Otros Formatos

Ademds de los formatos numéricos, el cuadro de didlogo nos da mds opciones de
cambiar formatos a cada una de las celdas entre estas opciones tenemos.

Formatao de celdas
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[] combinar celdas
De derecha a izquierda Al activar esta Opcién si el
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Con estas opciones
cambiamos el tipo de
letra, el estilo y el
tamano, que son las
mismas que se encuentran
en la barra de
herramientas Formato.
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1. EJERCICIO:
Abra un libro NUEVO EL EXCEL y gudrdelo como OTROS FORMATOS
escribamos lo siguiente, utilizando los formatos aprendidos.

Status

Ne Nombres Apellidos Edad Discapacidad Tipo Escolaridad Laboral

Los textos tienen que estar centrados tanto en forma vertical como en forma
horizontal, los textos que sobrepasen el ancho estdndar de la celda, coléquele el
control de texto "Reducir hasta ajustar” y el texto que tenga dos palabras utilice
el control de texto "Ajustar texto".

Titulo del ~ Nomero de .
Nombre Interprete , Ao ) Duracién
album pista

Cambio de Ancho vy Alto de Celdas.

Las celdas de Excel tienen un ancho (10.77) y un alto (12.75) estandar, el cual
puede ser modificado a nuestra conveniencia. Para modificar estas opciones lo
podemos hacer de diferentes formas.

1. Arrastrando desde la linea que divide a una letra y otra. Hacia la derecha
aumenta su ancho Yy si lo hace a la izquierda Disminuye.

T =

2. Dando doble clic sobre la linea que divide una letra con la otra permite hacer

un auto ajuste, es decir; 2 Clic
LA B |
aumenta o disminuye dependiendo de la informacién que hay en la columna.

3. La dltima forma es utilizando el MenG Formato opcidn Columna. Ahi se
encuentra todas las opciones anteriores y mds.

- ¥ sutosuma v | . o
o ?r‘? (i Ancho: Permite escribir un valor que
‘_} 4

Rellenar =
Formatal| ) ordenar Bu: FEpPresenta el ancho que deseamos.
v < Borrar ~ (filtrar = select . . s .
! Avutoajustar a la seleccion: Ajusta el ancho

\ dependiendo del tamano del texto que
] e Alto defila... tenga la columna.
Autoajustar alto de fila

Tamario de celda

Ocultar: Oculta la columna en la que se
£ .
1 Ancho de columna... encuentra la celda activa.

Autoaj . .
wtoajustar ancho de columna Mostrar: Muestra las celdas ocultas en un

Ancho predeterminado... rango seleccionado.
Visibilidad . . o
Ancho estdandar: Permite modificar el

Deultary mostrar " | ancho estdndar de las columnas. (10.71)

Organizar hojas . . .
Estas mismas opciones son aplicables para

Cambiar el nombre de la hoja .
las filas.

Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta 4
Proteccion

i}

z)g Proteger hoja..

a1

L+J| Eloguear celda
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2. EJERCICIOS: Abra un libro NUEVO y gudrdelo como DATOS, realice el siguiente ejemplo:

COD. Apellidos Nombres D. S’x comision FSV AFP Renta Otros Tot. Salario
Tra. Dia Desc.

Realice esta planilla de pagos y llénela con todos los datos solicitados (No es necesario que sean datos reales)

Utilice cualquiera de los métodos antes mencionados para aumentar o disminuir el ancho de las celdas, también utilice las
opciones de Ajustar texto del tema anterior donde corresponda.

En otra hoja haga el siguiente ejercicio:

Asignatura Ene Feb Mar Abr May Jun Ago Sep Oc Nov :li:::: Concepto

Al igual que en el ejercicio anterior, llene la informacién que se solicita.
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Bordes y Tramas.

Si nosotros imprimimos una hoja de Excel, este si imprimird sin las lineas de
division, pues estds lineas estdn nada mas para guiarnos a nosotros en dénde
estamos escribiendo, para que estds lineas se imprima hay que ponerlas y para
eso utilizamos los bordes, dichos bordes los encontramos en la barra de

s Dibujar bor g

(&)
O

Borde superior con dos lineas abajo. 11. Borde inferior grueso

1.  Quita los bordes 7. Borde grueso a los lados

2. Borde inferior 8. Borde simple a los lados

3. Borde izquierdo 9. Coloca bordes a todos los lados

4. Borde derecho 10. Bordes superior y el inferior grueso
5.

6.

Borde superior e inferior 12. Borde inferior con dos lineas
Dibujar bordes: permite personalizar los bordes que queremos utilizar.
Bordes -

|- 2

El primer botén le permite elegir que va a dibujar si una cuadricula o un borde.

N x

-

El segundo botén borra un borde.
El tercero, elige que tipo de linea va a utilizar (doble, sencilla, gruesa)

Y el dltimo, para elegir el color de la linea.
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Lelleno:

También podremos echar un poco de color a las celdas a través de este botén de

la barra de herramientas Formorro.i2 T

Sin relleno —» Para quitar cualquier color aplicado al fondo de las celdas

EEEEEEREN
- EEEE Conijunto de colores disponibles para el fondo de las

celdas o rellenos.
[ | [ |

3. EJERCICIO:

Agregue color y BORDES DOBLES a ftodos los ejercicios
anteriores.

A B C D E F

= B B R TR S R
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Ordenar Datos.

Excel es un programa muy apropiado para organizar u ordenar las bases de
datos que nosotros creamos. Para ordenar los datos lo haremos de formas
diferentes, una de ellas (la mds sencilla) es utilizando un solo criterio, es decir,
ordenarlo por una categoria, ya sea por ejemplo: Apellidos, Nombres, Edad, etc.

Para tal acciéon primero tendremos que seleccionar los datos a organizar,
hagamos el siguiente EJEMPLO EN UNA HOJA NUEVA:

4. EJERCICIO:

En una HOJA NUEVA del libro DATOS, escriba los siguientes datos y
organicelos segun la indicaciéon del docente.

Apellidos Nombres | Sexo | Edad Eéﬁ?/ﬁo Educacion Puesto
Rojas Rivera Sadul M 22 | Casado | Media Cajero
Amaya Mendez Carlos M 25 | Soltero | Superior Cajero
Polanco Reyes Patricia F 23 | Soltera | Superior Secretaria
Caceres Lopez Ricardo M 28 | Casado | Media Tecnico
Montoya Solano Marla F 35 | Casada | Superior | Administrador
Hernandez Sofia F 19 | Soltera | Basico Ordenanza
Perla Torres Yanira F 19 | Soltera | Basico Ordenanza
Romero Oscar M 38 | Casado | Media Mensajero
Ayala Alvarado Griselda F 25 | Casada | Superior Cajero
Somoza Palacios | Ruth F 23 | Soltera | Superior | Tecnico

Seleccionemos los datos a ordenar tomando en cuenta los titulos y presionamos
los botones ordenar ascendentemente o descendentemente que se encuentran en

la barra de herrmientas & 5 . 4] %] ﬂmn% -
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