Formato de Texto y Celdas

Para darle un buen formato a las celdas y al texto que ellas contengan, es necesario
conocer algunas herramientas de mucha utilidad.

Al igual que en los otros programas de Microsoft Office como Word y PowerPoint, puedes
cambiar el tamano del texto, el color, el tipo de fuente y la alineacién del texto, entre otros.
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Para aplicar bordes a las celdas: EJ Todos los bordes
. ; [] Bordes externos
1. Se da clic en la flecha que aparece en el botén de
D Borde de cuadro grueso
bordes.
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2. Se selecciona el borde deseado. Borde inferior grueso

Borde superior e inferior

*Recuerda: el uUnico borde que se aplica a todas las
celdas por igual es “Todos los bordes”.
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Ajustar texto
. /| Hace que todo el contenido sea visible dentro
1 Microsoft E: de una celda mostrandolo en varias lineas.
2 ‘
Microsoft
1 Excel
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e Presione F1 para obtener ayuda.

=) Ajustar texto

513 Combinary centrar ~

Combinar y centrar

Une las celdas seleccionadas en una celda de
Excel mayor tamafio y centra el contenido en la
nueva celda.

1 2
Generalmente se utiliza para crear etiquetas
que abarcan varias columnas.

Excel
i 2

e Presione F1 para obtener ayuda.

NOTA: Cuando quieras pasar a la siguiente linea en una misma celda, tienes que combinar
las teclas Alt+Enter.



