Creando Hipervinculos Excel con

Formulas a un Archivo Existente
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2.5.2.- ANCHO DE LAS
COLUMNAS Y DEL ALTO DE
LAS FILAS.

2.5.3.- ALINEACION DE
LOS DATOS EN UNA
HOJA DE CALCULO.

2.5.4- EMPLEO DE MODELOS

PARA GUARDAR APLICAR.
consta de tres zonas
diferenciadas.
Zona de datos: Incluye la
direccién de trabajo.
Zona de facturacién: Donde
podrds incluir una relacién de los
materiales que has utilizado.
Zona de gastos: Para incluir los

gastos generados.

Si se encuentra necesidad
de expandir o reducir el

< ancho de fila y el alto de las

columnas de Excel, hay
varias formas para
ajustarlos.

Alinear consiste en colocar los
datos de una hoja electrénica
bien en una parte u otra:

< Derechq, izquierda, centrada,

pero ademds es posible rotar los
atos, reducirlos al tamafio de

datos, reducirlos al t d

la celda y muchas otras

posibilidades

-

(~ 2.5.5.- DAR FORMATO A UN
OBJETO GRAFICO.

Seleccione el elemento de grdfico (por
{emplo, series de datos, ejes o titulos), haga

ic en él y haga clic en Formato > elemento

e grdfico <. Aparece el panel formato con las
opciones que estdn disefiadas para el
er)emento e grdfico seleccionado.

Haga clic en ?os iconos pequefios en la parte
superior del panel, se mueve a otros elementos
del panel con mds opciones.
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ESTABLECER UN ANCHO ESPECIFICO PkRA
UNA COLUMNA
1. Seleccione la columna o columnas que
desea cambiar.
2. En la pestaifia Inicio, en el grupo Celdas,
< haga clic en la opcién Formato.

3. En Tamafio de celda, haga clic en Ancho
de columna
. 4. En el cuadro Ancho de columna, escriba
el valor que desee.
5. Haga clic en Acepta

-
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Estd dividida en cuatro

partes que son:

< Alineacién del texto
Control del texto

De derecha a izquierda

Orientacion.

2.5.6.- PREPARACION DE LO
QUE DESEAS IMPRIMIR.

1. Seleccione las hojas de cdlculo que desea
imprimir

. 2. Haga clic en archivo > Imprimir o presione
CTRL+%.

3. Haga clic en el botén Imprimir o ajuste la opcidn
Configuracién antes de hacer clic en’el botén

Imprimir i
2.5.6.- IMPRESION DE
DOCUMENTOS.

Todos los archivos de libro que desee imprimir

deben estar en la misma carpeta. 1. Haga clic en
Archivo > Abrir. 2. Mantenga presionada la tecla
CTRL haga clic en el nombre de cada libro para
imprimir'y, a continuacién, haga clic en Imprimir.
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