CONSEJOS DE SUPERPLANILLA Ue:pitilty 1

Problemas
de formato

Con las opciones de formato, cambiamos
el aspecto de los datos sin cambiar

los datos propiamente dichos. Podemos
destacar un dato con un color o letra
especial o cambiar la cantidad

de decimales de un valor numeérico.

No hablamos sélo de las opciones

de formato, sino también de otras
relacionadas con el aspecto de la planilla
en general. En este capitulo, veremos
qué problemas puede plantear el manejo

de los formatos y como se resuelven.
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CONSEJOS DE SUPERPLANILLA

y| Formato para metros ciibicos
' ¢Puedo hacer que los datos de una columna aparezcan automaticamente
con el simbolo de metros cubicos?
Radl Ojeda (Rincon de los Sauces, Neuquén)

Podemos crear un formato personalizado para agregar cualquier simbolo a un dato
numérico. En el caso de la pregunta:

B Crear formato personalizado PASO A PASO

n Seleccione el rango donde va a escribir los datos.
ﬂ Abra las opciones Formato/Celdas y seleccione la ficha Nimero.
Dentro de Categorias seleccione Personalizada.

n Dentro de Tipo escriba 0,00 “m3”.

3 Microsoft Excel - Formatos. xls

(] archivo  Edicidn  Wer  Insertar  Formato
. Formato de celdas
RN M= A= NN - N e
§ fial 10 -|N & § | %[ i Numero | Alineacion " Fuente ” Bordes " Tramas " Proteger |
2 - & =PIA22/1"E2 gtegorl'a: Muestra
& | 5 | C | 0,392699032 i
1 | Didmetro Altura Volumen
Z 0,50 200 0,39269908 Las celdas con formato general no
E 085 2580 055395736 ﬂzpﬂ::oun fFarmato especifica de
4| 060 300 0,54523002 '
| 5 | 0,65 350 1,16140753
A 0,70 4,00 15393804
7 0,75 450 19880331
5 | 0,80 500 25132712 1
5 "
10|
11|
| 12 |
13 |
14 |
i
1

H Haga clic en Aceptar.

Para obtener exponente 3 podemos usar la combinacién Alt+252.

Este formato quedard aplicado en el formato seleccionado y estard disponible pa-
ra aplicarlo luego a otro rango de celdas de la misma planilla. No queda incor-
porado a Excel para las demds planillas que se creen.
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Numeros negativos

El formato creado tiene un lugar para la parte entera y dos decimales. La Figura 1
muestra el formato en accién.

: avial - 10 .| N & s |E[E]|= 39 %
Cc2 - fe =PI A2/ B2
A | B | C | ] | E
| 1 | Diametro Altura Yolumen
| 2 | 050 200 I 039 m® _l
EN 055 250 059 m®
| 4 | 00 3,00 0585 m®
5| 0pB5 350 1,16 m®
BE| 070 400 154 m?
7 075 440 1,99 m®
| 8 | 00 5,00 251 m®
g

Figura 1. Los valores de la columna C tienen aplicado un formato
personalizado para mostrar los volimenes en metros clbicos.

3| Numeros negativos
¢Hay algun formato para que los nimeros negativos aparezcan entre pa-
réntesis y sin el signo menos? Es un formato habitual en contabilidad.
Javier Edgardo Mella

En la Figura 2 vemos que, dentro de la categoria Moneda tenemos la opcién de pe-
dir que los nimeros negativos aparezcan entre paréntesis (o con un signo menos, o
en rojo, o en rojo y con un signo menos).

Formato de celdas ﬂll

Mamero |Alineaci0'n I Fuente I Bordes | Tramas I Protegerl

Cateqaria: ueskra
40,39 ‘

Posiciones decimales: |2 E‘
Contahilidad

Fecha Simbola:

Haora |$ j
Porcentaje . =

Fraccidn Mirmeros negakivos:

Cientifica -$1.234,10 =]

Texta 1.234,10
Especial

Personalizada LI (41,234,100 ﬂ

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

Acepkar I Cancelar |

Figura 2. Al aplicar formato monetario podemos
poner los nimeros negativos entre paréntesis.
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CONSEJOS DE SUPERPLANILLA

Sin embargo, la disponibilidad de esta opcién puede depender de la versién de
Excel con la que estemos trabajando, o de la configuracién regional de Win-
dows. En cualquier caso, si no encontramos el formato, podemos crear un for-
mato personalizado equivalente:

B Crear formato personalizado

n Seleccione las celdas donde va a aplicar el formato.

E Abra las opciones Formato/Celdas y seleccione la ficha Nimero.
Dentro de Categoria seleccione Personalizada.

n Dentro de Tipo escriba 0,00;(0,00).

B Haga clic en Aceptar.

En la Figura 3 vemos el formato en accién, aplicado en los niimeros de la columna B.

B2 - fe 1440
A | E | C | D

| 1 |Cuenta Saldo
| 2 |A-121-5524 1440 00 1
| 3 |A-223-3070 (360,00
| 4 |A-332-5461 460,00
| 5 |A719-2655 (420,00
| 6 |A-783-3063 G480,00
| 7 |A157-4365 320,00
| O |A-754-4922 1268000
| 9 |A4B3-1415 242000

10

14

Figura 3. En la columna B se aplico un formato personalizado
para que los nimeros negativos aparezcan entre paréntesis.

[¥] opciones DE ForMATO

En general, hay varias formas de aplicar cada
opcion de formato. El uso de los botones rapi-
dos es una de ellas. También podemos recurrir
al menu o a ciertas combinaciones de teclas.

16

I uso peL TeCLADO

La combinacion de teclas Control+& aplica un
borde alrededor de la celda actual. Mas co-
modo es el boton Bordes, dentro de la barra
de herramientas Formato.
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Numeros negativos

Lo que escribimos en Tipo es el cédigo de formato. Son, en realidad, dos forma-
tos, separados por punto y coma. El primero se aplicard a nimeros positivos y el
segundo a los negativos. Atencién que la coma que aparece ahi es el separador
decimal. Deberd ser reemplazada por punto si asi lo tenemos establecido en la
configuracién regional de Windows.

Una vez creado, el nuevo formato puede ser aplicado en cualquier otro rango de la
planilla, pero deberd ser creado nuevamente en cada planilla que lo necesite. En
otras palabras, los formatos personalizados son de alcance local.

Los formatos personalizados pueden ser eliminados:

M Eliminar formato personalizado

ﬂ Abra las opciones Formato/Celdas y seleccione la ficha Namero.
E Dentro de Categoria seleccione Personalizada.

Seleccione el formato por eliminar.

H Haga clic en Eliminar.

H Haga clic en Aceptar.

Si el botén Eliminar aparece atenuado, como en la Figura 4, es porque el formato
no fue creado por nosotros y no puede, por lo tanto, ser eliminado.

Conkabilidad

Fecha 0,00

Hara

Porcentaje #. &¥0

Fraccidn # . ##0,00

Cientifica #.HE0 _S-F2E0 €

Texka # . ##0 _€[Rojol-#.##0 _€
EsEeciaI #.##0,00 _€-# ##0,00 £

Escriba ?cédigo de formato de niimero, usando como punk
de los cAdigos existentes,

Aceptar

Figura 4. No podemos eliminar el formato seleccionado porque
no es un formato personalizado que hayamos creado nosotros.

17



CONSEJOS DE SUPERPLANILLA

3| Ceros a la izquierda
Cada vez que escribo un nimero de factura que comienza con muchos ce-
ros (por ejemplo, 000001), Excel los suprime y me muestra solamente a partir de la
primera cifra distinta de cero. {Hay alguna forma de conservar los ceros sin comen-
zar con un apostrofo?
Gustavo Borchez

En la planilla de la Figura 5 creamos un formato personalizado para lograr el efec-

to pedido.

B Formato personalizado con ceros

ﬂ Seleccione el rango donde escribira los numeros.
E Abra las opciones Formato/Celdas y seleccione la ficha Nimero.
Dentro de Categoria, haga clic en Personalizada.

ﬂ Dentro de Tipo escriba 000000 (tantos ceros como cifras quiera que tenga el va-
lor de la celda).

B Haga clic en Aceptar.

A2 - x 216
A | B | C | D | B

1 Niamero Fecha Importe

2 00216 | 23/09/2005 § 1.300,00
3 | 00830 2809/2005 % 92000
4 | 00B91 280972005 § 1.400,00
5 | 00532 30409/2005 % 1.440,00
6 | 00084 01410/2005 % 1.020,00
7 | 00458 03/10/2005 % 1.560,00
8 | 00189 04/10/2005 % 200,00
9 | 00020 08/10/2005) § 1.240,00
10| 00237 08/10/2005 % 1.120,00
11| 00272 024072005 % 1.220,00
| 12 |

13

14

Figura 5. Gracias a un formato personalizado Excel completa
con ceros a la izquierda los nimeros de menos de cinco cifras.

Si dentro de Tipo escribimos cinco ceros y luego escribimos en la celda el nimero
25, quedard 00025: tres ceros a la izquierda para completar los cinco digitos.
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Problema con formato personalizado

3| Problema con formato personalizado
Tengo una planilla donde tengo que ingresar nimeros de expedientes en la
forma 2051/62. Para eso creé un formato personalizado con el codigo 0000/00. Pe-
ro no siempre funciona bien. Por ejemplo, si escribo 2055/30, en la celda queda
0137/02. ¢ Qué es lo que esta pasando?
Javier Edgardo Mella

Este problema se debe a que, al crear un formato personalizado, la barra oblicua in-
dica divisién. Y, cuando se ingresa una divisién, Excel la reduce a su minimo deno-
minador: 2055/30 es lo mismo que 137/2.

En la Figura 6 la barra de fé6rmulas muestra que, ademds, Excel resuelve la divi-
sién: 137/2 es igual a 68,5.

{ il 10 <N K §|=E== 5|8 e
B1 - A BG4
A 5] D |
Miarnero de expediente 13702

Marnbre y apellido
Fecha de ingreso

Figura 6. Para Excel, lo que ingresamos en la celda A1
es una division: 137 dividido 2 es igual a 68,5.

Una solucién serfa reemplazar la barra por otro separador. Por ejemplo, un
guién. Contra lo que podriamos pensar, aqui el guién no serd interpretado co-
mo una resta. Si ingresamos el ndmero 2055-30, quedard de esa forma, sin que
Excel lo convierta en otra cosa.

Una solucién mejor, que mantiene el uso de la barra, consiste en escribir el cédigo
0000%/”00, tal como se ve en la Figura 7. Al encerrar la barra entre comillas, evita-
mos que Excel la tome como el signo de dividir.

[8] rormaro automiTico Y APLICAR UN FoNDO

Si escribimos un porcentaje, Excel le daalacelda Con la opcion Formato/Hoja/Fondo, podemos
el formato adecuado segun cdmo hayamos escri-  aplicar una ilustraciéon como fondo de toda la
to el dato. Este formato automatico funciona tam-  planilla. Esto aumenta enormemente el peso de
bién cuando escribimos datos tipo fecha u hora. la planilla. A usarlo con prudencia, entonces.
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CONSEJOS DE SUPERPLANILLA

Eé.[u'.icrusuft Excel - Formatos.xls

EII_] Archivo  Edicisn  Yer  Insertar  Eormnako ST (0 s el 10

id lj Lg La "_:D | d I"l l ? ﬁ | % Alineacian || Fuente || Bordes || Tramas || Proteger |
 arial -0 ~|N £ § |2 Muestra
B1 - A 205530 2055/30
_ A . | B Tipo: |

1 [Ndmero de expechentel 2055/301 2000""00

2 |Nombre y apellido
En ; 0,000 ~
i Fecha de ingreso Parcentaje dd-mrmm-aaaa _
i Fraccion 0,00 "m3"

5 0,00;(0,00)

B 000";"00 =
- v
7 =
8 |

:

10
T Escriba el cadigo de Formata de ndmero, usando como punto de partida uno
e de los codigos existentes,

12

13
14|

18 [ Aceptar ] [ Cancelar

16

1

Figura 7. Este formato personalizado inserta una barra oblicua
en el medio de los datos de la celda.

Una vez aplicado el formato en el rango deseado, escribimos sus valores sin la barra.
Por ejemplo, escribiendo 205530, se verd como 2055/30. Si escribimos 2305, queda-
rd como 0023/05. Esta solucién fue sugerida por el lector Daniel Palumbo.

4| Sistema sexagesimal
¢Hay alguna funcién para convertir nimeros del sistema decimal al sexa-
gesimal? Por ejemplo, si tengo 7,5 en una celda, quiero obtener 7°30°00” en otra.
Julio Garavaglia

Hay por lo menos dos formas de resolver este problema. Una es simple y otra, com-
pleja. La solucién compleja consiste en tomar el nimero decimal, descomponerla
en parte entera y decimales, expresar los decimales en fracciones sexagesimales y lue-
go concatenar todo convenientemente, junto con simbolos adecuados como ° y .

[ =siRAR DATOS CON FORMATO

Cuando usamos el puntero de estirar, extendemos tanto el contenido de la celda como el for-
mato que ella tenga aplicado.

Las opciones de autorelleno nos permiten pedirle a Excel que extienda solamente el conteni-
do o solamente el formato.
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Sistema sexagesimal

Esto, teniendo en cuenta sélo grados y minutos. Por ejemplo, si el nimero decimal
estd en A1, la expresion sexagesimal serfa algo asi como:

=ENTERO(A1)&"° “&ENTERO(RESIDUO(A1;1)*60)&"’

Vemos esta solucién en la Figura 8.

: Avial 10 - | N & 8§ |E = = |5 o oo % L% | £ 4
E1 - A =ENTERQ{A1I&"™ "&ENTERO(RESIDUO(AL 17602 "
& E C | D | E | F

1] 10,86[10° 33"

| 2 |

|3

| 4 |

|5 |

N

Figura 8. Las formulas de la columna B convierten los angulos
de la columna A a su expresion sexagesimal de grados y minutos.

Ni hablar si también queremos tener en cuenta los segundos: habria que agregar a
la férmula anterior los cdlculos necesarios para pasar a segundos las fracciones de
minutos. Un desastre total.

Hay algo mucho mds simple. Excel ya sabe manejar nimeros en expresién sexage-
simal: los datos tipo hora. Podemos suponer que un valor tal como 17:23:12 repre-
sentan diecisiete grados (no horas), veintitrés minutos y doce segundos.

Para aprovechar este manejo de niimeros sexagesimales, tenemos que hacer dos cosas:
e convertir el ndmero original a tipo hora.

e aplicar un formato que muestre el resultado en grados, minutos y segundos.

El primer paso consiste en dividir el nimero por 24. Esto se debe a que, para Excel,
los datos tipo hora se expresan en dias. Si queremos que la parte entera represente los
grados (o las horas), tenemos que dividirlo por 24 (hay 24 horas en un difa).

Para el segundo paso, podemos crear un formato personalizado:

[II] FormATEO POR ADYACENCIA

A partir de su version 2000, Excel incluye la interesante opcion Extender formatos de lista y
formulas, que hace que los nuevos datos que se agreguen a una lista existente, adquieran el
formato de los elementos que ya existian en ésta.

Esta opcién nos ahorra mucho tiempo en la aplicacion de formatos repeditos.
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CONSEJOS DE SUPERPLANILLA

B Formato personalizado sexagesimal

n Seleccione la celda donde tiene el valor convertido (dividido por 24).

ﬂ Abra las opciones Formato/Celdas y seleccione la ficha Nimero.
Dentro de Categorias, seleccione Personalizada.
n Dentro de Tipo, escriba [hh]° mm’ ss”.

H Haga clic en Aceptar.

En lo que escribimos en Tipo (el cédigo de formato) lo que sigue a los segundos son
dos apdstrofos y no una comilla. Excel no permite usar comillas en los formatos
personalizados, salvo para encerrar otros c4digos.

Ademis, el c6digo correspondiente a las horas (las dos “h”) debe encerrarse entre cor-
chetes para poder manejar dngulos mayores a 24 grados (equivalentes a periodos ma-
yores a veinticuatro horas). Este problema con los dngulos mayores a 24 grados fue
senalado por los lectores Mario Germdn Sackmann y Ricardo H. Colloca.

% | No tan a la derecha

' Quiero alinear contra la derecha una lista de nimeros. Pero no completa-
mente, sino de modo que los nimeros queden un poco separados del borde dere-
cho de la columna. Puedo hacerlo?

Anibal Kacero

Hay dos formas de resolver esto. Una consiste en crear un formato personalizado
que incluya uno o mds espacios a la derecha del nimero:

H Alineacion personalizada PASO A PASO

ﬂ Seleccione las celdas cuyos valores quiera alinear.

E Abra las opciones Formato/Celdas y seleccione la ficha Numero. Dentro de Cate-
gorias elija Personalizada.

Dentro de Tipo escriba un numeral (#), seguido de uno o mas espacios. Acepte.
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No tan a la derecha

En la Figura 9 vemos

cémo opera este formato sobre los nimeros de la columna B.

B2 - e 3131
A B C | D
1 Periodo Ventas
2 |Enero A
3 |Febrero G35
4 |Marzo 434
5 |Abril 1641
B [Mayo 2581
7 |Junio 34
|8 |

Figura 9. Los numeros de la columna B estan alineados contra la derecha,
pero dejando un par de espacios de separacion del borde derecho de la columna.

Este formato queda disponible para aplicarlo luego a otros rangos del mismo archivo.
Si estamos usando Excel XP 0 2003 tenemos otra posibilidad.

H Alineacion con sangria

PASO A PASO

ﬂ Seleccione las celdas cuyos valores quiera alinear.

E Abra las opciones Formato/Celdas y seleccione la ficha Alineacién.

Dentro de Horizontal abra las opciones y elija Derecha (sangria).

Formato de celdas

Mimera :__E_|_i_lj_i§_§_§i0'n-_-_._:| Fuente | Bordes | Tramas | Prokeger |

[] ajustar texta
[ reducit hasta ajustar

[ combinar celdas
De derecha a izquierda

Direccidn del texto:

Alineacion del texto Crientacian
Horizonkal: . .
Derech it w . +
| erecha (sangria) | Sangria: T B
Vertical: 1 & &
| ) ¥ || Texto —#
Inferior v| b .

Distribuida justificado " L+

Cantrol del texta +

Grados

|Contextn

[ Aceptar ][ Cancelar

USERS
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CONSEJOS DE SUPERPLANILLA

>

ﬂ Al habilitarse la opcién Sangria indique 1 o mas, segun la cantidad de espacios

de separacion que quiera aplicar.

B Haga clic en Aceptar.

La opcién Derecha (sangria) no estd disponible en Excel 2000 ni en las versiones
anteriores de esta aplicacién.

Y Formato oculto

¢ Existe algun formato para ocultar el contenido de una celda, de modo que

ellas parezcan vacias?

Anibal Kacero

A diferencia de sus antecesoras (como Lotus 1-2-3 o Quattro pro) Excel no tiene
un formato oculto. Una solucién equivalente consiste en darle color blanco al con-
tenido de la celda, usando la paleta de colores de la ficha Fuente, dentro de las op-
ciones Formato/Celdas, como se ve en la Figura 10.

24

Formato de celdas

| Mimero || Alineacian | Fuente | Bordes || Tramas " Proteger |

Fuente: Estilo: Tamario:
|.ﬁ.ria| Mormal
T Akbar A
T Algerian | | Cursiva
E Andale Mono IPA Meqgrita
¥ | Meqrita Cursiva

Subrayado:
|Ningun.:. F| [ Fuente parmal
e atas | Autamatica
Dlachado
[] superindice EENEEEEERN
[ subindice EEEEEEEN
|
O

Esta es una fuente TrueTwpe, Se
impresaora coma en la pantalla,

e

- Bl
anco
O HEN
ancelar

Figura 10. Usando fuente de color blanco hacemos que el contenido
de la celda sea invisible, logrando el efecto de formato oculto.
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Formato oculto

Pero, como ocurre en otros casos, a falta de un formato, podemos crearlo como
formato personalizado:

H Formato oculto PASO A PASO

ﬂ Seleccione la celda (o rango de celdas) cuyo contenido quiera ocultar.
E Abra las opciones Formato/Celdas y seleccione la ficha Namero.
Dentro de Categoria haga clic en Personalizada.

n Dentro de Tipo escriba ;;;. Es decir, tres veces el punto y coma.

H Haga clic en Aceptar.

Cuando creamos un formato personalizado podemos indicar hasta cuatro forma-
tos, separados por punto y coma.

* El primero es para los ntimeros positivos.

* El segundo es para los nimeros negativos.

* El tercero es para los valores nulos.

* El cuarto es para los datos tipo texto.

Los tres punto y coma, sin ningdn cédigo de formato, equivalen a decir que no hay
formato, cualquiera sea el tipo de dato que haya en la celda.

Este formato oculto no debe confundirse con la opcién Oculta dentro de Formato/Cel-
das/Proteger, que hace invisible el contenido de las celdas en la barra de férmulas.

"y | Tiempos en centésimas
- ¢ Como puedo escribir un tiempo en minutos, segundos y centésimos?
Héctor Herrero (Mercedes, Corrientes)

[§] .oesoe cuanbo?

La opcion de formato condicional aparecié a partir de la version Excel 97. Esto resolvié mu-
chos problemas que planteaba el uso de la planilla hasta ese entonces.

Por ejemplo, ocultar valores nulos en ciertos rangos. De hecho, son muchisimas las aplica-
ciones de los formatos condicionales.
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CONSEJOS DE SUPERPLANILLA

No hay en Excel un formato para que los tiempos se indiquen con las centésimas
de segundo. Pero podemos crearlo:

B Formato para centésimas PASO A PASO

n Seleccione las celdas donde se escribiran los tiempos.

E Abra las opciones Formato/Celdas y seleccione la ficha Nimero.
Dentro de Categoria, seleccione Personalizada.

H Dentro de Tipo, escriba mm:ss,00.

B Haga clic en Aceptar.

La ficha Namero debe verse como en la Figura 11.

Formato de celdas

Mimero | Alineacién | Fuente | Bordes | Tramas || Proteger |

Cateqoria: Muestra

General 04:32,12

Mdrmera

Moneda Tipo:

Contabilidad .

Facha mm:ss,00

Hora Estandar A

Porcentaje 1] o

Fraccion 0,00

Cientifica 2440

Textao F.A#0,00

EsEeciaI #.H0 €4 FH0 £ b
Escriba el cddigo de Formato de nimerao, usando como punto de partida uno
de los codigos existentes,

[ Aceptar ][ Cerrar l

Figura 11. Asi creamos un formato personalizado para poder
escribir tiempos en minutos, segundos y centésimas.

Lo que escribimos dentro de Tipo es el cédigo del formato personalizado que esta-
q g q
mos creando. La “m” representa los minutos; la “s”, a los segundos; y los dos ceros,
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Férmulas ocultas

las centésimas. Lo que precede a los ceros debe ser punto o coma, segin cudl sea el
separador decimal establecido en la configuracién internacional de Windows.

Los formatos personalizados pueden aplicarse luego en otras celdas de la planilla,
pero no quedan incorporados en Excel.

% | Formulas ocultas
Bajé una planilla de Internet pero cuando pongo el cursor en una celda, su
contenido no aparece en la barra de formulas. ¢Por qué ocurre y como lo resuelvo?
Rodolfo Kobryniec (Neuquén)

Entre las propiedades de una celda estd la opcién Oculta. En la Figura 12 vemos c6-
mo la barra de férmulas no muestra el contenido de la celda. Asf, el usuario no pue-
de saber cudles son los cdlculos que usa la planilla.

B3 Microsoft Excel - Fonmatos.xls

@J archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Ventang
HRNEA" NERE I REN R N NN A R RIS
: frial -0 - N & S8 |=E == )5 e gy <
2 - Fx
A [ B [ C | D [ E
Seccidn Factor de Ponderacion
1 control
2 |Marte 1233 1 929073021_
3 |Sur 0122 -7 87347654
4 |Este 0895 0512451714
5 |Ceste 1014 1061317265

Figura 12. La barra de formulas no muestra el contenido
de la celda actualmente seleccionada.

Esta opcién se activa en dos pasos:

H Ocultar formulas PASO A PASO

ﬂ Seleccione las celdas cuyas férmulas quiera ocultar.
E Abra las opciones Formato/Celdas y seleccione la ficha Proteger.
Marque la opcién Oculta.

ﬂ Haga clic en Aceptar.
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CONSEJOS DE SUPERPLANILLA

En principio, esta opcién no parece producir ningtin efecto: las férmulas del rango
seleccionado permanecen tan visibles como antes. Ocurre que, a continuacién, te-
nemos que proteger la planilla.

B Proteger planilla PASO A PASO

ﬂ Abra las opciones Herramientas/Proteger/Proteger hoja.
E Indique una contrasefa para que la proteccién no pueda ser desactivada.

Haga clic en Aceptar. Excel le pedira que reescriba la contrasefa.

E3 Microsoft Excel - Formatos. xs

5 Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos  Veptana 7 E|

RN NS RT= NN WEEWE-Y proteger hoja

: Arial -0 | N & 8§ | = Proteger hoja v contenida de celdas bloqueadas ME|
£2 e A =LOG(E2"3+RAIZBS Conkrasefia para desproteger la hoja: _—
A [ B | & | |
Seccidn Factor de Ponderacidn
control
MNaorte 1,233 1.929073021) Permitir a los usuarios de esta hoja de célculo:
Sur 0122 -7 57347654 =ccionar celdas blogueadas
Este 0895 0512451714 Seleccionar celdas desbloqueadas
Oeste 1,014 05 55 |[Formato de celdas

Confirmar, contraseria

Yuelva a escribir la contrasefia para proceder.

Precaucidn: Si pierde u alvida la contrasefia, no padrd
recuperarla, Se recomienda guardar una lista de las
contrasefias v de los nombres de los libros v de las hajas
correspondientes en un lugar sequro {recuerds que las
contrasefias distinguen entre maydsculas v mindsculas).

i) e
Cancelar

u]

H Reescribala y haga otra vez clic en Aceptar.

I§] orcionEs pE FormATO

El menu que aparece al hacer un clic en el botén Formato... dentro de un formato condicional es
similar al que se usa para establecer el formato de una celda, pero tiene menos opciones.
De todas maneras, aunque sean menos opciones, generalmente son suficientes.
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Referencias con formatos

Luego de esta segunda operacidn, el contenido de las celdas serd inaccesible para el
usuario: no aparecerd en la barra de férmulas y, si pretende editarlo, recibird un
mensaje de error, tal como se ve en la Figura 13.

@_] archivo  Edicidn  Wer  Insertar

a

S O | S €5 Mcroson excel

. Las celdas que intenta modificar estan protegidas v
par lo kanko son de sdlo lectura,

: Arial -0 - | N

b = Para modificar una celda o un grafico protegidos, quite
A | B la proteccidn usando el comando Desproteger hoja, F |
Factor de submeny Proteger en el mend Herramientas. Puede
que s& pida una contrasefia.

Seccidn

control
Morte 1,233
Sur 0122\
Este 0895 0A12451714
Deste 1014 1061317265

Figura 13. Con la hoja protegida no podemos editar la celda para ver su contenido.

La opcién Oculta usada en este procedimiento no debe confundirse con el formato
oculto que hace que la celda no se vea en la planilla. Esto dltimo puede hacerse de
varias formas (ver la pregunta Formato oculto).

“y | Referencias con formatos
: En una celda tengo un dato tipo texto, al cual le aplico cierto tipo de
fuente. {Como puedo hacer para que, al hacer referencia a esa celda, me respe-
te la tipografia aplicada?
Oscar Noble

Aqui si que hay un problema. Por ejemplo, en la planilla de la Figura 14 tenemos
un dato en A1. A ese dato le aplicamos ciertos formatos de fuente. En €1 escribimos
=A1. Sin embargo, el dato en C1 se ve sin los formatos de la celda original.

: prial -0 N K 5§ |E = =58 % o % L%
A3 - A =Al
A | B [ C | D | E [ F
1 |Este dato tiene aplicados_formatos de _fiernie .
2
3 [Este data tieke aplicados formatos de fuente.
| 4 |
| 5 |
6

Figura 14. La referencia a A1 muestra el dato
de esta celda, pero sin los formatos de fuente aplicados.
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CONSEJOS DE SUPERPLANILLA

Podemos obtener una referencia que respeta los formatos originales recurriendo
a la cdmara oculta de Excel:

B Referencia con formato PASO A PASO

Seleccione la celda que contiene el dato original. Si el dato es méas grande que la
celda, seleccione tantas celdas como sea necesario para abarcar todo el dato.

Abra las opciones Edicion/Copiar, o use cualquiera de los atajos.

Seleccione la celda donde quiera obtener la referencia.

Apriete la tecla Shift y no la suelte.

oo 8

Haga clic en la opcion Edicion. El menu que se descuelga muestra algunas nue-
vas opciones (ya puede soltar Shift).

B Microsoft Excel - Formatos.xls

@I_] Archivo | Edicidn | Wer Insertar Formabo  Herramientas  Datos  Ver
LJ = ) Deshacer Borrar Ctrl4+Z2 B F| -

: sl N Mo sepuede repetir Chl+Y  F = = E= N % o ool
H r = = = a
A3 # | Cortar Chrl+¥
A Copiar imagen. .. D | E

Este d: [ Portapapeles de Office. ..

it

Peqat imagen

[ Pegar vinculos de imagen

Pegar como hipervinculo

Rellenar

Borrar 3

n Abra la opcion Pegar vinculos de imagen.

[ FormaTo DINAMICO

Los formatos condicionales son dinamicos: se activan o desactivan seglin cambien los valores de la
planilla. Es decir que esta opcion hace con los formatos lo que las formulas hacen con los valores.
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Cabeza abajo

En la Figura 15 vemos el resultado de esta maniobra.

E3 Microsoft Excel - Formatos. xls

@J Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato Herramientas Datos  Veptana 7
RN~ NERENI= RN A Y RE=REERas A BRI - N 2!
] | B8 o gop il L8 | S

] | n&siE=
Imagen2 = & =545 5ERT
A | s | ¢ [ D |
Este dato tiene aplicados_formatos de fuente .

Este dato tiene aplicados_fornatos de firente. o
o L)

Figura 15. Con la opcion Pegar vinculos de imagen pegamos
en el rango de destino una foto del rango original.

Lo que hemos hecho fue pegar en la celda de destino, una foto de la celda original,
con todos sus formatos. Esta foto, ademds, es dindmica: sin cambiamos el formato
de la celda original, cambiard también el aspecto de la foto.

Este problema con los formatos aparece con la tipograffa, los colores y las tramas pe-
ro no con los formatos numéricos: si hacemos referencia a un dato con formato de
fecha o monetario, la referencia mostrard el mismo formato que la celda original.

Cabeza abajo
¢ Puedo poner cabeza abajo el contenido de una celda?
Anibal Kacero

Entre las opciones de alineacién (derecha, izquierda, centrado) tenemos una que
nos permite girar el contenido de una celda:

H Girar un dato PASO A PASO

n Seleccione la celda (o rango de celdas) cuyo contenido quiera girar.
H Abra las opciones Formato/Celdas y seleccione la ficha Alineacion.

Dentro de Orientacion gire el cursor hasta la posicion deseada, o escriba el an-
gulo de giro en Grados.

ﬂ Haga clic en Aceptar.
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CONSEJOS DE SUPERPLANILLA

Pero, como podemos ver en la Figura 16, el dngulo de giro no puede ser mayor
a 90 grados, en uno u otro sentido. Para poder poner el texto cabeza abajo, ne-
cesitamos un giro de 180 grados.

Formato de celdas

MWimero | Alineacidn | Fuente || Bordes || Tramas " Proteger |

Alineacian del kexka Crientacian
Horizontal; QR
- *
|General ~ | Sangria: 15 A
Wertical: i} F, e S.j '
W *
|Inferi0r b | b .
Distribuido justificado ° .
Control del texto +

|:| Ajuskar texto
[ reducir hasta ajustar

[] combinar celdas
De derecha a izquierda

Direccidn del bexka:

|Contexto w

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 16. Con esta opcion podemos girar el contenido de una celda
o rango de celdas. El angulo de giro esta limitado a 90 grados en cada sentido.

La solucidn a este problema la tenemos en las versiones Excel XP o 2003 gracias
a la cdmara oculta de Excel:

B Pegar vinculos de imagen PASO A PASO

ﬂ Seleccione la celda (o rango de celdas) cuyo contenido quiera girar.
E Abra las opciones Edicion/Copiar, o apriete la combinacion Control+C.
Seleccione un rango donde quiera obtener las celdas giradas.

n Apriete la tecla Shift y no la suelte.

s o2

B Haga clic en la opcién Edicion. Se descuelga un menu con algunas opciones
nuevas (ya puede soltar Shift).

n Haga clic en Pegar vinculos de imagen.
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Cabeza abajo

Lo que obtenemos en el rango de destino es como una foto del rango copiado en
primer lugar. Esta foto es dindmica (cambia si cambiamos el rango original) y pue-
de manipularse como ocurre con todos los objetos insertados en la planilla. Esta fo-
to la podemos girar un dngulo cualquiera. Para ponerlo cabeza abajo:

B Girar imagen PASO A PASO

n Haga clic sobre esta foto, para seleccionarla.

E Abra las opciones Dibujo/Girar o voltear/Girar a la izquierda, dentro de la barra
de herramientas Dibujo.

Esta operacién gira la foto un cuarto de vuelta. Repitiéndola, la foto queda ca-
beza abajo. También podemos tomar la foto por sus puntos de agarre y agran-
darla o achicarla arrastrando el mouse .

Esto no funciona en Excel 2000 y versiones anteriores, porque a las fotos obte-
nidas con Pegar vinculos de imagen no se les puede aplicar la opcién Girar o vol-
tear, tal como muestra la Figura 17.

zl

[ I Agrupar T Periods | Ventas

[ 1T Desagrupar Enero 3131

: ﬁ‘ Reagrupar Fehraro [2%6]5]

i oo , [Marlzu 434 0
| = Ahril 1641

i Ajustar » Mayo 2581

i Empuiar 5 LI.Junicn L 341 s
B Alinear o distribuir 4

R

c-j Girar iEremente %

L A% Girar ala izquierda

[ tl,‘.l Redistribuir conectores

1= Modificar puntos 2k Gitar ala derecha
Cambiar autofaorma 3 ﬂl Waltear horizontalimente

"I \z'oltear vertmalmente
Yalores predeterminados de autoforma i i i T 17 718 | 4]

|leU]0'RO \\QEIO.‘.|& -i A-E....E.
Listo ||—,7

Figura 17. En Excel 2000, las opciones de giro no estan habilitadas

—

para imagenes obtenidas con la opcion Pegar vinculos de imagen.

En Calc, la planilla de cdlculo del programa OpenOffice, las opciones de alinea-
cién permiten girar un dato en cualquier dngulo entre 0 y 360° (ver el apéndice

El rincén de OpenOffice.org).
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CONSEJOS DE SUPERPLANILLA

3| Formatos condicionales
- En una celda tengo un valor que puede ser cualquier letra de la A hasta la
G. Quiero aplicar un formato condicional para que el fondo de la celda sea rojo en
el caso de que su contenido sea una B o una D. ;Cémo indico la condicion?
Gustavo Garassino
Hay dos formas de resolver esto, es decir, de establecer dos condiciones en un for-

mato condicional. La primera es con la funcién légica 0. Supongamos que quere-
mos aplicar el formato en la celda A1:

B Formato con dos condiciones PASO A PASO

ﬂ Seleccione la celda donde quiera aplicar el formato.

E Abra las opciones Formato/Formato condicional. Aparece el cuadro donde debe
indicar la condicion y el formato.

En la primera opcion, indique Formula.

n En la segunda opcioén, escriba =0(A1=“B”;A1= “D").

Ya indicamos la condicién. Ahora tenemos que indicar el formato propiamente dicho:

B Formato con dos condiciones PASO A PASO

H Haga clic en el boton Formato....

ﬂ Indique el formato elegido.

Haga clic en Aceptar (el formato).

ﬂ Haga clic en Aceptar (la condicién asociada).

Antes del dltimo clic, las opciones del formato condicional deberdn verse como en
la ventana que se muestra en la Figura 18.
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Formatos condicionales

Formato condicional

Condicién 1

Férmula ~| [=otai="a1="0"
Wista previa del formato que desea usar _ |

cuando la condicion sea verdadera:
[agrsgar >>] [Eliminar..‘ ] [ Acepkar ] [ Cancelar ]

Figura 18. Las condiciones de este formato condicional hacen que el fondo
de la celda A1 se vea de otro color si su valor es una B o una D.

La funcién 0 lleva entre los paréntesis una lista de condiciones separadas por pun-
to y coma. La funcién se considera verdadera en el caso de que lo sea cualquiera de
las condiciones escritas entre los paréntesis. En el caso del ejemplo, la condicién se
considerard verdadera tanto si el valor de A1 es una B como si es una D.

La segunda forma consiste en aprovechar el hecho de que el formato condicio-
nal admite hasta tres condiciones:

H Formato con dos condiciones PASO A PASO

ﬂ Seleccione la celda donde quiera aplicar el formato.
E Abra las opciones Formato/Formato condicional.

En la primera opcion indique Valor de la celda.

H En la segunda opcién indique igual a.

H En la tercera opcion escriba B.

Ahora indicamos el formato para esta condicidn:

H Formato con dos condiciones PASO A PASO

n Haga clic en Formato....
Indique el formato elegido.

ﬂ Haga clic en Aceptar (el formato).
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CONSEJOS DE SUPERPLANILLA

Finalmente, repetimos todo para la segunda condicidn:

B Formato con dos condiciones PASO A PASO

Haga clic en Agregar>>. El cuadro se extiende de modo que ahora puede indi-
car una segunda condicion.

En la primera opcion, indique Valor de la celda.
En la segunda opcién, indique igual a.

En la tercera opcion, escriba D.

Haga clic en Formato....

Indique el formato elegido.

Haga clic en Aceptar (el segundo formato).

-
BEE BEEEEB R

Haga clic en Aceptar (las dos condiciones).

Antes del dltimo clic, las opciones del formato condicional deberdn verse como en
la Figura 19.

Formato condicional

Condicion 1

Valor de la celda V| |igual a - | |"A" _

o o conciin e vecoiors | INERCEEE

cuando la condicidn sea verdadera: Lormato. ..
Condicidn 2

Yalor de la celda v| |igual a A4 | |"D”

Vista previa del formato que desea usar _
cuanda la condicidn sea verdadera:

[&gregar >>] [Eliminar... ] [ Acepkar ] [ Cancelar ]

Figura 19. Este formato condicional produce el mismo efecto que el de la Figura 18.

Esta segunda forma también funciona porque el comando evalta las dos condicio-
nes en forma independiente: si el valor de la celda es una B, la celda se pone roja.
Si el valor es una D, también.
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Ocultar errores

3| Ocultar errores
En una columna de férmulas aparece a veces el valor #N/A. Este valor no in-
fluye en los calculos, pero me gustaria que se ocultara de alguna manera.
Elena Cabrol (Goya, Corrientes)

Como vemos en la Figura 20, cuando una funcién BUSCARV no encuentra lo que
estd buscando, devuelve el valor #N/A (no disponible).

: Arial .10 2| N £ §|=E== 55 g g
B3 - £ =BUSCARV(BZ,A5:B10,2;FALSO)
A | B | C [ D | E
1]
2 |Legajo 9
%Nomb I A, _I
E 1 Juan
| 6 | 2 Pedro
| 7 | 3 Luis
=N 4 Daniel
19| 5 Javier
110 5 Carlos

Figura 20. La funcion de la celda B3 no encuentra el legajo 9 en la tabla de abajo.

Una forma simple de ocultar ciertos valores es aplicando un formato condicional que
los haga invisibles. Supongamos que el valor #N/A puede aparecer en la celda B3:

H Ocultar error PASO A PASO

Abra las opciones Formato/Formato condicional. Aparece un cuadro donde de-
be escribir la condicion asociada al formato.

En la primera opcion, indique Formula.

=] Bl =

En la segunda opcién, escriba =ESNOD(B3). Esta férmula devuelve VERDADERO
cuando el valor de B3 es no disponible.

Haga clic en Formato....
En la ficha Fuente, indique color blanco.

Haga clic en Aceptar (el formato).

B O 82

Haga clic en Aceptar (la condicion).
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CONSEJOS DE SUPERPLANILLA

Antes de hacer el dltimo clic, las opciones del formato condicional deberdn ver-
se como se ven en la Figura 21.

= Microso e ormatos. x
E._J Archive  Edicidn  ¥er  Insertar Formato  Herramientas Datos  Weptana 7 Escriba una pry
DSHRASAITE|%EB. #0984 E s e
\ o N & s == =585 o0 5= b A
B3 - A& =BUSCARW(BZAS:B10;2;FALSO)
a |8 [ ¢ [ o [ E [ F [ & [ H |
1
2 |Legajo 9
3 |Nombre i
14|
5] 2
16 | Formato condicional
g— Condicidn 1 Ly
EN [ v | |—£shooEs)
10 .
- Wista previa del Formato que desea usar
i cuando la condicién sea verdadera: ‘ ‘
12
% lagregar >>] [EIiminar..‘ ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]
5 |
16

Figura 21. Este formato condicional oculta
la celda seleccionada si su valor es #N/A.

Ahora, cada vez que la celda B3 adopte el valor #N/A, éste se verd de color blanco.
En realidad, sobre el fondo blanco de la celda, no se ver4.

4| Senalar repetidos
Manejo una planilla donde constan las cuotas que deben los alumnos de
un instituto: una fila por cada cuota. Necesito identificar a los alumnos que deben
dos o mas cuotas. {Cémo lo hago?
Luis Guzman (San Juan)

Este problema puede resolverse utilizando un formato condicional. Tomemos
como ejemplo la planilla de la Figura 22.
Queremos sefalar los elementos que estdn repetidos en el rango A2:A11.

[¥] conobiciones MOLTIPLES

La opcidn de formato condicional admite hasta
tres condiciones. Si necesitamos mas, podria-
mos inventar una macro que cumpla esa fun-
cion. Pero no es facil.
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[¥] NsErCION RAPIDA

Podemos abrir el cuadro con las opciones de in-
sercién oprimiendo la combinacion Control++ (la
tecla Control junto con el signo mas). Si tenemos
seleccionada una fila, otra fila se insertara.

USEIRS



Sefalar repetidos

A | B | & | D
| 1 |Nombre Importe
| 2 [Juan 5 50,00
| 3 [Miguel § 4000
| 4 |Carlos 5 40,00
| 5 [Juan 5 50,00
| B |Daniel ) 40,00
| 7 |Pedro $ 50,00
| & [Luis ¥ 50,00
| 9 |Juan 5 50,00
| 10 |Carlos ¥ 40,00

11 |José 5 50,00

Figura 22. Queremos senalar los nombres
que aparezcan mas de una vez en la columna A.

B Senalar repetidos PASO A PASO

Seleccione el rango de datos donde quiera identificar los repetidos.

Abra las opciones Formato/Formato condicional. Aparece un cuadro donde
debe indicar la condicioén.

En la primera opcion, indique Formula.

En la segunda, escriba =CONTAR.SI(A$2:A$11;A2)1. Es decir, que el valor de la
celda A2 se encuentre mas de una vez en el rango A2:A11.

Haga clic en Formato. Aparece un cuadro similar al del formato de una celda.
En la ficha Tramas, indique color rojo (o el que prefiera para los repetidos).

Haga clic en Aceptar (el formato).

B EOE B8 0@&A

Haga clic en Aceptar (la condicién asociada).

[ ApLicacion I Avto oE FiLA

En pocas palabras, el formato condicional per-  El valor para la altura de las filas es algo mayor

mite crear planillas vivas: planillas cuyo as- que el tamano de la letra. Para letra tamano 10,

pecto cambia junto con sus datos. corresponde un alto de 12,57. Podemos dejar
que Excel asigne la altura de las celdas.
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CONSEJOS DE SUPERPLANILLA

En la Figura 23 vemos los pardmetros de este formato condicional.

3, Microsoft Excel - Formatos. xls

' grchive  Edicién  Yer Imsertar Formato  Hetramientas Datos  Wenkana 7 Escriba una pregunta
0EEHRS AR TE s aBE A9 o8 b2 e -efl
anal Ao N & s | = == |58 v 00 8 LB s =
A - A& Juan
[ A [ 8 | ¢ [ o | €& [ & | & [ H |
1 |Hombre Importe
Pl 5 s000 )?. -
3 |Migusl 5 4000 '-&/fr
; ; Formato condicional ¥t
& |Daniel 3 Condicidn 1
7 |Pedra § AT | |=conToR.SIAgRiARLAZ) 21
& | Lute § ‘Wista previa del formato que desea usar
% 5 cuando la condicién sea verdadera: _‘ m
10 5
11 [José §
12 [ggregar >>] [gliminar... ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

w

=

Figura 23. Este formato condicional destaca
con un fondo de color los datos repetidos en la columna A.

Si todo sale bien, los datos que aparezcan mds de una vez en la columna A se ve-
rdn con fondo rojo.

La clave de este método estd en la funcién CONTAR.SI.

Tiene dos argumentos entre los paréntesis:

* El primero es el rango donde contaremos los datos.

* El segundo es el valor que queremos contar.

En el ejemplo, estamos contando la cantidad de veces que, en el rango A2:A11,
se encuentra cada uno de los datos.
Vemos el resultado en la planilla de la Figura 24.

& | B | C | D |
Nombre Importe
50,00
40,00
40,00
50,00
40,00
50,00
50,00
50,00
40,00
50,00

Miguel

Daniel
Pedro
Luis

28 67 89 88 60 89 60 67 89 aa

Y Y
O

—
]

I
1]

Figura 24. Asi quedan senalados los datos
repetidos, luego de aplicar el formato condicional.
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Excel muestra las férmulas

% | Excel muestra las formulas
- Cuando termino de escribir una férmula, Excel me muestra la férmula 'y no el
resultado que deberia obtener. Qué estoy haciendo mal?
Daniel Fiolone

Este problema se debe a tener activada una opcién que hace que Excel muestre las
férmulas contenidas en las celdas y no sus resultados.

En la Figura 25 vemos la misma planilla: una en en su estado normal y la otra
con la opcién de mostrar férmulas.

—
2 Formatos.xls

1 |Saldo anterior | §

5 Formatos.xls

450
175
220
=B1+82-B3

1 |Saldo anterior

v
=
|

Figura 25. Una planilla tal como se ve hormalmente
y luego de activar la opcion de mostrar formulas.

Si desactivamos esta opcidén, Excel volverd a su estado normal:

B No mostrar las formulas PASO A PASO

ﬂ Abra las opciones Herramientas/Opciones y seleccione la ficha Ver.

E Desmarque la opcion Eérmulas.

[ Puntos

El tamanfo de la letra se mide en Puntos. Hay 72 puntos en una pulgada (2,54 cm).
10 6 12 puntos es lo que se obtiene en una maquina de escribir. En general, no conviene usar
muchas tipografias en la misma planilla.
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CONSEJOS DE SUPERPLANILLA

Opciones
Colar Internacional Guardar Comprobacidn de errares Orkografia Sequridad
Wer | Calcular Modificar General Transicidn Listas personalizadas ar&fico

IMostrar

[ panel de tareas de inicio Barra de fdrmulas Barra de estada Yentanas en la barra de tareas

Comentarios

) Minguno () séla indicador de comentario (3 Indicadar v comentario
Objetos

(%) Mastrar todos () Mostrar marcadares de posicién () Oculkar bodas

COpriones de ventana

[ saltas de pag Encabezados de fila ¥ columna EBarra desplazamiento horizonkal
[] Simbolos del esguema Barra desplazamiento vertical
[Milineas Walores cera Etiquetas de hojas

Color de lineas de division:

Aceptar Cancelar

Haga clic en Aceptar.

Activar esta opcidn sirve para tener un panorama de cémo funciona la planilla. Pe-
ro, normalmente, la mantenemos desactivada.

y| Eliminar decimales

: Tengo una planilla con datos bancarios con mas de dos decimales. Aunque
les aplico formato de dos decimales, al totalizarlos me aparecen diferencias. ¢Co6-
mo hago para que me sume solamente dos decimales y descarte los demas?
Daniel Katz (Mar del Plata, Buenos Aires)

Podemos ilustrar este problema con la planilla de la Figura 26.

B3 Microsoft Excel - Formatos.xls

@_] Archiva  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas
AT RN YA A R e AT
: il 10 x| N &K 8§ |E = = |
A3 - A =SUMALLT A

A | B [ C |
140
1.40
24811

Figura 26. Luego de redondear a dos decimales los valores
del rango A1:A3, esta suma muestra un error en las centésimas.
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Eliminar decimales

En la planilla de la Figura 26 sumamos 1,403 mds 1,403. El resultado es 2,806. Pero,
si a estos valores les aplicamos formato de dos decimales, nos queda 1,40 + 1,40 = 2,81.

Este problema se debe a que el formato oculta los decimales pero no los elimina.
Esos decimales ocultos en los parciales se hacen significativos y aparecen en el total.
En la planilla de la Figura 27, resolvemos el problema usando la funcién REDON-
DEAR que hace que los decimales no sean tenidos en cuenta por las operaciones.
Si queremos sumar los valores del rango B2:B10 escribimos =SUMA(REDON-
DEAR(B2:B10;2)). A esta férmula, le tenemos que dar entrada con la combina-
cién Control+Shift+Enter.

Microsoft Excel - Formatos.xls

E‘_’] Archivo  Edicion  Yer  Insertar Formato  Herramientas Datos  Weptana
RN RERE = REN A NN R A RN TR .
: frial -0 - | N & 8§ | == =8 9% o %l
A3 b4 e {(=SUMAREDOMDEARAT:AZ 2N
A | B8 | ¢ | b [ E |

1,40

1.40

2 a0l

Figura 27. La formula de la celda A3 redondea los sumandos a dos decimales
antes de sumarlos. Notense las llaves que encierran la formula.

El segundo argumento de la férmula REDONDEAR indica la cantidad de decimales
que queremos conservar para nuestro cdlculo.

Una segunda solucidén para este problema consiste en marcar la opcién Precisién
de pantalla en Herramientas/Opciones/Calcular como muestra la Figura 28.
Marcando esa opcidn, los cdlculos que se realicen solamente tendrdn en cuenta
los decimales mostrados por el formato de cada celda, es decir, si habiamos dado
formato de dos decimales a la celda, sélo esos dos decimales serdn tenidos en
cuenta para calcular el resultado.

I ruente

Este término proviene de la traduccidn de la

8] uso oL TECLADO

La combinacion de teclas Control+N aplica el
efecto de “negrita”. La combinacion Control+K palabra inglesa font que se usa para designar
aplica el efecto de “cursiva” (o italica). Estas el tipo de letra. Aunque no es estrictamente

combinaciones funcionan también en Word. correcta, se ha establecido como estandar.
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CONSEJOS DE SUPERPLANILLA

Opciones ‘El El

Color Internacional Guardar Comprobacidn de errores Ortografia Sequridad
Yer Calcular | Modificar General Transicion Listas personalizadas Grafico
Céleulo

@ Automético ) Marual Calcular ahora (F9)
() Automatico excepto tablas
Calcular hoja

[ tteracion

M® maximo de iteraciones: Cambio maxima: | 0,001

Opeiones del lbra

Actuslizar referencias remotas Guardar walores de vinculos externos

@\%rec n de pantalla;
Sistema de Fechas 19 &

[ aceptar rétulas en las férmulas

Figura 28. La ficha Calcular, dentro de Herramientas/Opciones tiene la opcion Precision
de pantalla. Marcandola, Excel hace los calculos sélo con los decimales mostrados.

3| Decimales no deseados

: Tengo un problema que me esté volviendo loco: cada vez que abro Excel y
quiero escribir 100, me pone 1. Si escribo 1, me pone 0,01. Esto solamente me pa-
sa con los nimeros enteros: si escribo 0,25, me deja 0,25.

Walter Arias (Mendoza)

Este problema se debe a la opcién de la Figura 29, destinada a los que escriben im-
portes con centavos. Si tenemos que escribir 22,40, podemos escribir 2240. Excel
inserta automdticamente la coma decimal.

Opciones
Colar Internacional Guardar Comprobacion de errores Ortagrafia Sequridad
Wer Calcular Modificar General Transicidn Listas personalizadas Gréfico

Configuracion
Wadificar en celda Extender Farmatos de rangos de datos v Férmulas
Permitir arrastrar v colocar Habilitar la insercidn automatica de porcentajes
Mensaje de alerta antes d
Maover seleccitn después de ENTRAR
Direccidn:
L'|mern fijo de decimales
Pasiciones decimales: T

eldas Mostrar botones de opciones de pegado
Mastrar botones de opciones de insercidn

Cortar, copiar v ordenar objetos junto con celdas
Consulkar al actualizar vinculos automaticos

[ tnformar mediante animaciones

Habilitar Autocompletar para valores de celda

Figura 29. Marcando la opcion Niuimero fijo de decimales podemos ingresar nimeros

y Excel insertara automaticamente la coma decimal antes de los dos ultimos digitos.
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Estilo nombre propio

Para desactivar esta opcidn:

Bl Decimales automaticos PASO A PASO

n Abra las opciones Herramientas/Opciones
E Seleccione la ficha Modificar.
Desmarque la opcion Nimero fijo de decimales.

n Haga clic en Aceptar.

Con esto restablecemos el funcionamiento normal de Excel.

Yy | Estilo nombre propio
. Tengo una lista de nombres. Algunos en minusculas, algunos en mayuscu-
las, otros en mayusculas y mintsculas mezcladas. ;Qué comando uso para pasar
todo a nombre propio: inicial en mayuscula y el resto en mintsculas?
Radl Ojeda (Rincdn de los Sauces, Neuquén)

A Excel le falta un comando como el de la Figura 30, para tomar los valores de un
rango y pasarlos a un estilo determinado de mayusculas y mindsculas.

ift Word
ertar | Formato | Herramientas Tabla  Wenktana 7
B 47| A Fuente... THE[B B T e
=T Parrafo... t= ., 1= 1= &= 5=
+= F— a— = =
5= Mumeracitn v vifistas. .,
3 [ TR IR I A
Bordes v sombreado...
tros __ ulas mezcladas.
£  Columnas... .
100 apuaciones.. 1l en mayusculal
Letra capital...
inc 1)
| Cambiar maydsculas y mindsculas, . |
b .
[t la Fi , pa
[ Tema.. .
177G o determinado
&) Autoformato, ..

Figura 30. Este comando es de Word. Cambia el texto seleccionado
de mayisculas a mindsculas y viceversa. Haria falta uno igual en Excel.
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CONSEJOS DE SUPERPLANILLA

La opcidn existe en Word y también en Calc, la planilla de OpenOffice (ver el apén-
dice El rincén de OpenOffice.org). Pero no en Excel.

Como en todos los casos en que nos falta un comando, lo podemos crear con una
macro. Pero, en este caso, podemos resolver las cosas con unos pocos pasos. Supon-
gamos que el rango de nombres estd en A1:A10:

H Estilo Nombre Propio PASO A PASO

O OoB@E O a8

46

En una celda auxiliar, por ejemplo, B1 escriba =NOMPROPIO(A1). Esta funcion
pone el dato de Al en estilo Nombre Propio.

Extienda la férmula a todos los nombres. Obtendra, en la columna auxiliar, los
nombres convertidos al nuevo estilo.

Seleccione el rango B1:B10, donde estan ahora los nombres convertidos.

Abra las opciones Edicion/Copiar. Seleccione la celda A1, donde comienza la lis-
ta de nombres originales.

s s 2

Abra las opciones Edicion/Pegado especial. Marque la opcion Valores.

Haga clic en Aceptar. Con esto pega los nombres convertidos al nuevo estilo
encima del rango original. Borre el rango auxiliar.

A | B [ C [ D [ E
1 [Nombre y apellido | Ventas
2 |Carlos GRATTON Carlag Gratton
| 3 |Eduardo P ~Cdugrdo Puertas
KB Pegado especial [fweleyra
| 5 | — 1 Calderon
g | Pegar artinez
7 | () Todo () walidacién astro
o || O Edrmulas (O Todo excepto bordes I “ara
E %F () ancho de las columnas ke Periello
10 | ormatos (O Formatos de nimeros y fdrmulas fandini
11 | () Comentarios () Formatos de ndmeros v valores
% Operacian ; T
En (%) Minguna () Multiplicar
15 | () sumar () Dividir
W () Restar
[17]
18 | [ 5alar blancos [ Transponer
19
E [ Aceptar ] [ Cancelar

1
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Estilo nombre propio

En Excel XP 0 2003, podemos pegar los resultados de las férmulas con la opcién
Valores, del botén Pegar, como se ve en la Figura 31.

B3 Microsoft Excel - Formatos. xls

@_] Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos  Yeptana 2
N EHR SISV E|§ BB F 98 -b] F
: pirial -0 - N X S8 | Férmulas Camd
A2 v f Carlos GRATTON|  Yalores |
A | B | C Sin bordes 43 |
1 [Nombre y apellido . Ventas TIR—
2 [Carlos GRATTON Hansp
| 3 |Eduardo PUERTAS Pegar vinculos
| 4 | RQSa AYELEYRA Pegado especial...
| & |Miryam CALDERON A a R el s
| 6 |Rosa MARTINEZ Rosa Martinez
| 7 |Ema CASTRO Ema Castro
| B [Marta CWARA Marta C. “ara
| B |Susana PERIELLD Susana Periello
10| Silvia LANDINI Silvia Landini
11

Figura 31. El boton Pegar incluye una opcién para pegar el resultado de las formulas
copiadas. Esta opcion no esta en Excel 2000 ni en las versiones anteriores.

También tenemos la opcién Sélo valores, dentro de las opciones de pegado, co-
mo se ve en la Figura 32.

sicrosoft Excel - Formatos.xls

@_] archivo  Edicidn ¥er  Insertar  Formakto  Herramientas — Datos

NEEHRAISS IV E| &G-S0

§ Arial <10 |N & § |=E ==
22 - A =NOMPROFPIO#REFY)

A | B [ C [ D [
1 |Nombre y apellido Ventas
2 | #REF ;"ﬁﬁéﬁl"'i
| 3 | #REF! U #REFI |
4 #REF! v #REFI
5 | #REF! V' #REFI
6|  #RER U #REF |
(7|  #REFR ¢ #REF |
5|  #REF N
ERi #REF! { #REF |
0] #REF [ #REFL
1

EA din E799E 70
13 ' | Mantener formato de origen
14 " Coincidir con formato de destino
15 a
ETE ) Sélo valores |
16 I~
17 | Formatos de nlmeros v valores b
i (' Formatos de origen v valores
19
ﬁ (' Mantener ancho de columnas de origen
21 ' Sélo Formato
O %F-10{F-11 /| © Mincular celdas

Figura 32. A partir de Excel XP cuando pegamos algo en la planilla
aparece el botén de opciones de pegado. Una de estas opciones
permite pegar el resultado de las formulas copiadas.
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CONSEJOS DE SUPERPLANILLA

3| Rotulos de filas y columnas
En una planilla hecha por otra persona los rétulos de las filas y las colum-
nas aparecen en letra tan chiquita que no alcanzo a distinguirlos. { Como hago para
que vuelvan a verse en su tamafno normal?
Laura Mariani

En la Figura 33 vemos una planilla que presenta este problema. Tenemos que
agrandar esos rétulos para que se puedan leer.

Microsoft Excel - Formatos. xls

@] frchivo  Edicidon Wer  Insertar  Formato  Hesramientas  Datos Venkana ¢

HERE=A" BERENIE RN N TR A R ACRIE- RS T 1

: Arial 10 [N & 8§ |E = = 560 o, g 58 FE =
E16 - &
g | g | g I I o [

0 Nimero  Fecha Importe

n 00216 23092005 §F  1.300,00

A 00B30 26/09/2005 § 920,00

n 00691 28/092005 §  1.400,00

n 00532 30/09/2005 §  1.440,00

n 00084 01102005 §  1.020,00

n 00455 03M0/2005 §  1.560,00

n 00189 04/10/2005 § 200,00

A 00020 0602005 §  1.240,00

N 00237 081072005 §  1.120,00

| 00272 09M10/2005 §  1.220,00

Figura 33. Aunque el zoom esta al 100%, no se alcanzan
a distinguir las coordenadas de las celdas.

Hay dos comandos que controlan el tamafo en el que aparecen los rétulos de filas
y columnas en una planilla Excel. Por un lado:

B Tamano de rétulos | PASO A PASO

ﬂ Dentro del menu principal, vaya a Herramientas/Opciones y seleccione la ficha
General.

ﬂ Donde dice Fuente estandar, indique el tipo y tamafo de letra elegido.
Hacer un clic en Aceptar.

Esto afecta el tamafio en el que se verdn los rétulos de filas y columnas en todos
los nuevos libros que se creen a partir de la préxima sesién de Excel. De hecho,
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Rétulos de filas y columnas

el programa nos aclara que tenemos que salir y volver a entrar para que el cambio
tenga efecto, como se ve en la Figura 34.

Herramientas Datos  Wentana 2 Escritf

R A R R N 1 R

E 1\ - O A -
*_} Microsoft Excel

| 0 Debe salir v reiniciar Microsoft Office o |
Excel para aplicar los cambios realizados
en la fuente estandar,

T

Figura 34. El asistente nos avisa que debemos reiniciar Excel
para que el cambio de tipografia tenga efecto.

Pero en la pregunta, el problema consiste en cambiar esos rétulos en un libro exis-
tente. El procedimiento, entonces, es diferente:

B Tamano de rétulos Il PASO A PASO

n Abra las opciones Formato/Estilo. Aparece un cuadro con las opciones de for-
mato de los distintos estilos. En particular, del estilo Normal.

!

Estilo

Marnbre del estilo: Normal Aceptar

El estilo inchuye
Hdmero Estandar

Cancelar

v [ ]

Alineacion  General, Alineacidn Infeild

Biordes Sin bordes

Tramas 5in sambreado m

Proteccidn Blogueada

E Haga clic en Modificar. Aparece el menu de fichas con las opciones de formato.

Indique el formato elegido. Haga clic en Aceptar.
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CONSEJOS DE SUPERPLANILLA

Estas opciones cambiardn el aspecto de los rétulos de fila y columna y el de la
celda actual. Problema resuelto.

3| No copiar formatos
Tengo una columna con diferentes formatos en cada celda. Cuando copio
el valor de la primera celda en toda la columna, me reemplaza esos formatos. ¢C6-
mo hago para copiar solamente el contenido de la primera celda, sin modificar el
formato de las demas?
Tatiana Pastorelli (Bolivia)

Cuando extendemos el contenido de una celda a todo un rango, no solamente ex-
tendemos su valor (el nimero, texto o férmula que haya en ella), sino también su
formato. Por ejemplo, en la planilla de la Figura 35, si extendemos el contenido de
la celda D2, que tiene aplicado un fondo de color, las celdas hacia donde extende-
mos quedardn también con fondo rojo.

Microsoft Excel - Formatos.xls

@_] Archivo Edicidn  Wer Insertar Faormato  Hetramienmtas Datos  Wenptana  #
INEEHR S G EVE| &R F 9o @ s 8] ]
{ arial -0 ~|N XK 8§ |E = =59 % om %% E =
02 A B =B2-C2
A B & F |
1 Fecha Importe Pagado
2 |30-may-2005| 5 11275 | % 1575
3 |30-may-2003]| 5 10125 % 33.25
4 | 3-may-2003] § 3925 |5 14,25
S | 3-may-2003] § 2475 | % .75
6 | 01-jun-2003] § 42000 % 358,00
7 01-jun-2003] § 5325 | % 17,25
8 | 02un2003[% 11550 |% 33,50
9 | 02-jun-2003] % 7000 % 18,00
10| 02-jun-2003[ § 10550 | % 34,50
11| 03-jun-2003[ § 7000 | § 14,00
12 —

Figura 35. Queremos copiar el contenido de la celda D2 en toda
la columna, manteniendo los colores de las celdas de destino.

I¥] uso pEL TECLADO [ 1PoGRAFiAS MAS USADAS

La combinacién de teclas Control+$ aplica for-  Las tipografias mas utilizadas son Times New
mato monetario sobre las celdas selecciona- Roman y Arial. En general, conviene evitar el
das. La combinacion de teclas Control+# aplica uso de tipografias de fantasia para evitar que
formato de fechas. la planilla se vuelva confusa.
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No copiar formatos

Hay varias maneras de copiar solamente el contenido sin modificar el formato de la
celda de destino. Por ejemplo:

B No copiar formatos | PASO A PASO

ﬂ Seleccione la celda cuyo contenido quiera copiar.

E Apoye el puntero del mouse sobre el puntito que hay en la esquina inferior de-
recha de la celda, para obtener el puntero de estirar.

Apriete el boton derecho del mouse.
H Sin soltar el botén, baje hasta la ultima celda de la columna.

H Suelte el botén del mouse. Aparece un menu.

5. xls

serbar  Formako  Herramienkas Dakos  Wenbana 7
|V B & a@E-F 9085 -5 X4
| N & 8 | = ] Copiar celdas T

FB2-C2 Rellenar serie

©
Paygado Deuda

P

0

G

Relenar formatos sdlo

G 1575 5§ 57 0 Rellenar sin Formato o
blh 33,25 Rellenar dias "3
6% 14 25 .

s 178 Relenar dias de la semana
0lg 38 00 Rellenar meses

6% 17 25 Rellenar afios

015 33,50 —

5[5 18 00 Tendencia lineal

U[§ 34 50 Tendencia geométrica
015 14 .00

Series...

ﬂ De este menu abra la opcion Rellenar sin formato.
Como su nombre lo sugiere esta opcién extiende solamente el contenido de la cel-
da inicial, sin extender su formato.

Otra posibilidad es usar el Pegado especial:
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CONSEJOS DE SUPERPLANILLA

B No copiar formatos Il PASO A PASO

n Seleccione la celda original, la que contiene el dato que quiera copiar.

E Abra las opciones Edicion/Copiar (0 use cualquiera de sus atajos).
Seleccione el rango de destino, donde quiera copiar el dato.

n Abra las opciones Edicion/Pegado especial. Aparece un cuadro con varias op-
ciones que se pueden configurar.

[ D
do Deuda Pegado especial
675 | § 97,00
525 Pegar
4 25 ) Tada () validacién
75 iFarmulasi () Todo excepto bordes

a0 %alo[&s () Ancho de las columnas
.25 () Farmatos () Farmatos de nimeras v Férmulas
5,50 () Comentarins () Farmatos de nimeros v valores
3'23 Operacion
i :DD (%) Minguna () Mulkiplicar

() sumar () Dividir

() Restar

[] 5alcar blancos [] Transponer

[ Acepkar l ’ Cancelar

B Marque la opcién Eérmulas.

ﬂ Haga clic en Aceptar.

Estas dos opciones se simplifican a partir de Excel XP. Por ejemplo, si estiramos en
la forma habitual (usando el botén izquierdo) aparece el botén de la Figura 36 con

¥ copias MOLTIPLES

Si queremos aplicar un formato varias veces, hacemos doble clic en el boton Copiar formato.
El formato se aplicara a cada nueva celda donde hagamos un clic. Al terminar, apretamos la
tecla ESCape para descargar el puntero.
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Acomodar textos largos

Opciones de autorrelleno. Haciendo un clic en ese botdn, se descuelgan esas opcio-
nes, una de las cuales es Rellenar sin formato.

Microsoft Excel - Formatos. xls

@_] Archiva  Edicidn  Yer Inserkar Formato  Herramientas Datos  Wentana 7

HANE=N" REREIN= NEN A N NN A AR RS TN 101

: il 10 <N & 8§ |[E= =8y w5 S E =
02 - fe =B2-C2
A B C D E | F |

1 Fecha Importe Pagado Deuda

2 |30-may-2003| § 11275 ] % 1575 % 97,00

3 |30-may-2003| § 10125 (% 33,25 | & 65,00

4 |31-may-2003| § P25 1425 | & 2500

5 | 31-may-2003| § 24751 % 4175 % 13,00

6 | 01-jun-2003| & 42001 % 38,00 | & 400

7 | O1-jun-2003| % 5325 | § 1725 || % 36,00

8 | 02-jun-2003| % 11550 1% 33,50 | % 82,00

9 | 0-jun-2003| % 5700 | % 18,00 || % 39,00 -
10| 02-jun-2003| 5 10550 (% 34,50 | & 71,00

11| 03-jun-2003| & 7000 | § 14,00 | § 56,00
12 [N 2008 S MAB SO S 801 s 10,00
13 ]
% Copiar celdas
E ' Rellenar formatos sélo
i |f._" Rellenar sin formato %
18 |
19 |

0

Figura 36. En Excel XP y 2003, luego de estirar
aparece el boton con opciones de autorrelleno.

Por otra parte, si usamos las opciones Copiar y Pegar, en principio, se copia conte-
nido y formatos. Pero también aparece un nuevo botdn: el de Opciones de pegado,
una de las cuales es Coincidir con formato de destino. Tanto la opcién de relleno Re-
Uenar sin formato como la de pegado Coincidir con formato de destino copian sola-
mente el contenido, manteniendo el formato de las celdas de destino.

3y | Acomodar textos largos
En una celda escribo un texto muy largo, que ocupa varias columnas de an-
cho. Quiero que ese dato se acomode en una sola columna, repartido en varias filas.
Santiago Eiras

Este problema admite, por lo menos, dos soluciones. Cuando la pregunta pide que
el texto sea repartido en varias filas, puede ser que se refiera a varias filas de la pla-
nilla o a varios renglones dentro de una misma fila.

Por ejemplo, en la Figura 37 tenemos una frase de unos noventa caracteres de lon-
gitud, que abarca aproximadamente siete columnas, de la A a la G.
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E3 Microsoft Excel - Formatos.xls

i Archivo Edicién Yer Insertar  Formato  Hetramientas —Dakos Escriba una pregunta
RN RERE = RS YR =R A AR RS- AN E IRl .@!

Ventana ¥

=0 00

: arial

10

INX s |E =53 % o By

| = 5= |

— o0 =0

Al

-

& Este es un texto bastante largo que debera ser repartido en dos o tres filas mas angostas.

A

B | C | D | E | F | G | H | |

Este es un t

to bastante largo que deberd ser repartido en dos o tres filas mas angostas.

Figura 37. Queremos repartir este texto en varias filas de ancho 25.

Queremos repartir esta frase en tres o cuatro filas de ancho veinticinco. Lo
primero que tenemos que hacer es ensanchar la columna A:

Bl Ensanchar columna PASO A PASO

n Con el cursor en cualquier celda de la columna A abra las opciones Formato/Co-
lumna/Ancho. Aparece un cuadro donde debe indicar el ancho deseado.

B Microsoft Excel - Formatos.xls

5 Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos  Yeptana 7
BT REWETE NN AP NN S AR AL R TR
{ Arial -10 <N X 8§ |=E == |53 9 g <8 % | =
Al - A& Este es un texto bastante largo que debera ser repartido
A B | C | D [ E | F
1 |Este es un teleto bastante largo que deberd ser repartido en dos o tres filas mas a
2
3 —
4 Aincho de columna |£|
% Ancho de columna:
7
5 | L Aceptar J [ Cancelar ]
EN
10
11
12
E Escriba 25.

Haga clic en Aceptar.

Ahora procedemos a fraccionar la frase:
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Acomodar textos largos

H Acomodar texto PASO A PASO

n Seleccione el rango A1:A5. Es decir, aquél que aproximadamente ocupara el tex-
to, una vez fraccionado.

s o2

E Abra las opciones Edicion/Rellenar/Justificar.

La frase, originalmente en A1, quedard repartida en las cuatro celdas del rango
A1:A4, como muestra la Figura 38.

E3 Microsoft Excel - Formatos. xls

5 Archivo  Edicion  Ver Insertar Formato  Herramientas Datos  Ventana
HANEA" REFENI= NEN A N NN AR RN SRl >
 —e ———— S— — —
: arial -0 - N & 5§ |E = = 4|53 % o %8 1
Al - # Este es un texto bastante
& B | C | ] |

1 |Este es un texto bastante
| 2 |largo que debera ser repartida
| 3 |en dos otres filas mas
| 4 |angostas.
| 5 |
| 6 |

7

Figura 38. La frase de la Figura 37 quedo repartida en varias filas
de la planilla. Usamos las opciones Edicion/Rellenar/Justificar.

Otra posibilidad es abrir la fila 1, de forma que pueda contener varias lineas de texto:

B Abrir celda PASO A PASO

ﬂ Con el cursor en la celda A1l abra las opciones Formato/Celdas.
E Seleccione la ficha Alineacion.

Marque la opcion Ajustar texto.

ﬂ Haga clic en Aceptar.

La celda A1 (y toda su fila) tendrd ahora cuddruple altura y contendrd todo el tex-
to, sin superar el ancho de la columna A, tal como vemos en la Figura 39.
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@_] Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Wentama 7

PN EEBRSSRFE SRR S -@ -]
i arial <10 2N X S |E=EE |0 om0 E
A1 - £ Este ez un texto bastante largo gque deberd ser repartido

A B | C [ D | E

Este es un texto bastante
largo que debera ser
repattido en dos o tres filas
mas angostas.

1
| 2 |
3
4 |

B

Figura 39. La fila 1 tiene una altura que le permite albergar cuatro renglones
de texto. Usamos la opcién Ajustar texto dentro de Formato/Celdas/Alineacion.

3| Varios renglones por fila
¢ Como puedo hacer para que entren dos o mas renglones de texto en una
celda, sin afectar las celdas adyacentes?
Carlos Lerena

El planteo de esta pregunta se puede resolver como en la dltima solucién de la
pregunta anterior: con la opcién Ajustar texto dentro de Formato/Celdas/Alinea-
cién. También podemos abrir la celda a medida que vamos escribiendo oprimien-
do la combinacién Alt + Enter luego de cada renglén. Esto abre la fila creando un
nuevo renglén. No entendemos bien a qué se refiere la pregunta cuando dice sin
afectar las celdas adyacentes. Como el procedimiento anterior aumenta la altura
de la celda, lo mismo le pasard a las demds celdas de la fila. Se puede evitar esto
reduciendo el tamano de letra de modo que los dos (o mds) renglones de la celda
ocupen el mismo alto que un renglén de una celda normal. Pero, légicamente, es-

to afecta la legibilidad de la planilla.

M Resumen

Aunque sospechamos que el lector conoce perfectamente las opciones de formato, en este
capitulo se mostraron variantes poco conocidas, y menos usadas, como el formato condicional
o los formatos personalizados. Creemos que el lector habra encontrado en el capitulo la
respuesta a muchos problemas que se habra planteado en el uso habitual de Excel.
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