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COMPUTACION

Dar formato a una hoja calculo

1.Seleccione una celda con datos.

2.Seleccione Inicio > Dar formato
como tabla.

3.Elija un estilo para la tabla.

4.En el cuadro de dialogo Crear
tabla, establezca el rango de
celdas.

5.Marque la opcion La tabla tiene
encabezados si procede.

6.Seleccione Aceptar.

Ancho de las columnas y
del alto de las filas

1.Seleccione la columna o
columnas que desea cambiar.
2.Vaya a Inicio > Celdas >
Formato.

3.En Tamano de celda, seleccione
Ancho de columna.

4En el cuadro Ancho de
columna, escriba el valor que
desee.

5.Seleccione Aceptar.

Dar formato a los datos para
lograr la apariencia deseada

1.Seleccione una celda con datos.

2.Seleccione Inicio > Dar formato
como tabla.

3.Elija un estilo para la tabla.

4.En el cuadro de dialogo Crear
tabla, establezca el rango de
celdas.

5.Marque la opcion La tabla tiene
encabezados si procede.

6.Seleccione Aceptar.
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COMPUTACION

Alineacion de los datos
en una hoja de calculo

o Seleccione una celda, filg,
columna o rango.

o Seleccione Inicio > Orientacion. y
luego seleccione una opcion.
Puede girar el texto hacia arriba,
hacia abajo, en sentido horario o
en sentido antihorario, o bien

alinear el texto verticalmente:
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Dar formato a un

objeto grafico

Haga clic en el grafico al que desee
dar formato. De este modo se
muestran las Herramientas de
graficos y se agregan las pestanas
Disefo, Presentacion y Formato.
En la pestaha Diseno, en el grupo
Estilos de diseno, haga clic en el
estilo que desee usar.

Empleo de modelos para
guardar aplicar

El modelado de datos es el
proceso de analizar y definir
todos los diferentes tipos de
datos que su negocio recopila
y produce, asi como las
relaciones entre esos bits de
datos.

Dar formato a serie de datos
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COMPUTACION

Preparacién de lo que
deseas imprimir

1.Seleccione las celdas que desea
imprimir.

2.En el menua Archivo, haga clic en
Imprimir.

3.En el cuadro Imprimir, haga clic
en Seleccion en la lista
desplegable.

4.Haga clic en Imprimir.

(L

©

Informacitn | m p rl m i r

Nuevo

= Copiass |1
Abir =

Guardar Imprimir

:

Configuracion

Imprimir hojas activas

- o ] Imprime solo las hojas activas
Compartir
Paginas: b
Exportar
Intercaladas
Publicar 123 123 133
Cerrar | Oientacion vertical -
Cart,
-
Cuenta 2159 cm x 2794 ¢m

Comentaros

o Dbs

Imprimir

Copias: | 1

=

-
Impresora
= Miceoscht Prnd 1o POF
=F i
Erogeedindes de smpecion
Configuracion

Imprienir todo el ibro |
I Imprime todo e ibeo i

:f."] Irmprimie hojs ¢ thvas

Imprimin toda o libro
q Lengeaie 153 ol kbeg

FTTTY  Alstar todss s co

ik Eeduce s copis iy

Impresion de documentos

1.Seleccione Archivo Y a
continuacion, seleccione Imprimir
o presione Ctrl+P.

2.En Impresora, seleccione Imprimir
a archivo.

3.Seleccione Imprimir.

4.En el cuadro de dialogo Guardar
impresion como , escriba un
nombre de archivo y, después,
seleccione Aceptar.



