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Formato de celda

< Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de calculo
cambiando la fuente, el tamano, estilo y color de los datos de una celda, la
alineacion y dando formatos especificos a las celdas que contienen valores
NUMEricos.

< Utilice los botones de Fuente, Alineacion y Nimeros que ofrece la cinta de

opciones de la pestaina Inicio.
Alinear en parte

Fuente Tamafiode  superior, medioe . ,
fuente inferior Orientacién Ajustar  Formato de nimero
I —_—— f f oy ]
I I / ’ /
Arial ~ 10 - A AN F == - = Nimero -
N £ §s~-|#EH- O-A- EEE EEE H- S - % 000, %8 %
| LA& / \ s |;.Iineac;on\ . r\llmero \
‘ 4 \] _ 4
Nearita BOFdes Color de  Color de Cocmbltnar Formato Aumentar
egrita relleno  Fuente  Alinear a y Lentrar — contable, y Disminuir
Cursiva : Aumentar orcentual i
Subravad Izquierda R porc Y Decimales
ubrayado Centrar Y Disminuir millares

Derecha Sangria
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Formato de celda

. 7z ( ormato de celdas o -

< También puede acceder al cuadro de ||~ Iﬂ | Iﬁ-l—i--
.« - Namero Alineacién Fuente Bordes Relleno Proteger
didlogo Formato de celda, mediante :

Categoria:

V4 . 7 | 1 Muestr
el menu contextual, opcion Formato e
de celdas o CTRL+1 desde teclado. Cortobiki posciones decmales: |2 %
Hora Simbolo: |$ B4
Porcentaje )
— = : Fraccion Numeros negativos:
Calibri ~/11 - A" A" $ v % w0 Cientifica s12240
; % Text [$1.234,
NIrEX-A-H-A E:pezial 21122};4130
! Personalizada [$-1.234,10
& Cortar
Ea  Copiar

24 Opciones de pegado:
5

Pegado especial... |33 |

Insertar...

Los formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios. Utilice los formatos de contabilidad para
alinear las comas decimales en una columna.
Eliminar...

Borrar contenido

Filtrar »

Ordenar »

Aceptar J [ Cancelar

Formato de celdas...
gir de la lista desplegastt...

Definir nombre...

g

Hipervinculo...
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Formato de celda: NUumero e e

<+ Numero: Mediante el cuadro de didlogo ==
Formato de celdas, puede aplicar un T —

formato a una celda para que los numeros =
que se incluyan en ella adopten la forma que

e e Los formatos de hora contienen nimeros que representan fechas y horas como valores de hora. Los formatos
S a Ve r de hora que comienzan con un asterisco (*) responden a cambios en la configuracidn regional de fecha y
. hora especificados para el sistema operativo. Los formatos sin asterisco no se verdn afectados por I
onfiguracién del sistema operatvo.
/ . I
% Puede aplicar formato a las celdas de forma | (o] o
|
— — s — — —
g dmitan Fech H NU
! y Formato de celdas - X
M O n ed a B T dmer o | Awnescdn | Fuente | Bordes | Ralleno | Proteger
. Categoria:

General - Muestra
"""" 4 s8bado, 20 de diciembre de 1986

e En la categoria Fecha y en la Hora se puede elegir =
el formato correspondiente a la fechay a la hora, y oy T
determinar si la apariencia de las fechas y las horas . ‘l
cambian con la configuracion regional del sistema 2
operativo del equipo en el que se este viendo la
hoja.
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Formato de celda: Numero

(4

.0

L)

* 0

L)

Al seleccionar la categoria Moneda o Numero se
muestran opciones para definir el nimero de cifras
decimales que apareceran tras la coma decimal, el
simbolo de moneda que se va a utilizar y el modo en
que Excel debe mostrar los nimeros negativos.

Ademas, puede crear un formato personalizado para
agregar palabras o frases a los nimeros de una celda.
Tras seleccionar un formato de base podra modificarlo
agregando los simbolos o el texto que desee. Para que
Excel reconozca el texto como una cadena que debe
mostrarse en la celda, debera escribirlo entre comillas.

WIFASTA

Eliminar

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

Formato - Diapositivad



Formato de celda: Alineacion

Se puede asignar formato a las entradas de las celdas a fin de que los datos queden
alineados u orientados de una forma determinada.
Seleccione el rango de celdas al cual quiere modificar la alineacion y trabaje con las opciones
de la ficha Alineaciodn. ...

R/
0’0

0

L)

Centrar v
Vertical:
Subtotal de Contrer -
Gastos ;
Horizontal: s ~
— Formato de celdas r - l_‘@_&
Derecha (sangria) v —
Subtotal de — il Namero Alineacion Fuente | Bordes | Relleno | Proteger
Gastos Inferior v \ Alineacién del texto Orientacién
Subtotal de N Horizontal:
Gastos Horizontal: Genera | 3 ar
General v [‘ Vertical P L Z
Vertical: I Mferior [=] X
Inferior v | ol
Control del texto
p | Ajustar texto
o Reducir hasta ajustar
'/ Combinar celdas
'/De derecha a izquierda
Direccién del texto:
Context -
Subtotal de i
Gastos
Subtotal de Gastos
Subtotal de Gastos ‘
ll . Aceptar Cancelar
e ——

Departamento de Informatica

W

N

Especifica el orden
de lectura y la
alineacion.

UNIVERSIDAD
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0ZIEJ|
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Formato de celda: Fuente

<+ Excel nos permite cambiar la apariencia  |[romeodecaces =
de los datos de una hoja de calculo [ Lo [ o L | lemel
cambiando la fuente, el tamafio, estiloy || == B r—
color de los datos de una celda. || o™ !

X Agerde L - | —
< Para cambiar la apariencia de los datos =] (S| £ e o "
de nuestra hoja de calculo, podemos e F P
utilizar los cuadros de dialogo, ficha suidee o

Fuente o la banda de opciones.

Formato - Diapositiva7
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Formato de celda: Bordes

\/
0’0

\/
0‘0

Excel nos permite crear lineas en los bordes o lados de las

celdas.

Para anadir bordes, siga los siguientes pasos:
e Seleccione el rango de celdas
e Seleccione de la pestafia Inicio, el botdn Bordes, €lija el tipo

de borde de la lista.

% Otra forma es utilizar las opciones de la ficha Bordes del

cuadro de dialogo Formato
de celdas.

Formato de celdas ' [
NGmero | Alineacién | Fuent Bordes Relleno | Proteges
Linea blecidy
Estilo: [ e :
Ningun R
________ Ning Contorno  Int
_____ Borde
| — =
~
eli— ~
~
Toxtg m
= ~ |
Color: ; NG i |
[
<) il ()
El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer dlic en alguno de los preestablecidos, en el diagrama
de vista previa o en los botones de arriba.

WIFASTA

»Bo

Ko RSB Er OB @

B

ibujar bordes

i

v
M

S A~
B

Borde inferior
Borde superior
Borde izquierdo

Borde derecho

Sin borde
Todos los bordes
Bordes externos

Borde de cuadro grueso

Borde doble inferior

Borde inferior grueso

Borde superior e inferior

Borde superior e inferior grueso

Borde superior e inferior doble

Dibujar borde

Dibujar cuadricula de borde

Borrar borde

Color de linea 4

Estilo de linea 4

Mas bordes...
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Formato de celda: Relleno

< Excel nos permite también sombrear las celdas de una hoja de calculo para remarcarlas de las

demas.

e Colores de la paleta con el boton Color de Relleno de pestana Inicio
e Tramas mas complejas desde Formato de Celdas - Relleno

P
Formato de celdas i

Ndmero l Alineacion ] Fuente ] Bordes

Color de fondo:

Sin color
E EEEEEN

W ]

‘ L
EEEEETE
AEEEEEN NN
EEEEEEEN
nn EEN

( Efectos de relleno... ‘ Més colores...

Muestra

-1

Relleno | Proteger
Color de Trama:

Automdtico
Egtilo de Trama:

Wommnii

=l
=liNz=

B f

Colores

. e

i, Aciptar ‘ t Cancelar ‘i

Estdndar | Personalizado

Colores:

Modelo de color: RGB Z|
Rojo: 75 =
Verde: 171 =2

Azyl: 37 2

‘ Cancelar |

Estilos de sombreado
©) Horizontal
Vertical

Desde la esquina

Degde el centro

s — - o
Efectos de relleno l l M
Degradad
Colores
U Color 1
9 pos co =]
Pree Color 2

Diagonal hacia ariba

Diagonal haca abajo

[
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Formato condicional

% El formato condicional permite responder
visualmente preguntas especificas sobre los
datos.

>

L)

* El formato condicional ayuda a responder
preguntas sobre los datos porque facilita el
proceso de resaltar celdas o rangos de celdas
interesantes, de destacar valores inusuales y de
ver datos empleando barras de datos, escalas de
colores y conjuntos de iconos.

>

L)

L)

» Para acceder a este comando, seleccione
Formato condicional, de la cinta de opciones
de la pestana Inicio.

(

S
E‘ | 7 p 3™ Ins
<3 3 s = igg
= »! 3 Elir
Formato ar formato Estilos de .. £
como tabla » celda ~ = For
l 8
___gﬂ Resaltar reglas de celdas >
'ﬂl Regl i i i 4
10 Reglas superiores e inferiores
‘%J Barras de datos »
=={| Escalas de color 4
=| Conjuntos de iconos 4
= Nueva regla...
2) Borrar reglas ’

Administrar reglas...

Formato - Diapositiva 10
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Formato condicional: Barras de datos

% Una barra de datos ayudan a ver el valor de
una celda con relacion a las demas. La
longitud de la barra de datos representa el

B

Formato par formato Estilos de Insertar Eliminar Formato
condicional v/como tabla~ celda~ v v

Valor de Ia Celda. s, Resaltar reglas de celdas el
< Una barra mas grande representa un valor Ui ppea—— N
mas alto y una barra mas corta representa un = =
Va|OI‘ méS ba]O. E_E_, Barras de datos 4 RE;TOEME"
[:E Escalas de color » - - -
< Formato condicional rapido: = S
. fE Conjuntos de iconos » | Relleno sélido
e Seleccione las celdas de un rango. = BB E
e En el grupo Estilos de la ficha Inicio, haga clic = ot ) S
. - &7, Borrarreglas » 3 3 i
en la flecha situada junto a Formato B acmimstnr egis. B E
condicional y, a continuacion, en Barras de ——

datos.
e Seleccione un icono de barras de datos.

Formato - Diapositivall
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WIFASTA

Formato condicional: Escalas de color

< Las escalas de colores son guias visuales que ayudan a
comprender la variacion y la distribucion de datos.

< Una escala de color permite comparar un rango de
celdas utilizando una gradacion de colores. El tono del
color representa los valores superiores o inferiores. Por
ejemplo, en una escala de colores verde y rojo, se puede
especificar que las celdas de valor superior tengan un
color mas verde y las celdas de valor inferior tengan un
color mas rojo.

<+ Formato condicional rapido:
e Seleccione las celdas de un rango.

e En el grupo Estilos de la ficha Inicio, haga clic en la
flecha situada junto a Formato condicional y, a
continuacion, en Escalas de color.

e Seleccione una escala de color.

L)

% Sugerencia: Mantenga el mouse sobre los iconos de escala
de color para ver cual corresponde a una escala de dos
colores. El color superior representa valores superiores y el
color inferior representa valores inferiores.

condicional

B

Formato

Dar formato Estilos de Insertar Eliminar Formato
como tabla~ celda~ v v v

Celdas

Resaltar reglas de celdas 4

<

el 2D

—t%‘l Reglas superiores e inferiores »

Barras de datos 4

Escalas de colo>

:= Conjuntos de iconos »

|

B

i

-

2y Nuevaregla... |

1
.z, Borrarreglas >
g Mas reglas...
42] Administrar reglas...
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Formato condicional: Conjuntos de iconos

/,j ;6‘ T T =°h X Autosuma v /}F
-4 ik ! - j Rellenar -

Formato |Djrformato Estilos de Insertar Eliminar For mato Orden
condicional *| ¢dmo tabla~ celda~ v 2 Borrar y filtral

% Los conjuntos de iconos permiten clasificar
los datos en tres y hasta cinco categorias
separadas por un valor de umbral. e

—10) eglas superiores e inferiores »

% (Cada icono representa un rango de valores. Be| st
Por ejemplo, en el conjunto de iconos de 3 ]
flechas, la flecha verde hacia arriba representa
los valores mas altos, la flecha amarilla hacia

Celdas N ! difica
Resaltar reglas de celdas

0

",,:f Escalas de color

Conjuntos de iconos

R >3
{2y Nuevaregla... B = {} a % -5'

los costa_dos re_preseqta valores medios y la e W R
flecha roja hacia abajo representa los valores it e AN
més bajos. 00 0o
= = ’ - AY @O O .
<+ Formato condicional rapido: S ko
» Seleccione las celdas de un rango. g T
e En el grupo Estilos de la ficha Inicio, haga clic en T
la flecha situada junto a Formato condicional v o 5 g
y, a continuacion, en Conjuntos de iconos. ®dD O il ull ul il l
e Seleccione un conjunto de iconos. = N

e —
Formato - Diapositiva 13
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Formato condicional: Resaltar reglas de celdas

< Para encontrar mas facilmente celdas
especificas dentro de un rango de
celdas, puede aplicar formato a dichas
celdas especificas basandose en un
operador de comparacion.

]

E ] i 7 ) T - X Autos
<= I L r

53 *)d —Dd == ﬂ—" 8] Rellen
Formato ar formato Estilos de Insertar Eliminar Formato

condicional v/como tabla~ celda~ v v v (Z Borrar

Resaltar reglas de celdas » = '
K €g > 5] Es mayor que...

[l jores e infei |
Reglas superiores e inferiores » -
10| €9 p B <] Es menor que...

=
Barras de datos » ﬂ Entre...

<+ Formato condicional rapido:
e Seleccione las celdas de un rango.

@

e En el grupo Estilos de la ficha Inicio, BB esctas e color | = siowta.
haga clic en la flecha situada junto a = | = |
Formato condicional y, a continuacion, §=d Conjuntos de iconos > | gy et amesoaienes
en Resaltar reglas de celdas. E Nuen g = 2] —

* Seleccione el comando que desea. 4 i '

e Escriba los valores que desee utilizar. o i =] oupticarvalores..

e Seleccione un formato. Mss reglas...

Formato - Diapositiva 14
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Formato condicional: Reglas superiores e inferiores

< Puede buscar los valores mas altos y
mas bajos en un rango de celdas
segun un valor de corte que

] ) = S 2 Autosuma ~

E ) = B A
<= =

£ '"ﬂ ‘ﬁ ] —r\ g Rellenar ~

Formato Par formato Estilos de Insertar Ehmmar Formato

condicional v/como tabla v celda ~ v v (£ Borrar ~

espeCIfIque' < Resaltar reglas de celdas » et :
. ’r = @5 supenores@ ﬂl_()lj 10 superiores...
% Formato condicional rapido:
e Seleccione las celdas de un rango. 5| arras de gatos | (] 10% ge votores supeiores..
e En el grupo Estilos de la ficha Inicio, - [ —_—
. o . Escalas de color » __J_&] 10 inferiores...
haga clic en la flecha situada junto a
Formato CondiCional y, a _E_I Conjuntos de iconos > __H_IJ 10% de valores inferiores...
continuacion, en Reglas superiores e
. . (2] Nuevaregla... _ﬂl P del edi
|nfer|0res. -‘/l Bo”a”eglas X __] or encima de! promedqio...
e Seleccione el comando que desee. B Administrar regias..

4_| Por debajo del promedio...
—JL] a ) p I

e Escriba los valores que desee utilizar .
e Seleccione un formato.

Mas reglas...

Formato - Diapositiva 15
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Comentarios

Para agregar un comentario a una celda, utilice la opcién Nuevo
comentario de la ficha Revisar.

Otra forma de insertar un comentario es a partir del menu
contextual, opcion Insertar comentario o desde teclado
SHIFT + F2

Una vez insertado el comentario aparece un indicador rojo en la
esquina superior derecha de la celda. Al colocar el puntero sobre
la celda, aparece el comentario en un cuadro junto a ella.

Sobre un comentario ya creado, podra realizar diversas
operaciones: Modificar, Eliminar, Mostar todos los comentarios,
Ocultar todos los comentarios, buscar el siguiente y el anterior.
Para realizar estas acciones utilice los botones que se encuentran
en la ficha Revisar, en el grupo Comentarios, o bien las opciones
del menu contextual.

j x I - I & ] & Mostrar u ocultar comentarios

“2 Mostrar todos los comentarios
Modificar Eliminar Anterior Siguiente

Mostrar entr. lapi
comentario _ Mostrar entradas de lapiz

Comentarios

WIFASTA

Nuevo
comentario

| & Cortar
43 Copiar
4 Opciones de pegado:

i & @
Pegado especial...

Insertar...

Borrar contenido

Filtrar

Ordenar
«d Ingertar comentario

& Formato de celdas...

Elegir de la lista desplegable...

Definir nombre...

2 Hipervinculo...

7] este es un nuevo
comentario en EXCEL
v
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