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EXCEL 97

Presentacion de datos

Uno de los aspectos mas importantes para desarrollar un trabajo es darle un
formato para que la presentacion acomparie a los datos que se quieran mostrar.

Aplicar un formato

Un formato siempre ira aplicado a una celda o rango de celdas. Por lo tanto, un
formato se podra aplicar antes de introducir informacion en celdas o posteriormente
cuando ya haya datos en ellas. Esto ultimo es lo que normalmente se hace para ajustar el
tamafo de la fuente, el ancho de las columnas, etc.

Siempre habra que seleccionar previamente el rango al que aplicar el formato.
' Este rango puede ser un rango disjunto.

Como regla general, se utilizaran los comandos del menu Formato, los comandos del
menu contextual (aparece al hacer clic con el botén derecho del ratén) o bien con los
botones de las barras de herramientas para formato. Tanto en el menu Formato como en
el menu contextual encontramos el comando Formato de celdas, que es el que
utilizaremos mas a menudo.
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proponga Excel, ya que podrian ocurrir errores en la salida por impresora.

Generalmente es mucho mas rapido utilizar la barra de formato para aplicar un
formato disponible en dicha barra. Cuando se aplica un formato a una celda, en la barra
de herramientas Formato aparecera el botén correspondiente a dicho formato “activado”.
El cuadro de fuentes indica qué fuente estamos utilizando asi como su tamafio.

La fuente por defecto que utiliza un libro de trabajo nuevo se puede cambiar con
. Herramientas/Opciones, en la ficha General, en el cuadro Fuente estandar.

Varios formatos en una sola celda

Si una celda contiene texto, podemos aplicar varios formatos en ella. Esto es muy
util cuando, por ejemplo, queremos poner subindices o superindices o bien resaltar un
titulo, etc. Para aplicar un formato de este tipo puede ir aplicando el formato a medida que
escribe o bien, una vez escrita la celda completamente, seleccionar el texto al cual se
quiere dar formato arrastrando el raton.

Alto de filas y ancho de columnas

Cuando un texto no cabe en una celda, éste invadira las celdas adyacentes
siempre que no exista texto en ellas. No ocurre asi con los numeros. Si un niumero es
demasiado grande para el ancho de la celda, apareceran los simbolos ####. En estos
casos y cuando se quiera cambiar la apariencia de la hoja habra que modificar el ancho

de las columnas.

Para ello, puede situar el ratéon en la linea que separa los encabezados de las
columnas, hacer clic, y sin soltar el raton, arrastrar hasta obtener el tamafio deseado. Al
mover el ratén aparecera una indicacion del ancho que alcanzara la columna si se suelta
en ese determinado momento.

Si en lugar de arrastrar el ratén hacemos doble clic, el ancho de la columna se

" ajusta al texto mas largo que hayamos introducido en ella.
También se puede utilizar los comandos Fila y Columna del menu Formato.

Formatos de nimero
Cuando introduzcamos un dato en

una celda, Excel intentara interpretarlo TR ST

como numero e incluso le aplicara un W | rescin | Fusnte | Boees | Traness | Protege |

formato directamente. Si el numero es plequnin FLantn

demasiado grande para el tamafno de la ﬁ“—'—' e =

celda, Excel le aplicara el formato cientifico. af?.f“” ’ . =
Pero lo mas comun es no afiadir o T Lbsar separacor g4 wiles [,

ningun formato hasta que no hayamos Pracin’ fiweras TG

terminado de introducir datos. Para f:::“ 124,11

modificar un formato de numero, seleccione st 20 iz o 2l

la ficha Numero del cuadro de dialogo para

dar formato a celdas. e S e o o ot v
En la ficha Numero encontramos las

diferentes categorias de formato de numero.
Todas ellas presentan una muestra de como [ty | o |

quedara el niamero una vez aplicado el

formato ademas de ofrecer una serie de opciones adicionales segun la categoria
seleccionada.
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Formato de numero/texto

Hay veces en que debemos trabajar con valores a priori numéricos pero que no
son tales, como por ejemplo cédigos postales. Si introducimos en una celda 08080, Excel
cambiara el valor a 8080 ya que ignora los ceros a la izquierda. Podemos cambiar este
efecto aplicando a las celdas el formato de texto. En la ficha Numero seleccionando la
categoria Texto. En el caso de los cdédigos postales, si ya tiene la columna escrita,
también puede seleccionar el formato Cédigo postal de la categoria Especial.

v Las celdas con formato texto se presentan tal como fueron introducidas.

Formatos de fecha y hora

Los formatos de fecha y hora se pueden cambiar en el cuadro de dialogo Formato
de celdas en la ficha de Numero, eligiendo las categoria Fecha y la categoria Hora. Como
ocurre con los formatos de numero, las fechas y las horas se rigen por sus propios
cédigos. Para crear un formato de fecha personalizado, utilizaremos la letra d para el dia,
la letra m para el mes y a para el afo. Para crear un formato de hora, usaremos h para
hora, m para minuto y s para segundos.

Ademas de seleccionar la categoria Fecha (Hora) debe seleccionar el tipo

Mamero I Alineacian I Fuente I Bordes I Tramas i Protegeri

Cakegoria; ueskra
General ii — :
Mamero ° Seleccion de Tipo
Moneda Tipo;

Conkabilidad

Seleccioén de Categoria

Cienkifica L4-mar-9g8

Iextn_ i mar-9ag

Formato para sumar horas

Muchos calculos en la hoja implican la suma de horas cuyo resultado sobrepasa
las 24 horas. Tenemos un formato incorporado para acumular horas en la categoria Hora.
El formato aparece como 37:30:55 y corresponde al codigo [hh]:mm:ss. Por defecto
Microsoft Excel 97 cuando suma horas aplica el formato para acumular horas.

Formato de bordes

Uno de los aspectos mejorados de formato en
Excel 97, es la aplicacién de bordes: podemos seleccionar

|E|:urmat|:| Herramientas D[Datos

EF Celdas... Chrl+-1
el formato y observar el resultado en una muestra. _ F:a 52 o X
Para aplicar un formato de bordes, seleccione la s 2
ficha Bordes dentro del cuadro de dialogo al que conduce .. N

el comando Formato / Celdas. |
En la seccién Preestablecidos puede aplicar @  A&utofarmata..

directamente un borde. Puede también hacer clic en los ' Formate condicional...

botones de Borde, para aplicar un borde izquierdo,

derecho, interior, etc. También se puede hacer clic directamente con el ratén en las areas

de la muestra para aplicar el borde directamente.
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En cualquier momento puede cambiar el estilo de la linea escogiéndolo de la lista
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Lista de estilos

[Chospes | conets

También podemos utilizar la paleta portatil de bordes
para aplicar rapidamente un formato de bordes a las celdas.
Haciendo clic en la flecha de bordes de la barra Formato
obtenemos varias muestras de bordes aplicables
directamente a las celdas seleccionadas. Los bordes que
figuran en esta opcién son de uso comun, para escoger
alguno no listado aqui debe utilizar el comando.

" Para usar la paleta portatii de bordes, debe tener activada la barra de

Herramientas Formato

Tramas

Podemos también cambiar el color de fondo

de un rango de celdas. Para ello, seleccione la ficha
Tramas del cuadro de didlogo de Formato / Celdas. — s (e {7 oo @ | moree |

Tambien se puede utilizar el botén Color de
relleno de la barra de herramientas Formato.

&I- é ~ Autoformako...
/ Sin relleno

I |

. EEEEEEEN
Botén Color de EEEEEEEE
relleno .. e
WO OCONMEC
EEEE B S |

Alineacion de celdas

[Fomalo docciee 3

Hasta ahora nos teniamos que limitar al formato en horizontal y en vertical nada
mas, con los nuevos formatos podemos obtener texto en diagonal, unién de celdas, etc.
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Cuando se introduce un valor, Excel le aplica una alineacion por defecto segun sea
numero o texto. Asi los numeros se alinean a la derecha y el texto a la izquierda. A esto
se le conoce como la alineacion General. Ademas y por defecto, Excel alinea siempre en
la posicion Inferior con respecto a la

vertical. Fomatedocaldr i =
En la ficha Alineacion del ramarn - Gloesctn | Pusbs | Bordas | Trares | freinger |

formato de celdas, aparecen una serie g b CriEniR

de opciones: gt 2o Tl
La alineacion Horizontal incluye — ] S 5 '

la posibilidad de alinear texto al centro, i::: = R

izquierda y derecha. - | o+
Es posible manipular en angulo ¥

el texto dentro de las celdas utilizando Eectot e =

la opcién Orientacion. Cuando se aplica rhs——

este formato, Excel modifica

automaticamente el alto de la fila para dar cabida al texto.

La opcion Ajustar texto hace que el texto introducido (o que se vaya a introducir)
en una celda no invada las celdas adyacentes sino que, sin necesidad de modificar el
ancho de la columna, la celda se amplie en vertical y el texto aparezca en varias lineas.

Se puede reducir el texto en una celda para (sin modificar el alto de la fila) poder
ver todo su contenido. Esto se consigue con la opcién Reducir hasta ajustar.

La opcion Combinar celdas, permite unir celdas tanto en horizontal como en
vertical.

Hay que tener en cuenta algunos comportamientos de las celdas combinadas:

7 . Cuando se copian y pegan celdas combinadas, los resultados son también
celdas combinadas. Si la seleccion inicial contiene celdas combinadas y celdas
normales, el resultado sera una combinacion de celdas combinadas y celdas
normales.

» Sise pegan datos sobre celdas combinadas pueden ocurrir dos cosas: cuando

se pega un valor unico (una sola celda) en una celda combinada solamente se
pega el valor y se mantiene el formato de celda combinada. Si copiamos y
pegamos un rango de celdas sobre una celda combinada, el resultado divide la
celda en sus celdas originales.

Quitar lineas de division
Una vez que hayamos puesto

bordes personalizados a la hoja, no tiene Opciones de ventana

sentido seguir mostrando las lineas de I™ Salkos de pagina W Encabezados de fila y ot
division, y mas cuando éstas sirven la I Earmulas [V simbolas del esquema
mayoria de las veces como referencia W Lineas dedivision ¥ valores cero
necesaria para la introduccion de datos.

Para quitarlas, seleccione el comando | [——

Herramientas / Opciones y en la ficha Ver
desactive la opcién Lineas de division.
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Formato condicional

Se puede dar formato a las celdas dependiendo de determinadas condiciones.
Podemos resaltar los resultados de una formula que deseemos supervisar y podremos
identificar con facilidad celdas concretas mediante la utilizacién de este tipo de formato.

Para seleccionar Formato condicional, debe activar la celda que le interesa y
seleccionar el comando Formato condicional del menu Formato.

Foimato condicional 21l
ondicidn 1
T e T = 3 v Y
‘Wiska prexia del Formato que desea usar 3 :
cuando la condicidn sea verdadera: Sin conjunto de formatos EERER |
Agregar == | Elimirar. .. | Acepkar I Cancelar |

Las condiciones se pueden aplicar tanto a las férmulas como a los valores en las
celdas, y el formato que se puede definir es tanto para el tipo de letra como para los
bordes y las tramas.

v Cuando se necesita mas de una condicion para conseguir los formatos
adecuados, debe hacer clic en el boton Agregar>>

Formatos automaticos

Excel 97 incorpora una serie de formatos predefinidos. Estos formatos automaticos
se conocen como autoformatos e incorporan formatos de fuentes, numeros, bordes,
alineacion, tramas, altos de fila y anchos de columna, etc.

Para aplicar un autoformato seleccione un rango de celdas y, a continuacién, el
comando Autoformato del menu Formato. Nos muestra un cuadro de dialogo; en la parte
izquierda del mismo vemos los nombres de los autoformatos, y en la derecha, una
muestra de los mismos.

i 1
Autoformato |

x

s
Ene Feb Mar Total Ene Feb Mar Total
Este 7 7T =5 19 | Este T 7 = 19
Oeste B 4 7 17 |Oeste| & 4 7 17 Cancelar
Sur g 7 1 24 | sur & 7 19 24 =
Total 21 18 21 60 |Total| 21 18 =21 60 Dpciones. ..
Simple Zlasico 1
Ene Feb har Total b

Este 7 7 S 189 E=te ¥ 7 5 1%

Oeste 65 4 7 17 oeste £ 4 T 4T

Sur & 7 9 24 Sur & 7 9 74

Total 21 13 21 B0 Total 21 183 21 E0
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Puede aplicar solo determinados formatos seleccionandolos de entre los que
aparecen en la parte inferior del cuadro de dialogo. Si no aparecen estos formatos, haga

clic en el botén Opciones>>.
Excel 97 determina los niveles de detalle, revisa dénde aparece texto, férmulas,
subtotales, etc. y aplica los formatos segun convenga.

%Copiar y eliminar formatos

Excel 97 incluye un botén denominado Copiar formato (representado por una
brocha), que le permite aplicar formatos a una celda o rango de celdas iguales a los que
tienen otras de un modo muy rapido.

Para hacerlo, seleccione primero la celda cuyo formato quiere copiar a otra.
Seguidamente, haga clic en el botéon antes mencionado y vuelva hacerlo en la celda o
celdas que desee aplicar el formato.

Si lo que desea es poder aplicar el mismo formato en varias zonas de la hoja,
' haga doble clic sobre el botén Copiar formato y repita la operacion tantas veces
como desee. Pulse la tecla <Esc> para desactivarlo.

Insertar y eliminar filas y columnas

Para insertar una fila o una columna, seleccione una celda de la fila o columna
delante de la cual desea insertarla. Una vez hecho esto,
seleccione el comando Filas o Columnas del menu Insertar.

ilnsertar Formato  Hetramienktas Dz

Filas

Columnas

Hoja de calcula

Para eliminar una fila o columna completa, debe seleccionar la fila o columna que
desea eliminar y, después, el comando

Eliminar del ment Edicion Edicion Yer Inserbar FEormato Herramienkas [

&3 Deshacer escritura de "23" en 81 Chrl+2

) CI,"E Cortar Chrl4x
Luego de hacer clic en esta :
opcion podra optar entre: = Copiar Chrl+C
desplazar celdas hacia la B2 Pegar ChrlHY
izquierda o abajo o eliminar la Pegado especial. ..
fila (columna) =
Rellenar 3
Barrar k
Eliminar. ..

Insertar y eliminar rangos de filas y columnas

Es muy probable que nos veamos obligados a insertar
o eliminar un determinado numero de filas y/o columnas de er | Insertar Formato He
nuestra hoja de calculo. Para insertar un rango de filas y/o :
columnas debe comenzar por seleccionar la celda a partir de
la cual desea realizar la insercién. Después seleccione el
comando Celdas del menu Insertar. Aparecera un cuadro de |

J : Filas

Columnas
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dialogo, seleccione la opcién mas adecuada en cada caso y haga clic en el botén Aceptar.

Para borrar un rango de celdas, el proceso es muy similar. Seleccione las filas y
columnas que desea eliminar y, después, el comando Eliminar del menu Edicion. El
cuadro de didlogo que le aparece es muy similar al anterior y también le preguntara si
desea eliminar todas las filas o columnas del rango seleccionado en la hoja.
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