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EXCEL

2.5.2.- ANCHO DE LAS COLUMNAS Y DEL
ALTO DE LAS FILAS.

Los pasos para modificar el ancho de columna

Ancho de columna
Ancho de columna: |15

Aceptar

? bd

Cancelar

son:

1. Seleccionar la columna o columnas deseadas.

2. En la pestafia Inicio, en el grupo Celdas, hacer

clic en la opcion "Formato".

3. En Tamafio de celda, haga clic en "Ancho de

columna".

4. En el cuadro Ancho de columna, escribir el

tamano.
5. Hacer clic en Aceptar.

Lo mismo para las filas.

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

Alinear consiste en colocar los datos de una

hoja electronica bien en una parte u otra.

La alineacion se puede especificar desde la

ventana "Formato de celdas", es la segunda

pestafia que muestra "Alineacion".

Est4 dividida en:
® Alineacion del texto
® Control del texto
® De derecha a izquierda
® OQOrientacion

Alineacion del texto

Horizontal:

General ~ | Sangria
Vertical: o
Inferior w
Distribuido justificado

Control del texto
[T Ajustar texto
() Reducir hasta ajustar
[] Combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccion del texto:
Contexto w

2.5.4- EMPLEO DE MODELOS PARA
GUARDAR APLICAR.

Zona de datos: Incluye la direccion de
trabajo, la fecha y la hora en que se llevard a
cabo la reparacion y los datos de los
operarios.

Zona de facturacion: Donde se incluye una

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

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

Estos modelos son muy ttiles para emitir una factura y no haya equivocaciones.

2.5.5.- DAR FORMATO A UN OBJETO

1- Seleccionar los datos a los que se les desea aplicar un

formato.

2- Hacer clic en "Formato"
3-Seleccionar Elemento de grafico.
4- Ahi apracen las opciones de ejes y opciones de texto. ~ 4

GRAFICO.

APLICAR FORMATO A GRAFICOS CON
EL PANEL DE TAREAS FORMATO

, b |
Formato de ejes T

OPCIOMES DE EJES * | OPCIOMES DE TEXTO

[O][i] e

OPCIONES DEEJ‘ES
MARCAS DE GRADUACION-
ETIQUETAS Efectos
NUMERO

Relleno y lineas




APLICAR FORMATO A GRAFICOS
CON LA CINTA DE OPCIONES

Dentro de las herramientas se encuentran:

e Contorno de forma
e Efectos de forma
e Estilos de WordArt

A A

Estilos de WordArt

&
I—T_Enntcurnn de formT

L) Efectos de formax.

A
T e T ABS ABS ABS | |~
Estilos de farma
I

2.5.6.- PREPARACION DE LO QUE DESEAS
IMPRIMIR.

Los pasos para imprimir en excel son:

1. Seleccionar las hojas de cdlculo que desea imprimir.
2. Hacer clic en archivo > Imprimir o presione

CTRL+P.

3. Hacer clic en el boton Imprimir o ajustar la
opcion Configuracion antes de hacer clic en el

boton Imprimir.

+

2.5.6.- IMPRESION DE DOCUMENTOS

Dentro de las opciones de impresion se encuentran:

IMPRIMIR TODA LA HOJA DE
CALCULO O UNA PARTE

EXCEL

IMPRIMIR UNA TABLA DE

Configuracion

lj__l Imnprimir hojas activas
-
Imnprime solo las hojas activas

Imprimir hojas activas
Imprime solo las hojas activas

[
i

— Imprimir seleccion
Imprime solo la seleccién actual

Imprimir todo el libro
Imprime todo el libro I}

Ormnitir el area de impresién

Configuracion

D Imprimir hojas activas
Imprime solo las hojas activas

D Imprimir hojas activas
Imprime solo las hojas activas
I;l Imprimir todo el libro
Imprime todo el libro
El Imprimir seleccién
Imprime solo la seleccidn actua

D Imprimir la tabla seleccionada
Imprimir solo la tabla selecciona‘%

-

Omitir el area de impresion
BE=H Izquierda: T,/8cm Derecha:..

[ Sinescalado
-
Dwﬂ mprimir hojas en tamaiio rea

Configurar pagina

IMPRIMIR UN LIBRO EN UN

ARCHIVO

Impresora

Fax
Listo

Fax

Listo

) @

Imprimir en PDF de Microsoft

a
L

Listo
Microsoft XPS Document Writer
LIstO

Enviar a OneNote 2016

Listc

b @ @

Snagit 13
|_ _'LL

Y
\

Todas
encuentran en la configuracion

éstas  opciones  se

de la opcion "Imprimir".
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