o igual que cinco (aprobado) aparezca
de color verde. Esto se resuelve mediante formatos condicionales.

Motas Evaluaciones 2010/2011
12 Eval 28 Eval 32 Eval 42 Eyal Final

Alejandro 8 4 8| 8| 7|

arolina i
& Caroli 7 3| 6| 9 7.5

Q

uardo X
L Eduard 2 i 9 i 6,5
\\}6\ Estefania 4 5 7 8 &
Guillermo 3 4 5 5 4,25
Virginia 8 5 5 3| 6,5

Para aplicar estos formatos condicionales a las celdas, seguiremos los pasos siguientes:

Seleccionamos el rango de celdas o celda a las que deseamos aplicar un formato condicional.

2. Desde el grupo de opciones Estilos de la Ficha Inicio, accedemos al Formato condicional

3. En el panel que se despliega desde esta opcidn, aplicamos las reglas que utilizaremos en la
aplicacion de este formato condicionado, en funcién de los cuales va a variar la apariencia
de las celdas seleccionadas. Aparece un menu con una extensa lista de reglas que pueden
aplicarse a las celdas seleccionadas.

4. Indicamos también a través de esta opcion, el formato que se aplica, o el aspecto que van a
tomar las celdas seleccionadas, en funcion del resultado que arrojen.
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Formato
condicional =

T,

|
5|
E=F

Resaltar reglas de celdas 4

Reglas superiores e inferiores »

Barras de datos 4

e

Escalas de color 4

F=

1= Conjuntos deiconos 4

Mueva regla...

i

Eorrar reglas 4

&

1y

i=]  Administrar reglas...

5. Podemos aplicar mas de un criterio a un rango de celdas, de manera que tome un aspecto
determinado en un caso y otro, caso contrario. Por ejemplo, que aparezca en color azul
cuando toma valores positivos y en color rojo cuando estos valores sean negativos.

Cuando el valor resultante o introducido en esas celdas cumpla alguna de las condiciones de
formato, el contenido de la celda o celdas se mostrard con dicho formato.

Este tipo de formato condicionado nos puede resultar util en muchos casos, por ejemplo, para advertir
si un saldo de cuenta es positivo (mayor de cero en un color) o negativo (menor de cero en otro) o cero
(en otro color y trama de fondo). Si una subvencién es aprobada (en verde) o denegada (en rojo)...

Desde la opcion de formato condicional, podemos también:

Mueva regla...

® Establecer nuevas reglas |i' , a las recogidas inicialmente en él.

® Borrar las reglas establecidas , teniendo la posibilidad de borrar todas las

reglas establecidas en una hoja de cdlculo, s6lo las correspondientes a las celdas
seleccionadas...
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Formata
condicional =

—1  Resaltar reglas de celdas »

=—[[—n Reglas superiores e inferiores *

Conjuntos de iconos 3

B Muevaregla...

II% EBorrar reglas 4 ' Borrar reglas de las celdas seleccionadas
| @ Administrar reglas... Borrar reglas de toda la hoja
Eorrar reglas de esta tabla

Borrar reglas sta tabla dinamica

Administrar reglas...

® Administrar reglas | , con esta herramienta podemos establecer y editar, el
conjunto de reglas que se van a establecer a una misma seleccion, asi como el orden de
aplicacién de las mismas sobre las celdas seleccionadas.

" FE— bl
ot g U L

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato Unicamente & las celdas que contengan

» Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
» Aplicar formato Unicamente a los valores Unicos o duplicados

» Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formata.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato a todas las celdas segiin sus valores:
Estilo de formato: |Esmla de 2 colores IE”

Minima Maxima
Tipo: |'\.|'a|or mas bajo E” |'\.|'a|or mas alto E”
Valor: | (valor més bajo) | (valor més alto)
Color: |- | | [~]

Vista previa:

[ aceptar | [ cancelar |
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[ )
| ostrar el de formato pera: | Seecasn actal [+ ]
i twevarege... | [ hedtarreg,.. | [ X omnerrega | [~ [v]

Il | Regla (apicada en el orden mostrado)  Formato S& aphca a Detener 5 es verdad =«
Valor de celda < 5 ABBCCYYZZ | =$G$3:5GS8 0
Valor de calds >m § AaBbCoYyZz =§64$3:4G58 Ll

El formato condicional puede ser multiple, es decir, pueden existir varias condiciones con varios
atributos asociados. No tenemos mds que volver a abrir el mend Formato condicional e ir agregando
reglas, como hemos visto.

La opcion Barras de datos agrega al interior de las celdas una barra de color suave que represente
gréaficamente el valor de esa misma celda.

Las opciones Barras de datos, Escalas de color y Conjuntos de iconos ofrecen atractivas vistas de los
datos.

En lugar de rellenar el fondo de una celda con un cierto color, puede optarse por disponer un icono
indicativo del valor que almacena. Para ello, recurrimos a la rama Conjuntos de iconos del ment
Formato condicional. Con esta configuracion, cada celda muestra en su parte izquierda un pequefio
gréfico, representativo del calor de cada celda respecto al méximo de todos los valores de la tabla.

Motas Evaluaciones 2010/2011

12 Eval 28 Eval 32 Eval 42 Eyal Final
Alejandro 8 4 8 8 7|
o Carolina 7 8 o 9 7,5
{\o Eduardo 5 6| 9 6| 6,5
\\}{Q Estefania 4 5| 7 8| B
e Guillermo 3 a 5 5 4,25
Virginia 8 5 5 B 6,5

v ‘ Formato condicional

Autoformato o estilos rapidos
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Excel 2010 dispone de una serie de formatos predefinidos que se pueden aplicar a un rango de celdas.
Estos formatos detectan la estructura de los datos del rango seleccionado y automaticamente aplican el
formato sobre las celdas.

Los pasos a seguir para aplicar autoformato son:

1.

Seleccionar el rango de celdas a las que aplicar formato.

=

Dar formato
2. Seleccionar la opcion Dar formato como tabla “™ ' que aparece en el grupo de
opciones Estilos de la Ficha Inicio.
=
Dar formato
como tabla =
Claro &=
A S S e S S s
Medio
A E—— E——— e A S EEaa
e e R e e e e o
—_———— e e T e e
Oscuro
———— - —-——-§-————"§ -~ —-"§-—— "N ——~—"-“§- |
= =
E==== ————-|=

i MNuevo estilo de tabla...

liz] Muevo estilo de tabla dinamica...

3. Elegir en la galeria mostrada el formato que se quiere aplicar (disponemos de barra de
desplazamiento para ver mas formatos automaéticos).

4. Seleccionar el formato que queremos aplicar a nuestra seleccién, haciendo doble clic sobre el
mismo. En ese momento se abrird una ventana que nos mostrardn el rango de celdas
seleccionadas anteriormente, dindonos la posibilidad de cambiar la seleccion.
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= Bl
Dar formato como tabla M

£Ddnde estan los datos de |a tabla?
=SAS1:8HEA

m
i

[ La tabla tiene encabezados.

[ Aceptar ][ Cancelar ]

5. También le indicaremos si la tabla tiene o no encabezados, ya que este aspecto deberd ser
tenido en cuenta a la hora de la aplicacion del autoformato.

6. Una vez comprobada que la seleccion es correcta, pulsaremos el boton Aceptar, para aplicarla
a las celdas seleccionadas.

Si queremos crear nuevos estilos de tablas ademds de los estilos aqui planteados, podremos hacerlo a

partir de la opcién Nuevo estilo de tabla i s estilo de tabla.. | , desde donde puedo dar un nombre al
nuevo estilo e indicarle el formato que queremos aplicar a cada uno de los elementos que la componen.

Para ello, seguiremos los siguientes pasos:

1. Seleccionamos el elemento de la tabla al que vamos a aplicar el formato, que aparece en el
listado del cuadro de didlogo Nuevo estilo rapido de tabla.

2. Presionando sobre el botén Formato, lo que nos llevara al cuadro de didlogo de Formato de
celdas, desde el que le indicaremos cual deseamos que sea el formato de ese elemento de la
tabla.

Nuewvo estilo répido de tabla S

Nombre:  Estilo de tabla 1
Elemento de tabla Vista previa

Toda la tabla R [

Primera franjadecolumnas g mmem s s

Segunda franja de columnas

Primera franjadeflas |/ ===

¥ Segunda franjadeflass |4 T
Ultima columna S

' Primera columna

Fila de encabezado

|Fila Total - |

e e e

Formato de elemento:

["] Establecer como estlo rapido de tabla predeterminado para este documento

| Aceptar | | Cancelar |

3. Una vez establecido el formato pulsamos sobre el botdn Aceptar, podremos observar el
resultado que hemos conseguido aplicar al nuevo estilo de tabla, desde la Vista preliminar
con la que cuenta el cuadro de didlogo de Nuevo estilo rapido de tabla.

4. Repetiremos los pasos anteriores hasta que el nuevo estilo de tabla quede a nuestro gusto. Una
vez este terminado su disefio, pulsaremos sobre el botén Aceptar, y tendremos ya creado un
nuevo estilo de tabla rapida personalizado.
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v ‘ Autoformato o estilos rapidos

Estilos

Seguramente pensaremos que es mucho el trabajo a llevar a cabo para mejorar el aspecto de una hoja,
dando formato a los datos y a los titulos. Sin embargo, este trabajo, que hasta ahora hemos realizado
manualmente paso a paso, puede ser realizado automdticamente, al menos en parte.

En el mismo grupo Estilos de la Ficha Inicio, debajo de la opcion de Formato condicional, existe
otra, llamada Estilos de celda y que, como su propio nombre indica, sirve para aplicar estilos
autométicamente. Un estilo es una combinacién de formatos utilizados habitualmente, que se pueden
aplicar de una sola vez a un rango o rangos de celdas.

Si elegimos esta opciodn, se desplegard una ventana que no es sino una galeria de posibles estilos para los
datos seleccionados en ese momento en la hoja.

Aplicar un estilo

Inicialmente existen varios estilos predefinidos que se pueden aplicar a todos los libros de trabajo. Para
aplicar un estilo seguiremos los siguientes pasos.

1. Seleccionar el rango de celdas al cual aplicar un estilo.

2. Seleccionar la opcion Estilos de celda de la Ficha Inicio.
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=
Estilos de
celda =

Bueno, malo y neutral

MNormal Buena Incorrecto
Datos y modelo
Notas Texto de adv...

Titulos y encabezados

Encabezadoa 1'itullo Titulo 1
Estilos de celda temiticos

20% - Enfasisl  20% - Enfasis2  20% - Enfasis3
40% - Enfasisl  40% - Enfasis2  40% - Enfasis3
Formato de nimero

Millares Millares [0] Moneda

=]  Nuewvo estilo de celda...

é‘ Combinar estilos...

Formato de celdas

Neutral

Hipervinculo...

Entrada Hipervinculo

Texto exp

Titulo 2 Titulo 3

20% - Enfasis4  20% - Enfasis5

40% - Enfasis4  40% - Enfasis5

Moneda [0] Porcentaje

_ Total

20% - Enfasis6
40% - Enfasisé

3. Al seleccionar esta opcion de Estilos de celda, que despliega la galeria anterior. A medida
que vayamos desplazando el puntero del ratén sobre los estilos podremos ver, como es
habitual en Excel 2010, la apariencia con la que quedarian los datos al aplicar dicho estilo.
Esta vista previa hace mas facil la eleccion, sin necesidad de escoger un estilo, cerrar la lista de
opciones, deshacer lo hecho y volver a abrir la galeria.

4. Al hacer clic sobre el estilo elegido, éste se aplicara de manera automatica a la seleccion.

Modificar un estilo

En el caso de que deseemos modificar un estilo ya existente, los pasos a seguir son los siguientes:

1. Acceder al cuadro anterior, en el que se presentan los estilos disponibles.

2. Elegido el estilo que se desea modificar, colocando el puntero del ratén sobre el, hacer clic
con el botén derecho del ratén, accediendo de ese modo al menu contextual, desde el que
marcaremos la opcién modificar. En ese caso se abrird un cuadro de didlogo de Estilo en el
que podemos ver las diferentes opciones de formato que son utilizadas por el estilo

seleccionado:

Buena il

Aplicar

Modificar...
Duplicar...

Eliminar

MAgregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido
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[ Estilo B |

Mombre del estilo: | Buena

{Aplicar formato,.

El estilo induye

Mimero
Alineacion

| Fuente Calibri (Cuerpo) 11; RGB(D, 97, 0)
Bordes

| Llenar Con sombreado

Proteccion

Aceptar || Cancelar

3. Para realizar modificaciones en el estilo, pulsaremos el botén Aplicar Formato, con ello
conseguiremos abrir el cuadro de dialogo de Formato de celdas. En este cuadro de didlogo
aparecerdn seleccionadas las opciones de formato que aparecen en el estilo original. Podremos
realizar las modificaciones que consideremos necesarias, desde las diferentes pestafias de este
cuadro de didlogo. Y una vez realizadas, pulsaremos el boton Aceptar.

4. De nuevo nos aparecerd el cuadro de didlogo de Estilo, en el que veremos las modificaciones
que hemos realizado. Pulsamos sobre el botdn Aceptar de este cuadro de didlogo y las
modificaciones quedaran aplicadas a dicho estilo.

Crear un estilo

En el caso de que deseemos modificar un estilo ya existente, los pasos a seguir son los siguientes:

1. Acceder al cuadro anterior, en el que se presentan los estilos disponibles.

2. Pulsaremos sobre el boton Nuevo estilo de celda que aparece al final del panel, lo que nos
llevara hasta el cuadro de didlogo de Estilo. Pero en este caso tendremos la posibilidad de
indicarle el nombre del nuevo estilo. Nos permitird definir nuestros propios estilos para,
posteriormente, aplicarlos cuando nos convenga. También podemos combinar caracteristicas
de diferentes estilos.
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-

Estilo e e S

Mombre del estilo: | excel 2010

El estilo induye (segun el gjemplo)
Mimera Estandar

Alineacion  General, Alineacion Inferior
Fuente Calibri (Cuerpo) 11; RGB(D, 97, 0)
Bordes Sin bordes

Llenar Con sombreado

Proteccisn  Bloqueada

Aceptar ll Cancelar

3. Si pulsamos sobre la opcién Aplicar formato, volvemos a acceder al cuadro de didlogo de
Formato de celda, las opciones de formato que apareceran marcadas en este caso seran las
que se correspondan con la celda que se encuentre seleccionada.

4. Podemos realizadas las modificaciones de formato que deseemos y pulsar el boton Aceptar
cuando terminemos.

5. De nuevo nos aparecera el cuadro de didlogo de Estilo con las opciones marcadas del formato
que hemos aplicado a las mismas. Pulsamos el botén Aceptar, y habremos creado el nuevo
estilo, que aparecerd en el panel de los estilos disponibles.
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v
Estilos de
celda ~

excel 2010

Personalizada

MNormal

Notas

Millares

Bueno, malo y neutral

Datos y modelo

Celda vincul... Hipervinculo Hipervinculo...

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

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

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

60% - Enfasis2 60% - Enfasisd
(rvosir—Jentossz— Jenfossa = Erissss

Formato de nimero

=] MNuevo estilo de celda...

é; Combinar estilos...

Buena I Incorrecto Neutral

Texto de adv... Textoexplica...

Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje =

Nota: Con la creacion de nuevos estilos, podemos conseguir que el formato que hemos
dado a una serie de celdas se convierta en un estilo y de este modo poder aplicarlo
nuevamente a un grupo de celdas, consiguiendo un aspecto homogéneo a las hojas de
calculo con las que trabajemos.

Para conseguir esto, seguiremos los siguientes pasos:

* Seleccionamos las celdas con cuyo formato quiero crear un estilo.

* A partir de la opcién de Estilos de celda de la ficha de Inicio, pulsamos sobre el boton
correspondiente a Nuevo estilo de celda. Aparecerd el cuadro de didlogo de Estilo, y
desde el accederemos al cuadro de didlogo de Formato de celdas.

* Las especificaciones de formato que apareceran seleccionadas en el cuadro de didlogo de
Formato de celdas, serd las que correspondan a la celda o celdas seleccionadas, por lo
tanto bastara con pulsar sobre el boton Aceptar para que estas se apliquen al estilo que se
va a crear.

* De nuevo aparecerd el cuadro de didlogo de Estilo, y pulsado sobre el boton Aceptar
que aparece en €l, habremos creado un nuevo estilo.

i

b

Importante: Se puede modificar un estilo sin mas que desactivar las caracteristicas del
estilo que no se precisen en el apartado El estilo incluye, del cuadro de dialogo Estilo.
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Eliminar un estilo

Para eliminar un estilo seguiremos el siguiente proceso:

1. Acceder al cuadro en el que se presentan los estilos disponibles, a través del botdn estilos de la
Ficha Inicio.

2. Seleccionamos el estilo que deseamos borrar y pulsamos sobre él con el botén derecho del
ratén, de esta manera accederemos a su menu contextual desde el que seleccionaremos la
opcion Eliminar.

| excel 2010 T
- Aplicar

Madificar...

Duplicar...

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

3. De manera automadtica desaparecera el estilo creado del listado de estilos personalizados.

Copiar un estilo a otro libro

Cuando se crean o modifican estilos éstos se almacenan en el libro actual. Para poder utilizarlos en otros
libros los pasos a seguir son:

Abrir el libro de trabajo del que copiar estilos.

2. Abrir el libro de trabajo al que copiar estilos.

3. Desde el libro de trabajo al que se desea copiar los estilos, acceder a la opcién Estilo de la
Ficha Inicio, y desplegar el panel de los estilos disponibles.

4. Seleccionar el botén Combinar estilos = Sembinar estilos...

panel, bajo la opcion Nuevo estilo de celda.

, que aparece en la parte inferior del

5. Se abre ahora una ventana, en la que aparece la lista de los libros de trabajo abiertos, a
excepcion del actual.

Combinar estilos M
Combinar estilos de:
Libroz -

l Seleccione un libro para copiar los estilos de celda en
este libro.

[ Aceptar ll Cancelar ]

e S a

6. Seleccionar el libro que contiene los estilos a incorporar y seleccionar el botén Aceptar.
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v ‘ Estilos de celda: aplicar, crear, modificar y copiar

Proteccion de celdas

Un aspecto interesante a nivel profesional, es el de crear hojas de cilculo con férmulas colocadas
estratégicamente en las celdas adecuadas, pero prohibir la posibilidad de manipularlas, modificarlas e
incluso verlas.

Por ejemplo, podemos crear una tabla de precios para un distribuidor en la que hemos calculado unas
cantidades mediante formulas como consecuencia de aplicar unos porcentajes, unos descuentos, unas
ratios, unos precios de cesiéon de mayorista, etc...y deseamos que se muestren los resultados, pero que
no se puedan modificar por parte del usuario las férmulas que los generan o incluso que el usuario vea
los resultados pero no las férmulas aplicadas. Que no se sepa de donde salen esas cifras.

Para que el contenido de una celda o rango de celdas (o rangos de celdas) quede de forma que no se
pueda modificar su contenido es necesario que sobre esa celda existan 2 caracteristicas:

® (Que la celda esté bloqueada (el bloqueo es caracteristica de formato de celdas). Podemos
proteger las celdas desde el cuadro de didlogo Formato de celdas, dentro de la pestafia
Proteger, donde marcaremos en su caso la opcion Bloqueada.

‘ Eloguear celda |

También podemos protegerla desde la opcién Proteger celda & Protegerhoja.. | que aparece al
final del panel desplegado desde la opcion Formato del grupo de opciones Celdas de la Ficha
Inicio.

® [a otra caracteristica que debe cumplir es que toda la hoja esté protegida. Para proteger la
hoja pulsaremos sobre la opcién Proteger hoja, que también aparece al final del panel
desplegado desde la opcion Formato del grupo de opciones Celdas de la Ficha Inicio. De
ese modo llegamos al siguiente cuadro de didlogo de Proteger hoja.
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Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas

Contrasefa para desproteger la hoja:

Permitir a los usuarios de esta hoja de célculo:
Selecdonar celdas bloqueadas
Seleccionar celdas desbloqueadas
Aplicar formato a celdas

Aplicar formato a columnas
Aplicar formato a filas

Insertar columnas

Insertar filas

Insertar hipervinculos

Eliminar columnas

Eliminar filas

I O 3 =

[ Aceptar | | cancelar

A la proteccidn le podemos poner una contrasefia (que habra que introducir 2 veces como siempre que

se fija una contrasefia o password).

—

|N.Zmero | Alineacidn | Fuente | Bordes |Reﬂeno IEProbegerEI

Blogueada

Oculta

Mo se pueden bloquear u ocultar celdas & menos que la hoja de calculo esté protegida (ficha Revisar,
grupo Cambios, botdn Proteger hoja).
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la bl
Confirmar contrasefia m

Vuelva a escribir la contrasefia para proceder.

Precaucidn: si pierde u olvida la contrasefia, no podra
recuperarla, Se recomienda guardar una lista de las
contrasefias v de los nombres de los libros vy de las hojas
correspondientes en un lugar sequro. (Recuerde que las
contrasefias distinguen entre maydsculas y mindsculas. )

[ Aceptar ll Cancelar ]

De modo que quien quisiera quitarla no pudiera a no ser que conociera la contrasefia fijada por
nosotros.

Se necesitan, por lo tanto, las 2 caracteristicas (bloqueo + protecciéon) y en ese orden, para que el
contenido de una celda no se pueda modificar. Si ademds de bloqueada estd Oculta, el resultado de la
celda se visualizard, pero la formula que aporta ese resultado no se vera.

Para ocultar una celda, seleccionamos la celda o celdas a ocultar y marcamos la opcién Oculta, que
aparece en la pestaila Proteger del cuadro de didlogo de Formato de celdas.

Marcando esa casilla conseguiremos ocultar o no las formulas de esa celda o rango de celdas a las que
estamos aplicando este formato de proteccidn.

Inicialmente, todas las celdas de una hoja y de un libro estidn con el bloqueo activado.

El bloqueo actiia sobre celdas o rangos de celdas, mientras que la proteccién actia o bien sobre toda la
hoja o bien sobre todo el libro segtin se elija en el ment de proteger. (Lo mas elemental seria proteger la
hoja).

Una vez aplicadas las dos propiedades de proteccion vemos que no se puede modificar el contenido
de las celdas, ni cambiar su formato.

Es mas, la cinta de opciones aparece anulada en su préctica totalidad de acciones posibles, que aparecen
no disponibles, (en gris).

= o

Drche depiging  Flumulsa  Dater  Beeiar Vils  Pregramador  Complementer o

Para poder modificar de nuevo las férmulas o contenidos de celdas protegidas deberemos quitar la
proteccion. Ahora las opciones de proteccién, nos invitan a desproteger hoja.
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Formato -

Tamario de celda
Y| atto defila...
Autoajustar alto de fila
,"—'1 Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultary maostrar 3
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la haja
Mover o copiar hoja...
Caolor de etiqueta 3
Proteccion
I% Desproteger hoja... I
2| Bloguear celda

’ff‘ Formato de celdas...

“Nota: Es interesante reiterar que es completamente necesario que se cumplan las dos
condiciones mencionadas (bloqueo de celdas y proteccién de la hoja), para que las celdas
queden efectivamente protegidas, para que sean intocables.

v ( Proteccion de celdas

v  Proteger celdas: ocultar formulas
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Ejercicios

Formato de celdas

M 4 » M| Hojal . Hoja2 “Hoja2 .~ #J

!

_ Los ejercicios propuestos a continuacion hay que realizarlos todos en un tnico libro
%\ (cuyo nombre sera el titulo de la leccion), realizando cada uno de ellos en una hoja de
calculo. De esta manera, cuando hayamos hecho los tres primeros ejercicios
necesitaremos insertar en nuestro libro mas hojas. Para hacer esto, pulsaremos sobre

la dltima de las pestaiitas, a la derecha de la hoja 3, que aparecen en nuestro libro
abierto y de manera automatica se insertara una nueva hoja de calculo en el libro con

el que estamos trabajando.

De esta forma podemos anadir las hojas que nos hagan falta para realizar los
ejercicios. El titulo del archivo en esta leccion sera FORMATODECELDAS.XLSX

Ejercicio 1: Formato de celdas

Duracion estimada del ejercicio

e =
minutos

Aplicar formato a las tablas creadas en el libro COPIARFORMULAS.XLSX.

El resultado obtenido puede ser similar a los siguientes, sin embargo no es necesario ceflirse a las
propuestas de aplicacién de formato que a continuacién se muestran, es preferible que investigues,

experimentes tus propios resultados.

Wl |~ o v B e

=
=

B C D E F
BENEFICIOS PRIMER TRIMESTRE 2011
ENERO FEBRERO MARZO TOTALES
INGRESOS 12.000,00€ | 12.250,00€ | 13.200,00€ | 37.450,00€
GASTOS 10.000,00€ | 11.000,00€ | 11.500,00€ | 32.500,00€
BENEFICIOS | 2.000,00€ 1.250,00 € 1.700,00€ | 4.950,00 €
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B C [¥] E F

1
2
i DESCUENTOS A APLICAR POR VOLUMEN DE COMPRAS
5 N2 UNIDADES DESCUENTOS
=
7 De5ai0 %
8 De 10 a 50 12%
9 Mas de 50 16%
10
11
12
0z CUADRO DE PRECIOS DE PRODUCTOS
14 Producto Precio Normal (De 5 a 10 De10a 50 |Mas de 50
15 Boligrafo 0,6 0,56 0,53 0,50
16 Portaminas 2,5 2,33 2,20 2,10
17 Compas 16 14,88 14,08 13,44
18 Escuadra/cartabon 9 8,37 7,92 7,56
19
20

B C ] E
1
2 TALLER MECANICO SUBASA
3
4 Fecha 16/12/2010
5 ME Factura 1
&
7 Unidades Materiales Precio Unidad  Importe
B 4 Litro de Aceite 5,00 20,00
] 1 Tapdn de Carter 0,20 0,20|
10 1 Filtro de Aceite 6,00 &, 00
11 1 Filtro de Gasclina 13,00 13,00
12 4 Bujias 450 18 00|
13 1,2 Mano de Obra 25,00 30,00
14
15
16
17
18
15
20
21
22 Subtotal B7,20
23 IVA 18% 15,70)
24 Total Factura 102,90
25
26
27
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A B C o E G H
1
2 BALANCE PRIMER ANUAL 2010
3
4 Donaciones 15%
5 Ocio 30%|
& Extras 5%
7 Ahorro S50%
8
9 Meses Ingresos Gastos Beneficios l Donaciones Ocio Extras Ahorro
10 Enero G000 3200 2800 420 840 140 1400
11 Febrero 7200 4000 3200 480 960 160 1600
12 Marzo 8000 6000 2000 300 600 100 1000
13 Abril 7000 S000 2000 300 600 100 1000
14 Mayo 6000 4300 1700 255 510 85 850
15 Junio 6800 3800 3000 450 900 150 1500
16 Julio 9500 5500 4000 600 1200 200 2000
17 Agosto 12000 7000 3000 750 1500 250 2500
18 Septiembre 6500 1500 5000 750 1500 250 2500
19 Octubre 9200 3800 5400 810 1620 270 2700
20 Nowviembre 7500 2800 4700 705 1410 235 2350
21 Diciembre 11250 5500 5750 862,5 1725 287,5 2875
22
23 Totales 41.000,00 € | 26.300,00€ | 14.700,00€ | 2.205,00€ | 4.410,00€] 735,00€| 7.350,00€
24
25

A B C D E F
1
2
3 BEMEFICIOS PRIMER TRIMESTRE 2011
4
5 EMERO FEBERERO MARZO TOTALES
6 INGRESOS 12.000,00€ | 12.250,00€ | 13.200,00€ | 37.450,00€
7 GASTOS 10.000,00€ | 11.000,00€ | 11.500,00€ | 32.500,00€
g BEMEFICIOS | 2.000,00 € 1.250,00 € 1.700,00 € 4.930,00 €
9
10

Necesario para comenzar

Puedes descargar el archivo desde aqui.

+

o=

COPIARFORMULAS.XLSX
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Pasos a seguir

1. Una vez descargado el archivo, realizar caracteristicas de formato, emplear para ello tanto las
opciones de Formato de la cinta de opciones, como del cuadro de didlogo de Formato de
celdas, y de los Autoformatos.

Solucion del ejercicio

v « Solucién Ejercicio 1 - Formato de celda

Ejercicio 2: Crear y copiar formato de celdas

Duracion estimada del ejercicio

S:
minutos

En el ejercicio 5 del archivo descargado, dar formato a una de las tablas y copiar dicho formato a las
demas.
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w0 [0 |~ v [ e | o pa [

SN ELRERREEERESRRREERES

B e E F H |
BALANCE ANUAL
Gastos de Enero Gastos de Febrero Gastos de Marzo
Alimentacién 130 Alimentacion 200 Alimentacion 195
Hogar 150 Hogar 180 Hogar 160
Automaovil 40 Automavil 40 Automovil 40
Total 380  Total 420 Total 395
Gastos de Abril Gastos de Mayo Gastos de Junio
Alimentacion 180  Alimentacion 200 Alimentacion 300
Hogar 60 Hogar 62 Hogar 60
Automovil 40 Automovil 40 Automovil 40
Total 280  Total 302 Total 400
Gastos de Julio Gastos de Agosto Gastos de Septiembre
Alimentacion 350 Alimentacion 330 Alimentacion 280
Hogar 65 Hogar 72 Hogar &0
Automaovil 40 Automavil 40 Auromaovil 40
Total 455  Total 442 Total 380
Gastos de Octubre Gastos de Noviembre Gastos de Diciembre
Alimentacién 150  Alimentacion 220 Alimentacion 300
Hogar 90  Hogar 76 Hogar 120
Automovil 40 Automavil 40 Automovil 40
Total 280 Total 336 Total 460

Pasos a seguir

1. Realizar caracteristicas de formato, emplear para ello tanto las opciones de Formato de la cinta

2. Una vez creadas las caracteristicas del primer bloque, copiar al resto.

de opciones, como del cuadro de didlogo de Formato de celdas, y de los Autoformatos.

Solucion del ejercicio

v ‘ Solucién Ejercicio 2 - Crear y copiar formato de celdas

Ejercicio 3: Estilos

Duracion estimada del ejercicio

&

20

minutos
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Crear los siguientes estilos:

® Titulo 1: Centrada verticalmente. Letra Arial 12, negrita y cursiva, de color blanco. Borde
inferior. Sin trama y con sombreado gris.

® Precios: Formato moneda (Euros). Centrada horizontal y verticalmente. Letra Arial 12,
negrita y cursiva. Borde en todo el contorno. Sin trama y con sombreado gris.

® Fechas: Formato fecha. Centrada horizontal y verticalmente. Letra Arial 12, roja. Borde de
doble linea en todo el contorno. Sin trama ni sombreado.

Una vez creados los dos estilos, aplicarlos a alguna celda vacia y posteriormente introducir valores en la
misma, aplicindose a éstos el formato indicado una vez introducidos los mismos.

El formato de los estilos creados es el que muestra la siguiente imagen:

A B £ D
1
2
3
4
5
]
7 Estilos Contenido introducido Apecto final con el estilo aplicado
8
9 Titulo 1 Mediciones y presupuestos
10
1 Precios 1258 1.258,00 € |
12
13 Fechas 05-ene| 5-ene-11 |
14
15

Posteriormente, eliminar el estilo Titulo (observar que ocurre en la tabla) y copiar el estilo Precios a un
nuevo libro, para poder ser aplicado en el mismo.

Pasos a seguir

1. Introducir los cambios de estilo en las celdas indicadas en la imagen anterior.

2. Insertar datos para ver cémo se crean los cambios de formato.

Solucioén del ejercicio

v ‘ Solucién Ejercicio 3 - Estilos
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Ejercicio 4: Formato condicional
[ Duracion estimada del ejercicio |

20

minutos

Aplicar un formato condicional a las celdas con valores del Ejercicio 2, del archivo descargado, de tal
modo que:

® Aquellos valores inferiores a 100 aparezcan en color rojo, negrilla y cursiva 'y con fondo

rosa.

® Agquellas celdas que contengan valores entre 100 y 199 en color naranja y trama de fondo

color amarillo.

® Y las celdas que contengan valores iguales o mayores que 200 en color verde, negrillay con

fondo verde mas claro.

W e R e

BALANCE PRIMER ANUAL 2010

Gastos de Enero

Gastos de Febrero

Gastos de Marzo

Alimentacion Alimentacion 200 Alimentacion
Hogar Hogar Hogar
Automovil 40 Automavil 40 Automovil 40
Total 380 Total 4200 Total 395
Gastos de Abril Gastos de Mayo Gastos de Junio
Alimentacién Alimentacion 200 Alimentacion 300
Hogar 60 Hogar 62 Hogar &0
Automaovil 40 Automavil 40 Automovil 40
Total 280 Total 302 Total 400
Gastos de Julio Gastos de Agosto Gastos de Septiembre
Alimentacion 350 Alimentacion 330 Alimentacion 280
Hogar b5 Hogar 72  Hogar 60
Automovil 40 Automavil 40 Automovil 40
Total 455 Total 442 Total 380
Gastos de Octubre Gastos de Moviembre Gastos de Diciembre
Alimentacion Alimentacion 220 Alimentacidn 300
Hogar a0 Hogar 76 Hogar
Automovil 40 Automavil 40 Automovil 40
Total 280 Total 336 Total 460

Pasos a seguir
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1. Crear un formato condicional.

2. Aplicarlo a la tabla indicada.

Solucidn del ejercicio

v  Solucion Ejercicio 4 - Formato condicional
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