
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: 

     Si observamos están cortados cuando introducimos información en la columna a su derecha. 

     Tendríamos dos opciones para que la información se vea: ampliar el ancho de la columna hasta visualizar 
todo el detalle, que ya hemos visto en una lección anterior; y la otra forma, es ampliar el alto de la fila de tal 
manera que se muestre la información en forma de párrafo.

¿Cómo hacemos esto?, sencillo…

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

2. Posicionados en esta celda, pulsamos el botón derecho del ratón y se nos desplegará un menú. 
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Office

3. Seleccionamos la opción Formatos de celdas. 

4. Se abrirá otro menú de opciones 

y seleccionamos Ajustar texto.  
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5. Además seleccionamos en la misma pantalla de menú la Alineación del texto Vertical, en este ejemplo esco-
geremos Superior. 

6. Nuestra celda quedará ajustada al tamaño de la columna, con el alto de la fila requerido para que toda la 
información sea visualizada.

7. Repetimos los pasos anteriores para ajustar las demás celdas cortadas al tamaño de la columna. 
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