ELEMENTOS DE EXCREIL

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
Campus Tapachula

LICENCIATURA EN MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA
PRIMER CUATRIMESTRE

NOMBRE DEL ASESOR ACADEMICO:
JUAN JOSE AGUSTIN

ASIGNATURA: COMPUTACION II
TRABAJO: MAPA CONCEPTUAL.

NOMBRE DEL ALUMNO:
DAYANNE VAZQUEZ OLIVO

FECHA DE ENTREGA:
DOMINGO, 14 FEB 2021.



BLEMENTOS DB EXCEL

1. Seleccionar el rango
de celdas al cual
queremos modificar el
aspecto.

2. Seleccionar la pestafia
Inicio.

3. Hacer clic sobre la
flecha que se encuentra
bajo la seccion Fuente.

4. En el cuadro de
dialogo que se abrira
hacer clic sobre Ila
pestafia Bordes.

5. Aparecera el cuadro
de didlogo de la derecha.
6. Elegir las opciones
deseadas del recuadro.

7. Una vez elegidos
todos los aspectos
deseados, hacer clic
sobre el botén Aceptar.

1. Seleccionar la
pestafa Inicio.

2. Hacer clic sobre la
flecha que se
encuentra bajo la
seccion Fuente.

3. Hacer clic sobre la
pestafia Relleno.

4. Aparecera la ficha
de la derecha.

5. Elegir las
opciones deseadas
del recuadro.

6. Una vez elegidos
todos los aspectos
deseados, hacer clic
sobre el botén
Aceptar.

Un tema es un conjunto de
formatos que conforman el
estilo general que presenta un
libro. Engloba los colores, la
fuente y los distintos efectos
que utilizara por defecto del
documento al completo. Relleno
0 un texto, éstos cambiaran si
modificamos el tema. Para
cambiar el tema nos situaremos
en la pestafia Disefio de pagina,
en la seccion Temas. Desde el
botén Temas, podremos
seleccionar de una amplia lista.
Podemos crear nuestro propio
tema. Si establecemos los
estilos con los colores de
nuestro gusto. Si hay un tema
gue se aproxima a lo que
buscas, pero no es exactamente
lo que desearias, puedes
cambiar alguno de sus aspectos
mediante los botones Colores,
Fuentes y Efectos.

APLICAR FORMATO
DEE CELIDAS.

% Para cambiar la a
apariencia lo podemos
hacer mediante la
banda de opciones o
los cuadros de dialogo.

En la Cinta de opciones existen
unos botones que nos permiten
modificar algunas de las
opciones de fuente de forma
mas rapida. Si seleccionas
previamente un texto, los
cambios se aplicaran a él.

En la pestafia Inicio haz clic en
laflecha que se encuentra al pie
de la seccidon Fuente. Se abrira
el cuadro de didlogo Formato
de celdas. Una vez elegidos
todos los aspectos deseados,
hacemos clic sobre el botén
Aceptar.

ALINEACION

Seleccionar el rango
de celdas al cual
gueremos modificar la
alineacion.

Haz clic en la flecha
gque se encuentra al
pie de la seccién
Alineacion.

Elegir las opciones
deseadas y pulsar el
botén Aceptar.

Si se encuentra necesidad de
expandir o reducir el ancho de filay
el alto de las columnas de Excel,
hay varias formas para ajustarlos.
1. Seleccione la columna o
columnas que desea cambiar. 2. En
la pestafia Inicio, en el grupo
Celdas, haga clic en la opci6n
Formato.

3. En Tamafio de celda, haga clic en
Ancho de columna.

4. En el cuadro Ancho de columna,
escriba el valor que desee.

5. Haga clic en Aceptar. *
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EBILEMERNTOS DI EXCEL

Alinear consiste en colocar los datos de una hoja electrénica bien
en una parte u otra: Derecha, izquierda, centrada, pero ademas

es posible rotar los datos, reducirlos al tamafo de la celda y S,eleccione el ellemer?to els gréflico N s da,tqs, s O
o ! titulos), haga clic en él y haga clic en Formato > elemento de grafico.
muchas otras posibilidades. % Zona de datos: Incluye la direccion de 1. Haga clic con el botén secundario en el eje del grafico y haga clic
trabajo, la fecha y la hora en que se en Formato de ejes.
llevara a cabo la reparacion y los datos 2. En el panel de tareas Formato de ejes, realice los cambios que
de los operarios desee. Puede mover o cambiar el tamafio del panel de tareas para
Todo ello lo puedes especificar desde la ventana Formato de <% Zona de facturaciéon: Donde podras que sea mas facil trabajar con él. Haga clic en las comillas
celdas, en la segunda pestafia que muestra: Alineacion. Abre incluir unarelacion de los materiales que EIPUIETES €2 [ 2SE)UITE SUpETer CRresn, o
una hoja de Excel y escribe en la celda Al por ejemplo la has utilizado o una lista de las oSSeIIecm.one I\flrover~y arrastre el pa?il a;na(\jnlueva ulblcacmn. "
palabra About, a continuacion, situado en la pestafia Inicio, reparaciones efectuadas. :)mer:accmne el v BEEE 2 Belee GEl [RRlE B CElihblns s
pulsa sobre la flecha negra situada en la zona inferior derecha & Zona de gastos: Para incluir los gastos amano.
dentro del grupo Alineacién. Se abrird una ventana llamada .
Formato de celdas y estaras situado en la pestafia Alineacion, gene_rados por los S_erVICIOS efectuados. " . . -
como la que ves en la imagen. En ella se establecen todas las Comidas, kilometraje, etc. 3 En eclj gr?flco,thaga clic para seleccionar el elemento de gréafico que
; ; : esea dar formato.
Egglec:.nes que puedes realizar a la hora de alinear los datos en 2. En la ficha formato en Herramientas de gréfico, siga uno de estos

procedimientos: o Haga clic en Relleno de forma para aplicar un color
de relleno diferente o un degradado, imagen o textura al elemento de
Esta dividida en cuatro partes que son: grafico.
% Alineacion del texto
« Control del texto
+ Dederechaaizquierda
% Orientacién
< Al final a la derecha tienes los botones para Aceptar o
Cancelar. Vas a ir practicando las distintas
posibilidades.
< Ver imagen ampliada.



BILEMIERNTOS D EXCIEIL
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1. Seleccione las hojas de calculo IMPRIMIR VARIOS LIBROS DE FORMA SIMULTANEA -I . .
Todos los archivos de libro que desee imprimir deben estar -
que desea imprimir. en la misma carpeta. & '..
1. Haga clic en Archivo > Abrir. o
2. Haga clic en archivo > Imprimir 2. Mantenga presionada latecla CTRL haga clic en el nombre ...
de cada libro para imprimir y, a continuacion, haga clic en
o presione CTRL+P. Imprimir. e I..
3. Haga clic en el boton Imprimir IMPRIMIR TODA LA HOJA DE CALCULO O UNA PARTE Ll
1. Para imprimir parte de la hoja, haga clic en la hoja de I..
o0 ajuste la opcion Configuracion calculo y después seleccione el rango de datos que desea " oy
imprimir. ..
antes de hacer clic en el botdn 2. Haga clic en Archivo y después en Imprimir. e
3. En Configuracién, haga clic en la flecha situada junto a * I.
Imprimir. Imprimir hojas activas y seleccione la opcion que
corresponda. ‘ h..
4. Haga clic en Imprimir. ‘
IMPRIMIR UNA TABLA DE EXCEL . . .
1. Haga clic en una celda de la tabla para activar la tabla.

2. Haga clic en Archivo y después en Imprimir. \
3. En Configuracion, haga clic en la flecha situada junto a \
Imprimir hojas activas y seleccione Imprimir la tabla i-.

seleccionada.



