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Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar

Seleccionar la pestafia inicio

Portapapeles [y Fuente Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién fuente
En el recuadro que se abre hacer clic sobre la pestafa bordes
Aparecera el cuadro de didlogo de la izquierda

A B C : Elegir las opciones deseadas del recuadro

Una vez elegido todo, hacer cloc en aceptar

oo

R \TOS VIST
N K 5 ] | i
k Seleccionar la pestaiia inicio
I EEENE Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccidn fuente

I Hacer clic sobre la pestaia relleno
Global Sales First g RENRE NN D Aparecerd la ficha de la izquierda
st N T TR . .
Ene Feb b Elegir las opciones deseadas del recuadro
Una vez elegido todo, hacer clic en aceptar
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Insart Draw Page Layout Los TEMAS
Para cambiar el tema nos situaremos en la pestafia Disefio de pagina,
en la seccion Temas.

Desde la seccién temas podremos seleccionar una amplia lista.

Podemos crear nuestro propio tema. Si establecemos los estilos con
los colores de nuestro gusto.

FORMATO DE CELDAS

Nmero | Alineacién | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger

Categoria: Muestra
General
Moneda Posiciones decimales: 15 &
Contabilidad

Fecha

Fora s s ) En la pestaia inicio haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la

Porcentaje N’ o
Fraccién Nimeros negativos:

Gonttica seccién fuente.
Texto 12 0

Especial
Personalizada

Se abrira el cuadro de didlogo Formato de Celdas. Una vez elegido
todos los aspectos deseados, hacemos clic sobre el botén Aceptar.

Parala presentacién de niimeros en general, Para dar formato a valores
monetarios utiiie formatos de moneda y contabiidad.

Aceptar

Medio Inferior  Orientacion

ALINEACION

siieis “—1 ol Ajustar
fexto Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la
. alineacion.
‘\Combinar

lzquierda

Haz cloc en la flecha que se encuentra al pie de la seccién alineacién.

y centrar,

Yantrado  Derecha  Disminuir  Aumentar Elegir las opciones deseadas y pulsar el botdn Aceptar.

Sangria  Sangria
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EJ ¥ Autosuma o
ertar Elﬁnar Formato fzi:::.ar H Oﬁejnar ANCHO DE LAS cOLUMNAs
z r o orrarT  yfiltrar - selel

-2 Tamafio de celda Seleccione la columna o columnas que desea cambiar
JL Alto defil.. Vaya a inicio-Celdas-Formato
L Autoajustar alto de fila En tamano de celda, seleccione Ancho de Columna
En el cuadro Ancho de columna, escriba el valor que desee

Ancho de columna... .
Seleccione Aceptar

Autoajustar ancho de columng

Ancho predeterminads



g ALTO DE FILA

j Rellenar *
tliminar Formato Ordenar B
. i £ Borrar * yfiltrar = seled Seleccione la fila o filas que desea cambiar
(ald=e ; Vaya a inicio-Celdas-Formato
-+1¥42 | Tamano de celda Y

En tamafio de celda, seleccione alto de fila
f‘|: Alto de fila,., En el cuadro Alto de Fila escriba el valor que desee, y después
! - seleccione Aceptar.
Autoajustar alto de fila
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Nimero (| Alineacion ente | Borde | Relleno | Proteger
Alineacion del texto
Horizontal: /
Centrar E|
-

Sanaria:

Vertical: 0 2

Abre la ventana Formato de Celdas

Inferior (sangriz) .
it Ve al apartado de Alineacidn
Control del texto .z . .
st En la opcidn Horizontal, elige Centrar
Beduc st st En el apartado Vertical, elige Superior
Combinar celdas
e derecha s zqierds Pulsa Aceptar

Formato de celdas

-~ = - CONTROL DEL TEXTO

Alineacion del texto

Horizontal

General

Yericl ° £ Abre la ventana Formato de Celdas
SOFTZONES Inferior / . o .
ko ‘ Y prueba con las diferentes opciones que son las siguientes:
FIZONE - Ajustar texto: para que el contenido de la celda se adecue al
[ Ajustar texto ~ .
; ‘ tamafio de la misma
[ Gombla s Reducir hasta ajustar: cambia el tamafio de los datos de la celda
De derecha a izquierda
Dirccén dl et Combinar celdas: combinay a la vez centra las celdas

Contexto

el | 'S
-

dgnmhinarceldas DE DERECHA A |ZQU|ERDA

De derecha a izquierd

Contiene tres opciones y son: Contexto, De izquierda a derecha y De
derecha a izquierda.

Direccion del texto:

Deizquierda a derecha | v

Crrientacion

ORIENTACION

Abrir la ventana Formato de Celdas

Ir al apartado de Alineacion

Y donde dice grados puedes o bien escribir una cifra o desplazarte
con las flechas negras hacia arriba o hacia abajo.
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EMPLEO DE MODELOS

Consta de tres zonas diferentes:

Zona de datos: incluye la direccidn de trabajo, la fecha y la hora
en que se llevara a cabo la reparacién y los datos de los operarios.

Zona de facturacidn: se incluye una relacién de los materiales que
se ha utilizado.

Zona de gastos: para incluir los gastos generados por los servicios
efectuados.

Diseno | Presentacion | Formato

En la ficha Formato en Herramienta de Grafico siga uno de estos

I T T pasos
' — Haga clic en Relleno de Forma

Haga clic en Contorno de Forma
Haga clic en Efecto de Forma
En el grupo estilos de forma, haga clic en el estilo que desee
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Imprimir

I

| : Imprimir

I Muestra uni vista de |a vers 6n para | marimis
|

L

IMPRESION

Nuevo

Abrir

Seleccione la Hoja de Calculo que desea imprimir

Haga clic en archivo-imprimir o presione CTRL + P

Haga clic en el botdn imprimir o ajuste la opcidn Configuracion
antes de hacer clic en el botén imprimir.

Guardar coma

Iinprimir

IMPRIMIR VARIOS LIBROS

Abrir
Abrir Recientes
S #& OneDrive: Personal Haga clic en Archivo-Abrir
uardar comao cursos.aulaclic@outlook.com . .
o Mantenga presionada la tecla CTRL haga clic en el nombre de
L Eserc cada libro para imprimir y, a continuacién, haga clic en imprimir.

Agregar un sitio

Examinar
<nruw == S ] Para imprimir parte de la hoja, haga clic en la hoja de calculo y

- . después seleccione el rango de datos que desea imprimir.

Haga clic en Archivo y después en Imprimir
R En Configuracidn, haga clic en la flecha situada junto a imprimir
hojas activas y seleccione la opcién que corresponda

gdracion

Imprimir hojas activas
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IMPRIMIR UNA TABLA

‘ mprime solo las hojas activas

Imprimir hojas activas
mprime solo las hojas activas

Imprimir todo el libro
mprime todo el libro

Haga clic en una celda de la tabla para activar la tabla
1 Imprimir seleccién Haga clic en Archivo y después en Imprimir
mprime solo la seleccion actua En Configuracidn, haga clic en la flecha situada junto a imprimir

Imprimir |a tabla se'mimda‘% hojas activas y seleccione imprimir la tabla seleccionada.
Imprimir solo la tabla selecciona

Rmitir el area de impresion

arda: 1,/8cm Derechas

TP YN LIBRO EN UN ARCHIVO
A=

Haga clic en Archivo y luego haga clic en Imprimir, o presione CTRL

Imprimir

+P
C  Enimpresora seleccione Imprimir a archivo
: Impresora G Haga clic en Imprimir
Informacion
<> Microsoft Print to PDF
== i En el cuadro de didlogo Guardar los resultados de impresion como,

Propieda escriba un nombre de archivo y, después haga clic en aceptar.




