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ANALISIS DE DATOS
UTILIZANDO FORMULAS

1. Seleccione la columna o columnas que desea cambiar.

Si se encugntra necesidad de expandir o reducir el — — e — Si esta trabajando en la vista Disefio de pagina (pestafia vista, grupo Vistas de libro, el boton Filas y columnas individuales, sélo pueden Establecer > En la pestafia Inicio. en el arupo Celdas. haga dlic en la . S .
Ancho de las columnas | ancho de filay el alto de las columnas de Excel, hay Muest o A o e Disefio de pagina), puede especificar un alto de fila o ancho de columna en pulgadas, tener un valor. Por ejemplo, una sola un ancho 0' cién FF())rmato ' grup » hag = = B [5 TM Ay
. . . . olumnas ocultado) 2 , o . . . e - i 1| Redlenar ~
y del alto de las filas varias formas para ajustarlos. La siguiente tabla uestra B 5 et . o0 dato < centimetros y milimetros. Es la unidad de medida en pulgadas de forma predeterminada. Vaya a columna puede tener un ancho de punto 25,  especifico SpEn Tamafio de celda. haga clic en Ancho de columna itlez | Tooertar Elminaf Formato | ) orare et
P Z . . ila ocultado) 1 . . . .. . . . . de celda~ : - y filtrar =
muestra el minimo, maximo y predeterminado archivo > Opciones > Avanzadas >Mostrar > seleccione una opcion de la lista de Unidades de la pero no puede ser 25 puntos de ancho de para una 4 En el cuadro Ancho (,Jle c?)lumna escriba el valor que desee Edicion
tamafios para cada una en una escala de punto. regla. Si cambia a la vista Normal, los anchos de columna y el alto de fila se mostrara en puntos. una filay 10 puntos por otro. columna ) . ’ q )
5. Haga clic en Aceptar
) * Alineacién del texto . L . o . . . . . - . Conti t : | ) ) )
Alinear consiste en colocar los datos de una hoia En Excel por defecto los datos que sean texto los alinea en « Control del texto En la imagen esta situado en 40. Para realizar esta accion si es la primera El texto se ha situado en la parte superior de la Para llevar a cabo la practica de este apartado Ajustar texto: Para que el contenido de la celda se adecue al tamafio de la misma en el caso de ontiene tres opciones para 1a Con esta herramienta puedes girar o rotar el dato de la celda. Situado en
electrénica bien en una parte U otra: Derecha ) la celda a la izquierda, los nimeros a la derecha. A su vez - De derecha a izquierda vez que lo haces, te recomiendo la lectura de Cambia el alto de las filas celda y se ha colocado de forma centrada en la selecciona la celda Al junto con otras bien en la gue dicho contenido supere el espacio de la misma. colocacion del texto, !as puedes Al, elige esta opcién y delante de donde pone Grados puedes o bien
alineacion de los datos J - L - " centrada ercF; ademas es posible rotar en sentido vertical los datos de todo tipo se sitian en a dividido en « Orientacion alineacion  J en la hoja de célculo. A continuacién, abre la ventana Formato de celdas misma. Te aconsejo que pruebes con las control misma fila o bien en la misma columna.  Reducir hasta ajustar: de derecha  J ver desplegando el triangulo orientacion < escribir una cifra por ejemplo 90 o desplazarte con las flechas negras
en una hoja de calculo Iog datos. reducirlos 2” tamario de la Eelda parte inferior de la celda. Todo ello lo puedes especificar « Alfinal a la derecha tienes los botones para Aceptar o Cancelar del texto como has leido arriba y despliega el triangulo negro al lado de la opcion diferentes opciones que ves al desplegar y del texto ) Abre de nuevo la ventana Formato celdas y vete Cambia el tamafio de los datos de la celda, reduciéndolo hasta adaptarlo al tamafio de esta. a izquierda negro. Son: Contexto, De hacia arriba o hacia abajo para dar una orientacion diferente. Después
muchas (;tras posibilidades y desde la ventana Formato de celdas, en la segunda « Vas a ir practicando las distintas posibilidades: ' Horizontal, elige Centrar. En el siguiente apartado, Vertical realiza idéntica compruebes el resultado probando con las diferentes opciones que son - Combinar celdas: Como indica su nombre combina y a la vez centra las celdas seleccionadas izquierda a der_echa y De pulsa Aceptar y comprobaras que el texto esta situado en sentido vertical.
pestafia que muestra: Alineacion.  Ver imagen ampliada accion y escoge en este caso Superior. Pulsa Aceptar. las siguientes: en una Unica celda derecha a izquierda Puedes ir probando con diferentes grados para ver los resultados
He tratado de orientar la plantilla a ; i L . . . -
empresas de reparacion g Uesta & Incluye la direccion de Donde podréas incluir una Para incluir los gastos generados por los servicios
P parac puesta trabajo, la fechay la relacién de los materiales efectuados. Comidas, kilometraje, etc. Como ves, se
empleo de modelos punto de cualquier tipo de maquina.  zona de h I . zona de . zona de : N ols, =t >
. . dat ora en que se lievara a . gue has utilizado o una trata de una plantilla muy sencilla, sin formulas ni
para guardar aplicar Como podras ver cuando atos bo | ion v | facturacion ) , gastos e :
descaraues la plantilla. ésta consta cabo la reparacion y 10s lista de las reparaciones macros, pero muy Util en caso de que no dispongas
9 P ¢ datos de los operarios. fectuad todavia d te de trabaio bien definid
de tres zonas diferenciadas efectuadas. odavia de un parte de trabajo bien definido.
. o Formato de ejes T ) . - . s : H 4 ) . )
Seleccione el elemento de gréfico (por Haga clic en los iconos pequefios en la parte En el panel de tareas Formato de ejes, Seleccione Mover y arrastre el aplicar * En el grafico, haga clic para seleccionar el elemento de grafico que desea dar formato. « Haga clic en Efectos de formas para aplicar efectos visuales
ejemplo, series de datos, ejes o titulos), haga [o][2][] o . superior del panel, se mueve a otros 1. Haga clic con el realice los cambios que desee. Puede panel & una nueva ubicacion formato a e 2. En Ia_flcha formato en Herramientas _de gréfico, siga uno de e_stos procedimientos: especiales para el elemento de grafico, como sombras, biseles y
darformatoaun J clic en ély haga clic en Formato > elemento . Joraonesoiens elementos del panel con més opciones. Si ejemplo 4 botén secundario en el mover o cambiar el tamafio del panel de o Seleccione Tamafio y graficos con 4" Haga clic en Relleno de forma para aplicar un color de relleno diferente o un giro 3D.
objeto grafico de gréafico <. Aparece el panel formato con | MARCAS DE GRADUACION hace clic en un elemento de gréfico diferente, eje del grafico y haga tareas para que sea mas facil trabajar con arrastre el borde del panel la cinta de degradado, imagen o textura al elemento de grafico. 49. _ « Para aplicar un estilo de forma predefinida, en la ficha formato, en
las opciones que estan disefiadas para el 7 havems vera que el panel de tareas se actualiza clic en Formato de ejes. él. Hagg clic en Ifas comillas angulares de para cambiar su tamafio opciones . Ha,g_a clic en Contorno de forma para cambiar el color, grosor o estilo del elemento de el grupo Estilos de forma, haga clic en el estilo que desee. Para
elemento de grafico seleccionado. automaticamente al nuevo elemento de gréfico la esquina superior derecha. grafico. ver todos los estilos disponibles, haga clic en el botén més
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preparacion | 1. Seleccione las hojas de célculo que desea imprimir.
de lo que 2. Haga clic en archivo > Imprimir o presione CTRL+P.
deseas 3. Haga clic en el botén Imprimir o ajuste la opcion
imprimir Configuracion antes de hacer clic en el boton Imprimir.

Todos los archivos de libro que desee imprimir deben estar en la misma carpeta.
( " 1. Haga clic en Archivo > Abrir.
* IMPRIMIR VARIOS LIBROS DE FORMA SIMULTANEA 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 célculo y después seleccione el rango de datos que desea imprimir.
2. Haga clic en Archivo y después en Imprimir.
« IMPRIMIR TODA LA HOJA DE CALCULO O UNA PARTE 3. En Conf.iguracic')n,. hgga clic en la flecha situada junto a Imprimir hojas activas y seleccione la opcién que corresponda
4. Haga clic en Imprimir.
impresion de <
documentos

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

. Haga clic en Archivo y después en Imprimir.

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

* IMPRIMIR UNA TABLA DE EXCEL

A WN PR

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

2. En Impresora, seleccione Imprimir a archivoexto

3. Haga clic en Imprimir. En el cuadro de didlogo Guardar los resultados de impresion como, escriba un nombre de archivo
y, después, haga clic en Aceptar. El archivo se guardara en la carpeta Documentos.

 * IMPRIMIR UN LIBRO EN UN ARCHIVO






