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Formato de Celdas

Para modificar el formato de las celdas, seleccionamos la celda o el rango a

formatear y luego recurrimos a la pestana Inicio, grupos Fuente, Alineacion

y Numero.

Podemos utilizar las op-
Calibri 11 -

N & 8 -||A a"| |

General h
= | - | % - % 000
i=|| B | %8 8|

Fuente i Alineacion ! Mumera = pulsar la flecha que se

i

|
ciones presentes en di-

[ Y

chos grupos o bien,

&
-

encuentra en el angulo
inferior derecho de cada grupo con lo cual accedemos a la ventana Formato
Celda. Otro modo de hacerlo es por medio del menu contextual de la celda

seleccionada.

Utilizando las opciones presentes en la ventana que se abre podremos con-

figurar:

Tipo de dato

Para configurar el tipo de dato pulsamos sobre la flecha incluida en el grupo
Namero. Basicamente una celda puede contener valores numéricos (nume-
ros, porcentaje, contabilidad, moneda), alfanuméricos (cualquier combina-

cion de letras, niumeros y signos de puntuacidén), férmulas, calculos.
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Debemos formatear el contenido de la celda de acuerdo al tipo de dato, te-

niendo en cuenta los formatos disponibles:

General.
NUmeros.
Moneda.
Contabilidad.
Fecha.

Hora.
Porcentaje.
Cientifica.
Especial.

Texto.

D DD D DD DD D D D

Personalizado.

Utilizamos la opcion Personalizado cuando el formato pedido

Tipo.

Segun el tipo de dato po-
demos configurar atributos
particulares de los mis-
mos. Por ejemplo, si esco-
gemos la categoria Mone-
da podemos configurar:
La cantidad de posiciones
decimales, el simbolo utili-
zado, indicar como se
mostraran los valores ne-

gativos, etc.

Formato de celdas

Timero | Alineacion

Fuente | Bordes | Relleno | Proteger

Categoria:
General Muestra
Mdmero

91,59
ot
Contabilidad - i ~

Posiciones decimales: |2

Fecha = as
Hora ) Simbaolo: | $ w
Paorcentaje
Fraccién Mimeros negativos:
Cientifica 4 1.234,
Texto 41,234,10
Especial $-1.234,10
Personalizada §-1,234,10

Los Farmatos de moneda se utilizan con los valores monetarios, Ukilice los Formatos de contabilidad
para alinear las comas decimales en una columna.

I Acepkar l[ Cancelar ]

Formato de celdas

Mimero

no figura en

Alingacidn | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger
Cateqgaria:
General Tuestra
Mmero
40.614,00
:
Egc”'::b'l'dad Posiciones decimales: |2 B
Hora Simbola: | Minguna ~
Porcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texto
Especial -1.234,10
Personalizada -1.234,10

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

Aceptar l[ Cancelar
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Nota: Tanto el formato de moneda como de contabilidad se usan para mos-
trar valores monetarios. La diferencia entre ambos se explica a continua-

cion:

Formato moneda: Cuando aplicamos el formato moneda a un numero, el
simbolo de moneda aparece junto al primer digito de la celda. Podemos es-
pecificar el nUmero de posiciones decimales que vamos a usar, el uso de un

separador de miles y el modo en que se muestran los niumeros negativos.

Formato Contabilidad: Al igual que el formato moneda, el formato conta-
bilidad lo utilizamos para valores monetarios. No obstante, este formato ali-
nea los simbolos monetarios y las posiciones decimales de los niumeros en
una columna. Ademas, el formato de contabilidad muestra los ceros como
guiones y los niUmeros negativos entre paréntesis. Al igual que el formato de
moneda, se puede especificar la cantidad de posiciones decimales que
deseamos usar y si debemos usar un separador de miles. No obstante, no
podemos cambiar la presentacion predeterminada de los nimeros negativos

a menos que creemos un formato de nimero personalizado.

Utilizando la ultima opcidon (Personalizado) podremos ingresar, por ejem-
plo el formato 0 “horas” con lo que, al solo ingresar un nimero entre 1 y

24, Excel le agregara el texto horas.
Los siguientes simbolos son usados en Formatos Personalizados:

Simbolo 0 (cero): Muestra un digito en la posicion donde se encuentre, in-

cluyendo el digito 0.

Por ejemplo, el formato 0,00 muestra el nimero 0,987 como un numero
con dos lugares después de la coma decimal sin el 7, esto es 0,99. Obser-

vemos, ademas, que el mismo es redondeado.

El criterio que utilizamos para redondear un ndmero es el siguiente:




UTN-FRBA

PROGRAMA DIGITAL JUNIOR

Para mostrar un nimero con dos digitos decimales debemos tener en cuenta

el tercer digito decimal, si el mismo es menor que 5 el numero queda re-

dondeado, quitédndole todos los digitos a partir del tercer digito inclusive.

En cambio, si el tercer digito es mayor o igual que 5 se le suma uno a la se-

gunda cifra decimal. Por ejemplo 3,45194 se mostrard 3,45 y 3,45894 se

mostrara 3,46.

Signo # (numeral): Muestra los digitos significativos y no muestra los ce-

ros no significativos.

Por ejemplo si el valor a mostrar es 0,5

Si el formato de celda es #,##: se muestra 0,5

Si el formato de celda es #,#0: se muestra 0,50

Si el formato de celda es 0,00: se muestra 0,50

. (punto): Se utiliza como separador de miles.

Por ejemplo, con el formato #.##0, el nimero 4543 es mostrado como

4.543

El punto tiene otro uso en el
formato numérico. Si ubicamos
el punto al final de los digitos el

nimero mostrado es por miles.

#.##0.: Muestra el nidmero en

miles.

#.##0..: Muestra el numero

en millones.

Por ejemplo si el valor a mos-
trar es 123000000000

Valor ingresado

Al >

f= | 123000000000

A Formato de celdas ?
1 123,000_' E‘gl
2 ﬁ Alineacién | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger
3
i Cateqoria:
Muestra
Valor mostrado 123,000
TP
8 Fecha
: e A
Parcentaje — R R ~
10 Fraccidn _f*#ae0,00 ;5
11 Cientifica * g a0,00_;_* -
12 Texto =
Especial "Werdadero"; "Yerdadero”; "Falso”
E Feiraizads QDA A
14 [5-2] #.##0,00_);[Rojol([$5-2] #.##0,00)
15 [$-2C0a]dddd, dd” de "mmmm” de "yyyvy
[$-2C0Aalhhimm:ss AMPM
16 '. .3 #0,00
17 #.ARE. )
19
20 Escriba el chdigo de Formato de nimero, usando como punto de partida uno de los codigos
21 existentes,
22
23
24
25
-_Ateptar -Camalar
26

A4 W[ Hojal . Hojaz

Hoja3 <2
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Si el formato de celda es #,###..: se muestra 123.000
Simbolo / (barra): Es el simbolo divisorio para mostrar una fraccién.

Simbolo * (asterisco): Completa caracteres vacios desde el comienzo de
un numero. Por ejemplo, el nimero 4.543 es mostrado como $4.543 con el
formato $* #.##0.

El signo $ es mostrado a la izquierda de la celda y el nUmero es mostrado a

la derecha.

"TEXTO”: Si los caracteres del texto son encerrados entre comillas y a con-
tinuaciéon se pone un formato numeérico, se muestra el texto y los nUmeros
formateados. Por ejemplo con el formato “Balance” #.##0, el nUmero 4.543
se muestra Balance 4.543. En la celda solo se requiere escribir los digitos,

no el texto.

Para dar formato a una fecha tenemos, entre otras, las siguientes posibili-

dades:
Formato de celdas E|E|
Alineacion | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger
Categoria:
General Muestra
Mimera _Mat-
Moneda 12-Mar-2011
Contabilidad Tipa:
Fecha
Hora de-mmm-yyyy
Porcentaje ddfmmyyeyy hhimm A
Fraccion mmm:ss
Cientifica mm:ss, 0
Texto @
Especial [h]:mm:ss
TN | | G- eae0_;_$* a0 §en
_FdaRR0_ ;¥ -RaR0_;_*"_, _
T4 AA0,00_;_ ¥ -#. F40,00_
T F#0,00_;_*-g.##0,00_;_* " _
-2C0A1dddd, dd" de "mmmm" de ™
M “
Escriba el cadigo de formato de ndmero, usando como punto de partida uno de los cddigos
existentes,
Acepkar Cancelar
Para mostrar los meses como 1-12 utilizamos: m
Para mostrar los meses como 01-12: mm
Para mostrar los meses como ene-dic: mmm
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Para mostrar los meses como enero-diciembre mmmm
Para mostrar los meses como la inicial de cada mes mmmmm
Para mostrar los dias como 1-31 d

Para mostrar los dias como 01-31 dd

Para mostrar los dias como dom - sab ddd

Para mostrar los dias como domingo-sabado dddd

Para mostrar los afios como 00-99 aa (yy)
Para mostrar los afios como 1900-9999 aaaa (yyyy)

Podemos modificar un formato personalizado para generar otro formato, por
ejemplo dada la fecha 12/03/2011, para mostrar 12-Mar-2011 seguimos los

siguientes pasos:

Primero seleccionamos la celda en donde figura la fecha. Luego, accedemos
a la ventana Formato de celdas> NUmero, pulsamos en la categoria Per-

sonalizado y escogemos el formato sefialado por la mouse (dd-mmm-yy).

[ Al - £ | 12/03/2011
A - _ - _
1 12-Mar-11.| Formato de celdas @El
2 Mimero | Alineacién | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger
3
a Categorfa:
General Musstrs
3 fimera 12-Mar-2011
5 Moneda
Contabiidad Tipa:
= Ti
s Hora de-mmm-yyyy
Parcentaje 0,00% ~
9 Fraccidn 0,00E-+00
10 Cientffica #20,0E+0
Texto #7j7
11 Especial #
m ddimm/yyyy
= delmmm-y
13 dd-mmm
-y
L Rhemm AMPH
15 hhimm:ss AM{PM ~
E
17
13 Escriba el c6digo ds Formato de nimero, usands como punto de partida Uno ds los cédiges
existentes.
19
20
21
2

Por Ultimo en el cuadro Tipo agregamos yy al final (con lo cual el afio se

mostrara con cuatro digitos, en lugar de dos).

Al aceptar obtendremos el siguiente formato que, inicialmente, no figuraba:

| Al -0 £ | 12/03/2011
A B c D
1 [12-mar-2011]

2
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Nota: El tema formatos personalizados se aborda a través de los ejemplos
precedentes. El objetivo es desarrollar capacidad de exploracion, para traba-

jar con éstos y otros formatos personalizados.

Establecer alineacién, orientacion y opciones de control del texto

Para modificar los atributos referentes a la alineacidon del texto dentro de la

celda, pulsamos la flecha incluida en el grupo Alineacion.

Formato de celdas E|E‘

Mimero | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger
Alinearidn del texko Otigntaciin
Horizontal: * .
General » ) *
Werkical: |U g l ' .
Inferior » % || Texta —*
3 .
0
Control del kexto i
|:| Ajustar texto *
Reducir hasta ajustar Grados

[] Combinar celdas

De derecha a izquierda

Direccion del kexto:

En el primer grupo, Alineacion del texto, encontramos dos opciones:

Alineacion del texto
Horizonkal:

Gerersl 1

Yertical: 1] =

|InFeri|:|r W |

“5 Horizontal.

Si en dicho desplegable seleccionamos Izquierda o Derecha tendremos

disponible la opciéon Sangria.

“% Vertical.

Para centrar un dato tanto horizontal como verticalmente en la celda, de-

bemos escoger la opcién Centrar en los dos desplegables.
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En el segundo grupo, Control del texto, se muestran las siguientes opcio-
nes:

Conkral del bexka
|:| Ajusktar texko
[ ] reducir hasta ajustar

[ ] combinar celdas
De derecha a izquisrda

Direccian del texto:

Contexko W

“B Ajustar texto: Utilizamos esta opcidn si el texto escrito supera el an-
cho de la celda, y no deseamos modificar ni el tamafio de la fuente ni

el ancho de la celda. El texto figurard en mas de una linea.

“? Reducir hasta ajustar: Esta opcion reduce el tamano de la fuente,

sin modificar el ancho de la celda. El texto figurara en una sola linea.

Y8 Combinar celdas: Unifica un conjunto de celdas en una Unica celda.

En los siguientes ejemplos mostramos como queda dispuesto el texto de la

primera imagen utilizando las distintas opciones:

| Al M X v K | Este es un texto muyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyy largococoooooooocoo
A B C D E F G H

1 |Este es un texto muyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyy largooooooooooooooo
2

Con la opcién Ajustar texto:

[ a1 - fe | Este es un texto mu largooooo

A B [+ D 5 F G H
Este esun

texto
muyyyyyyyy
[YYYYYYYYYYY|
[Y¥Yy
largocoooo
locooooooo

[

Con la opcidn Reducir hasta ajustar:

Al - f | Este es un texto m

B & D
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Para ajustar el ancho de la columna a los titulos ingresados, posicionamos el

mouse en la linea divisoria de las columnas y hacemos doble clic.

I Al | Ancho: 11,14 (83 pixeles) |_
A l-l-b B C

El siguiente grupo, Orientacion, nos permite obtener el texto con diferen-

tes angulos de inclinacion.

Cirignkacian
* . .
*
T 1]
e .
x Texto —#
b .
a .
. *
.

0 % Grados

Para modificar la orientacién de un dato, seleccionamos la celda que lo con-
tiene y luego elegimos el dangulo deseado, ya sea pulsando sobre alguno de
los puntos presentes en el cuadro superior o bien, ingresando el valor del

angulo en el cuadro inferior.

(=
Distintas orientaciones
(&)
SBUOIIEIIBLIO SEIINSI]

Angulo 45° Angulo 90° Angulo 45° Angulo 90°
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Propiedades de la fuente

En la ventana Formato de celdas, pestafia Fuente encontramos las opciones
necesarias para modificar el estilo, tamafo, el tipo de subrayado, Color, los
efectos (Tachado, Subindice, Superindice), del texto contenido en la celda

seleccionada.

Formato de celdas

Momera | Alineacidn |Bordes Relleno | Proteger

Fuente: Estilo: Tamario:
Calibri Marmal 11
Cambria (Titulos A~ g A~
| |Cursiva 9 =
B adobe Caslon Pro Meqrita 10 —
B adobe Caslon Pro Bold Megrita Cursiva
B adobe Garamond Pro 12
B adobe Garamond Pro Bold b 14 b
Subrayado: Color:
|Ningun0 v | |_ v | Fuente normal
Efectos Viska previa
[ 1achada
[ superindice AaBbCcYyZz
[ subindice

Esta es una fuente TrueType, Se usard la misma fuente kanto en la impresora como en la pantalla,

Aceptar l[ Cancelar

Definir bordes, sombreados y tramas

La pestafia Bordes nos permite trazar distintos tipos de bordes a las celdas

seleccionadas. En la misma elegi- (Ml 2

Mimero | Alineacidn | Fuente | Bordes |Re||eno Proteger

mos el estilo, color, y luego de-

Linea Preestablecidos
Estilo:
Minguna ————

bemos hacer clic en alguno de los

Minguno ontorno  Inkerior

estilos Preestablecidos o bien, en

los cuadritos que figuran debajo — : —
del apartado Borde, segun el tipo “r;t_o_Jl_;;:_
1
de borde pedido. !
e e

El estilo dz borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el

ES pOSIb|e apllcar un determlnado diagrama de vista previa o en los bokones de arriba,

estilo de borde al contorno del

rango y otro para las lineas de di-

vision.

10
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Tipo de bordes Tipo de bordes

Tipo de bordes

~\‘Tipo de

bordes - -

Para disponer el texto como se muestra en el cuarto ejemplo (Borde en dia-

gonal) se ha insertado un salto de linea, en la celda, por medio de la combi-

nacion de teclas ALT + ENTER.

En la pestafia Relleno, ventana Formato de celdas, encontramos las op-

ciones necesarias para sombrear celdas y ademas, para aplicarles algun tipo

de trama. Para ello, primero seleccionamos el rango a sombrear y luego uti-

lizando las opciones que muestra esta pestafia escogemos el color o la tra-

ma deseado.

Formato de celdas

Mumero | Alineacidn | Fuente | Bordes | Relleno |Pr0teger

Color de Fondo: Color de Trama:

Aukomatico v |

| Sin color | |
u EEE N | iigtllo de Trama:
|
|
EEN
EEEEENEEER
AEEEEEEEENE
HE EEEER
: Efectos de rellena,.. | [Més colores...

Mugstra

Aceptar ]’ Cancelar

11
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DISTINTOS TIPOS DE TRAMAS Y SOMBREADOS

El autoformato es un disefio predefinido, cuenta con un conjunto de estilos

Autoformato

de fuente, bordes, sombreados, etc.; que podemos aplicar a una planilla.

Para aplicarlo, seleccionamos la planilla a la cual le 2 Formato condicional -
£

queremos aplicar el autoformato, y luego hacemos % Dar formato como tabla -

clic en la pestaiia Inicio, grupo Estilos, boton Es- =) Estilos de celda v

tilos de celda. Estilos

En el mend que se despliega elegimos las opciones necesarias para darle
formato a la planilla. Podemos escoger un determinado estilo de borde,

sombreado, de fuente, etc.

@‘ H e Librol - Microsoft Excel

==
Inicio  Insertar  Disefiodepagina  Fomulas  Datos  Revisar  Vista a@og =

= * Calibri B s i E - % Lﬁ
Pegar - (N 8~ A ‘ T e s uscary
- == SR <2 yfiltrar - seleccionar~
Portapapel... & Fuente Bueno, malo y neutral
[ AL - | ['Normal | Buena Incorrecta Neutral
A B C Datos y modelo

1 Calculo Tl | celda vine Entrada Notas
: Textodeadv... Texto &X Ceida de comprobacion

A Titulos y encabezados

5 Encabezadod LTCUIO  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 2 Total

6 Estilos de celda teméticos

7 20%- Enfasisl  20%- Enfasis2  20%-Enfasis3  20%- Enfasis4  20%- Enfasis5  20% - Enfasis6
8 40% - Enfasisl  40%-Enfasis2  40%-Enfasis3  40%- Enfasisd  40%- Enfasis5  40% - Enfasis6
9

10 = - :

. [Eios—Jenonss |

12 Formato de nimero

13 Millares Millares [0] Moneda Maneda 0] Porcentual

14 =1 | muevo estilo de celda...

E | Combinar estilas

16

17

18

19

20

2

W 4> ] “Hoia2 ~“Hoia3 ~Hoia4 . Hoa5 ~ Hoia6 ~ Hoia7 | Hoia8 ./ ¥1 T I i 12
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Botones en la cinta de opciones

Otro modo de aplicar formato a las celdas seleccionadas es por medio de los
botones que se encuentran en la cinta de opciones grupos: Fuente, Alinea-
cion y Numero.

Alineacion

Tipo y tamaiio
Fuente

l Estilo millares l

Estilo: —
Negrita, =M General -
cursiva,
= - 0
subrayado @ | & Yo 000/ Formato
= = - A 0 00 Moneda y
= ix=r_||l§’?}— | | o0 e af Porcentaje
T Fuer?e ] Alineacian G| Mifpero &

Disminuir Aumentar
/Aumentar sangria /Disminuir
decimales

Sombreado y

color de fuente Combinar y
centrar

13




