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Microsoft Excel

Excel es un programa del tipo Hoja de Célculo que permite realizar operaciones con
numeros organizados en una cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas

hasta calculos de préstamos hipotecarios.

Pasos para ingresar a Microsoft Excel

Hacer clic en el botdn Inicio.
Hacer clic en Todos los Programas.

Hacer clic en la carpeta Microsoft Office.

A

Hacer clic en el icono de Microsoft

Excel.

Para cerrar el programa, hacer clic en el botdn cerrar * | este botdn se encuentra

situado en la parte superior derecha de la ventana de Excel.

Ventana de Microsoft Excel
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Elementos de la ventana

De manera general, los cambios a la interfaz de Microsoft Office Excel, se presentan a

continuacion.

~

El Boton Office fE [ 3
. T
Haciendo clic en el botén de Office que se encuentra en |
j Nuevo

la parte superior izquierda de la pantalla podras

— .
desplegar un menu desde donde podras ver las acciones | -/ &
gue puedes realizar sobre el documento, incluyendo H Guardar
Guardar, Imprimir o crear uno Nuevo. H Guardar como >

Barra de titulo

Muestra el nombre del documento seguido del nombre del programa

Librol - Microsoft Excel - = X

La barra de acceso rapido

=R

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Excel como

Guardar =l , Deshacer ) 0 Rehacer .

La barra de formulas

Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos
situados. Cuando vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra variard
ligeramente, pero esto lo estudiaremos mas adelante.

I3t . |
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La barra de etiquetas
Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

| 4 4 » M| Hojal - Hoja2 - Hoja3 - %

Las barras de desplazamiento

Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y sencilla,
simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el ratdn, o hacer clic en

los tridngulos.

Banda de opciones
Con sus diferentes fichas, contiene las herramientas de Excel, conformados en grupos

con botones de comando de acceso directo.
s Librol - Microsoft xcel =B S
—

|/E':':\} ‘H 2 _[.-: ;

et Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista W - 7 x
“"L’I & Calibri bt 22 B 4 |§ =0 General b _?ﬁ Formato condicioral ~ S=lnsertar - | E - % ﬁ
= =3 f - ||ZE - 9% 00| 5% Darformato comotabla - | 3% Eliminar - || [§]-
Pegar = :(-.n" o = i Ordenar Buscary
. 7 %8578 L= Estilos de celda ~ L’;JFUmetU * || 27 yfiltrar - seleccionar -
Portapapeles [ {F MNamern T Estilos Celdas Madificar
n - 5| ¥
Fichas o Pestaiias
. . o .
Estan disefiadas para estar orientadas a las tareas
Pestafias
B |3 = Libro1 - Excel
1MIC1O IMSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR visTa |
As B Colores - |—‘-|'¢I' =N . ,—‘—‘—lu oz Ancho: Automdt. ~ |  Lineas division Encabezados
J [A] Fuentes - n:n L5 ” L] |‘ = T ara: Autommat. - | Ver | Ver
Temas — Margenes Orientacién Tamafo Areade  Saltos Fonda Imprimir - o o
- O] Efectos - . - i 6N - 5] Escala: - mprimir mprimir
[ e impresion titulos 5] Escal 100 % ! !
Temas Configurar pdgina Ajustar drea de impresién = Opciones de la hoja [
Grupo Indicador de cuadro de dialogo

Grupos

Incluidos en cada ficha, dividen las tareas en subtareas.

E= = pAostrar detalle

[E=| == ——
—= Dcultar detalle
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Cuadro de control
Estd ubicado en la esquina superior izquierda de la ventana de Excel y contiene los

comandos para el control de la ventana como son Restaurar, Cerrar, Minimizar, etc.

] o - e - Sy
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— (2 _ e = =1 e S Propiredadoes
== (= = T v o
) R 2| o [l [ s ot
Ve Smme Pl croe = SemsETana | lhzarse odo ! P
pere Exoed S Y Comple e ntos OO~ Dusoro G Siesusss cesso of Ssoms
Cﬂd‘g-ﬂa— chn-p'lﬂ-nm » aTr ol - | 3
Al - = = ol _in =
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] A [ = - I — ' H z =
= 1 S Ll B o e '
= - A E e e
«3

Creacion de un documento

Para iniciar un escrito utilizando el procesador de palabras Excel 2010 es

recomendable considerar los siguientes pasos:

Crear un nuevo documento (al entrar a Excel se crea automaticamente)
Preparar la pagina

Escribir el documento

Guardarlo

Revisar ortografia

S T o

Mejorar la presentacién

Facultad Politécnica UNA | www.pol.una.py


http://www.pol.una.py

Universidad Nacional de Asuncion
Facultad Politécnica

Introducir Datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, nimeros o férmulas.

En todos los casos, los pasos a seguir seran los siguientes:

1. Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los
datos que desees introducir.

2. Aparecerdn en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Férmulas, como

puedes observar en el dibujo siguiente: P ﬁ‘i ES10 5 Una prueh

A | B C D e
1 |Esto esunaprueba‘

.

3.

-

Modificar datos

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté

escribiendo o mas tarde, después de la introduccién.

Si aun no se ha validado la introduccién de datos y se comete algun error, se puede
modificar utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el caracter situado a la

izquierda del cursor, haciendo retroceder éste una posicion.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar, Seleccionaremos la
celda adecuada, después activaremos la Barra de Férmulas pulsando la tecla F2 o
iremos directamente a la barra de féormulas haciendo clic en la parte del dato a

modificar.

Después de teclear la modificacidn pulsar ENTER o hacer clic sobre el botdn Aceptar.
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Tipos de datos

En una Hoja de Célculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:

1. Valores Constantes, es decir, un dato que se introduce directamente en una
celda. Puede ser un numero, una fecha u hora, o un texto.

2. Férmulas, es decir, una secuencia formada por: valores constantes,
referencias a otras celdas, nombres, funciones, u operadores. Es una técnica
basica para el andlisis de datos. Se pueden realizar diversas operaciones con
los datos de las hojas de calculo como +, -, , /, Sen, Cos, etc... En una formula
se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras celdas,
operadores y funciones. La formula se escribe en la barra de formulas y debe

empezar siempre por el signo =.

c3 = Je =sunaalas;z)
A B < {#]

TIPOS DE DATOS EN EXCEL

2 23 Esto es un texto 25
a 46,00 #Esto también 48
- I3 22,00 (CINCO MIL) % 31,00
s SO ALE 1L O, U o2

Errores en los datos

Cuando introducimos una férmula en una celda puede ocurrir que se produzca un
error. Dependiendo del tipo de error puede que Excel nos avise o no.

- | 7= =SUMA(AZ C2) |
A B | & D
Namero 1 Namero 2 Namero 32 Resultado
100 2 57 #iNnuULO! |
200 2 = 205
200 2 L= 211
400 2 i B 414
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Operaciones con archivos

Vamos a ver las operaciones referentes a archivos como: abrir, nuevo, guardar, guardar
como y cerrar para poder manejarlas sin problemas a la hora de trabajar con libros de

trabajo de Excel.

Guardar un libro de trabajo

Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo en otra
ocasion para modificarlo, imprimirlo, en fin, realizar cualquier operacién posterior sobre
éste, tendremos que almacenarlo en alguna unidad de disco, esta operacién se denomina
Guardar. También cuando tengamos un libro ya guardado y lo modifiquemos, para que

los cambios permanezcan deberemos guardar el libro antes de cerrar.

Pasos para guardar un documento.

Haz clic en el Botén Office y elige la opcién Guardar como...

©
Infarmacién Guardar como

. Microsoft

@
Guardar
@ o
Guardar como
e

Onelirive

Imprimir

Compartir
FC
Exportar

Catrat wlls  Agregar un sitio

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

Si el fichero ya existia, es decir ya tenia un nombre, aparecera en el recuadro Nombre de archivo
su antiguo nombre, si pulsas el botén Guardar, sin indicarle una nueva ruta de archivo,
modificaremos el documento sobre el cual estamos trabajando. Por el contrario si quieres crear
otro nuevo documento con las modificaciones que has realizado, sin cambiar el documento

original tendrds que seguir estos pasos:

1. En el recuadro Guardar haz clic sobre la flecha de la derecha para seleccionar la unidad

donde vas a grabar tu trabajo.
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2. Observa como en el recuadro inferior aparecen las distintas subcarpetas de la unidad
seleccionada.

3. Haz doble clic sobre la carpeta donde guardaras el archivo.

4. En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle a tu archivo,

por ultimo haz clic sobre el botén Guardar

Cerrar un libro de trabajo

Una vez hayamos terminado de trabajar con un archivo, convendrd salir de él para no
estar utilizando memoria inutilmente. La operacién de salir de un documento recibe el
nombre de Cierre del documento. Se puede cerrar un documento de varias formas.

_ﬁ Enviar »

1. Una de ellas consiste en utilizar el Boton Office

A Publicar »
2. Selecciona el Botdn Office y elige la opcién Cerrar.
Ty
| Cerrar %
En caso de detectar un
. . |l' v T 3 -‘
archivo al cual se le ha realizado Micrasoft Office Excel )

una modificacion no f
‘ l ,  Desea guardar los cambios efectuados en Librol?

s J [ m | [ concola

almacenada, Excel nos avisara

de ello mostrandonos el &

siguiente cuadro de didlogo:

Haz clic sobre el boton:
1. Cancelar para no cerrar el documento.
2. No para salir del documento sin almacenar las modificaciones realizadas desde
la ultima vez que guardamos.

3. Si para almacenar el documento antes de salir de él.
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En este ultimo caso, si el archivo no tuviese aun ningin nombre, aparecerd el cuadro de

didlogo Guardar como para poder asignarle un nombre, en caso contrario, se almacenara

con el nombre que tenia.

Empezar un nuevo libro de trabajo

Cuando entramos en Excel
automaticamente se inicia un
libro de trabajo vacio, pero
supongamos que queremos crear
otro libro nuevo, la operacién se
denomina Nuevo

Informacizn

Guardar

Guardar came

Impormir

Comparti

Lilrs en tance

Buszar plantifias =n lhea

Abrir un libro de trabajo ya existente

Caleuladora e pa

L [ p— |
—_ =
D -
Calculacions de préstamos
iruedny wooidzr  Tmpress  Porsond Panificsdonss y chietos de sequimientt Uit Mrewpuedtos  Gricos  Calendasion

Si queremos recuperar algun
libro de trabajo ya guardado,
la operacidn se denomina

Abrir.

Para abrir un archivo ya
existente selecciona la opcidn

Abrir del Boton Office

ta1s de Fabrikam

@ At otros Libros

itcmpncas sugerk

¥ = = *® |

Inicie sesion para obtener el maximeo rendimiento de Office

Obtener mas infomncin

o

Empeesn Hescomal  lstas  Fresspoertos  Kducncin Adminisracian firanrie =

Plariificuriorus  nbjulcs de mipmnicriis

Realizar

Introduccidn a las
un recorrido formulas
P ]
[x HIN '
|

Aapa de pers
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Aparecera el cuadro de dialogo siguiente:

Abrir

Buscar en: '-5 =" '_;F @ - X
[ Decumentos i'ELibro 1.dlex - -
| recientes |
| [} Escritorio
| "3 :Ifcumenbos
i MiPC

| @4 Mis sitios de
"Jred

Nombre de archivo: |

Tipe de archivo: | Todas los archivos de Excel (=.d*; =adsx; *=.xism; =xisb; = xlam; =,

Herramientas - D | E

Haz clic sobre la flecha de la derecha del recuadro Buscar en. Se desplegara una lista con
las unidades disponibles del ordenador.

I excel
[y Decumentos compartidos
wee Disco local (C:)
wge Datos (D:)
L2k Unidad DVD-RW (E:)
s Unidad DVD (F:)
Mis sitios de red
=) Mis documentaos
I8 aulaClic
| s

Elige la unidad deseada, haciendo clic sobre ésta. En el recuadro inferior, apareceran las distintas
carpetas de la unidad elegida.

Haz doble clic sobre la carpeta donde se encuentra el archivo a recuperar.

Al abrir una carpeta, ésta se sitla en el recuadro superior Buscar en, y ahora en el recuadro
inferior aparecera toda la informacién de dicha carpeta.

Haz clic sobre el archivo deseado. y después sobre el botén Abrir.

Formulas y Funciones

Este es uno de los puntos mas importantes del manual, pues en su comprensiéon y manejo

esta la base de Excel.

Facultad Politécnica UNA | www.pol.una.py
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Introducir Férmulas y Funciones

Una funcién es una férmula predefinida por Excel 2007 (o por el usuario) que opera con
uno o mas valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda o
sera utilizado para calcular la férmula que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:

nombre_funcion(argumentol;argumento2;...;argumentoN)
Siguen las siguientes reglas

1. Silafuncién va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =.

2. Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios antes
o después de cada paréntesis.

3. Los argumentos pueden ser valores constantes (niUmero o texto), férmulas o funciones.

4. Los argumentos deben de separarse por un punto y coma;

Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

Tenemos la funcion SUMA() que devuelve como resultado la suma de sus argumentos. El
n.n

operador ":" nos identifica un rango de celdas, asi A1:C8 indica todas las celdas incluidas

entre la celda Al y la C8, asi la funcidn anterior seria equivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C
5+C6+C7+C8

Las formulas pueden contener mas de una funcién, y pueden aparecer funciones

anidadas dentro de la férmula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién o calculo que

realizan. Asi hay funciones matemadticas y trigonométricas, estadisticas, financieras, de
Facultad Politécnica UNA | www.pol.una.py
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texto, de fecha y hora, légicas, de base de datos, de busqueda y referencia y de

informacion.

Para introducir una férmula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual introducimos

cualquier texto, precedida siempre del signo =.

En la pestafia Inicio o en la de FoGrmulas encontraras el botédn Autosuma

% Autosuma - que nos permite realizar la funcion SUMA de forma mas rapida.

Con este botdn tenemos acceso también a otras funciones utilizando la flecha de la
derecha del botén.

= Lutosuma "'|

Al hacer clic sobre ésta aparecera la lista desplegable de la

derecha: L Suma
Bromedio
Y podremos utilizar otra funcién que no sea la Suma, comc Cantar nimeros
. . . - (L
puede ser Promedio (calcula la media aritmética), Cuenta =
Min

(cuenta valores), Max (obtiene el valor maximo) o Min (obtiene
el valor minimo). Ademas de poder acceder al didlogo de

funciones a través de Mas Funciones.

Manipulando celdas

Vamos a ver los diferentes métodos de seleccion de celdas para poder modificar el aspecto de
éstas, asi como diferenciar entre cada uno de los métodos y saber elegir el mas adecuado segun la

operacion a realizar.

Seleccion de celdas

Antes de realizar cualquier modificacidon a una celda o a un rango de celdas con Excel tendremos
que seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos que se realice la operaciéon. A
continuacién encontraras algunos de los métodos de seleccion mas utilizados.

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del ratén para

Facultad Politécnica UNA | www.pol.una.py
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saber si realmente vamos a seleccionar celdas o realizar otra operacion. La forma del puntero del
raton a la hora de seleccionar celdas consiste en una cruz gruesa blanca, tal como:

1

Seleccion de una celda

Para seleccionar una unica celda solo tienes que hacer clic sobre la celda a seleccionar

con el botén izquierdo del ratén.

Seleccion de un rango de celdas

Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, pulsar el botdn

izquierdo del raton en la primera celda a seleccionar y mantenel

pulsado el botdn del ratén mientras se arrastra hasta la ultima celda a
seleccionar, después soltarlo y veras como las celdas seleccionadas

aparecen con un marco alrededor y cambian de color.

Seleccion de una columna

Para seleccionar una columna hay que situar el cursor sobre el identificativo superior de

la columna a seleccionar B y hacer clic sobre éste.

Seleccion de una fila

Para seleccionar una fila hay que

situar el cursor sobre e ?L

identificativo izquierdo de la fila
a seleccionar y hacer clic sobre

éste.

Seleccidon de una hoja entera

A B
Situarse sobre el botéon superior izquierdo de la hojz 1
situado entre el indicativo de la columna Ay el delafilal 2
3
4 (w.pol.una.py
3
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y hacer clic sobre éste.

Si realizamos una operacion de hojas como
eliminar hoja o insertar una hoja, no hace falta
seleccionar todas las celdas con este método ya que el estar situados en la hoja basta

para tenerla seleccionada.

Copiar celdas utilizando el Portapapeles

La operacién de copiar duplica una celda o rango de celdas a otra posiciéon. Cuando
utilizamos el portapapeles entran en juego 2 operaciones Copiary Pegar. La operacién de
Copiar duplicara las celdas seleccionadas al portapapeles de Windows y Pegar copia la

informacidn del portapapeles a donde nos encontramos situados.

Para copiar unas celdas a otra posicidén, tenemos que realizar hacerlo en dos fases:

En una primera fase copiamos al portapapeles las celdas a copiar:

e

== M Corar

1. Seleccionar las celdas a copiar. Pegar 53 Copiat)
2 & 4 Capiaksrmata
2. Seleccionar la pestaia Inicio. Portapapeles fa

3. Hacer clic en el botén Copiar.

4. O bien, utilizar la combinacion de teclado CTRL + C.

Observa como aparece una linea de marca alrededor de las celdas copiadas indicandonos
la informacion situada en el portapapeles.

En una segunda fase las trasladamos del portapapeles a la hoja: Zn | ¥ cont
artar
Seleccionar las celdas sobre las que quieres copiar las primeras. s AR COpar
B f Coprarformato
1. Seleccionar la pestafia Portapapeles fa

2. Inicio. Haz clic en el botén
3. Pegar.

4. O bien, utiliza la combinacion de teclado CTRL + V.

Facultad Politécnica UNA | www.pol.una.py
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Cuidado, ya que al pegar unas celdas sobre otras no vacias, se borrara el contenido de
éstas ultimas.

Para quitar la linea de marca alrededor del area copiada, pulsa la tecla ESC del teclado,

mientras tengas la linea de marca puedes volver a pegar el rango en otras celdas sin
necesidad de volver a copiar.

Insertar y eliminar elementos

Vamos a ver las diferentes formas de insertar y eliminar filas, columnas, celdas y hojas operaciones
muy Utiles cuando tenemos un libro ya creado y queremos retocarlo o cuando a mitad del disefio de
una hoja nos damos cuenta que se nos ha olvidado colocar una fila o columna.

Insertar filas en una hoja

En muchas ocasiones, después de crear una hoja de calculo, nos daremos cuenta de que nos falta

alguna fila en medio de los datos ya introducidos. Para afiadir una fila, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la fila sobre la que quieres anadir la nueva, ya que
las filas siempre se afiaden por encima de la seleccionada. :-“
. ’ Insertar
2. Seleccionar el menu Insertar del apartado Celdas en la i
:J"‘-‘ Insertar celdas.,

pestafia Inicio.

|

== |Insertar filas de haja

3. Elegir la opcidn Insertar filas de hoja % Insertar columnas de hoja

5l Insertas hoja
Insertar columnas en una hoja
Excel también nos permite anadir columnas, al igual que filas. Para afiadir una columna, seguiremos
los siguientes pasos:

1. Seleccionar la columna delante de la cual quieres afiadir |

3= Insertar|*

otra, ya que las columnas siempre se afaden a la .
g™ Insertar ceidas...

izquierda de la seleccionada.

== Insertar filas de hoja

')

2. Seleccionar el menu Insertar de la pestaia Inicio. Elegir la

4 Insertar columnas de hoja
opcién Insertar columnas de hoja.
__J Insertar hoja
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3. Todas Las columnas por la derecha de la nueva se incrementaran una posicion.

Eliminar filas y columnas de una hoja -

Para eliminar filas, seguir los siguientes pasos: S Enminar] -
2%  Efiminar celdas...
1. Seleccionar las filas o columnas a eliminar. =% Eliminar filas de hoja
@' Eliminar columnas de hoja

2. Seleccionar el menu Eliminar de la pestana Inicio. el

[EE:

3. Elegir la opcion Eliminar filas de hoja o Eliminar

columnas de hoja.

Eliminar hojas de un libro de trabajo

Para eliminar una hoja, seguir los siguientes pasos:

3% Eliminar| =
9%  Eliminar celdas..
=%  Eliminar filas de hoja

Eliminar columnas de hoja

Eliminar hoja

1. Situarse en la hoja a eliminar.

2. Seleccionar el menu Eliminar de la pestana Inicio.

3. Elegir la opcidn Eliminar hoja.

Bordes de celdas

Al usar estilos de borde predefinidos, puede agregar rdpidamente un borde alrededor de celdas o rangos de

celdas. Si los bordes de celda predefinidos no satisfacen sus necesidades, puede crear un borde

personalizado. Los bordes de celda que aplique aparecen en las pdginas impresas.

Para agregar bordes a las celdas primeramente debe seleccionar las N &=

celdas a las cuales desea aplicar los bordes y luego seleccionar la

Calior =17 - | A" 47 B - ey pgp o
- A- L E

Borde inferiar

Borde superior

Borde izquisrds

]| Borde derecho

opcion mostrada en la siguiente imagen, esto le permitird elegir el i s borde

tipo de borde a aplicar.

FH  Tedos los nordes

]| Bordes extemos

[ zorde de cuadro grusso
Borde doile inferior
Borde inferior grueso

Borde superior € inferlor

Borde superior € inferlor doble

B4as oordes..

Borde superiar = inferiar gruess
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Impresion

Vamos a ver las diferentes técnicas relacionadas con la impresiéon de datos, como puede ser el
disefio y la configuracion de las paginas a imprimir y la operacion de imprimir los datos.

Vista de Diseiio de pagina

En anteriores versiones existia la vista preliminar como herramienta para visualizar nuestra hoja
antes de imprimirla y modificar ciertos aspectos estéticos. En Excel la vista preliminar como tal esta
mucho mas limitada y sirve Unicamente para dar una ultima ojeada al aspecto general antes de
imprimir.

En Excel, para ver y ajustar las celdas y objetos de nuestro documento para la impresion se utiliza el

Disefio de pagina. Accedemos a esta opcién desde la pestana Vista.

[ 1= =]

MNormal Disefia Ver salt, Vistas Pantalla
de pagina Pag. peoersonalizadas completa

vistas de lbro
La forma de visualizar la hoja cambiara de aspecto:

R T -~ ] T | E T tal T C -T'.T"r‘i_q-rz.f
A = c D E F =

Haga dic para agregar encabezado

o ginu ke e

» »il moial o HoEz | Hogas = i« »
Configurar pagina

En la secciéon Configurar pagina encontraremos botones rdpidos a muchas de las opciones: para
configurar margenes, la orientacion del papel, el tamafio, etc.

Pero si lo que queremos es acceder a todas las opciones de configuracion, deberemos pulsar el
pequeiio botdn de la esquina inferior derecha. Como siempre, se abrird una nueva ventana.

El cuadro de didlogo Configurar pagina estad organizado en varias pestaias: La primera de las fichas
se denomina Pagina y permite indicar caracteristicas como la orientacion del papel, el tamafio del

papel que utilizamos y otros pardmetros.
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i j L
 p— e e T T T T = 1
| Pagra | Macgenms | Encsbessdo yaedepdgre | Mo |
Dnentacidin
I §§ & Vereal a Horirontsl
Apste do S5
B Aguctar al: 100 S5 % ded tamafio normal
AR i a0 L - nagnes de anchopor | E = de afbo
Tamafio del papet: a4 I_T_l
Cakdad e Impresdn: | 500 pop ﬁ'
Prmesr pmenn de pégina: | Sistomabon
Vesa
Acrgriat I

Para modificar los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a imprimir, utilizar la

ficha Margenes.

et Pl j_ | ]|
| #ogns || Méraer=s| | Bncabezsd v pie depégna | mom |
S Enesbeerain:
1,8 = o8 b
| Tpquierdo: Drenesciteo
= 18
Irvferion: Bz de pdgma:
| L9 = oA B
[ Cenfrer enla pdgna
| Hovizoniaiments
| wericadesmnbe
| B vista prefmnar | | @pcones, ..
| [_Acewoar | [ Carelar |

En la ficha Encabezado y pie de pdagina podrds personalizarlos y ajustar diferentes parametros.

e i e
igina. | Misgenes. || Evcabesadi 1 e e poges || tam
{rirgunz) [=]
| Personsiza sncabepado. . | | Pepsoradrar pie de pagna.
Fue da pigina:
| } E
E. Paginag epares ¢ arey dferentes
|7 Primera pigine dfrente
[ Apsmiar | eocals con e documenia
| 15 ghnesr con mirganes de pigne
(Ao | | concear |
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La ultima ficha Hoja, es la

contenidos en la hoja.

qgue nos permite definir cdmo queremos que se impriman los datos

Configurar pagina |
Péoma | Méngenes | Encabessdo ypie depdgne | | Hoi |
hrea de mpresidn: |
Tmorme bhuias —
Repetr fias en exiramo sperin =)
Repetr cobamnas @ b ipouier da T
]m“jrr“‘ de deviwdn Comsntarics: {ranguna} bt |
.?”wrwc Errotes de telda tomot | mostrada X
Cabgad o8 borr sk
"] Encabesacks de fias v columnas
ek e las plginas
# Hacia abajn, luege hada la derecha 1
Hac la derecha, Laego haca abay
Impr e, _\.ﬂmpﬂ"ﬂﬂ ] gmmﬂ
Aceptar Cancelar |
Si hemos pulsado Imprimir o Vista previa desde la
&l d libiod - McrseftExzal
. . . . ., m Inidg bsetw  Disthodepdgine fomulsr  Ostis R
ventana anterior, o bien si seleccionamos la opcién g
Bl susrdar come faih il
Imprimir del menu Archivo, veremos la siguiente o e sl
Irformaian e 1
ventana: ' e
También podemos utilizar la combinacién de teclas tues R s

Ctrl + P para acceder a ella.

En la zona izquierda dispondremos de una serie de

Guarcar y enviar
Haginas

fscs i Intereiadas
M
2] Oethenis
B | Ortertacion vertical

]

opciones de configuracién de la impresién, que nos

permitiran:

1. Elegir cuantas copias imprimir del documento.

2. Escoger qué impresora queremos utilizar en la impresién del documento, en caso de que no

gueramos utilizar la predeterminada que viene seleccionada por defecto.

N o v Bk~ Ww

Qué hojas imprimir: Las hojas activas, todo el libro, o bien la seleccién realizada.
La orientacion y el tamafio del papel.

Modificar los margenes.

Ajustar la escala de impresién.

Acceder a la Configuracién de pagina.
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8. En la zona de la derecha vemos la vista previa de la pagina en caso de tener mas de una
pagina, podremos cambiar la pagina a visualizar utilizando los botones inferiores o
escribiendo el niumero de la pagina a visualizar .

Cuando esté todo listo para la impresion y quede como deseas, podras pulsar el botén de la zona

superior:
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