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1. Hag

UNIDAD 2

CREACIONDE __J
FORMULAS
VINCULO

2.5.2.- ANCHO DE
LAS COLUMNAS Y
DEL ALTO DE LAS
FILAS

Si se encuentra necesidad de expandir o
reducir el ancho de fila y el alto de las

¥ o - M i
columnas de Excel, hay varias formas — .

-
para ajustarlos. La siguiente tabla - R —

muestra el minimo, maximo y
predeterminado tamafios para cada una
en una escala de punto.

3. En Tamano de celda, haga clic en

1. Seleccione la columna o
Ancho de columna

ESTABLECER UN ;
columnas que desea cambiar.

ANCHO

ESPECIFICO 2. En la pestafia Inicio, en el i El: ol Icua!dm A"Zho de columna,
PARA UNA grupo Celdas, haga clic en la asctiba. el valar.qus desee.
COLUMNA opcién Formato.

5. Haga clic en Aceptar.

h clic en Archivo > Abrir. 2. Mantenga presionada la tecla CTRL haga clic en el nombre de cada libro para imprimir y, a continuacion, haga clic en Imprimir.

2.5.3.- ALINEACION
DE LOS DATOS EN
UNA HOJA DE
CALCULO.

2.5.4- EMPLEO DE
MODELOS PARA
GUARDAR
APLICAR.

2.55-DAR
FORMATO A UN
OBJETO
GRAFICO

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

Esta dividida en
cuatro partes

—
ademas es posible rotar los datos, que son:
reducirlos al tamario de la celda y muchas
otras posibilidades
—
s
tres zonas

Para que a la hora de emitir una factura
no haya lugar a equivocos, es
imprescindible que elabores
correctamente un parte de trabajo con
todas las tareas por las que debes
factura

diferenciadas
—

-Haga clic con el boton secundario
en el eje del grafico y haga clic en

« Alineacion del texto

« Control del texto

« De derecha a izquierda

« Orientacion
= Zona de datos: Incluye la direccion
de trabajo, la fecha y la hora en que

se llevara a cabo la reparacion y los
datos de los operarios.

» Zona de gastos: Para incluir los
gastos generados por los servicios
efectuados. Comidas, kilometraje, et

» Zona de facturacion: Donde
podras incluir una relacion de los
materiales que has utilizado o una
lista de las reparaciones efectuadas

—
En el grafico, haga clic para
seleccionar el elemento de grafico
que desea dar formato.

APLICAR FORMATO A

Seleccione el elemento de grafico :
(par-ejsmplo; series de datc?s, Dar formato a Formato de ejes GRAFICOS CON LA S .
ejes o titulos), haga clic en él y un eje e ” . 4 CINTA DE OPCIONES 2. En la ficha formato en
haga clic en Formato > elemento - N8l panal.caitamas Formaio.do Herramientas de grafico, siga uno
de grafico ejes, realice los cambios que desee de estos procedimientos:
—

—

Haga clic en Relleno de forma para aplicar un color de relleno diferente
Haga clic en Relleno de forma para aplicar un color de relleno diferente
Haga clic en Efectos de formas para aplicar efectos visuales especiales para el elemento de grafico

Para aplicar un estilo de forma predefinida, en la ficha formato, en el grupo Estilos de forma, haga clic en el estilo que desee. Para ver todos los estilos disponibles, haga clic en el boton mas

1 seleccione las hojas de calculo que desea imprimir

2.5.6.- PREPARACION

DE LO QUE DESEAS

IMPRIMIR.

25.6.-
IMPRESION
DE
DOCUMENT
0s

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

3 haga clic en el botén Imprimir o ajuste la opcion Configuracion antes de hacer clic en el botén |mprimir.

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

1. Haga clic en Archivo > Abrir. IMPRIMIR 2. Haga clic en Archivo y después en Imprimir.

T=IMERIMIR TODALAHOJA —

VARIOS 2. Mantenga presionada la tecla CTRL haga DE CALCULO 3. En Configuracién, haga clic en la flecha situada junto a

LIBROS DE clic en el nombre de cada libro para imprimir y, O UNA PARTE Imprimir hojas activas y seleccione la opcién que

FORMA a continuacion, haga clic en Imprimir.

SIMULTANEA 4. Haga clic en Imprimir. Corresponda
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