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25.2

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.

ExcelExplicado.com
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1. Seleccione la columna o columnas que desea

o ' cambiar.

3. En Tamano de celda, haga clic en Ancho de columna.
4. En el cuadro Ancho de columna, escriba el valor que

Ajustar ancho d

columnas
desee.

- 5. Haga clic en Aceptar.
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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 tamano
de la celda y muchas otras posibilidades.
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=2 2. En la pestana Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en
vl S la opcién Formato.
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Para que a la hora de emitir una factura no
haya lugar a equivocos, es imprescindible que
elabores correctamente un parte de trabajo
con todas las tareas por las que debes
facturar.

De derecha a izquierda
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* Zona de datos: Incluye la direccion de trabajo, la ke T o
fecha y la hora en que se llevara a cabo Ia e _
s~ ETUEN | S e | TR o Sl 0 ALDersh
reparacion y los datos de los operarios. EECM L el S

e Zona de facturacion: Donde podras incluir una NS SIS Rt —

relacion de los materiales que has utilizado o una
lista de las reparaciones efectuadas.

e Zona de gastos: Para incluir los gastos generados
por los servicios efectuados.

. e 255

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 disenadas para el

elemento de grafico seleccionado.
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En el grafico, haga clic para seleccionar el Lo
elemento de grafico que desea dar formato. 2. En yeopisr| B I U D . - A
la ficha formato en Herramientas de grafico, siga
uno de estos procedimientos:
* Relleno de forma
e Contorno de forma
Ventas
* Efectos de formas . .
B ek, Var
* Estilos de forma 300000 5 450000 § 7650,00
4577,00% 534500 % SEET

~RTAR  DATOS Wlae 2 ® 5 @ 6

1. Seleccione las hojas de calculo que desea imprimir.
copwr| B 1 uoo |- S o 2 Haga clic en archivo > Imprimir o presione CTRL+P.
3. Haga clic en el boton Imprimir o ajuste la opcion
Configuracion antes de hacer clic en el boton

Imprimir
Ventas
P Feb. War
300000 & 450000 &
T0] % 534500 3

mprimir
e IMPRIMIR VARIOS LIBROS DE FORMA -
SIMULTANEA
e IMPRIMIR TODA LA HOJA DE CALCULO 0 [y —""4¢ _
UNA PARTE
* IMPRIMIR UNA TABLA DE EXCEL -

¢ |MPRIMIR UN LIBRO EN UN ARCHIVO
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