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LICENCIATURA EN NUTRICION

ANCHO DE LAS COLUMNAS Y DEL ALTO DE LAS FILAS
ESTABLECER UN ANCHO ESPECIFICO PARA UNA COLUMNA

ESTABLECER UN ANCHO
ANCHO DE LAS COLUMNAS
[APL{CAR FORMATO DE CELDAS.] [opciones de fuente de forma) ALINEACION [Y DEL ALTO DE LAS FILAS. ] Cegfjﬁgico PARA UNA

777

excel permite | en

[Dar una apariencia agradable]

a la hoja de calculo

modificande
]

* fuente (color, estilo, tamario etc.)
* la alineacion

* los bardes (color, estilo ete.)

* relleno decelda.

En la Cinta de opciones
existen unos botones
que nos permite esto si

se seleciona el texto

pasos para
realizarlo

1 pestana Inicio haz clic en la flecha
del pie de la seccion Fuente,

2 aparecera un formato de celdas

3 legir los aspectos deseados

4 dal click en el boton aceptar

En la Cinta de opciones
disponemos de unos botones

excel se cuenta con varias

permiten

l

[modlﬁcar algunas de las ]

opciones de alineacidn.

pasos para
realizarlo

formas de ajustar esto

. Seleccione la columna o

columnas que desea cambiar.

. En la pestaria Inicio, en el grupo

Celdas, haga clic en la opcidn
Formata.

1 Seleccionar €l rango de celdas

al cual queremos madificar la alineacién.
2 Haz clic en la flecha que se encuentra

al pie de |a seccidn Alineacidn.
3 Elegir las opciones deseadas
¥ pulsar el boton Aceptar.

. En Tamaho de celda, haga clic

en Ancho de columna.

. En el cuadro Anche de columna,

escriba el valor que desee,

. Haga clic en Aceptar.




LICENCIATURA EN NUTRICION

la alineacion

consiste en

ALINEACION DEL TEXTO

pasos

ALINEACION DE LOS DATOS EN UNA HOJA DE
CALCULO.

1. abre la ventana Formato de celdas

2. ahi aparecera apartados:
horizontal (centrar,derecha, izquierda)
y vertical (superior, inferior, dio)

[cclocar los datos de una hoja electrénica]

\ _—

\

CONTROL DEL TEXTO

(DE DERECHA A !ZQU!ERDA) [ORlENTACIéN)

sirve para
|

girar o rotar el dato de

la celda.

esta i puedes
Contiene tres opciones
para la colocacion del texto

se puede modificar

Derecha, izquierda, centrada,
es posible rotar los datos,
reducirlos al tamafi de la celda
y muchas otras posibilidades

pasos para modificar

1ir a la ventana
Formato de celdas
2 apareceran tipos

por defecto los texto los alinea
en la celda a la izquierda y los
nimeros a la derecha.

A B

3 En ella se establecen
todas las opciones que
puedes realizar

se divide en
cuatro partes

O Alineacién del texto

O Control del texto

[] De derecha a izquierda
[J Orientacién

1 la ventana Formato celdas y
vete probando con las diferentes
opciones que son las siguientes

- Ajustar texto
- Reducir hasta ajustar
+ Combinar celdas

Zona de datos:

sirve

* Contexto
* De izquierda a derech
*De derecha a izquierda.

Incluye la direccién de trabajo,
la fecha y la hora en que se
llevara acabo la reparacion y
los datos de los operarios.

EMPLEO DE MODELOS
PARA GUARDAR APLICAR.

Zona de gastos

Para incluir los gastos
generados por los servicios
efectuados. Comidas,
kilometraje, etc

Zona de
facturacién

Donde podrés incluir una
relacién de los materiales

que has utilizado o una lista

de las reparaciones efectuadas.
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[DAR FORMATO A UN OBJETO GRAFICO.)

APLICAR FORMATO A GRAFICOS
CON EL PANEL DE TAREAS [

FORMATO APLICAR FORMATO A GRAFICOS ]

CON LA CINTA DE OPCIONES

pasos pasos

* Seleccione el elemento de grafico \

(@

(por ejemplo, series de datos, ejes o titulos)

* haga clicen él y haga clic en Formato 1. En el grafico, haga clic para
> elemento de grafico seleccionar el elemento de
* Haga clic en los iconos pequefios en la parte grafico que desea dar formato.
superior del panel (apareceran otros iconos) 2. En la ficha formato en Herramientas
de grafico

( formato a un ejeJ

tipos de modificaciones

* Contorno de forma
* Efectos de formas
* Estilos de forma

* Estilos de WordArt

pasos

p
1. Haga clic con el botén secundario

en el eje del grafico y haga clic en
Formato de ejes.

2. En el panel de tareas Formato de
ejes, realice los cambios que desee.

3. Seleccione Mover y arrastre el panel
a una nueva ubicacién. o Seleccione
Tamano y arrastre el borde del panel
para cambiar su tamafio.
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[ PREPARACION DE LO QUE DESEAS IMPRIMIR.]

[ IMPRESION DE DOCUMENTOS. |

1. Seleccione las hojas de calculo que desea imprimir.
2. Haga clic en archivo > Imprimir o presione CTRL+P.

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

DE FORMA SIMULTANEA

IMPRIMIR VARIOS LIBROS
DE CALCULO O UNA PARTE

IMPRIMIR TODA LA HOJA J

(IMPR[MIR UNA TABLA DE EXCEL) (IMPRIMIR UN LIBRO EN UN ARCHIVOJ

PASOS

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.

1. Para imprimir parte de la hoja,
haga clic en la hoja de calculo
y después seleccione el
rango de datos que desea
imprimir.

2. Haga clic en Archivo y
después en Imprimir

3. En Configuracion, haga
clic en la flecha situada junto
a Imprimir hojas activas y
seleccione la opcidn que
corresponda.

4. Haga clic en Imprimir.

PASOS

1. Haga clic en una celda de
la tabla para activar la tabla.

2. Haga clic en Archivo
y después en Imprimir.

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

4. Haga clic en Impril

1. Haga clic en Archivo y luego
haga clic en Imprimir, o
presione Ctrl+P.

2. En Impresora, seleccione
Imprimir a archivo.




