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EXCEL

DAR
FORMATO A LOS DATOS PARA
LOGRAR LA APARIENCIA
DESEADA

DAR

FORMATO A UNA HOJA DE CALCULO seleccione cualquier celda o rango de
celdas de la tabla a la que quiera dar
Presiona una celda y, luego, arrastra los marcadores azules formato como tabla, en la pestafia
por las celdas cercanas que desees seleccionar. En la inicio haga click en dar formato como
pestana "Texto", elige una opcidn para aplicarle formato a tu tabla haga clic en el estilo de tabla que
texto. En la pestafa "Celda", elige una opcién para aplicarle se quiera usar.
formato a tu celda. Presiona la hoja para guardar tus .

cambios. 2 -
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ALINEACION DE LOS DATOS EN UNA

HOJA DE CALCULO
ANCHO DE LAS COLUMNAS Shkich Sear il slvesy toshs Uk s bl
Y DEL ALTO DE LAS FILAS un rango de celdas, una fila o filas, una columna o

columnas, o toda la hoja de célculo. (Use Ctrl+A para

Valla a inicio (celdas) formato
seleccionar todas las celdas).

en tamafo de celdas

Alineacién, seleccione una opcién de

seleccione ancho m jg 1. Seleccione las celdas que quiere iFm
predeterminado en cuadro . alinear. !;
ho de Columna estandar g 2. En la pestaifia Inicio, en el grupo
=l .0 ) n j * Alineacion, seleccione una §om
escriba una nueva medida y opcién de alineacién horizontal: ¢
después seleccioneaceptar. 13 3Enlapestafia Inicio, en el grupo L

alineacién vertical:

DAR
EMPLEO DE MODELOS PARA GUARDAR FORMATO A UN OBJETO
APLICAR GRAFICO
En el gréfico, haga clic para
Hagacleeninserians Tabiaicinamica vy d contntiscion; seleccionar el elemento de grafico
active Agregar datos al modelo de datos en el cuadro de A que dosendarformatorEnia

didlogo Crear tabla dinamica.
pestafia Formato , en Herramientas

de gréficos, siga uno de estos
procedimientos: Haga clic en

Erpesssssspessmeemn  Relleno de forma para aplicar un

color de relleno diferente, o un

EE degradado, imagen o textura al
[ Se—— | elemento de grafico.
A .
PREPARACION DE LO IMPRESION DE DOCUMENTOS
QUE DESEAS IMpRIMIR Imprimir un libro en un archive
En la hoja de célculo, - S ;leslone Cri+p. SN
seleccione las celdas que . En Impresora, seleccione Imprimir a archivo.
desea definir como el drea de = Selecclone Imprimir.
impresion.Sugerencia: Para e e e et e s

establecer varias areas de
impresién, mantenga
presionada la tecla Ctrl y haga
clic en las dreas que desea

imprimir.
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