100 trucos de productividad

Practica mientras aprendes con los archivos de ejercicios. Detalles del curso

Descarga los archivos que el instructor utiliza para ensefiar el curso. Optimiza tu trabajo en Excel con la variada lista
Sigue las instrucciones y aprende viendo, escuchando y practicando. de trucos que te presenta este curso. Esta

@ formacion te presenta importantes detalles sobre
la propia configuracion de Excel, hasta técnicas
que serviran para proteger nuestra informacion o
aumentar nuestra velocidad de trabajo. Este curso
es, en definitiva, una excelente recopilacion de
trucos agrupados por objetivo, para que
encuentres el tip adecuado que te servira para
ahorrar tiempo y esfuerzo pensada para cualquier
persona que trabaje con Microsoft Excel.

Instructor

Aptitudes tratadas en este curso

Miguel Angel Franco Garcia (_Hojas de célculo ) ( Microsoft Excel )

Cert Prep: Excel Associate - Microsoft Office Specialist for Office 2019
and Office 365
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Trucos para alinear graficos y formas

Sensacién de orden, y, profesionalidad es uno de los valores que debemos de perseguir a la hora de realizar
nuestras hojas de calculo.

Si conseguimos tener todo bien alineado, tenemos gran parte de nuestro objetivo conseguido.

Vamos a ver una forma rapida de alinear objetos a la cuadricula, y, se trata de presionar la tecla <ALT> mientras
que con el ratdn, intentamos ajustar ese objeto.
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Ahora, veamos otro truco, que también nos va a ayudar a alinear graficos, y, formas de forma mas optima.

Vamos a alinear todos estos objetos, de forma que tengan la misma distancia entre si.
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Antes de empezar, hay que seleccionarlos todos, para hacerlo de una forma rapida, vamos a utilizar la
herramienta de seleccidn de Excel, de la ficha inicio, vamos a buscar y seleccionar, y, activamos seleccion de
objetos.
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[+ Seleccionar objetos

De esta forma, si hacemos clic en cualquier celda, vemos que no la seleccionamos, porque el cursor esta
preparado para seleccionar objetos.

Ahora, sin soltar el ratdn, seleccionamos todos los objetos, y, soltamos el raton.
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Una vez echo esto, vemos que aparece una ficha llamada formato, en la cual, vemos alinear, vamos a alinear,
por ejemplo, en la parte superior.

CeC 22020 L 320 3200

Pero, qué ocurre si alguno de estos objetos, no hubiera mantenido la distancia correcta entre cada objeto, por
ejemplo, si estos dos hubieran estado aqui.
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Pues, también podiamos aplicar mediante alinear — distribuir horizontalmente, que todos mantengan una
distancia igual entre si.
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Podemos ver ahora, otro ejemplo, con estos objetos.
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Los seleccionamos, alineamos a la parte superior, y, distribuir horizontalmente.
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