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Introducción:Introducción:
• Estos apuntes fueron pensados para que puedan ser aplicados tanto Estos apuntes fueron pensados para que puedan ser aplicados tanto 

para la enseñanza de Microsoft Excel para la enseñanza de Microsoft Excel (MS) (MS) como para como para 
OpenOffice.Org Calc OpenOffice.Org Calc (OOO), (OOO), por lo cual, si hubiera una diferencia en por lo cual, si hubiera una diferencia en 
algún método, se indicará para ambas aplicaciones por separado.algún método, se indicará para ambas aplicaciones por separado.
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Trabajando con filas:Trabajando con filas:
• SelecciónSelección: situar el cursor sobre el identificativo izquierdo de la fila a : situar el cursor sobre el identificativo izquierdo de la fila a 

seleccionar (el número) y hacer clic sobre éste.seleccionar (el número) y hacer clic sobre éste.
Para seleccionar filas adyacentes utilizar SHIFT+Clic y para filas Para seleccionar filas adyacentes utilizar SHIFT+Clic y para filas 
separadas CTRL+Clic.separadas CTRL+Clic.

• CopiarCopiar: Seleccionar la/s fila/s a copiar y desde el menú contextual o : Seleccionar la/s fila/s a copiar y desde el menú contextual o 
desde desde (MS) (MS) la Cinta de opciones\Inicio la Cinta de opciones\Inicio (OOO) (OOO) Barra de herramientas o Barra de herramientas o 
menú Editar seleccionamos la opción menú Editar seleccionamos la opción CopiarCopiar o CTRL+C. Luego  o CTRL+C. Luego 
seleccionaremos la fila donde pegaremos lo antes copiado con la seleccionaremos la fila donde pegaremos lo antes copiado con la 
opción opción PegarPegar o CTRL+V. Hay que tener en cuenta que en la fila que  o CTRL+V. Hay que tener en cuenta que en la fila que 
seleccionamos para pegar se sobrescribirán todos los datos a menos seleccionamos para pegar se sobrescribirán todos los datos a menos 
que utilicemos el que utilicemos el Pegado Especial Pegado Especial que nos permite seleccionar que que nos permite seleccionar que 
vamos a pegar (datos, formato, formulas, comentarios, todo….)vamos a pegar (datos, formato, formulas, comentarios, todo….)

• MoverMover: Idem a Copiar pero utilizando la opción : Idem a Copiar pero utilizando la opción CortarCortar o CTRL+X. En  o CTRL+X. En 
este caso de la fila que fue cortada serán borrados sus datos y este caso de la fila que fue cortada serán borrados sus datos y 
formatos de la hoja luego de ser pegada.formatos de la hoja luego de ser pegada.

• Solo Solo (MS) (MS) permite copiar y mover arrastrando con el clic derecho permite copiar y mover arrastrando con el clic derecho 
presionado.presionado.



Trabajando con filas:Trabajando con filas:
• InsertarInsertar: Podemos seleccionar la fila que será desplazada hacia abajo : Podemos seleccionar la fila que será desplazada hacia abajo 

y luego en el menú contextual o en y luego en el menú contextual o en (MS) (MS) Cinta de opciones \Inicio\Cinta de opciones \Inicio\
Insertar Insertar (OOO) (OOO) Barra de herramientas o menú Insertar seleccionamos Barra de herramientas o menú Insertar seleccionamos 
la opción la opción Insertar FilaInsertar Fila. . 
Otro método es al estar posicionado en una celda seleccionar la Otro método es al estar posicionado en una celda seleccionar la 
opción opción InsertarInsertar del menú contextual que nos mostrará una ventana  del menú contextual que nos mostrará una ventana 
para seleccionar y poder insertar una fila completa.para seleccionar y poder insertar una fila completa.

• EliminarEliminar: Seleccionar la/s fila/s a eliminar y desde el menú contextual : Seleccionar la/s fila/s a eliminar y desde el menú contextual 
o desde o desde (MS) (MS) la Cinta de opciones\Inicio\Eliminar la Cinta de opciones\Inicio\Eliminar (OOO) (OOO) menú Editar menú Editar 
seleccionamos la opción seleccionamos la opción Eliminar FilaEliminar Fila. Al eliminar una fila las filas que . Al eliminar una fila las filas que 
se encontraban bajo esta se desplazan hacia arriba.se encontraban bajo esta se desplazan hacia arriba.

• Modificar AlturaModificar Altura: Seleccionar la/s fila/s a modificar y desde el menú : Seleccionar la/s fila/s a modificar y desde el menú 
contextual o desde contextual o desde (MS) (MS) la Cinta de opciones\Inicio\Formato la Cinta de opciones\Inicio\Formato (OOO) (OOO) 
menú Formato\Fila seleccionamos la opción menú Formato\Fila seleccionamos la opción Alto de Fila Alto de Fila para poder para poder 
introducir el valor de altura deseado.introducir el valor de altura deseado.
También podemos optimizar o autoajustar la altura de acuerdo a los También podemos optimizar o autoajustar la altura de acuerdo a los 
datos en la fila.datos en la fila.



Trabajando con filas:Trabajando con filas:
• Ocultar/MostrarOcultar/Mostrar: Seleccionar la/s fila/s a ocultar y desde el menú : Seleccionar la/s fila/s a ocultar y desde el menú 

contextual o desde contextual o desde (MS) (MS) la Cinta de opciones\Inicio\Formato la Cinta de opciones\Inicio\Formato (OOO) (OOO) 
menú Formato\Fila seleccionamos la opción menú Formato\Fila seleccionamos la opción OcultarOcultar. . 
Observaremos que los números de las filas ya no son correlativos, Observaremos que los números de las filas ya no son correlativos, 
porque las filas ocultas no se muestran.porque las filas ocultas no se muestran.

• Para volver a mostrar las filas ocultas tendremos que primero Para volver a mostrar las filas ocultas tendremos que primero 
seleccionar la fila anterior y la fila posterior a la que se encuentra seleccionar la fila anterior y la fila posterior a la que se encuentra 
oculta, por ejemplo si queremos mostrar la fila 7 deberemos oculta, por ejemplo si queremos mostrar la fila 7 deberemos 
seleccionar la 6 y la 8 y desde el menú contextual o desde seleccionar la 6 y la 8 y desde el menú contextual o desde (MS) (MS) la la 
Cinta de opciones\Inicio\Formato Cinta de opciones\Inicio\Formato (OOO) (OOO) menú Formato\Fila menú Formato\Fila 
seleccionamos la opción seleccionamos la opción MostrarMostrar. . 



Trabajando con columnas:Trabajando con columnas:
• SelecciónSelección: situar el cursor sobre el identificativo superior de la columna a : situar el cursor sobre el identificativo superior de la columna a 

seleccionar  y hacer clic sobre éste.                                                                seleccionar  y hacer clic sobre éste.                                                                

Para seleccionar columnas adyacentes utilizar SHIFT+Clic y para columnas Para seleccionar columnas adyacentes utilizar SHIFT+Clic y para columnas 
separadas CTRL+Clic.separadas CTRL+Clic.

• CopiarCopiar: Seleccionar la/s columna/s a copiar y desde el menú contextual o : Seleccionar la/s columna/s a copiar y desde el menú contextual o 
desde desde (MS) (MS) la Cinta de opciones\Inicio la Cinta de opciones\Inicio (OOO) (OOO) Barra de herramientas o Barra de herramientas o 
menú Editar seleccionamos la opción menú Editar seleccionamos la opción Copiar Copiar o CTRL+C. Luego o CTRL+C. Luego 
seleccionaremos la columna donde pegaremos lo antes copiado con la seleccionaremos la columna donde pegaremos lo antes copiado con la 
opción opción Pegar Pegar o CTRL+V. Hay que tener en cuenta que en la columna que o CTRL+V. Hay que tener en cuenta que en la columna que 
seleccionamos para pegar se sobrescribirán todos los datos a menos que seleccionamos para pegar se sobrescribirán todos los datos a menos que 
utilicemos el utilicemos el Pegado Especial Pegado Especial que nos permite seleccionar que vamos a que nos permite seleccionar que vamos a 
pegar (datos, formato, formulas, notas, todo.)pegar (datos, formato, formulas, notas, todo.)

• MoverMover: Ídem a : Ídem a CopiarCopiar pero utilizando la opción  pero utilizando la opción Cortar Cortar o CTRL+X. En este o CTRL+X. En este 
caso de la columna que fue cortada serán borrados sus datos y formatos caso de la columna que fue cortada serán borrados sus datos y formatos 
de la hoja luego de ser pegada.de la hoja luego de ser pegada.

• Solo Solo (MS) (MS) permite copiar y mover arrastrando con el clic derecho permite copiar y mover arrastrando con el clic derecho 
presionado.presionado.



Trabajando con columnas:Trabajando con columnas:
• InsertarInsertar: Podemos seleccionar la columna que será desplazada hacia la : Podemos seleccionar la columna que será desplazada hacia la 

derecha y luego en el menú contextual o en derecha y luego en el menú contextual o en (MS) (MS) Cinta de opciones \Cinta de opciones \
Inicio\Insertar Inicio\Insertar (OOO) (OOO) Barra de herramientas o menú Insertar Barra de herramientas o menú Insertar 
seleccionamos la opción seleccionamos la opción Insertar ColumnaInsertar Columna. . 
Otro método es al estar posicionado en una celda seleccionar la opción Otro método es al estar posicionado en una celda seleccionar la opción 
Insertar del menú contextual que nos mostrará una ventana para Insertar del menú contextual que nos mostrará una ventana para 
seleccionar y poder insertar una columna completa.seleccionar y poder insertar una columna completa.

• EliminarEliminar: Seleccionar la/s columna/s a eliminar y desde el menú : Seleccionar la/s columna/s a eliminar y desde el menú 
contextual o desde contextual o desde (MS) (MS) la Cinta de opciones\Inicio\Eliminar la Cinta de opciones\Inicio\Eliminar (OOO) (OOO) 
menú Editar seleccionamos la opción menú Editar seleccionamos la opción Eliminar ColumnaEliminar Columna. Al eliminar una . Al eliminar una 
columna, las columnas adyacentes se desplazan hacia la izquierda.columna, las columnas adyacentes se desplazan hacia la izquierda.

• Modificar AnchoModificar Ancho: Seleccionar la/s columna/s a modificar y desde el : Seleccionar la/s columna/s a modificar y desde el 
menú contextual o desde menú contextual o desde (MS) (MS) la Cinta de opciones\Inicio\Formato la Cinta de opciones\Inicio\Formato 
(OOO) (OOO) menú Formato\Columna seleccionamos la opción menú Formato\Columna seleccionamos la opción Ancho de Ancho de 
Columna Columna para poder introducir el valor de ancho deseado.para poder introducir el valor de ancho deseado.
También podemos optimizar o autoajustar el ancho de acuerdo a los También podemos optimizar o autoajustar el ancho de acuerdo a los 
datos en la columna.datos en la columna.



Trabajando con columnas:Trabajando con columnas:
• Ocultar/MostrarOcultar/Mostrar: Seleccionar la/s columna/s a ocultar y desde el menú : Seleccionar la/s columna/s a ocultar y desde el menú 

contextual o desde contextual o desde (MS) (MS) la Cinta de opciones\Inicio\Formato la Cinta de opciones\Inicio\Formato (OOO) (OOO) menú menú 
Formato\Columna seleccionamos la opción Formato\Columna seleccionamos la opción OcultarOcultar. . 
Observaremos que los números de las columnas ya no son correlativos, Observaremos que los números de las columnas ya no son correlativos, 
porque las columnas ocultas no se muestran.porque las columnas ocultas no se muestran.

• Para volver a mostrar las columnas ocultas tendremos que primero Para volver a mostrar las columnas ocultas tendremos que primero 
seleccionar la columna anterior y la columna posterior a la que se seleccionar la columna anterior y la columna posterior a la que se 
encuentra oculta, por ejemplo si queremos mostrar la columna C encuentra oculta, por ejemplo si queremos mostrar la columna C 
deberemos seleccionar la B y la D y desde el menú contextual o desde deberemos seleccionar la B y la D y desde el menú contextual o desde 
(MS) (MS) la Cinta de opciones\Inicio\Formato la Cinta de opciones\Inicio\Formato (OOO) (OOO) menú Formato\Columna menú Formato\Columna 
seleccionamos la opción seleccionamos la opción MostrarMostrar. . 



Trabajando con celdas:Trabajando con celdas:
• SelecciónSelección: Hacer clic sobre la celda, esta se remarcara como activa.: Hacer clic sobre la celda, esta se remarcara como activa.

Para seleccionar celdas adyacentes utilizar SHIFT+Clic y para celdas Para seleccionar celdas adyacentes utilizar SHIFT+Clic y para celdas 
separadas CTRL+Clic.separadas CTRL+Clic.
Para seleccionar todas las celdas de una hoja hacer clic sobre el botón Para seleccionar todas las celdas de una hoja hacer clic sobre el botón 
superior izquierdo de la hoja situado entre el indicativo de la columna superior izquierdo de la hoja situado entre el indicativo de la columna 
A y el de la fila 1.A y el de la fila 1.

• CopiarCopiar: Seleccionar la/s celda/s a copiar y desde el menú contextual o : Seleccionar la/s celda/s a copiar y desde el menú contextual o 
desde desde (MS) (MS) la Cinta de opciones\Inicio la Cinta de opciones\Inicio (OOO) (OOO) Barra de herramientas o Barra de herramientas o 
menú Editar seleccionamos la opción menú Editar seleccionamos la opción CopiarCopiar o CTRL+C. Luego  o CTRL+C. Luego 
seleccionaremos la celda donde pegaremos lo antes copiado con la seleccionaremos la celda donde pegaremos lo antes copiado con la 
opción opción Pegar Pegar o CTRL+V. Hay que tener en cuenta que en la celda que o CTRL+V. Hay que tener en cuenta que en la celda que 
seleccionamos para pegar se sobrescribirán todos los datos a menos seleccionamos para pegar se sobrescribirán todos los datos a menos 
que utilicemos el que utilicemos el Pegado Especial Pegado Especial que nos permite seleccionar que que nos permite seleccionar que 
vamos a pegar (datos, formato, formulas, notas, todo.).vamos a pegar (datos, formato, formulas, notas, todo.).

• MoverMover: Ídem a : Ídem a CopiarCopiar pero utilizando la opción  pero utilizando la opción CortarCortar o CTRL+X. En  o CTRL+X. En 
este caso de la celda que fue cortada serán borrados sus datos y este caso de la celda que fue cortada serán borrados sus datos y 
formatos de la hoja luego de ser pegada.formatos de la hoja luego de ser pegada.



Trabajando con celdas:Trabajando con celdas:
• Copiar/MoverCopiar/Mover: : (MS) (MS) permite copiar y mover arrastrando con el clic permite copiar y mover arrastrando con el clic 

derecho presionado, esto funciona tanto para una o varias celdas derecho presionado, esto funciona tanto para una o varias celdas 
seleccionadas, como para columnas o filas. Para poder arrastar se seleccionadas, como para columnas o filas. Para poder arrastar se 
debe hacer clic y mantenerlo sobre la línea remarcada que se forma en debe hacer clic y mantenerlo sobre la línea remarcada que se forma en 
la selección, donde el mouse cambia de gráfica.la selección, donde el mouse cambia de gráfica.

• NombrarNombrar: Seleccionar la/s celda/s y en el Cuadro de Nombres escribir el : Seleccionar la/s celda/s y en el Cuadro de Nombres escribir el 
nombre para luego poder referenciarla, presionar ENTER.nombre para luego poder referenciarla, presionar ENTER.

• InsertarInsertar: Seleccionar una o mas celdas y luego en el menú contextual o : Seleccionar una o mas celdas y luego en el menú contextual o 
en en (MS) (MS) Cinta de opciones \Inicio\Insertar Cinta de opciones \Inicio\Insertar (OOO) (OOO) Barra de herramientas Barra de herramientas 
o menú Insertar seleccionamos la opción o menú Insertar seleccionamos la opción Insertar Celda Insertar Celda que nos que nos 
mostrará una venta para seleccionar si deseamos desplazar hacia mostrará una venta para seleccionar si deseamos desplazar hacia 
derecho o abajo la/s celda/s seleccionadas. derecho o abajo la/s celda/s seleccionadas. 

• EliminarEliminar: Seleccionar la/s celda/s a eliminar y desde el menú contextual : Seleccionar la/s celda/s a eliminar y desde el menú contextual 
o desde o desde (MS) (MS) la Cinta de opciones\Inicio\Eliminar la Cinta de opciones\Inicio\Eliminar (OOO) (OOO) menú Editar menú Editar 
seleccionamos la opción seleccionamos la opción Eliminar celdaEliminar celda, que nos mostrará una ventana , que nos mostrará una ventana 
para indicar si se desplazarán a izquierda o arriba las celdas para indicar si se desplazarán a izquierda o arriba las celdas 
adyacentes.adyacentes.



Trabajando con celdas:Trabajando con celdas:
• Eliminar contenidoEliminar contenido: Seleccionar la/s celda/s a eliminar contenido y : Seleccionar la/s celda/s a eliminar contenido y 

desde el menú contextual o desde desde el menú contextual o desde (OOO) (OOO) menú Editar seleccionamos menú Editar seleccionamos 
la opción la opción Eliminar contenidoEliminar contenido o presionar SUPR – DEL. o presionar SUPR – DEL.

• Insertar comentarioInsertar comentario: Un comentario es una breve explicación que el : Un comentario es una breve explicación que el 
usuario puede escribir acerca de la información que contiene una usuario puede escribir acerca de la información que contiene una 
celda. Seleccionar la celda y desde el menú contextual o desde celda. Seleccionar la celda y desde el menú contextual o desde (MS) (MS) 
la Cinta de opciones\Revisar la Cinta de opciones\Revisar (OOO) (OOO) menú Insertar seleccionar la menú Insertar seleccionar la 
opción opción Insertar Comentario o Nuevo ComentarioInsertar Comentario o Nuevo Comentario. . 



Trabajando con hojas:Trabajando con hojas:
• SelecciónSelección: Hacer clic sobre el nombre de la hoja.: Hacer clic sobre el nombre de la hoja.

Para seleccionar hojas adyacentes utilizar SHIFT+Clic y para hojas Para seleccionar hojas adyacentes utilizar SHIFT+Clic y para hojas 
separadas CTRL+Clic.separadas CTRL+Clic.

• Mover/CopiarMover/Copiar: Seleccionar la/s hoja/s a copiar o mover y desde el : Seleccionar la/s hoja/s a copiar o mover y desde el 
menú contextual o desde menú contextual o desde (MS) (MS) la Cinta de opciones\Inicio\Formato la Cinta de opciones\Inicio\Formato 
(OOO) (OOO) menú Editar\Hoja seleccionar la opción menú Editar\Hoja seleccionar la opción Mover o CopiarMover o Copiar. . 
Otra opción es mantener presionado clic izquierdo y arrastrar la Otra opción es mantener presionado clic izquierdo y arrastrar la 
hoja seleccionada hasta su nueva posición. hoja seleccionada hasta su nueva posición. 

• Cambiar NombreCambiar Nombre: Seleccionar la hoja a renombrar y desde el : Seleccionar la hoja a renombrar y desde el 
menú contextual o desde menú contextual o desde (MS) (MS) la Cinta de opciones\Inicio\Formato la Cinta de opciones\Inicio\Formato 
(OOO) (OOO) menú Formato\Hoja seleccionar la opción menú Formato\Hoja seleccionar la opción Cambiar nombreCambiar nombre. . 
Otra opción es hacer doble clic sobre el nombre de la hoja.Otra opción es hacer doble clic sobre el nombre de la hoja.

• Color de EtiquetaColor de Etiqueta: Solo : Solo (MS) (MS) Seleccionar la/s hoja/s a modificar y Seleccionar la/s hoja/s a modificar y 
desde el menú contextual o desde la Cinta de opciones\Inicio\desde el menú contextual o desde la Cinta de opciones\Inicio\
Formato seleccionar la opción Formato seleccionar la opción Color de EtiquetaColor de Etiqueta. . 



Trabajando con hojas:Trabajando con hojas:
• InsertarInsertar: Estando en la Barra de etiquetas o en el menú contextual de : Estando en la Barra de etiquetas o en el menú contextual de 

cualquiera de las hojas o desde cualquiera de las hojas o desde (MS) (MS) Cinta de opciones\Inicio\Insertar Cinta de opciones\Inicio\Insertar 
(OOO) (OOO) menú Insertar seleccionamos la opción menú Insertar seleccionamos la opción Insertar HojaInsertar Hoja. . 

• EliminarEliminar: Seleccionar la/s hoja/s a eliminar y desde el menú contextual : Seleccionar la/s hoja/s a eliminar y desde el menú contextual 
o desde o desde (MS) (MS) la Cinta de opciones\Inicio\Eliminar la Cinta de opciones\Inicio\Eliminar (OOO) (OOO) menú Editar\menú Editar\
Hoja seleccionamos la opción Hoja seleccionamos la opción Eliminar HojaEliminar Hoja..

• Ocultar/MostrarOcultar/Mostrar: Seleccionar la hoja a ocultar y desde : Seleccionar la hoja a ocultar y desde (MS) (MS) el menú el menú 
contextual o la Cinta de opciones\Inicio\Formato contextual o la Cinta de opciones\Inicio\Formato (OOO) (OOO) menú Formato\menú Formato\
Hoja seleccionar la opción Hoja seleccionar la opción OcultarOcultar. Para mostrar la opción a elegir será . Para mostrar la opción a elegir será 
MostrarMostrar y nos permite seleccionar que hoja/s se mostrarán. y nos permite seleccionar que hoja/s se mostrarán.

• Proteger hojaProteger hoja: Seleccionar la/s hoja/s a proteger y desde : Seleccionar la/s hoja/s a proteger y desde (MS) (MS) el menú el menú 
contextual o la Cinta de opciones\Inicio\Formato contextual o la Cinta de opciones\Inicio\Formato (OOO) (OOO) menú menú 
Herramientas\Proteger documento seleccionar la opción Herramientas\Proteger documento seleccionar la opción Proteger HojaProteger Hoja, , 
solicitará que se ingrese la clave de protección. Para poder utilizar solicitará que se ingrese la clave de protección. Para poder utilizar 
nuevamente la hoja utilizaremos la opción nuevamente la hoja utilizaremos la opción Desproteger HojaDesproteger Hoja..



Formato de celdas y datos:Formato de celdas y datos:
• Trabajar con Hojas de Cálculo no es solamente realizar cuentas Trabajar con Hojas de Cálculo no es solamente realizar cuentas 

sino que también nos permiten darle una buena presentación a sino que también nos permiten darle una buena presentación a 
nuestro trabajo resaltando la información más interesante, de esta nuestro trabajo resaltando la información más interesante, de esta 
forma con un solo vistazo podremos percibir la información más forma con un solo vistazo podremos percibir la información más 
importante y así sacar conclusiones de forma rápida y eficiente.importante y así sacar conclusiones de forma rápida y eficiente.

• Por ejemplo podemos llevar la cuenta de todos nuestros gastos y Por ejemplo podemos llevar la cuenta de todos nuestros gastos y 
nuestras ganancias del año y resaltar en color rojo las pérdidas y nuestras ganancias del año y resaltar en color rojo las pérdidas y 
en color verde las ganancias, de esta forma sabremos rápidamente en color verde las ganancias, de esta forma sabremos rápidamente 
si el año ha ido bien o mal.si el año ha ido bien o mal.

• Es muy importante aprender tanto a ingresar la información como Es muy importante aprender tanto a ingresar la información como 
a poder presentarla de forma ordenada, legible y eficiente, de esto a poder presentarla de forma ordenada, legible y eficiente, de esto 
se basa la buena presentación de una hoja de cálculo.se basa la buena presentación de una hoja de cálculo.

• Remarcar las líneas de separación de filas y columnas, indicar con Remarcar las líneas de separación de filas y columnas, indicar con 
color o tipo de fuente los rótulos de columnas o filas, mostrar color o tipo de fuente los rótulos de columnas o filas, mostrar 
valores negativos o en que moneda se encuentra tal o cual valor, valores negativos o en que moneda se encuentra tal o cual valor, 
hacen mas entendible las hojas de cálculo.hacen mas entendible las hojas de cálculo.



Formato de celdas y datos:Formato de celdas y datos:

• Tanto Tanto (MS) (MS) como como (OOO) (OOO) presentan opciones de formato de presentan opciones de formato de 
celdas en sus menues contextuales como en la celdas en sus menues contextuales como en la (MS)(MS)Cinta de Cinta de 
opciones\Inicio y en opciones\Inicio y en (OOO) (OOO) la Barra de formato y menú la Barra de formato y menú 
Formato\Celdas. Formato\Celdas. 



Formato de celdas y datos:Formato de celdas y datos:
• Los formatos de fuente voy a pasarlos por alto porque son similares a Los formatos de fuente voy a pasarlos por alto porque son similares a 

cualquier otra aplicación de ofimática (tipo, tamaño, color, estilo…)cualquier otra aplicación de ofimática (tipo, tamaño, color, estilo…)
• Particularmente las aplicaciones de Hoja de Cálculo cuentan con el formato Particularmente las aplicaciones de Hoja de Cálculo cuentan con el formato 

de Bordes y Rellenos, que permiten remarcar las líneas entre celdas y el de Bordes y Rellenos, que permiten remarcar las líneas entre celdas y el 
fondo de las mismasfondo de las mismas

•

•

• En En (MS) (MS) también se pueden utilizar los estilos que permiten dar rápidamente también se pueden utilizar los estilos que permiten dar rápidamente 
formato a la tabla completa, con estilos de rótulos, bordes, rellenos y textos.formato a la tabla completa, con estilos de rótulos, bordes, rellenos y textos.



Formato de celdas y datos:Formato de celdas y datos:

• (MS) (MS) permite crear estilos permite crear estilos 
personalizados para tablas. personalizados para tablas. 



Formato de celdas y datos:Formato de celdas y datos:
• La alineación de texto (izquierda, centro, derecha, justificado) además permite La alineación de texto (izquierda, centro, derecha, justificado) además permite 

poder orientarlo en diferentes ángulos o en forma vertical y también en caso poder orientarlo en diferentes ángulos o en forma vertical y también en caso 
de que el alto de la fila sea mayor al de la fuente elegida, nos permite indicar de que el alto de la fila sea mayor al de la fuente elegida, nos permite indicar 
en que posición poder ubicarlo dentro de la celda en forma vertical.en que posición poder ubicarlo dentro de la celda en forma vertical.

• Si el texto no entra en la celda y no deseamos agrandar la celda nos permite Si el texto no entra en la celda y no deseamos agrandar la celda nos permite 
ajustar el texto para crear renglones dentro de la celda o reducir el texto ajustar el texto para crear renglones dentro de la celda o reducir el texto 
automáticamente.automáticamente.



Formato de celdas y datos:Formato de celdas y datos:
• Otra opción de formato muy interesante es la de combinar celdas que permite Otra opción de formato muy interesante es la de combinar celdas que permite 

que un texto escrito en una celda sea combinado en varias celdas. En el que un texto escrito en una celda sea combinado en varias celdas. En el 
ejemplo el texto esta escrito solo en la celda A1 pero voy a combinarlo junto a ejemplo el texto esta escrito solo en la celda A1 pero voy a combinarlo junto a 
las celdas B1 y C1 para que quede centrado al resto de la tabla.las celdas B1 y C1 para que quede centrado al resto de la tabla.

• Se debe seleccionar las celdas a combinar y luego desde Se debe seleccionar las celdas a combinar y luego desde (MS) (MS) Cinta de Cinta de 
opciones\Inicio o el menú contextual de la celda en Formato de Celdas o en opciones\Inicio o el menú contextual de la celda en Formato de Celdas o en 
(OOO) (OOO) en la Barra de formato seleccionar la opción en la Barra de formato seleccionar la opción combinar celdascombinar celdas..



Formato de celdas y datos:Formato de celdas y datos:
• Por ultimo los formatos mas importantes que corresponden a los Por ultimo los formatos mas importantes que corresponden a los 

datos. Desde la ventana de Formato de celdas podemos elegir entre datos. Desde la ventana de Formato de celdas podemos elegir entre 
varias categorías de tipos de datos, cada una con muchos tipos. Por varias categorías de tipos de datos, cada una con muchos tipos. Por 
ejemplo en Fecha tenemos varios formatos para elegir y en Moneda ejemplo en Fecha tenemos varios formatos para elegir y en Moneda 
podemos indicar cuantos dígitos decimales y como es el formato para podemos indicar cuantos dígitos decimales y como es el formato para 
negativos. Además podemos crear un tipo definido por el usuario.negativos. Además podemos crear un tipo definido por el usuario.



Formato condicional:Formato condicional:
• El formato condicional sirve para que dependiendo del valor de la El formato condicional sirve para que dependiendo del valor de la 

celda, la aplicación de Hoja de Cálculo aplique un formato especial o celda, la aplicación de Hoja de Cálculo aplique un formato especial o 
no sobre esa celda. Suele utilizarse para resaltar errores, para valores no sobre esa celda. Suele utilizarse para resaltar errores, para valores 
que cumplan una determinada condición, para resaltar las celdas que cumplan una determinada condición, para resaltar las celdas 
según su valor, etc.según su valor, etc.

• La opción La opción Formato Formato 
Condicional Condicional se se 
encuentra en encuentra en (MS) (MS) 

• la Cinta de opcionesla Cinta de opciones
\Inicio \Inicio (OOO) (OOO) menú menú 
Formato.Formato.

• Aquí tenemos varias Aquí tenemos varias 
opciones, como opciones, como 
resaltar algunas celdas resaltar algunas celdas 
dependiendo de su dependiendo de su 
relación con otras, o relación con otras, o 
resaltar aquellas celdas resaltar aquellas celdas 
que tengan un valor que tengan un valor 
mayor o menor que otro.mayor o menor que otro.

• En En (MS) (MS) se encuentran mas opciones se encuentran mas opciones 
como las como las Barras de datos, Escalas de Barras de datos, Escalas de 
color y Conjunto de iconos color y Conjunto de iconos para aplicar para aplicar 
diversos efectos a determinadas diversos efectos a determinadas 
celdas.celdas.



Webgrafía y Licencia:Webgrafía y Licencia:
• Textos tomados, corregidos y modificados de diferentes Textos tomados, corregidos y modificados de diferentes 

páginas de Internet, tutoriales y documentos.páginas de Internet, tutoriales y documentos.

• Este documento se encuentra bajo Licencia Creative Commons Este documento se encuentra bajo Licencia Creative Commons 
2.5 Argentina (BY-NC-SA), por la cual se permite su exhibición, 2.5 Argentina (BY-NC-SA), por la cual se permite su exhibición, 
distribución, copia y posibilita hacer obras derivadas a partir de distribución, copia y posibilita hacer obras derivadas a partir de 
la misma, siempre y cuando se cite la autoría del la misma, siempre y cuando se cite la autoría del Prof. Matías Prof. Matías 
E. García E. García y sólo podrá distribuir la obra derivada resultante y sólo podrá distribuir la obra derivada resultante 
bajo una licencia idéntica a ésta. bajo una licencia idéntica a ésta. 

• Autor:Autor:

Matías E. GarcíaMatías E. García
..
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