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Material Imprimible

Curso de Excel Introductorio

El grupo de alineacion incluye los comandos principales del formato de alineacién de las

celdas.
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Alinear en la parte superior. Botén alinear en la parte superior. Alinea el

contenido de las celdas seleccionadas en la parte superior de éstas.

2. Alinear en el medio. Boton alinear en el medio. Centra el contenido de las celdas
seleccionadas respecto a la altura de las celdas.

3. Alinear en la parte inferior. Botén alinear en la parte inferior. Alinea el contenido
de las celdas seleccionadas en la parte inferior de éstas. Es el valor predeterminado
de las celdas.

4. Orientacion. Boton orientacion. Cambia la orientaciéon del texto de las celdas
seleccionadas. Es posible que las opciones de giro no estén disponibles si se
seleccionan otras opciones de alineacién.

5. Alinear texto a la izquierda. Boton alinear texto a la izquierda. Alinea el
contenido de las celdas seleccionadas a la izquierda de éstas independientemente
del tipo de dato.

6. Centrar. Boton centrar. Centra el contenido de la celda a lo ancho de la celda,

respecto a su centro.
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7. Alinear texto a la derecha. Boton alinear texto a la derecha. Alinea el contenido
de las celdas seleccionadas a la derecha de éstas independientemente del tipo de
dato.

8. Disminuir sangria. Boton disminuir sangria. Reduce el margen entre el borde y el
texto de la celda.

9. Aumentar sangria. Boton aumentar sangria. Aumenta el margen entre el bordey
el texto de la celda.

10. Ajustar texto. Botén ajustar texto. Por defecto si introducimos un texto en una
celda y éste no cabe, utiliza las celdas contiguas para visualizar el contenido
introducido, si activamos esta opcién, el contenido de la celda se tendrd que
visualizar exclusivamente en ésta, para ello aumenta la altura de la fila y el
contenido se visualizara en varias filas dentro de la celda.

11. Combinar y centrar. Boton combinar y centrar. Permite combinar dos o mas
celdas seleccionadas en una sola celda, aplicando al texto que contenga una
alineacion al centro.

12. Formato de celdas: alineacién. Botdn alineacion. Muestra el cuadro de didlogo

de formato de celdas con las opciones de alineacion.

Fuente: http://trucosycursos.es/la-pestana-o-ficha-de-inicio-en-excel/
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