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FORMATO DE CELDAS DEL PRESUPUESTO

Si observamos nuestro presupuesto, hay cuatro rubros que no pueden leerse completamente en la columna
que se encuentran porque el espacio no es suficiente. Veamos cuales son:

2. Prestacione
3. CaEacitaci&. es
4, Papeleriay
5. Agua, luz, t

Si observamos estan cortados cuando introducimos informacién en la columna a su derecha.

Tendriamos dos opciones para que la informacion se vea: ampliar el ancho de la columna hasta visualizar
todo el detalle, que ya hemos visto en una leccién anterior; y la otra forma, es ampliar el alto de la fila de tal
manera que se muestre la informacién en forma de parrafo.

¢ Coémo hacemos esto?, sencillo...

1. Nos posicionamos en la celda que queremos aumentar el alto de su fila. Por ejemplo, tomemos primero Pa-
peleria y suministros de oficina.

[4. PaEeIeria ﬂ_ 500

- . . -

2. Posicionados en esta celda, pulsamos el botén derecho del ratén y se nos desplegara un mendu.

5 |calibri ~{11 ~ A A

il X EE- D
ral.l. e
u_z,| #& Cortar
=3 Copiar
24 Pegar
Pegadp especial...
Insertar...
Eliminar...

Borrar contenido

Filtrar
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3. Seleccionamos la opcién Formatos de celdas.

d Insertar comentario
% Formato de celdas...
Elegir de la lista desplegable...

4. Se abrira otro menu de opciones

Formato de celdas

e |

| Alineacién del texto
|
Horizontal:

! General ‘ v t

Vertical: 0 2

Inferior | ll

Control del texto
[:] Ajustar texto
["] Redudr hasta ajustar
[] Combinar celdas

y seleccionamos Ajustar texto.

Control del texto
[FiAjustar texto:

[] combinar celdas
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5. Ademas seleccionamos en la misma pantalla de menu la Alineacion del texto Vertical, en este ejemplo esco-
geremos Superior.

Alineacian del texto

Horizontal:

General | ﬂ

Vertical:

: Inferior

6. Nuestra celda quedara ajustada al tamafo de la columna, con el alto de la fila requerido para que toda la
informacion sea visualizada.

4, Papeleriay
suministros

de oficina 500

7. Repetimos los pasos anteriores para ajustar las demas celdas cortadas al tamafio de la columna.
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