	Venta Frutas Ejercicio paso a paso Unidad 7 Formato de filas. 


	Objetivo. 
	  


Practicar las diferentes operaciones de filas disponibles en Excel2007. 

 

	Ejercicio paso a paso. 
	  


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

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

Vamos a ampliar la altura de la fila 1 y 2, primero desde el menú y a continuación a manualmente. 

3 Selecciona la fila 1. 

4 Selecciona el menú Formato de la pestaña Inicio. 

5 Elige la opción Alto de fila. 

6 Se abrirá un cuadro de diálogo. 

7 Escribe la altura 30. 

8 Haz clic sobre el botón Aceptar. 
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Observa el resultado. 

Ahora vamos a cambiar la altura de la fila 2. 

9 Coloca el puntero del ratón en la línea situada debajo del número de la fila 2, en la cabecera de la fila. 

El puntero del ratón adopta la forma de una flecha de dos puntas [image: image2.png]10°



. 

10 Mantén pulsado el botón del ratón, y arrastra hasta que en el recuadro nos ponga la altura deseada, es decir, 30,00. 

11 Suelta el botón del ratón. 
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Observa el resultado. 

También se puede ampliar la altura a varias filas a la vez, por ejemplo vamos a cambiar la altura de las filas 5-12 a 15. 

12 Selecciona las filas 5-12. 

13 Coloca el puntero del ratón en la línea situada debajo del número de la fila 12, en la cabecera de la fila. 

El puntero del ratón adopta la forma de una flecha de dos puntas. 

14 Mantén pulsado el botón del ratón, y arrastra hasta que en el recuadro nos ponga la altura deseada, es decir, 15,00. 

15 Suelta el botón del ratón. 
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Observa el resultado. 

Supongamos ahora que la altura de las filas 1 y 2 no nos interesa que sea de 30 puntos, sino que queremos que vuelva a ser la altura automática según el contenido de ésta, esto es lo que conocemos como Autoajustar. 

16 Selecciona las filas 1 y 2.

17 Selecciona el menú Formato de la pestaña Inicio. 

18 Elige la opción Autoajustar alto de fila. 
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Observa como la altura se reduce hasta adquirir la altura necesaria para que quepa el texto de las celdas. 

Ahora vamos a realizar la misma operación a las filas 5-12 pero sin utilizar el menú. 

19 Selecciona las filas 5-12. 

20 Coloca el puntero del ratón en la línea situada debajo del número de la fila 12, en la cabecera de la fila. 

El puntero del ratón adopta la forma de una flecha de dos puntas. 

21 Haz doble clic. 
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Observa el resultado. 

22 Cierra el libro de trabajo sin guardar los cambios realizados. 

