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

Seleccionar la pestafia Inicio
Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la secciéon Fuente

En el cuadro de dialogo que se abrira hacer clic sobre la
pestafa Bordes
Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha
Elegir las opciones deseadas del recuadro

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

Seleccionar la pestaiia Inicio

Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la secciéon Fuente

e

BORDES

CREACION

DE
FORMULAS Hacer clic sobre la pestafia Relleno
VINCULO

RELLENO

Aparecera la ficha de la derecha.

Elegir las opciones deseadas del
recuadro.

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

permite también dar una apariencia agradable a |la hoja de

APLICAR calculo, cambiando la fuente (color, estilo, tamafio etc.)
FORMATO
DE CELDAS. la alineacidn, los bordes (color, estilo etc.) y relleno de celda.
Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos
permitiran modificar algunas de las opciones de alineacién.
ALINEACION Seleccionar el rango de celdas al cual

gueremos modificar la alineacién
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CREACION
DE
FORMULAS
VINCULO

puede especificar un alto de fila 0 ancho de
columna en pulgadas, centimetros y milimetros

Al

Es la unidad de medida en pulgadas de forma
Notas predeterminada J‘

Vaya a archivo > Opciones > Avanzadas >Mostrar
> seleccione una opcidn de la lista de Unidades
de la regla.

Seleccione la columna o columnas que desea cambiar

En la prectaRa lnicin an al ariina Caldac haaoa clic

ESTABLECER UN ANCHO Seleccione Ia_columna o columnas que desea cambiar
ESPECIFICO PARA UNA En Tamafio de celda, haga clic en Ancho de
COLUMNA columna.
En el cuadro Ancho de columna, escriba el valor
gue desee
Haga clic en Aceptar.
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 tamafio de la celda y
ALINEACION DE LOS muchas otras posibilidades
DATOS EN, UNA HOJA DE los datos que sean texto los alinea en la celda a
CALCULO la izquierda, los niumeros a la derecha.
sentido vertical los datos de todo tipo se
sitian en la parte inferior de la celda
q Incluye la direccion de trabajo, la fecha y
Zzna € la hora en que se llevara a cabo la
gl reparacion y los datos de los operarios.
EMPLEO DE Donde podras incluir una relacién de
MODELOS PARA Zona de los materiales que has utilizado o una
GUARDAR APLICAR facturacion lista de las reparaciones efectuadas. |
Para incluir los gastos generados
Zona de por los servicios efectuados
gastos
—_



Seleccione el elemento de grafico (por
ejemplo, series de datos, ejes o titulos)

haga clic en él y haga clic en Formato
> elemento de grafico <.

Aparece el panel formato con las
opciones que estan disefiadas para el
elemento de grafico seleccionado

Haga clic en el botdn Imprimir o ajuste la opcidn
Configuracidn antes de hacer clic en el botdon Imprimir.

Haga clic en archivo > Imprimir o presione CTRL+P.)

Seleccione las hojas de calculo que desea imprimir

Haga clic en Archivo > Abrir

Mantenga presionada la tecla CTRL haga clic
en el nombre de cada libro para imprimiry, a
continuacion, haga clic en Imprimir.

Para imprimir parte de la hoja, haga clic en la
hoja de cdlculo y después seleccione el rango
de datos que desea imprimir

Haga clic en Archivo y después en Imprimir.

En Configuracién, haga clic en la flecha
situada junto a Imprimir hojas activas y
seleccione la opcidn que corresponda

Haga clic en Imprimir




