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FORMATO CONDICIONAL

Introduccion

Microsoft Office Excel es una herramienta eficaz que se puede usar para crear y aplicar formatos a los datos
registrados en las diferentes hojas de calculo. En esta leccion se revisaran los diferentes tipos de formatos
condicionales que se pueden aplicar en una hoja de datos.

Objetivos

e Aplicar formatos condicionales en una tabla de datos.
e Utilizar herramientas que faciliten la visualizacion de la informacion ingresada en una hoja de calculo.

Contenido

¢ Formatos condicionales

e Variacion de los formatos condicionales
e Administrar reglas

e Inmovilizar filas o columnas

FORMATOS CONDICIONALES

Descripcion
s{ P = - | Eluso del formato condicional permite cambiar el: color, estilo,
: "1 4+ | subrayado, borde y trama de una celda, cuando la informacion que
ormato Da -] 0% nsertar Eliminar F »n . . .. ., sy
condiclonal = como tabla ~  ceida 2~ { contiene cumple determinadas condiciones. Esta funcion es muy util
=1 - cuando se requiere destacar un valor en funcion del comportamiento
<] Resaltar reglas de coddas ’ . ., . ,
B de la informacién en la hoja de calculo.
4| 2 -

10l Reglas supernores ¢ inferiores
: El formato condicional ofrece una mejor visualizacion de los datos

E_J Barras de datos X numeéricos en las hojas de calculo. La siguiente imagen justifica la

’ utilidad de los formatos condicionales por medio de un ejemplo
simple de manejo de datos de temperaturas con formatos condicional
en donde se distinguen rangos altos, medios y bajos.

Escalas de color » o -

|
bl
B
]

b
138
B

.| La secuencia propuesta para aplicar formatos condicionales es:

1.- Seleccione los datos a los cuales aplicard Formato Condicional y seleccione del Grupo Estilos de la ficha Inicio,
la opcién Formato Condicional. En este caso aplicaremos un formato condicional que usa una escala de colores para
diferenciar valores altos, medios y bajos.
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NEERREEEEDE. * e
= Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vi
&

EF |

Elija la opcién
Formato Condicional

Calibri -1l AN o= =1 Ajustar text

Bl @ 5 &

Pegar 7 N K S§-L-|O-A-| EEE iE #£| = Combinarycentrar- | $ - % 000 ;08 e Formato | Darformato Estilos de | Insert
N condicional vicomotabla~ celda~ || -
Portapapeles » Alineacién * Numero a |
= 4 Seleccione los { Fl pecaitarreghasdecetdas > |
B4 k| 40 | ==
— datos pDaletale calicalnilininleiailixaliialin N O'j_-iRhs 2 i :
) superiores e infernores
1 formato con Lig) Begessupe
2 = |
3 Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Ago. Sept. Oct. Nov. Dic. E_‘ Barras de datos >
4 Media de altas 40 38 44 46 51 56 67 72 70 59 45 41
= |
5 Media de bajas 34 33 38 41 45 48 51 55 54 45 41 38 || Escalas de color > |
6 Mas alta 61 69 79 83 91 97 100 101 94 87 72 66
7 Mas baja 0 2 9 24 281132)1736110 3911873511021 11512 4: % Conjuntos de iconos 5
8
9 2]  Nueva regla...
10 %) Borrar reglas >
1 | Administrar reglas...
12 - -

Figura 1. Seleccién de datos

2.- Seleccione la Regla que mas le convenga para resaltar la informacién de las celdas. En este caso utilizaremos
Escalas de Color en donde el color de arriba representa valores mas altos, el color del medio representa valores
medios y el color de abajo representa valores mas bajos. Este ejemplo usa la escala Verde - Amarillo - Rojo.

| "7 . Autosuma ~ A %]
i‘.ﬂ \ =7 -_‘d Seleccione la regla que Z? ’.i“..

cumpla con su necesidad | Rellenar ~

Formato | Darformato Estilos de B . Ordenar Busci
condicional */ como tabla - celda ~ 'Z//* I S y filtrar ~ seleccic
l [ Celdas Modificar
jf-zl Resaltar reglas de celdas > |
T - - . IR S T U
10 Reglas superiores e inferiores

El Barras de datos > |
==

Escalas de color > l“:-:"J ‘2_] :_] ‘E_J

y=
= . . | rde, amarillo y roj
= | Conjuntos de iconos > A Escala de colores verde, amarillo y rojo
Muestra un degradado de dos o tres colores en
) Nueva regla... un rango de celdas. La sombra del color
: \ representa el valor en la celda.
2/ Borrarreglas >
25| Administrar reglas... ‘

Figura 2. Aplicando las reglas de formato condicional
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3.- El resultado deseado se puede observar a continuacion:

A B C D E F G | H | J K L | M

1 formato condicional

2

3 Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Ago. Sept. Oct. Nov. Dic.
4 Media de altas 40 38 44 46 51 5% 67 J2 F0 59 45 4
5 |Media de bajas 34 33 38 41 45 48 51 55 54 45 41 38
6 |Mas alta 61 69 79 83 91 97 100 101 9S4 87 72 &6
7 Mas baja 0 2 9 24 28 32 36 39 35 21 12 4
8

Figura 3. Resultados deseados para el ejercicio 4

Después de aplicar un estilo, seleccione los datos, haga clic en Formato condicional de la ficha Inicio y, a
continuacion, haga clic en Administrar reglas, para agregar, cambiar, buscar o borrar formatos condicionales.

4.- Una regla que es de mucha ayuda es Duplicar Valores la cual sirve para identificar celdas con valores
duplicados a simple vista

rol = Microsott excel

lementos
I L = - o T Autosum
ieral * ﬁ; 2 & o o [
e o T [8] retenar
~ % 000 | %8 2B Formato |Darformato Estilos de  Insertar Efiminar Formato 2
condicional *| como tabla ¥  celda ~ v v v £ Borrar v
Numero
i =t Resaltar reglas de celdas » =1 £S MIYOr QUC...
==fa LTy Esmayorq
H
.—_!-]_0{] Reglas superiores e inferiores » _-<| £s menor que...
i -
= | Barras de datos ’ =21 Entre...
Escalas de color ’ :=l Esigual a...
= I Conjuntos de iconos » :-_'.bll Jexto que contiene...
Nueva regla., Jq
e = —1 Unafecha.. . .
= ° Haga clic en duplicar
) Bortarreglas 4
X EPE = Valores
(H| Administrar regias.. _:1| Duplicar valores... 4\
Mas realas..

Figura 4. Duplicar Valores

A continuacién, aparecera una ventana titulada “Duplicar valores”, seleccione “Duplicar” y dé el formato que
desee aplicarle a las celdas duplicadas.

A B C D E F G
Identificador
hy6xpuS| -
3t22¢cen Duplicar valores R

d

|8

Asigne formato a los

72qnx Aplicar formato a las celdas que contienen: valores duplicados.

—~ lw

!
m7ux7as {T
nyGxpusl Duplcar |w | valorescon  Releno verde con texto verde oscuro (=] | N
21sdffmu
fafaxxhu
rigsbst -
hy6xpuSi

.

W o N WLk wWw N -

|
=

=
o

Figura 5 Formato de celdas Duplicar Valores
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VARIANTES DE LOS FORMATOS CONDICIONALES

Descripcién

valores inusuales y puede visualizar datos empleando barras de datos, escalas de colores y conjuntos
Egimato de iconos. Un formato condicional cambia el aspecto de un rango de celdas en funcién de condiciones
condicional~ (0 criterios). Si la condicion es verdadera, el rango de celdas basa el formato en dicha condicién; si la
condicion es falsa, el rango de celdas no tiene formato basado en dicha condicién.

E’ ] El formato condicional facilita el proceso de resaltar celdas o rangos de celdas interesantes, destaca
=55

1.- Desde el comando Formato Condicional del Grupo Estilos correspondiente a la Ficha Inicio se tiene disponible
una serie de posibilidades para ofrecer una visualizacién gréafica y de colores de los valores numéricos en las propias
celdas tanto en la fuente y fondo de celda.

Seleccionando un rango de celdas y dentro del menu desplegable del boton Formato Condicional seleccionar la
opcién Barras de Datos y dentro de ella el color que quiera utilizar:

[ Avcowe | efo de pigina - Férmulss  Dat tme o 2@ 6
= A Calibr - Geners 1= » - \( f}
a3 N XK §- Ay EEWA- s ] 3. Z
. o =4, Besaltas reglas de celcas na Buscar
J He O-A- EiE 2 o8 3 —& 27 v iRide > silectionss >
B peotas superiores ¢ ineviores 3
B11 v 5 a0 — W -
- Relleno degradado
= | Bamras de gatos » .
8 C D E F G | t E. .E N
o]
10 Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Juli (o] Escalas de color ’ ; 5
11 Prom. Maximas| 40 B e 1 ss t 5
12 Proen. Minima: 34 33 38 41 a5 a3 { Comjuntos de ionos ' Relleno sélido
13 Maxima 61 69 7 83 95 97 t ;: E
14 | Minima 0 2 9 8 3 3R 5 Hues regla : : ]
15 )| Bom reghy ' | ; =
M 4% M Formato Condicsonal -~ Hota2 e J Al . ? ’
2 §| Adr rar regls
uste | 3 Promedio: 40,0625 R AE—— -
hla eala

Figura 6. Variante de formato condicional - Barra de datos

2.- Considerando otro rango de celdas, y dentro del menu desplegable del botén Formato Condicional seleccionar
la opcién Escalas de color y dentro de ella el rango de colores que se quiera utilizar.

ZLld - 3 uanPerez-Unidads-Lecadnl - Microsoft Exce
m r > ¢ e pAgINS Form y Pevisar na Programaco Complementos F & 0 > 2
— P Mb - 11 bl T 1§ Formato condicional + sinsetar» X - A( }}
LG NX§- Ay EERN ; @ Z
] . 24 Besaltar reglas de coddas » Crdena Busca
J 33 v A e »- — il 0~ | 27 yiltrac = seleccionas
1 Reglas superiores ¢ inferioces »
11 v S 5 — 1 T
g‘ | Barmras de gatos ’ »
A 8 C D E F G { - - . - — P
10 Enero Febrero Marzo Abn '.'.\Ic Junio Juli] SR Escalas de color ’ = - - 8
11 | Prom. Maximas w0 38 B <€ 51 56
- - -
12 | Prom. Minimas u 33 38 4l 45 48 : I Conjuntos de icomos < - ) =
13 | Maxima 61 69 e 83 95 97
- - -
14 |\ Minima 0 9 24 28 32 g Nuensregh = B =
J o ] 2 » v
4 4 » ¥ Formato Condicional -~ Hota2 b33 3 S A Lids regla
o | 3 Promedio: £0,625 i S T N +

Figura 7. Variante de formato condicional - Escala de colores

3.- Se puede probar otra alternativa seleccionando otro rango de celdas, y dentro del menu desplegable del boton
Formato Condicional aplicar la opcion Conjunto de Iconos y dentro de ella el rango de iconos requeridos.
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k9~ s uanPerez-Unidads-Lecaionl - Microsoft Excel
@ Z Insertar Disefto de piging Formulss Oatos Revisar Vists Programador Complementos POF
N % Colidel 1 Ax o= . Geneeal . r_-!_rc'm.\!u conditional * 3™ Insectas v b =
- EE WA $-%¢0 | |
Pegar - . % C N 3 —11  Besaltar teglas de cedd ’
g Y, N & § o » _l P P 3 Tl Besaltar teglas de celdas ’ S
52
da Reolys superiores ¢ inferiores *
A = ~ Direccional ~19)
*= 3 *t=>3 E:
Barras de gatos
S Ll 4 *+AN I =
A 3 C v
-
10 Enero Febrero Mz Q & ') A D b 'U' Ear| Escalas de color * Iclembre
11 |Prom. Maximas | | 40 3L |4 & a3
12 Prom. Minimas 34 i3 Formas 1= | Conjuntos de konos ’ 38
13 Mixima 61 69 @ Q@ oo 6
14 Minima 0 2 - S Huevare 4
1 @L O ecee ;. -
16 ® e { oo
17 Indicadores
- 00 v I X
19 | SEL VR 3
= Valoracién
21
s ol ol uﬂ
P {/ >
23 O@IDCO i wlall al
4 4 » M Formato Condicional . Hola2 :8 '. o8 o A
wte | 7 Recuentos 16 Suma: 784 | &8 105 B 100% (-

Figura 8. Variante de formato condicional - Conjunto de Iconos

4.- El resultado a obtener es similar a lo siguiente.

o 8 C D E F G H | ) . | M N o
10 gEnero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julic Agosto Septiemdre Octubre Noviembre Diciembre
11 Prom, Maximas 40 38 &l a6 51 36 67 2 70 59 59 a1
12 Prom. Minimas 1 33 3sh 41 45 a8 51 55 9@ 59 4109 18
13 Mixima 61 63 B TR AT T ) %® 7@ 7 66
18 Minima 0 2 9! 22 NRENEY 35 36D 5@ 210 129 s
-C'IQ L formato Condicional " ~- 0] 23 ~ , 1 y -
Listo '_] i L 100% (- ¥+
Figura 9. Resultados esperados del ejercicio
Descripcién
B El formato condicional permite realizar el resaltado de valores segun reglas automaticas incluidas
E{j en cada mend, sin embargo, puede ser necesario cambiar las reglas segun las necesidades de cada

usuario, Excel ofrece la posibilidad de administrar las reglas de formato condicional incluidas en una
hoja de célculo. A continuacion se muestra el proceso para administrar las reglas de formato
condicional.

Formato
condicional v

En el ejemplo se ha aplicado primero un formato condicional por conjunto de iconos y se desea personalizar para que
aparezcan los iconos verdes cuando el porcentaje es mayor a 90% y anaranjados para porcentajes entre 80 y 90%,
en otros casos debera aparecer el icono rojo.

UDLA | Computacidn Aplicada 7
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x|

B H S Librod - Excel 72 = =
m INICIO INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS it VISTA 1 Abrir Ias OpCiOI'IeS de fOrmatO
4 -
T' Calibri -lu oA E=E®.- EF |rocentae . & Formata condicionsl condicional.
U g -
Pegar . * O om0 %2 = Resaltar reglas de celdas OTOEar Bueear y
* » N2, Seleccionar el rango enel que se |® ~ %™ W E Lgg ghac e ce he | @ fitrar» seluccion «
riopapeles desea modificar el formato. Mdmers L T! Regas supertores e nferlores » Modifian .
E2 ' v
& - B ~ ; Harras de datos . . .
1 |Nombre Pago 1 Pago 2 Total pagos [Fercentaje pagado -
2 [1uan pére: 1540 1420 2960|of" 93% | Eacelas de color b
3 |Pedro Zurita 1240 1365 2605 |36 81% 5, Sel A Administ
4 |Felipe cadena 1580 1260 2840/ 89% Conjuntos de iconos - IR ETHETET AR
5 [sosé Arias 1350 1489 2873\ 90% reglas...
6 |mary Torres 1120 1325 2445(3¢ 76% [ Husva regla
7 |Ana Soria 1756 1120 2876|o 90% [# Borrar reglas
8 |valeria Mora 1250 1630 2940[sf 92% T Adminktnt moiee
9
10 Administrar reglas .
Haojal +) i *

PROMEDID: 87%

RECUENTD: 7

SUMA: 611%:

Figura 10. Administrar reglas

La ventana de Administracién de reglas presenta varias opciones, para ingresar a la regla que se desea editar se
debe seguir los pasos mostrados en la siguiente figura.

5. Presionar Editar regla.

Bdrinistrador de reglas de formato condicionales X
Mostrar regias de tormato par:  Seiecciie Sl = 4. Hacer clic sobre la regla a

T hueva regia S Edmarregh,. | | X Emmar regla modificar.

Regla (aphcada en &l orden mostrado: Formato Seaphcaa Detener 5i &5 verdag

Canjunta de iconas o x =SES2SESE [E=| |
r - -
Editar regla de formato ]

Seleccionar un tipo de regla

= Aplicar formato 3 todas 155 celdas sus valores
= Aplicar formato Gnicamente a las celdas que contengan
= Aplicar formate dnicamente a los valores con rango inferior o superior

= Aplicar Tormato nicaments 2 103 valores que estén por encima o por dsbajo del promedio
= Aplicar formato unicaments a los valores Gnicos o duplicados
= Utilice una farmula gue determine las celdas para aplicar formato.

Editar una desaripcion de regla:

Dad formato a todas las celdas segin sus valores:
Estilo de farmato: | Conjuntos de iconod =]

RIS

Mostrar cada icono segin estas reglas

Irwertir aiterio de orgenacion de icono

Estilo de icono: - Mostrar jcono Gnicamente

Icona Valor
| o ¥ | cuando el valor es >= |mj |90 =
= | cuando <90y = |=| |20 R
| =]
b 4 * | wando <50
|
Aceptar

Hacer clic en Aceptar.

Figura 11. Editar regla

6. Establecer los rangos segln la

condicion que se desea.

Tipe
Porcentual [=]

Borcentuzl |-

7. Seleccionar el tipo de valor de

la condicidn.

Cancelar |

En la siguiente imagen se muestra el resultado de la nueva regla, observe que los iconos aparecen segun los

nuevos limites establecidos.

A B C ] E

1 Nombre Pago1 Pago 2 Total pagos |Porcentaje pagado
2 |loyce Puertas 1540 1420 2960 ef 92,5
3 |Cristina Torres 1240 1365 2605 : 21,4
4 |lose Garcia 1580 1260 2840 : 38,8
5 |Miriam Silva 1390 1489 2879 : 90,0
& |Adrian Rodriguez 1120 1325 2245 |3¢ 76,4
7 |Ana Soria 1756 1120 2876/ ! 89,9
& |Valeria Mora 1250 1690 2940 |«f 91,9
[}

Figura 12. Resultado

En el ejercicio anterior se configur6 el formato de las celdas como nimero y en el paso 7 (Figura 11) el Tipo también
se establece como numero, de esta manera Excel ubicara los iconos segun los rangos definidos por el usuario.

UDLA | Computacidn Aplicada
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INMOVILIZAR PANELES PARA BLOQUEAR FILAS O COLUMNAS
ESPECIFICAS

Descripcion
La inmovilizacion de paneles permite mantener visibles los rétulos de las filas y columnas mientras se desplaza.

En la ficha Vista, en el grupo Ventana, haga clic en Inmovilizar paneles y, a continuacion, haga clic en la opcion
gue desea.

24 Nueva ventana ] Dividir = o
= Organizar todo = Ocultar —;’l

Guardar area Camblar
J] Inmovilizar paneles - de trabajo ventanas ~

vemtana
Figura 10. Vista Inmovilizar Paneles

1. Para bloquear filas, seleccione la fila situada debajo del punto en el que desea que aparezca la division.

Progunts N 11 Seiecione Al 8y spigue movic e pereie

[ Vit | mosaitade
10 e |

Figura 11. Inmovilizar filas

2. Para bloguear columnas, seleccione la columna situada a la derecha del punto en el que desea que aparezca la
division.

UDLA | Computacidn Aplicada 9
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IR o veean  Duheceospms  Pemum  Dutor  Reww s

1 o | € Y =) ~ = = -
) | 3 > | 1 Barra e timmutnn N 2 = [ 1
Notmal  Ouels  Ver 1ot Viitas Paotans | [ Lineas d¢ cosdricute 17 Thutos Zeom  MOON  Amplie  Nuess Ospanias Snsevios
depigra  Piy F4ONMIIGR (OWOUTY ielecodn  ventana 1000 -
Vitta: de BRec I [T Mashens fpy WOYRZS pandes -
| - (= Lt Mastenga waies s N y (ohmnas mantras te deiplars
| 8 == K Catedral D04 1a Neje G Moo Bakndse o0 b selecomn il |
A L) < D 3 B = _J Inmcwizar s wpanor i

Pregunta N. 11 Seleccione ARESy aplique Inmaovilizar paneies.

B

T despiane poc ol 1480 S¢ 4 haga de A0S

19 Pedoidrowo Flog___ 86 55 673 |REPROBADO
20 Ansiea PooaR] W 7 681 |REPROBADO
21 Lenes Xt Mol 15 63 7.1 APROBADO
22 Matin Burbano d 8.6 7% 808 | APROBADO
23 [Fawan Abod Py 90 5 812 | APROBADO
24 Juan Carlos Ca 93 33 604 |REPROBADO
25 Assres P R) W 37 €81 |REPROBADO
26 |Lenwt Xawat 16 68 71 APROBADO
27 Coda Gaowla Ry % 75 8515 | APROBADO
P

Figura 12. Inmovilizar columnas

3. Para bloquear filas y columnas, haga clic en la celda situada por debajo y a la derecha del punto en el que
desea que aparezca la division.

m Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Rewisar Vista
f . = & () =] ] E ===
[ ; ] Barra ge térmulas | - b A - Ei
_j_ |-.—| AI Y 11 ; ey | -
100%

Mormal Disefic  Ver salt Wistas Pantails | ] Lineas de cuadniculs [F] Tiulas Zoom

ampliar Huewa Organizsr Insvovilizar]
de pagena  Pag peiionalizada complets seleccion | wenthns  todo e
Vistas de libmo Mostrar . Mayilizad pareles.

BT T T
| A | B | C D E F == inmavilizas fila superios

1 BE= Manfener wisible la fila supeénor a medida gue 3&

= deiplazs pod o reita de s hojs de cileule

3 J_l Mankener visible la :;nrntr:. tolumna a medida

4 que ¢ desplaza por el resto de la hoja de calculo.

5
i.

7 | Participantes | Catedral | Catedra il Final Resultado

& |Diega Molna Og] 5,28 T4 B.13 APROBADD

% Martin Burbano d 8.6 7.8 B.08 APROBADD

10 Favian Abad Paly 9.0 1.5 812 APROBADO

11 Pedro drove Floe 8.6 5.5 6,73 REPROBADD

12 |Juan Carlos Cru 9.3 18 6,04 REPROSADD

13 Andrera Paola R 10 4.7 6,81 REPROBADD

14 Lenin Xadier Mos 76 6.8 7.1 APROBADO

15 Carla Gabnela R 10 7.5 B.515 APROBADD

16 |Huga Homero Gq 10 6.5 1.9 APROBADO

17 Martin Burbano ¢ 8.6 7.8 B.08 APROBADD

18 Fanian Abad Pali 9.0 1.5 8,12 APROBADO

19 Padro ldrove Flos BB 5.5 6,73 REFROBADD

20 | Andrera Paola R 10 4.7 6,81 REPROBADD

21 Lenin Xavier Mos 7.6 6.8 71 APROBADD

22 Manin Burbana q 86 1.8 B.0B AFROBADD

23 Fawan Abad Pali 5.0 7.5 B2 APROBADD

24 Juan Carlos Crua 9.3 39 6,04 REFROBADO

5 |Andrera Paola Ri 10 47 6,81 REPROBADD

26 Lenin Xavier Mog 16 6.8 7.1 APROBADO

27 Cada Gabnela R 0 7.5 B.515 APROBADD

I8

Fal

Figura 13. Inmovilizar filas y columnas

Nota: Cambie a Movilizar paneles para que pueda desbloquear filas o columnas inmovilizadas.

UDLA | Computacién Aplicada 10
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DIVIDIR PANELES PARA BLOQUEAR FILAS O COLUMNAS EN AREAS DE
HOJA DE CALCULO INDEPENDIENTES

Descripcién

La division de paneles resulta Gtil cuando desea ver simultaneamente diferentes partes de una hoja de calculo de
gran tamafio y asi no perder nunca de vista la informacién mas importante con la que usted esta trabajando.

Al dividir paneles, se crean areas de hoja de calculo independientes dentro de las cuales es posible desplazarse,
mientras que las filas o columnas del area no desplazable permanecen visibles.

1. Para dividir paneles, sitde el puntero sobre el cuadro de division que aparece en la parte superior de la barra de
desplazamiento vertical o en el extremo derecho de la barra horizontal.

—— Cuato
e divizion

Figura 14. Cuadro de Division

2. Cuando el mouse adopte la forma de un puntero de division, arrastre el cuadro de divisién hacia abajo o hacia la
izquierda, hasta la posicion deseada.

T P.I'.Iclp.mlrl: Catedead | Cateden

Cuadro de
divisidn

Barra de divisicnde paneles
E— g

Figura 15. Dividir paneles

3. Para quitar la divisién, haga doble clic en cualquier punto de la barra de divisién que divide los paneles.

UDLA | Computacidn Aplicada 11



