
GUIA PARA GUARDAR ARCHIVOS DATOS ABIERTO 

1.- SOMBREAR EL FORMATO A COPIAR DESDE LA ESQUINA SUPERIOR IZQUIERDA DANDO CLICK 

ENTRE LA COLUMNA A Y LA FILA 1 DE LA HOJA DE EXCEL. 

 

2.- DAR CLICK DERECHO- COPIAR 

 

 



3.- ABRIR UNA NUEVA HOJA DE CALCULO EN LA OPCION ARCHIVO- NUEVO 

 

 

 

 

 



4.- SOMBREAR LA HOJA EN BLANCO DANDO CLICK EN LA ESQUINA ENTRE LA FILA 1 Y LA 

COLUMNA UNA, CLICK DERECHO- PEGADO ESPECIAL 

 

5.- ELEGIR LA OPCION DE PEGADO ESPECIAL DE FORMATOS Y ACEPTAR. 

 

 



6.- SE VUELVE A SOMBREAR LA HOJA- CLICK DERECHO- PEGADO ESPECIAL- FORMATO DE 

NUMEROS Y VALORES. 

 

 

 

 

 



7.- SE COPIAN Y PEGAN LOS LOGOS DE TAMAULIPAS Y DEL ENTE. 

 

 

 

 

 



8.- POR ULTIMO SE DEBERA GUARDAR Y RENOMBRAR EL ARCHIVO COMO LO INDICA EL 

INSTRUCTIVO GENERAL DE LA GUIA DE FORMATOS. 

 

 

NOTA: SI EL FORMATO TIENE UN CUADRO DE TEXTO DE “NO APLICA” TAMBIEN DEBERA 

COPIARSE AL IGUAL QUE LOS LOGOS. 

 


