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DAR FORMATO A HOJA DE CALCULO

B tn la pestana Inicio, haga clic en Dar formato como
tabla. Haga clic en el estilo de tabla que quiere usar.

Normal

DAR FORMATO A LOS DATOS PARA o toma
LOGRAR LA APARIENCIA DESEADA |SHEEEEES

T periores e inferiores >
Para especificar un formato, haga clic en Formato. —
Aparecerd el cuadro de didlogo Formato de celdas. R vore e gt
Seleccione el nUmero, la fuente, el borde o el formato B escotas de color
de relleno que desea aplicar cuando el valor de la

celda cumpla con la condicion y después haga clic

en Aceptar. Puede elegir mas de un formato.

EEIEIEESE@E \CHO DE LAS COLUMNAS Y

2 Borrar ~ ynmav'mei DEL ALTO DE FILAS

Tamaiio de celda
L Atto defila... % s s .
- : Autoaustar alto de fila En la pestana Inicio, seleccione Formato >

hhdwi 3 Ancho de columna. Ancho de fila (o Alto de fila). Escriba el ancho

Autoajustar ancho de columna

Celdas

de fila y seleccione Aceptar.

Ancho predeterminado.

ALINEACION DE LOS DATOS EN UNA HOJA DE
CALCULO

® Seleccione las celdas que tienen el texto que
e desea alinear.
st texto * En la pestana Inicio , elija una de las siguientes
= | s opciones de alineacion:
e Para alinear verticalmente el texto, elija alinear a

la parte superior , centrar o inferior .

EMPLEO DE MODELOS PARA
GUARDAR APLICAR

Un modelo de datos es un nuevo
meétodo para integrar datos de varias

tablas y generar de forma efectiva un

\
origen de datos relacional en el libro A/‘mr E
de Excel. 1 o

Ventas VS Objetivos.

grdfico y haga clic en Formato de ejes.
* En el panel de tareas Formato de ejes , realice

‘0 * Haga clic con el boton secundario en el eje del

los cambios que desee. Puede mover o
cambiar el tamano del panel de tareas para
que sea mas facil trabajar con él.
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PREPARACION DE LO QUE
DESEAS IMPRIR EXCEL

Imprimir una tabla de Excel - Seleccione una celda de

la tabla para habilitar la tabla. - Seleccione Archivo vy,

después, imprimir.

e Para imprimir una parte de una

hoja de calculo, haga lo siguiente:

Haga clic en la pestana Inicio
para volver a la hoja de calculo vy,
a continuacion, seleccione el
rango de datos que desea
imprimir. En la pestana Archivo,
haga clic en Imprimir.

e Haga clic en Imprimir.
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