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ANCHO DE LAS COLUMNAS

Y DEL ALTO DE LAS FILAS *

ESTABLECER UN ANCHO
ESPECIFICO PARA UNA

S| SE ENCUENTRA COLUMNA

l PASOS

necesidad de expandir o reducir el l
ancho de fila y el alto de las
columnas de Excel, hay varias

. Seleccione la columna o
formas para ajustarlos.

columnas que desea
cambiar

En la pestana Inicio, en el
grupo Celdas, haga clic

ALINEACION DE LOS DATOS

EN UNA HOJA DE CALCULO.

ALINEAR CONSISTE

En colocar los datos de
una hoja electrénica bien
en una parte y otra:
Derechaq, izquierda,
centrada,

ESTA DIVIDIDA EN

Alineacion del texto
Control del texto
De derecha a izquierda
Orientacién

UNIDAD Ii

EMPLEO DE MODELOS PARA
GUARDAR APLICAR.

PARA QUE A LA

Hora de emitir una factura no haya
lugar a equivocos, es imprescindible
que elaborar correctamente la parte

del trabajo con todas las tareas por las
que debes facturar.

7 o T

CONSTA DE TRES ZONAS

/ DIFERENCIADAS

Zona de datos

INCLUYE LA

DONDE PODRAS

Zona de facturacion

DAR FORMATO A UN
OBJETO GRAFICO.

Seleccionar el elemento de gréfico en
Formato > elemento de gréfico <. Aparece
el panel formato con las opciones que
estdn disefadas para el elemento de
gréfico seleccionado.

Zona de gastos

PARA INCLUIR LOS

Columnas Fila en la opcién Formato
En Tamano de celda,
haga clic en Ancho de
columna
MIN
MIN 0 (ocultado)
0 (ocultado) MAX
MAX 409
Predeté?r?qinqdo Predeterminado En el cuadro Ancho de
8,43 15,00 columna, escriba el valor

que desee

Trabadijo, la fecha y la
hora en que se
llevard a cabo la
reparacion y los
datos de los
operarios.

Incluir una relacién
de los materiales
que has utilizado o
una lista de las
reparaciones
efectuadas

\

Gastos generados por
los servicios
efectuados. Comidas,
kilometraje, etc

PREPARACION DE LO QUE
DESEAS IMPRIMIR

|
PASOS

Seleccione las hojas de célculo
que desea imprimirde gastos

Haga clic en archivo > Imprimir
o presione CTRL+P

Haga clic en el botén Imprimir
o ajuste la opcién
Configuraciéon antes de hacer
clic en el botén Imprimir

FUENTE DE-CONSULTA

IMPRESION DE
DOCUMENTOS

IMPRIMIR VARIOS LIBROS TIPOS
DE FORMA SIMULTANEA i
I IMPRIMIR TODA LA HOJA
TODOS LOS DE CALCULO O UNA
l PARTE

Archivos de libro que desee
imprimir deben estar en la
misma carpeta.

IMPRIMIR UNA TABLA DE
EXCEL

IMPRIMIR UN LIBRO EN
UN ARCHIVO
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