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FORMATO DE CELDAS

7.1. Fuente

(5

Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de calculo cambiando la fuente, el
tamafio, estilo y color de los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo, podemos utilizar los cuadros de
didlogo o la banda de opciones. A continuacién, te describimos estas dos formas; en cualquiera de las dos
primero deberas previamente seleccionar el rango de celdas para el que deseas modificar el aspecto:

e Utilizando los cuadros de didlogo:

En la pestafia Inicio haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccidn Fuente.

-

Calibri -l A A
B A-

Fuente P

N K 5 ~

Se abrird el cuadro de didlogo Formato de celdas, y mas concretamente, la pestafia Fuente.

Borde I Relleno I Proteger |

| Nimero I Alineacidn |____Fuente

Fuente: Estilo: Tamafio:

Calibri Marmal 11

ﬁ Calibri Liiht El'tulosi A 8
Cursiva 9

Bl Adobe Arabic Negrita

B Adobe Caslon Pro Megrita Cursiva

B sdobe Caslon Pro Bold
B sdobe Devanagari

Subrayado: Color:
|Ninguno El |_E| [+] Fuente normal
Efectos Vista previa

DIachado

[] superindice AaBbCcYyZz
[] subindice

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

| Aceptar || Cancelar |

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacemos clic sobre el botén Aceptar.
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Conforme vamos cambiando los valores de la ficha, aparece en el recuadro Vista previa un modelo de
como quedard nuestra seleccion en la celda.

Esto es muy util a la hora de elegir el formato que mas se adapte a lo que queremos.
A continuacién pasamos a explicarte las distintas opciones de la ficha Fuente.

- Fuente: Son los tipos de letra disponibles. Hay que elegir una de la lista.

Si elegimos un tipo de letra con el identificativo | delante de su nombre, nos indica que la fuente elegida
es True Type, es decir, que se usard la misma fuente en la pantalla que en la impresora, y que ademas es
una fuente escalable (podemos escribir un tamafio de fuente aunque no aparezca en la lista de tamafios
disponibles).

- Estilo: Se elegira de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos estan disponibles con cada
tipo de fuente. Los estilos posibles son: Normal, Cursiva, Negrita, Negrita Cursiva.

- Tamaio: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegird un tamafio u otro. Se puede elegir
de la lista o bien teclearlo directamente una vez situados en el recuadro.

- Subrayado: Observa como la opcion activa es Ninguno. Haciendo clic sobre la flecha de la
derecha se abrira una lista desplegable donde tendrds que elegir un tipo de subrayado.

- Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la flecha de la derecha
podras elegir un color para la letra.

- Efectos: Tenemos disponibles tres efectos distintos: Tachado, Superindice y Subindice. Para
activar o desactivar uno de ellos, hacer clic sobre la casilla de verificacion que se encuentra a la
izquierda.

- Fuente normal: Si esta opcidn se activa, se devuelven todas las opciones de fuente que Excel
2013 tiene por defecto.

e En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permiten modificar algunas
de las opciones vistas anteriormente y de forma mas rapida. Si seleccionas previamente un
texto, los cambios se aplicaran a él y, si no, se aplicaran al nuevo texto que escribas. Puedes
encontrar los botones para:

Calibri 111 -
- Elegir el tipo de fuente y el tamafo del texto. . Para cambiar el

-
A

tamafio también puedes utilizar los botones , que aumentan o disminuyen el tamafio un nivel

por cada clic, respectivamente.

- Cambiar los estilos:
N Activa o desactiva la Negrita. Anteriormente se representaba con una B.
K Activa o desactiva la Cursiva. Anteriormente se representaba con unal.

5 Activa o desactiva el Subrayado simple.

Puedes utilizar los tres a la vez sobre el mismo texto.

fy - -
- O colorear la celda (bote de pintura) o el texto (A). 4 Respectivamente. Al hacer clic
sobre la flecha de la derecha se abrira la paleta de colores para escoger uno.
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7.2. 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.

Para cambiar la alineacion de los datos de nuestra hoja de célculo, seguir los siguientes pasos:
e Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la alineacion.

Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccion Alineacion.

’?}‘* %Ajustartextu

Combinar y centrar =

Alineacian I

Aparecera la ficha de la imagen.

2
Formato de celdas :

MNidmero Fuente Borde Relleno | Proteger

Alineacidn del texto Orientacidn

Horizontal: * .

General W | Sangria: *

-

Vertical: ] v

Inferior b4

(= L |
-
2
o
.

Distribuido justificado
Control del texto L

|:| Ajustar texto I
[] peducir hasta ajustar o = Grados
|:| Combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccion del texto:

Contexto W

Elegir las opciones deseadas y pulsar el botdén Aceptar.
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Las opciones de la ficha son:

Alineacion del texto Horizontal: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas horizontalmente,
es decir, respecto de la anchura de las celdas. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podras elegir
entre una de las siguientes opciones:

GENERAL: Es la opcidn de Excel 2013 por defecto. Alinea las celdas seleccionadas dependiendo del tipo de
dato introducido, es decir, los nimeros a la derecha y los
textos a la izquierda.

Horizontal:
IZQUIERDA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas
seleccionadas a la izquierda de éstas independientemente General W
del tipo de dato. Observa cémo a la derecha aparece un
recuadro Sangria: que por defecto esta a 0, pero cada vez o L= =

gue se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda |.IC|LIiEfC|E [sangrl'a]
comienza un caracter mas a la derecha, para que el

contenido de la celda no esté pegado al borde izquierdo de Centrar .
la celda. Derecha (sangria)
Rellenar

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas .
dentro de éstas. Justificar

Centrar en la seleccion
DERECHA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas . . . r
seleccionadas a la derecha de éstas, independientemente DIStnbUIdD [sangrla]
del tipo de dato. Observa cémo a la derecha aparece un recuadro de Sangria: que por defecto estd a O, pero
cada vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda comienza un caracter mas a la
izquierda, para que el contenido de la celda no esté pegado al borde derecho de la celda.

RELLENAR: Esta opcidn no es realmente una alineacién sino que repite el dato de la celda para rellenar la
anchura de la celda. Es decir, si en una celda tenemos escrito * y elegimos la opcidn Rellenar, en la celda
aparecerg ¥*¥¥**x*x*x** hasta completar la anchura de la celda.

JUSTIFICAR: Con esta opcidn el contenido de las celdas seleccionadas se alineara tanto por la derecha como
por la izquierda.

CENTRAR EN LA SELECCION: Centra el contenido de una celda respecto a todas las celdas en blanco
seleccionadas a la derecha, o de la siguiente celda en la seleccién que contiene datos.

DISTRIBUIDO (Sangria): El contenido se alinea a izquierda y derecha y, ademads, trata de ocupar todo el
espacio de la linea vertical, separando las palabras tanto como sea necesario.

Alineacion del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas verticalmente, es
decir, respecto de la altura de las celdas. Esta opcidn sélo tendra sentido si la altura de las filas se ha
ampliado respecto al tamafio inicial. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podras elegir entre una
de las siguientes opciones:

- SUPERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte superior de éstas.

- CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto a la altura de las
celdas.

- INFERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte inferior de éstas.
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- JUSTIFICAR: Alinea el contenido de las celdas Vertical:
seleccionadas tanto por la parte superior como =

por la inferior. Inferior W

- DISTRIBUIDO: Distribuye el texto en la celda, de %] pe rior
forma que no se solape con las colindantes. Si es
necesario amplia el tamafio de la celda. Centrar

Justificar
Distribuidao

Orientacion: Permite cambiar el angulo del contenido de las celdas para que

Orientacion se muestre en horizontal (opcidon por defecto), de arriba a abajo o en
* . cualquier angulo: desde 902 en sentido opuesto a las agujas de un reloj a 902
- en sentido de las agujas de un reloj. Excel 2013 ajusta automaticamente la
T ) altura de la fila para adaptarla a la orientacidn vertical, a no ser que se fije

£ explicitamente la altura de ésta.

¥ || Texto —#

E. Ajustar texto: Por defecto si introducimos un texto en una celda y éste no
* cabe, utiliza las celdas contiguas para visualizar el contenido introducido, pues
. si activamos esta opcidn el contenido de la celda se tendrd que visualizar
0 = Grados exclusivamente en ésta. Para ello, incrementard la altura de la fila y el

contenido se visualizara en varias filas dentro de la celda.

Reducir hasta ajustar: Si activamos esta opcién, el tamafio de la fuente de la celda se reducira hasta
gue su contenido pueda mostrarse en la celda.

Combinar celdas: Al activar esta opcién, las celdas seleccionadas se unirdn en una sola.

Direccidn del texto: Permite cambiar el orden de lectura del contenido de la celda. Se utiliza para
lenguajes que tienen un orden de lectura diferente del nuestro. Por ejemplo, arabe, hebreo, etc.

e Enla Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permitiran modificar algunas
de las opciones vistas anteriormente de forma mas rapida, como:

Los botones de alineacion vertical (superior, medio e inferior). Si nos situamos en
una celda con texto se marcara la que esté siendo utilizada.

Los botones de alineacién horizontal (izquierda, centrado y derecha).

= ..
star text ., . , .
= Ajustar texto La opcion para ajustar el texto en la celda que amplia la celda si el texto no cabe.

Combinary centrar -

Combinar v centrar El botdn Combinar y centrar unira todas las celdas seleccionadas
B * para que formen una sola celda y, a continuacidn, nos centrara los
datos. Pulsando en la pequeiia flecha de la derecha se puede
Combinar celdas acceder a otras opciones de combinacion.

Combinar horizontalmente

B0 0O 4 i

Separar celdas
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7.3. Borde

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

Mdmero | Alineacion | Fuente | | Relleno | Proteger |

Linea Preestablecidos

Estila:
Minguna

Ninguno Contorno  Interior

Colar:

Automatico E

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

| Aceptar || Cancelar |

e Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de cdlculo afiadiendo bordes,
seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.
Seleccionar la pestafia Inicio.

Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién Fuente.

En el cuadro de didlogo que se abrira hacer clic sobre la pestafia Borde.
Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

Elegir las opciones deseadas del recuadro.

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el boton Aceptar.

Noubkwnpe

Al elegir cualquier opcidn, aparecerd en el recuadro Borde un modelo de cdmo quedara nuestra
seleccidn en la celda.

A continuacidn, pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.

- Preestablecidos: Se elegird una de estas opciones:

- Ninguno: Para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.

- Contorno: Para crear un borde Unicamente alrededor de las celdas seleccionadas.

- Interior: Para crear un borde alrededor de todas las celdas seleccionadas excepto alrededor de la 7
seleccion.
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- Borde: Este recuadro se suele utilizar cuando no nos sirve ninguno de los botones
preestablecidos. Dependiendo del borde a poner o quitar (superior, inferior, izquierdo,...) hacer
clic sobre los botones correspondientes. {CUIDADO! Al utilizar los botones preestablecidos, el
borde sera del estilo y color seleccionados, en caso de elegir otro aspecto para el borde, primero
habra que elegir Estilo y Color y a continuacion hacer clic sobre el borde a colocar.

- Estilo: Se elegira de la lista un estilo de linea.

- Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la flecha de la derecha
podras elegir un color para los bordes.

e Enla Cinta de opciones disponemos de un botdén que nos permitird modificar los bordes de
forma mas rapida:

Si se hace clic sobre el botdn se dibujara un borde tal como viene representado en éste.
En caso de querer otro tipo de borde, elegirlo desde la flecha derecha del botén. Para abrir la ventana
con las opciones que hemos visto, elegir Mas bordes....

7.4. Rellenos

Excel nos permite también sombrear las celdas de una hoja de célculo para remarcarlas de las demas.
Para ello, seguir los siguientes pasos:

| Mimero | Alineacidn | Fuente | Borde | | Proteger

Color de fondo: Caolor de Trama:

| Automatico

|| 5in color

Estilo de Trama:

EREEOO O
EEEEE =
EEEEOD O
EEEDOC =
EEEOCO =
EEEOCO =
EEEIOCO =
EEOOO &
EEEOCO =
EEEOCO =L

AN EEENEN

| Efectos de relleno... | | Mas colores.., |

Muestra

Aceptar || Cancelar
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e Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.

Seleccionar la pestafia Inicio.

Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién Fuente.

Hacer clic sobre la pestaia Relleno.

Aparecerd la ficha de la derecha.

Elegir las opciones deseadas del recuadro.

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el boton Aceptar.

ouneEwNE

Al elegir cualquier opcidn, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de cdmo quedard nuestra
seleccién en la celda.

A continuacidn pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.

- Color de fondo: Se elegira de la lista un color de fondo o se pulsara el botén Sin Color.

- Color de trama: Se elegirad de la lista desplegable un estilo de trama, asi como el color de la
trama.

e En la Cinta de opciones disponemos de un botén que nos permitira modificar el relleno de
forma mas réapida:

o -

Si se hace clic sobre el botdn, se sombreara la celda del color indicado en éste, en nuestro
caso, en amarillo. En caso de querer otro color de sombreado, elegirlo desde la flecha derecha del
botén. Aqui no podrds afiadir trama a la celda, para ello tendras que utilizar el cuadro de didlogo
Formato de celdas.

7.5. Estilos Predefinidos

Si no quieres perder mucho tiempo en colorear las celdas y aplicar estilos, la mejor opcién son los estilos
predefinidos. En la ficha Inicio, dentro de la seccidn Estilos encontraras los botones Dar formato como

B P

Dar formato Estilos de
comotabla~ celda~

tabla y Estilos de celda. =H11°%

e Sivas a dar formato a las celdas, deberas seleccionarlas y pulsar el botén Estilos de celda.
Verds muchas opciones entre las que elegir. Al hacer clic sobre una de ellas, el estilo se
aplicard automdticamente.

Uno de los estilos predefinidos es Normal, de forma que si quieres que una celda formateada, ya sea con
un estilo predefinido o con uno personalizado, recupere el formato normal, sélo tendrds que elegir esta
opcidn.

e Si vas a dar formato a varias celdas, para formar una tabla, seleccidnalas y pulsa Dar

formato como tabla. La forma de proceder es similar a la anterior, elegiras de un listado el
estilo que prefieras y se aplicard. La Unica diferencia es que aparecerd un pequefio cuadro
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de didlogo para que selecciones las celdas que quieres que formen parte de la nueva tabla
y elijas si ésta contendrd encabezados.

Una vez finalices el formateo, lo que habras creado sera una tabla, por lo que aparecerd la pestafia
Herramientas de tabla. Profundizaremos en esta ficha y las distintas opciones que contiene

posteriormente, en el tema dedicado a las tablas.

Ambas opciones, los estilos de celda y el formato como tabla, tienen en comun que te permiten crear un
Nuevo estilo.

7.5.1. Crear un estilo

En la pestana Inicio encontramos estilos predefinidos listos para aplicarlos a nuestra tabla o celda, de
modo que adquiera un aspecto elegante rapidamente.

P o

Dar formato Estilos de
como tabla~ celda~

Estilos

Nos vamos a centrar en los estilos de celda. Hacemos clic en el botdn y elegimos la opcién Nuevo estilo de
celda.

Se iniciard una ventana similar a la siguiente:

Mombre del estilo: | Estilo 1 |

El estilo incluye [segin el ejempla)

[+ Nimero Estandar

[+ Alineacién  General, Alineacian Inferior
Fuente Calibri (Cuerpo) 11 Texto 1
[+] Bordes Sin bordes

Rellenar 5in sombreado

Proteccion EBlogueada

Aceptar || Cancelar

10

Le damos un nombre.
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Y pulsamos el botdn Aplicar formato... para iniciar la ventana Formato de celdas. Las pestafias son las que
ya hemos visto: relleno, fuente, alineacién, etc. Simplemente vamos configurando el aspecto.

Al pulsar Aceptar para confirmar los cambios, veremos que las propiedades de la ventana de la imagen
han cambiado y muestran los estilos que se han escogido.

Podemos decidir no aplicar un determinado estilo, desmarcando la casilla de verificacion que lo
acompana.

Cuando terminamos, pulsamos Aceptar.

La préxima vez que accedamos al botdn Estilos de celda, encontraremos una categoria denominada
Personalizada, en la que se encontrara nuestro nuevo estilo.

Modificar, duplicar o eliminar un estilo

Para modificar un estilo predefinido, ya sea personalizado o venga
incluido en Excel de forma predeterminada, haremos clic con el

7 , , . , I
botén derecho del ratéon sobre él y seleccionaremos el menu Prueha

Personalizada

Modificar. De esta forma, accederemos de nuevo a la ventana Estilo. Aplicar
Bueno, malo: .
, ., . Muodificar...
Ademas, también podremos Duplicar el formato para luego
- ) . Normal .
modificarlo y de esa forma crear un estilo partiendo de otro, Duplicar...
conservando el original. o
Datos y mode Eliminar

Cuando no vayas a volver a utilizar el estilo, puedes utilizar la opcién
Eliminar.

7.6. Copia rapida de formato

Si queremos que una celda tenga el mismo formato que otra, lo mas rapido muchas veces es copiar el
formato.

La forma de hacerlo es:

1. Primero, seleccionar la celda con el formato que queremos copiar.
&

2. Luego, en la pestafia Inicio, seleccionar la herramienta Copiar formato 4 . Estd situada en la
categoria Portapapeles, junto a las opciones para copiar, cortar y pegar.

3. Observaras que al pasar el cursor por la hoja de calculo, el cursor tiene el siguiente aspecto d}'ﬁ
4. Seleccionaremos la celda o el conjunto de celdas al que queremos aplicar el formato.

Y ya esta. De esta sencilla forma nos ahorraremos el trabajo de tener que volver a establecer todos y cada
uno de los pardmetros de formato a mano: color, fuente, relleno, bordes, etc.
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7.7. Formato de los valores numéricos

Excel nos permite modificar la visualizacion de los nimeros en la celda. Para ello, seguir los siguientes
pasos:

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto de los nimeros.

Seleccionar la pestafia Inicio y hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Nimero.

General -

o op
2+ 05 000 S5 %

Mimero I

| Alineacion | Fuente | Borde | Relleno | Proteger

Categoria:

Muestra
Namero
Maoneda
Contabilidad
Fecha

Haora
Parcentaje
Fraccion
Cientifica
Texto

Especial
Personalizada

Las celdas con formato general no tienen un formato especfico de numero,

| Aceptar || Cancelar

Se abrird el cuadro de didlogo Formato de celdas, situado en la pestafia Numero.
Elegir la opcion deseada del recuadro Categoria:

Hacer clic sobre el botén Aceptar.

Al elegir cualquier opcidn, aparecerd en el recuadro Muestra un modelo de cémo quedard nuestra
seleccidn en la celda.

12

Diferentes formas de cambiar un formato numeérico

Para modificar el formato de una o varias celdas, podemos elegir entre las distintas formas que nos
proporciona Excel, es interesante conocerlas todas para luego elegir la que nos resulte mas codmoda.
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Estas son las diferentes formas que podemos utilizar:
e Utilizando la pestafia Inicio.

Ya hemos visto que, en la pestaia Inicio, tenemos varios iconos para asignar de forma rdpida un
determinado formato a los nimeros incluidos en las celdas.

General -
0 op

2. 05 o0 3
Mimero M

Los formatos incluidos en la barra son los mas comunes.
e Utilizando las teclas de acceso rapido

También podemos escoger un formato utilizando las teclas de acceso rapido que exponemos en la
siguiente tabla:

Teclas de acceso

(. Efecto
rapido
CTRL+MAYUS+S Apllca.r el formato Mo.neda con dos decimales (los numeros
negativos aparecen en rojo).
CTRL+MAYUS+% Aplicar el formato Porcentaje sin decimales.
CTRL+MAYUS+7 Aplicar el formato numérico Exponencial con dos decimales.
CTRL+MAYUS+# Aplicar el formato Fecha con el dia, mes y afo.
CTRL+MAYUS+@ Aplicar el formato Hora con la hora y minutos e indicar a.m. o p.m.
CTRLAMAYUSH Aplicar el formato Numero con dos decimales, separador de miles y

signo menos (-) para los valores negativos.

Esta forma permite aplicar también en un solo paso un formato. Incluye formatos que no tenemos en
la barra Formato, pero es tal vez mas complicada de utilizar ya que requiere que memoricemos las
combinaciones de teclas.
e Utilizando el cuadro de didlogo Formato de celdas

Esta ultima forma es menos rapida ya que requiere de varios pasos (abrir el cuadro de didlogo, elegir la
pestaiia adecuada y luego el formato deseado), pero permite utilizar muchos mas formatos y, sobre
todo, nos permite ver todo el amplio abanico de formatos que nos ofrece Excel, ademas de permitir
gue definamos nuestro propio formato personalizado.

Para abrir el cuadro de didlogo Formato de celdas podemos elegir entre:

- Hacer clic en la flecha que aparece al pie de la seccién NUumero (en la imagen mas arriba).
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- Hacer clic con el boton derecho sobre la celda y, escogiendo del menu contextual la opcion
Formato de celdas...

- Presionar la combinacidn de teclas Ctrl + 1.

Al realizar cualquiera de estas operaciones nos aparece el cuadro de didlogo como el que vemos en la
imagen donde podemos escoger entre los diversos formatos numéricos.

Proteger

Categoria:

[T | Muests

Mimero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Porcentaje
Fraccian
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

Las celdas con formato general no tienen un formato especfico de ndmera,

Aceptar || Cancelar

A continuacion, pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro Categoria:, se elegira de la lista
una categoria dependiendo del valor introducido en la celda. Las categorias mas utilizadas son:

- General: Visualiza en la celda exactamente el valor introducido. Es el formato que utiliza Excel

por defecto. Este formato admite enteros, decimales, nimeros en forma exponencial si la cifra

no coge por completo en la celda.
- Numero: Contiene una serie de opciones que permiten especificar el nimero de decimales.

También permite especificar el separador de millares y la forma de visualizar los nimeros

negativos. 14
- Moneda: Es parecido a la categoria Numero, permite especificar el nimero de decimales. Se

puede escoger el simbolo monetario como podria ser € y la forma de visualizar los nimeros
negativos.
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- Contabilidad: Difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de moneda y las comas
decimales en una columna.

- Fecha: Contiene numeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Puede
escogerse entre diferentes formatos de fecha.

- Hora: Contiene numeros que representan valores de horas. Puede escogerse entre diferentes
formatos de hora.

- Porcentaje: Visualiza los nimeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la celda por 100 y
se le asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de porcentaje sin decimales muestra 0,1528
como 15%, y con 2 decimales lo mostraria como 15,28%.

- Fraccién: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

- Cientifica: Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante. Podemos escoger el
numero de decimales.

- Texto: Las celdas con formato de texto son tratadas como texto incluso si en el texto se
encuentre algun niumero en la celda.

- Especial: Contiene algunos formatos especiales, como puedan ser el codigo postal, el nimero de
teléfono, etc.

- Personalizada: Aqui podemos crear un nuevo formato.

e En la Cinta de opciones Formato disponemos de una serie de botones que nos permitiran
modificar el formato de los nUmeros de forma mds rapida:

= .
Si se hace clic sobre el botén, los nimeros de las celdas seleccionadas se convertiran a
formato moneda (el simbolo dependera de cdmo tenemos definido el tipo moneda en la configuracion
regional de Windows, posiblemente tendremos el simbolo €).

o
0 para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100y le afiadira el simbolo %).
oo - . . . . ..

Para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacion).

&0
™ para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

an
*" para afiadir un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

7.7.1. Proteger las celdas

Ademas de la proteccidn mediante contrasefias para los libros de trabajo, Excel 2013 ofrece varias
ordenes para proteger las celdas del libro. Para ello tenemos que realizar dos operaciones: la primera que
consiste en proteger las celdas que no queremos que sufran variaciones, y la segunda que consiste en
proteger la hoja.

Cuando una celda estad bloqueada no podra sufrir variaciones. Realmente por defecto todas las celdas
estdn protegidas o bloqueadas para que no sufran cambios, pero no nos damos cuenta ya que la hoja no

estd protegida, para que realmente se bloqueen las celdas antes hay que proteger la hoja de calculo.

Para desbloquear las celdas que queremos variar en algin momento, sigue los siguientes pasos:
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Seleccionar el rango de celdas que queremos desbloquear para poder realizar variaciones.

| Mimero | Alineacian | Fuente | Borde | Felleno

Elogueada
[ ] oculta

Mo se pueden bloguear u ocultar celdas a menos que la hoja de calculo esté protegida (pestana
Revisar, grupo Cambios, botén Proteger haoja).

Aceptar || Cancelar

Seleccionar la pestafia Inicio.

- Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Fuente.
- Hacer clic sobre la pestafia Proteger.

Aparecera la ficha de la derecha:
Desactivar la casilla Bloqueada y Hacer clic sobre el boton Aceptar.

Si se activa la casilla Oculta, lo que se pretende es que la formula o el valor de la celda no se pueda
visualizar en la barra de férmulas.

7.7.2. Proteger las hojas

Las operaciones de la ficha Proteger no tienen efecto si no protegemos la hoja de célculo. Por lo tanto, a 16
continuacion tendremos que realizar los siguientes pasos:

Seleccionar la pestafia Revisar.
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Hacer clic sobre el botdn Proteger hoja que se encuentra en la seccién Cambios.

Proteger hoja y contenido de celdas blogueadas

iContrasefa para desproteger la hoja:

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

£| Seleccionar celdas blogueadas s

1¥f| 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

Aparecerad el cuadro de dialogo Proteger hoja de la derecha:

Dejar activada la casilla Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas para proteger el contenido de las
celdas de la hoja activa.

Activar las opciones deseadas de la casilla Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo para que no
tenga efecto la proteccion para la modificacion seleccionada y desactivarla para tener en cuenta la

proteccién.

Si queremos asignar una contrasefa para que solamente pueda desproteger la hoja la persona que sepa
la contrasena, escribirla en el recuadro Contrasefia.

Hacer clic sobre el botén Aceptar.

Si hemos puesto contrasefia nos pedira confirmacion de contrasefa. Por lo tanto, tendremos que volver a
escribirla y hacer clic sobre el botén Aceptar.

A partir de ahora la hoja activa se encuentra protegida, por lo que no se podran modificar aquellas celdas
blogueadas en un principio.

Si queremos desproteger la hoja, volveremos a realizar los mismos pasos que en la proteccion, es decir:
Seleccionar la pestafia Revisar.
Hacer clic sobre el botén Desproteger hoja que se encuentra en la seccién Cambios.

Si habiamos asignado una contrasefia nos la pedira, por lo que tendremos que escribirla y hacer clic sobre 17
el botdn Aceptar. Si no habia contrasefia asignada, automaticamente la desprotege.
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7.8. El formato condicional

El formato condicional sirve para que, dependiendo del valor de la celda, Excel aplique un formato
especial o no sobre esa celda.

El formato condicional suele utilizarse para resaltar errores, para valores que cumplan una determinada
condicion, para resaltar las celdas segun el valor contenido en ella, etc.

Cémo aplicar un formato condicional a una celda:

Formato
condicional =

~— Resaltar reglas de celdas »
T Reglas superiores e inferiores »
o] £q P
-
m-"| Barras de datos »
L -
H—=]
| Escalas de color L
[
i=| Conjuntos de iconos J

] Mueva regla..
E# Borrarreglas L
[E Administrar reglas...

- Seleccionamos la celda a la que vamos a aplicar un formato condicional.
- Accedemos al menu Formato condicional de la pestafia Inicio.

Aqui tenemos varias opciones, como resaltar algunas celdas dependiendo de su relacién con otras, o
resaltar aquellas celdas que tengan un valor mayor o menor que otro.

Utiliza las opciones Barras de datos, Escalas de color y Conjunto de iconos para aplicar diversos efectos
a determinadas celdas.

18
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Nosotros nos fijaremos en la opcién Nueva regla que permite crear una regla personalizada para
aplicar un formato concreto a aquellas celdas que cumplan determinadas condiciones.

Nueva regla de formato

Seleccionar un tipo de regla:

= Aplicar formato a todas las celdas segln sus valores

w Aplicar formato Gnicamente a las celdas que contengan

~ Aplicar formato Gnicamente a los valares con rango inferior o superior

= Aplicar formato Gnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
= Aplicar formato Gnicamente a los valares dnicos o duplicados

~ Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formata,

Editar una descripcion de regla:

Dar formato dnicamente a las celdas con:

Ty
ol
Ty
ol

Valor de la celda W entre W

Vista previa: Sin formato establecido Formata...

Aceptar Cancelar

Nos aparece un cuadro de didlogo Nueva regla de formato como el que vemos en la imagen.

En este cuadro seleccionaremos un tipo de regla. Normalmente querremos que se aplique el formato
Unicamente a las celdas que contengan un valor, aunque puedes escoger otro diferente.

En el marco Editar una descripcion de regla deberemos indicar las condiciones que debe cumplir la celda
y de qué forma se marcara.

De esta forma, si nos basamos en el Valor de la celda podemos escoger entre varias opciones como
pueden ser un valor entre un rango minimo y maximo, un valor mayor que, un valor menor que y
condiciones de ese estilo.

Los valores de las condiciones pueden ser valores fijos o celdas que contengan el valor a comparar.
Si pulsamos sobre el botdn Formato... entramos en un cuadro de didlogo donde podemos escoger el
formato con el que se mostrard la celda cuando la condiciéon se cumpla. El formato puede modificar, el

color de la fuente de la letra, el estilo, el borde de la celda, el color de fondo de la celda, etc.

Al pulsar sobre Aceptar se creara la regla y cada celda que cumpla las condiciones se marcara. Si el valor
incluido en la celda no cumple ninguna de las condiciones, no se le aplicara ningun formato especial.

Si pulsamos sobre Cancelar, no se aplicaran los cambios efectuados en el formato condicional.
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7.9. Los Temas

Un tema es un conjunto de formatos que conforman el estilo general que presenta un libro. Engloba los
colores, la fuente y los distintos efectos que utilizara por defecto del documento al completo. Esto no
implica que no se puedan personalizar las celdas de forma independiente, como hemos aprendido
anteriormente, pero si deberemos tener en cuenta que, si utilizamos colores del tema al colorear un
relleno o un texto, éstos cambiaran si modificamos el tema.

Para cambiar el tema nos situaremos en la pestafia Disefio de pagina, en la seccién Temas.
j n Colores -
a
Fuentes -

Temas

> Efectos -

. Y
Office Desde el botén Temas, podremos seleccionar de

una amplia lista el que mas nos guste.
ra B AcT] [Aa Y [aa E

EEEEEE EEEEEE Ll ---J EEEEEE Podemos crear nuestro propio tema. Si
Office Espiral Faceta Integral establecemos los estilos con los colores de
nuestra empresa, por ejemplo, podemos pulsar
!&\Gi| Aa Aa i&'\(] Guardar tema actual... para conservarlo vy
E— — [E— R — utilizarlo en otros documentos.
lon Organico FlEtrDEFIECTI Sala der...

Para recuperar un tema personalizado vy

,-'&'\ A A .ﬁ aplicarlo a nuestro libro, haremos clic en Buscar
a d d a temas... y lo buscaremos entre las carpetas de

Eem—— Eemm— E——— Eem—— nuestro equipo, alld donde lo hayamos
Sector Basze Berlin Caractere... guardado.
Aa Aa A Aa Si hay un tema que se aproxima a lo que
S SEame = = = buscas, pero no es exactamente lo que
T elestial Circuito Cita Con bandas desearias, puedes cambiar alguno de sus
aspectos mediante los botones Colores, Fuentes
Efectos.
Aa Aa Aa_ il |Aa Y
L L] 1] HEEENE. L L 1] ]] 'ﬁ EENEEE
Damasco Dividende  Estampade  Estela de.. |«

I'|f| Buscar temas...
=

Guardar tema actual...
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