LECCION 92
Introducir Datos vy Cambiarlos en la Hoja de Trabajo

En la hoja de calculo podemos introducir texto, nimeros y funciones.

Nos situamos marcando con el raton por ejemplo en la celda A2 y escribimos
PRESUPUESTO ANUAL.

Al introducir datos en una celta aparece en la Barra el simbolo X que nos permite
cancelar o eliminar lo que acabamos de introducir si nos hemos equivocado o
arrepentido.
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Y aparece el simbolo para confirmar o introducir la informacion. Otra forma de
confirmar es simplemente pulsando Enter en nuestro teclado.
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REALIZAR CORRECCIONES
Para cambiar el contenido de una celda que ya he confirmado:

Pulso sobre la celda que quiero cambiar. El programa muestra el contenido en la parte
superior.

Hago clic sobre la parte de la Barra que muestra el contenido de la celda.

Y pulsando en la tecla "Supr" borro el contenido o pulso en la tecla de retroceso que se
encuentra encima de Enter en el teclado para realizar modificaciones.

Por ejemplo he escrito PRESUPUESTO ANUAL pero descubro que tenia que poner
PRESUPUESTO MENSUAL
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LECCION 102
Dar Formato a los Datos introducidos

Tenemos que seleccionar las celdas sobre las que queremos aplicar el formato.
Anteriormente vimos como seleccionar celdas. Por ejemplo hemos introducido los
datos de nuestro presupuesto mensual y marcamos las celdas a las que deseamos dar
formato.
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Vamos a realizar un ejemplo en el que:

0 A) Pondremos una Linea de Contorno a nuestro presupuesto.



0 B) Cambiaremos el tipo de letra a Verdana y aumentaremos el tamafio de las
letras.

o C) Pondremos "PRESUPUESTO MENSUAL" en negrita.
o D) En azul las letras correspondientes a los conceptos de gasto.
o E) Y el fondo de las celdas con nimeros lo pondremos de color verde claro

Podemos utilizar el ment Formato de la Barra superior o Barra mend.
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También podemos acceder directamente a las funciones de formato mas utilizadas
teniendo activada en pantalla la Barra de Formato. Hemos pulsado en el botdn de
flecha "Mas botones" para que se visualicen el resto de opciones.

H i

2 M
=
:

H.A

Agreqar o quitar bokones -

Si no aparece en su pantalla la Barra de Formato la activamos con el comando Ver de la
Barra de Menu
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LECCION 112
Ejemplo de Formato



A) Vamos a poner una linea de contorno, es decir un recuadro alrededor de varias celdas.

Pulsamos sobre Formato y Celdas una vez que tenemos seleccionadas las celdas
sobre las que queremos aplicar el formato.

Y aparece el formulario Formato de celdas.
o En nuestro ejemplo en Linea hemos seleccionado una gruesa.

o Pulsamos sobre Contorno
0 Y Pulsamos Aceptar
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El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de

arriba.
Acepkar I Cancelar

Y nuestro presupuesto nos queda recuadrado.

B) Vamos a cambiar el tipo de letra a Verdana y aumentar a 16 el tamafio de las letras..

Seleccionamos las celdas
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En la Barra de Formato pulsamos sobre el botdn que muestra un triangulo para
cambiar el tipo de letra. Y seleccionamos por ejemplo Verdana.
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Y aumentamos el tamafio de las letras a 16, pulsando sobre el siguiente botén y

seleccionado 16
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C) Poner "PRESUPUESTO MENSUAL" en negrita.

Seleccionamos la celda que queremos poner en negrita.
Y pulsamos la N de la Barra de Formato
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D) Vamos en nuestro ejemplo a poner de color azul las letras correspondientes a los conceptos
de gastos.
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Seleccionamos desde la celda donde pusimos Casa a la celda Ropa.

Si nuestra pantalla no muestra el botdn Color de Fuente, pulsamos sobre el botén
Mas Botones que se encuentra al final de la Barra de Formato. Y pulsamos sobre el
boton Color de fuente.

Marcamos el color deseado.
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E) Poner el fondo de las celdas con nimeros de color verde claro.

Seleccionamos la celdas a las que deseamos cambiar el color del fondo.
En la Barra de Formato pulsamos sobre Color de relleno.
Y pulsamos sobre el color verde claro.
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Hemos cambiado el tamafio de las columnas para visualizar las palabras completas. Como
vimos anteriormente para cambiar el tamafio de las columnas nos situamos con el cursor entre
las letras que designan las columnas y manteniendo pulsado el boton del ratén nos movemos.

Y el resultado correspondiente a nuestro ejemplo para cambiar el formato nos queda como
muestra la imagen de la derecha.

Fd Microsoft Excel - Librol

J Archivo Edicion Yer Inserbar Formato Herramientas Datos

e @B | o- e s 52 il
E7 =] =|

Ed Microsoft Excel - Librol

A | B |

PRESUPUESTO MENSUAL

I archiva  Edicidn  Yer Inserkar Eaorn

]D@H@%@%Wﬂ
A j ancho: 16,71
A + B

CASA 70000
COCHE 30000
COMIDA 40000
ROPA 30000
TOTAL 170000

1
2 | PRESUPUESTO |
3

oo = |00 | | &= |[D]d | k2



LECCION 12=&
Formulario Formato de Celdas

Las opciones de formato como vimos pueden ser activadas igualmente desde la Barra de
Menu

Seleccionamos las celdas a las que queremos dar formato.
Pulsando sobre Formato en la Barra superior y

Celdas.
En el formulario Formato de celdas que aparece pulsamos sobre la pestafia de
Fuente

Formato de celdas EHE

Mimero | Alineacian FLIEI‘||:EL\\|E Bordes | Tramas I F‘ru:utegerl

Fuente: Estilo; Tamario;
I.ﬁ.rial Ir'-.lcurmal I 10
g -
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Subrayado: Colors
INingunn j I Aukomatico j W Fuente normal

Fectos Wista previa

[T Tachado

I Superindice | AaBbCcYyZz

[ subindice

Esta es una fuente TrueType, Se usara la misma Fuente tanka en la
impresora como en la pantalla.

Aceptar I Cancelar

En este formulario podemos cambiar la alineacién de los datos introducidos, pulsando
sobre la pestafia alineacion y marcando una nueva opcion.
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Podemos cambiar el aspecto de las lineas que delimitan las celdas utilizando la
pestafia Bordes y seleccionando por ejemplo unas lineas mas gruesas.

Formato de celdas |
Mimero I Alineacian | Fuente  Bordes | Tramas | Proteger I
Preestablecidos Linea

= ‘ E ‘ Eskilo:
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I Autormatico "I
El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de
arriba.
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Igualmente podemos cambiar el formato numérico en Nuimero, y poner un formato
monetario por ejemplo.
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Mimero |.ﬁ.lineaci|:'|n | Fuente | Bordes I Tramas | F'ru:utegerl

Categaria; eskra

eneral | 216 pta

Mumero

M Fosiciones decimales: ID 5‘
Zontabilidad

Fecha Simbala:

Hora pta j

Parcentaje . —
Fraccian MNumeros negativos:

Cientifica FEETT N |
Texto 1.234 pka

Especial -1.234 pta

Personalizada ;I -1.734 pta LI

Los formatos de moneda se ukilizan con los valores monetarios, Utilice los
Formatos de conkabilidad para alinear las comas decimales en una columna.

Aceptar I Cancelar

En este mismo formulario podemos cambiar el fondo de las celdas seleccionando
diferentes tramas y proteger para ocultar o bloquear celdas



