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Creacion de
formulas vinculo

Dar formato a una
hoja de calculo

seleccionar la pestafia inicio.

Bordes . )
aparecera el cuadro de diadlogo de la derecha.

elegir las opciones deseadas del recuadro.
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Excel nos permite también sombrear
Relleno |as celdas de una hoja de calculo= Pasos
para remarcarlas de las demas

P b P

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

hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion fuente.
en el cuadro de dialogo que se abrira hacer clic sobre la pestafia bordes.

una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el boton aceptar.
& seleccionar la pestafa inicio.
hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién fuente.
hacer clic sobre la pestaia relleno.
aparecera la ficha de la derecha.
elegir las opciones deseadas del recuadro.
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& una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el botdén aceptar.

Es un conjunto de formatos que conforman el estilo general que
Temas presenta un libro. Engloba los colores, la fuente y los distintos
efectos que utilizara por defecto del documento al completo

_ Excel nos permite también dar una apariencia agradable a la hoja
Aplicar formato= de calculo, cambiando la fuente (color, estilo, tamafio etc.), la

de celdas alineacion, los bordes (color, estilo etc.) y relleno de celda

En la cinta de opciones disponemos de
Alineacidn - unos botones que nos permitiran modificar
algunas de las opciones de alineacion

#~ Seleccione la columna o columnas que desea cambiar
En la pestafia 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 dese\s

Establecer un ancho
especifico para una columna

¢+ Haga clic en aceptar

Alinear consiste en colocar los datos de una
hoja electronica bien en una parte u otra:
Derecha, izquierda, centrada, pero ademas es
posible rotar los datos, reducirlos al tamafio de
la celda y muchas otras posibilidades

Alineacion de los datos
en una hoja de célculo

*= Zona de datos: Incluye la direccion de trabajo, la fecha y la hora en

Empleo de modelos los datos de los operarios

para guardar aplicar reparaciones efectuadas.

Se divide en

v
v
v
v
v
v

Alineacion del texto

Control del texto

De derecha a izquierda

Orientacion

Al final a la derecha tienes los botones para aceptar o cancelar
Vas a ir practicando las distintas posibilidades

Ver imagen ampliada

que se llevara a cabo la reparacion y

= Zona de facturacién: Donde podras incluir una relacion de los materiales que has utilizado o una lista de las

= Zona de gastos: Para incluir los gastos generados por los servicios efectuados. Comidas, kilometraje, etc.

» Seleccione el elemento de gréfico (por ejemplo, series de datos, ejes o titulos)
Aplicar formato a graficos con_| > Haga clic en ély haga clic en formato elemento de gréfico
el panel de tareas formato » Aparece el panel formato con las opciones que estan disefiadas para el elemento

de grafico seleccionado

En el grafico, haga clic para seleccionar el elemento de grafico que desea dar formato.

En la ficha formato en Herramientas de grafico:

Aplicar formato a graficos :
P 9 Haga clic en Relleno de forma

con la cinta de opciones o Haga clic en Contorno de forma

o Para aplicar un estilo de forma predefinida, en la ficha formato, en el grupo Estilos de

forma, haga clic en el estilo que desee

o Para cambiar el formato de texto del grafico, seleccione el texto y, a continuacion,
elija una opcién en la mini barra de herramientas que aparece



Creacion de
formulas vinculo

& Seleccione las hojas de célculo que desea imprimir.

., & Haga clic en archivo imprimir o presione CTRL+P.

Preparauon_ de_ If) % Haga clic en el boton imprimir o ajuste la opcion

que deseas imprimir configuracién antes de hacer clic en el boton
imprimir

%* Haga clic en archivo abrir

Imprimir varios  libros * Mantenga presionada la tecla CTRL haga clic en el nombre de cada libro para

de forma simultanea imprimir y, a continuacion, haga clic en imprimir
© Para imprimir parte de la hoja, haga clic en la hoja de calculo y después seleccione el
rango de datos que desea imprimir
Dar formato a una Imprimir toda la hoja © Haga clic en archivo y después en imprimir
hoja de célculo de célculo o una parte © En configuracion, haga clic en la flecha situada junto a Imprimir hojas activas y seleccione

la opcién que corresponda
© Haga clic en imprimir

R/
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Haga clic en una celda de la tabla para activar la tabla.

» Haga clic en Archivo y después en Imprimir.

En Configuracion, haga clic en la flecha situada junto a Imprimir hojas activas
y seleccione Imprimir la tabla seleccionada

Haga clic en imprimir
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Imprimir  una
tabla de Excel

X/
°e

A

Haga clic en Archivo y luego haga clic en Imprimir, o presione Ctrl+P
Imprimir un libro

_ En Impresora, seleccione Imprimir a archivo
en un archivo

Haga clic en imprimir
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