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3.7 ALTO DE FILA Y ANCHO DE COLUMNA

DESDE EL MENUO

(A) Seleccione FILA. Flija FORMATO/FILA/ALTO. (©) Digite altura y pulse
ACEPTAR.

SELECCIONANDO Y ARRASTRANDO

(&) Coloque el apuntador sobre Arrastre el apuntador hasta darle  (€) Suelte el botén del
la linea horizontal entre los el alto deseado. mouse cuando tenga el
ndmeros de las filas. alto deseado.

(Z) ANCHO DE COLUMNA ' /

DESDE EL MENU
B

=

(B Seleccione COLUMNA. Seleccione FORMATO/ (©) Digite ancho y pulse
COLUMNA/ANCHO. ACEPTAR.
SELECCIONANDO Y ARRASTRANDO
(&> Coloque el apuntador sobre Arrastre el apuntador hasta (©) Ssuelte el botén del
la linea vertical entre las le- darle el ancho deseado. mouse cuando ienga el

tras de las columnas. ancho deseado.



3.2 LA PRESENTACION DE LOS NUMEROS

(1) FORMATOS NUMERICOS

~

ALGUNOS FORMATOS EJEMPLOS
MONEDA $1.234.56
FECHA 02/03/96
HORA 13:30
FRACCION 15/24
CIENTIFICA 1.07E+03
PORCENTAJE 103%

SE PUEDE CAMBIAR LA
PRESENTACION DE LOS
NUMEROS SIN TENER
QUE VOLVERLOS A
DIGITAR OTRA VEZ

.

(B Seleccione Rango.

| Formato de celdas l

Porcentaje
{Fraccién

Seleccione FORMATO/CELDAS.

B e
Enero  Febrero
$150.00 = $250.0
$2,500.00 $2,700.01
$3,000.00 $3,800.0¢

@ @ Pulse la etiqueta namero y seleccione la categoria.
@ Seleccione el estilo de la categoria y pulse ACEPTAR.

(D) Observe el resultado.



3.3 ALINEAR DATOS Y CENTRAR TITULOS

(1) ALINEAR DATOS Y CENTRAR TiTULOS

(@) SERIES DE ETIQUETAS

DATOS IZQUIERDA — TiTULO
= ENERO FEBRERO MARZ0 | [/
DATOS CENTRO = pad
: A 235 569 789 L
it B 896 856
DATOS | DERECHA = 59 589 885

Se puede cambiar la posicion de los
datos en una celda de tres maneras
diferentes.

Se puede centrar un titulo en un rango
de varias celdas.

(@ PROCESO DE ALINEACION _ | A

L A S B pras A aiaapea e e
i i1 o
2 FiIEY TITULO
3 . 13 S| S
4 A 150 250 320 * {4 A 150 250 320
o B 2500 2700 4600 150 B 2500 2700 4600
fa: € 3000 3800 5000 is c 3000 3800 5000
7 IO A 7 etinis
7 S SO . IR g
TSR S : : £
13 i : i i

(R Seleccione rango de celdas para

Pulse botén (€) Observe el resultado.
centrar titulo.

centrar.



3.4 LA PRESENTACION DEL TEXTO

(1) TIPOS, ESTILOS Y TAMANOS

o

TIPOS ESTILOS TAMANOS
ARIAL | NEGRITA N
ITALICA
TIMES | SUBRAYADO A
cormR BT 7 [ U A

(2 PROCESO

g

T T T

(© @ Pulse la etiqueta fuentes.

(@ Seleccione la fuente, el estilo y el tamano.
@ Pulse ACEPTAR.

TIPOS
ESTILOS y
TAMANOS

Puede mejorarse la
presentacion del texto
manejando:

T

APELT

Diana Carolina

Pedreros
Torralba

Antonio

Roncancid

Margarita

Leguizamgd

(D) Observe el resultado.



3.5 ANADIR BORDES

;_ _____________ _; " SE PUEDEN ANADIR

| | BORDES A LOS DATOS
| | | PARA RECALCAR SU

| | IMPORTANCIA Y MEJO-
T 4 | RAR SU PRESENTACION

(&) Seleccione Rango. Seleccione FORMATO/CELDAS.
"

e
i
1
1
I
1
i
Texto A
: I
Texto :
1
I
A
i
A
i

e o i

(©) @ Pulse la etiqueta bordes. (@) Observe el resultado.

@ Decida el area del borde.
@ Decida el estilo del borde.
@ Pulse ACEPTAR.






