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ANCHO DE LAS COLUMNAS - DAR FORMATO A UN *
Y DEL ALTO DE LAS FILAS OBJETO GRAFICO

Si se encuentra necesidad de Seleccione el elemento de gratfico (por ejemplo,
series de datos, ejes o titulos), haga clic en ély

expandir o reducir el ancho de fila < haga clic en Formato > elemento de grdfico <.

el alto de las columnas de Excel Aparece el panel formato con las cgpciones que
K ! , / estdn disefiadas para el elemento de grdfico
ay varias formas para ajustarlos. seloccignado |
PR Haga clic en los iconos pequefios en la parte
LO; S.Igl“ent,e .tO.blO. muestra el. superior del panel, se mueve a otros elementos del
minimo, mMAaximo Yy redeterminado - panel con mds opciones. Si hace clic en un elemento

~ de grdfico diferente, verd que el panel de tareas se
tamanos pG.I'Cl cada una en una actualiza avtomdticamente al nuevo elemento de

escala de punto. gre-tinn

, ~ ~ PREPARACION DE LO QUE
ALINEACION DE LOS DATOS DESEAS IMPRIMIR

EN UNA HO3JA DE CALCULO.

Alinear consiste en colocar los datos de una hoja electrénica bien en una parte u <
otra: Derecha, izquierda, centrada, pero ademds es Eosible rotar los datos,

Computacic

1. Seleccione las hojas de cdalculo que
desea imprimir.

E Eece por dlacts o deto atesoan ot % el on 1 colda al virde, 2. Haga clic en archivo > Imprimir o
ﬁeslté\c/:.az en sentido vertical los datos de todo tipo se sitéan en la parte inferior de la p resione CTRL+ P. ; o

Todo sllo lo puedes especificar desde la ventana Formato de celdas, en la segunda 3. Haga clic en el botén Imprimir o
R e e e en la celdaATpor sjemplo la palabratbout, o \- ajuste la opcién Configuracién antes

continuacién, situado en la pestafia Inicio, pulsa sobre la flecha negra situada en la CI
zona inferior derecha dentro del grupo Alineacién. e
SeabrirdunaventanallamadaFormato de celdasy estards situado en la pestafia

Alineacién, como la que ves en la imagen. hacer C||C en el botén |mprimir.

En ella se establecen todas las opciones que puedes realizar a la hora de alinear los

datos en Excel. (

EMPLEO DE MODELOS PARA IMPRESION DE
GUARDAR APLICAR DOCUMENTOS

Para que a la hora de emitir una factura no haya lugar a < Todos los archivos de libro que desee |mpr|m|r

equivocos, es imprescindible que elabores

cp:g:rlc-:c-lcstggweegteeblgms parte de trabajo con todas las tareas deben estgr en |O. m.lsma Carpeta. IMPRIMIR TODA LA HOJA DE

facturan 1. Haga clic en Archivo > Abrir. :
. TR YO X ~ CALCULO O UNA PARTE
ces oo i dsfor i buen e do aboj. 2. Mantenga presionada la tecla CTRL haga et rdil
100% per?ecta para ti. Seguro que no estd hecha - clic en el nombre de cada libro para imprimir 1. Para imprimir parte de la hoja, haga clic en la hoja de
totalmente a tu gusto...bfero acertar en estos casos es y, a J CQ|°U|9 Y d?SPueS seleccione el rango de datos que
practicamente imposible. / . ., ) o esea imprimir. _ ) o
He tratado de orientar la plantilla a empresas de continuacion, C|IC en Imprl mir. 2. Haga clic en Archivo y despué- < a Imprimir. _
reparacion o puesta a punto de cualquier 3.|En C}or)flﬁu'ramont,'haga clic en la flecha situada junto
tipo de mdquina. Como podrds ver cuando descargues a lmpl’!mlr |OJC1$ activas y 4
la plantilla, ésta consta de tres zonas diferenciadas. seleccione la opcion que correspondd.

\. 4. Haga clic en Imprimir.



