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IDAR IFORMNATO A\ UNA HHOJUA D=
CALCUL O

BORDES - oo o o0 o
celdas.

- Seleccionar Inicio.

= Hacer clic sobre la flecha
gue se encuentra bajo la
seccion Fuente.

= Hacer clic sobre la pestana
Bordes.

= Elegir las opciones
deseadas del reacuadro.

e Hacer clic sobre 1 botdn
Aceptar

RELLENO

1. Seleccionar la pestana Inicio.

2. Hacer clic en la flecha bajo la seccion
Fuente.

S.Pestana Relleno.

4. Aparecera la ficha de la derecha.

S . Hacer clic scbre el boton Aceptar.

LOS TEMAS =

Para cambiar 21 tema nos situaremos on la =2 =7
pestana Diseno de pagina, en la seccion Temas. = =
Desde 1 botdon Termas, podremos seaeleccionar =B =1 ‘j‘
de una amplia ista. ;:’- -

LOGRAR LA APARIENCIA DESEADA
APLICAR FORMATO DECELDAS.

— 3 = o lo podemos hacer mediante la banda de opcicnes.

T_’ = En la Cinta de opciones existen unos botones que nos
o — . R T— T *

— parmiten modificar algunas de las copciones de fuente de
forma Mmas rapida

ALINEACION -

e Seleccionar el rango de celdas al cual queremos
modificar ia alineacion.
= Har clic en la flecha que se encuentra al pie de Ia

seccion Alinseacion. et =
- Elegir las opciones deseadas y pulsar e boton
Aceptar s

ANCHIO DE LLAS COLLUMNNAS Y DELL
AL TO DIEE LLAS FILLAS.

e Seleccione la columna o columnaoas gQue desea
cambDiar.

- En la pestana Inicio, en el grupo Celdaos, haga clic en
la opcion Formato.

- En Taomano de celda haga clic en Ancho de
columna.

= En el cuadro Ancho de columna, escriba el valor que
deseoe.

- Haga clic en Aceptar

e e o e

o B O et € (TE bre T
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AL_INIEACION DE 1LOS DATOS
=N UNA HHOJUA DIE CALLCUILLO.

ALINEACION DEL TEXTO

- Apbre la ventana Formato de celdas

= Despliega el triangulic negro al lado
de la opcion Horizontal, elige Centrar

e Vertical realiza déntica occcidn vy
escoge on este caso Superior. Pulsa
Aceptar.

CONTROLDELTEXTO

Celda Al junto con otras bien en ia misma fila | P

o bien en Ia misma colurmna, > c ==
Abrir la ventana Forrmato celidas.
Ajustar texto. | r & =
- Reducir hasta ajustar. |
Combinar celdas.

DE DERECHA A IZQUIERDA

Contiene tres opciones para la colocacidn del . - ess <. =
texto, las puedes ver desplegando el trigngulo e — —— —— =
negro. Son: Contexto, De izquierda a derecha vy =

De derecha a izquiarda.

ORIENTACION

A Con esta herramienta puedes girar o rotar el dato de la
. — celda.

Después pulsa Aceptar y comprobardas que el texto esta
- situado en sentido vertical.

AN =0 DI AANODEELOS 20023 GIUIANATIIDD AN AANIPHICAT 2.

= Zona de datos: Incluye la direccion de rabajo —— -

e Zona de facturacion: relacidn de los materiales quoe =
has utilizado —

e Zona de gastos:gastos generados por los servicios —— ==
efectuados. ——i

APLICAR FORMATO A GRAFICOS CON EL PANEL DE
TAREAS FORMATO

- Seleccione el elemento de grafico.
- Haga clic en Formoato > elemento de grafico.
« Clic en los i conos pequenos en la parte superior del . - - -

Ppanel - reaars oe TS - S -
FORMATO A UN EJE > = ol
e Haga clic con el botdn secundarico en el eje del < CPOICNES DETES
grafico y haga clic en Formato de ajas. < NARARCAS DIE GRA T IO

« En el panel de tareas Forrmato de aejes, realice los | Srnyres
cambiocs que dasea.

e Seleccione Mowver y arrastre el pans=i a una nuaeva
ubicacion.

« Seleccione Tamano Yy arrastre | borde del panel
para cambiar su tamano.
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PRIEPARACION DIZ 1LLO QU=
DIESLEEAS NP RIENIR.

e Seleccione las hojas de cdaliculo que
desea imprimir.

- Haoga clic en archivo > Imprirmir o
presione CTRL+P.

- Haga clic en el boton Imprimmir o
ajuste la opcion Configuracion antes
de hacer clic en el boton Imprimir

IMPRIMIR VARIOS LIBROS DE
FORMA SIMULTANEA

= Haga clic en Archivo > Abrir. =3~

- Mantenga presionada la tecla CTRL haga clic E -
en el nombre de cada libro para imprimir y, a — =t
continuacidn, haga clic en IMmprimir. Y bR E R e

S

IMPRIMIR TODA LA HOJA DE CALCULO ©O UNA

PARTE
- Haga clic en la hoja de cailculo Conficiracics
- Seleccione el rango de datos que desea F—‘t - ;-'}
imerimir. Aepiindrandas iestiey
« Haga clic en Archivo y despues en Imperimir. Ry g
e En Configuracion, haga clic en a flecha S -~

situada junto a IMmpPrimir hojas activas SRS
- Seleccione la opcidn que corresponda

IMPRIMIRUNA TABLA DEEXCEL

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

= Haga clic en Archivo y despusas en Imprimir.

En Configuracion, haga clic en la flecha situada junto -5 . >

a lmprimir hojas activas : e

e Seleccione Imprimir la tabla seleccionada o -

it

IMPRIMIRUN LIERO ENUN ARCHIVO

= Haga clic en Archivo y luego haga clic en Iimprimir, ©
presione Ctri+Po
e En impresora, seleccione Imprimir a archivo.

(UDS, Comitan de Dominguez, computacién, Apuntes
en clase, recuperado: 06 de febrero de 2024.




