Capacitacion On-Line para Punta Arenas

FORMATOS DE CELDAS

El formato de celdas, es la preparacion visual que elegiremos para presentar nuestros trabajos,
dependiendo por supuesto, de nuestros gustos especificos, sin embargo en necesario aclarar
que, la utilizacion degenerativa de colores, tamafnos y formas, no siempre cumple con la funcién
para la cual hemos seleccionado. Debemos recordar que una presentacion simple y sencilla,

muchas veces logra un impacto mucho mayor, que la muestra de colores estilo arco iris.

Seleccionar con el mouse en la celda B2: Formato de Celdas. Observa los datos de la barra de
objetos:

| avial v | 12 v:: IN|C S

Obtenemos las siguientes informaciones: es un texto en la fuente de letra Arial, tamafio de 12

puntos, modalidad negrita y el texto esta centrado.

Cambia ahora las caracteristicas de esta celda a tu gusto. Para eso puedes pedir Formato—
Celda y en el cuadro de diadlogo que se abre elegir la pestaina Fuente.

Formato de celdas E a
Mimera | Alineacion Bardes | Relleno || Proteger
Fuente: Estilo: Tamafio:
Calibri Mormal 11
ﬁ Cambria ETl’tqusi N rormal g ~
Cursiva 9
ADMUISLg MNeqrita 10
ADMUL3ZM Megrita Cursiva
T Agency FB 12
T Algerian b 14 b
Subravado: Calor:
Ninguna ~ | (I Fuente normal
Efectos Viska previa
[ Tachado
[ superindice AaBbCcYyZz
[ subindice

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

Aceptar l’ Cancelar
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Cambia en ella el tipo de letra, el tamafio y ponla cursiva en lugar de negrita. Después busca la
pestafia Alineacién y la cambias a izquierda o derecha o centro. Si te atreves a experimentar,

cambia también la alineacion vertical o la inclinacion.

También es muy cédmodo usar los botones de la barra de objetos para cambiar fuentes y
tamanos. Observa que en esa barra también dispones de las principales opciones de fuentes:

Tipo de fuente, negrita, cursiva, color de fondo y de letra, etc.

frial w12 V_._N.Ci D'ﬁ'i'

Experimenta, si quieres con las opciones de la pestaifa Efectos de fuente. Puedes conseguir dar

relieve, contorno o sombra a los caracteres que uses.
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
Sefala con el ratdn una parte de la hoja (por ejemplo mas a la derecha) que esté en blanco.

Pulsa el ratdon sobre una celda y sin dejar de pulsar, arrastra hacia abajo y hacia la derecha, para

seleccionar varias celdas.

Observaras que toda la regién ha cambiado de color. Eso significa que esta seleccionada. No

toques nada y disponte a cambiarle el color de relleno a esa zona.

Para lograrlo vuelve a pedir Formato - Celda, pero ahora busca la pestafia Fondo, elige un color

de relleno y pulsa Aceptar. Mueve el ratdn, sefiala fuera de la zona y veras el cambio de color.
3L -
Ese mismo efecto lo puedes conseguir con el botdn

Al pulsar sobre la pequena flecha de la derecha se te abrira el catalogo de colores de fondo.
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CAMBIO DE BORDE
Los bordes también son sencillos de quitar o poner:

Sefiala una celda que tenga borde, como la del titulo. Vuelve a Formato - Celda y busca Borde.
Entre los predefinidos, en el apartado Disposicion de lineas, elige el borde en blanco. Pulsa

aceptar y debera desaparecer el borde anterior.

Experimenta con otra celda que no tenga borde y le asignas uno cuadrado con sombra a la

derecha y abajo. Haz cuantos cambios necesites para comprenderlo.

Los bordes y colores de relleno los puedes cambiar mas rapidamente con los botones

correspondientes en la barra de objetos.

Debes acostumbrarte desde ahora a esta técnica. Cuando no tengas claro qué hacer con un
objeto (celda, imagen, gréfico, etc.) pulsa sobre él con el boton derecho y elige una de las

opciones que te ofrece el menu contextual.
FORMATOS NUMERICOS

En los siguientes parrafos, podras aprender a formatear las celdas que contengan valores

numeéricos, los que podras formatear dependiendo el tipo de valor ingresado
Selecciona Formato - Celda y elige la pestafia Numeros.

Veras que hay muchas variantes en los formatos numéricos:
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A | B C D E F G H 1
1] Formato de celdas @@
7 1256 e i . i : i
| 4 Mimero ' Alineacion | Fuente | Bordes | Relleno | Prateger |
3 Categoria:
= General | Muestra
hlurehd | | $1256.0.00

Cantabiidad Posiciones decimales: -2 ] 3
Fecha - .

w

6 | Hora Simbolo: | § v
7 Porcentaje , = 1
Fraccidn Mdmeros negativos:
8 | Cientifica 11000 ®™
g Texto |4 1.10{.10
Especial |-%1.104.10
10 Personalizada |-$ 1.10/.10
1 |
12
13
14| |
15 . Ll
16 Los Formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios, Utilice los Formatos de contabilidad
17 para alinear las comas decimales en una columna,

18
13
20
21

Aceptar ][ Cancelar

Categoria: te permite expresar un numero como fecha y hora, moneda, formato estandar, etc.

Opciones: puedes fijar las siguientes:

« El numero de decimales

« Negativos en rojo, que es muy util en modelos de tipo financiero, para distinguir el efectivo
de las deudas.

e« Ceros a la izquierda, para completar con ceros a la izquierda. No es muy util para la
ensefanza.

e« Separador de miles. Te permite expresar las cantidades grandes segun la forma

acostumbrada, con separacion en miles y millones.

Categoria moneda: Si defines el formato de una celda como moneda, el programa la elegira
segun la region geografica que esté definida en tu equipo, pero en el caso del euro cuida que no
te lo escriba de esta forma $ 1.256,00, con el simbolo delante. Busca el correcto o quizas

prefieras afadir el simbolo $ en un formato personalizado.
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