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dar formato a una hoja
de calculo

Presiona una celday, luego, arrastra los

marcadores azules por las celdas cercanas que
desees seleccionar. En la pestafia "Texto", elige una
opcion 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.
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dar formato a los datos
para lograr la apariencia
deseada

seleccione datos, aplica formato de celda agrega filtros,
convierte en tabla y aplica formato condicional.
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- o Seleccione Inicio > Orientacidn. y luego seleccione une

opcion. Puede girar el texto hacia arriba, hacia abajo, e
sentido horario o en sentido antihorario, o bien alinear
texto verticalmente:



empleo de modelos para
guardar aplicar

Haga 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 objetivo grafico
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Haga clic en el grafico al que desee dar formato. De
este modo se muestran las Herramientas de graficos
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III. II y se agregan las pestafias Disefio, Presentacion y
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Formato. En la pestafia Disefio, en el grupo Estilos de
disefio, haga clic en el estilo que desee usar

Preparacion de lo que deseas imprimir

Confirmar las medidas del archivo.
Dejar sangre en el documento.
Perfiles y modos de color.

Tamafio y resolucién de las imagenes.
Revisar vinculos a tipografias,
imagenes y graficos.
Revisar marcas de hendido y troquel.
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4. El negroy las tintas especiales.
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Impresion de documentos

En tu computadora, abre el documento, la hoja de cdlculo o la presen
desees imprimir.
Haz clic en Archivo. Descargar.
Selecciona el formato de archivo que desees.
Busca el archivo descargado en tu computadora y abrelo.
Imprime el archivo descargado.




