Curso de Excel 2007 Funciones y formato Teoria 2

En este segundo documento se explican los conceptos
minimos necesarios para crear las primeras hojas que
tengan una cierta utilidad, como presupuestos, esquemas
de calculo, conversiones de monedas, etc. Es muy
importante dominar estas técnicas basicas antes de seguir
con el proceso de aprendizaje.
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FORMULAS EN EXCEL

ESTRUCTURA DE UNA FORMULA

Las formulas en Excel se escriben de forma algebraica,
usando los operadores +, -, * y / como operadores basicos,
junto al simbolo * para las potencias y el usode paréntesis
para indicar prioridad. Estas operaciones se efectuan sobre

e Numeros: =34+23"3

e Referencias y nombres de. celdas: =C5/3+C4/2;
=TOTAL*(23+12*C4)

e Funciones: =SUMA(E3:E23)+D12

También se admiten operadores de comparacion: <, >,
>=,... pero su uso puede ser complicado.

Si no se usan los paréntesis, se calculan en primer lugar
las funciones, seguidas de las potencias, en segundo lugar
multiplicaciones y divisiones, para terminar con la suma y la
resta.

Toda férmula ha de venir precedida del signo = (o del +)
para que Excel interprete que es algo que hay que calcular.
En las celdas que alojan formulas hay que distinguir entre
ellas y sus resultados, que son los que aparecen en
pantalla. Asi si se escribe =20+30, el resultado sera 50, que
es lo que veremos en la hoja.
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FUNCIONES ELEMENTALES

Las funciones de Excel son palabras clave que producen
un calculo determinado. Las mas populares son SUMA,
CONTAR, PROMEDIO, RAIZ, SI, ...

Sélo se usan como parte de una formula, por lo que han de
ir siempre precedidas del signo =.

Todas ellas han de venir seguidas por los datos sobre los
que actuan, escritos entre paréntesis, que es o que se
llama argumento. Lo vemos con algunos ejemplos:

=SUMA(C4:D12) Esta funcion sumaria todos los numeros
comprendidos entre la celda C4 y la D12. Aqui SUMA es la
palabra clave y C4:D12 el argumento.

=HOY() Devuelve la fecha actual. No tiene argumentos,
pero hay que escribir los parentesis.

=RAIZ(9) Devolveriaun 3, que es la raiz cuadrada de 9.

=PROMEDIO(C4:G18) encuentra la media aritmética de
todos los' numeros contenidos en las celdas comprendidas
entre C4 'y G18.

Cuando-no se recuerda la palabra clave de una funcion, se

acude al botén fx, situadg4Unto a la linea de edicion,
! -:ntapape.-.. Fuente Alin

Al - v | =

A B C D
I

y se abrira un catalogo de funciones para que elijas la que
deseas.
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Insertar funcién @

Seleccionar una fundidn:

N -

PROMEDIO

s1
HIPERVINCULO

SUMA(nimerol;nimero;...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Avuda sobre esta funddn Aceptar Cancelar =
Y & Al wl = .

Si recuerdas el nombre de la funcidbn puedes irlo

escribiendo y aparecera una lista de autocompletado. En la

imagen se reflejan las opciones que aparecerian si
comienzas a escribir una D.

Si localizas ' la funcidn que
:giDDB 3 Devuelve la depreciacion de un deseas, puedes Seﬁalarla y

':{QE‘DEC.A.BIN
Sl pulsar la tecla TAB para que
(#) DECIMAL

Boan se incorpore a la formula.

() NERErHA

AUTOSUMA

Las funciones SUMA, CONTAR, PROMEDIO, MAX y MIN

- ¢ = gse pueden insertar facilmente con el botén )
[ = @ £3 . " = -
= A, s  Situado ala derecha de la ficha Inicio.

X suma

- Se suele seleccionar la celda inferior al rango

Contar nimeros

Mix * que deseas sumar, contar o cualquier otra

Min 3

wwene, | fUNCION, 'y pulsar el boton (o la flechita
pequefa que esta a su derecha para elegir la

— |
— 1]
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funcion). Si no eliges ninguna, efectuara la suma. A veces
tendras que guiar su funcionamiento seleccionando el
rango previamente. Si este tiene estructura de columna, la
suma se situara debajo, y si de fila, a la derecha. Estas son
las funciones mas usadas en Excel, por lo que debes
practicar bastante con el boton ) hasta que lo domines.

FORMATOS DE CELDA

FORMATOS DE FUENTE Y‘ALINEACION

La apariencia que presenta una celda se concreta con las
opciones de Formato. A continuaciéon descubriremos las
principales opciones de formato que existen, dejando el
resto a tu experimentacion.

Sefala con_el raton una celda en cualquier modelo.
Observa/la zona de Formatos en la ficha de Inicio, los
grupos Fuente, Alineacion, etc.:

FAIR™ B i U&=

@ Inicio Insertar Disefio de pagina

=

J Calibri 11 = A A
| Pe?ar ¥ N £ § - i~ iy~ év
F:ul'tapape... Fuente

Obtenemos las siguientes informaciones: es un texto en la
fuente de letra Calibri, tamafo de 11 puntos y modalidad
normal, sin negrita o cursiva. Ademas figuran rellenos, color
de texto, alineacion etc.
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Cambia ahora las caracteristicas de esta celda a tu gusto.
Para eso puedes seguir usando la ficha Inicio, en la que
dispones, a la izquierda, de todas las opciones de Fuente,
Bordes, Relleno, etc.

Puedes también cambiar el tipo de letra, el tamafo y
convertirla en negrita, subrayada, etc.

Un poco mas a la derecha, en el grupo Alineacion se
cambia a izquierda o derecha o centro. También se
puede concretar la alineacion vertical: o la inclinacion.
Puedes localizar los botones: Arriba a la izquierda estan los
que concretan la alineacion vertical. A .su lado el
correspondiente a la inclinacién.

s patos Re N @ parte de abajo.se encuentran los tres

= de alineacidn izquierda, centro y derecha, y

=E==#% & a su lado los de aumentar o disminuir
s sangria. Experimenta con todos ellos.

|l
[
%

Mas a la derecha se encuentra la opcion de Ajustar texto,
para permitir saltos de linea dentro de la misma celda, y la
de Combinar y centrar celdas, que convierte en una sola
celda todas las celdas adyacentes que estén
seleccionadas. Ambas opciones se explican mas adelante.

Si prefieres usar ventanas parecidas a las de anteriores
versiones, abrelas mediante las flechas de grupo.

/

| .
’J-Jltapape... Fuente Alineacion Mamero

- ~

Reconoceras las opciones que aparecian en versiones
anteriores.
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Funciones y formato

Control del texto
Ajustar texto
Redudr hasta ajustar
Combinar celdas
De derecha a izquierda
Direccidn del texto:

Contexto |Z|

A

Teoria 2

los formatos 'de celda también se
accede pulsando con el botéon derecho
y eligiendo Formato de celdas... en el
menu contextual que obtienes.

@ Formato de celdas...
Elegir de la lista desplegable...
Definir pombre...

Hipervinculo...

®©

Debes. acostumbrarte desde ahora a
esta técnica. Cuando no tengas claro
qué hacer con un objeto (celda, imagen,
grafico, etc.) pulsa sobre él con el boton

derecho y elige una de las opciones que te ofrece el menu
contextual. En-esta version se han enriquecido mucho.
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COLORES DE RELLENO Y BORDES

También es muy simple cambiar el color de relleno y los
bordes de una celda o de un grupo de celdas.

Cambio de fondo

Para lograrlo selecciona un rango de celdas y usa el ' -
botdn de relleno de color

wia- ===#2 Gj usas la flecha de grupo abriras
] _ el catalogo de colores, en el que
_I||'|||||| se puedc_a seguir profund.izando
== -m=mms para elegir Mas colores e incluso

o s personificarlos dando las
componentes RGB T

Cambio de borde

Usa el botdn que se situa a la izquierda del
anterior

Usa también la flecha de grupo y obtendras
todas las modalidades y comandos de

bordes.
Dibujar borde
i Formato de celdas |
Az Dibujar cuadricula de borde
(2 Bomarborde | Mimero | Alineacién I Fuente | Bordes ‘ Rellena | Proteger |
£ Color delinea g Linea Preestablecdos
. Estilo:
Ningui —_————
Minguno Contorno  Interior
__________ = Borde
777777 — E o L
- e e Texto
Color
Automatico |z| -

I

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer dic en alguno de los preestabledidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.
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Experimenta con varias celdas asignando los distintos
bordes que figuran en el menu desplegable o los de la
ventana de bordes.

Ten en cuenta que son aditivos. Si eliges borde inferior y
borde superior se dibujan ambos. La opcion de Dibujar
borde es muy efectista, pero te puedes confundir con
facilidad.

FORMATOS NUMERICOS

FORMATOS RAPIDOS

En todos los modelos que consultes veras que puede haber
celdas en las que los numeros se presentan con un decimal
y sin embargo en otras hay dos. Igualmente, unas estaran
expresadas en euros y otras en porcentaje. Existiran celdas
que expresen fechas y horas, e incluso simbolos
especiales, como 34 km/h.

Aprenderemos a continuacion cdmo se cambian los
formatos de los numeros. Elige una celda __ | B
que contenga un numero. Abre la ficha de . ., 4 o °
Inicio. i '

En la parte central puedes ver el grupo de botones de_los
formatos numéricos. /

10
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Para aumentarle el numero de decimales elige el penultimo
boton de abajo. Cada pulsacion anadira un decimal. El
boton situado a su derecha disminuira un decimal.
Experimenta con los dos para ver el efecto.

El boton central activa el punto de los miles.

El situado a su izquierda convierte el numero de la celda en
porcentaje. Hay que advertir que el verdadero valor
almacenado es el “tanto por uno”. Por tanto, si.se multiplica
una celda por otra en forma de porcentaje, se calcula
automaticamente el porcentaje de la primera.celda sin tener
que dividir entre 100. Mas adelante explicaremos los
calculos con porcentajes.

Por ultimo, el primer boton permite un cambio rapido de
moneda.

CATEGORIAS

. La lista desplegable situada sobre los
| ] B

botones permite elegir la categoria de

'\ w  formato. Explicaremos algunas:

% Opciones: puedes fijar las siguientes,

— e S€QUN la categoria:

j Fecha larga
General

% Porcentaje . o B
o ot i No se fija un formato numérico especifico, y

se deja a Excel que elija el mas adecuado.

11



Curso de Excel 2007 Funciones y formato Teoria 2

Numero

Posee las propiedades vistas en anteriores parrafos:
numero de decimales y separador de miles. Si abres la
ventana clasica con el botdn derecho o con la flecha del
grupo, se abrira para ofrecerte otra opcion, y es la forma de
presentar los numeros negativos, que es muy util en
modelos de tipo financiero, para distinguir el efectivo de las
deudas.

Moneda

Si defines el formato de ™™= — —
una celda como moneda, |
el programa la elegira =
segun la regién geografica
que esté definida en tu ==
equipo. Si abres  la
ventana clasica ‘(con Ia
flecha del grupo Numero) podras elegir otras monedas.

Fecha

Tienes la posibilidad de elegir fecha corta (numérica) y
fecha larga, con palabras como miércoles o Enero. Mas
adelante. ampliaremos el tema del formato de fecha, y
también la categoria hora.

Porcentaje, fraccion y cientifica
El primero ya esta explicado. La fraccion deberas manejarla

con cuidado, porque redondea. La notacién cientifica es la
usual del tipo 1,26E+12

12
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Texto
Convierte el numero en texto sin valor de calculo.

Personalizada

Formato de celdas @

Nimero | Alineadién I Fuente | Bordes I Relleno IPrutEger

Esta categoria no esta oo o
visible en la lista, pero la &= = =
puedes usar abriendo el
cuadro de formatos con el
botdn derecho.

0,00 _€,

e CoAldddd, dd” de

Para afnadir una palabra,
unidad o simbolo a una
cantidad numérica debes

alterar su codigo. Para ello

elige la categoria de Personalizada y busca un tipo de
formato en la lista de tipos, por ejemplo Estandar, o 0,00.
Escribe la palabra que deseas que figure en la celda detras
del numero, por ejemplo em. Anadela al codigo entre dos
comillas: Estandar "ecm." En la imagen se ha definido el
formato en km/h.

En los modelos de Fisica
o Quimica es muy util
_|| anadir las unidades de las
“/| magnitudes al cddigo
estandar: g/l, m/s, newton,

En sesiones posteriores se ampliaran algunas ideas sobre
formatos.

13
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Pincel de formato

Es el boton situado debajo de las opciones Cortar y &
Copiar de la ficha Inicio. Para usarlo selecciona una
celda, pulsa sobre ese botdon para que cree un pincel, y con
él recorres las celdas sobre las que quieres copiar el
formato.

Si pulsas con doble clic tendras activo el pincel hasta que
pulses de nuevo.

CALCULOS CON PORCENTAJES

El formato de porcentaje merece un estudio especial,
porque presenta el problema de usar en realidad el tanto
por uno, y no el tanto por ciento. Asi, el 23%, para Excel es
el numero 0,23, aunque se escriba de la otra forma 23%.
Este detalle dificulta el aprendizaje al principio.

Escritura de un porcentaje

Para insertar un porcentaje en una celda la forma mas
simple es la de escribir el tanto por ciento y después el
signo %. Hay que tener en cuenta que si escribimos 12% la
cantidad que se guarda es 0,12, y no 12.

También se puede escribir el 12 y después pulsar = *
sobre el botdn de porcentaje, con los mismos
efectos. Puede ocurrir que la celda ya tenga formato de
porcentaje, con lo que la conversion se hara de forma
automatica.

14
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Calculo del porcentaje

f

G9 - LS

Si deseamos aplicar a una cantidad un | A .

porcentaje que estée escrito con el ! e
formato correcto, bastara multiplicar la z rorcentae 15%
cantidad por el porcentaje. = femfade 2000

Observa este calculo: Halla el 15% de 34.000 €

Ahora estudia las féormulas que se han usado:

G9 (> £ |

El porcentaje se ha guardado como | —

0,15 y el resultado es un simple :

producto de la celda de la cantidad. - |sommee o
por la del porcentaje: 2 jResultado w2783

Aumento o disminucion

Para aumentar en un porcentaje una cantidad, bastara con
multiplicarla por la celda del porcentaje aumentada en una
unidad. Asi, para aumentar un 33% hay que multiplicar por
1,33. Si, por ejemplo, el porcentaje se ha escrito en la celda
B3y la cantidad en la B2, el aumento se escribiria como
=B2*(1+B3), con paréntesis.

Para disminuir usaremos la resta. En el ejemplo anterior la
férmula =B2*(1-B3) disminuiria la cantidad en un 33%.

Comparacion como porcentaje
Si el total de una factura, 23.550 €, se encuentra en una

celda, pongamos la C9 y una partida de la factura, por
ejemplo el material, 9.345 €, se ha escrito en la celda C8,

15



Curso de Excel 2007 Funciones y formato Teoria 2

para saber qué tanto por ciento del total representa el
material, bastara dividir C8/C9 y después asignar al
cociente el formato de porcentaje. Observa el calculo de la
imagen e intenta reproducirlo:

T
8 Material 9.345 €
9 |Total 23.550 €
10 Porcentaje 39, 7%
11

OPERACIONES DE EDICION

Estas operaciones son fundamentales para crear libros de
Excel de forma rapida. Las usaras a diario.

CORTAR, COPIAR Y PEGAR

X9~ 1 E =

Las operaciones basicas de edicion de g «o | wew
Cortar, Copiar, y <Pegar las tienes !
implementadas. en la parte izquierda de la (™ » %=~

Pegar Fuen

ficha Inicio. No hay que explicar su _
funcionamiento, que es idéntico al de otros | =

programas. Si- debes saber que para |’

123| 122

% (15

seleccionar las celdas que desees copiar O | o opones depesad
cortar deberas mover el raton con el boton |* = = =
izquierdo pulsado. ’

Si pulsas sobre la flechita situada debajo de Pegar
obtendras las opciones de Pegado Especial. En esta
version se usan iconos, lo que oscurece un poco su
significado. Deja el ratéon sobre cada uno de ellos hasta
que obtengas la etiqueta explicativa. Una opcion muy

16
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interesante es la de Pegar Valores, que no copia las
formulas y asi evita a veces confusiones.

Puedes también pegar como imagen (busca su botén en la
fila inferior), con lo que pierdes toda la informacion
matematica, pero te puede interesar si usas esa posibilidad
en Word o PowerPoint.

Hay opciones que no aparecen como botén, como la de
Transponer, que al pegar intercambia las filas con las
columnas. Si deseas acceder a ella o a otra cualquiera que
no encuentres, pulsa sobre la frase “Pegado especial”’ que
figura en la parte baja de la ventana de botones, vy
obtendras las opciones que faltan

Pegado especial @

@) Todo! Todo utiizando el tema de origen
Formulas Todo excepto bordes
Valores Ancho de las columnas
Formatos Formatos de numeros y férmulas
Comentarios Formatos de nimeros y valores
Validacién Todos los formatos condicionales de combinacién
Operaddn
@) Ninguna Multiplicar
Sumar Dividir
Restar

Saltar blancos Transponer

Pegar vinculos [ Aceptar ]| Cancelar

Observa que Transponer y Saltar blancos figuran en la
parte inferior de la ventana.

17
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DESHACER-REHACER

Si alguno de los cambios de formato que has .« .
efectuado no te satisface, puedes acudir al botdn
correspondiente de la Barra de acceso rapido (la mas alta
de la pantalla) que te permite Deshacer, para que el
programa no tenga en cuenta el ultimo cambio. Si no lo
vieras, con la flecha situada al final a la_derecha puedes
personalizar la barra e incorporarlo.

Puedes usar también la combinacién de teclas Ctri+Z.
Si también cambias de opiniénen estoy no quieres © °
deshacer, con Edicion Rehacer. (Ctrl+Y) vuelves a
efectuar el cambio.

Practica con varios cambios de formato y después acudes
alternativamente a los dos.comandos para ver su efecto.

ELIMINAR Y BORRAR

Debes distinguir bien estas dos érdenes.

Eliminar esta situado en la parte z-mew- =- Ay &
derecha de la ficha de Inicio. Quita de la == &- L.
hoja todas las celdas seleccionadas, y =
otras ocupan su lugar. Si has _
seleccionado toda una fila o varias

pinchando sobre su numero, todo lo ésta

contenga desaparecera de la hoja, y las demas se moveran
para “tapar’” el hueco. Igual ocurrira con grupos de

columnas.

Eliminar filas de haja

Eliminar columnas de hoja

TR

Eliminar hoja

18
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El botdn correspondiente permite, con el uso de la flecha
que contiene, elegir qué se desea eliminar. Es una orden
peligrosa.

Borrar (boton “goma de borrar” situado a la >" 77
derecha del anterior) no elimina la celda, pero - [z secon-

¢# Borrartodo

borrara todo su contenido (el mismo efecto ",

2%  Borrar formatos

que con la tecla Supr), los formatos, los @ cemrenen

Eorrar comentarios

comentarios, etc. Usala también con cuidado. Bormar hipervinculos

También tienes un botdn con flechapara
elegir qué deseas borrar. todo, formato, contenido o
comentarios.

INSERTAR FILAS, COLUMNAS Y HOJAS

Estos otros comandos estan situados en la misma zona
derecha de la ficha de Inicio. Se accede a ellos por el botén
Insertar. Como en los. anteriores, dispones de varias

posibilidades:

=mel] =- Ay . Celdas: No es muy aconsejable, pues se
- ‘“'” ' puede desorganizar todo tu esquema de
% memawmnsssense - CAlCUlO. Experimenta con él.

= &l Insertar hoja E

K C

Filas y columnas: Se insertan tantas como
se hayan seleccionado. Puede ser algo premioso.
Selecciona previamente el lugar (celda, fila o columna)
donde deseas insertar.

Hoja: La ultima opcién del botdon Insertar se refiere a una
hoja completa. Te afiade una hoja delante de la actual, con
un nombre automatico. Si quieres cambiarlo, pulsa con el
botdn derecho del ratén sobre su pestafna y pide Cambiar
nombre.

19
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Insertar...

o~ @

; — Observa, y esto es nuevo en la
- @ vocsase version 2010, que puedes cambiar el
- ¥ enems o+ color de las etiquetas de hoja.

15 Ocultar
16 -
17 Selecconar todas l2s h 17
eleccionar todas las hojas = - -
P V] Al | Hpry ot e 22 1) M 4+ ¥ [THojal ~ Hoja4 | Hojad ~Hoja3 ~%J

listo | hision

© 2 - 0 ¢

BUSCAR Y REEMPLAZAR

Esta operacion es muy util si deseas buscar un dato en
muchas celdas o corregir cualquier texto o numero erréneo.

- @ = Debes comenzar con seleccionar en qué celdas se

@ =P =

» & busca, aunque si no lo haces lo-unico que ocurrira
=i €S que buscara.en toda la hoja. Después eliges en

odificar

- el boton Buscar y

Seleccionar a = ae—

o e
derecha de . la " ficha

Inicio, la opcion de | X = -
Buscar ©0 bien la de
Reemplazar. Con ambas | [cemem o | (s | [smorwes | [omo s ] [ e |

accedes a una ventana
con dos pestanas en la que eliges si sélo quieres localizar
un dato (o parte del mismo) o bien reemplazario por otro.
En la imagen se ha elegido Reemplazar el dato de 16%
por 17%. Puedes cambiar fragmentos de palabras o
numeros.

20
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AJUSTAR TEXTO AUTOMATICAMENTE

En algunas situaciones se puede desear incluir en una
celda todo un parrafo con saltos de linea, como ocurre en
la siguiente imagen

Ejemplo de ajuste de
texto

Para conseguirlo debes seleccionar la . . .
celda deseada, abrir la ficha de Inrcro-y% A== | g
pulsar sobre el boton Ajustar texto. ‘

Si una vez que estas escribiendo un texto deseas activar el
salto de linea, puedes usar la combinacién de teclas Alt-
Intro

COMANDOS DE LA FICHA VISTA

Mediante esta ficha de opciones puedes decidir como
deseas ver la hoja en la que estas trabajando.

™ R Q&= Librol - Microsoft Excel uso no comercia o B 2R
m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ @ = R
Ver salt. Pa [ 5] j = = t |
4 2g: Barra de farmulas a Y i F5 Muevaventana = l:—'H ﬁ |
[ vistas personalizadas —C'\ = organizartada T & ==}
MNormal| Diserio Lineas de cuadricula Titulas Zoom 100% Ampl ) Guardar area Cambiar | Macros
@ @ HI”"‘DV”‘ZET - de trabajo  ventanas = -

| depg a & Pantalla completa = TR TEEEEEE SRS T caaccisn
istas de libr Mostrar Zoom Ventana Macros

De las primeras opciones, es aconsejable que por ahora
elijas sélo Normal, para no confundirte. Algunas de las
otras las veremos mas adelante.

A continuacion se te permite ocultar o mostrar los distintos
elementos, como las lineas de cuadricula, los titulos, etc.
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esto estaba antes algo escondido en Herramientas -
Opciones

Puedes practicar habilitando unas u otras hasta que el
entorno de trabajo te satisfaga.

Del resto de posibilidades la mas interesante es el Zoom,
que te permite acercar o alejar la vision de las celdas. En
realidad, es mucho mas practico acudir al desplazador que
figura en la parte baja de la pantalla, en la Barra de Estado

. p[] |
||EE|O E 100% (=) () (+)

Su funcionamiento es muy simple: Usa el signo + para
acercar la vision de la celdas, el signo — para alejar y el
desplazador para lograr un zoom continuo.

VER VARIAS HOJAS SIMULTANEAMENTE

En la misma ficha Vista tienes la opcion de Nueva
ventana. Con ella puedes conseguir ver dos o0 mas hojas
de forma simultanea. Acude después al boton Organizar
todo para elegir‘entre Mosaico, Vertical, Cascada y otros.
En laimagen se han situado dos hojas en mosaico.
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ESTILOS

Cuando tengas en unas celdas opciones_de formato cuya
combinacion te agrade, puedes convertirlas en estilos, que
son estructuras formadas por fuentes, tipos de alineacion,
bordes, rellenos, etc. que se pueden aplicar todos a la vez
en una misma celda, y que se guardan con tu modelo.
También existen estilos ya disefiados, que puedes usar
para tus documentos de Hoja de Calculo. Comenzaremos
con estos ultimos

APLICAR UN.ESTILO

En la_ficha Inicio dispones del grupo de estilos de celda.
Con el botén Estilos de celda accedes al catalogo de los
MisSmos:
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%) F t dici I~ 5= Insertar ~ X -
[; e ; — . }'ﬁ ormato condiciona =| nsertar 2 \?a
[i§% Dar formato como tabla ~ | &% Eliminar ~ ﬂ' H
= i= ¢ | - | EE - o <0 00 = ——— o Ordenar  Buscary
= & o I:g Yo 000 | oo >0 =} Estilos de celda ~ L;j Formato = | 2~ yfiltrar = seleccionar =

ﬂ Bueno, malo y neutral
Narmal Buena Incorrecto Neutral

~ | Datos y modelo

_|Cé culo | | | celdavincu Entrada Motas
D

Texto de adv... Texto explica...

Titulos y encabezados
Encabezadoa 1'1LUIO Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Total
Estilos de celda tematicos

20% - Enfasisl  20%- Enfasis2  20% - Enfasis3  20% - Enfasis4  20% - Enfasis5  20% - Enfasis6
40% - Enfasis1  40% - Enfasis2 = 40% - Enfasis3  40% - Enfasis4  40% - Enfasis5  40% - Enfasis6

Formato de ndmero

Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje

u=] MNuevo estilo de celda...

- . -
=1 Camhinar actilnc

Teoria 2

Puedes elegir estilo en el catalogo que se te ofrece. Basta
seleccionar un rango o celda, abrir.el catalogo y senalar el

estilo deseado.

Los estilos se pueden actualizar y modificar, y veras mas
adelante que los puedes crear. Para modificar un estilo,
seleccidnalo con el boton derecho, lo que te da acceso a

las opciones de Aplicar, Modificar, etc.

Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Total

20% - Enfasis3  20%- Enfasis4  20% - Enfasis5  20% - Enfasisé
40% - Enfasis3  40% - Enfasis4  40% - Enfasis5  40% - Enfasis6

e == - |
Aplicar
Moadificar...
Duplicar...

Moni Eliminar

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

Si eliges Modificar obtendras la siguiente ventana:
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Estilo -5z

Nombre del estilo: | Enfasis2

El estilo induye

MNimero
Alineaddn

| Fuente Calibri {Cuerpo) 11; Fondo 1
Bordes

V| Llenar Con sombreado

Proteccidn

Aceptar || Cancelar

Mediante el boton Aplicar formato... puedes alterar las
caracteristicas del estilo.

Creacidén de un estilo a partir de una seleccién

Desde el mismo catalogo puedes crear un estilo nuevo.
Para ello basta que asignes a una celda, directamente, sin
usar estilos, todas las opciones de formato que quieras:
fuentes, relleno, bordes, etc. Por ejemplo, en la figura se ha
elegido un amarillo de fondo, el titulo esta bien centrado y
el tamafo de la fuente es de 14 puntos.

Prueba

Si deseas crear un estilo, abre el catalogo de estilos de la
ficha de Inicio y pulsa sobre la opcidn “Nuevo estilo de
celda...” (en la parte inferior de la ventana). Veras de
nuevo la ventana de Modificar estilos, le asignas un
nombre, por ejemplo prueba, y cambias, si asi lo deseas,
sus caracteristica con el botén Aplicar formato. A partir de
que aceptes los cambios, tu nuevo estilo se incorporara al
catalogo.

26



Curso de Excel 2007 Funciones y formato Teoria 2

— =
g% Dar formato como tabla ~ | 3% Eliminar | |§

=35 B. @D oo P et — o
EF B 9 % 000 %8 L% =} Estilos de celda - [=]Formato ~ |

] Personalizada
prueba
| Bueno, malo y neutral

1
|| Normal Buena Incorrecto Neutral

Una observacion importante: el estilo que has creado solo
te vale para el documento con el que estés trabajando. Sin
embargo, con la opcién de “Combinar estilos”, lo puedes
pasar a otros archivos.
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