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UNIDAD 2

COMPUTACION

Dar formato a un
objeto grafico

- Seleccionar el objeto grafico
gue se desea dar formato

- Utilizar la cinta de opciones
para cambiar el estilo, color,
tamano v otros atributos del
objeto

- Utilizar las herramientas de
formato en la pestana
"Formato" para personalizar
aun mas el objeto

Aplicar formato a
graficos

- Seleccionar el grafico que
se desea dar formato

- Utilizar la cinta de opciones
para cambiar el estilo, color,
tamano y otros atributos del
grafico

- Utilizar las herramientas de
formato en la pestana
"Formato" para personalizar
aun mas el grafico

Preparacion de lo
que deseas
Imprimir
- Verificar gue la hoja de calculo
esté actualizada v completa
- Ajustar el tamano v la orientacion
de la pagina segun sea necesario
- Utilizar la funcion "Vista previa de

impresion" para verificar cOmo se
vera el documento impreso

Imprimir varios
libros de forma
simultanea

- Seleccionar los libros que se
desean imprimir

- Utilizar la funcion "Imprimir" en
la pestana "Archivo" para
imprimir los libros seleccionados
- Ajustar las opciones de
impresion segun sea necesario
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COMPUTACION

Imprimir toda la
hoja de calculo o
una parte

- Seleccionar la hoja de calculo
gue se desea imprimir

- Utilizar la funcion "Imprimir"
en la pestana "Archivo" para
imprimir la hoja de calculo
seleccionada

- Ajustar las opciones de
impresion segun sea necesario
- Utilizar la funcion "Imprimir
area" para imprimir solo una
parte de la hoja de calculo

Imprimiruna =
tabla de Excel = -

- Seleccionar la tabla que se
desea imprimir

- Utilizar la funcion "Imprimir"
en la pestana "Archivo" para
imprimir la tabla
seleccionada

- Ajustar las opciones de
impresion segln sea
necesario

- Utilizar la funcion "Imprimir
area" para imprimir solo una
parte de la tabla

Imprimir un libro
de unh archivo

- Seleccionar el archivo que se
desea imprimir

- Utilizar la funcion "Imprimir" en la
pestana "Archivo" para imprimir el
archivo seleccionado

- Ajustar las opciones de impresion
segun sea necesario

- Utilizar la funcion "Imprimir area"
para imprimir solo una parte del
archivo.
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