([

EUDS

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Nombre: Cristal Alejandra Herndndez Roblero

Maestro: Andrés Alejandro Reyes Molina
Grado: 2
Grupo: A

Materia: Computacion 2

18 de febrero de 2023 Comitan de Dominguez Chiapas



Disefio de pagina puede especificar un ( ESTABLECER UN ANCHO
alto de fila 0 ancho de columna en ESPECIFICO PARA UNA COLUMNA *
pulgadas, centimetros y milimetros. Es la 1. Seleccione la columna o columnas que
unidad de medida en pulgadas de forma desea cambiar.
ANCHO DE LAS COLUMNAS predeterminada. Vaya a archivo > 2. En la pestaia Inicio, en el grupo Celdas,
Y DEL ALTO DE LAS FILAS. Opciones > Avanzadas >Mostrar > haga clic en la opcién Formato.
seleccione una opcidn de la lista de 3. En Tamaiio de celda, haga clic en Ancho
Unidades de la regla. Si cambia a la vista de columna.
Normal, los anchos de columnayy el alto 4. En el cuadro Ancho de columna, escriba
de fila se mostrard en puntos. el valor que desee.
5. Haga clic en Aceptar.

+

Alinear consiste en colocar los datos
de una hoja electrdnica bien en una
parte u otra: Derecha, izquierda,

ESTA DIVIDIDA EN CUATRO PARTES QUE SON:

+ [| Alineacion del texto
« Control del texto

ALINEACION DE LOS centrada, pero ademafs es posmle_ + De derecha a izquierdal
u N I D A D 2 DATOS EN UNA HOJA rotar los datos, reducirlos al tamano « briertarié
BE£ALCINO. de l.a f?'da y muchas otras « Alfinal a la derecha tienes los botones
posibilidades. para Aceptar o Cancelar.
En Excel por defecto los datos que o Vas air practicando las distintas
sean texto los alineaen laceldaala posibilidades:
izquierda, los nimeros a la derecha. « Verimagen ampliada.
,;'/ « Zona de datos: Incluye la direccion de
4 Para que a la hora de emitir una | tipbajo, Ia fecha y Ia hora kn que se
i factura no haya lugar a equivocos, ‘U‘ llevard a cab(? la reparacion y los datos
‘ es imprescindible que elabores j delos opararps: .
EMPLEO DE MODELOS . « Zona de facturacion: Donde podras
PARA GUARDAR correctamente un parte de trabajo incluir una relacién de los materiales
APLICAR. con todas las tareas por las que \ que has utilizado o una lista de las
: debes facturar. I reparaciones efectuadas. |
Consta de tres zonas diferenciadas. « Zona de gastos: Para incluir los gastos

| generados por los servicios
\ efectuados. Comidas, kilometraje, etc.




APLICAR FORMATO A GRAFICOS

| CON LA CINTA DE OPCIONES
Selecc.lone el ele'_“ento de graf'_co 1. En el grafico, haga clic para seleccionar el *
(por ejemplo, series de datos, ejes elemento de grafico que desea dar formato.
o titulos), haga clic en ély haga 2.En la ficha formato en Herramientas de
DAR FORMATO A UN clic en Formato > elemento de grafico, siga uno de estos procedimientos:
OBJETO GRAFICO. gréfico <. Aparece el panel » Hlaga cic.eif Relleno de furma para gplicar
" un color de relleno diferente o un
formato con las opciones que degradado, imagen o textura al elemento
estan disenadas para el elemento de grafico.
K de grafico seleccionado. + Haga clic en Contorno de forma para
cambiar el color, grosor o estilo del
* elemento de grafico.
« Haga clic en Efectos de formas para aplicar
. . efectos visuales especiales para el
1', Seleccione las hojas de elemento de gréfico, como sombras,
calculo que desea imprimir. biseles y giro 30.
2. Haga clic en archivo >
U N I D A D 2 PREPARACION DE LO QUE Imprimir o presione CTRL+P.
DESEAS IMPRIMIR. 3. Haga clic en el botén

Imprimir o ajuste la opcion
Configuracion antes de
hacer clic en el botdn Imprimir.

| 1.Hagaclic en Archivo > Abrir.
1. IMPRIMIR VARIOS LIBROS 2. Mantenga presionada la

IMPRESION DE B FORMASIMULIANEA | tecla CTRL haga clic en el
£ Todos los archivos de libroque = o bee de cada libro para

DOCUMENTOS | jesec imprimir deben estar en By 3

la misma carpeta. continuacién, haga clic en
Imprimir.
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