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Excel 

Columnas y filas 
Excel nos permite también dar una apariencia

agradable a la hoja de cálculo, cambiando la fuente
(color, estilo, tamaño etc.), la alineación, los bordes

(color, estilo etc.) y relleno de celda. Para cambiar la a
apariencia lo podemos hacer mediante la banda de

opciones o los cuadros de dialogo.
En la Cinta de opciones existen unos botones que nos
permiten modificar algunas de las opciones de fuente
de forma más rápida. Si seleccionas previamente un

texto, los cambios se aplicarán a él.

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

además es posible rotar los datos,
reducirlos al tamaño de la celda y muchas

otras posibilidades.



Para que a la hora de emitir una factura
no haya lugar a equívocos, es
imprescindible que elabores

correctamente un parte de trabajo con
todas las tareas por las que debes

 facturar.

Alineación de datos Modelos para guardar  



Excel 

Formato a objeto gráfico 
Seleccione el elemento de gráfico (por
ejemplo, series de datos, ejes o títulos),
haga clic en él y haga clic en Formato >
elemento de gráfico <. Aparece el panel

formato con las opciones que están
diseñadas para el elemento de gráfico

seleccionado.

1. Seleccione las hojas de cálculo que desea
imprimir.

2. Haga clic en archivo > Imprimir o presione
CTRL+P.

3. Haga clic en el botón Imprimir o ajuste la
opción Configuración antes de
hacer clic en el botón Imprimir.

1. Haga clic en Archivo > Abrir.
2. Mantenga presionada la tecla CTRL

haga clic en el nombre de cada libro
para imprimir y, a

continuación, haga clic en Imprimir.

Preparación para imprimir Impresión de documentos 

Haga clic en los iconos pequeños en la
parte superior del panel, se mueve a
otros elementos del panel con más

opciones. Si hace clic en un elemento de
gráfico diferente, verá que el panel de

tareas se actualiza automáticamente al
nuevo elemento de gráfico.
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