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MODULO 5: FORMATO DE CELDAS

OBJETIVO: APLICAR FORMATOS DE CELDAS, SEGUN LAS OPCIONES DE EXCEL.

1.- FORMATO DE LA FUENTE

Cuando escribimos en un libro Excel podemos utilizar diferentes formatos de fuentes.

Para cambiar el formato de la fuente debemos acceder a la pestaina “Inicio”, grupo “Fuente”.

Como podemos observar en la siguiente imagen, este menu presenta herramientas que nos
permitiran realizar cambios basicos sobre el texto como tipo, tamafio y color de la fuente, aplicacion
de cursiva, subrayado o negrita, entre otros.

W pés colores.

1.1.- TIPO DE FUENTE

En la siguiente imagen se destaca el tipo de fuente.

Al hacer clic en el tridngulo que esta a la derecha de la casilla, se desplegara una lista con todas las
fuentes disponibles en nuestro equipo. En este caso, es la fuente Calibri, la cual muestra el estilo
que representa, de esta manera podemos ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo.

Para terminar, hacemos clic y se aplicara el estilo de fuente seleccionado.

* También podemos seleccionar el texto deseado y ver cémo quedara, con tan sélo posicionarnos
encima del tipo de fuente elegida.

M Més colores.




Curso: Aplicacidn de herramientas de Microsoft Excel 2010, nivel Bdsico, intermedio y avanzado. m\
Cddigo: Exc-01

1.2.- TAMANO DE LA FUENTE

A continuacidn, en la imagen se destaca el tamanio de la fuente.

Para cambiarlo debes hacer clic en el tridngulo ubicado a la derecha de la casilla y seleccionar el
tamafio deseado, o escribirlo directamente en la caja de texto.

Los dos botones que aparecen a la derecha también nos permiten cambiar el tamafio. Si hacemos
clic en el botdn de la izquierda el tamafio de la fuente aumentara. Si hacemos clic en el botén de la
derecha, disminuira.

W Més colores.

1.3.- NEGRITA, CURSIVA Y SUBRAYADO

En la siguiente imagen se destaca la casilla con las herramientas "Negrita”, "Cursiva" y
"Subrayado". Para aplicarlas, debes seleccionar el texto y hacer clic en la que quieras utilizar.

También podemos establecer estos efectos pulsando:
Negrita: Ctrl + N
Cursiva: Ctrl + K

Subrayado: Ctrl + S

W Mas colores.
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1.4.- COLOR DE LA FUENTE Y COLOR DE RELLENO

Por ultimo, tenemos la casilla que nos permite cambiar el color de la fuente y el de la celda.

Al hacer clic en la flecha ubicada al costado derecho de cada uno de estos iconos, tendremos las
opciones de colores que podemos aplicar.

% Mas colores.

Todo esto puede establecerse desde una misma ventana, haciendo clic en la esquina inferior
erecha del grupo “Fuente”. De esta forma, se abre una ventana donde nos encontramos con una

d ha del “Fuente”. De esta f b t dond t

pestafia lamada “Fuente” y otra llamada “Relleno”, donde se establecen todos los aspectos antes

comentados.

Coler:
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2.- FORMATO DE LA ALINEACION

Una vez introducido el texto, podemos ajustarlo a su celda. Para ello, Excel propone el grupo
“Alineacién”, que también se encuentra en la pestafia “Inicio”.

En este grupo podremos: combinar las celdas, elegir |la sangria, ajustar, orientar y alinear de forma
vertical y horizontal el texto.

= el ®- SFauserteto

B X N R G i Combinary contrar -

2.1.- ALINEACION HORIZONTAL Y VERTICAL

Como podemos observar en la siguiente imagen, la alineacidn del texto horizontalmente segun el
ancho de la celda, puede ser a la izquierda, centrada o a la derecha.

La alineacidon del texto verticalmente, seguin la altura de la celda, puede ser: superior, medio e
inferior.

- S Ajustar texto

i€ & A Combinar y contrar -

2.2.- DIRECCION DEL TEXTO

También podemos orientar el texto segun lo necesitemos. Las distintas opciones de orientacion
aparecen en el desplegable que se activa cuando hacemos clic en la flecha ubicada al costado
derecho del icono.

S Austar texto

& 5§ Combinar y centrar ~

Angulo ascendente

Angulo descendente
Texto vertical
Girar texto hacia arriba

Girar texto hacia abajo

> Formato de alineacion de celdas
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2.3.- AJUSTAR TEXTO

Cuando insertamos un texto mas largo que su celda, éste se despliega sobre la siguiente celda. Si
hacemos clic en el botdn "Ajustar texto", el texto se visualizara sélo en su celda.

B E N P9 @ Combinary cantrar -

2.4.- COMBINAR CELDAS

Si queremos combinar celdas, primero debemos seleccionarlas, luego hacemos clic en la flecha
ubicada al costado derecho del botdn "Combinar y centrar", donde se desplegaran las distintas
combinaciones que podemos elegir.

= o=l ¥ S gustartedo

E XN K&

Combinar y centrar
Combinar horizontalmente
Combinar celdas

Separar celdas

3.- FORMATO BORDES

Para cambiar el borde de nuestra celda debemos acceder a la pestana “Inicio”, grupo “Fuente”.

En la imagen podemos observar la casilla "Todos los bordes", donde al presionar la flecha se
despliegan las opciones y se selecciona el tipo de borde que vamos utilizar.
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Si queremos especificar un poco mas en los tipos de bordes, una vez desplegada la lista, hacemos
clic en “Mas bordes”. Esta opcion abrird una nueva ventana donde observamos las opciones
mostradas en la siguiente imagen.

Y = P

Borde jdanior

Borde sypenor Formato de celdas

Borde gquierdo Nimero  Almtoctn  Fuste | Bordes | Releno  Proteger
Sorde dgrecho Preestablecdos

Sin barde Estlo: T E S
Todos o5 bordes | R I i

Bordes externos . Brgme;  Cmtemso. Tear

oo®s

Borde de guadro grueso
Borde doble mfecior
Sorde iferior grueso
Borde superior ¢ infarior

forde supenar e imfencr grueso

Horer

8orde superiar ¢ inferior goble
bord
Dfenjc bmeden 1 estlo de borde seleccinado puede aplcarse 8l hacer G en olguno de s preestablecidos, € ¢f diagrama
Oibujar borde Go vista prnia © an o3 bokoeas de 2.
Oiujar cuadricala de borde
Sorrar borde

Golor de linea

Rt s

Estilo de ¥nea

31}

s bordes.

4.- OTRAS OPCIONES DE FORMATO

Entre otras alternativas de formato encontramos:

4.1.- ESTILOS PREDETERMINADOS

En ocasiones no tenemos tiempo para realizar un estilo personalizado de la celda, por ello Excel
ofrece unos estilos predeterminados que se utilizan con un solo clic.

Para acceder a ellos, debemos ir a la pestafia “Inicio”, grupo “Estilos” y abrir el desplegable “Estilos
de celda”.

Agui nos encontramos con todos los estilos. Solo tenemos que seleccionar la celda y aplicar.

K @
Formato  Dar formato
condiconal * como tabla |
Bueno, malo y neutral 2
Normal Buena Incorrecto Neutral
Datos y modelo
Calculo [T Colda vinculads [Entrada
Texto de adv... 0
Titulos y encabezados

Eneabezados TIEUIO  Titulo1l  Titulo2  Thules Total
Estilos de celda tematicos
20%- Enfasis]  20%-Enfasis2  20% - Enfasis3  20% - Enfasisd  20% - EnfasisS  20% - Enfasis6

40%-€nfasis] | 40%-Enfosis2  40%-Enfosis3  40%- Enfasisd  40%- EnfosisS  40% - Enfasis6

[ 60% - Enfasis | 60% - Enfasis2  607% - Enfasisd |
T T e T T

Enfasisi

Formato de nimero

Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje
H) Nuevo estilo de celda..

54 Combinar estilos..
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Crear tabla ? X
éDonde estén los datos de la tabla?

[[] La tabla tiene encabezados.

r

| Concelr |

4.2.- COPIAR FORMATO

Para copiar el formato de una forma facil, sencilla y rdpida debemos acceder a la pestafia “Inicio”,
grupo “Portapapeles” y hacer clic en la brocha como se muestra en la siguiente imagen.

Inicia

= A Cortar

Ha copiar -

»
il o Copiar faemato)

Portapapeies

Primero seleccionamos la celda, fila o columna que queremos copiar. A continuacidn, hacemos clic
en la brocha y situamos el cursor sobre la celda, fila o columna, a la que vamos a pegar el formato.
Luego, hacemos clic y arrastramos hasta donde deseemos cambiarlo.
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5.- FORMATO NUMERICO

Excel da la opcién de especificar el formato de una celda donde vamos a plasmar un ndmero.
Cuando elegimos un formato numérico predeterminado, Excel automaticamente lo marcara de la
forma que deseamos.

Para ello debemos acceder a la pestafia “Inicio”, grupo “Numero”, donde nos encontramos con la
posibilidad de hacer clic en la flecha que nos muestra un desplegable con las distintas opciones y
también nos encontramos con los iconos que nos dan acceso directo a "Moneda", "Porcentaje",
"Los tres ceros".

General

$ - % m e R

Numero

5.1.- CATEGORIAS

Podemos desplegar la lista y en ésta seleccionar las distintas opciones de valores numéricos,
como: fecha, hora, contabilidad, etc.

5.2.- LAS MONEDAS

Los numeros pasaran a ser un formato moneda (éste depende del registro que tenga Windows).
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5.3.- ELPORCENTAIE

Multiplica el nimero por 100 y afiade el simbolo %.

5.4.- LOS TRES CEROS

Multiplica el nimero por 100 y afiade el simbolo %

6.- FORMATO CONDICIONAL

El formato condicional se utiliza para resaltar ciertos datos que aparecen en una celda

Esta herramienta aplica automaticamente un formato determinado a aquellas celdas que cumplan
una serie de criterios previamente establecidos. Por ejemplo "Si el valor es mayor que 5.000, que la
celda sea anaranjada".

Para aplicarlo debemos acceder a la pestaiia “Inicio”, grupo “Estilos”, desplegable “Formato
condicional”.

;j!, Resaltar reglas de celdas

;‘ﬂ Reglas superiores e inferiores *

E_] Barras de datos

B scatos decolor

E Conjuntos de iconos

5 gorrar reglas

3 administrar reglas..
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Aca debemos elegir un tipo de regla. Se aplicara el formato Unicamente a las celdas que contengan

el valor especificado.

Nueva regla de formato

Selecconar un tipo de regla;

> Aplicar formato sus valores

» Aplicar formato dnicamente a las celdas que contengan

» Aplicar formato Gnicamente 8 los valores con rango inferior © superior

» Aplicar formato Gnicamente 3 los vlores que estén por encima o por debajo del promedio
» Aplicar formato dnicamente a los valores Gnicos o duplicados

» Utilice una féemula que determine las celdas para aphear formato.

Resaltar reglas de celdas.

Reglas superiores e inferiores *

[Editar una desorpodn de regla:
Dar formato a todas las celdas segin sus valores:
Estlo de formato: | Escala de 2 colores | v
Mirema Manma
Tipo:  Volor més bajo Valor més alto

(Valor mis alto)

gorrar reglas
(8 administrar reglas_.

Luego, editar una descripcién de regla: donde debemos detallar las normas por las que se va a regir

esa celda.

Nueva regla de formato

Selecdonar un

» Aplicar formato Unicamente 2 fas celdas que contengan

» Aplicar formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior

> Aplicar formato dnicamente 8 los valores que estén por encima o por debajo del promedio
> Aplicar formato unicamente  los valores Gnicos o dupicados.

» Utilice una férmula que determine las celdas para aphcar formato.

B Noera regla.

Editar una descripcdn de regla:

Dar formato a todas ks celdas segun sus valores:
Estilo de formato:  Escala de 2 colores v
Mirema Médma
Tipo:  Valor mas bajo v Valor mas alto
yalor: [(valor mésbejo) M| (Valor més alto

Color: GG |

veupeei: [

% gorrar reglas

(8 administrar reglas—
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7.- SUMARIO

En este mddulo aprendiste las diferentes opciones para trabajar con las celdas, filas y columnas en
las tablas de Excel:

Formato de la fuente.
Formato de la alineacion.
Formato bordes.

Otras opciones de formato.
Formato numérico.
Formato condicional.

ok wWNERE
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