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Material Imprimible

Curso de Excel Introductorio

El “menu” de Excel son esos “botoncitos” en la parte superior, que nos permitirdn dar

formatos, colores, insertar gréficos y muchisimas mas cosas en nuestra hoja.
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El menu, estd conformado, por Archivo, Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Férmulas, Datos,

Revisar, Vista, Desarrollador y el botén de Ayuda “;Qué desea hacer?”.
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Controle e tipo de cambios que los demés pueden hacer en este libro.

Inspeccionar libro
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
Mombre del autor y ruta de acceso absoluta

Administrar libro
Proteger, desproteger y recuperar los cambios ne guardados.
#7] No existen cambios sin guardar.

Opciones de vista de explorador

Elija qué pueden ver los usuarios cuando este libro se vea en la Web.

Propiedades -

Tamafio Atin no se gu.
Titulo Agregar titulo
Etiquetas Agregar efig..
Categorfas Agregar cate...

Fechas relacionadas
Uttima modificacién
Fecha de creacion Hoy, 11:31

Ultima impresién

Personas relacionadas
Autor

Ultima medificacién realizada por

Mostrar todas las propiedades
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¥ = X

Iniciar sesién

Proteger el libro, inspeccionarlo, administrar el libro y algunas opciones en la vista,

también nos da las propiedades del libro, fechas relacionadas o fechas en que el libro fue

trabajado, y los posibles autores.
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Calculadora de costo de reforma.. Calendario para estudiantes Seguidor de nota media y calific... Lista de la compra con espacio p... Planificador de clases diarias

Al seleccionar “Nuevo”, nos permite lleva nuevamente al menu inicial, aquella primera
pantalla que nos aparece al abrir el Excel, esta opcidén, nos permite como su nombre lo
indica, empezar una nueva hoja de calculo, y nos da la posibilidad de usar las plantillas si

lo deseamos también.
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La opcion Abrir, nos permite abrir documentos ya trabajado y nos da las opciones de abrir
algun documento reciente, buscarlo en “One Drive”, en el ordenador y, nos da la opcion
de “examinar” por si el documento que necesitan, esta dentro de algun dispositivo

extraible (pendrive, memoria externa, disco externo, entro otros).
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Ademas de ser un potente software de cdlculo y gestién numérica, Excel constituye una
herramienta muy util para tus tareas profesionales y académicas.

En realidad, con Excel podemos realizar tareas tan diversas como un horario, facturas,
agendas, calendarios, presupuestos, presupuestos, inventarios, graficas... una
inacabable lista de opciones automatizadas tanto para gestionar estas labores como
para ofrecernos una plantilla perfecta para realizarlas, de forma que ahorremos tiempo y
estandaricemos nuestros procedimientos.

De hecho, Excel dispone de plantillas muy interesantes a tal fin. Para ello vayan a Archivo
> Nuevo desde plantilla y encontraran muchas de estas opciones. Pero en internet
pueden encontrar muchas otras opciones que se ajusten a sus necesidades, algunas gratis
y otras pagas, en general, en funcién de su complejidad e implementaciones.

Pero si quieren crearlo ustedes mismos, también pueden hacerlo. Supongamos que
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quieren hacer una plantilla para las facturas de su empresa, con su color corporativo, sus
datos fiscales, el logo de su empresa... Entonces simplemente creen un libro nuevo y
comiencen a realizarlo tal y como lo quieren.

Cuando hayan acabado (asegurense de que el drea de impresion sea la adecuada clicando
sobre vista previa de impresion) vayan a Archivo > Guardar como y escriban el nombre
que hayan elegido. Ahora vayan a Formato y pulsen sobre la pestana. Seleccionen
Plantilla Excel, que tiene un formato .xltx. Ahora pulsen sobre guardar. Su plantilla se
habra almacenado junto al resto de plantillas que Excel ofrece por defecto.

Desde este momento, cada vez que necesiten preparar una factura, simplemente abran

Excel e inicien una hoja nueva desde la plantilla que han preparado.

Algunas veces no bastara con tener el libro de cdlculo en su computadora, sino que
pueden necesitar una copia impresa del archivo para compartirla con otras personas en

una junta, por ejemplo.

Encontraran la funcién Imprimir en la vista Backstage. Para acceder a ella, hagan clic en
la pestana Archivo y, después, en el menu de Backstage, hagan clic en Imprimir. Se abrird

un panel donde encontraran:
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Sl | Mprimir

Nuevo

Abrir EP!

Guardar Imprimir

Copias: |1

4

Guardar como

Configuracion

D Imprimir hojas activas
Imprime solo las hojas activas

4

Compartir
Paginas: sl a . —"
Exportar
— Intercaladas
: EE -0
Publicar 1,23 1,23 1,23
Cerrar D Qrientacion vertical v _o
|:| Carta o
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lzquierda: 1,78 cm Derec...

Opciones
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-
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1. Boton imprimir: Hagan clic en ese botén para enviar a imprimir el documento.

2. Copias: En este espacio podran indicar cuantas copias del documento quieren
imprimir.

3. Imprimir hojas activas: Al hacer clic sobre esta opcion se desplegara un menu
donde podran seleccionar si quieren imprimir la hoja desde donde estdn
trabajando, imprimir todo el libro de célculo o imprimir solo las celdas
seleccionadas con anterioridad.

4. Intercalar: Esta opcion les permite establecer en que orden quieren imprimir las
paginas del archivo. Por ejemplo, si les queda con la opcién Intercaladas, se
imprimira el archivo completo repetitivamente hasta que se impriman todas las

copias que solicitaste. Si seleccionan la opcién Sin intercalar, primero se
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imprimira la primera pagina cuantas copias hayan solicitado y asi sucesivamente.

5. Orientacion: Con esta opcion podran establecer si quieren imprimir la hoja de
célculo de forma horizontal o forma vertical.

6. Tamaio de hoja: Aqui podran seleccionar el tamaino de la hoja en que imprimiran
el archivo.

7. Margenes: Esta opcion les permite establecer el tamano de las margenes que
tendra el documento.

8. Escalar: Esta opcion les ayudarad a ajustar el tamafo de la tabla que quieren

imprimir.

Vayan al panel Imprimir

Imprimir

Coplas

4«

=

Imprimir

Impresora
SEC30CDAT73649CE

= . j

|
Tomr

Intercaladas
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Seleccionen cuantas copias quieren imprimir del archivo.

® Imprimir

Copias: 3 - ¥
nformacion = opias: v /7K
Nuevo Imprimir
Abrie - o
epartmento  Nombre Apeitido Nombee imaario Parte |
Impresora poenceliiioqen s X
— e per X
Guardar SEC30CDA73649CE Reckmor  Jove Gorcin p
% - Contobiad  Weedy cortes x
Listo Contobiiad  Locera Jmanes X
Guardar como = ventas warer srers X
Propeedades de impresorn feciomes Marta Herrera X
2 Mercodeo Mot tews X
.. o 4 Contobidod  Elzabetn Gomez X
LUl Configuracion ot P x
ot Camto Gatin X
. Impnmar hogas activas ventos Megan Barros x
Compartir P 4 v Reclomon M Mendes x
35 acUvas AReciamon M haat Romed! x

Hagan clic en el menu despegable Impresora para elegir el equipo desde que imprimiran

el documento.

Informacién | m p r| m | r
Nuevo - P D -
Ak Imprimir

Im

Guardar

resora NSURANCE GROU?

2 Oepurtmenta  Nombre Apesio Nomber nuatio Parte 1
Waner frera wivera x
Vet ot e x
Guardar como Reckomos Josie Garcla. x
bt
= Contabiteiod  Wendy Cortes x
ax ] Contabiidad  torena Jinines x
= Ventas warter fovera x
Imprimir Listo Rechrmen Marta Werrera x
8 : Mercodeo  Matéds Lews. x
3 Microsoft Print to PDF oo Al rraa) P
Compartir Listo o v s08 x
ot Cambo Ganle x
Microsoft XPS Document Writer vertos Megan sarrcs x
= ackomos Mar Menses x
Exportar Listo Beckmos  Mikhel Sumest x
Q SEC30CDA73649CE
Publicar Listo
< Send To OneNote 2016

Listo

Snagit 12
-

sto
Agregar impresora

Imprimir a un archivo
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Modifiquen cualquier otro ajuste que sea necesario.

Al finalizar, hagan clic en el botén Imprimir.

excel2016_cellbasics_practice - Excel = O X
Ll | Mprimir
Nuevo “ fopias: |3 : a
Abrir
Imprimir
[ k . N ¢
v Departmnto  Nombee Apeilito Nombre issario Parte 1
Impresora Woe  mws e X
venta e wopu X
Guardar como SEC30CDA73649CE Reciamos Jose Garce X
= - Comiied Wk Cons X
Listo Contobilad  Lorena Jnéner X
ventos wale Rivera X
Imprimir Propiedades de impresora Feciamos Marta Varrera X
Mercodo  Mutkca Lowts X
Configuracion Contotelad  Elaabeth Gomar X
A AMin s X
Compart 9 E = = :
Imprimir hojas activas ventas Megen Barros x
v Reciomos Marla Menses X
Exportar Imprime solo las hojas activas eciamos Michasd Russell x

Fuente: https://autoincremental.es/excel/pestanas-de-excel-pestana-archivo/
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