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papebes Fuente

DAR FORMATO A UNA A . < o
HOJA DE CALCVLO

Ene. Feb. Mar.
3000,00 % 4500,00 % 765000 §
Presiona una celday, luego, arrastra los o 4577008 534500 § 5657,00 $
marcadores azules por las celdas cercanas
que desees seleccionar. En la pestana
"Texto", elige una opcion para aplicarle
formato a tu texto. En la pestana "Celda",
elige una opcidn para aplicarle formato a
tu celda. Presiona la hoja para guardar tus

E -
w

cambios.
——— . Y DPAR FORMATO ALOS PATOS
armalo de ejes
OPCIOMES [E EJES + DPCIOMES DE TEXTO: P‘R“ LOGRAR L‘ APARIE”C"
o [] [ im] aH{oremeeo DESEADA
| OPCIONES [;EE_PES,_ : nos permite también dar una apariencia
o MARCAS DE ¢ éhl}tlﬁc:hﬂ- agradable a la hoja de calculo, cambiando la
g Fuente, el color, el estilo, el tamano, etc.
M ETIQUETAS ! Efectos para gque se pueda hacer un cambio se debe
W NUMERO de ir ala banda de opciones o a los cuadros
[y \ de dialogo en la cinta de opciones existen
d Tamafio y propidades unos botones que nos permite modificar
algunas opciones de fuente de forma mas
rapida.
8 -

ANCHO DE LAS
COLUMNAS Y DEL ALTO —  — ©
DE LAS FILAS e —

Vaya a Inicio > Celdas > Formato. En lmveps 35350 28.3
= . § Moo DF AESD AT J00 ASCAES SARGS
Tamano de celda, seleccione §3.710 29,175 aasaes samsar
. 1 Todpn 123,510 14 050 ASSAES ARGRAT
Autoajustar ancho de columna. Nota: IR P TR T T ——

Para autoajustar rapidamente todas las

columnas de la hoja de calculo, ;
seleccione Seleccionar todo y, después, D e
haga doble clic en cualquier borde entre

dos encabezados de columna.

ALINEACION DE LOS
DATOS EN UNA HOJVA DE
CALCULO

1. Seleccione las celdas que tienen el texto que desea alinear.
2. Enla pestana Inicio , elija una de las siguientes opciones de

[T —— _ _ alineacidn:

] = el Para alinear verticalmente el texto, elija alinear a la parte

! m B S .. Y superior , centrar o inferior .

B T N 4. Para alinear horizontalmente el textao, elija Alinear texto a la
g g O L R [ .08 izguierda , centrar o Alinear textoa la derecha .

7 Pom L1 d9.17% Th B WL 1S . .

¥ Tk 12510 WATH 1480 750 5. Cuando tiene una linea de texto larga, es posible que parte del
. Towdl MGLEEN. SRS ASLL 3TN texto no esté visible. Para corregir esto sin cambiar el ancho de
T

la columna, haga clic en ajustar texto.
6.Para centrar el texto que ocupa varias columnas o filas, haga clic
en combinar & centro.

EmPLEO DE mODELOS
PARA GUARDAR Y
APLICAR

incluye la direccion de Trabajo, fecha y hora en
que se llevara acabo la reparacion y los datos de
los operarios.

donde podras incluir una relacion de los
materiales que has utilizado o una lista.

para incluir los gastos generados por los
servicios.
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DAR FORMATOAUN -~
OBJETO GRAFICO il

seleccione el elemento grafico ejemplo, I I l I it e
series de datos o titulos, haga clic en el : I I L] I jrom =]

formato, mas el elemento grafico y ahi =

aparece en el formato con las opciones
que estan disefadas para el evento grafico
seleccionado.

en la banda dénde existen las opciones
tanto de contorno de forma, efecto de
forma, estilos de WordART, relleno de

forma.
Imprimir
o PREPARACION DE LO QVUE
- DESEAS IMPRIMIR
bl W 1. seleccione las hojas de calculo que
N desea imprimir
; 2. hagaclick en el archivo ,imprimir o
[T e presione CTRL MAS P.
1w~ 3. hagaclick en el botén imprimir o ajuste
s la opcion CONFIGURACION antes de

— g hacer click en el boton imprimir.

IMPRESION DE Configuracion

DOCUMENTOS | e i

Imprimir varias hojas de calculo a la vez Imprimir hojas activas
i jas de calculo que desea imprimir. |
Seleccione Archive = Imprimir o presione CTRL+P.
Seleccione el botdn Imprimir o ajuste Configuraeién antes de
seleccionar el botdn Imprimir .
Imprimir varios libros de forma simultanea
Todos los archivos de libro gue desee imprimir deban estar en la ——
misma carpeta. H.
: Seleccione Archive = Abrir. T
. Mantenga presionada la tecla CTRL y haga clic en el nombre de cada
libro para imprimir y, a continuacién, seleccione Imprimir.
Imprimir todo o parte de una hoja de calculo
Para imprimir parte de la hoja, haga clic en la hoja de calculo y
después seleccione el rango de datos que desea imprimir.
Seleccione Archive y, a continuacion, haga clic en Imprimir.
. En Configuracian, seleccione la flecha situada junto a Imprimir hojas
activas y seleccione la opcion adecuada.

Impnme s las hojas actinvas

| Imiprimir todo el libro
4 Impnme todo &l libro b

Imiprimir seleccion

.
Imprime solo la seleccidn actual

Omitir el area de Mpresion
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