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CAPITULO 7. CAMBIOS DE ESTRUCTURA

Vamos a utilizar los métodos disponibles en Excel 2007 para modificar el aspecto de las filas,
columnas, el aspecto general de una hoja de calculo y obtener asi un aspecto mas presentable.

Alto de fila

Excel 2007 ajusta automaticamente la altura de una fila dependiendo del tipo de letra mas grande
utilizado en esa fila. Por ejemplo, cuando el tipo de letra mayor de la fila 2 es Arial de 10 puntos, la
altura de esa fila es 12,75. Si aplicamos Times New Roman de 12 puntos a una celda de la fila 2, la
altura de toda la fila pasa automaticamente a 15,75.

Si deseamos madificar la altura de alguna fila, podemos utilizar dos métodos:

= El primer método consiste en utilizar el mena . Para ello,

. s 5 Insertar ~
seguiremos los siguientes pasos:

2P Eliminar =
Seleccionar las filas a las que quieras modificar la altura. En |[F £pmats -
caso de no seleccionar ninguna, se realizara la operacion a la || '
fila en la que nos encontramos. Tamafio de celda

0 Alto de fila...

Seleccionar del mend Formato que se encuentra en la pestafia
Inicio . Autoajustar alto de fila

&

) » ) 1 Ancho de columna..,
Elegir la opcién Alto de fila...
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminadao...

A 5 i C T T Visibilidad

parecerd el cuadro de didlogo | alto de fila

Alto de fila de la derecha en el Ocultar y mostrar *
que tendras que indicar el alto | alra defila: |5 - =

de la fila, para indicar | Organizar hojas

decimales utilizar la coma ",". Aceptar ] [ Cancelar ] Cambiar el nombre de la hoja

Escribir la altura deseada, en MIGVEED EpRlak T,

este caso esta 12,75 que es la altura que tiene la fila por Caolor de etiqueta 3

defecto. .
Proteccion

Pt ]

Hacer clic sobre el boton Aceptar para que los cambios se |5y Proteger hoja...

hagan efectivos. (3| Bloguear celda

| Formato de celdas...

= El segundo método consiste en utilizar el ratén . Para ello:

Colocar el puntero del raton en la linea situada debajo del nimero de la fila que desees madificar, en la
cabecera de la fila.

9

El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como: 10

Mantener pulsado el botén del ratén, y arrastrar la linea a la nueva posicién. Conforme movemos el
raton, la altura de la fila cambia.

Al final soltar el botén del raton.
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Autoajustar
Si hemos modificado la altura de una fila, podemos
redimensionarla para ajustarla a la entrada méas alt a de la

fila, utilizando dos métodos distintos.

= El primer método consiste en utilizar el menud . Para ello:
Selecciona las filas a las que desees modificar la altura.

Seleccionar del mend Formato que se encuentra en la pestafia
Inicio .

Elige la opcion Autoajustar alto de fila

» Este segundo método es mucho mas rapido :

Situarse sobre la linea divisoria por debajo de la fila que deseas
modificar, en la cabecera de la fila.

Tal como vimos a la hora de modificar la altura con el ratén, el
puntero del ratén se convertira en una flecha de dos puntas.

Haz doble clic, el tamafio se reajustara automaticamente.

Ancho de columna

En Excel 2007 la anchura por defecto de una columna es de
8,43 caracteres 0 10,71 puntos. A menudo, la anchura estandar
de una columna no es suficiente para visualizar el contenido
completo de una celda.

Si deseamos modificar la anchura
podemos utilizar dos métodos:

de alguna columna,

= El primer método consiste en utilizar el mend . Para ello,
seguiremos los siguientes pasos:

Seleccionar las columnas a las que quieres modificar la
anchura. En caso de no seleccionar ninguna, se realizara la
operacion a la columna en la que nos encontramos.

Desplegar el mend Formato de la pestafia Inicio .

Se abrira otro submend.

Elegir la opcion Ancho de
columna...

Aparecerd el cuadro de dialogo
de la derecha.

rAn[:hu de columna @\

10,71

Ancho de columna:

- Acepkar ]l Zancelar ]
Escribir la anchura deseada.

Hacer clic sobre el boton Aceptar .

» El segundo método consiste en utilizar el raton . Para ello:
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g=Insertar ~
;i"i" Eliminar =
[_:j Formata '|

Tamario de celda

L Alto de fila...
Autoajustar alto de fila
‘|'—|'} Anchao de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Deultar y mostrar L4
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta L4
Proteccion
\5)y Proteger hoja...
[5j| Bloquear celda

“f Formato de celdas...

o= Insertar ~
;i‘i"' Eliminar ~
[_:_J] Fc'rmatn:n'|

Tamario de celda
iL Alto defila..
Autoajustar alto de fila
‘|'—|'} Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Deultar y mostrar g
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta L4
Proteccion
lz}q Proteger hoja...
(5| Bloquear celda

‘8 Formato de celdas...
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Situar el puntero del ratén en la linea situada a la derecha del nombre de la columna que desees

modificar, en la cabecera de la columna.

El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como:

Mantener pulsado el boton del ratén, y arrastrar la linea a la nueva posicion.

Observa como conforme nos movemos la anchura de la columna va cambiando.

Soltar el botén del ratébn cuando el ancho de la columna sea el deseado.

Autoajustar a la seleccion

» Podemos modificar la anchura de una columna para
acomodarla al dato de entrada mas ancho , utilizando dos
métodos distintos.

El primer método consiste en utilizar el mena . Para ello:

Seleccionar las columnas a las que desees modificar la anchura.

Desplegar el mend Formato de la pestafia Inicio .

Se abrird otro submena.

Elegir la opcién Autoajustar ancho de columna

= El segundo método es mucho mas rapido .

Situarse sobre la linea divisoria a la derecha de la columna que
deseas modificar, en la cabecera de la columna.

Tal como vimos a la hora de modificar la anchura con el raton, el
puntero del raton se convertird en una flecha de dos puntas.

Hacer doble clic, automaticamente se ajustara el tamafio de la
columna al mayor texto que hayas introducido en la columna.
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g=Insertar ~
;i"*" Eliminar =
[_:j Formato '!

Tamario de celda
tC Alto de fila...
Autoajustar alto de fila
1 Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Deultar y mostrar
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta
Proteccion

il

izt FProteger hoja...

5y Bloquear celda

“f Formato de celdas...
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Ancho estandar de columna

Excel 2007 nos permite modificar la anchura estandar para
todas las columnas de la hoja que tienen asignada dicha
anchura. Si deseamos modificarla, seguir los siguientes pasos:
Desplegar el mend Formato de la pestafia Inicio .

Se abrird otro submena.

Elegir la opcién Ancho predeterminado...

F.An[: ho estandar

10.71

Aparecera el cuadro de
didlogo de la derecha.

ancho estandar de columna;
Escribir la anchura

estandar deseada.

Arceptar l[ Cancelar ]

Hacer clic sobre el botén
Aceptar .

Todas las columnas pasan a tener la anchura estandar, excepto
aquellas que tuvieran asignada una anchura particular.

Cambiar el nombre de la hoja.

Como ya sabes, en Excel 2007 creamos libros de trabajo
formados por varias hojas. Por defecto cada hoja se referencia
como Hojal, Hoja2, ...

Si trabajamos con varias hojas dentro del libro es aconsejable

utilizar un nombre de hoja para identificarla de fo  rma mas
rapida, asi si utilizamos una hoja para manejar los ingresos y
gastos de cada mes, la primera hoja se podria nombrar Enero,
la segunda Febrero, ...

La longitud maxima de los nombre de las hojas es de 31
caracteres .

No puede haber dos hojas de célculo dentro del mismo libro de
trabajo con el mismo nombre.

Si deseamos maodificar el nombre de una hoja, podemos utilizar
dos métodos:

= El primer método consiste en utilizar el ment . Para ello,
seguir los siguientes pasos:

Situarse en la hoja a la cual se quiere cambiar el nombre.

Seleccionar el mend Formato y Elegir la opcion Cambiar el
nombre de la hoja .

Si te fijas en la etiqueta de la hoja, su nombre Hojal se
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g Inzertar ~

2A Eliminar =

r_:j Formata v|

Tamario de celda
0 Alto de fila...
Autoajustar alto de fila
‘|:|} Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminadao...
Visibilidad
Crcultar y mostrar L4
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta 4
Proteccion
|2}y Proteger hoja...
(5| Bloquear celda

“f  Formato de celdas...

g=Insertar ~
2P Eliminar ~

[_:j Farmata '|

Tamario de celda
L Alto de fila...
Autoajustar alto de fila
‘ﬁ} Anchao de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Deultar y mostrar L4
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta L4
Proteccion
\5)y Proteger hoja...
(%) Bloquear celda

“f Formato de celdas...
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seleccionard, tal como: | Hojal

Escribir el nuevo nombre y pulsar INTRO.

» Elsegundo método es mucho mas directo y rapido

Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en su etiqueta
Escribir el nuevo nombre de la hoja.

Pulsar INTRO.

Ocultar hojas.

Si deseas ocultar hojas de calculo
del libro de trabajo, seguir los
siguientes pasos:

Seleccionar las hojas a ocultar.

No se pueden seleccionar todas las
hojas, debera quedar al menos una en
el libro de trabajo.

Seleccionar el mend Formato .
Elegir la opcién Ocultar y mostrar
Aparecera otro submenu.

Seleccionar la opcién Ocultar hoja .

Hojal

Cicultar filas
Ccultar columnas
Crcultar hoja
Mostrar filas

Mostrar columnas

= Insertar ~

j‘“ Eliminar =

T_Ej Formato *!

Tamario de celda

L Ao defila..
Autoajustar alto de fila

‘ﬁ} Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...

Visibilidad
Ocultar y mostrar

Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar haja...
Color de etiqueta

Proteccion
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izky | Proteger hoja...
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zJ| Bloquear celda

f]" Formato de celdas...
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Mostrar hojas ocultas.

Si deseamos mostrar hojas ocultas
siguientes pasos:

, seguir los

Seleccionar el mend Formato .
Elegir la opcién Ocultar y mostrar
Aparecera otro submenu.

Elegir la opcién Mostrar hoja...

Aparecerd el cuadro de dialogo Mostrar de la
derecha con las hojas ocultas.

Seleccionar la hoja a mostrar.

Hacer clic en Aceptar .

(8

Hustrar

Mostrar hoja:

‘Hoiae
| Hojad

Acepkar ]’ Cancelar

Cambiar el color a las etiquetas de hoja

Excel 2007 también nos permite
cambiar o asignar un color a las

SaInsertar -

etiquetas de las h_ojas de céICl_JIo 3 Eliminar ~
Para ello, seguir los siguientes T A —
pasos: |—L;_'] Formato -
Seleccionar el ment Formato de la N
pestafia Inicio . 0 Ao defila...
Elegir la opcién Color de etiqueta . Autoajustar alto de fila
Aparecera otro submend. I Ancho de columna...
Seleccionar el color deseado. Autoajustar ancho de columna
Agui te mostramos como quedarian Ancho predeterminado..,
f]lo E::Slorearamos las etiquetas de las e
Dcultar y mostrar
T P = : : i
== nrreraHoiaEer s ores» Hoja4 | Hojad o %1 e
Para quitar el color de la etiqueta Cambiar el nombre de la hoja
de la hoja hay que seguir los Smerneemreariini
mismos pasos que al principio de
este apartado. Colores del tema Color de etiqueta
. B il Rl Ll Proteccion
Seleccionar el mend Formato, :
elegir la opcién Color de etiqueta . ilg Proteger hoja...
) ) ; |_';j Bloquear celda

Aparecera otro submenu. - I I I I I I =

= ' Formato de celdas...
Seleccionar la opcion Sin color . Colores estandar

HE EEEERRE

|| Sin color
i3 | Mas colores..,
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