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CREACION DE 
FORMULAS 

VINCULO

Dar formato a 
una hoja calculo

bordes seleccionar rango inicio clic flecha
cuadro de 

dialogo
elegor aceptar

relleno seleccionar celda inicio clic flecha pestaña relleno elegir aceptar

temas conjunto formatos conforman estilo general presenta libro

dar formato a los 
datos

aplicar a celda inicio clic flecha elegir
cuadro de 

dialogo
aceptar

alineacion clic flecha elegir
opciones 
deseadas

pulsar aceptar

ancho de las 
columnas y alto 

de filas
seleccionar columna clic inicio celdas formato escribir valor aceptar

alineacion de los 
datos

alineacion del 
texto

abrir formato de celda despliega triangulo negro elegir centrar

control del texto ajustar texto reducir hasta ajustar combinar celdas

orientacion herramientas girar dato celda

empleo de 
modelo para 

guardar aplicar

zona de datos oncluye
direccion de 

trabajo
fecha hora llevara a cabo reparacion

zona de 
facturacion

incluir relacion materiales

zona de gastos incluir gastos generados

dar formato a un 
objto grafico

aplicar format a 
graficos

formato elemento grafico iconos pequeños iconos pequeños eje del grafico formato de ejes

aplicar formato a 
graficos con la 

cinta de opciones
clic

elemento de 
grafico

herramientas relleno de forma contorno efectos estilo que desee

preparacion de lo 
que se desee 

imprimir
seleccionar hoja clic archivo imprimir

impresion de 
documentos

libros de forma 
simultanea

presionar CTRL nombre libro imprimir

toda la hoja de 
calculo o una 

parte
seleccionar rango datos archivo imprimir


