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fechas,

numeros,

3.1 Formato de celdas:
monedas

y

Aplicar formato de nimero, como moneda, contabilidad o porcentaje,
cambia cdmo se muestran los valores. Excel suele ser lo suficientemente
inteligente para aplicar formato de numero automaticamente, pero
también puede agregarse manualmente.

— Aplicar Formato a un Numero o Fecha

1. Seleccionar las celdas que contienen el valor al que se desea aplicar
formato.

2. Hacer clic en la flecha de la lista Formato de numero desde la
pestana Inicio.

3. Seleccionar el formato de numero o fecha deseado.
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Botones de Formatos de
Numero

General

Numero

Moneda

Contabilidad

Fechay hora

Porcentaje

Fraccion

Cientifica

Descripcion

Celdas con formato general sin un formato
especifico de numero.

Utilizado para mostrar niumeros generales
que no son valores monetarios.

Utilizado para mostrar valores monetarios
generales. Alinea los puntos decimales en una
columna.

Alinea los simbolos de moneda y los puntos
decimales en una columna.

Muestra los niumeros seriales de fecha y la
hora como los valores en valores de fecha. Los
formatos que comienzan con un asterisco (*)
responden a cambios en los ajustes de la
fecha/hora especificados por el sistema
operativo.

Multiplica el valor de celda por 100 y muestra
el resultado con valor de porcentaje.

Muestra numeros como fracciones reales en
lugar de decimales.

Muestra un nimero en notacién exponencial
(p. €j. 2.31E+8).



— Formatos de Numero Avanzados

Si los formatos de niumeros estdandar no se ajustan a las necesidades, hay
formatos adicionales para seleccionar.

1. Seleccionar las celdas que contienen el valor o valores a los que se
desea aplicar formato.

2. Hacer clic en la flecha de la lista Formato de numero desde la
pestana Inicio.

3. Seleccionar Mas formatos de numero.

- Hacer clic derecho sobre las celdas a las que se desea aplicar formato
y seleccionar Formato de celdas desde el menu contextual.

- Un cuadro de didlogo aparece con opciones de formato de numero.
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4. Seleccionar una Categoria.

5. Especificar las opciones de formato.

6. Hacer clic en Aceptar.
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— Crear un Formato de Numero Personalizado

Se puede crear un formato de numero personalizado si se tiene un formato
especifico que se utilizara frecuentemente.

1. Seleccionar las celdas que contienen el valor al que se desea aplicar

formato.

2. Hacer clic en la flecha de la lista Formato de numero desde la

pestana Inicio.

3. Seleccionar Mas formatos de numero.
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4. Seleccionar Personalizada.

5. Seleccionar un formato de numero existente como un punto de
partida.

6. Editar el cédigo de numero en el campo Tipo para ajustarse a lo
requerido.

- Al mismo tiempo que se modifica el nimero de cédigo en el
campo Tipo, la muestra arriba de éste se actualiza para

asegurarse que el formato de numero luzca bien.

7. Hacer clic en Aceptar.
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Las celdas se actualizan al nuevo formato de nimero personalizado, y el
formato se guarda para su uso futuro.




— Aplicar un Formato de Moneda Internacional

El formato de moneda debe aplicarse manualmente.

1. Seleccionar el rango al que se desea aplicar formato.

2. Hacer clic en la flecha de la lista Formato de numero en el grupo
Numero de la pestana Inicio.

3. Seleccionar Moneda o Contabilidad.

H
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3.2 Bordes, colores y estilos de celda

Agregar bordes y rellenar a celdas con colores y patrones, es una manera
sencilla de hacer que la informacidn destaque, se muestre mas organizada
y haga la hoja de cdlculo mas facil de leer.

— Agregar un Borde de Celda
1. Seleccionar las celdas donde se desea agregar el borde.

2. Hacerclic en la flecha de la lista Bordes desde la pestafia Inicio.

3. Seleccionar un tipo de borde.

- Paraeliminar un borde, hacer clicen la flecha de la lista Bordes en
el grupo Fuente y seleccionar Borrar borde.
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9 - 260 118,315 322,905
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1
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12 .
[ Dibujar borde
13
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— Opciones Avanzadas de Borde

Para tener mas control sobre la apariencia y el estilo de los bordes de
celdas, utilizar las opciones avanzadas de borde.

1. Seleccionar las celdas donde se desea agregar el borde.
2. Hacerclic en el lanzador del cuadro de didlogo Fuente.

Archivo [MOI<GM Insertar Disefio de pdgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... ,Q,,Compartir
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w

Hacer clic en la pestana Borde.
4. Seleccionar el borde de celda y color deseado.
- Esnecesario especificar donde se desea que aparezca el nuevo
estilo de borde.
5. Seleccionar una opcidn prediseiiada o aplicar bordes individualmente
en la seccion Bordes.
6. Hacer clic en Aceptar.
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— Agregar Color de Fondo a una Celda

1. Seleccionar las celdas donde se desea agregar el sombreado.
2. Hacer clic en la flecha de la lista Color de relleno.

- Una paleta de colores del tema se muestra en el menu. Si se
desea usar un color diferente, seleccionar Mas colores.

3. Seleccionar el color deseado.

04-bordes-y-colores-de-fondo - Excel = = O X

Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas Datos Revisar Vista Q Indicar... Kayla Cla... Q_Compartir
2 X calibri (s | = =2 5 [ceneral | FHFormatocondicionalr  Belnsettar + | g
Peg@ Ba- NK W A A ===F- $ - % oo [EDarformatocomotabla~ ZXEliminar ~ S
= v B (O A - E3= - 50 8 [7 Estilos de celda ~ [£] Formato ~ -
Portapapeles & Colores del tema P Nidmero P Estilos Celdas ~
. H EHEN HE .
| A | I : D E F G -
1 Bon VoyageE | I I REEEEE <
2 Colores estandar -
3 [Excursion (MM MENENc | Mar | Total |«
4 Beijing re e 010 6,520 19,540
5 |Las Vegas %y Més colores... ‘125 37,455 100,830
6 |México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
8 |Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
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Un color de fondo es aplicado a las celdas. Asegurarse que el color de fondo
proporciona suficiente contraste con el texto para que sea legible.



Si se usa un formato en repetidas ocasiones, es mejor crear un estilo con
el formato para poder aplicar esas configuraciones en un clic.

— Crear un Nuevo Estilo

La forma mas sencilla para crear un estilo es desde una celda que tenga el
formato que se desea capturar.

1. Seleccionar la celda que tiene el formato que se desea utilizar para el
nuevo estilo.

2. Hacer clic en el botdn Estilos de celda en la pestaiia Inicio.

3. Seleccionar Nuevo estilo de celda.
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4. Introducir un nombre en el campo Nombre del estilo.

5. Hacer clic en Aceptar.
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El estilo ahora se ha guardado y puede ser utilizado en cualquier hoja de
calculo de Excel.

Los estilos de celda estdn asociados con el tema que se esta utilizando para
el libro de trabajo. Si se cambia a un nuevo tema, los estilos de celda se
actualizardn para que coincidan.




Si mds adelante se decide que es necesario actualizar un estilo existente, es
muy facil hacer modificaciones. Cualquier actualizacidon se vera reflejada

— Modificar un Estilo

automaticamente en celdas con el estilo aplicado.

1.

2.

3.

- Para duplicar un estilo antes de hacer cambios, seleccionar

Seleccionar Modificar.

Hacer clic en el botdn Estilos de celda.

Hacer clic derecho en el estilo de celda que se desea modificar.

Duplicar desde el menu que aparece al hacer clic derecho.
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5 |Las Vegas Titulos y encabezados
5 | México DF Encabez... Encabezadoa Titulo Titulo 2 Titulo 3 Total
7 |Paris Estilos de celda tematicos
g |Tokyo 20% - Enfasisl  20% - Enfasis2  20% - Enfasis3  20% - Enfasis4  20% - Enfasis5  20% - Enfasis6
9 Total  40%-Enfasisl 40%-Enfasis2  40% - Enfasis3  40% - Enfasis4  40% - Enfasis5  40% - Enfasis6
10 5 acics |
z EXTNN EXT T
Iz Formato de nimero
= Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje
“ Resum [E Nuevo estilo de celda...

\i] Combinar estilos...




4. Hacer clic en el botdn Formato.

Portapapeles & Fuente | Estilo
A |

1 |Bon Voyage Excurs|

> Nuimero

3 |Excursién Ene Alineacién
4 |Beijing Fuente

5 |Las Vegas

— > = | Bordes

6 |México DF -

7 |Paris Rellenar
8 | Tokyo Proteccién
9 Total 1

10

Nombre del estilo: »BVE heading

? X

El estilo incluye (segtin el ejemplo)

Estandar

General, Alineacion Inferior

Calibri (Cuerpo) 14, Negrita Subrayado Enfasis 6, Oscuro
50%

Sin bordes

Sin sombreado

Bloqueada

| Aceptar I v

Cancelar

o Formato...

Celdas

[»]

5. Seleccionar las opciones de formato que se desea utilizar.

6. Hacer clic en Aceptar.

03-crear-y-modificar-estilos-de-celda - Excel &3l = O X
Disefio de pdgina  Férmulas  Datos Revisar Vista Q Indicar... Kayla Cla... g Compartir
-D-D % Calibri| Formato de celdas ? X %
Ej~ N K| ' o=
Pegar [3 Numero | Alineacién | _Fuente | Borde | Relleno l Proteger Modificar
i Fuente: Estilo: Tamano:
Rottapapelesin Calibri Negrita 14 ”
- T Calibri Light (Titulos ~ | |Normal 10 A v
Calibri (Cuerpo] Cursiva 11
I Agency FB g 12
A % Algerian Negrita Cursiva 14 ] G |+
Arial 16
1 |Bon Voyage E | |7 arial Black v 18 v
2 Subrayado: Color:
3 |Excursién [Doble
| Efectos Vista previa
4 |Beijing
= [ Tachado
5 |Las Vegas [ superindice AaBbCcYyZz
6 México DF [ subindice L
7 |Paris
84 Tokyo Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma nto en la impresora como en la pantalla.
9 Total
10
1
1{ o ‘ Aceptar Cancelar ‘
13
14 -
Resumen @ [«] \ [»]
i) ] -——+—+ 100%




7. Hacer clic en Aceptar una vez mas.

03-crear-y-modificar-estilos-de-celda - Excel &3] = O X
Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas Datos Revisar Vista Q Indicar... Kayla Cla... ,O+Compartir
oy X Calibri 14 ~|| = == General - F@Formato condicional ~ gmlnseﬁar v %
D - N K S~ A A =E==E $ ~ 9% o000 [}Darformato como tabla ~ E" Eliminar ~ .
Pegar A — s Modificar
- ~ iy O A~ 3= ¥~ 50 % [; Estilos de celda ~ [ Formato ~ -
Portapapeles Fuente | Estilo ? x Celdas ~
v Nombre del estilo: | BVE heading b
A F G -
1 |Bon Voyage EXxcurs| El estilo incluye (segtin el ejemplo)
> Numero  Estandar
3 M E [V Alineacién  General, Alineacién Inferior
& BEIJIng Fuente Calibri (Cuerpo) 14, Negrita Subrayado Enfasis 2
5 |Las Vegas
P | Bordes Sin bordes
6 |México DF
7 Paris Rellenar Sin sombreado
s ' Tokyo [ proteccién  Bloqueada
9 Total 1 i
10 .\\ ‘Z_#'/‘ Aceptar Cancelar
1 '
12
13
14 v

‘ Resumen @ 4 »

H O -—F——+ 100%

El estilo se actualiza y cualquiera de las celdas con el estilo aplicado se
actualizard automaticamente.

Para eliminar un estilo de celda de todas las celdas y eliminar el estilo de
celda en si, desde la pestafa Inicio, hacer clic en el botdn Estilos de
celda. Luego hacer clic derecho en el estilo y seleccionar Eliminar.




3.3 Alinear y combinar celdas

Por defecto, el contenido de una celda aparece en la parte inferior de ésta,
con numeros alineados a la derecha y texto a la izquierda. Si se desea otro
formato para la hoja de calculo, es posible cambiarlo con las opciones de
alineacién de Excel.

— Cambiar Alineacion de Celda

1. Seleccionar las celdas que se desean alinear.

2. Para alinear las celdas horizontalmente, hacer clic en el botdon de
alineacion horizontal deseado.

3. Para alinear las verticalmente celdas, hacer clic en el botdon de
alineacion vertical deseado.

02-alinear-y-combinar-celdas - Excel = = O X
Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos Revisar Vista Q Indicar... Kayla Cla... ,Q,,Compartir
—J% % Calibri "L ‘;';-' == = ‘E,jé’ “C:eneral v Formato condicional ~ g‘nlnsenar > #%
Peg@ Emy ~ N K S~ A A EJ 3 )~ % o000 f£% Dar formato como tabla - ;Ej Eliminar ~ Modificar
.o H. DA < 3= oy W 3 (77 Estilos de celda ~ (&) Formato ~ o
Portapapeles & Fuente [ Alineacion ~  Nimero & Estilos Celdas ~
v fe v
A B C D E F G -
1 |Bon Voyage Excursiones
2
5 |Excursién  Ene Feb Mar Total 1
4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
6 | México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
8 |Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
1
12
13| v
| Resumen | @) < >
= ] -——+——+ 10%




Botones de Alineacion
de Celdas

Alinear la parte
Superior/en el Medio/en
la parte inferior.

=-
EF
——

m

Lo
1]

-

% I Il

Alinear a la izquierda/al
Centro/a la derecha

= — =
— = — EI{-'
= = =
&= 3= -
Orientacion
= — =
= — EI{-'
= = =
SRR

Disminuir/Aumentar
Sangria

—— =-
_:E E]{—'
e
&E3= F-
Ajustar texto
—_ =
_:E EI{—'
= = =
&E3= F-

Combinar y centrar

i

s Il i
1
1

Descripcion

Usando estos tres botones se alinea el
contenido de celdas en la parte superior, en el
medio o en la parte inferior.

Usando estos tres botones se alinea el
contenido de celdas en el lado izquierdo, al
centro o al lado derecho.

Alinear contenido de celdas diagonal o
verticalmente.

Disminuir o aumentar el margen entre el
contenido y el borde de celda con estos dos
botones.

Hacer visible el contenido de las celdas,
mostrandolo en multiples lineas dentro de
una celda (esto aumenta la altura de la fila).

Seleccionar entre unas cuantas opciones para
combinar celdas y centrar contenido de las
celdas combinadas.



— Aplicar Sangria al Contenido de una Celda

Si es necesario aumentar o disminuir el margen entre el contenido de la
celda y la borde la misma, usar las opciones de sangria.

1. Seleccionar las celdas a las que se les desea aplicar sangria.
2. Hacer clic en el botdn Disminuir o Aumentar sangria.

— Ajustar Texto en una Celda

Es posible usar la opcidn ajustar para hacer visible el contenido de celdas.
Si se ajusta el texto en una celda, aumenta la altura de fila para mostrar

todo el contenido de celda.

1. Seleccionar la o las celdas.
2. Hacerclic en el botdn Ajustar texto.

Archivo [IGIEE)

Insertar

Disefio de pagina

Férmulas

Datos

Revisar  Vista

Q Indicar...

oy X Calibri |14 - =3 General v F@Formato condicional ~ E‘“Insenar v %
D g~ N K S~ A A ~ $ ~ 9% 000 DDarformato como tabla ~ E’ Eliminar ~ .
Pegar " . ) o Modificar
- ¥ i A~ . = 60 >0 [FEstllos de celda ~ [ Formato ~ -
Portapapeles = Fuente 4 [ Alineacién P Ndmero ] Estilos Celdas ~
v f‘ v
A B © D E F G -~
1 |Bon Voyage Excursiones
2
3 Excursion Ene Feb Mar Total
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
6 |México DF | 0,850 17,200 27,010 65,060
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
8 |Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905

Kayla Cla...

g. Compartir

oy X Calibri |14 - =3 : al v F@Formato condicional ~ E‘“Insertar v %
D g~ N K S~ A A - 9 ~ 9 000 ,_FDarformato como tabla ~ E’ Eliminar ~ -
Pegar o Modificar
- o B Do A - = 0 0 [FEstilos de celda~ [ Formato ~ -
Portapapeles = Fuente P Alineacién [P Nidmero P Estilos Celdas ~
v f‘ v
A B € D E F G -~
1 |Bon Voyage Excursiones
2
;| Exd 1 5n Ene Feb Mar Total
4 | Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
s | Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
6 Meéxico DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 | Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
8 | Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905

—=_=_




— Combinar Celdas

Es posible combinar celdas juntas para crear una celda mds grande sin
cambiar el tamafiio de fila o columna.

1. Seleccionar las celdas que se desean combinar.
2. Hacer clic en la flecha de la lista Combinar y centrar.

3. Seleccionar la opcién de combinaciéon deseada.

02-alinear-y-combinar-celdas - Excel = - O X

Archivo LI Insertar Disefio de padgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... Q,Compartir

e, X Calibri |14 - General v %Formato condicional ~ Emlnsertar v %
D (B~ N K S~ A A $ ~ 9% 000 [Z4Darformato comotabla~ @ Eliminar ~ -
Pegar | v . __ - . Modificar
o > by v A~ €& 3= '5’) Combinary centrar : celdaz {=] Formato ~ -
Portapapeles Fuente & Alineacién Combinar horizontalmente Celdas &
. P {g Combinar celdas ' "
Separar celdas
A B c o E F | G -
1 |Bon Voyage Excursiones
s Excursién. | Ene Feb Mar Total
4 | Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
6 | México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 | Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
8 Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
g Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10<
1 |
12‘
13| e
| Resumen | @ < »

H 0 -—+———+ 100%

Las celdas se combinan en una sola celda. Si hay texto en multiples celdas,
solo el valor de la celda superior izquierda se conserva.



Botones de
Combinacion de Celdas  Descripcion

Combinay centra los contenidos de las celdas

Combinar y Centrar ) ]
seleccionadas en una sola celda mas grande.

Combinar Combinay centra las celdas seleccionadas de
horizontalmente una misma fila en una sola celda.

Combina las celdas combinas en una sola

Combinar celdas
celda.

— Separar Celdas

Si se han combinado celdas en una hoja de calculo, siempre es posible
separarlas.

1. Hacer clic en la flecha de la lista Combinar y centrar.

2. Seleccionar Separar celdas.

02-alinear-y-combinar-celdas - Excel &= = m} X
Archivo LI Insertar Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... ,Q,_Compartir
L] 3{) Calibri -l - = = = E? General v E'_lE]Forma'tocondicionalv gmlnsertar v %
D B~ N K S~ A A $ - % 000 [ Darformato comotabla~ X Eliminar ~ .
Pegar | o . Modificar
- N Py v A Combinary centrar : celda ~ =1 Formato ~ =
Portapapeles Fuente ] Alineacior Combinar horizontalmente stilos Celdas ~
v fe B Combinarceldas .
B Separar celdas i)
A B C v s E F G -
1 Bon Voyage Excursiones
2
3 | Excursion Ene Feb Mar Total
4 | Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 | Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
6 Meéxico DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
g8 | Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
1
12
13 h
Resumen ’ @ 4 »
i) M -———+—+ 100%
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3.4 Estilos de tabla y formatos condicionales

— Crear una Tabla

Si se tiene un rango de datos organizado, es posible convertirlos en una
tabla. Antes de convertir un rango de datos en una tabla, se eliminan las
filas y columnas en blanco y se asegura que ninguna columna contenga tipos
diferentes de datos.

1. Hacer clic en una celda en el rango que se desea convertir en una
tabla.

2. Hacer clic en el botén Dar formato como tablaen la cinta de
opciones.

3. Seleccionar el estilo de tabla que se desea utilizar.

- También se puede hacer clic en la pestafia Insertar en la cinta
de opciones y hacer clic en el botdn Tabla en el grupo Tablas.

01-insertar-una-tabla - Excel = - O X
Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos Revisar Vista (.8 . Kayla Cla... Q_Compaﬁir
'“'D % Calibri e - == = = General v F@Furmatu condicional ~ rf'-h‘;“’lnsertar v %
et I:gi - N K f ~ A A _:—_i _:| ~ $ - % o0 [£4Darformato comotabla~r =X Eliminar ~ e
= > v A A~ € 3= { Caro =
Portapapeles Fuente ROAlinead| Z==—= ————= T S —ooo- ——ees
v fe S EEEEE BEEEE BEEEE EEEEE BEEaR BRI
A 5 e | e e
1@Apellido comple—1——l——ll=——Sll=——SI==—=S{I==—=—
2 Joel [ .Nelson Nincor e EEEEE FEEEE EEEEE B = S
3 Louiill  Hay Video SEEEE| EEEEE EEEEE E55EE BEEEE EEEEE
4 Anton Baril Nincor medio
5 |Caroline Jolie Safras) == S S S S el e
6 Daniel Ruiz Idéal HIES==n) |E===S| ES===| E5==5 55555 B====| ===
7 |Gina Cuellar N pomee eoEEs EEEEE EEEE EEEEE e
8 Joseph Voyer | BERRS SSSah Esuss swaan sssss DEIEN masss
2 Nena Moran __ Hotel] B s s = e
10 |Robin Banks LI [ooang| e oes oooes somss oems mooee
11VSofia Valles Luna.d.l S R e .
12 Kerry Oki Luna § SEEEE EEEEE SEESE SooC e EEEEE
13 Javier Solis Hotel ¢ Sttt Sl S il [ e
14 LUCV Gramm—Socialll il Nuevo estilo de tabla...
&. @ i3] Nuevo estilo de tabla dindmica...




4. Verificar que ninguna sola columna tenga diferentes tipos de datos
dentro de una tabla.

5. Hacer clic en Aceptar.

01-insertar-una-tabla - Excel = = O X
Insertar  Disefio de pdgina  Foérmulas Datos Revisar Vista Q Indicar... Kayla Cla... QCompartir
oy X Calibri e - == = =2 General v F@Formato condicional ~ E‘“Inser{ar v #
pegE] &~ N K f - A A= % =E- $ - % o [ZDarformato como tabla~ EZX Eliminar ~ o
W . DA~ E3=E - @ 2 [7 Estilos de celda ~ [#] Formato ~ S
Portapapeles Fuente [ Alineacién m  Nimero & Estilos Celdas ~
v )‘_“, v
. | el aa e[
1 |INombre _lApeIIido Compaiiia Ciudad Paquetes Ventas :
2 lJoel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602:
3 ILouis Hay Video Doctor México DF 7 8,246,
4 |Anton Baril Nincg = == ) 11 13,683
5 J'Caroline Jolie Safrai ermate como tabiz 12 14,108!
s 'Daniel Ruiz 1dé ;Donde estan los datos de la tabla? _ 6 7,367:
7 :Gina Cuellar So — - 6 7,456,
P 1,Joseph Voyer Videa La tabla tiene encabezados. 7 8,320:
9 |Nena Moran Hotel rem— 4 4,369
10 'Robin Banks [\ [Tl M- e e 4 4,497,
1 JSofia Valles Luna Sea MQDF 1 1,211]
12J' Kerry Oki Luna Sea Mé DF 10 12,045:
13 Javier Solis Hoétel Soleil  Paris 5 5,951,
14 1Lucy __Gramm SocialU Minneapolis 1 1,200: -
‘ Clientes ‘ @ 1 »
FH O -——F—+ 100%

La tabla se crea. Los filtros se agregan a cada columna, y automaticamente
se aplica formato a la tabla. Debajo de Herramientas de tabla en la cinta de
opciones, aparece la pestaia Disefio.




— Aplicar un Estilo de Tabla

Es posible cambiar la apariencia de una tabla en cualquier momento
aplicando un estilo de formato de tabla predeterminado.

1. Hacer clic en una celda en la tabla.
2. Hacer clic en la pestaia Diseio.
3. Hacer clic en el botdn Estilos rapidos del grupo Estilos de tabla.
- La galeria estilo de tablas aparece. Aqui es posible seleccionar

de las categorias; Claro, Medio y Oscuro. Es probable que se
tenga que desplazarse hacia abajo para ver la categoria Oscuro.

4. Seleccionar un estilo.

H 01-insertar-una-tab cel Herram... 3l - O X
Archivo : Disefio Q Indicar... Kayla Cla... Q_Compartir
o | Resumir con tabla dinami — L—l
5] esumir con tabla dindmica S = 5
. B-8 Quitar duplicados » . ) e
Propiedades ) Insertar segmentacion  Exportar Actualizar Opciones de Estilos
v =1 Convertir en rango de datos - - estilo de tabla ~|  rapidos -
Herramientas Claro -
v Fe el — — e
A B T ——
5 - ———— E=E==T
1 Nombre M Apellido B Comp e e e e e e e
2 [oel Nelson L e e [eeeea| [ || || Eeees
3 |Loui Hay Video| ===1 SIEEES EEEEE SRR SRS EEEEE
4 |Anton Baril Nincor Z==== “EEEE EeEEE ====5 -z E =
5 |Caroline Jolie Safras| ===
6 [Daniel Ruiz | B =====
7 |Gina Cuellar ¥ Medio
8 lloseph Voyer Video s Eer e o - Ee——
9 |Nena Moran HotelE=———| === c===2| ===== —=c==Z E====| E====
10 IRobin Banks NINCOY copem coooe Sooso ooooe oooos E=EEs s=sss
11 [Sofia Valles Lluna§ ===Z=
12 [Kerry Oki Luna S
13 |lavier Solis Hétel ¢ =
14 |Lucy Gramm Socialt il Nuevo estilo de tabla...
‘ Clientes ‘ @ % Borrar




— Convertir en un Rango

Si una tabla ya no es necesaria, es posible convertirla de nuevo en un rango
de datos normal.

=

Hacer clic una celda de la tabla.
2. Hacer clic en la pestaia Diseio.
3. Hacer clic en el botdn Convertir en rango.

4. Hacer clicen Si.

Seleccionar la tabla, hacer clic derecho en la tabla y seleccionar Tabla, luego
en Convertir en rango desde el menu contextual.

01-insertar-una-tabla - Excel Herram... &= = O X

Archivo Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Férmulas | Datos | Revisar | Vista | [ME{] Q Indicar... Kayla Cla... 9,_ Compartir
@ Reiumir cotm tabla dindmica m | ] 7[ = I;“
Propiedades B T I, Insertar segmentacién  Exportar Actuail : Opciones de Estilos
- =1 Convertir en rango = { de datos v - estilo detabla~|  rapidos ~
Herramientas Datos externos de tabla Estilos de tabla ~
v fe v
A B C D E F G A
il Nombre Apellido Compania Ciudad Paquetes Ventas
2 [Joel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602
3 |Louiy ) Hal wicrosoft xcel X 7 8,246
4 |Anton  Bar 11 13,683
5 |Caroline joli 0 ;Desea convertir la tabla en un rango normal? 12 14,108
6 |Daniel Ru 6 7,367
7 |Gina Cu% E’ e — 6 7,456
s |Joseph Voyer Vv ‘J—T\Doctor México DF 7 8,320
9 |Nena Moran Huef Soleil  Paris 4 4,369
10 |Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
11 |Sofia Valles Luna Sea Meéxico DF 1 1,211
12 |Kerry Oki Luna Sea México DF 10 12,045
13 [Javier Solis Hotel Soleil  Paris 5 5,951
14 [Lucy Gramm SocialU Minneapolis 1 1,200 -
‘ Clientes @ 1 4
H 0 -—F——+ 100%

La tabla se convierte de nuevo en un rango de celdas normal, pero el
formato de tabla sigue aplicado.

Si no se desea agregar un formato de tabla, hacer clic en el botén Estilos
rapidos y seleccionar Ninguna antes de convertir la tabla en un rango.

——



— Aplicar Formato Condicional

1. Seleccionar las celdas que se desea cambiar.

2. Hacerclic en el botdn Formato condicional en la pestaia Inicio.

01-aplicar-y-organizar-formato-condicional - Excel &3l — O X
Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas Datos Revisar Vista Q Indicar... Kayla Cla... P+ Compartir
2 X |Calibri -4 | =E==F [Gend b FZ Formato condicional ~ &= Insertar ~ i
D Ep ~ NK S~ A === - %~ %'70“30 ‘;;Darformato como tabla - E’ Eliminar ~ -
Pegar | . - R ) . Modificar
. W e O - A~ E3= - % 8 [7 Estilos de celda ~ [ Formato ~ -
Portapapeles Fuente P Alineacién P Ndmero P Estilos Celdas ~
- fe v
A B C D E F G 1=
1 Bon Voyage Excursiones Obj. Mensual: 20,000
2
3 Excursion Ene Feb Mar Total
4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
6 Méx - 20,850 17,200 27,010 65,060
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
8 Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315| 322,905
10
1
12
13
14 -

3. Seleccionar una opcién de formato condicional.

e Resaltar reglas de celdas: Se enfoca en un andlisis general. Las
condiciones predeterminadas incluyen: Es mayor que; Es menor que,
Entre; Es igual a, Texto que contiene; Una fecha; Duplicar valores.

e Reglas superiores e inferiores: Se enfoca en valores superiores e
inferiores de la hoja. Las condiciones predeterminadas incluyen: 10
superiores, 10% de valores superiores; 10 inferiores; 10% de valores
inferiores; Por encima del promedio; Por debajo del promedio.

e Barras de datos: Barras coloridas que aparecen en las celdas. Entre
mas larga sea la barra, mas alto el valor en esa celda.

e Escalas de color: Las celdas se sombrean de un color degradado
diferente dependiendo del valor relativo de cada celda comparado
con otras celdas en el rango.

e Conjuntos de iconos: Aparecen iconos en formas o colores diferentes
en las celdas, basado en cada valor de celda.

—=_=_



4. Seleccionar una regla de formato condicional.

01-aplicar-y-organizar-formato-condicional - Excel &3] = O X
Archivo QI Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... p+Compar‘tir
sy X | Calibri v|14 == — B¢ (General - | F=) Formato condicional » &= Insertar ~ #
pDE@- NKS- Aa = iRy
egar ., .. Resaltar r de celdas > oditicar
? v T By o A . & Es mayor que... R eglas - .
Portapapeles Fuente [ W Realas ; infers R ~
superiores e inferiores
Es menor que... €9 P!
- fe o
1 A | B ‘ E Entre... E Barras de datos » i! ;
1 Bon Voyage Excursiones
- Esigual a... [:] Escalas de color 4
2 =l
3% EXF.I..II'SIOD En—e Texto que contiene... E Conjuntos de iconos »
4 Beijing 6,010
5 Las Vegas 35,250 o Una fecha.. Bl Nuevaregla..
6 México DF 20,850 F# Borrar reglas '
7 Paris 33’710 D Duplicar valores... [ﬁ Administrar reglas...
8 Tokyo 12,510 — 38,750
| Mas reglas...
9 | Total 108,330 322,905

10

11:]

5. Especificar el formato a utilizar para los detalles que cumplen con el
formato del criterio condicional.

v 01-aplicar-y-organizar-formato-condicional - Excel &3] = O X
Archivo QI Insertar Disefio de padgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... 9_ Compartir
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3 Excursion
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4 Beijing
5 Las Vegas EI con |Relleno rojo claro con texto rojo oscuro [w] o
Méxi Relleno rojo. claro con texto rojo.oscuro......;
6 | Meéxico DF Relleno amarillo con texto amarillo oscuro
7 Paris Relleno verde con texto verde oscuro
| Relleno ‘rojo claro
8 Tokyo 12,510 14,750 1 gzxrfge'fé;’o
9 | Total 108,330 96,260 11| Formato personalizado...
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Las opciones que aparecen en el cuadro de didlogo varian dependiendo del
tipo de regla seleccionada.

6. Hacer clic en Aceptar.




— Administrar Formatos de Reglas Condicionales

Es posible administrar todos los aspectos de formato condicional; crear,
editar y borrar reglas, en un solo lugar, usando el Administrador de reglas.

1. Seleccionar el rango de celdas con el formato condicional que se
desea administrar.

2. Hacer clic en el botdn Formato condicional en la pestana Inicio.

3. Seleccionar Administrar reglas.
El cuadro de didlogo Administrador de reglas de formato condicionales
aparece. Las reglas aplicadas a las celdas seleccionadas aparecen en el

cuadro de dialogo.

Utilizar estos botones para administrar las reglas:

¢ Nuevaregla: Crea una regla de formato condicional nueva
o Editar regla: Edita la regla de formato seleccionada.
¢ Eliminar regla: Elimina la regla seleccionada de la hoja de cdlculo.
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Archivo [MGISGE Insertar Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... KaylaCla.. £ Compartir
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E] Escalas de color 4
2
3 Excursion Ene Feb Mar E Conjuntos de iconos R
4 Beijing 6,010 7,010 6,5:
5 Las Vegas 35,250 28,125 S8 =] Nuevaregla..
6 Méxid (| 20,850 17,200 200 G ororreglos »
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8 Tokyo 12,510 14,750 1,490|_ 38,750
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4. Administrar el formato de las reglas.
5. Hacer clic en Aceptar al finalizar.

ini i ? x |V
Administrador de reglas de formato condicionales
- Mostrar reglas de formato para: | |

'_': | D Nueva regla... D Editar regla... x Eliminar regla

3 Exc Regla (aplicada en el orden mostrado)  Formato Se aplicaa Detener si es verdad

4 Bei Valor de celda > 20000 AaBbCcYyZz I =5BS4:5D%4 2 —

5 Las

6 Mé

7 Par

8 Tok

9 4 o

10 ':“. 5 Cerrar
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— Eliminar Formato Condicional

El comando Borrar reglas ayuda a borrar reglas de formato condicional de
la hoja de célculo.

1. Hacer clic en el botén Formato condicional en la pestaiia Inicio.
2. Seleccionar Borrar reglas.
3. Seleccionar una opcién de Borrar reglas.

e Borrarreglas de las celdas seleccionadas: Borra solamente las reglas
de formato condicionales del rango seleccionado.

e Borrar reglas de toda la hoja: Borra todas las reglas de formato
condicionales en la hoja de calculo.
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4 Beijing 6,010 7,010 6,5:
5 Las Vegas Borrar reglas de las celdas seleccionadas ] Nueva regla..
6 México DF' Borrar reglas de toda la hoja B9 Bormar reglas :
7 Paris E Administrar reglas...
8 Tokyo i)_' 38,750
9 Total 108,330 ub,ZbU| 118,315 322,905
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3.5 Ordenary filtrar datos

En Excel se pueden tomar datos o rangos y organizarlos en orden diferente.
Por ejemplo, se puede ordenar de forma alfabética, por nimeros de mayor
a menor; fechas y horas cronoldgicas; celdas o fuentes por color o icono; o
es posible crear un orden personalizado. Generalmente se ordena por
columnas, pero también es posible ordenar por filas.

— Ordenar por Columna
1. Seleccionar una celda en la columna que se desea ordenar.
2. Hacerclic en el botdn Ordenar y filtrar en la pestaia Inicio.

3. Seleccionar un criterio de orden.

e Ordenar de A aZ: Ordenala columna en orden ascendente.

e OrdenardeZa A: Ordena la columna en orden descendente.

e Orden personalizado: Permite personalizar criterios especificos, tal
como el orden multinivel de datos.

02-ordenar-datos - Excel O X
Archivo GIEI Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... g_ Compartir
= X |Calibri e | E=a B o | EE Formato condicional ~ gl > - e
D (g3 NK S~ A A === v [ = {4 Dar formato como tabla - 'Z*l Ordenarde AaZ
Pegar | . = I Ndmero ) y N Ce
2 \ e D A~ E3= - - (27 Estilos de celda~ | _\/4 Zl OrdenardeZaA
Portapapeles Fuente o Alineacién & Estilos i Orden personalizado... -~
v fe Y Filtro v
A B C D E [
8 Nombre K3 Apellido §j Compaiiia 4 Ciudad Paquetes [ Ve
2 |Joel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602
3 |Louis Hay/( 1 Video Doctor México DF 7 8,246
4 |Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
5 |Caroline Jolie Safrasoft Paris 12 14,108
6 Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
7 |Gina Cuellar SocialU Minneapolis 6 7,456
8 |Joseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
9 |Nena Moran Hotel Soleil  Paris 4 4,369
10 |Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
11 Sofia Valles Luna Sea Meéxico DF 1 1,211
12 Kerry Oki Luna Sea México DF 10 12,045
13 | Javier Solis Hotel Soleil  Paris 5 5,951
14 |Lucy Gramm SocialU Minneapolis 1 1,200 I~

También se puede hacer clic derecho en una celda y seleccionar Ordenar.
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— Ordenar por Multiples Columnas

Si se desea ordenar en mas de una columna, es necesario utilizar un orden
personalizado. Por ejemplo, se puede ordenar por la columna apellido,
después por nombre. De esa manera, todos los Hernandez apareceran en
la lista antes de los Rodriguez y Martin Lépez vendrd antes de Pedro
Hernandez.

1. Hacer clic en el botdn Ordenar y filtrar en la pestana Inicio.

2. Seleccionar Orden personalizado.

El cuadro de dialogo Ordenar aparece.
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6 Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
7 |Gina Cuellar SocialU Minneapolis 6 7,456
8 Joseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
9 |Nena Moran Hotel Soleil  Paris 4 4,369
10 |Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
11| Sofia Valles Luna Sea Meéxico DF 1 1,211
12 |Kerry Oki Luna Sea Meéxico DF 10 12,045
13 | Javier Solis Hotel Soleil  Paris 5 5,951
14 |Lucy Gramm SocialU Minneapolis 1 1,200 -
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3. Seleccionar la primera columna que se desea ordenar.

Para ordenar por celda, color de fuente o por icono, hacer clic en la flecha
de la lista Ordenar segun y seleccionar una opcion.

4. Seleccionar un orden.

Las opciones para el cambio de Orden, cambian dependiendo de qué se elija
para la variable Ordenar por.

5. Para ordenar por una columna adicional, hacer clic en el
boton Agregar nivel.
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6. Seleccionar la siguiente columna por la que se desea ordenar.

7. Seleccionar un orden.

Repetir estos pasos cuando sea necesario para ordenar por columnas
adicionales.

8. Hacer clic en Aceptar.
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