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CREACION DE FORMULAS
VINCULO

Dar formato a una hoja calculo

Presiona una celday, luego, arrastra los
marcadores azules por las celdas cercanas
gue desees seleccionar. En la pestafia "Texto",
elige una opcion para aplicarle formato a tu
SR — texto. En la pestafia "Celda", elige una opcién
QD para aplicarle formato a tu celda. Presiona la

hoja para guardar tus cambios.

er £
Nombre |Apellido |Deuda euros
50
Pai 18

Dar formato a los datos para
lograr la apariencia deseada ”

1. Seleccione cualquier celda, o rango de =
celdas, de la tabla a la que quiera dar e
formato como tabla. EEmE==m==
2. Enla pestafa Inicio, haga clic en Dar - '
formato como tabla.
3. Hagaclicen el estilo de tabla que
quiere usar.

Ancho de columnag y del alto de
filag

= COLUMNA
T T[] Zaeem AP 4 1. Seleccione una columna o un rango de columnas.
mie'nav Eliminar |Formato j F’i“éﬂil ’ Ordenar Bus 2. En Ia peStaﬁa IniCiO, SEIECCione FOI’matO > AnChO de

columna (o Alto de columna).
3.  Escriba el ancho de columnay seleccione Aceptar.

> | Tamano de celda

: FILA
. « columna 1. Seleccione una fila o un rango de filas.
2. En la pestafia Inicio, seleccione Formato > Ancho de fila
(o Alto de fila).

3. Escriba el ancho de fila y seleccione Aceptar.

lineacion de log datog e
una hoja de calculo

1. Seleccione las celdas que tienen el texto que desea alinear. —
2. Enla pestafia Inicio, elija una de las siguientes opciones de : =
. .z Fortapapele: a B8 C
alineacion: a = % oPERACIONES =
. . .. . A ) —
3. Para alinear verticalmente el texto, elija alinear a la parte ; - b,owi,(,m . L —
. . . 2 REINTEGROS PAGOS OTRAS SUBTOTAL TOTAL ACUMULADO
Superlor 7 Centrar O |nfer|0r . 3 CAIEROS CAAL 325,01 168,15 312,84 806 806
4. Para alinear horizontalmente el texto, elija Alinear textoala |- B e i e e
. . a 6 CAJA 4 112 125,45 235,12 472,57 2518,93
izquierda, centrar o Alinear texto a la derecha . 7@ cA s 7ess 183 1B 608 316951
8 SUMA 1215,86 647,79 1306,16 3169,81

5. Cuando tiene una linea de texto larga, es posible que parte del

texto no esté visible. Para corregir esto sin cambiar el ancho de
la columna, haga clic en ajustar texto.

6. Para centrar el texto que ocupa varias columnas o filas, haga

clic en combinar & centro.




Neutral

Encabezado4  Titulo

nt3  40%- Accentd  40% Enfasic 40%

Dar formato a un ob jeto
grafico

1. Haga clic con el boton secundario en el eje
del grafico y haga clic en Formato de ejes.
2. En el panel de tareas Formato de ejes,
realice los cambios que desee.
uede mover o cambiar el tamafio del panel de
tareas para que sea mas facil trabajar con él.

— Empleo de modelos para guardar
+— aplicar

IR R kA ook e CAGRE] WORERE
Un modelo de datos le permite integrar datos de varias
tablas, creando de forma eficaz un origen de datos
relacional dentro de un libro de Excel. En Excel, los
modelos de datos se usan de forma transparente y
proporcionan datos tabulares usados en tablas dinamicas
y graficos dinamicos. Un modelo de datos se visualiza
como una coleccién de tablas en una lista de campos'y, la
mayoria de las veces, ni siquiera sabra que existe.

Haga clic en las comillas angulares de la
esquina superior derecha.

Configuracion

Imprimir hojas activas

v
Imprime solo las hojas activas
Imprimir hojas activas
Imprimir todo el libro
Imprimir seleccion

[==== Imprimir la tabla seleccionada
Imprimir solo la tabla selecaona(%

Preparacion de lo que desea
implimir
Seleccione Archivo y, despues,

e mgts imprimir. En Configuracion,
O g i seleccione la flecha situada
o junto a Imprimir hojas activas y
seleccione Imprimir tabla

Dar formato a serie de datos ~
Opciones de serie ¥

' ) IR III Boton de opciones de serie

seleccionada.

Impresion de documentos

La impresion es el procesoy
resultado de reproducir textos e
imagenes, generalmente con tinta
sobre papel.
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Copias: |1

Imprimir hojas activas




