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Dar formato a una hoja de
calculo

et coneisnst = - |3 : Dar formato a los datos para
R R — >4 lograr la apariencia deseada

T Bogton para vatores superiones o mferioces >

Ancho de las columnas y del alto
de las filas c

1.Seleccione la columna o columnas que desea 2 T Productos de
cambiar.

2.Vaya a Inicio > Celdas > Formato. 3 300,00 € 4 500,00 €

3.En Tamano de celda, seleccione Ancho de 4 457,00 $ 5 345,00 €
columna.

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

5.Seleccione Aceptar.

Seleccione las celdas que tienen el texto que desea alinear
En la pestana Inicio , elija una de las siguientes opciones de
alineacion

Para alinear verticalmente el texto, elija alinear a la parte
superior , centrar o inferior
Para alinear horizontalmente el texto, elija Alinear texto a la
izquierda , centrar o Alinear texto a la derecha

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
Para centrar el texto que ocupa varias columnas o filas, haga
clic en combinar & centro

Deshacer cambios de alineacién

Empleoc de modelos para guardar Exportar
aplicar

- wmm‘
haga clic en insertar > Tabla dinamica vy, a

continuacion active y agregar datos al modelo
de datos en el cuadro de dialogo crear tabla

dinamica
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Dar formato aun objeto
grafico

botén derecho FORMATO

Configuracion

T imprimic hojas activas
Irrvpflmh todo el fibro
IMDﬂ"’l” seiecoon

Imprimis la tabla seleccionada

mm-un-am-ﬁ

Impresion de documento

» En tu computadora, abre el documento, la Imprimir
presentacion o la hoja de calculo que desees 7
imprimir.

Haz clic en Archivo. ...

Cuando se complete la descarga, abre el
archivo.

En la vista de PDF, ve a Archivo. ...

En la ventana emergente, elige tu
configuracion de impresion.

Haz clic en Imprimir.
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