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2 5 DAR FORMATO A UHA I-IOJA DE -

4 CALCULO
« ~ BORDES

Primero hay que cambiar la

RELLENO

K . Excel nos permite también .
apariencia de los datos de.. -
~ | | sombrear las celdas de una -
-nuestra hoja de calcul -

et = hoja de calculo para -

remarcarlas de |

° LOS TEMAS .

onjunto de formatos gue conforman
. . estilo general que presenta un libro.
“Engloba los colores, la fuente vy los
dlstlntos efectos que utilizara por defecto
del documento al completo. relleno o un

= | o texto, éstos cambiaran si modificamos el
tema. — e
25.1- DAR FORMATO A LOS DATOS En la Cinta de opciones diﬁupoﬁ%!mbs de
PARA LOGRAR LA unos botones gque nos permitirédn
APARIENCIA DESEADA. modificar algunas de las opciones de
APLICAR FORMATO DE CELDAS. alineacion. Seleccionar el rango de celdas
al cual queremos modificar la alineacidn.
Haz clic en la flecha que se encuentra al
pie de la seccidén Alineacidn. Elegir las
opciones deseadas y pulsar el boton
Aceptar.

Excel nos permite también dar una
apariencia agradable a la hoja de calculo,
iando la fuente (color, estilo, tamano

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

253~ ALINEACION DE LOS DATOS E
UNA HOJA DE CALCULO.

Alinear consiste en colocar los datos de

una hoja electrénica bien en una parte u Seleccione la columna o columnas que
3 . - desea cambiar. 2. En la pestana Inicio, en
otra: Derecha, izquierda, centrada, pero Cold h li ; o
ademds es posible rotar los datos, == & | g # rLypo LBICas, NSgE Cle SN 8 opeion.
wenee i e U FoORAALo. 3. En Tamano de celda, haga clic

reducirlos al tamano de Lla celda vy
ades. :

en Ancho de columna. 4. En el cuadro
“#mncho de columna, escriba el valor que
i RS smens o
et e s s dES R, B Haga clic en Aceptar.

smins preomemnaso. .

2.5.4- EMPLEO DE MODELOS PARA
CUARDAR APLICAR.

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

r 25.6.- PREPARACION DE
MATO QUE DESEAS IMPRIMIE

Seleccione el elemento de grafico (por
ejemplo, series de datos, ejes o titulos),
haga clic en €l y haga clic en Formato >
elemento de grafico <. Aparece el panel
formato con las opciones que estén
diseradas para el elemento de grafico
R “sefeccionado.

Seleccione las hojas de calculo que
desea imprimir. 2. Haga clic en
archivo > Imprimir o presione
CTRL+P. 3. Haga clic en el botén
Imprimir o ajuste la opcién
_I_._IICOnfiguracidn antes de hacer clic
e en el botén Imprimir.

s 8L

-2.5.6. 'IIEIIESILII DE
DOCUMENTOS.]- IMPRIMIR VARIOS LIBROS DE FORMA,
SIMULTANEA

IMPRIMIR T A HOJA DE CALCULO
A PARTE

IMPRIMIR UNA TABLA DE EXCEL%V/ .
= o

IMPRIMIR UN LIBRO EN UN ARCHI uillén Mora
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