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forma), puedes modificar su apariencia. Algunas opciones de formato incluyen: 1.Abrir la ventana de impresion (Ctrl + P en la mayoria de los
e Cambiar el tamafio y la posicién del objeto. © o programas).
* Modificar los colores, rellenos y bordes para que se adapten al disefio del documento. 2.Elegir la impresora.
* Agregar efectos visuales como sombras, reflejos y brillos. 3.Seleccionar el rango de paginas o el nimero de copias.
* Rotar o alinear el objeto con otros elementos. 4.Configurar opciones avanzadas como doble cara, calidad de
* Esto se hace a través de las herramientas de formato que ofrecen programas como impresion, entre otras. ¢
Word, Excel o PowerPoint. 5.Confirmar la impresion y esperar el resultado.

Dar formato a un objeto grafico | Impresién de documentos
Cuando insertas un objeto grafico en un documento (como una imagen, un grafico o una UNIDAD I| El proceso de impresion consiste en:
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Preparacion de lo que deseas imprimir
AP'iCOI' fOI‘ 0"0 a dﬁCOS con |° cinfo de opciones Antes de imprimir un documento o una hoja de calculo, = -
m gr P es importante revisar y ajustar algunos detalles, como: Imprlmir varios libros de forma simulténea
En Excel y otros programas de Office, la cinta de opciones contiene herramientas e Margenes y orientacion: Puedes configurar el En Excel. si necesitas imprimir varios archivos al mismo
organizadas en pestafias. Cuando seleccionas un grafico, aparece la pestafia tamafio del papel y la orientacién (vertical u - ' — P
“Hemramlentasidle grafico” con opriones como; HaRZaptal) . SZIe’cpcionar.todos los archivos en el explorador de
¢ Disefio: Permite cambiar el tipo de grafico, los colores y los estilos predefinidos. e Ajuste de contenido: Verifica que los datos se arE e o MWhidlsie srer e derec?mo it
* Formato: Sirve para personalizar el disefio con colores, bordes y efectos. ajusten a la pagina sin que queden cortados. " - d L ~°B
* Elementos del grafico: Puedes agregar titulos, etiquetas de datos, lineas de tendencia, e Encabezados y pies de péagina: Afiadir informacién . U:;F:”T;;' oagn en ‘Exeel’ wans: mutomstizar: Ta
etc. extra como numeros de pagina, fechas o titulos. impresién de varios libros abiertos
* Estas herramientas facilitan la personalizacion del grafico para hacerlo mas claroy e Vista previa de impresién: Permite ver c6mo v Eibs &k il EiAR b RaEEIS daist f &
atractivo. quedara el documento antes de imprimirlo. T ) HRENCERICEaC
L e que deben imprimirse regularmente.
igina Formulas Datos Revisar Vista Desarrollador Disefio Formato Q ;Qué desea hacer? 'mprimir *Oda |u hojo de ca|CU|° o una Par*e Imprimir Uﬂ |ibro en Uﬂ OrChiVO
3 oy o B v“fRellenodeforma- = - 4L - Excel te permite imprimir toda la hoja de calculo o solo una parte . ,
" i especifica. Para ello, puedes: En lugar de imprimir en papel, Excel permite
lmpl'iﬂ'\lr una *ab'a de Exce' e Seleccionar el drea de impresién antes de enviar a la impresora guardar el libro en un archivo PDF o XPS. Esto es util
(Pestafa Disefio de P4gina > Area de impresién). cuando quieres compartir el documento sin que
Si solo quieres imprimir una tabla dentro de una hoja, puedes: e Ajustar el contenido en la ventana de impresién para que no se Otros puedan modificarlo. Para hacerlo:
e Seleccionar la tabla antes de ir a la impresion. corte o se divida en varias paginas 1.Ve a Archivo > Imprimir.

e Usar la opcién "Imprimir seleccién" en la configuraciéon de impresion.
* Agregar encabezados repetidos para que se vean en cada pagina si la tabla es
muy grande.

2.En la opcién de impresora, selecciona "Microsoft
Print to PDF" o una impresora virtual.
3.Guarda el archivo en tu computadora.
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