EXCEL AVANZADO

Los secretos
del formato

Seguramente, usted sabe como se usan
las principales opciones de formato

para las planillas de Excel: como cambiar
la cantidad de decimales, poner un dato
como tanto por ciento o incluir un signo
monetario. Pero estas opciones también
ofrecen trucos y secretos para resolver

problemas. Veamos algunos de ellos.
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EXCEL AVANZADO

FORMATOS PERSONALIZADOS

Cada tanto nos damos cuenta de que nos faltan formatos. Por ejemplo, en la plani-
lla de la Figura 1 tenemos una lista de personas con sus pesos, y éstos incluyen el

signo kg junto a cada valor.

B2 - B B39
A B C

1 Alumne Peso
2 [VITTORI, Celso 53,900 ky |
3 |RICCIARDI, Mario 46,700 kg
4 |CARELLA, Angel 49 600 kg
5 |QUEL, Martin 52,900 kg
F |LOPEZ, Luis G0,800 kg
7 |DIODATI, Alfredo 59,800 kg
8 WVEGA, Aldo 49 FO0 ky
9 |CHAWEZ, Francisco | 45,300 kg
10 |CICCHINI, Jorge 50,200 kg
11 |GIMEMEZ, Alfredo 58,300 kg
12

Figura 1. En los pesos de la columna B se aplico

un formato personalizado para que muestren el simbolo “kg”.

Ninguno de los formatos normales admite este simbolo. Lo hicimos creando un
nuevo formato, un formato personalizado.

m Crear un formato personalizado PASO A PASO

ﬂ Seleccione las celdas en donde quiere aplicar el nuevo formato.

E Tome las opciones Formato/Celdas y vaya a la ficha Namero.

Dentro de Categoria, elija Personalizada.

ﬂ En Tipo escriba #,000 “kg”.

& uso oL TECLADO

El cuadro Formato de celdas de la Figura 2, que
nos permite crear un formato personalizado de
las celdas, también aparece presionando la
combinacién CTRL+1.
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IBi o7ras TECLAS

La tecla AV PAG mueve el cursor una pantalla
hacia abajo, y la tecla RE PAG, una hacia arriba.
La combinacion de esas teclas con ALT mueve el
cursor una pantalla a la derecha o a la izquierda.

USEIRS



Formatos personalizados

>
DRSS9 &Y ¥ 6 ; : S
Al =l BRI Formato de celdas ﬁg|
B2 - A B39 Hdrmera l Alineacién ] Fuente ] Bordes ] Tramas ] Proteger]
A B Categaria: Muestra
1 Alumno Peso 63,900 kg
2 MITTORI, Celso B39 )
3 |RICCIARDI, Mario 46 7 Tpo:
4 [CARELLA, Angel 196 [#,000 kg"
5 |QUEL, Martin 528 Estandar 5‘
E [LOPEZ, Luis B03 D o
7 |DIDDATI, Alfreda 598 £##0
8 |WVEGA, Aldo 496 xxig,oéﬂ ced0 <
9 |CHAVEZ, Francisco 48.3 . SR .
10 |[CICCHINI Jorge 502 #.##0 _Si[Rojol-#.##0 = =
11 |GIMENEZ, Alfreda B8 .3 Eliminat
12
13 Escriba el codigo de formata de nimera, usando coma punto de partida uno
14 de los cadigos existentes,
15
16
17
lg ’W‘ Cerrar
0

Figura 2. Asi creamos el formato personalizado para los kilogramos.

B Haga un clic en Aceptar.

En este ejemplo hicimos dos cosas: creamos el nuevo formato y lo aplicamos en las
celdas seleccionadas. Una vez creado, el formato queda incorporado en la planilla y
podemos aplicarlo en otro rango.

Lo que escribimos dentro de la caja Tipo es el cédigo de formato. En el ejemplo,
el signo # representa la parte entera, independiente de la cantidad de cifras que ten-
ga. Los ceros representan una posicién decimal cada uno, y el kg, escrito entre co-
millas, una “constante” que aparecerd textualmente.

Con los formatos personalizados podemos crear también formatos de fecha. Por
ejemplo, en la Figura 3 vemos cémo generamos un formato para que una fecha se
vea como dia-tres primeras letras del mes-afio: 27-dic-2004.

Los secretos del formato

[Bi vENsAJES DE ERROR

Cuando una celda muestra el valor #;DIV/0!,
es porque Excel trata de hacer una division por
cero o por una celda vacia, lo que para el
programa es equivalente.

IB] copico PaRA EL ARO

Segun la version de Excel que estemos usan-
do, el codigo para el ano puede ser la letra y
(del inglés year, afo), en vez de la a.
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EXCEL AVANZADO

& [ B [ ¢ [ © [ E T F T ®©
27/dic/20031
Formato, de celdas E@
?Numern‘ﬂ Alineacidn ] Fuente 1 Eiordes I Tramas ] Prateger}
Categoria: Muestra
27(dic/2003
Tipo:
Contabilidad |ddfmmm,|’aaaa

Fecha
Hora
Paorcentaje
Fraccion
Cientifica
Texta
Especial

Eliminar

Escriba el cadigo de formato de ndmero, usando come punto de partida uno
de los codigos existentes,

Y [ )y =

Figura 3. Un formato personalizado de fecha.
En este caso, el cédigo por escribir es dd-mmm-aaaa.
¢Cémo sabemos cudl es el céddigo correspondiente a cada formato? Se lo podemos

preguntar al Ayudante de Office indicando, como opciones de bisqueda, Formatos
personalizados y Cédigos de formato de ndmero, tal como se ve en la Figura 4.

4 Ayuda de Microsoft Excel

[ <F

Cadigos de formato de niimero

P Texto v espaciado N
. . - iQué desea hacer?
P Posiciones decimales, colores v condiciones .

® Crear un formulario en pantalla,

P Moneda, porcentajes v notacicn cientifica impresa o de Web

+ Fechas v horas @ Formularios

drligo "h ® WEE: Creacion de un formato de el cd
ndmera personalizada

Dias, meses y afios 5i utiliza una "m" inmediatamente detr,
mostrara los minutos en lugar del mes,

internacional
Para mostrar fligo
@ Crear, compartir o eliminar tipos a
Los meses como 1-12 de gréficos propios
® Cddigos de Formato de ndmero
Los meses como 01-12 )
w Ver mas...

Laos meses coma ene-dic :
Formatos personalizados
Los meses como enero-diciembre

Los meses coma la inicial de cada mes Opriones Buscar

Los dias comno 1-31 d

Figura 4. El Ayudante de Office nos dice cuales
son los cadigos para formatos personalizados de fecha.

Una vez creados, los formatos personalizados pueden volver a aplicarse a otras cel-
das de la misma planilla. En otras palabras, estos formatos son de alcance local.
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Formatos personalizados

Si no necesitamos mds un formato personalizado, tenemos la posibilidad de borrarlo.

m Eliminar un formato personalizado PASO A PASO

n Tome las opciones Formato/Celdas y seleccione la ficha Nimero.

E Dentro de Categoria, elija Personalizada.

Busque y seleccione el formato dentro de la lista de tipos.

H Haga un clic en Eliminar.

B Haga un clic en Aceptar.

Si el botén para eliminar estd atenuado, como en la Figura 5, es porque ese forma-
to no lo hemos creado nosotros y no podemos borrarlo. Algunos formatos persona-

lizados que aparecen en este mend estdn incorporados de manera estdindar en Ex-
cel, y por eso no podemos quitarlos.

A B | C | B] [ E | F |
271242004

Formato de celdas

Mimera |P.Iineacién | Fuente I Bordes | Tramas I Protegerl

Cakeqoria uestra

General .I z27i1zfzo04 |
Mdmera

Moneda Tipo:

Contabilidad

Fecha ddfmm/aaaa

Hora 0,00% :|
Porcentaje 0,00E+00

Fraccidn ##0,0E+0 1
Cientifica #

Texto #7?

Especial 7
w vl

Elimnirar |

Escriba el cddigo de Farmato de ndmero, usando coma punta de partida una
de los cddigos existentes,

Aceptar I Cancelar

L T T T O T O O B e e B [P v [P P oy e Y .

Figura 5. El boton atenuado indica que no podemos
eliminar este formato personalizado.
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EXCEL AVANZADO

FORMATO OCULTO

En antiguas planillas de cdlculo, alld por los afnos ochenta, habia un formato que
volvia invisible el contenido de una celda: el formato oculto. Por ejemplo, en la pla-
nilla de la Figura 6 la barra de f6rmulas muestra que hay un dato en B2.

B2 - A 950
A B [

1 Apellido Ventas
| 2 [Martinez

3 |Castro
4 |Wara
5 |Periello
& |Landini
7 Vida
&3
3

Ducau

Revuelto
10 |Godoy
11 |Rallan

Figura 6. La celda B2 parece vacia, pero la barra
de formulas muestra que no lo esta.

Sorprendentemente, Excel no incluye este formato oculto entre sus opciones nor-
males, aunque es posible crearlo con un formato personalizado:

m Crear el formato oculto PASO A PASO

n Seleccione las celdas donde quiere aplicar el formato oculto.
E Tome las opciones Formato/Celdas y vaya a la ficha Namero.
Dentro de Categoria, elija Personalizada.

ﬂ En Tipo escriba ;;; (tres veces el punto y coma), como se ve en la Figura 7.

>

I&i Funto Y coma & veDinA DEL ANCHO

Los tres signos de punto y coma separan cua- El valor especificado para el ancho de las co-
tro formatos nulos. Corresponden a los forma- lumnas se mide en caracteres; 20 unidades re-
tos para valores negativos, positivos, nulos y presenta el ancho necesario para datos de
para textos. hasta 20 letras, aproximadamente.
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Ocultar ceros

E3 Microsoft Excel - Formatos. xls

@ Archivo  Edicion  Wer  Insertar o
-
bCelan SRV g
Arial =10 - H |.°.Iineaci6n I Fuente I EBordes I Tramas I Protegerl '6
B2 - B 980 Categoria uestra :
| [
A | E [ General =] | o
. Tdrmero | »
1_Ape!lld° ﬂ Moneda Tipo: e}
2 |Martinez Contaiidad i ]
3 |Castro Fecha o o
4 |Vara Hora noooo - b
— " Porcentaje [$-2C0a]dddd d" de "mimmm” de "aaaa (72}
5 |Periello Fraccidn mmm-aaaa »n
B |Landini Cientifica #,000 "kg" o
7 |wvidal Texto [$-C0Aldddd, dd" de "mmmm" de "aaaa -~
— Especial dd-mmm-aaaa
| 8 [Ducau
9 |Revuelto
10 |Godoy Eliminar |
| 11 |Rallan
12 Escriba el codigo de Formato de ndmero, usando como punto de partida uno
13 de los cadigos existentes.
| 14|
15
16
17 Aceptar I Cancelar
18

Figura 7. El punto y coma, repetido tres veces,
es el codigo correspondiente al formato oculto.

B Haga un clic en Aceptar.

OCULTAR CEROS

Muchas veces tenemos una planilla en la que algunas férmulas devuelven un valor
igual a cero, y no queremos que ese cero se vea, sino que preferimos que la celda pa-
rezca vacfa. Tenemos una opcidén para ocultar todos los ceros de la planilla:

m Ocultar ceros PASO A PASO

ﬂ Vaya a Herramientas/Opciones.
E Seleccione la ficha Ver.

Desmarque la opcién Valores cero, como se ve en la Figura 8.
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EXCEL AVANZADO

>

Color

Ver

Internacional ] Guardar ] Comprobacion de errores ] Ortografia ] Seguridad ]

Calcular ] Madificar ] General ] Transicidn ] Listas personalizadas ] Grafica ]

Mostrar

Comentarios
™ Minguna
Objetos
{* Mostrar todos
Opciones de ventana
I Saltos de pagina
™ Farmulas
v Lineas de divisidn

Color de lineas de divisidn:

I” Panel de tareas de inicin v Barra de Férmulas W Barra de estado

(* Sdla indicador de comentaria

" Mostrar marcadaores de posicidn

|¥ Encabezados de fila ¥ columna

Iv simbolos del esguerna

Autormnatc

I” Wentanas en la barra de kareas

" Indicador v comentario

" ocultar todos

|¥ Barra desplazamiento horizontal
Iv Barra desplazamiento vertical
Iv Etiquetas de hojas

Aceptar |

Cancelar

Figura 8. Desmarcando la opcion Valores cero,

ocultamos todos los ceros de la planilla.

H Haga un clic en Aceptar.

Pero cémo podemos ocultar solamente algunos ceros; por ejemplo, los que se en-
cuentren en un cierto rango? Respuesta: utilizando un formato personalizado:

m Formato para ocultar ceros PASO A PASO

ﬂ Seleccione el rango donde quiere ocultar los ceros.

E Tome las opciones Formato/Celdas y vaya a la ficha Nimero.

Dentro de Categoria, €lija Personalizada.

B ocuLmar ceros

Una vez creado, el formato para ocultar ceros
aparecera en la lista de formatos personaliza-
dos y podra aplicarse a otros rangos de la mis-

ma planilla.

22

[B] r2rA ARREPENTIDOS

Eliminar una fila o una columna no es sélo
cuestion de estética: podemos perder datos
valiosos. Si nos arrepentimos, podemos volver
atras con las opciones Edicién/Deshacer.

USEIRS



Formato condicional

>

n Dentro de Tipo escriba #;-# (numeral, punto y coma, signo menos, numeral), co-

mo se muestra en la Figura 9.

DeEdssn gV

Arial - 10 -
B2 - A 3300 Mimera l Alineacidn ] Fuente ] Bordes ] Tramas ] Proteger ] 1
A B _I Categoria: Muestra
1 |Periodo Ventas 330
| 2 |Enero $ 330,00
| 3 |Febrero § 318,00 g
| 4 [Marzo $ 108 00 #i-#
| 5 |Abril $0,00 Estandar i‘
| B |Mayo § 366,00 0
7 |Junio $ 96,00 o
| 8 |Julio 5000 #.420,00
| 9 |Agosto § 132,00 #.##0 S #H0 € J
10 |Septiembre % 108 00 #4340 _S[Rojol-# 440 &
| 11 |Octubre § 276,00 Elirniniar
| 12 |Moviembre $ 105,00
1— Diciembre $246 00 Escriba el cadigo de Formato de nimero, usando como punta de partida uno
14 de los cadigos existentes,
15
16
17
13 Aceptar | Cancelar

Figura 9. Este formato personalizado mostrara

valores positivos y negativos, pero no los ceros.

B Haga un clic en Aceptar.

Cuando creamos un formato personalizado, podemos indicar hasta tres cédigos:

* El primero se aplicard a los ndmeros positivos.

* El segundo, a los ndmeros negativos.
¢ Fl tercero, a los ceros.

En este caso, no habiendo un tercer formato, los ceros no se mostrardn.

FORMATO CONDICIONAL

La opcién de formato condicional no es nueva, sino que estd presente desde Excel
97. Con ella podemos hacer que el formato de una celda dependa de una condi-
cién. Por ejemplo, en la planilla de la Figura 10 destacamos los importes menores
a $ 2000 haciendo que aparezcan con fondo de color.

23
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EXCEL AVANZADO

A [ B [ C | D
| 1 Apellido Ventas
| 2 Martinez
| 3 Castro 2.650
| 4 |Vara
| 5 |Periello
| 6 |Landini 2.200
| 7 |vidal
| 8 Ducau 3.400
| 9 |Revuelto
| 10 | Godoy 3.200
| 11 |Rollan ] 2,500
12

Figura 10. Sobre las celdas de la columna B se aplicé un formato
condicional que destaca los importes menores a $ 2000.

El formato condicional tiene dos partes: el formato propiamente dicho y la condi-
cién asociada. Las celdas en las cuales se satisfaga la condicién recibirdn el formato.
Primero se indica la condicién:

m Formato condicional — La condicién PASO A PASO

ﬂ Seleccione el rango donde quiere aplicar el formato.

E Tome las opciones Formato/Formato condicional. Aparece una nueva ventana
(Figura 11), donde debe indicar la condicion asociada al formato.

B2 - A 950
A | B [ C [ D [ E [ F [ G [
1 |Apellido Ventas
2 |Martinez
3 |Castro
4 |War
g |Pe !
ZMI®] Formato condicional
7 |vid oA
& 1D ondicidn 1
9 Re | [EEEEETE - [enve = =] v Y|
10 |54 R q
= Vista previa del formato que desea usar . .
11 |Ro cuanda la condicisn sea verdadera: ‘ Sin formato establecido ‘ ml
12
13 — I
14 @l Agregar == | Elirinar. .. | Aceptar Cancelar |
1

Figura 11. Aqui tenemos que indicar la condicion asociada al formato que queremos crear.
En la primera opcion elija valor de la celda.
ﬂ En la segunda opcién elija menor que.

B En la tercera escriba 2000.
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Formato condicional

Ya indicamos la condicién. Ahora vamos a indicar el formato propiamente dicho,
completando los pasos que vemos a continuacidn:

m Formato condicional - El formato PASO A PASO

n Haga un clic en Formato.... Aparece el cuadro de la Figura 12, similar al que se
presenta cuando aplica formatos a las celdas de la manera normal.

Formato de celdas

B2 - f a0

A B [

Bordes ] Tramas ] H

Apellido Ventas Estila:

Martinez | | |

Castro 2650 J Mormal J J
iy Cursiva
T Meqrita
T J Megrita Cursiva J J

Subrayado: Color:
Condicién 1 | j | j
Pe |Val0r de la celda j |men0r quel  Efectos Vista previa
g ‘ista previa del Formata que desea us. I Tachado
cuando la condicién sea verdadera: r AaBbCoYyiz

-

]

Para el formato condicional se puede establecer estilo,
subrayado, color v tachado de fuente, Borrar

Aceptar | Cancelar |

Figura 12. En este cuadro podemos indicar las caracteristicas del formato condicional.
E En la ficha Tramas haga un clic en el color rojo.

Haga un clic en Aceptar (el formato) y otro clic en Aceptar (la condicion).

Antes del dltimo Aceptar, el cuadro deberd verse como en la Figura 13.

Los secretos del formato

B AL70 DE LAS FILAS IB] camBiAR LA TIPOGRAFIA

El valor adecuado para la altura de las filas es  Entre las opciones del formato condicional, no
un poco mayor al tamano de la letra. Por ejem-  esta la que nos permitiria cambiar la tipogra-
plo, para una letra de tamano 10, corresponde fia. Aunque si podemos modificar su color, y

un alto de 12,57. los estilos de negrita, cursiva o subrayado.
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EXCEL AVANZADO

B2 A A& 950
A B C 0O E F G
1 Apellido Ventas
2 |Martinez
3 |Castro
4 |Wara
5 |Per
BEMIE] Formato condicional
7N —
8D Condicidn 1
9 |Fa Walor de la celda j |men0r que j |2DDD
110 |G Viska previa del formato que desea usar _
1 |Ro cuando la condicién sea verdadera:
12
13
14 @ Agregar > | Eliminar. .. | Aceptar | Cancelar |
15

Figura 13. Asi es el formato condicional que destaca sobre
un fondo de color los importes del rango seleccionado menores que $ 2000.

El formato condicional es dindmico: si una celda cambia su valor de mds a menos
de 2000 (o viceversa), cambiard en consecuencia el formato mostrado.

Otro ejemplo
En la planilla de la Figura 14 usamos un formato condicional para destacar la ma-
yor de las ventas, ubicada en la celda BS.

A B s

1 Apellido Ventas

2 |Mattinez ] 950
3 |Castro L] 2.B50
4 Wara § 1.850
5 |Periello b 1.200
G | Landini 5 2.200
7 Widal 5 1.050
8 |Ducau b 3.400
9 |Rewvuelto 5 1.750
10 |Godoy ] 3.200
11 |Rollan ] 2800
12

Figura 14. En esta lista, el maximo valor de ventas
aparece destacado con un formato condicional.

I&] oesoe LA gy [Bil coLumNAS LiMITADAS

El formato condicional no aparece en Excel 95 La limitacién en la cantidad de columnas de la
ni en las versiones anteriores. Con esta planilla se mantiene desde las primeras ver-
funcién podemos aplicar una condicién al for-  siones de Excel. Es hora de superarla.

mato de una celda.
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Formato condicional

m Formato condicional — Destacar el maximo PASO A PASO

ﬂ Seleccione el rango donde quiere aplicar el formato. En el ejemplo, es B2:B11.
E Tome las opciones Formato/Formato condicional.

En la primera opcion elija valor de la celda.

ﬂ En la segunda opcion, igual a.

B En la tercera escriba =MAX(B$2:B$11).

ﬂ Haga un clic en Formato....

En la ficha Tramas haga un clic en el color elegido y presione Aceptar (el forma-
to). Las opciones deberan verse como en la Figura 15.

B2 - A 9480
A B C D E F G
1 |Apellido Ventas

Martinez
Castro

Formato condicional

2 |

=N

|4 |

15 |

|6 |La
i -

i DU Condicidn 1

|5 [Re| | [ETTERETEEEWE - | s | |=manieszigin) i
10 |G ) .

—— Vista previa del Formato que desea usar

l Ro cuanda la condicidn sea verdadera: | AaBbCoyylz ‘ Earmata, .
12
13 @ Agregar = | Elirnina . .. | Acepkar | Cancelar |
15

Figura 15. Este es el formato condicional aplicado en la planilla de la Figura 14.

ﬂ Haga un clic en Aceptar (la condicion).

Los secretos del formato

JEil DEsTACAR OTROS VALORES

Asi como utilizamos el formato condicional para destacar el valor maximo de ventas, median-
te técnicas similares a la de este ejemplo, podemos senalar el valor minimo, los valores que
superan el promedio o los repetidos. Este Ultimo caso se explica en profundidad en el Capi-
tulo 9, El problema de los repetidos.
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EXCEL AVANZADO

ELIMINAR UN FORMATO CONDICIONAL

Los formatos condicionales pueden eliminarse:

m Eliminar un formato condicional PASO A PASO

ﬂ Seleccione el rango en el que haya aplicado el formato por eliminar.
ﬂ Tome las opciones Formato/Formato condicional.

Haga clic en Eliminar.... Aparece el cuadro de la Figura 16, con tres condiciones.

A B ] c 1] E F e
1 |Apellido Ventas
2 |Martinez
3 |Castro
4 |“ara
5 |Pere
%\I\‘f Formato condicional Eliminar formato condi... (2 |r§_<|
Lt A —_—
g8 (D Camfgir 1 Seleccionar las condiciones para borrar:
9 |Re Valor delacelda = i
10 [Gd . ;
—— ‘iska previa del Formato gue [~ Condicién 2
| 11 |Fo cuando la condicidn sea verd ™ condicién 3 Farmato. ..
12 =
13 @ IWl Cancelar | Aceptar | Cancelar |
14
15

Figura 16. Aca tenemos que indicar el niimero de orden
de la condicion asociada al formato que queremos eliminar.

ﬂ Marque la condicién asociada al formato que quiere quitar.
B Haga un clic en Aceptar.

n Haga otro clic en Aceptar.

[Eil CoNDICIONES INSUFICIENTES

En muchos casos, las tres condiciones de este formato pueden ser insuficientes, y el proble-
ma es que no hay manera de ampliarlas. Pero a no desesperar, ya que si se puede escribir
una macro que asocie un formato distinto a cada una de cuatro o mas condiciones.
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Diagrama de Gantt

El cuadro con la lista de tres condiciones se debe a que sobre una celda se pueden
aplicar hasta tres formatos condicionales, cada uno con su condicién asociada.

DIAGRAMA DE GANTT

El formato condicional puede usarse para crear un diagrama de Gantt. Se trata de
un cuadro como el de la Figura 17.

A B C

-feb | G2

-feb |3
eb |m
wb |
-feb | T
eb

wb |
eb | =
wb |

MNP QRS T UYMW XY IAABACADAEAFACAH AL AL
; ‘

0-ma
02-ma

20

24

25
26
27
28
03-ma
04-ma
05-ma
0E-ma

Limpieza | 20-feb | 23-1eb
Replanteo | 22-feb | 01-mar
ontaje 01-mar | 05-mar
2da. planta | 28-feb | 12-mar
Empalme | 10-mar | 20-mar
Cartral 19-mar | 23-mar

00 ~~d | | | | L) o =

Figura 17. Este es un diagrama de Gantt, que permite
mostrar la distribucion de distintas tareas a lo largo del tiempo.

Estos diagramas se usan para mostrar el avance de un conjunto de tareas a lo largo del
tiempo. Por ejemplo, en el grifico de la Figura 17, la tarea designada como “monta-
je” se desarrolla entre el 1y el 8 de marzo. Eso lo vemos tanto en las fechas de las co-
lumnas B y € como en la extensién de la linea de color respecto de la escala de la fila
1. Para hacer un cuadro de este tipo, realicemos el siguiente procedimiento:

m Diagrama de Gantt PASO A PASO

n En la columna A, a partir de A2, escriba las tareas.

E En la columna B, a partir de B2, escriba las fechas de inicio de cada una.

En la columna C, a partir de C2, escriba las respectivas fechas de finalizacién.
n En la fila 1, a partir de D1, escriba la escala de fechas, en forma correlativa y co-

menzando por la fecha de inicio de la primera tarea.

Conviene reducir el ancho de todas las columnas, de la B en adelante, de modo que
las celdas queden aproximadamente cuadradas. Para que las fechas puedan mostrarse
en ese ancho, podemos establecer una alineacién vertical para los datos de la fila 1:
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m Alineacion vertical PASO A PASO

ﬂ Seleccione el rango de las fechas. En la planilla de la Figura 17, es D1:AK1.

E Tome las opciones Formato/Celdas.

ﬂ En la ficha Alineacion, dentro del cuadro Orientacion, indique la opcién 90 gra-
dos, como se ve en la Figura 18.

Ed Microsoft Excel - Gantt.xls

Orientacion
.
[
T o .
=] % 3
x |7 -
b .
a .
+*
.-

’ﬁgados

e e e e

Acepkar |

Cancelar

Archivo  Edician  Wer  Insertar

. . Formato de celdas
DeEdag &RV &
drial T R Mimero  Alineacidn ] Fuente ] EBordes ] Tramas ] Proteger]

o] - A 2002720 alineacion del kexto

i B c |DIEIF |G Horizontal:
22|22 Centrar -
1 HEEE | . = =
— Yertical: a =

2 |Limpieza 20-feh | 23-feh
3 Replarten | 22-feh | 01-mar |CEntrar j
4 |Mortaje 01-mar | 05-mar -
S |2da. plarta | 25-feb | 12-mar
& |Empalme [ 10-mar | 20-mar Control del kexto
7 |Cortral 18-mar | 25-mar [~ Ajustar texto
g I Reducir hasta ajustar
10 [~ Combinar celdas
11 De derecha a izquierda
1 g Direccion del bexto:
14 Contexta hd
15
16
17
18
19
20

Figura 18. Aqui indicamos orientacion vertical

para la escala de fechas de la Figura 17.

n Haga un clic en Aceptar.

En este momento, la planilla deberd verse como en la Figura 19.

W00 R L R =

A B © DEFIGH | JKLMMNOIPQERESHT|UNWWWY IALLH

B35\ 5| 2|2 2|2 5| B|E|E|E|E|E|E|E|E|2|2|5|2|5|8|2

S EE A EEEE BB E R R EE
Limpieza 20-feb | 23-feh
Replarteo | 22-feb | 01-mar
Mortaje 01 -tnar | 08-mar
2da. plarta | 25-feb | 12-mar
Empalme | 10-mar | 20-mar
Control 19-mar | 25-mar

Figura 19. Asi se ve la planilla de la Figura 17, antes de aplicar el formato condicional.
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Diagrama de Gantt

Solamente faltan las barras coloreadas que indican la extensién de las tareas respec-
to de la escala de fechas. Las hacemos con un formato condicional que aplique un
color de relleno en las celdas que corresponda. Por ejemplo, sea el caso de la celda
N4. La fila 4 corresponde a la tarea Montaje, que comienza el 1 de marzo y termi-
na el 8 de ese mes. La columna N, por su parte, corresponde al 2 de marzo. Como
esta fecha se encuentra entre el inicio y el fin, debe ser coloreada.

En otras palabras, se colorean las celdas para las cuales la fecha de la fila 1 estd com-
prendida entre las de las columnas B y C:

m Formato condicional PASO A PASO

ﬂ Seleccione el rango de la planilla, desde D2, hacia abajo y hacia la derecha.

ﬂ Tome las opciones Formato/Formato condicional. Aparece el cuadro donde de-
be escribir la condicion asociada al formato.

En la primera opcion indique Féormula.

n En la segunda opcién escriba =Y(D$1>=$B2;D$1<=$C2). Esta condici6n pide
que la fecha de la fila 1 esté comprendida entre las de inicio y finalizacion.

B Haga un clic en Formato.... Aparece ahora un cuadro parecido al que se usa pa-
ra establecer el formato de un rango de celdas.

n En la ficha Tramas indique el color elegido para el relleno. Haga clic en Aceptar
(el formato). El cuadro debera verse como en la Figura 20. Luego haga clic en
Aceptar (la condicion).

2 B c p|E[F[G[H[ I TuTkC Mn]alr alr]S]T [UTy w]x ]z [sadedadsoiaelrade
1 B B E R R E R R B B SR E B B EE H R EE B E BRI B
2 |Limpieza 20-feh | 23-feh
3 |Replartec | 22-feb | 01-mar
4 (Mortaje 01 -mar | 08-mar
5 |Zda. pl == =
FBEEN Formato condicional
7T |[Control -
5 Condicion 1
9 . - = =" H =
= |Farmnula = |=vio1e=gp2,041<=4c2)
1 Vista previa del Formato que desea usar _
12 cuando la condicidn sea verdadera: ‘
13
14
15 @ Agregar x> | Eliminar. .. | Aceptar | Cancelar |
16
17

Figura 20. Asi se indica el formato condicional para las celdas del diagrama de Gantt.
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Al aplicar el formato, se verdn en color rojo las celdas que correspondan a colum-
nas cuyas fechas de la fila 1 estén comprendidas entre las fechas de inicio y fin de la
tarea de cada fila. Pero este diagrama tiene una limitacién importante: las planillas
de Excel tienen sélo 256 columnas, lo que alcanza para una duracién total de algo
mds de ocho meses; en muchos casos esto no es suficiente.

COPIAR FORMATOS

Si aplicamos un formato a una celda o conjunto de celdas, luego podemos aplicar-
lo a otra, segtin se muestra en el siguiente paso a paso:

m Copiar un formato PASO A PASO

ﬂ Seleccione el rango donde tiene aplicado el formato que desea copiar.

E Haga un clic en el botén de la barra de herramientas que se muestra en la Figu-
ra 21. Es el botén Copiar formato. El puntero mostrara un pincel adjunto, como
se ve en la Figura 22. Puede pensar que ese pincel lleva adherido el formato.

mato  Herramienktas Dakos Ve

” 2 +7.
5% Iﬁl@/uu

Cl:uplar formato

[ E
Figura 21. Este es el boton Copiar Figura 22. El signo + (mas) con el pincel
formato, que permite aplicar indica que el puntero lleva
en una celda el formato de otra. “adherido” el formato seleccionado.

ﬂ Seleccione el rango donde quiere aplicar el formato anterior. Estas celdas ten-
dran ahora el formato seleccionado.

Al seleccionar el rango de destino, “soltamos” el formato capturado por el puntero.
Si queremos aplicar el formato en varios rangos sucesivos, tenemos que hacer doble
clic en el botdén Copiar formate. Con un nuevo clic o un toque en la tecla ESC, sol-
tamos el formato copiado.
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Copiar formatos

El botén Copiar formato copia los formatos comunes, el formato condicional y el
atributo de bloqueado (para proteger la celda), pero no los anchos de columna ni
las alturas de fila. Se trata de un atajo a la opcién del mismo nombre, dentro del co-
mando Pegado especial.

No copiar formatos

A veces nos pasa lo contrario de lo explicado en el punto anterior. En la planilla de
la Figura 23 tenemos formatos aplicados en filas alternadas. Luego escribimos una
férmula en F2 y queremos extenderla al resto de la columna. Si usamos los métodos
habituales, al extender el contenido de la celda, extendemos también el formato, y
entonces perdemos el dibujo de filas coloreadas.

F2 - e =C2+E2
A B [ D E F

1 |Apellido y nombre Regidn Sueldo Ventas Comisién  Sueldo total
| 2 |LANDINI, Laura Sur $10a,00  $2.125,00 $1DE,25| 5211 25!
3 |CALDERON, Miryam A. | Oeste §175,00) $2.500,00 12500

4 |DUCAL, Cristina Oeste $1.68000  $9.575,00 54593 75

5 |CASTRO, Rosa Oeste $2.855,00 $250,00 §12 .50

6 |PERIELLO, Susana Sur $315,00 $12.575,00 $618,75

7 |REVUELTO, Eduardo | Oeste $2.730,00) $3.750,00 §187 50

8 |MARTINEZ, Silvia Morte $80&,00  $3.000,00 $150,00

9 |PUERTAS, Maria Rosa |Morte $3.29000) $3.625,00 $181.25

10 %IDAL, Ema Sur $1.71500  $9.375,00 $468 .75

11 WARA, Marta C. Maorte $1.01500)  $5.750,00 5287 50

12 |GRATTOM, Julio Morte §42000 512500 hd56 25

13 |AVELEYRA, Carlos Sur $345,00 $7 625,00 $381.25

14

Figura 23. Si extendemos la formula de F2 al resto de la columna,
perdemos los formatos de las celdas de destino.

En este caso, tenemos un método para copiar el contenido de la celda (la f6rmula),
pero no su formato:

m No copiar el formato PASO A PASO

ﬂ Seleccione el rango de origen. En el ejemplo, ponga el cursor en F2.

E Tome las opciones Edicion/Copiar.

Seleccione el rango de destino. En el ejemplo, F3:F13.

H Tome las opciones Edicion/Pegado especial. Aparece el cuadro de la Figura 24.

>
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Pegado especial
() validacicn
() Todo excepto bordes
() valores () ancho de las columnas
() Formatos () Formataos de ndmeros v Farmulas
() Comentarios () Formatos de nimeros v valores
Cperacion
(%) Ninguna () Mulkiglicar
() Sumar () Dividir
(:} Restar
[] saltar blancos [] Transpaner
[ Aceptar l [ Cancelar ]

Figura 24. Las opciones de Pegado especial.
Marcando Formulas, no copiamos el formato de origen.

B Marque la opcién Formulas.
n Haga un clic en Aceptar.
A partir de Excel XD, esto de copiar o no copiar el formato se simplifica gracias a las

opciones de pegado: luego de ir a Edicién/Pegar (o utilizar cualquiera de sus atajos),
aparece el botén de la Figura 25, el bot6n de opciones de pegado.

81.26) $3.47125
B875] $2.183.75
87 500 §1.302,50
86 25 §E76 25
81.25) §1.32625

%Jm‘antener formato de origen

Coincidir con Formato de destino
Sdlo valores

Formatos de nimeros v valores

Mantener ancho de columnas de origen

Sdlo Formato

O
O
O
1 Formatos de arigen v valores
O
O
O

vincular celdas

Figura 25. Este es el boton de opciones de pegado. Aparece luego
de pegar un rango, y permite elegir si pegaremos todo,
tnicamente el contenido o sélo el formato, ademas de otras posibilidades.
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Estirar formatos

Haciendo un clic en este botdn, se descuelgan las opciones de pegado. Si queremos
copiar el formato y no el contenido, presionamos Sélo formato. Para copiar el con-
tenido y no el formato, hacemos un clic en Coincidir con formato de destino. Por
tltimo, es importante aclarar que muchas de las opciones de pegado vistas en este
capitulo no estdn disponibles en las versiones anteriores a Excel XP.

ESTIRAR FORMATOS

Cuando queremos copiar el formato de una celda a otras celdas adyacentes, pode-
mos usar el puntero de estirar. Por ejemplo, en la planilla de la Figura 26, queremos
extender a toda la columna B el formato condicional aplicado en B2.

A B &
1 |Apellido Ventas
2 |Marinez
3 |Castro [ 2B50
4 |Wara b 1.850
5 Periello b 1.200
6 |Landini 5 2.200
7| Vidal b 1.050
5 Ducau L] 3.400
9 |Rewuelto b 1.750
10 |Godoy b 3.200
11 |Rollan 5 2500
12
13

Figura 26. En B2 se aplicé un formato condicional,
y queremos extenderlo a todos los valores de la columna.

m Estirar un formato PASO A PASO

ﬂ Seleccione la celda que contiene el formato por estirar.

E Apoye el puntero en la esquina inferior derecha de la celda seleccionada. Apa-
rece el puntero de estirar.

Apriete el botén derecho del mouse y no lo suelte.
H Baje hasta la ultima celda del rango.

B Suelte el botén. Aparece el menu de la Figura 27.
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>
B Microsoft Excel - Formatos.xls

frchivo  Edicion Wer  Insertar  Formato  Herramientas Datos  Wentar

o T e - a >
0= S8 alv Copiar celdas e
. > K
Arial -e - N Rellenar serie 7% e
B2 h £ 950 Rellenar formatos sdlo
A B ] =
1 Apellido Ventas Rellenar sin formato
2 |Martinez
3 |Castro [ 2.650
1 |vara § 1.850
5 |Periello 5 1.200
B |Landini ] 2.200
7 |vidal ] 1.050
8 |Ducau § 3.400
9 |Revuelto § 1.750
10 | Godoy 5 3.200 ]
11 |Rallan 5 2em e
12 050
13

Figura 27. Este meni aparece cuando
estiramos usando el boton derecho del mouse.

H Haga un clic en la opcion Rellenar formatos sélo.

Este procedimiento extiende el formato de la celda original, sin cambiar los valores
de las de destino.

LAS OPCIONES DE AUTORRELLENO

Con el uso del puntero de estirar también tenemos novedades a partir de la versién
XP: luego de estirar en la forma habitual (con el botdn izquierdo), aparece el botén
de la Figura 28. Es el botén de opciones de autorrelleno.

B sutorreLLENoENXP B FORMATOS AUTOMATICOS

Las opciones de autorrelleno aparecieron en La extension automatica de formatos no esta
Excel XP. No existen en Excel 2000 ni en las en las versiones anteriores a Excel 2000. Esta
versiones anteriores. Estas nos permiten des- herramienta nos evita aplicar formatos de
de Copiar celdas hasta Rellenar sin formato. manera reiterada.
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Las opciones de autorrelleno

A
Apellido
hartinez
Castro

1
|2 |
=R
|4 |
| 5 |Feriello
| 6 |Landini
|7
18 |
19 |
o]

Copiar celdas
Rellenar serie

Rellenar Formatos sdlo

=
OO ol

Rellenar sin Formato

Figura 28. Las opciones de autorrelleno aparecen
luego de estirar un dato en la forma habitual.

Haciendo un clic en este botdn, se muestran cuatro opciones:

* Con la opcién Copiar celdas copiamos contenido y formato. Es lo que hace Excel
de manera automadtica, si no indicamos otra cosa.

* Con la opcién Rellenar serie se rellenan las celdas en forma secuencial de acuerdo
con los datos provistos por la planilla. En este caso, se sumardn en cada celda un
valor, poniendo en B3 $ 951, en €3 $ 952, y asi sucesivamente.

* Con la opcién Rellenar formatos sélo copiamos el formato y no el contenido.

* Con la opcién Rellenar sin formato copiamos solamente el contenido.

Las opciones de autorrelleno pueden cambiar segtin el tipo de dato que se estira.

Al - A 271272003
A B ©

| 1| Z7A272003
| 2 | 28/1272003
| 3 | 2941272003
|4 | 3041272003
|5 | 3141272003
| B | 01./01/2004

7 | 02/01/2004

g =

g "

10 ) Copiar celdas

11 Rellenar serie

E ) Rellenar formatos sdlo
14 ) Rellenar sin Formato
158 ) Rellenar dias

1? ) Rellenar dias de la semana
18 1 Rellenar meses

19 ) Rellenar afios

20

Figura 29. Estas son las opciones asociadas a un dato de tipo fecha.
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EXTENSION AUTOMATICA DE FORMATOS

En la planilla de la Figura 30 tenemos una fila de titulos, todos con el mismo for-
mato. Si escribimos un nuevo dato a la derecha del dltimo titulo, este dato adopta-
rd automdticamente el mismo formato que sus vecinos.

A B © D E F
‘ Apellido y nombre S'fe.ldo Ventas Comisidn

1 basico

2 |LAMDINI, Laura 105,000 $2.12500 § 106,25
3 |[CALDERON, Miryam A, §17500( §2.500,00 § 125,00
4 |DUCAL, Cristina $1680,00 $9.875,00 §48375
£ |[CASTRO, Rosa § 255500 § 250,00 §1250
6 |[PERIELLO, Susana $315,00] $12.375,00 561575
7 |REVUELTO, Eduardo $2.730,00] $3.750,00 § 187 .50
g MARTINEZ, Silvia $505,00( §3.000,00 § 150,00
9 |PUERTAS, Maria Rosa $3.200,00] $3.62500 § 181,25
10 WIDAL, Ema §$1.71500] $9.37500 § 45875
11 WARA, Marta C. $1.015,00] §5.750,00 § 267 50
12 |GRATTON, Julio $42000] §$9.12500 § 456,25
13 AVELEYRA, Catlos $94500] $7.62500 § 381,25
14

Figura 30. Si escribimos un nuevo titulo en E1, la celda
adquirira automaticamente el formato de los demas titulos.

Si esto ocurre es porque estd activada la opcién de extensién automdtica de formatos:

m Extension automatica de formatos PASO A PASO

ﬂ Dirijase a Herramientas/Opciones.

E Seleccione la ficha Modificar (Figura 31).

Opciones
Colar ] Internacional ] Guardar ] Comprobacién de errares ] Ortografia ] Sequridad ]
Ver ] Calcular Modificar l General ] Transician I Listas personalizadas ] arafico

Configuracidn

v Modificar en celda |—; {Extender Formatos de |ista y Farmulas:
W Permitir arrastrar v colocar abilitar |a insercidn automatica de porcentajes

W Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas W Mostrar botones de opciones de pegado

W Mover seleccion después de ENTRAR ¥ Mostrar botones de opciones de insercidn
Direccion: 'm

[ Mimera fijo de decimales
Posicinnes decimales: m

¥ Cortar, copiar v ordenar objetos junto con celdas
W Consultar al actualizar vinculos automaticos
[ Infarmar mediante animaciones

W Habilitar Autocompletar para valores de celda

Aceptar Cancelar |

Figura 31. Los nuevos datos de una lista adquiriran el formato de sus companeros.

>
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Borrar formatos

>

Marque la opcion Extender formatos de lista y formulas.
ﬂ Haga un clic en Aceptar.

Esta opcién funciona cuando el rango original tiene por lo menos tres de sus ulti-
mas cinco celdas con el mismo formato.

BORRAR FORMATOS

Llega el momento en que tenemos que limpiar una celda de todos los formatos que
hayamos aplicado. Hay, por lo menos, dos maneras de hacerlo.

La oficial consiste en usar las opciones Edicién/Borrar/Formatos. También podemos
recurrir al botén de la Figura 32, Copiar formato:

ko Herramientas Datos  Ven

o e

= b 111
— Copiar Formato %

m EB

Figura 32. El botén Copiar formato
permite aplicar en una celda el formato de otra.

m Borrar formatos PASO A PASO

n Seleccione una celda “virgen”, donde no haya aplicado ningun formato.
E Haga un clic en el botén Copiar formato.

Seleccione el rango de donde quiere eliminar los formatos.

Con esto le aplicamos a la celda el formato de otra celda que, en cierto modo, no
tiene ningdn formato aplicado.
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REFERENCIAS CON FORMATO

En la planilla de la Figura 33 tenemos un dato con formato en la celda A1. En A3
invocamos esa celda mediante una férmula. La férmula nos muestra el dato guar-
dado en A1, pero sin su formato.

A3 - A=Al
A B C D
RESUMEN DE VENTAS

[RESUMEN DEWENTAS

M= | b —

I

Figura 33. La formula de la celda A3 muestra el dato de A1, pero sin su formato.

Podemos invocar en una celda el dato de otra, con su formato, usando una opcién
escondida del menu Edicién:

m Referencias con formatos PASO A PASO

ﬂ Seleccione una celda cuyo valor y formato quiere mostrar. En el ejemplo, es A1l.
E Tome las opciones Edicion/Copiar.

Seleccione la celda donde quiere obtener el valor y el formato de la otra. En el
ejemplo es A3.

ﬂ Apriete la tecla SHIFT y no la suelte.

H Haga un clic en Edicién, dentro del menu principal. Se descuelga el submenu de
la Figura 34, con algunas nuevas opciones (ya puede soltar SHIFT).

>

[Eil cimara ocuLTA IEi ArLicaAr UN FoNDO

Al hacer clic en Edicion manteniendo apretada Ademas de aplicar formato al texto, también po-
la tecla SHIFT, aparece un menu distinto del ha-  demos poner una ilustracién o una imagen co-
bitual con la opcidn Pegar vinculos de imagen, mo fondo de la planilla para embellecer nuestro
conocida como “la cdmara oculta” de Excel. trabajo, con la opcion Formato/Hoja/Fondo.
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Titulos oblicuos

@ Archiva | Edicidn | Wer Insertar Formato  Herramientas

= x7  Deshacer Borrar Ctr+Z s

Arial

Cortar Chri+x ENTAS
Copiar inagen. .

=
2

L}

Partapapeles de Office. ..

Pegar imagen

| Peqar vinculos de imagen [
Pegar como hipervinculo

Rellenar »
Borrar 3
Eliminar. ..

Eliminar hoja

L2 S @ om o M| k| b=
A
O
~ie

Mover o copiar hois

o ez

Figura 34. Si hacemos un clic en Edicion mientras apretamos
la tecla SHIFT, se descuelga un menu distinto del habitual.

H Haga un clic en Pegar vinculos de imagen.

Esta opcién pega en el rango de destino una “foto” de la celda original, como se ve
en la Figura 35.

Imagen 1 - B =hAK
A B © D

RESE;JMEN DE VENTAS
=]

'RESUMERN
¥ o o

[ R R R R

Figura 35. Lo que se ve en A3 es una foto de la celda A1, con todos sus formatos.
En la figura, la foto se ve cortada, porque solamente muestra lo que cabe en la cel-
da. Si ensanchamos la columna A, el titulo de A1 se verd completo.

La foto obtenida con este comando es dindmica en el sentido de que, si cambiamos
el contenido o el formato de la celda original, cambia también la foto.

TITULOS OBLICUOS

Pasemos ahora a algunos efectos especiales que podemos lograr con las opciones de
formato. Por ejemplo, la planilla de la Figura 36 tiene muchas columnas, cuyos
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titulos son muy largos, aunque sus valores tienen pocas cifras. Para no tener que

ensanchar demasiado esas columnas podemos usar titulos oblicuos.

A B C 8] E F
£
g/
I~ o

P B [l T o

F/e/ 8/ 8/ ¢
1 /g /S F )L
2 |Aermpuerto * $45 [ 547 | 27 | §29
3 |Estacian Central | § 20 - F13 | §17 | %6
4 |Correo F16 | §29 * P25 | 83
4 |Mercado 547 | §AB [ § * 557
6 Pargue F40 | $16 | 42 | F4 *
7

Figura 36. Estos titulos inclinados son adecuados
para ver textos largos en columnas angostas.

Veamos cémo lograr este efecto:

m Titulos oblicuos PASO A PASO

ﬂ Seleccione el rango de titulos.

ﬂ Tome las opciones Formato/Celdas y vaya a la ficha Alineaciéon. Dentro de Orien-
tacion indique la inclinacién adecuada, como se ve en la Figura 37. Un buen rango

es 37. Luego haga un clic en Aceptar.

Formato de celdas

Momero | Alineacidn | Fuente || Bordes || Tramas || Proteger|

Alineacidn del texko

Horizontal:

Tzquierda (sangria) v

Wertical:

0

Crigntacidn

LI

N

-~

- o

Inferior v

Control del texta
|:| Ajustar kexbo
[ reducir hasta ajustar
[] Combinar celdas

De derecha a izquierda

Direccitn del texta:

e *

= A

.

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 37. Aqui indicamos Ia inclinacion para el rango seleccionado.
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Doble titulo

En la planilla de la Figura 36 aplicamos también bordes sobre las celdas, que se in-
clinan automdticamente en el mismo dngulo que sus datos.

DOBLE TiTULO

Sea la tabla de la Figura 38, donde las columnas corresponden a regiones, y las fi-
las, a meses. En la primera fila dice: Norte, Sur, Este, etc.; y en la primera colum-
na, Enero, Febrero, Marzo, etc. ;Qué escribimos en la esquina superior izquierda?
sRegién o Periodo? Podemos ingresar las dos cosas en la misma celda.

A B [ D E F G
1 RESUMEN DE VENTAS
2
3 Norte Sur Este Oeste Centro
4 |Enero ¥ 355015 400 | § 950 | § 4850 | § 4.950
5 |Febrero § 37501 5 2900 % 1.700 | § 2100 )% 100
5 |Marzo § 4650 | B00 | 4300 )% 200 | § 2.250
7 Abril 5 2.800 | % 450 | § 3.800 | % 4.500 | § 2.850
g Mayo § 335015 37500 % 4900 )% 1.000 | § 4.250
9 |Junio ¥ 47501 5 100§ 3600 )% GO0 | § 3.000
10
11 Totales [$22.850 [$ 8.200 | $ 19.250 [ $ 13.300 [ § 17.400 |
12
13

Figura 38. En la celda A3 queremos escribir dos titulos: Region y Periodo.

m Doble titulo PASO A PASO

n Escriba Regioén.
E Oprima la combinacion ALT+ENTER.
Escriba Periodo.

ﬂ Inserte espacios en blanco para recostar el primer titulo contra la derecha vy el
segundo contra la izquierda.

B Oprima ENTER.

La combinacién ALT+ENTER separa el dato en dos renglones; equivale a un “retorno
de carro” interno en la celda. El resultado aparece en la Figura 39.
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EXCEL AVANZADO

A B G D E F G

1 RESUMEN DE VENTAS
2

. Region Norte Sur Este Oeste Centro
3 |Periodo
4 |Enero § 3550 | § 400 | § 950 | § 4850 | § 4.950
5 |Febrero § 3750 % 2900 % 1700 | § 2100 % 100
E Marzo 5 4650 | % GO0 | § 4300 )% 250 | % 2250
7 | Abril 5 2800 )% 450 | 5 3800 )% 4500 )% 2.850
g |Mayo § 3350 | % 3750 % 4900 )% 1.000 | § 4.250
9 |Junio § 4750 | % 100 | § 3600 )% BO0 | § 3.000
10
11 Totales [$22850 [ $ 8.200 [ $ 19.250 [ $ 13.300 | $ 17.400 |
12

Figura 39. Asi queda el doble titulo en la planilla de la Figura 38.

En la figura mejoramos el efecto estableciendo una linea diagonal que separe los dos
titulos de la primera celda de la tabla:

m Separar titulos PASO A PASO

ﬂ Tome las opciones Formato/Celdas y seleccione la ficha Bordes.

E Indique la linea que baja de izquierda a derecha, como en la Figura 40.

Formato de celdas

Himero | Alineacidn ] Fuente Tramas Protegerl

Preestablecidos Linea

Estila:

Minguno  Conkorno
Borde e —

Color:

Automdatica -

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,

Aceptar | Cancelar

Figura 40. Asi indicamos la linea diagonal que separa los dos titulos.

ﬂ Haga un clic en Aceptar.
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Formatos parciales de texto

Una vez obtenida la linea, puede ser necesario ajustar la posicién de los titulos in-
sertando o eliminando espacios entre ellos.

FORMATOS PARCIALES DE TEXTO

Si en una celda tenemos un texto largo, con varias palabras, podemos aplicar dis-
tintos formatos a las diferentes partes del dato. Por ejemplo, en la Figura 41 pusi-
mos en letra cursiva la segunda palabra de la celda B2:

B2 - f Este titulo esta destacado

A B © D E
IEste tituio eat_é destacado

1

]

3
4

Figura 41. Podemos aplicar distintos formatos de texto dentro del mismo dato.

m Formatos parciales de texto PASO A PASO

ﬂ Seleccione la celda donde esta escrito el titulo.
E Haga un clic en la barra de féormulas, para acceder al modo de modificacion.

Seleccione el texto al que va a aplicarle el formato, como si estuviera en un pro-
cesador tradicional.

H Haga un clic en el boton Cursiva y oprima la tecla ENTER.

De la misma manera, podemos aplicar formatos de negrita, subrayado, etc.

Los secretos del formato

IB] ceLoas comBiNADAS & FormATOS DE TEXTO

Las celdas combinadas utilizando la técnica En Excel también podemos aplicar formatos de
de anchos variables pueden generar proble- texto. Por ejemplo, el efecto de negrita puede
mas si mas tarde tenemos que modificar la aplicarse con la combinacién CTRL+N. El de
estructura de la planilla. cursiva, con CTRL+K.
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EXCEL AVANZADO

ANCHOS VARIABLES

Mi amigo Anibal maneja enormes planillas con largas columnas numéricas. Los nd-
meros de estas columnas son chicos, de modo que las columnas no necesitan ser
muy anchas. Pero en la dltima fila se calculan los totales, y éstos si tienen muchas
cifras, por lo que hay que ensanchar las columnas para que puedan mostrarse.

B27 - A =SUMABZ:B25)
A B € D E F

1 |Apellido Enero |Febrero, Marzo | Abil

2 |GRATTON 27150 % 9100 % 43400 § 22.750 §
3 |PUERTAS 26950 % 47.550 % 37.950 § 34.100 §
4 AVELEYRA | 2850 %| 36650 % 52.450% 6.900 %
5 |CALDERON 00 % 15100 % 149005 5950 %
21 |DIODATI J6.850% 53005 13450 % 11.950 %
22 |WEGA 43.250 % 27600 § 35300 % 45.500 %
23 |CHAWEZ 33.050 % 47200 § 35550 % 19250 %
24 |CICCHIMI 3.500 % 15750 % 15200 § 17.900 §
25 GIMENEZ  42.250 %/ 16.500 % 24.200 % 43.350 %

28
;g I#######!####### HUHHHHN | Ry

Figura 42. Tenemos que mostrar los totales sin achicar la letra ni ensanchar las columnas.
Anibal piensa que es un desperdicio que una columna con decenas de valores deba
ser ensanchada por culpa de sélo uno de ellos. Dice que Excel deberfa darnos la op-
cién de ensanchar solamente la celda con el total. Veamos, entonces, una posible so-
lucién al que en adelante llamaremos el Problema de Anibal. Considerando el caso
de la planilla de la Figura 42, comenzamos moviendo los totales:

* Dejamos el primer total en B27.

* Movemos el segundo a €28.

* Dejamos el tercero en D27.

* Movemos el cuarto a E28.

Ahora unimos cada total con la celda que se encuentra a su izquierda. Por ejemplo:

m Combinar celdas PASO A PASO

ﬂ Seleccione el rango A27:B27.
E Tome las opciones Formato/Celdas y vaya a la ficha Alineacion.

ﬂ Marque la opcién Combinar celdas. Haga un clic en Aceptar.

46



Anchos variables

En la Figura 43 vemos el problema de Anibal, ya resuelto.

A, B € 5] E F
1 |Apellido Enero |Febrero| Marzo | Abril
2 (GRATTOM |27150 §| 9.100 §| 43.400 §) 22750 %
3 PUERTAS |26.950 §| 47.550 §| 37.950 ) 34.100 %
4 | AVELEYRA | 2.650 §| 36.650 §|32.450 §| 6.900 %
5 |[CALDERON 800 $| 15.100 §| 14.900 [ 5.920 %
21 |DICDATI 36.550 §| 5.300 §|13.450 §[11.950 %
22 |WEGA 43.250 | 27 600 §| 35.300 §{ 48.500 §
23 |CHAWVEZ 33.050 §| 47.200 §| 35.550 [ 19.250 §
24 |CICCHIMI 3.900 §| 15750 §| 15.200 §( 17.900 %
25 |GIMENEZ | 42.250 §| 16.800 §| 24.200 §| 43.350 %

7 637.650 § 559.050 §
2 | 555.250 §| 503.250 §

Figura 43. El problema de la Figura 42, con todos los totales a la vista.

De esta manera, el total obtenido en B27 puede invadir la celda a su izquierda. Re-
petimos el procedimiento combinando B28:C28, €27:D27 y D28:E28. Podemos mejo-
rar el efecto dibujando lineas verticales que separen las columnas. De nada, Anibal.

Los secretos del formato

M ResuMen

En este capitulo hemos visto el comando Formato y algunas de sus variantes menos conoci-
das: el formato personalizado, el formato condicional, la construccion de un diagrama de
Gantt y las opciones para extender o no un formato a otras celdas. También mostramos apli-
caciones ingeniosas de las opciones mas comunes. El lector no tendra dificultad en aplicar
estas herramientas a sus planillas.
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E ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION

1

;Cual es la opcidon que se emplea para apli-
car un formato condicional?

] - & 550

A B E ] E F G
1 Apeliide Ventas
2 |Martinez
3 |cast
4 |v:
5 |Peg
[B® Formato condicianal
7 |vi
B |0
o|nd [EETOE -] [wie =) | ETRY 3

Westa previa del fomato que desea usar
11|y | cusndala condictn sea verdaders:

i

| Sin formato establecido

sgegu s | par. | [ sceprar Cancelr

Fomata...

2 ;Qué cddigo se usa para indicar el nombre

completo del mes utilizando un formato
personalizado?

3 ;Qué comandos permiten aplicar en una

celda el formato de otra?

4 ;Como podemos crear un titulo doble?

A ] C D E F 5]
+ RESUMEN DE VENTAS
o poBegEn |y Sur Fste Ooste | Cemro
3 Pariode
4 [Enero 3540 | § 400 ) 4 BE0
5 Fabrars 3750 2900 170 2100
& Marzo 4.5 | § ) | § Ex) 250
7 Absil 2800 450 B0 4 500
B Mayo 3350 3750 | 8 a0 1.000
2 Junle 4750 100 B0 [Z1] 3.000
0
11 Totales | $ 22850 [ § 8.200 | § 19.250 | § 13.300 | § 17.400
12
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EJERCICIOS PRACTICOS

O Aplique los formatos explicados en este

capitulo para mejorar el aspecto y la orga-
nizacion de una de sus planillas. Utilice al
menos dos formatos condicionales para
destacar los datos de mayor importancia.

A B c

1 Apellido Ventas

2 Martinaz 5 950
3 |Casiro L 2650
4 [Vara 5 1.850
5 |Parialla 5 1.200
B Landini 5 2200
7 |Vidal E} 1.050
8 Ducau § 3.400
9 Reweho $ 1.750
10 Godoy 5 3.200
11 Rallan s 2.500
12
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