Como formatear células

Una vez que haya creado una hoja de calculo y haya formateado los valores a su gusto, también puede hacer

cambios en la apariencia de las células. Pueden cambiar el tipo de letra o el tamafio de la letra, cambiar el estilo

poniendo ciertas células en negrita (Bold) o italica, o cambiar el alineamiento u orientacion de las células. El

siguiente ejercicio le mostrara algunas de las opciones disponibles para formatear en Microsoft Excel.

1. Seleccione las celulas de la B3 a la BS.
; ’ : 0 B T & [ B [ E ] F
2. Haga clic en el botdn de Bold que esta en la 1 |Monthly Expenses
barra de herramientas de formateo. 2 [First LQuarter
. ) 3 Expenses [January  February  March Total
3. Seleccione las células de laC3 ala F3. 4 § E50.00 % BS0O0 § BS0.00  §1.950.00
; . § $ 12300 % 11900 §109.00 % 351.00
4. Haga clic en el menu Format. : -
g - ] b 4500 F 4400 § 3900 §F 128.00
»  Se abre el mend Format. i Fhone + Fi0000 % 2300 §F 3200 §F 160.00
. 8 otal F 21500 § 84100 § 830.00  §2589.00
5. Haga clic en Cells.
6. Haga clic en la secci6n Font. Format Cells BE
7. Haga clic en bold dentro del grupo Font Style' Mumber l Alignment Font I Border | Patterns l Protection l
8. Haga clic en la seccion Alignment. Fonti Forit st}.ela Size!
. . L, . . firial im
9. Cambie la orientacion a 30 grados haciendo clic ! B Anda
ndale Mono :l
en la flecha que apunta para arriba o Sh b D bR Lﬁ-
seleccionando los puntitos en el grafico. I Aiiohthce
10. Haga clic en el botén OK.
11. Seleccione las células de la Al a la F1. Format Cells I B3
12. Haga clic en el botdn Merge and Center que esta Mumber | Alignment | Font | Border | Patterns | Protection |
en la barra de herramientas de formateo. Ueril B Fellalaail
. . Horizonkal: Tnelent + .
13. Seleccione las células de la A2 a la F2. auleil - -
|General :_! ID :',j . %
14. Haga clic en el botén Merge and Center que esta 1 L |
Wertical; B *
en la barra de herramientas de formateo. [Bottom =] . _
+*
Text contral PO
P: ;C6mo paso a la linea siguiente dentro [ Wirap text -
‘ . P ‘ [ Shrink to fie m Degraes
de una misma célula? — i
R: Hay dos métodos para crear varias
lineas dentro de una célula. Puede I [ = [ C [ D | E [ F
presionar las teclas Alt y Enter para crear 1 Monthly Expenses
P 2 First Quarter
otra linea; o puede hacer que Excel
formatee el texto automaticamente. o g i o
: . . 3 Expenses o ¢F Sl Ao
Seleccione una célula, haga clic en el 4 Rent § B5000 | § BS0.00 § BS0.00 §1,950.00
menl de Format, seleccione Cells. Haga 5 Gas $ 12300  § 11800 % 109.00 % 351.00
clic en la seccion Alignment. Haga clic en 6 Electric |5 450015 4400 5 390015 128.0
9 - Hag 7 Phone % 10000 § 2800 $ 3200 § 160.00
el cuadrito que dice Wrap text. g Total $915.00 §841.00 % 530.00 $2559.00
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