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(*  EXCEL =)

ES UN PROGRAMA INFORMATICO DESARROLLADO Y X
DISTRIBUIDO POR MICROSOFT CORP. SE TRATA DE

SOFWARE QUE PERMITE REALIZAR TAREAS CONTABLES Y
FINACIERAS A SUS FUNCIONES.

Los nombres de las celdas son fundamentales.
Cuando realicemos operaciones
nos referiremos por su nombre.

SE LE LLAMA CELDA, A UN QUE PAREZCA

PEQUENA, PUEDE CONTENER MUCHA A . C 0
INFORMACION INCLUSO PARRAFOS f
ENTEROS. | -

LAS CELDAS ESTAN ORGANIZADOS EN
COLUMNAS Y FILAS,LAS COLUMNAS SON
AQUELLAS QUE TIENEN LETRAS Y LAS
FILAS SON LAS QUE TIENEN NUEMERO

~ i {
)
SRt N""o —
dentro de una celda

La celda puede tener un

tamafio mas grande o mas En la imagen podemos ver muchas celdas, pero sélo una

pequelio de lo celda activa. La podemos

reconocer por el borde verde.

La celda activa nos indica cudl de todas es la que estd lista
ara que

ngresemos un dato o una férmula

WA wN

que aparecen por defecto

B C D

odas estas celdas que vez aqui estan organizadas en la que
se llama una hoja.

El nombre de esta hoja es Hoja 1. Cada hoja tiene mas de un
millén de filas y

mas de dieciséis mil columnas

29

30

31

32 EL ;Ll;r:ers el archivo donde estaran contenidas todas las
Hq‘;] (+) veces utilizamos la palabra archivo como sinénimo de libro.

Dentro de un libro podemos tener una o mas hojas. Para
) agregar otra hoja a
LISTO nuestro libro pulsamos este signo mas.

Libro1 - Excel




La ficha de mend Inicio Excel es una barra horizontal que forma parte de |la cinta de
opciones de Excel y contiene los botones de comando que normalmente se utilizan para
crear, dar formato a texto, alinear texto, y mas.

os comandos que forman parte de la ficha de menu inicio se organizan en grupos:
Portapapeles, Fuente, Alineacién, Nimero, Estilos, Celdas y Modificar.
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[l Pegar: Pega el contenido del portapapeles.

fl Cortar: Corta la selecciéon de documento y 3

la pega en portapapeles. - ol v a -
|l Copiar: Copia la seleccién y la pega en N I § —— A
portapapeles.

i Copiar formato: Copia el formato de un -
sitio y la pega en el otro. Fuente .

(* Fuente =)
—] A | Fuente: Cambia la fuente.

Calibri *111 A A

Tamano de fuente: Cambia el tamano de fuente.

- Aumentar Tamafo de Fuente: Aumenta el tamano de fuente.
ﬁj Disminuir Tamano de Fuente: Disminuye el tamano de fuente.
Negrita: Aplica el formato de negrita al texto Seleccionado.
Pegar Cursiva: Aplica el formato de cursiva al texto Seleccionado.
Subrayado: Subraya el texto Seleccionado.
v Borde Inferior: Aplica borde en las celdas Seleccionada.

Color de Relleno: Colorea el fondo de las celdas Seleccionadas.
Color de Fuente: Cambia el color de texto.

Portapapeles '»
% 3

| Alinear a la Parte Superior: Ajusta el texto a la parte superior de la celda.

| Alinear en el Medio: Ajusta el texto para que este centrado entre la parte superior e
inferior de la celda.

| Alinear a la Parte Inferior: Ajusta el texto en la parte Inferior de la celda.

|| Orientacion: Gira el texto en un angulo diagonal o una orientacion vertical.

| Alinear Texto a la lzquierda: Ajusta el texto a la izquierda.

| Centrar: centra el texto.

| Alinear Texto a la derecha: Ajusta el texto a la derecha.

| Justificar texto: Ajusta el contenido para que visible en una celda mostrandolo en
barias lineas.

| Combinar y Centrar: une las celdas Seleccionada en una sola celda.

= = = || | Sy Ajustartexto

EEE it 5! §Combmarycentrar v

Alineacon '



Formato a condicional: Resalta celdas
nteresantes, enfatiza valores y visualiza datos

. usando barras de datos.
I Formato de Numero: e"ge la | Dar formato como tabla: Da conjunto de dato en
manera en que de mostrar los celdas y rapidamente la convierte
valores en una celda. en tabla.
I Porcentaje: moneda | Estilos de celdas: Aplica rapidamente formato a

una celda con los estilos predefinidos.

| Fecha/hora

. : B 57
B = 2

. il «0 00 Formato Darformato Estilos de
@g /o 000 °8 ’8‘ condicional ~ como tabla~ celda~
Numero ~ Estilos

* Celdas =

[ Insertar: Inserta columnas o pestafas en una
tabla u hoja de trabajo.

-) : >
| Eliminar: Elimina filas o columnas en una 3* E'lm'nar -

tabla u hoja de trabajo.
| Formato: Cambia el alto de las filas o de las

columnas, organiza las hojas o protege las el
hojas. B l Formato i

Celdas

e T e o
2 Insertar v

| Autosuma: Muestra la suma de las celdas Seleccionadas.
| Rellenar: Copia una formula o formato en una o mas celdas
adyacentes.
| Borrar: Elimina todo de la celda o quita de manera selectiva el
formato, el contenido o

el comentario.
| Ordenar y Filtrar: Organiza los datos para facilita el a analisis.
| Buscar y Seleccionar: Busca y Selecciona un texto o formato

- A 3
“2r M
i’ Ordenar Buscary

L~ y filtrar ~ seleccionar ~
Modificar



" ABRIR UN LIBRO DE
TRABAJO.

ara abrir un libro de trabajo creado en Excel sigue los = s o0 T —
siguientes pasos: O R 00 -
1. Da clic sobre el menu Archivo (Excel 2003) o sobre = R
el boton de Microsoft Office N
(Excel 2010). s | sz
2. Elije la opcién Abrir. -yoor e “ i “d
3. Aparecera un cuadro de dialogo en el cual debes g e
buscar el libro de trabajo que » el

deseas abrir y dar clic sobre él. .-
4. Presiona el botén Abrir. ]

psnas o om0 Lowas

Para introducir datos en un libro de trabajo basta con seleccionar la celda adecuada y
comenzar a introducir el texto/numeros que se desee.

S| es correcto se presiona INTRO, TAB, o bien el boton de la barra de

formulas

Si por el contrario se ha cometido algun error se borra la celda presionando ESC,
también letra por letra con la tecla de retroceso, o bien presionando el boton de

Ia barra de formulas

0s numeros se introducen tan facilmente como el

texto.

El programa Excel reconoce la introduccion de
numeros y los alinea en la parte derecha

de la celda. Lo podemos observar en el ultimo ejemplo
en el campo de FACTURA

A | B | c | D
1 [FACTURA VENDEDOR CONCEPTO CLIENTE
32| 262630 Maria C billete aéreo Sandra Lopez
3] 262831 Juan P. paquete combinado  José Varela
34 282831 Pedro M 3 noches de hotel Virginia Suarez

I Una celda puede llegar a contener mas de 30.000 caracteres. El ancho de columna
que viene dado por defecto en la hoja de trabajo suele resultar muchas veces
insuficiente para los textos que se insertan. Cuando sobrepasamos este ancho se
invade la celda adyacente, y si esta esta ocupada entonces el texto queda
escondido bajo la celda. En todo caso se puede ampliar el ancho de la celda a
nuestro antojo.

|l Hay ciertos trucos muy utiles si se van a dar de alta textos muy parecidos o
iguales una gran cantidad de veces. Mediante la opcién de menu
Herramientas/Opciones/Modificar, activando la casilla de verificaciéon Habilitar
Autocompletar para valores de celda, el programa reconocera la coincidencia mas
préxima a las entradas anteriores y las completara automaticamente. También hay
una opcién de Autocorreccion en el menu Herramientas.



Para desplazarse
Al comienza y ol final
de los rangos

Una Bla hacin arriba o

U colemna a s
zquierdaoala

derachs

Curi+ |
Carie2
Ceri¢d

1111t

CuieA

Haga esto

Presane CTRL+tech de direccidn para desphizarse al comientzo y al final de
cada rango en una columna o fila ances de decencrse al final de b hoja de
calodo.

Para desplazarse 3l comienzo y al fimal de cada rango méentras selecciona fos
rangos antes de detenerse ol final de ba hoja de cilculo, prasicne
CTRL#MAYUS*toch de direccion.

Presione BLOQ DESPL y. a contimuncion, utlice Is tecla FLECHA ARRIBA o
FLECHA ABAJO para desphzarse ura fila hacia arriba o abago.

Presione BLOQ DESPL y. » comtimacidn, utiice ls wech FLECHA
IZQUIERDA o FLECHA DERECHA para desplazarse uma columna hacia la
izquierds o haca la derecha

SELECCION DE CELDAS Y DESPLAZAMIENTOS
DENTRO DE UNA SELECCION.

Una ventans hacis
arrits o hace sbajo

Una ventans & s
agawdaosls

Una gran datanch

Haga esto
Presione RE PAG o AV PAG

Presione BLOQ DESPL y, a Iouacid g presionads b tech

CTRL muntras preswom b techh FLECHA IZQUIERDA o FLECHA
DERECHA

Presione BLOQ DESPL y. o O d
wmukineamence & tech CTRL y una tech de direccion pars desphzarse
ripidamente 1 traves de dreas grandes de b hojy de cilculo

Cerl+| Muestra el cuadro de didlogo Formato de celdas.
Curl+2 Aplica o quita el formato de negrita.

Crerl+3 Aplica o quita el formato de cursiva.

Cerl+4 Aplica o quita el formato de subrayado.

Cerl+5 Aplica o quita el formato de tachado.

Cerl+6 Cambia entre ocultar y mostrar objetos.

Crerl+8 Muestra u oculta simbolos de esquema.

Corl+9 Oculta las filas seleccionadas.

Crrl+0 Oculta las columnas seleccionadas.

Curl+A Selecciona toda la hoja de cileulo.

Musstrs ¢l cuadre do dilogo Formato de caldas.
Aplica o quits el focrmato de nagrioy

Aplica o quits ef formato de cursiva,

Aplica © quits ol formato de wbrayade

Aplics o quits el formato de nchude.

Cambia entre coulnar y mostrar objetos

Muestra u ocvita simbolos de esquena

Oculta hs filas selecoonadas

Oculta has columnas seleccionadas.
Selecciona toda b hop de cakulo.
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Un atajo de teclado es una tecla o un grupo de teclas que debe pulsarse al mismo tiempo
para ejecutar un comando especifico

— o ([[w e iR 1Y [HY v ] o || P
- — e
En la gran mayoria de los casos, los atajos de teclado A e o F e s v ik e e
involucraran el uso de las teclas Ctrl, s .
Alt y Mayus. Las teclas Ctrl y Alt siempre estan TR SR AR CER TR O |
identificadas por su nombre, y la tecla o «

Mayus esta generalmente identificada con una flecha — - —— —_—
hacia arriba la cual también es e |

conocida por su nombre en inglés: Shift. En la siguiente
imagen podras observar la

ubicacién de las teclas mencionadas:

& Nomeros o) =

Una serie numérica se hace a

partir de un dato de este tipo e utiliza para cuando se desea llenar un conjunto de
y otro contiguo que marcara celdas con el mismo dato.
el incremento, primero se Una serie es un conjunto de datos que se incrementan

marcan las celdas que

contienen el nimero inicial y el automaticamente al arrastrar

desde el cuadro de llenado, las series se crearan en

numero
de incremento para columnas o filas y con cierto tipo de
posteriormente arrastrar datos.

desde el cuadro de llenado.

Se seleccionan las celdas (inicial v
{a siguiente, que mdica ¢l incremento)

Dy

10

| - -; Se arrastra desde el cuadro de llenado
| 10 Se arrastra el cuadro de llenado
st | R ¢ en sentide de fila o columna

|
-1
i 0 Al soltar el clic, se llenan las  +—— Se susita el clic al llegar a limite deseado
L — @ e—— celdas con el valor de la activa 0

Fracciones Porcentajes

10% |10£13/2m1| 11032001 12032001 130372001 140372001
14/03/2001

2%
E3 )

45

| ll}mar-Oll 11-mar-01  12-mar-01  13-mar-01  14-mar-01}
14-mar-01




1. Seleccione |a celda que contiene la formula que desea copiar.

2. En ol grupo Portapapeles de ia ficha Inicio, haga clic an Copiar,

3. Siga uno de estos pasos:

© Para pegar Ia formuia y @l formato, i n ef grupe Portapapeles de la ficha Inicio, haga

Las formulas en Excel son expresiones que clic
se utilizan para realizar calculos o an Pegar.
© Para pegar la férmula solo, iln el grupo Portapapeles de Ia ficha Iniclo, haga clic

procesamicnto de valores, produclendo un on Pngar.ghag- clic en Pegado csplﬂ Y. a continuacion, haga clic en formnudns.
nuevo valor que sera asignado a la celda 32
enla :. ’Co:ndgngb- que las referencias de celda de ia formula producen el resultado

e .
cual se introduce dicha férmula. es necesario, cambie el tipo de referencia haciendo lo sigulente:

a. Seleccions la celda qua contenga la formula,

b. En la barra de formulas , seleccione la referencia que desea cambiar.

€. Prasione FY para altarnar las combinaciones.

La tabla resume como un tipo de referencia le actualizaciones si una formula que la
contiene se copia do= celdas hacia abajo y dos celdas hacia la derecha.

Para una formula que se va a Si la referencia es Cambia
1. Seleccione la colda que contiene [a formula que desca ooplr' .
2 Enol Portapapales de | ﬂaulnlcio:.l clic ) =
. En Ui or es a 3 on — 1

Cortar. 00 - = . B €| $A$1 (columna absoluta y fila  $A$1

También puede mover formulas arrastrando el borde de 1 D

ia colda seleccionada a la celda (S absoluta)

superior izquierda del area de pegado. Esto r P a ‘__2___

fos datos existentes. [ 3 :}

3, Siga uno de estos procedimientos: =

o Para pegar la formuln y of formato: puedo n ol grupo

e o s e NG A$1 (columna relativa y fila c$1

o Para ar o formula solo! en el grupo Portapapeies de

i ficha Inicio. haga chc o absoluta)

an Pegar, har- clic en Pegado especial y, » continuacion,

Bags cican-Tonmiing: $A1 (columna absolutay fila  $A3
relativa)

#* USO DEL ASISTENTE * A1 (columna relativa y fila a

relativa)

Abre el Asistente para funciones, que ayuda
a crear formulas de modo interactivo. Antes
de iniciar el asistente, seleccione una celda o
area de celdas de la hoja actual para

determinar la posicién en la que se va a k ASiStente para funCiones

insertar la formula.
Elija Insertar » Funcién
Ctri+F2

Insertarlas es muy sencillo: selecciona Ia fila o la columna que esté donde quieras
insertar

la nueva y ejecuta en la ficha Inicio, en el grupo Celdas, el comando Insertar y
elige en el

desplegable. Si quieres insertar varias filas o columnas a la vez, primero
selecciona tantas

filas o columnas como quieras insertar.
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Pegado especial s Para eliminar el contenido de las celdas o

Pegar datos:
o Todo Todo icando ol tema de orgen | Ubicar puntero en la celda que desea
Eormubas Todo egcepto bordes borrar.
Yolorns Arxchio de lns cokamnas | Pulsar la tecla Suprimir. Botén derecho
Formatos Formatos de nimeros y formules del mouse Borrar
- * -
:::c\tam Formatos de numeros y vglores contenldo
yaldaciin . SR AT
i Si adicionalmente desea eliminar el
2 N contenido y/o formato de las celdas,
s Ovide debe utilizar el botén Borrar
Regstar
Soitar blarcos Trarsponer BORDES
vinados [ A Para cambiar |a apariencia de los datos de nuestra hoja
o l&] Sance dcrcalculo afradicr?do bordes, i .
seguir los siguientes pasos:
1. Seleccionar el rango de celdas al cual queremos
modificar el aspecto,
(* RELLENO *) 2. Seleccionar lpa pestana Inicio.
3. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la
seccion Fuente.
Excel nos permite también sombrear las celdas de una s :';‘s:!a Siisdro te Sdlog que seabeink hacer ciic solice
hoja de calculo para remarcarlas de Bordes.
las demas. Para ello, seguir los siguientes pasos: 5. Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar  S- Elegir las opciones deseadas del recuadro.
el aspecto 7. Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer

clic sobre el
1. Seleccionar la pestafa Inicio. botén Aceptar,

2. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo Ia
seccion Fuente.
3. Hacer clic sobre la pestafia Relleno.

4. Aparecera la ficha de la derecha. W— . .
S. Elegir las opciones deseadas del recuadro. Bare | Soyuvie | Domte | B 1 Men | Prvivge
6. Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer T o
clic sobre el botén Aceptar. s []
Vot s o R ——— ten
e | Ao | ravtn, | Bertn | Acko | | Bridnge e —"
o EEEAEEn e i =S
" > )
T B it s st sl
isEREEREEER
SEEEEEEEEN
LA LA R D ]
e ow e Mo o
ot Corv e
o " a2
[Amme ] | coste ™ 2
Un tema es un conjunto de formatos que conformanel = = .
estilo general que presenta un 7% [
libro. Engloba los colores, la fuente y los distintos B l e -—-I
efectos que utilizara por defecto del velire-lrve Ire
documento al completo. relleno o un texto, éstos sty [aal] IS l -“f'._l
cambiaran si modificamos el tema. TN . < —
Para cambiar el tema nos situaremos en la pestana ‘l 2 | pie l
Disefno de pagina, en la secciéon Temas. o G A dillinvor
Desde el boton Temas, podremos seleccionar de una o ] . ".._l 2.3
amplia lista. oo e SR R
Podemos crear nuestro propio tema. Si establecemos j‘j_‘ f‘;,‘ 2 ;_] AR
los estilos con los colores de Wome Voo Vbe

nuestro gusto. . ' S



Excel nos permite también dar una apariencia agradable a la hoja de calculo,

cambiando la

fuente (color, estilo, tamano etc.), la alineacion, los bordes (color, estilo etc.) y

relleno de

celda. Para cambiar la a apariencia lo podemos hacer mediante la banda de

opciones o los
cuadros de dialogo.

En la Cinta de opciones existen unos botones que nos

s a9 - L) ¥ permiten modificar algunas de las
Ll/ ~ opciones de fuente de forma mas rapida. Si seleccionas
- Inicio Insertar Disefio de pagina previamente un texto, los cambios
se aplicaran a él.
= A T En la pestafa Inicio haz clic en la flecha que se encuentra
_j Calibn *111 AR al ple de la seccién Fuente.
A Se abrira el cuadro de diadlogo Formato de celdas. Una
Pegar N & 8§ -~ R T A - vez elegidos todos los aspectos
- f — deseados, hacemos clic sobre el botén Aceptar.
Portapapeies Fuente e
(% AUNeACION )
e — e
/ N\ = .
ANCHO DE LAS \‘\' ?’f —~ o Formulas Datos Revisa Vista (2]
| COLOMNAS Y DEL | i. — —i
ALTO DE LAS /‘\\ - = = om o W =1 Ajustar texto
," " o p-
F"'As' / e - - - E s ’ ’:l :: ~a4 Combinar y centrar ~
\Q ’__‘___7"% - = Alineyaon

i se encuentra necesidad de expandir o
reducir el ancho de fila y el alto de las
columnas

de Excel, hay varias formas para
ajustarlos. La siguiente tabla muestra el
minimo, maximo

y predeterminado tamanos para cada
una en una escala de punto.

En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que

nos permitiran modificar

algunas de las opciones de alineacion.

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar
la alineacion.

Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccion

Alineacion.

Elegir las opciones deseadas y pulsar el botéon Aceptar.

Tipo MIN MAX Predeterminado e
Columnas 0 (ocultado) 255 843 -: =
Fila 0 (ocultado) 409 15.00 = 5
ESTABLECER UN
ANCHO ESPECIFICO ) &= S 2. Autosuma Ay
- = T == ]
¥| Rellenar -
PARA UNA COLUMNA Estilos Insertar Elimunar =1 Ordenar
de celda~ . v £ Borrar - y filtrar ~
eldas Edicion

. Seleccione la columna o columnas que desea cambiar.

2. En la pestana Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opcién Formato.
3. En Tamano de celda, haga clic en Ancho de columna.

4. En el cuadro Ancho de columna, escriba el valor que desee.

S. Haga clic en Aceptar.
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APLICAR FORMATO A GRAFICOS CON EL PANEL DE TAREAS

FORMATO

Seleccione el elemento de grafico (por ejemplo, series de
datos, ejes o titulos), haga clic

en él y haga clic en Formato > elemento de grafico <.
Aparece el panel formato con

las opciones que estan disefadas para el elemento de grafico

seleccionado.

Haga clic en los iconos pequefos en la parte superior del
panel, se mueve a otros

elementos del panel con mas opciones. Si hace clic en un
elemento de grafico diferente,

Faormato de gles

OPOONIS DEENS »

71i} | 2] 79: !I Dpoones de syes

OPROONES OF TEXIC

 OPCIONES DEEJES

 ETIQUETAS
M NUMERO

Y MARCAS DE GRADUACION

Fefleno y inea:

vera que el panel de tareas se actualiza automaticamente al

nuevo elemento de grafico.

Formato de eje Ex para dar formato a un eje:
OfMmalO e e
1. Haga clic con el boton secundario en el eje del grafico y

OPCIONES DE EJES w  OPCIONES DE TEXTC
A

~ OPCIONES DE EJES

haga clic en Formato de ejes.

Elirmunar

ffectoz

l Tamano y propiedade l

i 2. En el panel de tareas Formato de ejes, realice los
. [ I. cambios que desee.

D! Re<tablecer para ayustar al esthio
Puede mover o cambiar el tamano del panel de tareas A Tipo de letra..
para que sea mas facil trabajar con
él. Haga clic en las comillas angulares de la esquina pil  Cambar tipo de grafico
superior derecha. Efy Selecoonar dato:
Seleccione Mover y arrastre el panel a una nueva iy
ubicacioén.
o Seleccione Tamano y arrastre el borde del panel para S Bibis de clsthbils cainrioale
cambiar su tamano. ok o dateaie o i d ot o
Agregar lineas de cuadriculs secundanas
1s Formato de ejes.
APLICAR
FORMATO A
GRAFICOS CON LA !
CINTA DE s
A OPCIONES \ 7/
"7 Relleno de forma G Contorno de form&

&4 Efectos de forma~.

ABS ABS v A A

Estlos de forma

Estilos de WordAn




. Seleccione las hojas de calculo que desea imprimir.

2. Haga clic en archivo > Imprimir o presione CTRL+P.

3. Haga clic en el boton Imprimir o ajuste la opcion Configuracion antes de
hacer clic en el botén Imprimir.

Configuracion

o= - N

IMPRIMIR VARIOS LIBROS DE FORMA SIMULTANEA

Todos los archivos de libro que desee imprimir deben
estar en la misma carpeta.

1. Haga clic en Archivo > Abrir.

2. Mantenga presionada la tecla CTRL haga clic en el
nombre de cada libro para imprimir y, a | Imprimic todo e libro
continuacion, haga clic en Imprimir. - Imprime todo el libro ‘)

Imprimic hojas activas

= | Imprime scio las hosas actvas

= Imprimisr seleccion

Configuracion

FETTTIOR ey et artia
i . el
. e -

== Imprime solo I seleccion actual

Ormutir el srea de impresion

=] imprimir hojas activas

"2

Imprimir todo d libro IMPRIMIR TODA LA HOJA DE CALCULO O UNA PARTE
Imprimir sedeccion 1. Para imprimir parte de la hoja, haga clic en la hoja de
mpeTe SID L sehect calculo y después seleccione el
e o eI rango de datos que desea imprimir.
D m::::'“ . 2. Haga clic en Archivo y después en Imprimir.

3. En Configuracion, haga clic en la flecha situada junto a
Imprimir hojas activas y

seleccione la opcidn que corresponda

Sin escalac . Haga clic en Imprimir,

nir! SR s

Conlgutal DSi

IMPRIMIR UNA TABLA DE EXCEL

1. Haga clic en una celda de la tabla para activar la tabla.

2. Haga clic en Archivo y después en Imprimir.

3. En Configuracioén, haga clic en la flecha situada junto a Imprimir
hojas activas y

seleccione Imprimir la tabla seleccionada.

4. Haga clic en Imprimir.

Imp!ea:‘ym

IMPRIMIR UN LIBRO EN UN ARCHIVO

o e N | 1. Haga clic en Archivo y luego haga clic en Imprimir, o
> presione Ctrl+P.
2. En Impresora, seleccione Imprimir a archivo.
i T AT G- 4. Haga clic en Imprimir.
My Mosn XPS Document Wrer En el cuadro de didlogo Guardar los resultados de
- impresidn como, escriba un
o nombre de archivo y, después, haga clic en Aceptar. El
pgp— archivo se guardard en la
~

carpeta Documentos.

Impnmi i [
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