	Ejercicio paso a paso Unidad 6 Formato de celdas bordes


	Objetivo. 
	  


Diferenciar y utilizar las distintas opciones de cambio de bordes disponibles en Excel2007. 

 

	Ejercicio paso a paso. 
	  


1 Si no tienes abierto Excel2007, ábrelo para realizar el ejercicio. 

2 Abre el libro de trabajo Venta frutas de la carpeta Mis documentos del disco duro. 

3 Selecciona el rango A4:L12. 

4 Selecciona la pestaña Inicio. 

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

6 Haz clic sobre la ficha o pestaña Bordes. 

7 En el recuadro Preestablecidos haz clic sobre la opción Contorno para poner un borde alrededor de la selección. 
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Observa como en el recuadro inferior aparece un cuadro con una línea fina. Vamos a cambiar el tipo de línea. 

8 En el recuadro Estilo haz clic sobre una línea gruesa. 

9 Del recuadro Preestablecidos haz clic sobre el botón Contorno. 
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Observa el cuadro inferior. 

10 Haz clic sobre la flecha de la derecha del recuadro Color, para abrir la lista de colores disponibles. 

11 Elige el color Rojo. 

12 Vuelve a hacer clic sobre el botón Contorno del recuadro Preestablecidos. 

13 Haz clic sobre le botón Aceptar. 
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Observa el resultado, para que se vea mejor haz clic sobre cualquier celda de forma que se quite la selección anterior. 

14 Selecciona el rango A5:A12. 

15 Selecciona la pestaña Inicio. 

16 Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la sección Fuente. 

17 Haz clic sobre la ficha o pestaña Bordes, si ésta no se encuentra activada ya. 
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Observa como en el cuadro inferior nos indica que en la parte inferior e izquierda de la selección hay una línea gruesa rojo (la que hemos hecho antes). Ahora vamos a poner una línea fina azul en la parte superior y derecha. 

18 Del recuadro Estilo elige la línea fina.

19 Del recuadro Color elige el color azul. 
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Ahora sólo nos falta indicar dónde queremos poner esta línea. 

20 En el recuadro Borde donde aparece la muestra, observa como aparecen unos botones que pertenecen a cada borde, haz clic sobre el borde superior y derecha. 
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Observa el resultado. 

21 Haz clic sobre le botón Aceptar. 
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Vamos a realizar una operación parecida al rango B4:L4. 

22 Selecciona el rango B4:L4.

23 Selecciona la pestaña Inicio. 

24 Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la sección Fuente. 

25 Haz clic sobre la ficha o pestaña Bordes, si ésta no se encuentra activada ya. 
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Observa como en el cuadro inferior nos indica que en la parte superior y derecha de la selección hay una línea gruesa roja (la que hemos hecho antes). Ahora vamos a poner una línea fina azul en la parte inferior, izquierda e intermedia vertical para separar cada celda. 

26 Del recuadro Estilo elige la línea fina.

27 Del recuadro Color elige el color azul.
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Ahora sólo nos falta indicar dónde queremos poner esta línea. 

28 En el recuadro Borde haz clic sobre el borde inferior, izquierdo e intermedio vertical. 
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Observa el resultado. 

29 Haz clic sobre le botón Aceptar. 

Las líneas vertical están inclinadas por la alineación de las celdas. 

[image: image11.png]


Ahora vamos a colocar un borde fino azul para separar cada celda del rango B5:L12.

30 Selecciona el rango B5:L12. 

31 Selecciona la pestaña Inicio. 

32 Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la sección Fuente. 

33 Haz clic sobre la ficha o pestaña Bordes, si ésta no se encuentra activada ya. 

34 Como la línea fina azul ya se encuentra seleccionada no hace falta cambiarlo. 

35 En el recuadro Borde haz clic sobre el borde intermedio vertical e intermedio horizontal.

36 Haz clic sobre le botón Aceptar. 
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Observa el resultado. 

También se puede colocar un borde desde la barra de herramientas, pero las posibilidades son limitadas. 

37 Selecciona el rango A14:B14. 

38 Haz clic sobre la flecha de la derecha del botón [image: image13.png]


de la Banda de opciones para elegir el tipo de borde a colocar. 

39 Haz clic sobre la opciónTodos los bordes para colocar todos los posibles bordes a la selección, que en nuestro caso será el contorno y una línea intermedia vertical.
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Observa el resultado. 

40 Selecciona el rango A1:L2. 

41 Haz clic sobre la flecha de la derecha del botón [image: image15.png]


de la Banda de opciones para elegir el tipo de borde a colocar. 

42 Haz clic sobre la opción Bordes externos para realizar un contorno fino alrededor de la selección. 
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Si nos damos cuenta que queremos quitar todos los bordes de una selección, podemos utilizar la Banda de opciones. 

43 Selecciona el rango A1:L2, si no lo está ya. 

44 Haz clic sobre la flecha de la derecha del botón [image: image17.png]


de la Banda de opciones para elegir el tipo de borde a colocar. 

45 Haz clic sobre la opción Sin bordes para quitar los bordes de la selección. 

Si queremos quitar algunos de los bordes, utilizaremos el menú. 
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Ahora vamos a eliminar la línea intermedia del rango A14:B14. 

46 Selecciona el rango A14:B14. 

47 Selecciona la pestaña Inicio. 

48 Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la sección Fuente. 

49 Haz clic sobre la ficha o pestaña Bordes, si ésta no se encuentra activada ya. 

50 Dentro del recuadro Bordes haz clic sobre el botón de borde intermedio vertical. 

51 Haz clic sobre le botón Aceptar. 
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Observa el resultado. 

52 Guarda el libro de trabajo con el mismo nombre que tenía. 

53 Cierra el libro de trabajo. 

 

