INFORMATICA PRACTICA PARA PROFESORES
EXCEL 2002 (OFFICE XP)

© Antonio Ballester Montesinos

1. INTRODUCCION.

Una hoja de calculo es una aplicacién disefiada para manipular datos y numeros. Su
desarrollo esta basado en el concepto de hoja tabular y se utiliza para resolver calculos

matematicos en distintas disciplinas.

Con una hoja de calculo podemos, calcular, ordenar, combinar, separar, hacer
referencias, etc. Ademas, en la hoja de célculo se pueden hacer cambios facilmente a las
caracteristicas, ubicacién, orientacion, etc. de los datos que se estan manipulando.

El MS Excel XP es una de las hojas de célculo con mayor éxito en el mercado por su

facilidad de manejo para cualquier tipo de usuario.

Como cualquier otra aplicacion que corre bajo el entorno de Windows, MS Excel XP
maneja ventanas en un ambiente grafico. Posee la caracteristica de lo que vea en su

monitor es lo que va a obtener en su impresion.

Excel XP tiene la capacidad de intercambiar informacién entre otras aplicaciones,
siempre y cuando estas aplicaciones corran bajo Windows y soporten OLE, es decir,
podremos editar objetos directamente en la aplicacion contenedora sin la necesidad de
abrir la aplicacion que le dio origen. Esta capacidad permite al usuario trabajar en
cualquier aplicacion con multiples objetos sin tener que realizar las ediciones en las

aplicaciones origen, ahorrando tiempo.

Excel trabaja con hojas de calculo, concretamente 16, que conforman un libro de trabajo.
Cada una de esas hojas tiene una cuadricula rectangular con 65.536 filas y 256
columnas. Las filas estdan numeradas desde el uno y las columnas estan nombradas de
izquierda a derecha de la “A” a la “Z”, y con combinaciones de letras a continuacion. La

unidad basica de la hoja de célculo es la celda.

2. INICIAR LA SESION.

Para iniciar el Excel XP debemos iniciar Windows. Estando en Windows, debemos buscar
el icono de Excel en alguno de los grupos de programas. El icono puede estar alojado

en Programas del menu Inicio Microsoft Excel o en cualquier otra carpeta.
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Una vez que abramos el programa, nos encontraremos con la siguiente pantalla en
donde podremos seleccionar un documento existente —en Excel se llaman “Libros”-
situado en la parte derecha de la pantalla o bien pincharemos en el icono de nuevo
documento, en la parte izquierda de la pantalla.

Libros existentes

Documento nuevo

E3 Microsoft Excel - Libro1

[ Libro en blanco

Muevo a partir de un libro
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3. CREAR UN DOCUMENTO NUEVO Y GUARDARLO.

Cuando empezamos a trabajar con un documento nuevo es importante guardarlo y darle
un nombre para conservar todo el trabajo realizado. En este curso nuestros documentos
los archivaremos en el disco flexible (A); pero en nuestros ordenadores podremos
guardarlos en la carpeta que tengamos para éstos. Por defecto, cuando seleccionamos el
icono de <guardar como> o0 en el Menu <Archivo>,<Guardar como> nos aparecera la
pantalla con la carpeta de <Mis documentos> en la que seleccionaremos la unidad A y
daremos nombre al documento, por ejemplo, “librol”, nombre que sale siempre cuando
se guarda un archivo por primera vez.

i : ag
@ Archive Edidén Ver [Insertar Formato Herramientas Datos Ventana ?  Adobe PDF 5 t A S
D@t sRY se@- o &= -BHi Bs o -0,

sl -0 - Rxs E==ETFEeumEY EE DA
Al - F
i A B | c | D | E | F | G | H | | J | K | L |
1 e
]
2 4
3 ]
4] | Guardar como
g | Guardar en: ||D Mis documentos Lj = @ B + Herramientas ~
i |2 Archivos varios
8 | :39 i misica
_9 | | | Historial (5] Mis archivos de origen de datos
10 () Mis archivos recibidos
1| (2 mis imé&genes
12| | | @ ™ Mis videos
13 Mis documentos If_jM\;' eBooks
14 | My Library
15 P
16
17 | Escritorio
19
20 &
21| Favoritos
22|
23|
24 =i
25 | . . Mis sitios de red
26 |
27 ;
28 . | Nombre de archivo: | TSl Lj Guardar
29 Guardar como fipo: ]Libro de Microsoft Excel LJ Cancelar
30 —
31 =l
32|
33 i -/
W 4 » M Hojal / Hoja2 { Hoja3 / |«] | ol

Listo
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4. CONCEPTOS BASICOS: ARCHIVOS, LIBROS, HOJAS, COLUMNAS, FILAS Y
CELDAS.

Es importante manejar con soltura ciertos conceptos basicos de Excel, ya que son
especificos de esta aplicacion. Asi tenemos:

e Archivos: son documentos en los que se almacena informacion. Podemos tener
abiertos varios libros de trabajo simultdneamente, pero sélo uno de ellos sera el
activo.

e Libro: un libro puede contener multiples paginas que seran sus hojas de trabajo
dentro del mismo libro, pero s6lo una seré& la hoja activa. Un libro nuevo contiene
por defecto tres hojas de trabajo, pero nosotros podremos agregar muchas mas.
No se utilizan las hojas para tener mas celdas, filas o columnas, sino para poder
organizar mejor el trabajo. EI nombre que aparece de Hoja 1, Hoja2, Hoja 3
podemos cambiarlo con sélo pinchar dos veces encima con el raton.
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Columnas, filas y celdas: La hoja de trabajo consiste en una cuadricula definida

por las filas y las columnas. Cada interseccién de una fila con una columna
constituye una celda. Una fila es una sucesion horizontal de celdas, que se
identifica por numeros consecutivos, partiendo del 1 hasta el 65.536. Una
columna es una sucesion vertical de celdas, que se identifican con letras
mayusculas partiendo de la “A” hasta la “Z”, a continuacidon se combinan pares de
letras desde “AA” hasta “IV”, obteniéndose un total de 256 columnas.

Cualquier elemento de informacién: datos, texto, numeros y férmulas, se
introduce en celdas, pero cada celda contiene un Unico elemento. Las celdas se
identifican por la combinacion de la letra de la columna y el nimero de la fila que
la forman (Al, A2,..., D5, E34, etc.). Esta identificacion se denomina referencia.
Por tanto, podremos hacer referencia a una celda de otra hoja del mismo libro de
trabajo (Hoja2!C15).

Otro término importante es el rango de celdas, que es la agrupacion de varias
celdas.

5. DESCRIPCION DE LA PANTALLA PRINCIPAL.

Barra de herramientas Barra de Mends

E3 Microsoft Bcel - Libro1
Archivo Hdicidn Ver Insertar Formato Herramient®s Datos Ventana 2  Adobe PDF - -8 X

Delam SAY LBRR-F o~ @ = -l &l oo -l
Arial -2 - N X S ES=ZE T E€%m'l,m & -5-A-

K]

Listo
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Barra de férmulas

Encabezado de columna y de fila

Etiquetas de hojas

1 4 » vl Hojal { Hefa2 { Hoja3 / [«] | G

5.1. Barra de menus.

En esta area aparecen los menus disponibles. Cada menu contiene acciones especificas
que estan agrupadas segun el nombre del menu de la siguiente manera.
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e Archivo: Este menu permite crear, abrir, cerrar, guardar, buscar, imprimir,
etc. archivos.

¢ Edicion: Mediante este menu se pueden realizar ediciones de objetos y texto.
Es decir, copiar, pegar, cortar, seleccionar, buscar, establecer ligas, etc.

e Ver: Contiene las opciones para ver de diferentes formas una hoja en pantalla.

e Insertar: Para insertar en la hoja elementos como renglones, columnas
graficos, funciones, notas, y objetos en general.

e Formato: En este menu estan las opciones para dar formato o cambiar la
presentacion de las celdas, y los objetos en general de la hoja. También aqui
se manejan los modelos y autoformatos.

e Herramientas: En este menu obtenemos ayudas adicionales como son: la
correccion ortografica, la proteccion de la hoja, el manejo de escenarios,
macros y opciones en general para configurar Excel.

e Datos: Todos los comandos referentes a la manipulaciéon de datos y tablas.

e Ventana: Manejo de las ventanas de los documentos activos.

?: Ayuda en linea que proporciona Excel al usuario.

Algunos menus que aparecen en Excel se pueden encontrar en casi todas las aplicaciones
del ambiente Windows y contienen opciones muy similares. Es decir que si se sabe usar
una opcién de estos menuds en Excel se sabe usar en cualquier otra aplicacion de
Windows y viceversa.

5.2. Barra de herramientas.

Son botones que realizan acciones previamente definidas con sélo presionarlos. Los
dibujos o iconos que los representan son una descripcion visual de la accidon que realizan.
Excel cuenta con varias barras de herramientas, pero inicialmente sé6lo se muestran la
barra Estandar y la barra de Formato.

5.3. Barra de formulas.

Es un lugar donde se puede agregar, quitar o modificar el contenido de la celda. Ademas
permite agregar funciones directamente al editar la celda.

5.4. Encabezados de filas y columnas y Lineas de division.

La hoja esta dividida en filas y columnas que se muestran en los encabezados. La
interseccion de una fila y una columna, es una celda. Las lineas de division sirven para
identificar rapidamente donde esta la celda. En cada celda se va a alojar un dato distinto
de la informacién a manipular.

5.5. Etiquetas de hojas.
Excel maneja lo que se conoce como Libros, éstos contienen mdltiples hojas. A cada una

de las hojas le corresponde una etiqueta. Dando clic; sobre la etiqueta correspondiente
podemos cambiar a las diferentes hojas que contiene el libro.
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6. INTRODUCCION DE DATOS.

Sélo es posible introducir datos en una celda cuando esta activa. Esta es aquella
seleccionada y siempre se mostrara con el
borde resaltado. Cuando una fila esta
activa su fila y su columna aparecen

E3d Microsoft Excel - Libro1

Archivo Edicidn ver Insertar Eormato Herr L,

L : resaltadas y en la barra de féormulas se
bEEHan &Y 4 B2 - <1 muestra su contenido.
Arial ~ 110 LW oA s ==

B4 x g —BliB2iES En una celda se puede introducir: un valor
- i S — = numeérico, un texto, una fecha o una
2 | formula.
3 Para introducir datos so6lo tenemos que
‘; | ——a seleccionar una celda, poner un valor y
5 pulsar <Intro>. Vemos que bajamos una
T linea dentro de la misma columna.
g No obstante, podemos movernos por toda
10 la hoja con las flechas de desplazamiento
11 o pinchando con el raton en la celda
E deseada.

Vamos a realizar un ejemplo facil de introduccidon de datos numeéricos y de texto con una
formula al final.

4+ Queremos saber cuanto nos ha costado la compra que hemos hecho en el
supermercado.

Ed Microsoft Excel - Libro1

. Hemos nombrado la columna “A” con

Archivo  Edicion  Ver Insertar Formato Hernl «producto” y la “B” con el “Precio”. Debajo

O E s HE s de cada una colocamos los diferentes

o4 & [& V] & = datos y en la fila 6 utilizamos la celda B6

Arial -0 - N X 8 = para realizar la suma de (B3+B4+B5),
B7 < £ obteniendo el total de “13”.

A, B c

Observad que no hemos dado formato a

L . las celdas de numeros, expresando una
2 FProducto Precio . . .

3 cenera 6 cantidad sin determinar los euros o

pesetas.

= dete_rgente 4 No hemos modificado el tamafo de las
5 |senilletas 3 columnas ni hemos cambiado el color de
6 Total 13 las fuentes, ni el tamafo de éstas, etc.
7 | 1

g8

g

10

11

12
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7. DAR FORMATO A LOS DATOS.

Cuando introducimos datos en una hoja de Excel pretendemos organizar adecuadamente
una informacion y ademas, nos gusta que tenga la mejor presentacion posible. Esta es la
cuestion que vamos abordar en las siguientes lineas partiendo de un ejemplo parecido al
del apartado anterior.

Ed Microsoft Excel - Libro1

Archive  Edicién  Ver

Insertar

Dedan GRY s BR-T -

Formato  Herramientas

Datos Ventana ? Adobe PDF

@ = -4 &) bl w0on

bla|alala|ala|a|a]aa N
Blwe|co|=i|o|on| = ||| = || @R ™| || A (o]

Arial ~-10 ~ N X 8 §§@€%000}8+03 € _'&
A2 - # Producto m—
A B E - E F G
Producto_]Precio

papel higiénic 4
detergente 8
agua 9
cerveza 12
servilletas 2

35

Para cambiar el formato de una
celda, columna o linea sélo
tenemos que seleccionar el icono
pertinente en la barra de
herramientas y cambiaremos el
aspecto de nuestra celda o celdas
activas. Por ejemplo, hemos
centrado la celda A2 “producto”.
Podriamos cambiar el tamafio de
la fuente, el color, poner en
negrita, en cursiva, etcétera.

Hagamos lo mismo con la celda
B2 y pongamos la fuente de
ambas celdas (A2 y B2) en color
rojo.

Excel da formato por defecto a las celdas de texto justificandolas a la izquierda, mientras
que los nimeros estan justificados a la derecha.

Si desplegamos el mend <Formato> encontramos distintos apartados para dar formato
a celdas, filas, columnas y hojas. Vamos a empezar por dar formato a una celda,
concretamente a la activa. Nos situamos en la celda A3 y desplegamos el menu
<formato> <celdas> donde nos tenemos las siguientes posibilidades:

Archive Ediddn Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 7 Adobe PDF
ey SRV BRI Bz -T2l El 4w - [
Arial -0 - HX¥ S EE=EE T L€ %m . EE A
A3 - £ papel higiénico
A B e D E E G H J K
1
2 | Producto_ Precio
3 |papel hi iérli. 4
4 |detergente 8
5 |agua 9 Formato de celdas @@
6 |cerveza 12
i condtoras 2 ;Numeroél Alineacion ‘ Fuente ] Bordes ] Tramas ] Proteger ]
g 35 Categoria: Muestra
q | papel higiénica
10 |
1 + Las celdas con formato general no
12 tienen un formato espedfico de
13| ndmero,
14
15 |
17
18 |
19|
20 |
21
22|
23|
24|
25
26 | Aceptar Cancelar
o [Lceptr ] _concer |
28 |
29
A. Ballester
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+« Numero: En el cuadro didlogo puedes elegir <categoria>, es decir, un formato
general, de numero, moneda, contabilidad, etc. Cada una de estas opciones tiene
otras especificas. Utilizaremos estas opciones para que nuestros precios muestren su

valor en euros.

Alineacion: La orientacion del texto podemos variarla en la horizontalidad y la

verticalidad de la celda. Esto es mas significativo cuando la celda es muy ancha o
larga. También se puede orientar el texto poniendo los grados oportunos, entre -90 y

90.

Seleccionamos las celdas de los productos con el ratébn y cambiamos su alineacion
como aparece en la pantalla siguiente: Horizontal= izquierda (sangria) y Vertical=

centrar. En la sangria ponemos 1.

@J Archivo Ediddn  Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2 Adobe PDF

DexRBam LYV F 2@ o- @ % -TEALE S e -3,
arid o - Hxks EEEEFTEeum Y EE DA
A3 - % papel higiénico
A B c D E E G H J K

1

2 Producto  Precio

3 | papel higié 4

4 | detergente 8 :
5 | agus 9 Formato de celdas E]@
6 | cerveza 12 :

7 semvilletas 2 Nimero :l Fuente ‘ Bordes ] Tramas ] Proteger ‘

]

B | 35 Alineacion del texto Orientacion

E | Horizontal:

:]1? I Izquierda {sangria) T Sanaria: = *

12| Vertical: 1 = e _'

13: Centrar - )t( Texto —#

: L =

16 Control del texto +

17| I™ Ajustar texto

18 I Reducir hasta ajustar 0 El- Grados

19| [ Combinar celdas
20 | De derecha a izquierda
21 Direccidn del texto:
22 Contexto -
23
24|
25
26 | Cancelar
27

+ Fuente: aqui tenemos unas cuantas opciones que nos permitiran cambiar distintos
aspectos de las fuentes seleccionadas dentro de una o varias celdas. Es un mend muy

Formato de celdas

Bordes ] Tramas ] Proteger |
Estilo:
‘Nnrmal

Nimero ] Alineacidn
Fuente:
‘Arial

I Aisa Unicode
Andale Mono IPA

Tamafio:
[10

] 7
:
TR |

Cursiva

Megrita

" Arial Black Megrita Cursiva J
Subrayado: Color:
‘Ninguno j ‘ Automatico j W Fuente normal
Efectos Vista previa

™ Tachado

I™ Superindice AaBbCcYyZz

™ Subindice

Esta es una fuente TrueType. Se usara |z misma fuents tanto enla
impresora como en la pantalla.

RIX

parecido al que encontramos en
otras aplicaciones de Office, como
Word.
Vamos a cambiar el tamafio de
nuestra seleccién por “11” y el color
por “azul oscuro”.
Observamos que en algunas celdas el
texto no se ve bien. Esto Ilo
solucionamos facilmente llevando el
raton al borde entre la columna A y B.
El puntero se convierte en una, linea
vertical cruzada por una flecha

Pinchamos y arrastramos hacia la
derecha, consiguiendo el ancho
deseado.
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+« Bordes: Excel ofrece la posibilidad de crear lineas y tramas para organizar y
presentar de forma mas clara la informacion. EI cambio se producira en todas las
celdas seleccionadas.

Lo haremos con las celdas A2 y B2 poniéndole bordes a las mismas de color rojo para
diferenciarlas de los productos. Podriamos cambiar también el estilo de la linea,
utilizando puntos, linea continua o discontinua.....

@J Archivo Edicidn Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana ? Adobe POF

DEag ALY BB T v &= -l il 0 -0,
Arial -0 . HKs ESEEEHTEsm YN EE DAL
A2 T f Producto
A | B [ C D E F G H
1
2 Producto Pracio I
3 | papel higiénico 4,00 €
4 | detergente XK Formato de celdas
5 | agua 9,00€
s | cerveza 1200 € Ndmero | Alineacién ] Fuentz  Bordes lTramas 1 Proteger |
7 | senvilletas 200€ Preestablecidos Linea
8 | 35.00 € Estio:
g 1
10 Ninguno  Contorno Interior
11 Borde
12| —
13| o —
14 -------- —
15 T Texto Texto sl
16 |
17 |
18
5 2| i I N
-20 T El estilo de borde selecdonado puede aplicarse al hacer dlic en alguno de
21 | los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de
22 arriba,
23|
24
25 | Aceptar Cancelar

+ Tramas: este menu nos presenta la opcidon de dar color o poner una trama a la celda
seleccionada.

+ Proteger: permite proteger una celda siempre que la hoja esté protegida. Es una
opcidn que no usaremos de momento.

En el mend <Formato> nos quedan otras entradas que nos ayudaran a modificar el
aspecto de las filas, columnas e incluso de la hoja. Desde aqui es facil cambiar el tamario
de las columnas o de las filas.

Se pueden seleccionar facilmente columnas enteras, dando un clic sobre los encabezados
de las columnas y extendiendo el ratén hasta seleccionar cuantas columnas se deseen.

- A

De la misma forma se pueden seleccionar renglones completos desde el encabezado de
las filas.
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De esta forma se han seleccionado columnas, filas o celdas que estan en forma contigua.
Para seleccionar filas, columnas o celdas que no estan contiguas, se utiliza la tecla
<Ctrl> y se usan los mismos métodos descritos anteriormente. De manera que se podria
tener una seleccién como esta:

[Bl| || o] =[]l

s
—y

L ]

Finalmente, para seleccionar toda la hoja se puede hacer con el botdon que se encuentra
a la izquierda del encabezado de la columna A y arriba del rengléon 1.

8. INTRODUCIR CALCULOS.

Los calculos que se realizan en una hoja de Excel se llevan a cabo mediante férmulas.
Para introducir una férmula en una celda hay que empezar por un signo “=". Si en la
férmula se introducen referencias a celdas en lugar de valores en niumero se podran ver
actualizados los calculos automaticamente cuando se modifigue un dato en esa
referencia.

Queremos sumar los precios de los productos que hemos comprado en el super y que el
resultado aparezca en la celda B8, para ello introduciremos, en la barra de férmulas, a
partir del signo “=" la secuencia “B3+B4+B5+B6+B7” y pulsaremos <enter>.

Otro método es seleccionar el simbolo 7 en la barra de formulas e inmediatamente
aparece una caja de didalogo como la siguiente:

Insestar funciin 21|
Buscar una Funeckin:
de b o derias haier y, & E

© seleccionar una gategoria: ILSsodm recientement s j

Sederciorar Una [uncdn:

SUMA{nGmMero 1 nimers?,..)
Sumna todos koS ndmerces &n un rango de celdas,

fuyudy sobew esta Funciin walcum|

En esta caja podremos indicar las operaciones numeéricas o funciones que utilizaremos.
Seleccionamos <SUMA> y pulsamos <ACEPTAR>, dentro del apartado “Numerol”
introducimos la secuencia “B3:B7” y pulsamos <ACEPTAR>, obteniendo el mismo
resultado. Los “:” indican que la férmula se aplica desde la celda “B3” hasta “B7”.
También podriamos sumar o cualquier otra operacion algunas celdas de otras columnas o
filas, simplemente dariamos la referencia adecuada. Por ejemplo, “B3+C5+D8-B5".
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Archiva
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2
3
4
5
6
i
9
10
11
12
13
14
15
7]
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
23
29
30
2k

Wer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana ?  Adobe PDF
=N - R L = -3 & 3.
1 3 3 € ) e DAL
SUMA + X J[A| =SUMA(B3:B7)
| A B G D E E G H J
Producto |Precm |
papel higiénico 400€
detergente 8,00 €
agua 900
cerveza 1200 €
servilletas 200€

Argumentos de funcion
SUMA

Mimerol

{98\8\12\2}

Nimero2

Suma todos los nidmeros en un rango de celdas.

Mimerol: nimeroi;ndmero2;... son de 1a 30 nimeros gue se desea sumar,
Los valores ldgicos v el texto se omiten en |as celdas, induso si estan
escritos como argumentos.

Resultado de la formula = 35,00 €

Ayuda sobre esta funcién

Utilizando el ejemplo del supermercado vamos a introducir una columna mas de
“cantidad” de productos comprados y otra con el “precio” por unidad, dejando la dltima
para recoger el precio total. En la columna “D” calcularemos el producto de las columnas
“B” por el precio de “C”. También sumaremos el total de la columna “D”.

Arial
D3

@&rd’wc 2 -
DexEsH SRV & BE

Edicidn Adobe PDF

%z -2 A 4 0%
B e x%meMEE L

Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2

-

) v

10 - N X 8

/= =B3*C3

-

A B

Producto | Cantidad | Precio Total
2

papel higiénico
detergente | 1
agua
cerveza
servilletas

BO0El
B.00 €
18,00 €
10,80 €
8.00€
52 80 €

4.00€
8.00€
150€
045€
200€

12
24
4
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9. IMPRESION DE UN DOCUMENTO.

Como cualquier otro programa de Office, el menud de impresidn es muy parecido. Sin
embargo, hay un aspecto importante que no se da en los demas, es la definicion del
area de impresion. Para establecer ésta es necesario seleccionar las celdas que
gueremos imprimir y abrir el ment <Archivo> , <Area de impresion> y <Establecer area
de impresion>. Asi cuando ordenemos al programa que imprima soélo lo hara del area de
impresion y despreciara el resto de columnas vy filas.

Ed Microsoft Excel - Libro1

@ Archivo Lgdicién Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana ?  Adobe PDF Esiriba una pregunta - -8 X
00 wevo.. Cril bt o - - @ = - A R e -3,

§ g A i = = D €% m W, EE DA

A’.E Cerrar

| Guardar o+ [ | D E I F [ G \ H [ \ J [ K \ Bow

L Guardar como... I

| 2 |/g3 Guardar como pagina Web. ., cio ‘ Total

i a Buscar... .00 -€. 8.00€

| 4| = : = 00€ 8.00€

i \ista previa de |a pagina Web 59€ tﬂﬂjﬂﬁ

| 6 | Configurar pagina... ) 45 € 1080 € I

%| Area de impresidn +|[ Establecer &rea de impresion b

KX @. Vista prefiminar Borrar drea de impresidn

10| & Imprimir... Ctrl+p T T

= 1 Enviar & 3

12|

i 1 A:\NOTAS 2003-2004

Ji 2 NOTAS ALUMNOS\NOTAS 2003-2004

_1% 3 LISTA DE CLASE

i 4 NOTAS ALUMNOS\NOTAS 2002-2003

18 Salir

19| .

20

21

22

23

| 24 |

25

26

Esta es la pagina que se imprimird si no afiadimos ningun elemento mas en el
encabezado o pie de péagina.

Ed Microsoft Excel - Libro1
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No obstante, el programa nos permite modificar ciertos aspectos de la pagina para
conseguir una presentacion mejor. Esto lo haremos seleccionando <Archivo>,
<Configurar pagina> y aqui cambiaremos los margenes, el encabezado, la calidad de
impresion, etc.

rosoft Excel - Libro1

Archivo Edidon Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventsna ?  Adobe PDF Estriba una pregunts - B X
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A [ 5 e [ D E [ F [ G | H ] [ [ K \ B

2 Producto | Cantidad | Frecio ‘ Total
| 3 | papel higienico | 2 4.00 € 8.00€
| 4 | detergente

5 | agua
cerveza | i Pagina I Mérgenes I Encabezado y pie de pagina I Hoja I

L6

7 | servilletas Orientacién o
T | ” Imprirnir...
El ] Y=t HoriZantal Vista preliminar

Escala Opciones. ..

||
=

L] 1 * Ajustar al: 100 == % del tamafio normal

14| | " Ajustar a: 1 ;’3‘ paginas de ancho por I]_ 5‘ de alto

17 | Temaiio del papel: iA4 _V_I

£ ! Calidad de impresién: 200 ppp =|

’2*{ . Primer niimero de pagina: lnummahco

| | | | | | =
W 4 » M Hojal / Hoja2 { Hoja3 / |«] | Si

"’i' Inicio T EEG® FA Microsoft Excel - Libro1 @l Curso de Excel XP -M...
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