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DAR FORMATO A UNA
HOJA DE CALCULO

EXCEL NOS PERMTE CAMBIAR LA APARIENCIA DE LOS DATOS DE NUETSRA HOJA, SI
SEGUIMOS UNA SERIE DE PASOS PODEMOS REALIZAR LAS SIGUIENTES MODIFICACIOES:

e BORDES

e RELLENO: NOS AYUDA A
SOMBREAR Y REMARCAR LAS
CELDAS

e TEMAS: CAMBIA EL ESTILO
GENERAL DE UN LIBRO

i3

DARFORMATO A
LOS DATOS

EN LA CINTA DE OPCIONES PODEMOS
SECCIONAR FUENTE O ALINEACION (TIENE
DIFERENTES FINALIDADES) NOS PERMITIRAN

HACER MODIFICACIONES DE MANERA MAS

RAPIDA Y EFICIENTE o '

— ALINEACION DE LOS DATOS
| EN UNA HOJA DE CALCULO

del texto
2. CONTROL DE TEXTO 3. DE DERECHA A
IZQUIERDA

PERMITE  AJUSTAR  EL

TEXTO DE UNA CELDA U  CONTIENE GTRES
CONSISTE EN COLOCAR HOJA DE CALCULO DE LAS OPCIONES PARA LA
LOS DATOS DE UNA SIGUIENNTES MANERAS: COLOCACION DEL TEXTO:
HOJA ELECTRONICA e AJUSTAR TEXTO e CONTEXTO
BIEN EN UNA PARTE U e REDUCIR HASTA e DE IZQUIERDA A
OTRA: AJUSTAR DERCHA
e DERECHA e COMBINAR CELDAS e DE DERECHA A
e |ZQUIERDA IZQUIERDA
e CENTRADA
e ETC.

4. ORIENTACION

CON ESTA HERRAMIENTA PUEDES GIRAR O ROTAR EL
DATO DE LA CELDA

ANCHO DELAS COLUMNAS Y ALTODELAS
FILAS

1. SELECCIONAR LA COLUMNA QUE SE QUIERE CAMBIAR
2.ELEGIR LA OPCION FORMATO DENTRO DE LA PESTANA INICIO
3.EN TAMANO DE CELDA, HACER CLIC EN ANCHO DE COLUMNA
4.EN EL CUADRO DE ANCHO DE COLUMNA, ESCRIBIR EL VALOR QUE SE DESEE
5.HACER CLIC EN ACEPTAR




EMPLEO DE MODELOS PARA
GUSRDAR APLICAR

A LA HORA DE EMITIR UNA
FACTURA, ESTA CONSTA DE TRES
ZONAS DIFERENCIADAS

e ZONADEDATOS

o ZONA DE FACTURACION

e ZONADE GASTOS

DAR FORMATO ancel
A UN OBJETO I
GRAFICO

SE PUEDEN HACER CAMBIOS SELECCIONANDO
FORMATO > ELEMENTO GRAFICO > FORMATO DE
EJES > MOVER > TAMANO

IMPRESION DE DOCUMENTOS

PODEMOS IMPRIMIR TRES OPCIONES DIFERENTES:

EIMPRIMIR VARIOS LIBROS IMPRIMIR TODA LA HOJA IMPRIMIR UNA TABLA DE
D FORMA SIMULTANEA DE CALCULO O UNA PARTE  EXCEL

Qo=

PREPARACION DE LO QUE
DESEAS IMPRIMIR

1.SELECCIONAR LA HOJA DE CALCULO
2.HAGA CLIC EN ARCHIVO - IMPRIMIR
3.3. HACER CLIC EN EL BOTON IMPRIMIR

|
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