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ACTIVIDAD 2

DAR FORMATO A UNA HOJA DE
CALCULO

Presiona una celday, luego, arrastra los marcadores azules por
las celdas cercanas que desees seleccionar. En la pestana
“Texto", elige una opcion para aplicarle formato a tu texto. Enla
pestana "Celda", elige una opcion para aplicarle formato a tu
celda.jar una celda y luego arrastrar los marcadores azules por

DAR FORMATO A LOS DATOS PARA
LOGRAR LA APARIENCIA DECEADA

El formato condicional puede ayudar a que los patrones y
tendencias en sus datos sean mas visibles para usarlas cree
reglas que puedan determinar el formato

ANCHO DE COLUMNA Y DEL ALTO
DE LAFILA

En la pestana 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 “‘f’?:l
CALCULO /|
« Seleccione unacelda, fila, columna o rango. ,*‘. {:\ ‘L_:.
= Seleccione Inicio > Orientacion. y luego seleccione una opcian. “ \
Puede girar el texto hacia arriba, hacia abajo, en sentido horario 0 en \ - J
sentido antihorario, o bien alinear el texto verticalmente: k’“‘e b
U
EMPLEO DE MODELOS PARA
GUARDAR APLICAR
UN MODELO DE DATOS ES UN NUEVO METODO PARA
INTEGRAR DATOS DE VARIAS TABLAS Y GENERAR DE
FORMA EFECTIVA UN ORIGEN DE DATOS RELACIONAL
ENEL LIBRO DE EXCEL.
DAR FORMATO A UN
OBJETOGRAFICO
HAGA CLIC CON EL BOTON SECUNDARIO EN EL EJE DEL GRAFICO Y HAGA
CLIC EN FORMATO DE EJES.
EN EL PANEL DE TAREAS FORMATO DE EJES , REALICE LOS CAMBIOS QUE
DESEE. PUEDE MOVER O CAMBIAR EL TAMANO DEL PANEL DE TAREAS
PARA QUE SEA MAS FACIL TRABAJAR CONEL.
PREPARACION DE LO QUE DESEAS
IMPRIMIR
SITIENES UN PC, OPRIME LA TECLA CONTROL Y LA TECLA P, AL MISMO

TIEMPO.
SITIENES UN MAC, OPRIME LA TECLA COMMAND Y LA TECLA P.

IMPRESION DE DOCUMENTOS

EN TU COMPUTADORA, ABRE EL DOCUMENTO, LA PRESENTACION O LA
HOJA DE CALCULO QUE DESEES IMPRIMIR.
HAZ CLIC EN ARCHIVO. ..
CUANDO SE COMPLETE LA DESCARGA, ABRE EL ARCHIVO.
ENLA VISTA DE PDF, VE A ARCHIVO. ..
EN LA VENTANA EMERGENTE, ELIGE TU CONFIGURACION DE IMPRESION.
HAZ CLIC EN IMPRIMIR.
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