	Ejercicio paso a paso Unidad 6 Formato alineación de celdas. (II)


	Ejercicio paso a paso continuación. 
	  


Vamos a probar más opciones disponibles en el cuadro de diálogo Formato de celda/Alineación.

1 Empieza un nuevo libro de trabajo. 

2 Escribe en la celda A1, Esto es una prueba de alineación. 

Como el texto no cabe en la celda A1, ocupará A1, B1 y C1. 

3 Selecciona la celda A1. 

4 Selecciona la pestaña Inicio. 

5 Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la sección Alineación. 

6 Haz clic sobre la ficha o pestaña Alineación, sólo si no estamos en ella ya. 

7 Haz clic sobre la opción Ajustar texto. 

8 Haz clic sobre le botón Aceptar. 
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Observa el resultado, el texto se ajustará automáticamente a la anchura de la celda, por lo que si el texto es más grande ocupará más de una fila y la fila entera se hará más alta para visualizar todo el texto. 
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Ahora vamos a volver a dejar el texto como estaba en un principio. Se podría realizar con el botón Deshacer de la barra de acceso rápido, pero nosotros volveremos a utilizar la banda de opciónes. 

9 Selecciona la celda A1, si ésta no lo está ya. 

10 Selecciona la pestaña Inicio. 

11 Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la sección Alineación. 

12 Haz clic sobre la ficha o pestaña Alineación, sólo si no estamos en ella ya. 

13 Haz clic sobre la opción Ajustar texto, para desactivarla. 

14 Haz clic sobre le botón Aceptar. 
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Observa como el texto vuelve a su alineación inicial. 

15 Selecciona la celda A1, si ésta no lo está ya. 

16 Selecciona la pestaña Inicio. 

17 Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la sección Alineación. 

18 Haz clic sobre la ficha o pestaña Alineación, sólo si no estamos en ella ya. 

19 Haz clic sobre la opción Reducir hasta ajustar. 

20 Haz clic sobre le botón Aceptar. 
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Observa como el texto se hace más pequeño para que quepa en la celda, pero se ha hecho tan pequeño que ahora no se distingue lo que hay escrito en la celda. 

21 Selecciona la celda A1, si ésta no lo está ya. 

22 Selecciona la pestaña Inicio. 

23 Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la sección Alineación. 

24 Haz clic sobre la ficha o pestaña Alineación, sólo si no estamos en ella ya. 

25 Haz clic sobre la opción Reducir hasta ajustar, para desactivarla. 

26 Haz clic sobre le botón Aceptar. 

El texto volverá a su alineación anterior. 
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Ahora vamos a probar la combinación de celdas. 

27 Escribe en la celda A4, Combinar. 

28 Selecciona el rango A4:B5. 

29 Selecciona la pestaña Inicio. 

30 Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la sección Alineación. 

31 Haz clic sobre la ficha o pestaña Alineación, sólo si no estamos en ella ya. 

32 Haz clic sobre la opción Combinar celdas. 

33 Haz clic sobre le botón Aceptar. 
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Observa el resultado. Ahora las cuatro celdas del rango forman una única celda. 

34 Selecciona la celda si ésta no lo está ya. 

35 Selecciona la pestaña Inicio. 

36 Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la sección Alineación. 

37 Haz clic sobre la ficha o pestaña Alineación, sólo si no estamos en ella ya. 

38 En el recuadro Vertical, elige la opción Centrar. 

39 Haz clic sobre le botón Aceptar. 
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Observa como el texto queda centrado respecto a la altura de la celda. 

Si ahora queremos quitar la alineación central horizontal... 

40 Selecciona la celda si no lo está ya. 

41 Haz clic sobre el botón [image: image8.png]


de la Banda de opciones para quitar la alineación al centro del texto dentro de la celda. 

42 Cierra el libro de trabajo sin guardar los cambios realizados

