, 4 'Visualizar y dar
CAPITULO | formato

Vamos a ver en este capitulo cdmo visualizamos la informaciéon de las hojas
de Excel 2000 y como le podemos asignar diferentes formatos para resaltar partes,

y conseguir una presentacion que dé aspecto profesional a sus documentos.

4.1.- El Menu de Visualizacion

Las opciones de visualizacion de las hojas de calculo se encuentran en el

menu Ver. Abriéndolo tiene este aspecto:

E rormal

| YWista previa de salto de pagina

Barras de herramientas »

| v Barra de Farmulas
|7 Barra de eskado

Encabezado v pie de pagina...
s Comenkarios

Wistas personalizadas. .,
Pantalla completa

L0am. ..

. . .7 W
Las opciones pueden aparecer con una marca de verificacion = a la
izquierda, lo cual significa que el elemento correspondiente esta activado y se vera

en la pantalla principal cuando salgamos del menu Ver.

En nuestro caso estan activas la Barra de férmulas y la Barra de estado,
estando desactivada la Barra de herramientas y el aspecto de la pantalla principal

es éste:
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4.2.- Ocultando y Mostrando las Barras

Abriendo el menu Ver, como ya hemos visto, tenemos indicadas cudles son
las barras que se visualizaran (activas). Haciendo ‘clic’ sobre cualquiera de ellas si
estaba desactivada se activara y viceversa. Suponiendo que el estado es el que
hemos visto en el epigrafe anterior y que siguiendo lo explicado desactivamos las

barras “Estandar” y “Formato”:
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La barra de formulas ha desaparecido.

Si activamos ahora

la barra de herramientas haciendo

explicado obtendremos una serie de opciones:

|T Estandar
|T Faormato

Cuadra de controles

Dakos externos
Dibujo
Formularios
=rafico
Imagen
Portapapeles
Revisian

Tabla dindmica
YWisual Basic
Web

Word#ark

Personalizar. ..

lo anteriormente

Aqui podemos marcar qué botones queremos que aparezcan en la barra,

haciendo ‘clic’ en la seleccién correspondiente. Por ejemplo si marcamos:



|7 Estandar
|7 Farmato

Cuadro de controles
Dakos externos
T
Farmularios
|7 Grafico
Imagen
Portapapeles
Revisicn
Tabla dinamica
Yisual Basic
Web
Word#Ark

Personalizar. ..

Veremos las barras de herramientas: Estandar, Formato, Graficos y Dibujo:
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Ademas si seleccionamos

Personalizar...  tenemos un cuadro de didlogo,

dividido en fichas, para Personalizar las Barras de herramientas:

La ficha { Barras de herramientas

muestra la lista de las Barras de

herramientas disponibles. Ofreciendo diferentes opciones de

personalizacion:



Personalizar EHE

| Comandos I Qpciones I
Barras de herramientas:

Muewa...

V| Farmato

Cambiar nombre. .,

[ audioria

¥ Barra de menus de la hoja Elirninat
[ Configuracién 30

[ Confiquracicn de sombra Restablecer. ..

[ Cuadro de controles
[ Datos externos

] Detener grabacidn
¥ Dibujo

™ Formularios

W Grafico

™ Imagen LI

o)

|

|

Barra de mend Grafico |
|

Adjuntar, .. |

Bueva... | creard una nueva barra de herramientas vacia a

la que pueda agregar botones y mendus.

Restablecer. .. | . . .
restablece las configuraciones originales.
Adjuntar. .. | . .
agrega la barra de herramientas personalizada al
libro.
La ficha .S0MaNdes® uestra las categorias y listas de comandos,

organizadas por nombre de menu o por tipo.

Personalizar HE
Barras de herramientas Qpiones I
Cakeqgorias: Comandos:
[ Wueva... ﬂ
[ mMuewvo
Insertar & .
Formato =~ Abrir
Herramientas ey
Datos
Yenkana v Ayuda n Guardar
Dibujo
autoformas j Guardar coma. .. LI
Zomando seleccionado:
Descripcian | [Modificar selecwianm T

5]




La ficha permite configurar otras opciones de los menus y

barras personalizadas:

Personalizar

Barras de herramientas I Comandos

Menis v bharras personalizadas
[ Las barras Formato v Estandar comparten una fila
¥ Mostrar en los mends primera los comandos usados recientemente

[¥ Mastrar mentis completos transcurridos unos sequndos

Restablecer mis datos |

Qtras
™ Iconos grandes
¥ Mostrar nombres de fuente usanda la Fuente

¥ Mostrar sugerencias en las barras de herramientas

Animaciones de menti; | (Minguna} -

o

Las barras Formato y Estandar comparten una fila: cuando se
muestran las barras de herramientas Estandar y Formato, esta opcion
coloca a las dos barras de herramientas en la misma ventana de

documentos.

Mostrar en los menus primero los comandos usados recientemente:
muestra los comandos basicos y los usados con frecuencia en

versiones personalizadas de mends.

Mostrar menus completos transcurridos unos segundos: cuando
coloca el puntero sobre un menu abierto, se mostraran todos los

comandos del menu después de una breve pausa.

Restablecer mis dakos .
= restablece los botones de la barra de herramientas

que se muestran en una barra de herramientas incorporada

originalmente.

Iconos grandes: para ver los iconos de comandos mas grandes.

Mostrar nombres de fuente mostrando la fuente: muestra cada

nombre de fuente como una muestra de la fuente en listas que



muestran fuentes, como las listas Fuente y Estilo de la barra de

herramientas Formato.
o Mostrar sugerencias en las barras de herramientas: muestra las
descripciones en pantalla de los botones de la barra de herramientas

cuando el cursor del raton se sitla en ellos.

o Animaciones de menu: Cambia la manera en que se muestran los

menus cuando haga clic en un comando.

4.3.- Otras Opciones de Visualizacion

Ademas de lo expuesto hay opciones de visualizacion que permiten ver:

. Pantalla completa . e ve |a hoja a pantalla completa, sin las barras,

hasta que se pulse escape o en el botén Cerrar pantalla completa.

. Zoorn. . : Ver la hoja con la ampliacién que deseemos.
° También se puede hacer desde la barra de herramientas, modificando
con |100% =

4.4.- El Menu Formato

Las funciones de formato las podemos encontrar en el mend Formato. Para

ver las opciones desplegamos el mend Formato:



Celdas. .. Chrl+1

Fila 3
Columna 3
Hoja b
gutoformata, ..

Faormato condicianal. ..

Eskila,..

Podemos dar formato a Celdas, Filas, Columnas y hojas enteras, e incluso a

un rango de celdas con estilos predefinidos.

4.5.- Dar Formato a una Hoja

Para una hoja podemos:

Celdas... Chrl+1
Eila 3
Colurmna 3
Cculkar
Aukafarmata, .,
[lEstrat ..
Formato condicional.. .
Fonda, ..
¥ I
o Para asignarle un fondo grafico y darle pues un aspecto agradable

elegiremos Fondo.En este cuadro podremos elegir qué fondo darle a
la hoja, pudiendo buscar en cualquier carpeta, o unidad distintos
tipos de archivos graficos posibles y pudiendo hacer una busqueda

del archivo requerido.



Fondo de hoja HE
Buscar en: I[:l autoshap j & | @ K Cf B - Herramientas ~
) Bd16202_wf 4]

] Eid18203_ ot

8] Bd18204_ warf

Historial .
] Bd16205 _ wf N
8] Bd15206_ wf '
a’ ] Bd16207_ a9
Personal Q Ed18208_ wmf 4 9
] Bd18209_ wf ' ” L M‘
4] BA18210_wf S B .
[a] Bd18211_wmi - y
_ < '
R -
|a] Bd18213_wmi
] 9 -
8] Bd18214_wf 5
8] Bd18215_wrf o

] BA18216_ wrof
[l Bd18217 wmf =

Mombre de archivo: I j Inserkar |
Tipo de archivo: ITodas las imagenes (*.emF]*.me;*.jpg;*.]peg;*.jfif}j Cancelar

Para cambiar el nombre a una hoja en el menu Formato con la opcién

Hoja Cambiar nombre:

Celdas. .. Chrl+1
Fila »
Columna »
Qculkar
Autoformata, ..,
[Estrats. .
Formato condicional. ..
Fonda...

¥ I

Asimismo, podriamos modificar el nombre de la Hoja de Calculo
seleccionando la ficha de la hoja que queremos, pulsando el botdén

derecho del ratén (menu de contexto) y eligiendo la opcidn:

Insertat...

Eliminar

Cambiar nombre

Mower o copiar...

Seleccionar todas las hojas

Wer cadigo

Podemos ocultar hojas (visibles) o mostrar (ocultas). Por ejemplo:



Celdas. .. Chrl+1

Eila b
Colurmna »
Deculear
Aukafarmata, ..
- [astrat. .
Formato condicional.. .
Fondao. ..

¥

4.6.- Formato de Filas y Columnas

Podemos dar formato a una o varias filas (previamente seleccionadas) con la

opcion Formato Filas, y disponemos de opciones que nos permiten:

eldas. .. Ckrl+1 |
D o
Zolumna 3 Aukoajustar
Hoja r Cculkar
Maskrar
Autoformato, ..
Formato condicional, ..
-
o Cambiar el alto de todas las celdas de la fila, modificando el valor (en
puntos).
Alto de hHla EHE
alko de fila:
Aceptar I Cancelar |
o Ajustar el alto de la fila a la seleccion, para cambiar la altura

automaticamente y adecuarla a la altura del texto. Aplicandolo por

ejemplo a:
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Tendremos la fila de tamafio adecuado al texto:
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o Ocultar y mostrar la fila o filas seleccionadas.

El método para dar formato a las columnas es muy similar al de las filas y

las opciones son:

Celdas. .. Chel+1
Eila »
S
Hoja » Butoajustar a la seleccion
Qculbar
autoformata, .,
Maskrar
Formata condicional. .. -
ancho estandar. ..
Estilo. ..




La Unica opcidon nueva respecto a las filas es Ancho estandar y que sirve
para fijar el tamafio normal para las columnas de la hoja de calculo (el que nos

aparecera en el cuadro cambiar ancho por defecto).

4.7.- Formato de Celdas

Podemos dar formato a cada celda (o grupo de celdas seleccionado) desde el
cuadro de didlogo, dividido en fichas, que aparece al seleccionar Formato Celdas (o
bien pulsando Control+1).

Veremos cada una de las fichas de que dispone por orden, estudiando las
multiples posibilidades que nos ofrecen para darle formato a la celda o celdas que
deseemos. De esta manera se acercan las posibilidades de la hoja de célculo a las

de un procesador de textos:

° Ficha & Permite fijar los tipos de datos y forma en que se van

a expresar(numero, porcentaje, fecha, texto etc.).

Formato de celdas

I.C\Iineacio'n I Fuente I Bordes I Tramas I Protegerl

Cakegaoria: uestra |

| Gereral |
Midrnero

Moneda

Contabilidad Las celdas con Formato general no
Fecha tienen un Formato especifico de
Hora ndrmero,

Porcentaje

Fraccion

Cientifica

Texto

Especial

Personalizada ;I

Aceptar I Cancelar I

Al elegir cada tipo de dato (con el ratén) aparecen cuadros con las

posibilidades de modificacion que ofrecen. Por ejemplo para tipo Numero:



Formato de celdas I

Mumera I alineacidn I Fuenke I Eordes I Tramas I Froteger I
Cakegoria: ’—Muestra |

Moneda Posiciones decimales: ID E‘
Contabilidad

Fecha

Hora [ Usar separador de miles €.}

Porcentaje - ) .
Fraccidn Mirmeros negakivos:
Texko 12354

Especial -1254

Personalizada LI -12354 LI

Para la presentacion de nimeros en general. Para dar Formato a valores
monektarios utilice Formatos de moneda v conkabilidad.

Acepkar I Cancelar I

Podemos elegir nimero de decimales con que va a verse, separador de
miles y formato para nimeros negativos.
También podemos dar o modificar algunos formatos de numero desde la

barra de herramientas, asi:

—— Pone el nimero en formato de millares
Pone el numero en formato de porcentaje

Pone el numero en formato monetario

Disminuye un decimal

Aumenta un decimal

o Ficha i: Permite alinear y ajustar los datos en la celda.



Formato de celdas I

Mumero I Fuenkte I Bordes I Tramas I Proteger I
alineacidn del texto —Orienkacian
Horizonkal: Sangria;
IGeneraI vI =
Wertical:

O D

IInFeriDr LI

Contral del kexko ID E‘ Grados

(i Ajuskar texto
I reducir hasta ajuskar
I Combinar celdas

Acepkar I Cancelar I

En el cuadro horizontal, marcando una de las opciones en el circulo blanco
podemos especificar para el texto centrar, alinear a la izquierda, alinear a la
derecha etc.

En el cuadro vertical podemos seleccionar la alineacion del texto en vertical.

En el cuadro orientaciéon podemos marcar como queremos orientar el texto
dentro de la celda.

Podemos ademas marcar retorno automatico, para que automaticamente el

texto pase a la linea siguiente cuando no quepa en la celda.

D Ficha | Permite definir tipos de fuentes, tamafio, estilo, color

de letra y efectos.

Formato de celdas n I

Mimero I Alineacion I Bordes I Tramas I Proteger I
Fuente: Estilo: Tamario:
I.ﬁ.rial INormaI I 10

T Allzaro BT 3 - g -

AmerType Md BT Cursiva =]
Meqgrita

T arial Black, Ll Mearita Cursiva LI 11 vI
Subrayado: Color:
INingunD LI I Autornakico vI ¥ Fusnte normal

fectos ista previa

I Tachado

™ superindice AaBbCcYyZz

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

Acepkar I Cancelar I




También podemos realizar algunas de estas funciones desde la barra de

herramientas. Asi:

| .
=" Pone el texto en negrita

g .
" Pone el texto en cursiva

—
=
==
(1K
14

Para elegir tipo de letra y tamafio.

Para asignar color al texto

......................

D Ficha l-=m=wi: Permite definir el tipo de borde para las celdas, el

color y en qué caras se aplicara.

Fomato decotdas g |
Mimero I Alineacion I Fuente | | ITramas I Protegerl

Preestablecidos rLinea

Estilo:

Texko

Colar:

I Automatico vI

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

arriba,
Acepkar I Cancelar I

Podemos igualmente fijar algunos tipos de borde haciendo ‘clic’ en (sin

soltar el boton izquierdo) y moviendo el ratdn hasta el tipo elegido.



o Ficha & : Permite elegir un color de fondo de la celda (haciendo

. . - Aceptar
‘clic’) sobre él y eligiendo .

Formato de celdas I
Mimero I Alineacian I Fuente I Bordes Proteger I
Sombreado de celda

Color:

|| Sin color |
HEEEEENNN
EEEEENENEN
| _gugmy gy § §
NI O0] &= .
53 1

ueskra

[N gy §o N El
|} gmpmy § B B |
Trama: I VI

Acepkar I Zancelar I

.

También podemos desde la barra de herramientas haciendo ‘clic’ en

(sin soltar el ratdn como con los bordes) elegir el color de fondo de la celda.

. Ficha .Ef2ES8805: permite proteger u ocultar las celdas o ambas cosas a

la vez,. Sélo es necesario hacer ‘clic’ en el recuadro correspondiente.

Formato de celdas I
Mimero I Alineacion I Fuente I EBordes I Tramas | I

[+ Blogusada
— oculba

Mo se podra bloguear u ocultar celdas & menos que |a hoja de
calculo esté prokegida. Para prokeger la hoja, elija Proteger en
el mend Herramientas v después elija Proteger hoja. La
asignacion de una contrasefia es opcional,

Acepkar I Cancelar I

Soélo funcionan estas opciones si se protege la hoja. Por defecto las celdas

estan marcadas como protegidas y la hoja no.



4.8.- Autoformato

Esta es una opcion que seleccionando un rango de celdas, nos permite
aplicarles un modelo de formato predefinido de Excel 2000, dando un magnifico
acabado al trabajo, de una forma muy sencilla. Nos puede ahorrar el tener que

definir los formatos de todas las celdas manualmente.

Tenemos ademas una galeria de autoformatos bastante extensa, de manera
que podemos encontrar uno que se ajuste al aspecto final que deseamos dar al

documento (hoja de calculo).

Supongamos que tenemos una tabla como la siguiente:

Ed Microsoft Excel - Librol
J Archivo Edicion Yer Inserbar Formato Herramientas

A | B | C |
1 |Provincias ventas hrutas
2 |Sevilla 3.000.000 Pta
3 |Cadiz 1.000.000 Pta
4 |Huslva 550.000 Pta —
5 |Total 4.850.000 Pta
B

Elegimos el rango:

Ed Microsoft Excel - Librol

J@ grchivo  Edician  Wer Insertar Eormakto  Herramientas

A | B C |
1 |Provincias ventas brutas
2 |Sevilla 3.000.000 Pta
3 JCadiz 1.000.000 Pta
4 |Huelva 850.000 Pta
§ |Total 4.850.000 Pta I
B

Eligiendo el menu Formato, seleccionamos Autoformato y elegimos Clasico 3

y éste es el resultado:



Ed Microzoft Excel - Librol

J@ grchivo  Edician  Wer Insertar Eormato  Herramientas

A B | C |
1 |Provincias | ventas brutas
2 | Sevilla 3.000.000 Pta
3 |Cadiz 1.000.000 Pta
4 |Huelva 250.000 Pta
5 | Total 4.850.000 Pta
B

Si no hubiésemos querido todas las opciones de cambio de formato,

habriamos seleccionado Opciones>> y habriamos marcado las que quisiéramos,

obteniendo el resultado correspondiente.

4.9.- Crear y Usar Modelos de Formato

Para aplicar formatos a las celdas se puede o bien utilizar los existentes o

crear otros nuevos para aplicarlos a las hojas que hagamos. Esto se encuentra en la

opcion Modelos del mend Formato.

Estilo

Mombre del estilo: v

El estilo incluye
v u.:"-,-,.gr.;.'?f Estandar Lﬂlarl
¥ Fuente Arial 10 ml
¥ alineacisn zeneral, Alineacian Inferior fgregar |
[V Bordes Sin bordes Elirniniar |
[V Tramas Sin sombreado Combinar, ., |
¥ Proteccién Elogueada

Podemos usar los existentes desplegando la lista:



Millares [0]
Maneda
Maoneda [0]

Morrnal
Parcentual

[ ]

O bien en la casilla del nombre escribir uno nuevo y luego pulsar Intro, con
lo cual tenemos uno nuevo con las opciones que tenia el anterior. Modificandolas
(eligiendo Modificar tenemos un cuadro idéntico al de formato de celdas) podemos

obtener un modelo nuevo a nuestro gusto para aplicar a las celdas que deseemos.

4.10.- Preparar la pagina

Esta es una opcién del menu Archivo que describe codmo esta definida la
pagina. Es importante tanto desde el punto de vista de formato para visualizacion
como para la impresion (mas desde este Ultimo). Obtenemos un cuadro de diadlogo

dividido en fichas:

. Ficha Permite fijar en orientaciéon si se colocara en
horizontal o vertical, en Escala cuantas paginas queremos por hoja y
porcentaje del tamafio normal, el tamafio del papel, la calidad de
impresion y la numeracion de pagina. También podemos ver una

presentaciéon preliminar de como se imprimira.



Configurar pagina [ 2]

I Margenes | Encabezada v pie de pagina I Hoja I

Orientacion i |
. Irnprirmir, ..
I
& vertical " Horizontal |
Wertical A |GLENTEIE =) vista preliminar

Escala Qpriones...

o ajustar al: 100 %= del tamario normal

i ajustar a |1 5‘ paginas de ancho por |1 E‘ de alto

Tamafio del papel: I,q4 j

Calidad de impresion: ISDD a]ul] j

Primer nimero de pagina: Inutomético

Aceptar I Cancelar

Ficha Ma@EMES:. permite fijar aqui el tamafio de todos los margenes

de la hoja y encabezado y pie de pagina, viendo una muestra de

cémo quedara.

Configurar pagina [ 2]

Pagina

i | Encabezado v pie de pagina I Hoja I

Superior ! Encabezada: a——— |
- b = =
Yista preliminar |

OpCiones, ..

Izquierdo; Derecha:

|0 5‘ |n 5‘

Inferior: Pie de pagina:

o = o =

Centrar en la pagina
I™ Horizontalmente [ “erticalmente

Acepkar I Cancelar

i Encabezado v pie de paqgina

Ficha

aparezca en las hojas como encabezado y pié de pagina, pudiendo

: Permite fijar aqui lo que queremos que

ademas personalizarlos.



Configurar pagina EHE

Pagina I Méargenes | Encabezado v pie de pagina I Hoja |

Irnprirnit. ... |
Wiska preliminar |
Encabezado: e
Cianes. .. |
I(ninguno) j =

Personalizar encabezado. .. Personalizar pie de pagina... |

Pie de pagina:

I(ninguno) j

Aceptar I Cancelar

Ficha i: Permite aqui fijar algunos detalles de la hoja como el orden en que
gueremos que se impriman, el rango de impresidon y si queremos que se repitan

algunas filas y columnas o no.

Configurar pagina EH

Pagina I Margenes | Encabezado v pie de pagina

Area de impresicn: I j‘_] Imprimit ... |
Imprimir titulos Wista preliminar |
= —

Repetir filas en extremo superior: |

Opciones...
Repetir columnas a la izquierda: | j"_] 4|

Imprimir
I™ Lineas de divisidn ™ Titulos de filas v columnas
r Blanco v negro Comentarios: I(ninguno) j

I™ Calidad de borrador

Orden de las paginas

' Hacia abajo, lueqo hacia la derecha ESEIE B8
™ Haria la derecha, lusgo hacia abajo E‘E 'é E E‘E
o

Aceptar I Cancelar

4.11.- Eliminando Los Formatos

Podemos eliminar todos los formatos que hayamos aplicado a un rango de

celdas seleccionadas eligiendo en el menu Edicion la opcién Borrar Formatos.



3 e seimuede deshaser GEhrlHE

.;'H'; Corkar Chrl+3
Copiar Ckrl4+1C
2 pegar Chrl+y

Pegado especial. ..

Rellenar >
|_eorr O JEBCED
Elirninar. .. Eormatos
Elirminar baja Contenido  Supr
Comentarios
@4 Buscar. .. Chel+E -
e as

L

Con lo cual conseguimos lo requerido.



4.12.- Ejercicios

1.- ¢éComo podemos ver si esta visible la barra de formulas?
a) Pulsando sobre Ver, y si en Barra de formulas hay una “v” significa
que esta visible.
b) Pulsando sobre Ver/Barra de herramientas, y si en barra de formulas
hay una “v” significa que esta activa.

c) Esta barra nunca puede ser ocultada.

2.- Realice la siguiente tabla con su formato:

Fd Microsoft Excel - Librol _|& x|
J prchive Edicidn Yer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2 Aillﬂ
IR A R N S I T s
| avia ST HX§|§§§|§€%000‘03,03 E=iE(g-H»-A-,
c13 | =|
A | B [ ¢ [ o ] E | F | & [ H |3
1 i
2
3 Ejemplo de estilos
4 |Formato ndmero 25 42 35 25 B8 25 78
5 |Formato texto abcde fghij klmnsg opgr stuy WEYE afgew
B |Formato hora 01-02-02 04-02-02 03-02-02 04-02-02 05-02-02 0B-02-02 07-02-02
vertical superiar T
. & s,
vertical central o %,
7 |Alineaciin vettical inferior] L A NN
4 bordes o 0+ 0 4 oo . _
9 |Fuente Arial 11 Arial 12 Arial 14 |arials Arial 8 Hegrita Cursiva
10 |Color Armarillo Turguesa “erde Sin color
1
12

3.- Indique los pasos que hay que dar para configurar la pagina de

impresién en horizontal.



