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Dar formato
a una hgja de
cdleulo

Es para cambiar la aparencia de los datos de
nuestra hoja de calculo, afnadiendo bordes.

v

Se selecciona el rango de celda al cual
queremos modificar el aspecto.
Seleccionar la pestafia de inicio.

Pasos:

Borvle =

Tema:

Dar formato a los
datos para Lograr
la apariencin
deseada

Awncho de las
columnas Y
alto de las filas

Alineacton de
los datos en una
Moja de chleulo

Relleno - Ias celdas de una hoja de célculo

_Jque conforman el estilo general que

» Hacer clic sobre la flecha que se encuentra
bajo la seccion fuente.

r » En el cuadro de dialogo que se abrira hacer

Excel nos permite también sombrear _ .
clic sobre las pestafias borde.

. > Aparecera el cuadro de dialogo de la
para remarcar de las demas.

- derecha.
"Un tema es un conjunto de formatos | > Elegir las opciones deseables del recuadro.

» Una vez elegidos todos los aspectos

presenta un libro. deseados hacer clic sobre el botén aceptar.

Engloba los colores, fuentesy los
diferentes efectos que se utilizara por

 defecto de documento al completo.

—

Nos permite dar una apariencia agradable
a la hoja de calculo cambiando la fuente,
alineacion, los bordes, y rellenar celdas

Aplicacién de formato celda

Alineacién Disponemos de unos botones que nos permitirdn

modificar algunas de las opciones de alineacién.

p——

Si se encuentra la necesidad de expandir o reducir el ancho de
filas y alto de columnas de Excel hay varias formas para
adjuntarlos. La siguete tabla muestra el minimo, maximo
predeterminado tamafio para cada uno de las escalas de punto.

Tipos: » Columnas

= > Filas

—

» Seleccionar columna o columnas.
Establecer un ancho

especifico para una AN
columna

En tamano de celda hacer clic en ancho de columna.

» Hacer clic en aceptar.

=

Consiste en colocar los tatos de una hoja electrénica bien
en una parte u otra de derecha o izquierda centrada,
pero las demds es posible rotar los datos reducirlos al
tamanio de la celda y muchas otras posibilidades.

» Alineacién de texto.

» Control del texto.

» De derecha a izquierda.

» Orientacion.

Division:

—

Se selecciona un elemento de grafico hace
clic en formato, elementos de graficoy
adaptarse al panel formato

Pasos: » Hacer clic en el botén secundario en el
eje del grafico y hacer clic en formato de
ejes.

> Realizar los cabios que desee.

» Pestafia inicio, grupo celda hacer clic en la opcién formato.

> En el cuadro ancho de columna escribir el valor deseado.



