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Dar formato a una
hoja célculo.

Dar formato a los
datos para lograr la
apariencia deseada

Ancho de las
columnas y del alto
de las filas

Alineacion de los
datos en una hoja de
calculo

Empleo de
modelos para
guardar aplicar

UNIDAD I

Dar formato a un
objeto grafico

Preparacion de lo
gue deseas
imprimir

Impresion de
documentos

Formulas en
Excel

Macros en Excel

Darle formato a una hoja de calculo consiste en asignarle
un numero especifico de columnas y filas editables,
agregarle bordes, fondo y especificar el tipo de datos que se
puede ingresar en las celdas.

Seleccione cualquier celda, o rango de celdas, de la

tabla a la que quiera dar formato como tabla.2 En la

pestafia Inicio, haga clic en Dar formato como tabla.
3Haga clic en el estilo de tabla que quiere usar.

En la pestafa Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opcién
Formato. En Tamafio de celda, haga clic
en Ancho de columna. En el cuadro Ancho de columna,
escriba el valor que desee.

Para cambiar la alineacion de los
una hoja de célculo, realizar los siguientes pasos:
Seleccionar el rango de celdas que desea alinear.
Abrir el ment Formato y elegir la opcién Celdas. La

opcion Alineacion del texto horizontal, alinea el
contenido de la celda respecto a lo ancho de la
celda.

en estas capas como tres hojas
de trabajo diferentes en un libro de Excel. A veces,
esta también es una buena forma
de organizar tu modelo de datos.

Haga clic en el grafico. Se mostraran las Herramientas
de graficos con las fichas Disefio, presentacion y formato. En la
ficha Formato, en el grupo Seleccion actual, haga clic en la flecha
situada junto al cuadro Elementos de gréfico y, a continuacion,
seleccione el elemento de gréafico al que desea dar formato

Para imprimir una parte de una hoja de calculo, haga lo siguiente:
Haga clic en la pestafia Inicio para volver a la hoja de céalculoy, a
continuacién, seleccione el rango de datos que desea imprimir. En
la pestafia Archivo, haga clic en Imprimir

Para imprimir un documento podemos pulsar las teclas CTRL + P o
bien ir a la pestafia Archivoy seleccionar Imprimir. En la pantalla
veras las opciones de impresidn, tal y como se muestra en la
siguiente imagen. A la derecha podras ver una vista previa
del documento tal y como se imprimira.

Una funcion es una operacion predefinida por Excel que opera sobre
uno o mas valores en un determinado orden.
En Excel las férmulas pueden utilizar funciones. Esto es, que
las férmulas incluyen en su operacion funciones para obtener el
resultado que estamos buscando

En el grupo Cdédigo en la pestafia Programador, haga clic en
Grabar macro 2 De manera opcional, escribaun nombre para la
macro en el cuadro Nombre de lamacro, especifique una teclade
método abreviado en el cuadro Tecla de método abreviado, y una
descripcion en el cuadro Descripcion.



