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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 seccién Fuente. 4. En el

BORDES cuadro de didlogo que se abrira hacer clic sobre la 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 botdn Aceptar

DAR FORMATO 1. Seleccionar la pestafia Inicio. 2. Hacer clic sobre la flecha que se
A U’NA HOJA encuentra bajo la seccidn Fuente. 3. Hacer clic sobre la pestafia Relleno.
CALCULO 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 botdn Aceptar

Para cambiar el tema nos situaremos en la pestafia
Disefio de pagina, en la seccién Temas. Desde el botén
Temas, podremos seleccionar de una amplia lista

LOS TEMAS

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
EXCCI APLICAR FORMATO DE opciones de fuente de forma mas rapida. Si seleccionas previamente un texto, los cambios se
CELDAS aplicaran a él. En la pestafia Inicio haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccidn Fuente.
Se abrird el cuadro de didlogo Formato de celdas. Una vez elegidos todos los aspectos deseados,
DAR FORMATO A LOS hacemos clic sobre el botdn Aceptar.
DATOS PARA LOGRAR
LA APARIENCIA

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos
DESEADA

ALINEACION modificar la alineacion. Haz clic en la flecha que se
encuentra al pie de la seccién Alineacidn. Elegir las
opciones deseadas y pulsar el botén Aceptar.

1. Seleccione la columna o columnas que desea cambiar. 2. En la
pestafia Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opcidn
COLUMNA Formato. 3. En Tamafio de celda, haga clic en Ancho de
columna. 4. En el cuadro Ancho de columna, escriba el valor que
ANCHO DE LAS COLUMNAS desee. 5. Haga clic en Aceptar.
Y DEL ALTO DE LAS FILAS.



Alinear consiste en colocar los datos de una
. hoja electrénica bien en una parte u otra:
ALINEACION DE ) ha i erd q P q i
LOS DATOS EN UNA Derecha, izquierda, centrada, pero ademas es
HOJA DE CALCULO posible rotar los datos, reducirlos al tamafio de
la celda y muchas otras posibilidades.

Incluye la direccién de trabajo, la fecha y la hora en
Zona de datos < que se llevara a cabo la reparacién y los datos de los

operarios.
EMPLEO DE MODELOS
PARA GUARDAR APLICAR Zona de Donde podras incluir una relacién de los materiales que
facturacidn: has utilizado o una lista de las reparaciones efectuadas
Zona de Para incluir los gastos generados por los servicios
gastos: efectuados. Comidas, kilometraje, etc

Excel

Seleccione el elemento de gréfico (por ejemplo, series de

DAR FORMATO datos, ejes o titulos), haga clic en él y haga clic en Formato

A UN OBJETO -
GRAFICO > elemento de grafico <. Aparece el panel formato con las
opciones que estan disefiadas para el elemento de grafico
seleccionado
1. Seleccione las hojas de calculo que desea imprimir. 2.
- PREPARACION DE LO Haga clic en archivo > Imprimir o presione CTRL+P. 3.
QUE DESEAS IMPRIMIR Haga clic en el botdn Imprimir o ajuste la opcidn

Configuracion antes de hacer clic en el botén Imprimir.
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