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Formato a libros

Formato rapido

Para establecer formato a un libro de una forma répida y sencilla, puede realizar lo siguiente:
1. Seleccione el texto que desea cambiar y, a continuacién, mueva el puntero a la mini-barra de
herramientas que aparece con la seleccion de texto. En ella se encuentran los siguientes botones:

Calbri  ~ 11 -
N&A-AX

[l Fuente (CTRL + Mayus + F) Establece el tipo de letra

[l Tamafio de fuente (CTRL + Mayus + M) Establece el tamafio de letra

[l Negritas (CTRL +N) Resalta el texto seleccionado

[l Cursiva (CTRL + K) Aplica una ligera inclinacién hacia la derecha al texto
[l Color de fuente Aplica un color al texto

[l Agrandar fuente (CTRL + Mayus + >) Va aumentando el tamafio de letra

[l Encoger fuente (CTRL + <) Va disminuyendo el tamafio de letra

2. También puede establecer formatos a un libro directamente con los botones de cada grupo de

herramientas de la ficha Inicio en la Cinta de opciones.
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Formato a celdas
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Para establecer formato al contenido de las celdas, realice lo siguiente:

1. Enlaficha Inicio

Inideen el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Formato, y dentro

seleccione la opcién Formato a celdas (CTRL + 1).

52 Insertar ~

3 Eliminar ~

'E_'l Formato ~
Celdas

2. En el cuadro de dialogo mostrado, seleccione la ficha del formato que desee cambiar.

[l Namero

[l Alineacion
[} Fuente

[l Bordes

[l Relleno

[1  Proteger

Formato de celdas |M

Alineacion l Fuente ] Bordes I Relleno lProtegef |

Categoria:

[EEI . | Muests

Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato

Fecha espedifico de nimero.
Hora

Porcentaje
Fraccién
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

rAceptar ] [ Cancelar

Establece el formato adecuado para los datos nhuméricos introducidos en la celda
Establece la alineacion horizontal y vertical, asi como la orientacién, sangrias, etc.
Establece todos los formatos basicos, como: fuente, tamario, color, estilo, etc.
Establece bordes visibles en pantalla e imprimibles, al contorno e interior de las celdas.
Establece colores y tramas de fondo, visibles en pantalla e imprimibles.

Permite bloquear y ocultar el contenido de las celdas siempre y cuando estén protegidas.

También podra establecer el formato a celdas, realizando lo siguiente:
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1. Seleccione la celda o celdas a las que desea establecer formato y presione la flecha inferior derecha que

aparece en los grupos de herramientas Fuente (CTRL + May(s + F), Alineacién y Namero de la ficha

Inicio | Inicio

Formatos preestablecidos

Existen en Excel 2007 herramientas las cuales aplican formatos a las celdas de datos, tales como:

Estilos de celda

Esta herramienta permite aplicar a una o varias celdas un formato predefinido en un estilo determinado, para ello

debera:

1. Seleccione las celdas a las que desea aplicar el estilo.

2.  Enlaficha Inicio

Inicie  an el grupo Estilos, seleccione Estilos de celda.

Eﬂ Formato condicional ¥
%; Dar formato como tabla
(=) Estilos de celda ~

Estilos

3. Enlaventana emergente seleccione el estilo de celda que mas le convenga para sus datos.

Bueno, malo y neutral

Normal Buena
Datos y modelo
|Calx:u|c\ |
Texto de adv... Texto explica...

Titulos y encabezados

Encabezadoa T1tulo

Estilos de celda tematicos

20% - Enfasis1  20% - Enfasis2

Incorrecto Neutral

Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3

20% - Enfasis3  20% - Enfasis4  20% - Enfasis5

40% - Enfasis1 = 40% - Enfasis2  40% - Enfasis3  40% - Enfasis4  40% - Enfasis5

Formato de nimero

Millares Millares [0]

Nuevo estilo de celda...

i< iy

Combinar estilos...

Formato como tabla

Porcentual

Total

20% - Enfasis6

40% - Enfasis6

Moneda Moneda [0]

Esta herramienta permite aplicar a una tabla de datos un formato predefinido en el que se incluyen, colores de

relleno, colores de letra, ordenamiento de datos, filtros, etc., para ello debera:

1. Enlafichalnicio

Inicie e el grupo Estilos, seleccione Dar formato como tabla.



_Ej Farmato condicional »

;@ Dar formato como tabla =

(5 Estilos de celda ~
Estilos

2. Enlaventana emergente seleccione el formato de tabla que desee para los datos.
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uevo estilo de tabla...

N
q_.‘:] Nuevo estilo de tabla dinamica...

S

3. En el cuadro de dialogo Crear tabla, especifique el rango donde se encuentran los datos y si la primera fila

contiene encabezados de columna.

Crear tabla

12l

¢Donde estan los datos de |a tabla?

SAS1:8DS7

B3

(o] [ coceir |

4. Latabla de datos habra tomado el formato seleccionado, mostrando ademas las flechas en cada

encabezado de columna que indican que la herramienta de filtros esta activa.

| A | B | C D

| No.delistix] nombrdy] calificacio¥] resultad(x
! Juan 10 Excelente
2 Jorge 9 Muy bien
3 Maria 8 Bien
4 Martha 9 Muy bien
5 Gonazalo 8 Bien
6 Oscar 9

Muy bien |
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Manejo de datos

Rellenar series de datos

La herramienta rellenar permite la creacion de series de datos con el mismo contenido, cronolégicos, lineales, etc.

Crear series de datos con el mismo contenido

NOTA

Escriba en alguna celda el valor numérico o de texto de la serie que sera rellenado hacia las demas celdas.
Seleccione desde la celda que contiene el valor de la serie hasta la celda donde terminara de rellenarse la
serie.

En laficha Inicio ™9 en el grupo Modificar, de clic en la herramienta Rellenar.

= A

9l
~— Ordenar Buscary
<L yfiltrar v seleccionar ~

Modificar

De las primeras 4 opciones, seleccione la direccion adecuada para rellenar la serie, segun la direccion hacia

donde selecciono.

Hacia abajo
Hacia la derecha

Hacia arriba

& Bl [ (€l

Hacia la izquierda

Series...

Justificar

Los datos se habran rellenado exactamente iguales hacia las demas celdas, sin importar el tipo de datos

que contengan.

ruben
ruben
ruben 22-feb-07
ruben 22-feb-07
ruben I 5 5 35 5| 22-feb-07

La opcion Hacia abajo, también puede ser aplicada con las teclas CTRL + J, y la opcion Hacia la derecha,

presionando CTRL + D.
También puede rellenar celdas de la siguiente forma:

[l Escriba el valor de la serie.
[l Posicionese en la celda que lo contiene.

[1 Coloque el puntero en el cuadro inferior derecho de la celda seleccionada, hasta ver el puntero

para rellenar. I
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[l  De clic izquierdo sostenido y arrastre hacia el lugar donde desea crear la serie de datos.

Crear series de datos incrementales
1. Escriba en alguna celda el valor numérico inicial de la serie.
2. Seleccione desde la celda que contiene el valor de la serie hasta la celda donde terminara la serie.
3. Enlafichalnicio ™9 en el grupo Modificar, de clic en la herramienta Rellenar.

i A

o)
Ordenar Buscary
2~ yfiltrar - seleccionar ~

Modificar

4. Seleccione la opcién Series.

Hacia abajo
Hacia la derecha

Hacia arriba

E =1 § =

Hacia la izquierda

Series...

Justificar

5. En el cuadro de dialogo Series, indique el tipo de serie, la tendencia, incremento, limite, etc.

Series
Series en Tipo
@ Filas Q) Lineal
") Columnas Geométrica
Cronoldgica
Autorrellenar Afo
Tendencia
Incremento: Limite:
L Aceptar J[ Cancelar ]

[l Series en, se utiliza para indicar la direccion de la serie de datos, si marca Filas, entonces la serie se
desplazara hacia la derecha a partir de la celda inicial, si marca Columnas, entonces el desplazamiento
se realizard hacia abajo.

[l Tendencia, si la casilla se encuentra marcada entonces el incremento sera tomado directamente de las
2 primeras celdas seleccionadas en la hoja de calculo, asi por ejemplo si la primer celda contiene el
valor de 1y la segunda el valor de 5, entonces el incremento sera de 4 en 4.

[l Incremento, especifica el nUmero que incrementara la serie.

[l Limite, especifica mediante un nimero el fin de la serie.

[l Tipo, indica el tipo de serie a utilizar, por ejemplo:

o Lineal, crea una serie de datos sumando el valor indicado en el incremento.

o Geométrica, crea una serie de datos multiplicando el valor indicado en el incremento.




Manual Basico de Excel 2007

o Cronoldgica, crea una serie de datos de fecha dependiendo de los criterios de unidades de
tiempo e incremento.
[l Unidades de tiempo, solo se activan con el tipo de serie cronolégico y se utilizan para establecer
criterios que afectaran a la serie de fecha a crear.
o Fecha, crea una serie de datos de fecha con los 7 dias de la semana.
o Dialaborable, crea una serie de datos de fecha tomando en cuenta de lunes a viernes.
o Mes, crea una serie de datos de fecha en la que se va incrementando el mes.

o Afo, crea una serie de datos de fecha en la que se va incrementando el afio.

NOTA También puede realizar este tipo de serie, si:

[l Escriba el primer valor numérico de la serie.

[l Escriba el segundo valor numérico de la serie, este valor determinara el incremento de la serie.

[l  Seleccione ambas celdas.

[1 Coloque el puntero en el cuadro inferior derecho del rango seleccionado, hasta ver el puntero para

rellenar. I

[l De clic izquierdo sostenido y arrastre hacia el lugar donde desea crear la serie de datos.

Ordenar datos

El ordenamiento en Excel 2007 se establece de manera ascendente o descendente a datos de cualquier tipo, es

decir, numéricos, texto, etc., para ello necesitara:

6. Posicidnese en cualquier celda de la base o tabla de datos que desee ordenar.

7. Enlafichalnicio ™ en el grupo Modificar, de clic en la herramienta Ordenar vy filtrar.
- A

3.2 o

Ordenar| Buscary
L~ yfiltrar~ seleccionar ~

Madificar

8. En la ventana emergente seleccione el tipo de ordenamiento (ascendente o descendente) que desee

realizar, tomando en cuenta que las opciones que se muestran dependeran de los datos contenidos en las

celdas.

‘—2 Ordenar de menor a mayor
ﬁ Ordenar de mayor a menor

>
-

Ordenarde A3 Z

=N N
R

OrdenardeZa A
E Orden personalizado... ¥f Qrden personalizado...

V= Filtro W= Filtro
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NoTA | También podra personalizar el ordenamiento de los datos, seleccionando la opcién Orden personalizado, en

el cuadro de dialogo Ordenar debera especificar las propiedades adecuadas para el ordenamiento.

Ordenar @l&]
‘ “’;1 Agregar nivel “ )( Eliminar nivel |I 53 Copiar nivel ” r b Opciones... [#] Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segin Criterio de ordenacion [
Ordenar por | calificacién \Z\ Valores E’ De menor a mayor E
Aceptar ] I Cancelar

[l Columna, determina la columna de datos en la que se basara el ordenamiento.

[l Ordenar segun, determina si el ordenamiento se realizar4 basandose en los valores contenidos en las
celdas, o en los colores de la fuente, de la celda, etc.

[1  Criterio de ordenacion, determina el orden para realizar el ordenamiento.

[l Agregar nivel, va agregando tantos niveles como sean necesarios para establecer otros criterios de
ordenamiento.

[l Eliminar nivel, elimina nivel por nivel que ya no sean necesarios para el ordenamiento.

[l Subiry bajar, estos botones permiten el acomodo adecuado de los criterios de ordenamiento, es decir, cual
debe ir primero y cual después.

[l Opciones, establece la orientacion para el ordenamiento y propiedades especificas, tales como distinguir
mayusculas de mindsculas.

[l Mis datos tienen encabezados, si la casilla se encuentra marcada, entonces la primer fila de datos se
tomaran como los titulos o encabezados de columna, sino entonces Excel asignara como encabezado la

palabra "Columna"y la letra que corresponda, por ejemplo, "Columna A".

L . - . All [Z .
NOTA También podréa ordenar datos de forma rapida, presionando los botones 24 &) del grupo de herramientas

Ordenar y filtrar, en la ficha Datos = 22

A [ & Borra
s 17 | N §

Z| |Ordenar| Filtro ) i
il Y7 Avanzadas

Ordenar y filtrar

Si prefiere personalizar el ordenamiento, entonces presione el botdn Ordenar, y lo llevara al cuadro de

dialogo Ordenar.
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El ordenamiento de datos también puede ser aplicado desde los botones de lista desplegable que aparecen

al activar la herramienta Filtro.

f‘-‘ Ordenar de menor a mayor
ﬁl QOrdenar de mayor a menor

QOrdenar por color >

Filtros de ndmero »

[+ {Seleccionar todo)

Aceptar ] [ Cancelar

Filtrar datos
Filtrar datos es una forma muy comun de agrupar, seleccionar o mostrar la informacién deseada de un conjunto

extenso de datos, para ello necesitara:

1. Posicionese en cualquier celda de la base o tabla de datos que desee filtrar.

2. Presione el boton Filtro del grupo de herramientas Ordenar y filtrar, en la ficha Datos Datos

~ & Borra
2 E i \?1 e e o
ﬁl Ordenar || Filtro| ., - ;

\{/ Avanzadas

Ordenary filtrar

También podra hacerlo desde la ficha Inicio Iniie e el grupo Modificar, de clic en la herramienta

Ordenar y filtrar.

> 2T A

a2

Ordenar| Buscary
L7 yfiltrar ' seleccionar ~

Modificar

En la ventana emergente seleccione Filtro o presione CTRL + MayuUs + L, en ese momento apareceran

botones de lista desplegable | ¥ en cada encabezado de columna de la tabla de datos.




4.

NOTAS

QOrdenar de menor a mayor
%Al Ordenar de mayor a menor

E Orden personalizado...

V= Filtro

‘}_l Ordenar de menor a mayor
A Qrdenar de mayor a menor

Ordenar por color »

Filtros de nimero >

(¥ (Seleccionar todo)
[v8

~.[vlg

~[¥110

[ Aceptar l [ Cancelar
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Puede aplicar uno o varios filtros presionando sobre los botones de lista desplegable en los encabezados de

columna y seleccionando enseguida las opciones adecuadas para realizarlo.

Esiguala..

No esigual a...

Mayor que...

Mayor o igual que...
Menor que..

Menor o igual que...
Entre...

Diez mejores...
Superior del promedio
Inferior al promedio

Filtro personalizado...

Si selecciono cualquiera de las opciones para establecer criterios y alcance, tales como: Es igual a, No es
igual a, Mayor que, Mayor o igual que, Menor que, Menor o igual que, Entre y Filtro personalizado,

mostrara el cuadro de dialogo Autofiltro personalizado, en el cual solo tendrd que completar los criterios.

Autofiltro personalizado

DS

Mostrar las filas en las cuales:
calificacion

es mayor oigual a B =]

@y ©a
=]

[=]
[]

Use ? para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

[ Aceptar ]l Cancelar ]

Si el filtro se aplica a un texto, entonces las ventanas emergentes se mostraran como sigue:
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le Ordenarde AaZ
%l OrdenardeZa A

Ordenar por color 4

Filtros de texto »

-|v] (Seleccionar todo)
-V Bien

V| Excelente

‘[ Muy bien

Es igual a...

No esigual a...
Comienza por...
Termina con...

Contiene...

No contiene...
Aceptar ] [ Cancelar

Filtro p ersonalizado...

Cualquiera de las opciones de alcance y criterios aplicadas a un texto, nos llevara al mismo cuadro de

dialogo Autofiltro personalizado, en el que solo tendra que completar los criterios.

Cuando un filtro se encuentra aplicado en alguna de las columnas de datos, el boton de lista desplegable de

|

dicho filtro aparece como =¥

—
Para eliminar algun filtro presione nuevamente el botén e y escoja en la ventana emergente la opcion
Borrar filtro de, o también presionando el boton Borrar del grupo de herramientas Ordenar vy filtrar, en la

ficha Datos | P

‘zl Ordenarde AaZ
A Ordenarde Za A
Ordenar por color »

Wk Borrarfiltro de “resultado”

Filtros de texto .4

v ; -[m] (Seleccionar toda)
-[]Bien

L Muy bien

Al ﬁ f K Borrar
Z|A < s
i» Volver a aplicar
Z | Ordenar || Filtro

Al Yj Avanzadas

Ordenar y filtrar

Aceptar l [ Cancelar




