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EXCEL

-PREPARACION DE
LO QUE DESEAS
IMPRIMIR

leccione las hojas de calculo que desea imprimir. 2. Haga clic
en archivo > Imprimir o presione CTRL+P

IMPRESION DE
DOCUMENTOS

Haga clic en Archivo > Abrir. 2. Mantenga presionada la tecla
CTRL haga clic en el nombre de cada libro para imprimiry, a
continuacion, haga clic en Imprimir.

ANCHODELAS
COLUMNAS Y DEL
ALTODELASFILAS.

Si se encuentra necesidad de expandir o reducir el ancho de
filay el alto de las columnas de Excel, hay varias formas para
ajustarlos. La siguiente tabla muestra el minimo, maximo y
predeterminado tamafios para cada una en una escala de
punto.
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- ALINEACION DE
LOS DATOS ENUNA
HOJA DE CALCULO

Alinear consiste en colocar los datos de una hoja electrénica

bien en una parte u otra: Derecha, izquierda, centrada, pero

ademads es posible rotar los datos, reducirlos al tamafio de la
celda y muchas otras posibilidades.

- EMPLEO DE
MODELOS PARA
GUARDARAPLICAR

Para que a la hora de emitir una factura no haya lugara
equivocos, es imprescindible que elabores
correctamente un parte de trabajo con todas las tareas

por las que debes facturar
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-DARFORMATO AUN
OBJETO GRAFICO.

Seleccione el elemento de grafico (por ejemplo, series de
datos, ejes o titulos), haga clic en él y haga clic en Formato >
elemento de grafico <. Aparece el panel formato con las
pci que estan disefiadas para el el o de grafico

seleccionado.




EXCEL

DARFORMATO A
UNA HOJA

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de
célculo afadiendo bordes, seguir los siguientes pasos: 1.
Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el
aspecto. 2. Seleccionar la pestafa Inicio. 3. Hacer clic sobre la
flecha que se encuentra bajo la seccién Fuente. 4. En el cuadro
de dialogo que se abrird hacer clic sobre la pestaiia Bordes. 5.
Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha. 6. Elegir las
opciones deseadas del recuadro. 7. Una vez elegidos todos los
as| deseados, hacer clic sobre el botén Aceptar.

-DARFORMATOALOS
DATOS PARA LOGRAR
LA APARIENCIA
DESEADA

Excel nos permite también dar una apariencia agradable a la
hoja de célculo, cambiando la fuente (color, estilo, tamafio
etc.), laalineacion, los bordes (color, estilo etc.) y relleno de
celda. Para cambiar la a apariencia lo podemos hacer mediante
la banda de opciones o los cuadros de dialogo

ANCHODELAS
COLUMNAS Y DEL
ALTODELASFILAS.

Si se encuentra necesidad de expandir o reducir el ancho de
filay el alto de las columnas de Excel, hay varias formas para
ajustarlos. La siguiente tabla muestra el minimo, maximo y
predeterminado tamafios para cada una en una escala de

punto.
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-DARFORMATO AUN
OBJETO GRAFICO.

Seleccione el elemento de grafico (por ejemplo, series de
datos, ejes o titulos), haga clic en él y haga clic en Formato >
elemento de grafico <. Aparece el panel formato con las
pci que estan disefiadas para el el o de grafico

seleccionado.




EXCEL

ANALISIS DE
FORMULAS

Haga clic en la pestaiia Archivo, elija Opciones y después haga
clic en la categoria Complementos.
En el cuadro Administrar, seleccione Complementos de Excel y
después haga clicen r.
En el cuadro Complementos, active la casilla Herramientas
para analisis y después haga clic en Aceptar
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Cortar

Copiar.

\ MOVER, COPIAR,
\ FORMULAS,
REFERENCIAS

Seleccione la celda que contiene la férmula que desea mover.
2. En el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en

Seleccione la celda que contiene la férmula que desea copiar.
2. En el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en

USO DE BOTON
AUTOSUMA

El botén autosuma realiza la "Funcién" de sumar. Una funcién
es una férmula
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predefinida con un nombre, que realiza una operacién

2

especifica
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USO DEL
ASISTENTE DE
FUNCIONES
AT

Abre el Asistente para funciones, que ayuda a crear férmulas
de modo interactivo.

EDICION DENTRO DE
UNA CELDA

filas t

insertar filas y columnas
eliminar filas y columnas

N

COPIARY MOVER
CELDAS

0 Seleccione los datos que quiere copiar. Puede ser una celda
o un rango. [ Ejecuta el comando Copiar en la cinta de
opciones. Veras que el tnico efecto es la apariciéon de una linea
discontinua mévil alrededor de los datos seleccionados.
También lo puedes hacer mediante el teclado oprimiendo las
teclas CTRL + C o con botén derecho del ratén y seleccionar
del menu que se despliega la opcién Copiar




