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CREACION DIE
- FORMULAS
- VINCUL®

! DAR FORMATO A UNA HOJA CALCULO
! —— Presiona una celday, luego, arrastra los marcadores azules

1 por las celdas cercanas que desees seleccionar. En la pestafia
; "Texto", elige una opcién para aplicarle formato a tu texto. En
| la pestafia "Celda", elige una opcién para aplicarle formato a
| tu celda. Presiona la hoja para guardar tus cambios.

DAR FORMATO A LOS DATOS PARA LOGAR LA
APARIENCIA DESEADA

Seleccione cualquier celda, o rango de celdas, de la

tabla a la que quiera dar formato como tabla. En la

pestafa Inicio, haga clic en Dar formato como tabla.

Haga clic en el estilo de tabla que quiere usar.

ANCHO DE COLUMNAS Y ALTO DE FILAS

Seleccione una fila o un rango de filas. En la
pestafa Inicio, seleccione Formato > Ancho de
fila (o Alto de fila). Escriba el ancho de filay
seleccione Aceptar.

ALINEACION DE LOS DATOS EN UNA HOJA DE
CALcuLO

Mantenga presionada la tecla Mayus, haga clic en los objetos que
desea alinear y, a continuacién, haga clic en la pestafia Formato de
forma. Haga clic en Organizar > Alinear > Alinear a la pagina. Haga

clic en Organizar > Alinear y, a continuacion, haga clic en la
alineacion que desee.

EMPLEO DE MODELOS PARA GUARDAR APLICAR

aga clic en Insertar > Tabla dinamicay, a
continuacion, active Agregar datos al modelo de
datos en el cuadro de didlogo Crear tabla
dinamica.

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 pestafas Disefo, Presentacién y Formato.
En la pestafa Disefio, en el grupo Estilos de disefio, haga
clic en el estilo que desee usar.

PREPARACION DE LO QUE DESEAS IMPRIMIR

En la pestaia Archivo, haga clic en Imprimir. En
Configuracién, haga clic en Imprimir seleccién. Nota Si la hoja
de célculo cuenta con un area de impresién definida, Excel
solo imprimira dicha area. Si no desea imprimir solo un area
definida, active la casilla Omitir el &rea de impresion.

IMPRECION DE DOCUMENTOS

Seleccione Archivo y, a continuacion, seleccione "
Imprimir o presione Ctrl+P. ‘ \1 -
2. EnImpresora, seleccione Imprimir a archivo. 5 \
3. En el cuadro de dialogo Guardar impresién como , \ AT
1]

escriba un nombre de archivo y, después, seleccione B i it
Aceptar.




