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en esta unidad aprenderemos el uso de la aplicacion Excel y el
funcionamiento de cada una de sus herramientas que esta contienen el
uso de Axel es un sistema en cual podemos realizar hojas de calculo y el
cual esta contiene una gran cantidad de hojas por la cuan cada archivo

que realicemos se le dara el nombre libro.

En esta unidad

aprenderemos como cambiar
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Exel nos permite dar una apariencia agradable a la hoja de calculo,
cambiado la fuente, alineacion, bordes y el relleno de celda. Para cambiar
la apariencia los podemos hacer mediante la banda de opciones o los

cuadros de dialogas.



s para cambiar la aparenta de los datos de nuestra hoja de
calculo anadiendo bordes. secuir los siguientes pascs.

—

1. Se selecciona el rango de celda al cual aueremos
modificar el aspecto.

2. Seleccionar la pestana de inicio.

3. Hacer clic sobre la flecha aue se encuentra bajo la
seccion fuente.

Pasos: ' 4. Fn el cuadro de dialogo aue se abrira hacer clic

sobre las pestainas borde.

Borde < 5. Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

©. Elegir las opciones deseables del recuadro.

7. Una vez elegidos todos los aspectos deseados hacer

clic sobre el boton acentar.

\

Excel nos nermite también sombrear las celdas
Relleno de una hoja de calculo para remarcar de las
demas.

e Un tema es un conjunto de formatos aue
Femas. conforman el estilo seneral aue presenta un libro.
\_ y

Engloba los colores. 1as fuentes v los diferentes
efectos aue se utilizara por defecto de documento
al completo.

/ Nos permite dar una aparecia asradable
a la hoja de calculo cambiando la fuente.

__ alineacion. los bordes. vy rellenar celdas.

Disponemos de unocs botones aue nos
permitiran modificar algunas de las
\ opciones de alineacion.

Dar formato = <

’

Si se encuentra la necesidad de expandir o reducir el ancho de filas vy alto de
columnas de Excel hay varias formas para adiuntarios. La sicuete tabla
muestra el minimo. maximo predeterminado tamano para cada uno de las
escalas de punto.

o Columnas.
o Filas.

Tipos.

Ancho de las < 1. Seleccionar columna o columnas.
columnas y del 2. Pestaia inicio. srupno celda hacer clic
aldo de Ias filas. en la opcion formato.
Establecer un anche_ 3. Fn tamano de celda hacer clic en
especifico para una ancho de columna.
columna. 4. n el cuadro ancho de columna
escribir el valor deseado.

/ d. Hacer clic en aceptar.
Consiste en colocar los tatos de una hoia electrénica bien en una parte u

otra de derecha o izauierda centrada. pero las demas es posible rotar los
datos reducirios al tamano de la celda Yy muchas otras nosibilidades.

Alineacion de texto.
Control del texto.

De derecha a
izauierda.
Orientacion.

<

Alineacién de los
datos de una hoja
de calculo.




ar formato a
una hoja
calculo.

Se selecciona un elemento de grafico hace clic en formato.
elementos de egrafico vy adaptarse el panel formato con las

1. Hacer clic en el boton secundario en el
eje del grafico vy hacer clic en formato de

Dar formato a pygos: cies.
un objeco 2. Realizar los cabios aue desee.
grafico.
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