SOFTWARE PARA SISTEMAS INFORMATICOS

Hojas de Calculo
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Conceptos basicos y funciones de las hojas de calculo.

Una hoja de cdlculo o planilla electrénica es un tipo de documento, que permite manipular datos
numeéricos y alfanuméricos dispuestos en forma de tablas compuestas por celdas (las cuales se suelen
organizar en una matriz bidimensional de filas y columnas).

La celda es la unidad basica de informacién en la hoja de calculo, donde se insertan los valores y las
férmulas que realizan los calculos. Habitualmente es posible realizar calculos complejos con formulas y/o
funciones y dibujar distintos tipos de graficas.

La celda puede ser identificada por sus coordenadas columna/fila, lo que se llama direccidn de celda.
Primero va la columna y luego el nimero de fila. La celda que tengamos seleccionada con el cursor o el
ratdn se llama celda activa y es la que se ve resaltada en la hoja de célculo.

Microsoft Excel

MICROSOFT EXCEL (MS Excel) es una planilla de célculo, de gran capacidad y facilidad de uso. Las planillas
de cdlculo son un tipo de herramienta orientado a manejar informacién numérica preferentemente,
permitiendo realizar sobre ella calculos y gréficos de diversa complejidad.

Con esta herramienta, facil y rapidamente podremos sumar, restar, multiplicar y dividir, calcular
sumatorias, porcentajes o manejar funciones de tipo matematico, financiero, estadistico, entre otras, las
cuales son provistas por el programa.

Cada documento generado a través de este programa se llama Libro. Un Libro, contiene Hojas (planillas
de calculo) y éstas tienen una dimensién de 1.048.576 filas por 16.384 columnas, cada una.

Otra caracteristica importante es que un libro de MSExcel dispone de varias hojas consecutivas.

Con esta cualidad, nos permite construir tablas con distintos anchos de columnas sin que estos afecten a
otras tablas en otras hojas ya que cada hoja es independiente.

Libro de trabajo

Un Libro de Trabajo es un archivo de trabajo y almacenamiento de datos. Un Libro de Trabajo puede
contener una o varias hojas de distintos tipos (hojas de calculo, hojas de grafico) Cuando abrimos, cierra
o guarda un archivo, MSExcel estd abriendo, cerrando o guardando un Libro de Trabajo.(con extensién
Xlsx si es sin macros, o .xIsm si es con macros).

Cuando abre un nuevo Libro de Trabajo, éste se abre en forma predeterminada con tres hojas de calculo
listas para almacenar y manipular datos.

Hojas de cdlculo o Planilla de Calculo

La hoja de calculo es la principal base de almacenamiento y manipulacién de datos de un Libro de
Trabajo. Una hoja de cdlculo se divide en filas y columnas, que forma una gran cuadricula compuesta por
un sinnimero de pequenas celdas donde se almacenan los datos. Una hoja de cdlculo siempre formara
parte de un Libro de Trabajo.

Administrador de listas

Una lista es una ordenacion de datos similares (registros), por ejemplo, un listado de clientes y sus
respectivos nimeros de teléfono. Un Libro MS EXCEL puede contener una lista como una base de datos y
proporcionar herramientas estandares para ordenar, filtrar, agregar, eliminar y resumir datos de una
lista.

Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion



Graficos

Con MS EXCEL, puede representar graficamente un conjunto de datos almacenados en una hoja de
calculo y con la posibilidad de elegir entre multiples y diferentes formatos y tipos.

Después de crear un grafico, puede mejorarlo agregando elementos para graficos, como rdtulos de datos,
una leyenda, titulos, texto, etc. Asimismo, podremos desplazar y cambiar el tamafio de la mayoria de los
elementos de los graficos.

También puede dar formato a un grafico utilizando disefios, colores, alineacion, tipos de fuente y otras
caracteristicas para dar formato. Ademas, un grafico podremos formar parte de una hoja como un grafico
incrustado o podremos guardarlo en una hoja para graficos en forma independiente.

Presentaciones y formatos avanzados

Es posible mejorar notablemente la presentacidon de los datos de una hoja de cdlculo por medio de
multiples formatos para texto, valores y fechas que estan disponibles para ser aplicadas. Y mads aun,
cuando los formatos disponibles no se ajustan a sus requerimientos, podremos modificarlos a su medida.

Ventana de Excel
En la siguiente imagen vemos las partes en que se divide la ventana de Microsoft Excel 2010

17

f
IR
Mo

inte

Hogal - Hoja2 Holas

i 7. Libeod - Microscht Excel (Evaluecion) =
m nic !r"'.}'\{ Derefio de paging Formetas Datos Revsar Vitts a 0 = 2 3
| & Casibri -"'“_» B em S 3"’"“‘"; T3 Formats condicional seinsertar + |E - K |’ }}

= N A S A EED - -" * % D83 @5 Darformato como tabla v 3% Ebminar * :_g . 2
rey Nl s N e Ordenar  Buscary
J td » & SEE P e 3 N Exvios e celda - _—v) 2+ »,hr.:.y‘- Y.
¢ 1e b A?\‘ AN Estil 5 ‘
~ ~ = ?
Al - j A . " v
N N —
A 8 C 0N\ E £ G | ) =
| — |
: - O/ CINTA DE BARRA DE
3 CELDA e BARRA DE OPCIONES TiITULO
ACTUAL COLUMNAS HERRAMIENTAS

4 DE ACCESO RAPIDO

5

o

7 -

§ ——aFiLAS

. -

10

11 s

12 BARRAS DE ~

13 DESPLAZAMIENTO

14 INSERTAR

18 HOJA DE CALCULO

16 HOJAS DF TRABAJO VISTA DE e

PAGINA

| v

Identificar celdas

Las columnas se nombran por letras (A, B, C...) y las filas se numeran desde el 1 hasta 65536. Para
identificar una celda se cruzan la letra de columna y el numero de fila. Asi, segln la imagen anterior la
celda activa seria Al.

Movimiento en las hojas
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Para cambiar de hoja de trabajo activa, haremos click con el botén izquierdo del ratén sobre las pestaiias
de la parte inferior izquierda.

14 Nos lleva al primer registro de la tabla

4 Nos lleva al registro anterior de la tabla

+ Nos lleva al registro posterior de la tabla:

M Nos lleva al ltimo registro de la tabla

Para movernos dentro de la hoja, ademas de poder usar las barras de desplazamiento podremos usar
también combinaciones de teclas:

elda abajo

Celda arriba

Celda derecha

elda izquierdaé

agina abajo

Re

 Pig ~Pagina arriba

La barra de herramientas de Acceso Rapido y la Cinta de Opciones

En Microsoft Excel 2010 existe una sola barra de herramientas denominada barra de herramientas de
acceso rapido situada en la parte superior de la ventana, bajo la cinta de opciones.

Podemos afiadirle o quitarle rdpidamente iconos de algunas de las funciones mas habituales (Nuevo,
Abrir, Impresion rapida...) desde el cuadro de didlogo Opciones de Excel haciendo click en el icono , asi
como situarla encima o debajo de la cinta de opciones.

Si seleccionamos Mds comandos se nos abrird una ventana en la que podremos configurar la

cinta de opciones haciendo click en Personalizar cinta de opciones.

Seleccionando Barra de herramientas de acceso rapido podremos afiadir o quitar muchas otras
funciones en la misma.
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Abrir y guardar libros de trabajo

Para abrir un documento hemos de hacer click en el icono de la barra de herramientas de acceso rapido,
o bien desde la pestafia Archivo de la cinta de opciones haremos click en Abrir.

En la ventana que se muestre navegaremos hasta la carpeta en la que se halla el documento, lo
seleccionaremos haciendo click sobre él y pulsaremos en Abrir.
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Para guardar un libro de trabajo hemos de hacer click en la pestafia Archivo de la cinta de opciones y
seleccionar Guardar, o bien en el icono de la barra de herramientas de acceso rapido: se nos mostrara
un cuadra de didlogo en el que daremos un nombre al libro de trabajo.

Si queremos guardar el libro de trabajo con otro nombre haremos click en la pestafia Archivo vy
seleccionaremos Guardar como, para posteriormente indicar en qué carpeta deseamos guardarlo.

TRABAJANDO CON CELDAS

Establecer alto de fila y ancho de columna

Hemos de hacer click con el botdn izquierdo del ratéon en la linea de separacién entre los encabezados de
filas o columna (justo en el mismo borde) hasta que el cursor del ratéon cambie a la forma de una flecha
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apuntando en dos direcciones, para después arrastrar hacia la posicién deseada y alli soltar el botén del
ratén.

También podremos modificar los tamafios de filas y columnas (entre otras configuraciones) desde el
icono Formato de la cinta de opciones correspondiente a la pestafia Inicio.
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Ocultar y mostrar filas y columnas

Para mostrar u ocultar filas y columnas, después de haberlas seleccionado hemos de hacer click en el

icono Formato anteriormente mencionado, y seleccionar la opcién deseada dentro del submenu
Visibilidad, Ocultar y mostrar.

Visibilidad
Ocultar filas Ocuttar y mostrar
Ceultar columnas Organizar hojas
Ocultar hoja Cambiar el nombre de la hoja
Mostrar fifas Mioeis. o Copiee lidge
Mostrar columnas COY SR SRV
Proteccién

b

Insertar filas y columnas

Para insertar fila o columnas en una Hoja de Excel 2010 seleccionaremos la fila o columna desde donde
gueremos que se inserte la nueva y haremos click en el icono Insertar de la cinta de opciones
correspondiente a la pestaia Inicio, para después seleccionar la opcion deseada.

x= I ' ¥ Auto
: T ;‘ Relle

Insertar Eliminar Formato

- Z Borri

%@ Insertar celdas
& Insenar fiias de hoja

& Insertar columnas de hoja
_J Ingertar hoja

Insertar celdas

Hemos de hacer click en el icono Insertar de la cinta de opciones correspondiente a la pestafia Inicio para
después en el submenu seleccionar Insertar celdas.

Si queremos afiadir mas de una celda, hemos de seleccionar previamente tantas como deseemos
insertar.
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Aceptar | Cancelar

SELECCIONAR CELDAS

Seleccionar una celda

En ocasiones deberemos aplicar ciertos formatos (u otras acciones) sobre las celdas, como por ejemplo
borrar el contenido o cambiar los colores, etc., pudiendo hacerse en un sélo paso cuando han de
modificarse varias a la vez.

Para seleccionar una celda nos situaremos sobre ella haciendo click con el botén izquierdo del ratén, o
desplazandonos con los cursores del teclado.

Segun la imagen de ejemplo anterior estamos situados y por tanto tenemos seleccionada la celda B2
(véase como ésta se muestra resaltada con un borde negro de mas grosor).

En la parte izquierda de la barra de férmulas de Microsoft Excel 2010 aparece el nombre de la celda
activa.

Seleccionar un rango de celdas
Para seleccionar varias celdas a la vez haremos click con el botdn izquierdo del ratén en la primera de
ellas, y manteniéndolo pulsado arrastraremos el ratdn hasta tener cubiertas las celdas deseadas,

guedando como se indica en la imagen de ejemplo.
A2 -

A B

Seleccionar filas y columnas completas

Para seleccionar filas completas haremos click en el ndmero inicial y manteniendo pulsado el botén
izquierdo del ratén arrastraremos hasta la ultima fila deseada antes de soltarlo.

Para seleccionar columnas completas pincharemos en la letra inicial y manteniendo pulsado el botén
izquierdo del ratén arrastraremos hasta la ultima columna deseada antes de soltarlo.
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Seleccionar toda una Hoja

Para seleccionar todas las celdas de una Hoja de Excel 2010, haremos click con el botén izquierdo del
ratén sobre el cuadro que esta en la interseccidn entre el encabezado de las filas y el de las columnas
(indicado en la imagen con un circulo rojo).
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TRABAJANDO CON HOJAS
Insertar hojas
Para insertar una Hoja de calculo hemos de hacer click en el icono a la derecha de las pestafas en la
parte inferior izquierda de la ventana de Excel 2010:
Otra forma es haciendo click con el botén derecho sobre una de las pestaiias y seleccionando Insertar,
para a continuacidn, en el cuadro de didlogo que se nos muestra seleccionar Hoja de Calculo y hacer click
en Aceptar

Hojal .~ Hoja2 . Hoja3 . ¥J

Cambiar el nombre de las hojas

Cuando trabajamos con varias Hojas puede ser conveniente modificarles los nombres asignados por
defectos (Hojal, Hoja2...) por otros mas identificativos, como podria ser Facturas, Clientes, etc.

Para renombrar una Hoja de calculo tan sélo hemos de hacer doble click sobre la pestafia (o click con el
botén derecho sobre ella y seleccionando la opcion Cambiar nombre en el menu contextual), para
escribir despues el nombre deseado y pulsar la tecla Enter.

Mover una Hoja

Para mover una hoja pincharemos en la pestafia con su nombre y manteniendo pulsado el botdén
izquierdo del ratdn arrastraremos hacia donde deseemos situarla (fijémonos en que aparece unapequefa
flecha apuntando hacia abajo), para finalmente soltar el botén:

v

|_Hojal . Hoja2 . Hoja3 ~%J.
Alternativamente, podemos mover una Hoja de calculo haciendo click con el botén derecho sobre la
pestafia deseada y seleccionando Mover o copiar, para a continuacion indicar la Hoja tras la cual

deseamos situarla:
r o3 |
Mover o copiar |L&

|

| Mover hojas selecconadas
| & fbro:

| Libro1

‘ Antes de la hoja: ‘
Hoja2
Hoja3
(mover al finaf)

Crear una copia

Aceptar | Cancelar
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Copiar una Hoja

Para hacer una copia de una Hoja de Excel 2010, primero hemos de seleccionarla manteniendo
presionada la tecla Control a la vez que mantenemos pulsado el botén izquierdo del raton sobre su
etiqueta, y después arrastraremos el botdn del ratdn para soltarlo en la posicién deseada.

También podemos hacerlo haciendo click con el botédn derecho sobre una pestana y seleccionando
Mover o copiar: en el cuadro de didlogo que se nos muestra marcaremos la casilla Crear una copia

r Py N
Mover o copiar li&
Mover hojas selecconadas |
Al fbro: [
| 'Libro1 : vl |

‘ Antes de la hoja: |
e ——

Hoja2

Hoja3 |

(mover al final) ‘

Eliminar Hojas

Para eliminar una Hoja la seleccionamos haciendo click sobre ella con el botén derecho y seleccionando
Eliminar en el menu contextual.

Ocultar y mostrar hojas

Para ocultar una Hoja haremos click sobre ella con el botdn derecho y seleccionamos Ocultar.
Para mostrarla después, tenemos que hacer click con el botdon derecho sobre alguna pestaia y
seleccionar Mostrar: veremos una ventana como la de la derecha en la que seleccionaremos la hoja que
deseamos volver a mostrar y haremos click en Aceptar.

r

Mostrar [ 9 X

Mostrar hoja:

Aceptar Cancelar

Aiadir un fondo a una Hoja

En primer lugar haremos click en el icono Fondo de la cinta de opciones correspondiente a la pestafia

Disefio de pagina: en el cuadro de didlogo que se nos mostrara la seleccionamos, y después hacemos
click en el botén Insertar.

Para eliminar el fondo de una Hoja haremos click en el icono Eliminar fondo de la cinta de opciones
correspondiente a la pestafia Disefio de pagina: en el cuadro de didlogo que se nos mostrarad la
seleccionamos, y después hacemos click en el botén Insertar.
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FORMATO DE CELDAS

Formato de celdas

Muchas veces necesitaremos que los mostrados en las celdas tengan determinado formato (por ejemplo,
podemos necesitar que un nimero de una celda se muestre en color rojo si es negativo).

Para modificar el formato de una celda o rango de ellas, tras seleccionarlas haremos click con el botén
derecho sobre ellas y seleccionaremos Formato de celdas en el menu contextual, o bien click con el
botdn izquierdo en el icono Formato de la cinta de opciones correspondiente a la pestaia Inicio y
seleccionando en el menu la opcién Fomato de celdas: veremos la ventana Formato de celdas que
describiremos a continuacion.

Formato de celda numérico

Para configurar como numérico el contenido de la una celda, en la ventana Formato de celdas
seleccionaremos la pestaiia Numero.

En el apartado Categoria seleccionamos el tipo de dato, y dependiendo de cual sea se nos mostraran a la
derecha unas u otras opciones de configuracion.

Una vez seleccionada la configuracion deseada haremos click en Aceptar.
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Formato de celdas

[ 7 [ |

Categoria:
General

Moneda
Contabiidad
Fecha

Hora
Porcentaze
Fracaon
Centifica
Texto
Especal
Personalzada

moneda y contabidad,

Para la presentacidn de nimeros en general, Para dar formato a valores monetarios utiice formatos de

Nimero | Alneacén | Fuente | Bordes | Refeno | proteger ’

Muestra

Posicones decimales: |2
Usar separador de miles (1)
Nlmeros negativos:

240 N
1224,10
-1234,10

-1234,10

Cancelar

[ Aceptar

Alineacion de celdas

En la ventana Formato de celdas seleccionaremos la pestafia Alineacion.

Después de haber seleccionado la configuracion deseada, pulsaremos en el botén Aceptar.

Formato de celdas

[ 5. i |

[ raimero |7 ilineacan
Abreaddn del texto
Horizantal:
General
Vertical:
Tnferior

Control del texto
[ | Ajustar texto

Combinar celdas

De derecha a izquerda
Dwecodn del fexto:
Cantexto

| Fuente | Bordes | Releno | proteger |

| Beducr hasta ajustar o

Orientacdn

O e —

[z

|Mwmr

Cancelar

Formato de fuente en celdas

Haciendo click en la pestafia Fuente podemos seleccionar varias opciones de configuracion referentes al

texto.

En Vista previa veremos una previsualizacion de lo que estemos configurando.

Podremos cambiar mas rdpidamente

Calibri ol § 5 |

tamaio de letra ,
formato (negrita, cursiva, subrayada).

el color de la letra desde el icono - de la cinta de opciones
correspondiente a la pestafia Inicio, asi como aplicar algunos formatos de texto, como el tipo de y

alineacion (izquierda, centrado, derecha) y caracteristicas de
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Bordes en celdas

Desde la pestaiia Bordes podremos definir los bordes de la celda (punteado, grueso que se muestre el

borde solo por la parte superior de la celda, etc.). También podemos usar el icono —
opciones correspondiente a la pestafia Inicio.
r

Formato de celdas

A=)

Mmso[ﬂheaam I Fuente Bofdes Releno ]leohegev

El estio de berde seleccionado pusde aplicarse al hacer dic en alguno de los preestableddos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

Preestablecdos

Nnguno Contormo  Interior

Texto Texto

Texto Texto

K] [E)
-
[-——V

Cancelar

(Lpcer ] [

Tramas y rellenos en celdas

" de la cinta de

Si queremos configurar tanto el Color de relleno de fondo de las celdas como establecer una Trama para
las mismas, haremos click en la pestafia Relleno.
En Muestra veremos una previsualizacion de cémo lo vayamos seleccionando. Una vez realizadas las
configuraciones deseadas haremos click en Aceptar.

También podremos cambiar el color de fondo de la celda desde el icono P " de la cinta de opciones

correspondiente a la pestafia Inicio.
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Muestra

Aceptar | Cancelar

Borrar formatos en celdas
Para borrar los formatos que hayamos aplicado a las celdas, hemos de hacer click en el icono Borrar de la
cinta de opciones correspondiente a la pestaia Inicio, y seleccionar la opcidn deseada.

X Autosuma *+ Ay
A u
j Rellenar ,1
Ordenar Bu
Z Borrar ~ y filtrar v selec
2 Borrartodo
%, Borrar formatos
Borrar contenido
Borrar comentarios

Borrar hipervinculos

TIPOS DE DATOS
Tipos de datos en celdas

Numéricos
Para introducir niumeros teclearemos los digitos del 0 al 9. Tengamos en cuenta las siguientes
consideraciones:
e También podemos usar los siguientes operadores y simbolos segln sea necesario: +-(),/ $
% . E e (notacidn cientifica).
e Se pueden incluir los puntos de miles en los niUmeros introducidos como constantes. Cuando
un numero tiene una sola coma se usa como coma decimal.

e Introducir nimeros negativos: delante de los nimeros negativos, sitie un signo menos (-), o
bien encierre los niUmeros entre paréntesis ().

e Si un nimero no cabe en su celda como primera medida se pasa automaticamente a
anotacion cientifica.

e Introducir nimeros como texto: Microsoft Excel 2010 almacena los nimeros como datos
numeéricos.

e Para que Excel 2010 interprete los nimeros como parte de un texto, primero debe aplicarse
el formato Texto a las celdas vacias y, a continuacion, introducir los nimeros.
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e Introducir fracciones: para evitar introducir una fraccion como fecha,coloque un cero (0)
delante de cada fraccion. Por ejemplo, escriba 0 1/2.

e Limite de 15 digitos: Independientemente del nimero de digitos presentados, Microsoft
Excel 2010 guarda nameros con una precisidén de hasta 15 digitos. Si un nimero contiene mas
de 15 digitos significativos, Excel 2010 convertird los digitos adicionales en ceros (0).

Fecha/hora
Para introducir una fecha u hora, hemos de escribirla normalmente, como por ejemplo
10/05/2010 y 22:33:55.

Algunas consideraciones a tener en cuenta a la hora de introducir fechas y horas son:

o

Introducir de fechas y horas a un tiempo: para escribir una fecha y hora en la misma
celda, separelas con un espacio.

Reloj de 12 y 24 horas: para introducir una hora basada en el reloj de 12 horas, detras de
la hora inserte un espacio seguido de a.m. o p.m. (o bien a o p). De lo contrario,
Microsoft Excel 2010 interpretard la hora basandose en el reloj de 24 horas. Por ejemplo,
si se escribe 3:00 en lugar de 3:00 p.m., la hora se almacenard como 3:00 a.m..

Calculos con fechas y horas: las horas y las fechas pueden sumarse, restarse e incluirse en otros
calculos Para utilizar una fecha u hora en una féormula, introduzca la fecha o la hora como texto
entre comillas. Por ejemplo, la férmula ="03/09/2010"- "28/08/2010" dara como resultado 6.

Para introducir texto seleccionamos una celda y lo escribimos normalmente.
Algunas consideraciones a tener en cuenta a la hora de introducir texto son:

Texto
[ ]
[ ]
O
O
O
O
FORMULAS

En Microsoft Excel 2010, texto es cualquier combinacion de numeros, espacios y
caracteres no numéricos. Por ejemplo se tratard como texto las siguientes entradas:
10AA109, 127AXY, 12-976 y 208 4675.

Si un texto no cabe en la celda puedes utilizar todas las adyacentes que estan en blanco
a su derecha para visualizarlo, no obstante el texto se almacena Unicamente en la
primera celda.

Para ver todo el texto en miiltiples linea de una celda hay que activar la casilla de
verificacion Ajustar texto de la ficha Alineacién.

Para introducir un retorno de carro en una celda se debe presionar a la vez la
combinacion de teclas Alt + Enter.

Las férmulas en Excel 2010 se usan para calcular resultados a partir de los datos de la Hoja. A la hora de
construirlas se pueden usar valores constantes, referencias a otras celdas, nombres, funciones, u
operadores.
En ocasiones las fdrmulas no se pueden ejecutar de forma correcta, a continuacién se describen algunos
mensajes de error:

Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
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| MENSAJE |

#HH# a
. ......aumentar el ancho de la misma) e
N #IDIWOF e intenta dividir entre cero acceder auna celda vacm -
#¢NDMBRE9 D.Se encUentr un'hombre - :
#N/A Se hace referencia a celdas que no contienen datos que se necesitan para

devolver un resultado

' #.VALORF )

En otras ocasiones y sin ser un error podremos ver en una celda el simbolo # (almohadllla) repetido
varias veces: informa de que el ancho de la columna no es suficiente para mostrar el resultado.

Operadores

En la tabla de al lado se muestran los principales tipos de operadores.

Cuando hay varias operaciones en una misma expresion, éstas tienen un orden de preferencia para su
resolucién dependiendo del tipo de operador usado, que es el indicado en la tabla.

: TIPO OPERRDORES

ARITMETICOS + L% N _;'

Como es normal en matematicas, los paréntesis se usan para calcular primero las expresiones que hay
entre ellos, como por ejemplo:

2+3*5=17

(2+3)*5=25

Asi pues, procederemos también en Excel 2010.

En cuanto a la prioridad de los diferentes tipos de operadores: cuando hay expresiones que contienen
operadores de mds de una categoria, se resuelven primeramente los aritméticos, luego los de
comparacion y por ultimo los operadores légicos.

La prioridad de los operadores aritméticos es la mostrada a continuacién:

A (exponenciacion)
/ * Divisiény multiplicacién
+y—(sumay resta)

La prioridad de los operadores légicos es la mostrada a continuacion:
Not
And
Or
Los operadores de comparacion se evaltlan segun el orden en el que aparecen:
= (igual)
<> (diferente de)
< (menor que)
> (mayor que)
<= (menor o igual que)
>= (mayor o igual que)

Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
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EDITAR CELDAS

Editar celdas

Para introducir un valor en una celda nos situaremos en la misma y escribiremos lo deseado, para a
continuacién pulsar la tecla Enter (para situarnos en la celda debajo la que estemos editando) o los
cursores (para situarnos en una de las celdas junto a la que estamos editando).

Si no queremos que se efectien los cambios pulsaremos la tecla Escape.

En las celdas, aparte de numeros, textos, férmulas, etc., podemos introducir referencias a los valores
contenidos en otras celdas (como por ejemplo B2 o A3).

Si ya las hemos pulsado podemos Deshacer la ultima accion haciendo click en el icono de la barra de
herramientas de acceso rdpido. Posteriormente también serd posible Rehacer el cambio pinchando en el
icono .

Para insertar una férmula procederemos del mismo modo situandonos en la celda en la que deseamos
introducirla para a continuacion escribirla (o en la misma barra de férmulas).

SUMA, - X o | =AMS
A B c D
1
—a
21 _J 100
3 Resultada |=A2+5 1

Modificar el contenido de una celda Para modificar el contenido de una celda tenemos de hacer doble
click sobre ella y cuando veamos el cursor parpadeante podremos modificar su contenido.

Una vez editada confirmaremos los cambios con la tecla Enter y los Cursores, tal y como hemos explicado
anteriormente.

También es posible modificar su contenido desde la barra de férmulas.

Eliminar el contenido de un celda

Para borrar el contenido de una celda nos situamos en ella y pulsamos la tecla Suprimir (se borrara
Unicamente el contenido, pero no los formatos, comentarios, etc.).

También podemos eliminar el contenido haciendo click con el botdn derecho en la celda y seleccionando
Borrar contenido.

Si aparte del contenido necesitamos borrar también los formatos, comentarios, etc., seleccionaremos la

opcién deseada tras hacer click en el icono Borrar de la cinta de opciones correspondiente a la pestaia
Inicio

[

’a Cortar
«a Coplar
uUraenar  ou
Z Borrar - g tiitrar » selec 2% Opciones de pegado:
Z Borrartgdo
%, Borrar formatos

ol Pegado especial.,

Borrar contenido
Insertar
Borrar comentarios
Eliminar.
Borrar hipervinculos =
Sorrar contenido

Wene

Eliminar celdas, filas y columnas

Para eliminar celdas primeramente las seleccionamos y después hacemos click en el icono Eliminar de la
cinta de opciones correspondiente a la pestana Inicio, y luego elegiremos de qué modo deben ser
eliminadas:

También podemos eliminarlas haciendo click con el botén derecho sobre una de las celdas seleccionadas
y seleccionando eliminar celdas.

Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
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- —
Eliminar celdas ¥ M

A2 ¥ : | | Eminar
= B © Desplazar las celdas haca la zquierda)
1 Desplazar las celdas haca grmba
2 Toda la fila
3 Toda la golumna
4
- | Aceptar | | Cancelar

Para eliminar filas o columnas, tras seleccionalas procederemos del mismo modo que acabamos de
comentar:

A2 - B1 . £

-wWNo-

-a{wln -

Copiar celdas
Para copiar una celda o rango de ellas, la forma mas sencilla es selecciondndolas para después hacer click
en el icono =4 Copiar * de |3 cinta de opciones perteneciente a la pestafia Inicio, y en la celda de destino

Pegar
hacer click en elicono - , para finalmente pulsar la tecla Enter.

Otra forma de hacerlo es: manteniendo presionada la tecla Control haremos click con el botdn izquierdo
del ratén en el borde negro de la seleccién (el cursor cambiara a la forma de una flecha blanca con un
pequefio signo + a su lado) y después arrastraremos el ratdn hasta la posicion deseada para una vez alli
soltarlo.

Pegado especial

Una forma mas avanzada de copiar el contenido de una celda es, después de haberla copiado, hacer click
2 Pegar

en el icono =& “OPIaT " para a continuacidn pegarla haciendo click en la parte inferior delicono - :enel

menu desplegable seleccionaremos la opcién deseada.

m ol e

=] | & Conar
]

Pegar

43 Copiar ~
J Copiar formato
Pegar
SR L8
«* &N
=1 L1
Pegar valores
123 l.’i It..)/ |
Otras opciones de pegado
%_/ & —i

Pegado especal

Mover celdas
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. . . . . . Cortar . .
La forma mas sencilla es selecciondndolas y hacer click en el icono | s de la cinta de opciones

Pegar
correspondiente a la pestafia Inicio para después en la celda de destino hacer clicken -~

Otra forma de hacerlo es situando el cursor del ratén justo en el borde negro de la seleccion (el cursor
del ratdn cambiara a la forma de cuatro pequefias flechas apuntando a direcciones diferentes): después
haremos click con el botdn izquierdo y arrastraremos el ratén hasta la posicién deseada para alli soltarlo.

Autorrellenado

El autorrellenado hace que Excel 2010 escriba automaticamente valores en otras celdas, dependiendo de
su contenido.

Para verlo con un ejemplo, escriba lunes en una celda. Después pinche con el cursor del ratdn en

el cuadradito pequefio de la parte inferior derecha de la misma y arrastre unas celdas hacia abajo

para finalmente soltarlo:

Veremos cdmo las celdas adyacentes se habran autorrellenado con los nombres de los dias consecutivos.
Esto funciona para dias de la semana, nombres de los meses, fechas, nimeros, etc.

Lunes
-

Autosuma

Podemos calcular facilmente la suma de los valores de una columna, seleccionando el rango de valores
(sin incluir el encabezado) y haciendo click en el icono de la barra de herramientas.

Haciendo click en la flechita hacia abajo de dicho icono se pueden acceder a otros calculos (promedio,
contar numeros, etc.).

B3 - S | =SUMA(B3:B87)
A B C

1

2 VENDEDOR IMPORTE

3 Antonia Gonzdlez 300 000,00 €

4 Martina Marrero 50000000 €

5 Aday Perera 1.000.000,00 €

6 Alexis Cabrera 1.500.000,00 €

7 Ana Mirena 180.000.00 €

B 3.4 00 €

Ordenar celdas
Para ordenar celdas segun su contenido, después de seleccionarlas haremos click en los iconos Orden

ascendente :}l (los ordenara de menor a mayor) u Orden descendente ﬁl (de mayor a menor) de la
cinta de opciones correspondiente a la pestafia Datos.

También podemos acceder a dichas opciones desde el icono Ordenar y filtrar de la cinta de opciones
correspondiente a la pestafia Inicio.

También encontraremos estos iconos en el menu Datos.
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LRE - LR SR
]

Combinar y centrar

En ocasiones necesitaremos combinar celdas, por ejemplo para mostrar centrada una frase larga.

Para ello, seleccionaremos las celdas y haremos click en el icono Combinar y centrar 55 Combinar y centrar -
de la barra de herramientas.

A B C
1
2 RESUMEN DE VENTAS 2010
3 MADRID BARCELONA VALENCIA
4 150.000,00 € 200.000,00 € 80.000,00 €

Para volver a separar las celdas, después de seleccionar la celda combinada iremos al menu Edicion,
Borrar y seleccionaremos Formatos (esto borrara también todos los otros formatos que tenga la celda).

FILTROS Y SUBTOTALES

Filtros

Los filtros de Microsoft Excel 2010 son usados para mostrar Unicamente los que contengan los valores
elegidos.

El filtro se puede crear seleccionando un rango de celdas o seleccionando una de las que componen la
tabla de datos (el encabezado, por ejemplo), y haciendo después click en el icono Filtro de la pestaiia

Datos: veremos una —— ‘en cada columna de la fila de encabezado.

Posteriormente, para establecer una condicion tenemos que hacer click en la flecha para que se
muestren los valores que podemos elegir (que serdn los que haya en toda esa columna) y seleccionar uno
de ellos.

A 8
1
2 | VENDEDOR |~ l VENTAS ENERO
") 1 Ordenarde AaZ :
f\l Ordensrde Za A
Qrdenar por color
Filtros de texto
Buscar P
8 (Selecdonar todo)
Aday Perera
A B Alejandro Martian
1 Alexis Cabrera
2 VENDEDOR +  VENTAS ENERO - i
3 Joaquin Baez 100.000,00 € I
. Joaqun Baez
4 Alejandro Martian 200.000.00 € 7 Martina Marrero
5 |Antonia Gonzalez 300.000,00 €
6 Martina Marrero 500.000,00 €
7 Aday Perera 1.000.000.00 €
8 Alexis Cabrera 1.500.000,00 € [ Aceptar. | iCadan
9 Ana Mirena 180.000,00 € —— —
i A B

"
2 VENDEDOR [T VENTAS ENERO | ~
& Martina Marrero 500.000.00 €

4
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personalizado que se halla dentro del menu Filtros de texto.

Filtros de texto

|| (Selecconar todo)

|| Acay Perera

|| Alejandro Martian

[] Alexis Cabrera

|1 Ana Mirena
Antonia Gonzdlez

L1 Joaquin Béez

1€
Es igual a.
No esigual a
Comienza por
Termina con...
Contiene...
No contiene,

Filtro personalizado...

En este ejemplo se mostrarian sélo las filas cuyo nombre de vendedor comience por J o M.
Para eliminar el filtro volveremos a hacer click en el icono Filtro de la pestaiia Datos.

Subtotales

VENDEDOR
comienza por ﬂ 3 E
Y @0

A B comienza por El M L:,
1
2 VENDEDOR |-T| VENTAS ENERD - || Use7perarepresentar cuslquier cardcter indwidus

i Use * para representar cualquier sene de caracteres

3 Joaquin Baez 100.000,00 € ———
6 Martina Marrero 500.000,00 € [ Acepter | | Cancelr

~

)

Autofiltrc personalizado

Mostrar las filas en las cuales:

condicidn, seleccionando la opcién Filtro

Con Excel 2010 podemos hacer que se muestren los subtotales de una columna, para ello ordenaremos la
lista por la columna cuyos subtotales desee calcular.
Por ejemplo, para resumir las unidades vendidas por cada vendedor y el importe de las ventas,
ordenaremos la lista por la columna Vendedor, como vemos en la imagen.

A B C

1 VENDEDOR MES IMPORTE

2 Alejando Martian enero 80.000,00 €
3 Alejando Martian febrero 20.000,00 €
4 Alejando Martian marzo 30.000,00 €
5 Ana Mirena enero 55.000,00 €
6 AnaMirena febrero 140.000,00 €
7 AnaMirena marzo 237.000,00 €
8 Joaquin Baez enero 322.000,00 €
9 Joaquin Bdez febrero 90.000,00 €
10 Joaquin Baez marzo 65.000,00 €

Después situaremos el cursor en una celda de la tabla de datos y haremos click en el icono Subtotal de Ia
pestafia Datos.

En Para cada cambio en seleccionaremos la columna que contenga los grupos cuyos subtotales
deseemos calcular (la misma columna por la que ordenamos la lista).

En Usar funcién seleccionaremos la funcién que deseemos usar para calcular los subtotales (Suma,
Promedio, etc.).

En Agregar subtotal a activaremos las casillas de verificacion correspondientes a las columnas que
contengan los valores cuyos subtotales queramos extraer.
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-

Subtotales I 2

Para cada cambio en:
1

VENDEDOR |
Usar fundén:

Suma ﬂ
Agregar subtotal a:

Myvenosbor P

MES

¥/ IMPORTE

V| Reemplazar subtotales actusles
Salto de pagina entre grupos
V| Resumen debajo de los datos

Quitar todos | [ Aceptar | | Cancelar

Con los iconos [+ [=} podremos ampliar y contraer la lista, haciendo que se muestren o no cada una de
las filas, ademas de los subtotales.

112]3 A 0 C D
1 VENDEDOR MES IMPORTE
[T 2 Alejando Martian enero 80.000,00 €
3 Alejando Martian febrero 20.000,00 €
4 Alejando Martian marzo 30.000,00 €
- 5 Total Alejando Martidn 0 130.000,00 €
[ - 6 Ana Mirena enero 55.000,00 €
7 Ana Mirena febrero 140.000,00 €
8 Ana Mirena marzo 237.000,00 €
- 9 Total Ana Mirena 0 432.000,00 €
[ - 10 Joaquin Biez enero 322.000,00 €
11 Joaquin Bdez febrero 90.000,00 €
12 Joaquin Bdez marzo 65.000,00 €
- 13 Total Joaquin Biez 0 477.000,00 €
- 14 Total general 0 1.039.000,00 €

También es posible anidar o insertar subtotales de grupos mas pequefios dentro de los grupos de
subtotales existentes.

Para eliminar los subtotales tenemos que hacer click con el botén derecho en una celda de la tabla de
datos y nuevamente en el icono Subtotal: en el cuadro de didlogo pincharemos en el botén Quitar todos.

Funciones
Podriamos decir que las funciones son férmulas que vienen ya incorporadas en Microsoft Excel 2010. Su
sintaxis es:

=nombre_funcién(parametro_1; parametro _2;...)

Vemos cédmo constan de un nombre y dentro de los paréntesis unos pardmetros separados con punto y
coma.

Los parametros pueden ser numeros, textos, referencias a una celda o rango de ellas, otras funciones,
etc.

Insertar funciones manualmente

Podemos insertar una funcion escribéndola directamente en la celda o en la barra de férmulas, y han de
ir precedidas del signo = (igual), del mismo modo que las férmulas.

Ejemplo (SUMA() es una funcidn de Microsoft Excel 2010):
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TABLA EFUNCION DE EXCEL 2010f

Insertar funciones desde el asistente

Podemos insertar funciones usando un asistente incorporado en Microsoft Excel 2010, para ello,
después de habernos situado en la celda deseada haremos click en el icono Insertar funcién de la cinta

de opciones correspondiente a la pestafia Férmulas:

Jx

En el cuadro de didlogo de la derecha escribiremos el nombre de una funcidn o parte de ella en Buscar
una funcion y pulsaremos la tecla Enter, o bien seleccionaremos una categoria en el cuadro de lista O
seleccionar una categoria y seleccionaremos la funcién deseada en Seleccionar una funcion.

Una vez elegida una, pinchemos en Aceptar.

Insertar funcion

[ el |

Buscar una funcdn:

continuacién, haga dic en Ir
O selecconar una categoria: | Ingenieria

Devuelve fa funddn Bessel In{Ingenieria

Esaba una breve desaripadn de lo que desea hacer vy, a

BESSELY Estadisticas
BIN.A.DEC Blsqueda y referenca
BIN.A.HEX Base de datos
{BIN.A.OCT ":;‘c‘;

BESSELI(Gn) Informacién

Ayuda sobre esta fungon

[ Aceptar | [ Cancelar |

A continuacion, en el cuadro de didlogo de la izquierda escribiremos las referencias a las celdas que
contienen los valores a sumar, o bien haremos click en y las seleccionaremos.

En la parte inferior izquierda se ird mostrando el resultado actual de la misma.

Cuando hayamos definid9 los parametros a usar haremos click en Aceptar para insertar la funcion.

Argumentas de furcitn
stma

A12

Nimero2

Nimero3

Suma tocdos los nimeros en un rango de celdas.

£OmO ArguUmentos.
Resutado de la férmua « 6

suca sobre esta fircidn
ANCS SO0 o3I nOr

Nmero2: rumero 1;numeno;. ,
valores Kigcos v o texto s= omiten en las celdas, inchso 3 estén esaritos

)

]
e

-6

500 g2 13 255 nimeras que se desed sumar, Los

Podemos acceder rapidamente a las funciones usando los iconos de la cinta de opciones correspondiente

a la pestafia Férmulas:
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A9~ e

m Iniao Insectar Diseno de pagina

N NN LN

Insentar Autosuma Reclentes Financieras Logicas Texto Fechay Busqueday
tuncion v v v - - hor.

Biblioteca de tunct

Revisar Vista Frog

B @

Matematicas y Mas
* referencia > trigonometnicas * fundones ~

En dicha cinta de opciones disponemos de varias opciones mas para el tratamiento de funciones:

...—)’ ) Asignar nombre E:J:m!ven' precedentes &f!-:u.!mv.‘,-vr.m.a-.
4:: Rastrear dependientes ¥® Comprobacion de errores =
Admirdstrador ) -
de nombres (7 Crear desde la sefeccion = ¢ Quitar flechas ~ &) Evaluar fo
Referencias

- -

Y 2 Calcular ahora
T+ ¥ -
Ventana Opciones para ‘—J Calcular hoja

Inspeccion el caleulo ~

En Excel 2010, las referencias nos permiten acceder al contenido de una celda, y pueden ser Relativas,

Absolutas o Mixtas.

Referencias relativas

Si copiamos una féormula con referencias relativas, la férmula cambiard dependiendo de dénde vayamos

a copiarla. Por ejemplo:

Si ahora copiamos la celda A2 en B3, como la copiamos una columna hacia la derecha y en una fila hacia
abajo, la férmula cambiard por =B2+2: lo que variard es la referencia a celda Al

Al copiarla una columna hacia la derecha se incrementara el nombre de la columna en uno, es decir, en
vez de A pondrd B y al copiarla una fila hacia abajo en vez de fila 1 pondra 2, resultado =B2+2.

Para mantener en la férmula sumar 2 al contenido de la celda superior.

Referencias absolutas

Si copiamos una férmula con referencias absolutas, la férmula no variara. Supongamos el ejemplo.

A
1 15
2 =5A%1+2

Si ahora copiamos la celda A2 en B3, aunque la copiemos una columna hacia la derecha y en una
fila hacia abajo, como delante de la columna y delante de la fila encuentra en signo $ (délar) no

variara la formula y en B3 pondrd =SAS1+2,

GRAFICOS
Crear graficos

Para representar datos usando un grafico, después de seleccionar el rango de celdas que contiene los
datos y en la cinta de opciones de la pestafia Insertar seleccionar el tipo de gréafico deseado:
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- ‘ A ! B
TR - F e e—
: 2 |MADRID 150.000,00 €
Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros 3 |BARCELONA 200.000,00 €
N i 7 i . . 4 |VALENCIA £0.000,00 €]
Graficos e e
200.000,00¢ 1~
| 180.000,00€
160.000,00€ 1
140000,00¢ 7 -
120.00000€
100.00000€ + . B Seriesl
80.000,00¢
60.000,00€ +
40,000,00€ +
20.000,00¢€ +~ - v
000 ¥ —8FF
MADRID ~ BARCELONA  VALENCIA

Haciendo click en el icono a la derecha de Graficos se mostrara el cuadro de didlogo de la derecha, en el
que seleccionaremos el tipo de grafico deseado y haremos click en Aceptar.

Cambiar tipo de grafico B

A Fantilas Columna -

e | m 2] 122 el 8] 93 39 ]
e (|8 08 ) Juia Jad] 144"

A Acea

e xromen || ) LBl M) A D

sl Cotizadones

@ superfce Linea

O inios b 2| s :;:;‘:1 ,,_/;’
%  Burbuja — —

& Rada Circular ‘

L Al ] @] AR an] el d
[ administrar plontbes... | | Establecer como do | [ acepter | [ concoler |

Una vez creado un grafico, para definir el area de datos que usara hemos de hacer click con el botén
derecho sobre él y seleccionar Seleccionar datos en el menu contextual.

A continuacion, en el cuadro de didlogo de la derecha tenemos que hacer click en %L y seleccionar el
rango que contiene los datos a representar (después haremos click de nuevo en dicho icono para volver a
ampliar el cuadro de dialogo) y pincharemos en el botén Aceptar.
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A B C D E F G
1 VENTAS
resrsssssmssEeesseEELEEe—. -

2 'MADRID 150.000,00 €

3 IBARCELONA 200.000,00 €

4 VALENCIA _________J 80.000,00 €

5 r > )
5 Seleccionar angen de datos 5 -]
7 Rango de datos del gréfico:  =Hojad15A52:4884 ‘!
8

9

10 (i} Cambiar filajcokumna

11

12 Entradas de leyenda (Series) iy i : Epmetas del eje horizontal (categona)

13 73Agregar | [ Editar || X Quitar | o egtar

14 Seriesl MADRID

15 BARCELONA

16 VALENCIA

17

18

19 -
20 Celdas ocuitas y yadas Aceptar [ Cancelar
n b

Cuando tengamos seleccionado un grafico se mostraran las pestafias Disefio, Presentacion y Formato en
la cinta de opciones, desde las cuales podremos configurar diversos aspectos del mismo.

También podemos realizar algunas configuraciones en el grafico desde el menu contextual que se
muestra al hacer click con el botdn derecho sobre el mismo.

Para redimensionar un grafico tenemos que hacer click con el botdn izquierdo en las esquinas del mismo
o en la parte punteada de los laterales, para después arrastrar el ratén hasta darle el tamafio deseado y
finalmente soltar el botdn.

Para mover un grafico haremos click en su borde: cuando el cursor cambie a la forma de una flecha
apuntando en cuatro direcciones diferentes arrastraremos con el ratén hacia la posicidon deseada, para
una vez alli soltar el botdn.

Los graficos estdn compuestos de varios elementos dentro de un marco: haciendo doble click sobre ellos
podremos modificar sus propiedades (también podemos mover y eliminar dichos elementos).

Para eliminar un grafico tan sélo hemos de hacer click en el borde del mismo y pulsar la tecla Suprimir.

Minigraficos
Los minigraficos de Excel 2010 son pequefios graficos que se crean en una celda. Para crearlos usaremos
los iconos correspondientes en la cinta de opciones correspondiente a la pestaiia Insertar:

WA il [Tt

Linea Columna =/-

Minigraficos

Tras seleccionar el tipo de gréafico deseado, en el cuadro de didlogo que se muestra usaremos el icono de
Rango de datos para seleccionar el rango de celdas que contiene los datos a representar, y el de
Ubicacion para indicar la celda en que se creard el minigrafico, para después hacer click en el botdn
Aceptar.

Cuando tengamos seleccionado un minigrafico se mostrard la pestaina Disefio, desde cuya cinta de
opciones podremos configurar diversos aspectos del mismo.
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VENTAS
MADRID 150.000,00 €
BARCELONA 200.000,00 €
VALENCIA 80.000,00 €

Grafico: E 1

8 l G) Vel |
Crear grupo Minigrafico

o NN b W=

Elja los datos para & grupo de minigréficos

o
o

Rango de datos:  B2:84 =]

ot |
N -

Eija la ubicacon donde se colocara & grupo de minigraficos

ya
w

Ubcaddn: 886 E3)

—
-

o

EGréficc: | e _ﬂ

-

-
v

([ Acepter | [ comcelar |

[
o

b
i

IMPRIMIR UNA HOJA DE CALCULO

Configurar pagina para imprimir

Microsoft Excel 2010 nos permite configurar varios aspectos de la pagina (margenes, encabezado y pie de
pagina, etc.) haciendo click en el icono a la derecha de Configurar pagina, dentro de la cinta de opciones

correspondiente a la pestaia Diseiio de pagina:
Configurar pagina ¥

)
=]
=]

g

Pagina M&lms|5ﬂb:nndwmed:néwa Haja

Orientadon
| ?; @ Yerbcal B !j tarizontal

Ajuste de escala
@ Apstaral: | 100 (54 % del tamafio normal
Austara: 1 + pagnas de anchopor 1 & de alto

Tarnafia del papel: At 3

Calidad de mpresion:

Primer nimerc de pagina: | Autoendtico

lmprinir... | | Vsta preiginer | | Qpoones.. |

| Aceptr | | Cancelar |

Vista preliminar
Para comprobar como quedara nuestro documento antes de imprimirlo haremos click en el icono de la
cinta de opciones correspondiente a la pestafia Vista.

12

Disefio
de pagina

Insertar saltos de pagina

Es posible que tengamos muchas filas y/o columnas en nuestra hoja y queramos configurar como han de
imprimirse.

Para configurar divisiones horizontales en la impresidn, seleccionaremos la fila en la que empezara la
nueva hoja, y hacemos click en el icono Saltos de la cinta de opciones perteneciente a la pestafia Disefio
de pagina, y seleccionamos Insertar salto de pagina.
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=]} ;] ==l =3 Ancho: Autométi
’ L 2 [= - -]a
m* i,, R “

3] ato:  Automati
Saltos | Fondo Imprimir
- titulos E Escala: 100 %

Insertar salto de pagina |
Quitar salto de pagina

Restablecer todos los saltos de pagina

Para configurar una division vertical seleccionaremos la columna y procederemos del mismo modo.
Aparecera una linea discontinua que indica la division:
A

B Cc D
1 RESUMEN DE VENTAS
2
3 COMUNIDAD  ENERO FEBRERO MARZO
4 Madrid 1.00L,00€ 2.000,00€ 6.000,00€:
5 Barcelona 2.000,00€ 3.000,00€ 7.000,00€
6 Andaludia 3.000,00€ 4.00000€ 8.000,00€
7 Csnarias 4.000,00€ 5.000,00€  5.000,00 €
8
a

También podemos configurar los saltos de pagina desde el icono de la cinta de opciones de la pestafia
Vista:

Al ENERO “EBRERL MARZO
Madikd LO000| 2000,00| 6000004
Barcslons 200000 3.000,001 7000001
Ardakocis 3000001 4000,001 8000001
Canarias 4.000,001 S.000,001 9000003

Puede ajustar la ubicacdn de los saltos de pagina hadendo dic
y arrastréndolos con el mousa.

" o mostrar este ddlogo nuevamente. |

e S e o ekt

Imprimir seleccién
Para imprimir sélo las celdas deseadas, tras seleccionarlas haremos click en el icono en el icono Area de
impresion de la cinta de opciones correspondiente a la pestaia Disefio de pagina y luego en Establecer
area de impresion.

e

Area de | Sattos Fondo Imprimir
limpresion~| ~ titulos

| 5 Establecer dres de impresion |

i Borrar area de impresion

Comenzar a imprimir
Una vez configuradas las opciones de impresion iremos al menu Archivo y haremos click en Imprimir.
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En este punto configuraremos entre otras opciones la orientacion de la pagina, propiedades de la
impresora, nimero de copias, etc.

I Guarcar
Imprimir
B Guardar como f=h
o) Copaes: 1 $

j Abtir
- Imgrimir
[ Cetrar
Informacion Impresors

/ Brother HL-203) series
Reciente ﬂ Sen conexion

Oropiedades ¢
Nuevo
Configuracion

Imprmur .
J Impeaimer hopas activas &

Imprime solo las hojas activas

Guardar y emaar

Pagines: 248 <
Ayuda "I Impeimar a una cara =
J O '.TIF'IF“? 3030 en una cara de la pagina
;] Opdones
i Intercaladas
£3 sane G125 123 12 .
j Onentacion vertical v
| B v
Hemx287cm
Ultsma configuracién de mdrgenes personalizades 5
Rouierdx 1 8cm Dereche 18 om
) Sin escalado .

20 Emparmer hojss en tamafo real
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