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TABLAS Y FORMATOS EN EXCEL

L.I. ARACELI CRISTOBAL NORIEGA
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Conceptos basicos

La celda
Cada uno de estos rectangulos de aqui, se llama celda. Aunque parecen pequefias, pueden
contener mucha informacién. Incluso péarrafos enteros.

Las celdas estan organizadas en columnas y filas. Las columnas son las que tienen letras en los
encabezados y las filas son las que tienen nimeros.

Cada celda tiene un nombre predefinido. EI nombre viene dado por la letra de la columna donde
estd, seguido del numero de la fila. Es un sistema de coordenadas.

Podras advertir que los encabezados cambian de color respecto de los demas. Esto nos facilita
saber donde estamos ubicados.
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Los nombres de las celdas son fundamentales. Cuando realicemos operaciones nos referiremos por
Su nombre.

La celda Activa
Nos indica cual de todas es la que esta lista para que ingresemos un dato o una férmula.

Hay que tomar en cuenta que cuando seleccionamos varias celdas, so6lo una es la celda activa, es la
gue esta de color blanco.

La hoja

Todas las celdas estan organizadas y forman una hoja. De manera predeterminada al crearse un
nuevo archivo ya cuenta con una Hoja 1. Cada hoja tiene mas de un millén de filas y mas de
dieciséis mil columnas. O sea que cada hoja tiene més de dieciséis mil millones de celdas. Una cifra
desorbitante.

El libro

Asi como al conjunto de celdas se le llama hoja. Al conjunto de hojas se le llama libro. El libro es el
archivo donde estaran contenidas todas las hojas. A veces utilizamos la palabra archivo como
sinénimo de libro. Dentro de un libro podemos tener una 0 mas hojas.

Columna
Es el conjunto de celdas seleccionadas verticalmente. Cada columna se nombra por letras.

Fila
Es la seleccién horizontal de un conjunto de celdas de una hoja de datos.

Rango
Es un bloque rectangular de dos o mas celdas que Excel trata como una unidad.

Introducir y modificar el contenido de celdas
Para editar o introducir contenido a una celda, solo de un clic para ponerla en celda activa y empieze
a escribir. Tambien puede editar el contenido desde la barra de férmulas.

Cuando se esta modificando una celda se muestra en la barra de estado el modo de edicion. Una
vez q termine de editar solo prsione la tecla ENTER, o bien, de un clic fuera de la celda activa

Si una celda ya contiene informacion y la selecciona para empezar a editarla, el contenido se
sobrescribira.
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Como movilizarse en Excel

Utilizar

Para movilizar:

Flechas de
desplazamiento

e Seleccione arriba 1 0 abajo | para desplazarse celda por celda en
una misma columna.

e Seleccione izquierda < 0 — derecha para desplazarse celda por
celda en un mismo renglon.

ENTER _ _
e Se desplaza abajo celda por celda en una misma columna.
AV PAG Baja una pantalla en una hoja de célculo.
ALT+AV PAG desplaza una pantalla a la derecha en una hoja de célculo.
CTRL+AV PAG va a la hoja siguiente de un libro.
RE PAG Sube una pantalla en una hoja de calculo.
ALT+RE PAG desplaza una pantalla a la izquierda en una hoja de
calculo.
CTRL+RE PAG va a la hoja anterior de un libro.
CTRL _
e CTRL + Flecha abajo desplaza desde la celda actual hasta el
altimo renglén, sobre la misma columna.
e CTRL + Flecha arriba desplaza desde la celda actual hasta el
primer renglon, sobre la misma columna.
Seleccion

Para seleccionar

Haga lo siguiente
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Una Unica celda

Haga clic en la celda o presione las teclas de flecha para moverse
hasta ella.

Un rango de celdas

Haga clic en la primera celda del rango y, después, arrastre hasta la
tltima celda, o mantenga presionada la tecla SHIFT mientras
presiona las teclas de flecha para extender la seleccion.

También puede seleccionar la primera celda del rango y presionar
después F8 para extender la seleccion utilizando las teclas de flecha.
Vuelva a presionar F8 para detener la extension de la seleccion.

Un rango amplio de celdas

Haga clic en la primera celda del rango y, a continuacién, mantenga
presionada la tecla SHIFT mientras hace clic en la dltima celda del
rango. Puede desplazarse para hacer que la Ultima celda sea visible.

Todas las celdas de una
hoja de calculo

A

e Haga clic en el boton Seleccionar todo. !
e También puede presionar CTRL+E para seleccionar toda la
hoja de calculo.

Celdas no adyacentes o
rangos de celdas

Seleccione la primera celda o rango de celdas y, después, mantenga
presionada la tecla CTRL mientras selecciona otras celdas o rangos.

También puede seleccionar la primera celda o rango de celdas, y
presionar a continuaciéon SHITF+F8 para agregar a la seleccién otra
celda o rango de celdas no adyacentes. Para dejar de agregar a la
seleccién celdas o rangos, presione SHIFT+F8 otra vez.

Una fila o una columna

Haga clic en el encabezado de fila o de columna.

f BE—— 2

e

b O —

1 Encabezado de fila

2 Encabezado de columna.
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También puede seleccionar celdas de una fila o columna
seleccionando la primera celda y presionando después
CTRL+SHIFT+FLECHA (FLECHA DERECHA o FLECHA
IZQUIERDA para las filas, y FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO
para las columnas).

Filas o columnas
adyacentes

Arrastre los encabezados de fila o columna, o bien, seleccione la
primera fila o columna y, a continuacion, mantenga presionada la
tecla SHIFT mientras selecciona la tltima fila o columna.

Filas o columnas no
adyacentes

Haga clic en el encabezado de columna o de fila de la primera fila o
columna de la seleccién. Después, mantenga presionada la tecla
SHIFT mientras hace clic en los encabezados de columna o de fila
de las otras filas o columnas que desea agregar a la seleccion.

La primera o la ultima
celda de unafila o
columna

Seleccione una celda en la fila 0 columnay, a continuacién, presione
CTRL+SHIFT + tecla de FLECHA (FLECHA DERECHA o FLECHA
IZQUIERDA para las filas, y FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO
para las columnas).

Las celdas hasta la ultima
celda utilizada de una hoja
de célculo (esquina inferior
derecha)

Seleccione la primera celda y después presione CTRL+ SHIFT +FIN
para extender la seleccion de celdas hasta la ultima celda utilizada
de la hoja de calculo (esquina inferior derecha).

Las celdas hasta el
principio de la hoja de
calculo

Seleccione la primera celda y, a continuacion, presione CTRL+
SHIFT +INICIO para extender la seleccién hasta el principio de la
hoja de calculo.

Seleccionar el contenido de una celda

Para seleccionar el
contenido de una celda

Haga lo siguiente

En una celda

Haga doble clic en la celda y, después, arrastre por el contenido
de la celda que desea seleccionar.

En la barra de férmulas

Haga clic en la celda y, después, arrastre por el contenido de la
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7 celda que desea seleccionar en la barra de férmulas.

Ancho de columnay alto de fila
Cambiar el ancho de las columnas utilizando el mouse

Haga lo siguiente:

e Para cambiar el ancho de una columna, arrastre el borde del lado derecho del encabezado

de columna hasta que la columna tenga el ancho que desea.
Arast
cambiar:ael {aerﬁaalﬁtao

A B +C

1
2
3

e Para cambiar el ancho de varias columnas, seleccione las columnas que desea cambiar vy,
a continuacion, arrastre un borde hacia la derecha de un encabezado de columna

seleccionado.

e Para cambiar el ancho de columnas para ajustarlo al contenido, seleccione la columna o
columnas que desea cambiar las columnas y, a continuacién, haga doble clic en el borde
de la derecha del encabezado de columna seleccionado.

Podemos hacer también lo siguiente:

1. Seleccione la columna o columnas que desea cambiar.
2. En la pestafia Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en Formato.

=)
5™ Inzertar ™
o Elirninar =

::l Forrnate =
Celdaz

3. En Tamano de celda, haga clic en Ajustar ancho de columna.
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e Para cambiar el ancho de todas las todas las columnas de la hoja de calculo, haga clic en el
boton Seleccionar todo y, a continuacion, arrastre el borde de cualquier encabezado de

columna.

Bokdn Seleccionar
bado

A

1

Cambiar el alto de las filas utilizando el mouse

Haga lo siguiente:

Para cambiar el alto de fila de una fila, arrastre el borde inferior del encabezado de fila

hasta que la fila tenga el alto que desea.

A B C

1
I3
3

|.£\.n'asir'e para
cambiar el tamsnio

e Para cambiar el alto de fila de varias filas, seleccione las filas que desea cambiar y, a
continuacion, arrastre el borde inferior de uno de los encabezados de fila seleccionado.

e Para cambiar el alto de todas las filas de la hoja de calculo, haga clic en el botén
Seleccionar todo y arrastre el borde inferior de cualquier encabezado de fila.

Botdn Seleccionar
todo

£

|
_

e Para cambiar el alto de fila para ajustarlo al contenido, haga doble clic en el borde inferior
del encabezado de fila.

Podemos hacer también lo siguiente:
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1. Seleccione la fila o filas que desea cambiar.
2. En la pestafia Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en Formato.

;"3 Inzertar ™

I Elirinar ~

::I Formato ™
Celdas

3. En Tamafo de celda, haga clic en Autoajustar alto de fila.

Insertar filas en una hoja de calculo

1. Siga uno de los procedimientos siguientes:

Para insertar una unica fila, seleccione la fila o una celda situada en la fila existente por
encima de aquella en la que desea insertar la nueva fila. Por ejemplo, para insertar una
nueva fila encima de la fila 5, haga clic en una celda de la fila 5.

Para insertar varias filas, seleccione las filas situadas por encima de la cual desea
insertar las nuevas filas. Seleccione el mismo namero de filas que desea insertar. Por
ejemplo, para insertar tres nuevas filas, es necesario seleccionar tres filas.

Para insertar filas no adyacentes, mantenga presionada tecla CTRL mientras selecciona

las filas no adyacentes.

Insertar filas, columnas y celdas

Haga lo siguiente:

Para insertar una unica fila, columna o celda, seleccione la fila, columna o una celda de
la situada inmediatamente a la derecha de la posicion en la que desea insertar la nueva
fila, columna o celda, para después dar clic derecho y seleccionar la opcién Insertar.
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= Para insertar varias filas, columnas o celdas, seleccione las situadas inmediatamente a la
derecha de la posicion en la que desea insertar las nuevas filas, columnas o celdas.
Seleccione el mismo numero de filas, columnas o celdas que desea insertar, para

después dar clic derecho y seleccionar la opcién Insertar.

= Para insertar filas, columnas o celdas no adyacentes, mantenga presionada tecla CTRL

mientras selecciona.

Eliminar celdas, filas o columnas
1. Seleccione las celdas, filas o columnas que desea eliminar.

2. Enlaficha Inicio, en el grupo Celdas, siga uno de los procedimientos siguientes:

;“-" Insettar™

I Eliminar =

::_Il Formato ™
Celdas

e Para eliminar celdas seleccionadas, haga clic en la flecha que aparece junto a

Eliminar y, a continuacion, haga clic en Eliminar celdas.

e Para eliminar filas seleccionadas, haga clic en la flecha que aparece junto a
Eliminar y, a continuacion, haga clic en Eliminar filas de hoja.

e Para eliminar columnas seleccionadas, haga clic en la flecha que aparece junto a
Eliminar y, a continuacion, haga clic en Eliminar columnas de hoja.

También puede hacer clic con el boton secundario del mouse en una seleccion de
celdas, filas o columnas, hacer clic en el comando Eliminar del menu contextual y, a

continuacion, hacer clic en la opcion que desee usar.

10
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3. Siva a eliminar una celda o un rango de celdas, haga clic en Desplazar las celdas hacia
la izquierda, Desplazar las celdas hacia arriba, Toda la fila o0 Toda la columna en el

cuadro de dialogo Eliminar.

Si va a eliminar filas o columnas, otras filas o columnas se desplazaran automaticamente

hacia a arriba o hacia la izquierda.

Hojas de Calculo

Ordenar
Puede ordenar las hojas de calculo del su libro de la siguiente manera:

e Seleccione la hoja que desea mover dando clic sobre la misma, sin soltar el clic del
mouse arrastre y suelte cuando llegue a la posicién deseada.
O bien,

e De clic derecho a la hoja que desea mover y en el menu contextual de un clic en la
opcion Mover o Copiar. Seleccione la hoja en la que quedara antes de la seleccionada.

Mover o copiar w -

Mover hojas seleccionadas
Al libro:

Libro1 |Z|

Antes de la hoja:

(mover al final)

["] crear una copia

Insertar
Para insertar una hoja de calculo nueva, siga uno de los procedimientos siguientes:

e Para insertar rapidamente una hoja de célculo nueva al final de las hojas de calculo
existentes, haga clic en la pestafia Insertar hoja de calculo en la parte inferior de la

pantalla.

44 » M| Hojal Hoja2 Hojaz | L] |

11
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e Para insertar una hoja de calculo nueva antes de otra ya existente, seleccione esa hoja de
calculo y, a continuacion, en la pestafia Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en Insertar y,
a continuacion, en Insertar hoja.

;“-" Inzertar ™

T Elirinar ~

::_Il Formato ™
Celdas

También puede hacer clic con el botdn secundario del mouse (ratén) en una hoja de calculo
existente y, a continuacion, hacer clic en Insertar. En la ficha General, haga clic en Hoja de
calculo y, a continuacion, haga clic en Aceptar. O bien, puede hacerlo con la combinacion de
teclas SHIFT + F11.

Cambiar nombre

1. En la barra de las pestafias de hojas, haga clic con el boton secundario del mouse en la
pestafia de hoja cuyo nombre desea cambiar y, a continuacién, haga clic en Cambiar
nombre.

Hojal HojaZz ;| Grafical

Hoja ackiva

2. Seleccione el nombre actual y, a continuacién, escriba el nombre nuevo, al final de clic fuera
del nombre o presione la tecla ENTER.

También puede hacerlo dando doble clic del mouse en el nombre que desea cambiar.

12
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Eliminar
En la pestafia Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la flecha situada junto a Eliminar y, después,
en Eliminar hoja.

;*‘-" Inzettar ™
I Eliminar =

e
=] Farmnato *

Celdas

También puede hacer clic con el boton secundario del mouse en la ficha de la hoja de céalculo
gue desea eliminar y, a continuacion, hacer clic en Eliminar.

Colorear

De clic con el boton secundario del mouse en la ficha de la hoja de calculo que desea coloreary,
a continuacion, hacer clic en Color de etiqueta, después seleccione el color deseado.

Proteger

1. Seleccione la pestaia de la hoja de calculo que quiere proteger.
2. Desbloquear las celdas que tienen que ser editables.

Formato de celdas ? x

Mimero  Alineacién  Fuente Borde  Relleno | Proteger:

Elogueada
[ ocutta

No se pueden bloguear u ocultar celdas a menos que la hoja de calculo esté protegida (pestafia
Revisar, grupo Cambios, batén Proteger hoja).

3. En la pestafia Revisar, haga clic en Proteger hoja.

13



'
K

/8N oo Secretaria
@Ji Egg?jmgeslonora de (a Contraloria General

\ v,

"

. =
\ ESTADO px SONORA J
N et s

Proteger hoja ? X

Proteger hoja y contenido de celdas blogueadas

Contrasefia para desproteger la hoja:
I
Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:
n
Seleccionar celdas desblogueadas
[] Aplicar formato a celdas
DApIi:arformato a columnas
[] aplicar formata a filas
[ insertar calumnas
[ Insertar filas
[ Insertar hipervinculas
Eliminar columnas
[ Eliminar filas v

4. En la lista Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo, seleccione los elementos que
guiera que los usuarios puedan cambiar.
5. Escriba una contrasefia en el cuadro Contrasefia para desproteger la hoja: y haga clic en

Aceptar. Vuelva a escribir la contrasefia en el cuadro de didlogo Confirmar contrasefia y
haga clic en Aceptar.

Cenfirmar contrasefia 7 x

Vuelva a escribir la contrasefia para proceder.

Precaucian: 5i pierde u olvida la contrasefia, no podra
recuperarla, 5e recomienda guardar una lista de las
contrasefias y de los nombres de los libros y de las
hojas correspondientes en un lugar segura. (Recuerde
que Ias cantrasefias distinguen entre maytisculas y

mindsculas.)

Para desproteger la hoja:

1. En la pestafia Revisar, haga clic en Desproteger hoja.

2. Escriba la contrasefia en el cuadro de dialogo Desproteger hoja y haga clic en Aceptar.

Copiar y mover el contenido de celdas

Puede usar los comandos Cortar, Copiar y Pegar de Excel para mover o copiar celdas completas o
su contenido. También puede copiar contenido o atributos especificos de las celdas.

Al mover o copiar una celda, Excel mueve o copia toda la celda, incluidas las formulas y sus valores
resultantes, asi como los formatos de celdas y los comentarios.

14



IA'R} ij f-,'_;-
54 Y&

' Secretaria
@ ng;ﬁﬁ‘ﬂg eslonora de la Contraloria General

\ E\[\]J[J o \ '\ I(\

1. Seleccione las celdas que desea mover o copiar.
2. En la pestafia Inicio, en el grupo Portapapeles, siga uno de los procedimientos
siguientes:

=

%
e Para mover celdas, haga clic en Cortar. También puede presionar CTRL+X.
e Para copiar celdas, haga clic en Copiar. También puede presionar CTRL+C.

3. Seleccione la celda superior izquierda del area de pegado.

4. En la pestafa Inicio, en el grupo Portapapeles, haga clic en Pegar. También puede

presionar CTRL+V.
Utilizando el mouse

De manera predeterminada, la edicion con arrastrar y colocar esta activada, de manera que pueda
usar el mouse (raton) para mover y copiar celdas.

Seleccione las celdas o el rango de celdas que desea mover o copiar.
Siga uno de los procedimientos siguientes:

e Para mover una celda o rango de celdas, sitie el puntero sobre el borde de la seleccion.
Cuando el puntero se transforme en un puntero de movimiento, arrastre la celda o rango de
celdas hasta otra ubicacion.

e Para copiar una celda o rango de celdas, mantenga presionada la tecla CTRL mientras coloca
el puntero sobre el borde de la seleccion. Cuando el puntero se transforme en un puntero de
copia, arrastre la celda o rango de celdas hasta otra ubicacion.

Rellenar

Se puede utilizar Rellenar para rellenar datos en las celdas de una hoja de calculo. También se
puede configurar Excel para que continle automaticamente una serie de nimeros, combinaciones
de numeros y texto, fechas o periodos de tiempo, en funcibn de un modelo establecido. Sin

15



K

© | phi Secretaria
S Eggﬁrgggeslonora de (a Contraloria General

— "
\ ESTADO p SONORA, J
"

embargo, para rellenar rapidamente varios tipos de series de datos, seleccione las celdas y arrastre

el controlador de relleno =1.

Para rellenar una serie de numeros, fechas u otros elementos de serie integrados puede hacer lo

siguiente:

Con el controlador de relleno puede llenar rapidamente las celdas de un rango con una serie de

numeros o fechas, o con una serie integrada para dias, dias de la semana, meses 0 afnos.

Seleccione la primera celda del rango que desea rellenar.

Escriba el valor inicial de la serie.

Escriba un valor en la siguiente celda para establecer un modelo.

Seleccione la celda o las celdas que contengan los valores iniciales.

Arrastre el controlador de relleno ==& por el rango que desea rellenar.

Para rellenar en orden ascendente, arrastre hacia abajo o hacia la derecha. Para rellenar en

orden descendente, arrastre hacia arriba o hacia la izquierda.

Formato de celdas

Utilice el cuadro de didlogo Formato de celdas para aplicar formato al contenido de las celdas

seleccionadas.

16
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Formato de celdas — - . @M

Nimero | Alineacidn ‘ Fuente ‘ Bordes | Relleno | Proteger‘

Fuente: Estilo: Tamafio:

Calibri Normal

Cambria (Titulos’
Eﬂm” —

85140em
“Bp Agency FB Megrita Cursiva
Ip Aharoni
I Algerian

Subrayado: Color:

Ninguno E _E| Fuente normal
Efectos Vista previa
[ Tachado
[ Superindice . AaBbCcYyZz —
[] subindice

>

4

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

NUamero

Categoria. Haga clic en una opcién del cuadro Categoria y, a continuacion, seleccione las opciones
para las que desea especificar un formato de nimero. El cuadro Muestra puede observar el aspecto
de las celdas seleccionadas con el formato elegido.

Alineacion
Alineacion del texto:

Horizontal Seleccione una opcion en el cuadro de lista Horizontal para cambiar la alineacion
horizontal del contenido de la celda. De forma predeterminada, Microsoft Office Excel alinea el texto
a la izquierda, los nimeros a la derecha y se centran los valores de errores y l0gicos. La alineacion
horizontal predeterminada es General. EI cambio de la alineacion de datos no cambia el tipo de
datos.

Vertical Seleccione una opcidon en el cuadro Vertical para cambiar la alineacion vertical del
contenido de la celda. De forma predeterminada, Excel alinea el texto verticalmente en la parte
inferior de una celda. La alineacion horizontal predeterminada es General.
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Sangria Aplica sangria al contenido de una celda desde cualquier borde de la misma, en funcion de
si elige Horizontal y Vertical. Cada incremento del cuadro Sangria es equivalente al ancho de un
caracter.

Orientacién Seleccione una opcidén en Orientacidén para cambiar la orientacion del texto en las
celdas seleccionadas. Es posible que las opciones de giro no estén disponibles si se seleccionan
otras opciones de alineacion.

Grados Establece la cantidad de giro del texto en la celda seleccionada. Utilice un nimero positivo
en el cuadro Grado para girar el texto seleccionado desde la esquina inferior izquierda a la esquina
superior derecha de la celda. Utilice grados negativos para girar el texto desde la esquina superior
izquierda a la esquina inferior derecha en la celda seleccionada.

Control del texto

Ajustar texto Ajusta el texto en varias lineas en una celda. EI nimero de lineas ajustadas
dependera del ancho de la columna y de la longitud del contenido de la celda.

Reducir hasta ajustar Reduce el tamafio aparente de los caracteres de fuente de forma que se
ajusten todos los datos de una celda seleccionada a la columna. El tamafio de caracter se ajusta
automaticamente al cambiar el ancho de la columna. No cambia el tamafio de la fuente aplicada.

Combinar celdas Combina dos o mas celdas seleccionadas en una sola celda. La referencia de
celda para una celda combinada es la celda de la esquina superior izquierda del rango original
seleccionado.

De derecha a izquierda
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Direccion del texto Seleccione una opcion en el cuadro Texto para especificar el orden de lectura
y la alineacion. La configuracion predeterminada es Contexto pero puede cambiarla a De izquierda
a derecha o De derecha a izquierda.

Fuente
Fuente. Seleccione el tipo de fuente para el texto de las celdas seleccionadas. La fuente
predeterminada es Calibri.

Estilo de fuente. Seleccione el estilo de fuente para el texto en las celdas seleccionadas. El estilo de
fuente predeterminado es Normal.

Tamafo. Seleccione el tamafio de fuente para el texto de las celdas seleccionadas. Puede escribir
cualquier numero entre 1y 1638. El tamafio de fuente predeterminado es 11.

Subrayado. Seleccione el tipo de subrayado que desea utilizar para el texto de las celdas
seleccionadas. El subrayado predeterminado es Ninguno.

Color. Seleccione el color que desea utilizar para texto o celdas seleccionadas. El color
predeterminado es Automatico.

Fuente normal. Active la casilla de verificacion Fuente normal para restablecer la fuente, el estilo de
fuente, el tamafio y los efectos al estilo Normal (predeterminado).

Efectos. Le permite seleccionar uno de los siguientes efectos de formato.

e Tachado. Active esta casilla de verificacion para que aparezca el texto en las celdas
seleccionadas como tachado.

e Superindice. Active esta casilla de verificacidbn para que aparezca el texto en las celdas
seleccionadas como superindice.

e Subindice. Active esta casilla de verificacibn para que aparezca el texto en las celdas
seleccionadas como subindice.

Vista previa. Vea un ejemplo de texto que aparece con las opciones de formato que selecciona.
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Borde

Linea. Seleccione una opcién en Estilo para especificar el estilo y el tamafio de la linea para un
borde. Si desea cambiar un estilo de linea en un borde que ya existe, seleccione la opcion de estilo
de linea que desea y, a continuacion, haga clic en el area del borde en el modelo Borde donde
desea que aparezca el nuevo estilo de linea.

Preestablecidos. Seleccione una opcion de borde predefinida para aplicar bordes o quitarlos de las
celdas seleccionadas.

Color. Seleccione un color en la lista para cambiar el color de las celdas seleccionadas.

Borde. Haga clic en un estilo de linea en el cuadro Estilo y después haga clic en los botones bajo
Preestablecidas o Borde para aplicar bordes a las celdas seleccionadas. Para quitar todos los
bordes, haga clic en el boton Ninguno. También puede hacer clic en las areas del cuadro de texto
para agregar o quitar bordes.

Relleno

Color de fondo. Seleccione un color de fondo para las celdas seleccionadas utilizando la paleta de
colores.

Efectos de relleno. Seleccione este botdn para aplicar degradado, textura y rellenos de imagen en
las celdas seleccionadas.

Mas colores. Seleccione este boton para agregar colores que no estan disponibles en la paleta de
colores.

Color de Trama. Seleccione un color de primer plano en el cuadro Color de Trama para crear una
trama que utilice dos colores.
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Estilo de Trama. Seleccione una trama en el cuadro Estilo de Trama para aplicar formato a las
celdas seleccionadas con una trama que utiliza los colores seleccionados en los cuadros Color de
fondo y Color de Trama.

Copiar formato
Si lo que desea es copiar solo el formato de la celda, sin el contenido solo haga lo siguiente:

1. Seleccione la celda de la que desea el formato.
2. De un clic en la opcion copiar formato en la celda.
3. De unclic en la celda donde desea aplicar el formato.

Disefio de pagina
En esta opcidén del menu Archivo usted puede cambiar diferentes opciones para ajustar la pagina de
su libro como usted desea.

Entre a la opcidn Configurar Pagina de la pestafia Disefio de pagina, aparecera la siguiente ventana:
Configurar pagina _‘ - 2 [ 25

i Pagina | Margenes | Encabezado y pie de pagina | Hoja ‘

Orientacién
o _ .
ﬁ. Q@) Vertical () Horizontal

Ajuste de escala

(@ Ajustar al: 100 |[=] 9% del tamafio normal

©) Ajustara: |1 < paginas de ancho por |1 2 de alto

Tamafio del papel: Carta E
Calidad de impresion: | 600 ppp E
Primer nimero de pagina: | Automético

Imprimir... ] l Vista preliminar I l Opciones... ]

Pagina

En esta opcidn de la configuracién de pagina usted puede modificar opciones como: la orientacion de
la pagina, la escala de la hoja del libro, el tamafio de papel, la calidad de impresién y el nUmero de la
primera pagina.
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Margenes
En esta opcidn de la configuracion de pagina usted puede modificar opciones de los margenes de la
hoja y centrar la hoja.

Encabezado y pie de pagina
Para aplicar un encabezado y/o un pie de pagina en su hoja de céalculo haga lo siguiente:

1. En Encabezados o en Pie de pagina seleccione alguno de la lista o bien presione el bot6n
Personalizar encabezado.

Encabezado:

(ninguno) E
Personalizar encabezado... ] [ Personalizar pie de pagina...

Pie de pagina:

(ninguno) E

2. En cada seccién escriba o inserte lo que desea, como fecha, hora, nUmero de pagina, etc. y
al final presione Aceptar.

- ?
Encabezado o — o 1 Llﬁ
Encabezado

Para dar formato al texto, seleccidnelo y elija el botdn Aplicar formato al texto.
Para insertar un ndmero de pagina, fecha, hora, ruta de archive, nombre de archivo o nombre de ficha,
sittie el cursor en el cuadro de edicidn y elija el botdn apropiado.

Para insertar la imagen, presione el botdn Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitie el
cursor en el cuadro de edicidn y presione el botdn Formato de imagen.

2

Seccidn izquierda: Seccidn central: Seccidn derecha:

- - -

Aceptar I l Cancelar

Hoja
En esta opcidon de la configuracién de pagina usted puede modificar opciones de los titulos que se
repiten tanto en filas como en columnas, establecer el area de impresion, orden de impresion, etc.
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Encabezado y pie de pagina

Puede agregar encabezados o pies de pagina en la parte superior o inferior de una hoja de calculo
impresa, asi como lo vimos en la seccion de Encabezado y pie de pagina, o bien desde la pestafia
Insertar y después seleccionando Encabez. pie pag. Los encabezados y pies de pagina no aparecen
en la hoja de calculo en la vista Normal, solamente aparecen en la vista Disefio de pagina y en las
paginas impresas.

Haga clic para agregar encabezado

A B C D E F G

1

® N AW N e

o

10
11
12
13
14

7] Hojal  Hoja2 . Hoja3 . 1d [IEN

Para volver a la vista Normal, haga clic en Normal en la barra de estado, o en la pestafa Vista.

Imprimir Titulos

Si una hoja de célculo abarca mas de una pagina, puede imprimir titulos o etiquetas de filas y
columnas (también llamados titulos de impresion) en cada pagina para asegurarse de que los datos
estén denominados correctamente.

1. Seleccione la hoja de calculo que desea imprimir.
2. En el grupo Configurar pagina de la ficha Disefio de pagina, haga clic en Imprimir titulos.
3. En la pestafia Hoja, bajo Imprimir titulos, realice uno de estos procedimientos o ambos:
e En el cuadro Repetir filas en extremo superior, indique la referencia de las filas que
incluyan encabezados de columna.
e En el cuadro Repetir columnas a la izquierda, escriba la referencia de las columnas que
incluyan los rotulos de fila.
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También puede hacer clic en el boton Contraer didlogo en el extremo derecho de los cuadros
Repetir filas en extremo superior y Repetir columnas a la izquierda y, a continuacion, seleccionar las
columnas o filas de titulo que desee repetir en la hoja de calculo. Una vez seleccionados estos
elementos, vuelva a hacer clic en el boton Contraer dialogo para volver al cuadro de didlogo.

Imprimir titulos

Repetir filas en extremo superior:
Repetir columnas a la izquierda:
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