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Preparacion para la impresion

Los documentos elaborados en Excel se suelen distribuir impresos o como parte de una publicacién mas
amplia. Por eso es conveniente repasar aqui algunos detalles sobre la impresion de documentos.

Vista preliminar

Usa el menu del botdn de Office y elige Imprimir, y luego Vista preliminarpara ver cémo se imprimiria
cualquier modelo que hayas creado.

éi d9- ™ 3 Librol

j Vista previa e impresién del documento
Nuevo L P!
Imprimir
~ Seleccione una impresora, el numero de copias y otras
J Abrir opciones de impresion antes de imprimir.
i Impresién rapida
| I Guardar Envie el libro directamente a la impresora
predeterminada sin realizar cambios.
= 2 Vista preliminar
‘& Guardar como  » Obtenga una vista previa y realice cambios en las
paginas antes de imprimir,
4
‘ @ Imprimir >

Los botones superiores de esta vista se explican por si solos: Pagina anterior, Pagina siguiente,
Imprimir, Configurar paginaetc. El mas interesante es el de Configurar paginaque contiene parte de
las posibilidades del Disefio de pagina que veremos a continuacién.. También debes usar el Zoompara
ver mejor la pagina y debes terminar siempre con el botén Cerrar vista prelimina

(Dﬂ -~ ¥ aportaciones
> Vista preliminar
L ; s 3 Q _ Pagina siguiente Q
x _& Pagina anterior
Imprimir Configurar = Zoom Cerrar vista
pagina Mostrar margenes | preliminar
Imprimir Zoom Vista previa
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Disefio de Pagina

Abre la cinta de Disefio de pégina. Veras que en ella se han situado botones similares a los que se
obtenian en versiones anteriores con Configurar paginaCon ellos accedes a todas las propiedades de
las paginas que producira tu impresora.

Ca Hu9s0) + aportaciones [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel
- Inicio Insertar \ Disefio de pagina ‘ Formulas Datos Revisar Vista Complementos

I colores - i ‘ Da l'j' f = > ='j' 54 Ancho: Automaticc ~  Lineas de la cuadricula | Encabezados
I B % = |aal LE >
""" [A] Fuentes - E 71 Atto: v/ Ver v Ver

2 g Automaticc ~
Temas Margenes Orientacion Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir —|I= . . -
- [O]erectos - 3 v > impresion~ v titulos || O Escala:  100% 3 Imprimir Imprimir

Temas Configurar pagina 7% || Ajustar area de impres... Opciones de Ia hoja )

Recorreremos las propiedades mas importantes, de izquierda a derecha:

Margenes
, , . -z . H— B3 —t s o). =2
Puedes concretar aqui los margenes de impresién. Si pulsas ,.(_J‘ = & L& = P
sobre su botén se te ofrecen tres tipos de margenes, que son "¢ e  Saasii o
Normal, Ancho y Estrecho. Si no te gusta ninguno, elige | & Shekn ino -
Mérgenes personalizados y decide su medida. : ._‘ Eriabeisdon 1% o e e ok A 16 o8
Ancho
Superior: 2,54 cm Inferior: 2,54 cm
Izquierda: 2,54 cm Derecha: 2,54 cm
i Encabezado: 127 cm Pie de pagina: 1,27 cm
Sunevior:- 191 cm lnreriov:. 191 cm
o Encabezado y pe depigna | Hola | Bl e e Rcgeuivs
Superior: Encabezado:
1'2‘5 :‘ {0 : Margenes personalizados...
FMdOE Qered‘-o:_
LN 15 @
Inferior: Pie de pagina:
(25 & o §

Disefio de pagina | For

=T

genes [Orientacién|Tamafio A

Orientacion i
Te da a elegir entre vertical y horizontal

=

.
2.
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Tamaio

aportaciones [Modo de con

igina | Férmulas Datos Revisar W
= =l (o[
» sl e
;l ji} @ = L.:‘:‘J _j
n|Tamafo| Areade Saltos Fondo Imprimir
v impresion~  ~ titulos
Carta = ]

F __I 21,59 cm x 27,94 cm
Carta pequenia
21,59 cm x 27,94 cm

Tabloide
_J 27,94 cm x 43,18 cm
Doble carta
43,18 cm x 27,94 cm

Oficio
21,59 ¢m x 35,56 cm

Estamento
13,97 cm x 21,59 ¢m

Ejecutivo
18,41 cm x 26,67 ¢m

A3
29,7 cmx42 cm

A4
‘ _] 21 em x 29,7 cm
A4 Pequerio
21 emx 29,7 cm

Mas tamanos de papel...

i

Area de impresion

Si no se indica lo contrario, Excel imprime todas las celas que
contengan datos. Si deseas imprimir s6lo una parte de la
hoja deberas acudir a la concrecion del area de impresion. _l
Para ello selecciona un rango de datos cualquiera y pulsa

Utilidades |
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Te ofrece los tamafios de pagina mas usuales, y la opcién de Mas
tamafios de paplepor si necesitas alguno especial. En ese caso se abre
la ventana clasica de Configurar paginaen la que estan contenidos

muchos mas tamarfios.

Configuran pagina

Pagina | Margenes

Encabezadao v pie de pagina Hoja

Orientacidn

(&) vertical

Ajuste de escala

Tamario del papel:

Calidad de impresion:

) Horizontal

(@) ajustar al: % del tamafio normal
O ajustar a: Elpéginas de ancha por de alto

Primer pimero de pagir{Doble carta

a4 [v
Carta ~
arta pequeria =
Tabloide

Cficio

Estamento i

Imprimir .

T ] [\l‘ista preliminar ] [Qpciunas... ]

sobre el boton Area de impresion.

Disefio de pagina |
=N
nes Orientacion Tamafo

Configu

i S

QEVIEUVIIES [IVIVUY US Wi

Formulas Datos Revisar ]
1 o=
» it
L =] e ‘j
Area de | Saltos Fondo Imprimir

impresion ~ v titulos

g Establecer area de impresion

Borrar area de impresion

~

n T (S

Elige Establecer area de impresiog una vez realizada la operacion de imprimir podras optar por Borrar
area de impresionsi ves que te puede confundir.

Relacionada con esta accién esté la posibilidad de ver los saltos de
pagina. Si abres la cinta Vista, encontraras el botén correspondiente
de Vista previa de saltos de pagindi lo activas podras saber

(L B ASSR A aF
Inicio  Insertar Disefio de pagina Formulas
j [,LI Vista previa de salto de pagina 5
13 Vistas personalizadas
Normal Disefio Mostrar u
de pagina 3 Pantalla completa ocultar~
Vistas de libro
68 - £
3 Gl 0 3 F

dénde comienza y acaba cada pagina. Si arrastras las lineas de 2
puntos con el ratén podras cambiar sus contenidos.

Para volver a verlo todo como antes, usa el botén Normal de esa

cinta Vista.

BREBRRNIZIFARINZE w0 ~o v mon—

Aportaciones para la
actividad

Nombre Aportacién
Pedro
Marfs 30,001
Raquel 45,001
i 20,001
Jorge
Antosio 18,000
Manact J.
Marts 25001
Enrique 40,001
Cormen. 50,001
Paco
Angeles 15,001
Any
Joagein 35001
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Distribucion por paginas

Excel esta orientado a tablas, no a paginas, por lo que a la hora de imprimir pueden aparecer las tablas
troceadas, o a falta de una fila o columna. Por ello es muy interesante concretar cémo se reparte la

informacion en paginas. Para ello puedes usar tres opciones muy Utiles.
ympatibilidad] - Microsoft E

Vista B Complementos Ancho y alto Defines en cuantas paginas deseas repartir tu informacién, por
= Ancho: automaticc - €1€MPIlO en dos paginas una debajo de la otra (concretaria una pagina de ancho

¥ Ao automatic - Y dOs de alto). En ese caso Excel adapta los tamafios de los caracteres para que
O Escala: |100% + se ajusten a tus deseos.

Ajustar area de impres...

Escala Si lo anterior no llega a quedar a tu gusto, también puedes usar una
escala para aumentar o disminuir el tamafio de los caracteres y que asi se adapten mejor a la
distribucion de péaginas.

Todas estas decisiones se deben comprobar con Vista Preliminarantes de imprimir.
Opciones de la hoja

Hasta ahora solo hemos estudiado las opciones basicas que estan
accesibles mediante botones. Existen muchas otras, a las que puedes
acceder con la pequeia flecha situada en la parte inferior del grupo
Opciones de la hoja

! Excel

Lineas de la cuadricula | Encabezados

v Ver v Ver
Imprimir Imprimir
Opciones de Ia hoja “ | Asi accederemos a la ventana clasica de Configurar pagina, que contiene
tantas opciones, que debes recorrerlas con calma una a una para ver sus
posibilidades.

Pestafia Hoja

Esta pestafia contiene muchas opciones. Destacamos algunas:
Existe la posibilidad de repetir las primeras filas de la hoja en todas las paginasndependientemente de
los encabezados. En la figura se han elegido las cuatro primeras filas para imprimir en todas las hojas.

También se puede decidir si se imprimen o no las lineas de division (en la imagen se ha decidido que si) y
los titulos de filas y columnas. Esta opcién la tienes también como botdn en la cinta.

Otras posibilidades interesantes son las de decidir el orden de impresién, la insercion de comentarios, la
calidad de impresion, etc.

Configurar pégina Ff?‘ &
Pégna | Mirgenes | Encabezadoypiedepsgna  Hopa |
Agea de inprosiéer: | Y [mpem...
Imprienie thulos Vista peelginy
Repety flas en extremo superior: st:u E
Repetr cobmmnas a ks Qauerds: | Q —J
Imprienr
Vipesd i [ Tios doflasy cobess
[ ganco y negro Comentanos: (ninguno) v
™" Caldad de borradar Errores de celda como: [rmoctrado v
Orden de las phonas
(5 Hacia abajo, hego hacka ks derechs
" Hadia I dereacha, busgo hacia sbajp
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Encabezado y pie de pagina

En esta nueva version los encabezados y pies de pagina se gestionan

‘omplementos
g Al Cuadro de texto 4 enlacinta Insertar. Busca en ella el boton correspondiente, y si lo
) Encabezada y pie de pagina bg  PUISAS, 1a vista de tu hoja cambiara a Disefio de Pagina. Esto se nota
Hipernculo || g wordart ~ ¢ porque la veras como si fuera un documento de texto, con un
vinculos | Texto recuadro para insertar los encabezados y pies.
i pagina~ L I e e gy WAl ivImaw @@ mnaysn || encanezaao de pagina =
rezado y pie de pagina Elementos del encabezado y pie de pagina J Exploracion I |
F9 - (‘ é_l | Opciones de encabezado y p

MECREET

E

’’’’’ LY L I I O - I

Encabezado

Si pulsas sobre el encabezado (o sobre el pie) accederas a sus herramientas. Son muchas, pero se
entienden solo con su nombre: fecha, hora, nimero de péagina, etc.

\ 90y * Librol - Microsoft Excel | Herramientas para encabezad
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos ‘I Disefio
= =b [#) Numero de pagina © Hora actual [z Nombre de hoja j’ ‘71'3_{‘
— %) Numero de paginas [y Ruta de acceso del archivo Imagen - e
Encabezado Pie de . Iral Iral pie | Opciones
- pagina~ ﬂ Fecha actual @ Nombre de archivo @ Dar formato a laimagen || encabezado de pagina -
Encabezado y pie de pagina Elementos del encabezado y pie de pagina J Exploracion

[ AS (> £ |

La forma de gestionarlas es la de ir insertando lo que deseemos y después separarlas bien con espacios
en blanco. Excel adaptara el ancho a la informacion que afiadas. Por ejemplo, los elementos que se han
adjuntado en la siguiente imagen: titulo escrito directamente, fecha, hora e imagen.

Encabezado

Prueba de encabezado &[Fecha] &[Hora] &[Imagen]

Y en esta imagen el efecto final producido
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. . . . . . \ , .
E F G

Prueba de encabezado 19/11/2009 10:58

A la derecha de la cinta dispones de los botones para cambiar entre encabezado y pie.
Pide de nuevo Vista preliminar para ver los cambios, pues a veces se interfieren y producen una
impresion poco clara.

Funciones especiales

Excel dispone de mas funciones de las que puedes necesitar, porque esta disefiado para multiples usos,
desde administrativos hasta cientificos. Lo normal es que uses s6lo unas pocas.

&)
Inicio Insertar

¥ Autosuma ~

Librol - Microsoft Excel

Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista

ﬁ Logicas ¥ ﬁ v

Complem

A5 Asignar nombre a un rango ~

[ Usadas recientemente - [A Texto ~ i6-

{5 Fechay hora ~ (i~

Insertar : :
funcion [f8 Financieras ~

Biblioteca de funciones

S Utilizar en la formula
Administrador

de nombres B Crear desde la seleccion

Nombres definidos

Para facilitarte la eleccion, las funciones estan clasificadas en categorias.

Abre la cinta Formulas y veras todas las posibilidades que tienes para elegir una funcién: Légicas, Texto,
Fecha y hora, etc. Como es probable que uses s6lo unas pocas, puedes acudir al primer botén de la

izquierda, fX Insertar funcionesque te permite acceder a todas. También tienes un botén similar en la
linea de entrada de férmulas.

Argumentos de funcién

BUSCARH

Si pulsas sobre él, y eliges la opcion Todas

L , N valor_buscado || €] = cualquiera
obtendras el catalogo completo de funciones. Una Motrtz s en g —
Indicador_filas | ] = nor
vez encontrada la que buscabas, puedes pulsar el ertw | s

botdn Aceptar y asi se insertara la funciéon en tu -

formula. También puedes pulsar con doble clic y | s o tisenssd e iskmisims sbms d ot
entonces se te ofrece una ventana de pardmetros
en la que puedes ir concretando cada uno:

Valor_buscado es el valor que se busca en la primera fila de la tabla y puede ser un valor,

una referencia o una cadena de texto.
Resutado de la férmula =
Avuda sobre esta funcién
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Asignar nombre a un rango

En la misma cinta de Formulas puedes ver el boton de Asignar nombre a un rangds utilidad te facilita
la edicién de formulas, porque en lugar de usar referencias tipo $D$4 o C112, puedes usar nombres.

- T— @3] Por ejemplo, en la imagen se esta asignando el
m— usba nombre pruebaa una listadel 1 al 7.
Ambito: bro &

Comenkario:

Después, para encontrar su promedio 0 su suma,
podras escribir PROMEDIO(prueba) 0
SUMA(prueba), con lo que el lenguaje de tus
férmulas sera mas natural.

e = I B O Y O N

Hace referencia a: =Hojal 1$E$5: $E511

Aceptar l[ Cancelar I

Para insertar un nombre a un rango debes seguir
estos pasos:

e  Abrir lacinta Férmulas

e Seleccionar un rango o una celda

e Pulsar el boton de Asignar nombre a un rango

e Enla ventana de asignacion escribir el nombre deseado y Aceptar(no es conveniente cambiar
nada mas).

Funciones de tipo condicional

Para la confeccién de documentos en Excel que dispongan de funcionalidades interesantes conviene
tener en cuenta las siguientes funciones:

Sl

Es la funcion condicional. Actda sobre una condicion y si es verdadera se calcula una primera férmula 'y
si es falsa otra segunda.

Sl(Condicion;Valor si es verdadera la condicion;Valor si es falsa)
SI(D34>8;44;23)

significaria que si la celda D34 es mayor que 8, el resultado que se escribiria seria el 44, y en caso
contrario el 23.

ESBLANCO, ESNUMERO, ESTEXTO

Estas tres funciones informan sobre el contenido de una celda:

ESBLANCO
Devuelve el valor I16gico VERDADERO si la celda argumento esté vacia. Se puede combinar con Sl.
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SI(ESBLANCO(Una celda);Valor si esté en blanco; Valor si no lo estd)
SI(ESBLANCO(D12);"ES BLANCO";"TIENE CONTENIDQO")

ESNUMERO
Devuelve el valor l6gico VERDADERO si la celda argumento contiene un nimero.

SI(ESNUMERO(K9);K9/2;" )

ESTEXTO
Devuelve el valor 16gico VERDADERO si la celda argumento contiene un texto.

CONTAR.SI' Y SUMAR.SI

La primera cuenta las celdas contenidas en un rango que cumplen un criterio determinado. Su formato
es

CONTAR:.SI(Rango;Criterio)

9f ONARGSNR2 adzStS aSN) dzylt O2yRADMEYE: SAONAAEX S{AiNBt
consiste s6lo en un nimero, se pueden suprimir las comilllas.

Porejemplo,/ hb ¢! wd{ L 6! m wuéntadanetes queppaidce Bérez en el rango A12:C32

SUMAR.SI(Rango de busqueda;Criterio;Rango de suma) E17 = A
A [ B T ¢ T D

La segunda, SUMAR.SI, actia de forma similar, pero en ella se
puede afiadir otro rango en el que se especifique qué datos
se suman.

Por ejemplo, en el rango de la imagen, si deseamos sumar los
datos de la columna C que se corresponden con el valor A de
la columna B, planteariamos la funcion:

CEEEEEEEE

—
o

PO OOOO >
MO eE oo s

-
—_

|

=
8]

|

-
w

{1 alwod{L6. nY. wesHaid eErdsultatdorde M.m
suma de los tres datos que se corresponden con A: 4+5+5=14,

Otras funciones similares

CONTAR.BLANCO: Cuenta las celdas vacias de un rango
CONTARA: Cuenta las celdas no vacias.

CONTAR.SI.CONJUNTO: Aplica varios criterios a una busqueda
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Funciones de busqueda y referencia

BUSCARYV, BUSCARH

Son dos funciones de busqueda de un elemento en una lista. Su formato es, en el caso de BUSCARH:
BUSCARH(Elemento que se busca; Matriz o rango en el que hay que buscar; nimero de columna desde
la que devuelve la informacion encontrada)

BUSCARH

Se le dan como datos un valor determinado, una matriz en cuya primera fila ha de buscar y el nimero
de orden de la columna en la que debe extraer la informacion paralela a la buscada. Asi, en la matriz

Teresa Pablo Maria Gema
1976 1975 1980 1977
Abril Mayo Enro Marzo

la funcion BUSCARH(Maria;Matriz;3) daria como resultado Enero y BUSCARH(Pablo;Matriz;2) nos
devolveria el afio 1975 (La palabra Matriz quiere significar el rango en el que estén los datos, por
ejemplo A3:D6).

BUSCARV

Similar a la anterior, pero realiza la busqueda por columnas en lugar de por filas.

Otras funciones similares

COLUMNA: Devuelve el nimero de columna de una celda
FILA: Devuelve el nimero de fila de una celda

COINCIDIR: Busca un elemento en un rango y devuelve su nimero de orden.

Funciones de fecha y hora

Un formato interesante para las celdas es el de fecha (y el de hora, o ambos). Elige un archivo nuevo o
una parte en blanco del que estés usando. Escribe en una celda tu fecha de nacimiento con el formato
gue uses normalmente, por ejemplo 23-7-63. Veras que el programa interpreta que es una fecha y le
asigna el formato 23/7/63.

Para cambiar la presentacion de una fecha acude a la lista de formatos que te ofrece la cinta de Inicio.
Observaras que existen dos tipos de formatos de fecha, cortos y largos, segln el uso de palabras
completas que hagamos de los meses, dias y afios. Queda a tu criterio el usar unas u otras. También
puedes accedes a la ventana clasica de formatos pulsando sobre la pequefia flecha existente abajo a la
derecha.
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Revisar _ Vista Escribe en otra celda la fecha actual y cambia su formato
| | f-;,'JFo'mato(f)nul(lonal' S Insert) también.

R — - Jmotabla ~ 3% Elimin

v

Sin formato especitico y {=] Forma

" Celdat
Namero = =
1,00

En otra celda escribe la formula (en lenguaje de celdas)

=

Moneda [ J
100¢ =Fecha actuat Fecha de nacimiento

#| Contabilidad
100 €

ABC
123
12
o
j
D
%

y obtendras los dias que llevas vividos.

Fecha larga
domingo, 01 de enero de 1900

Hora

) om Funciones de fecha y hora

Porcentaje
100,00%

En el anterior célculo podias haber usado funciones de fecha y

l Fraccion
3 L hora.
2 Cientifica
10 1o0e-00
N formatos de ndmero.. Por ejemplo, en lugar de escribir la fecha de hoy, podias haber

escrito =HOY (Y te la hubiera escrito Excel (si tu ordenador tiene
la fecha correcta). También, para calcular los dias podrias haber
usado la funcién DIAS360pero hubiera contado afios de 360 dias.

Se pueden extraer datos de una fecha concreta. Por ejemplo, si en la celda D4 escrito 23/11/20009,
puedes usar todas estas formulas sobre ella. No hay que explicarlas. Basta ver el resultado:

ARQ(D4) = 2009; MESD4)=11; DIAD4) = 23; DIASEND4) = 2

Esta Ultima requiere una explicacién: el dia de la semana se devuelve como un nimero, comenzando
por un 1 en los domingos. Por tanto, el dia del ejemplo es un lunes, que se corresponde con el 2.

Una hora se escribe con las horas y minutos separados por dos puntos, como 12:54
También en las horas se pueden extraer los segundos, minutos y horas.
Asi, HORA12:54) = 12; MINUT(12:54) = 54

La funciébn AHORA(Jlevuelve la hora actual del reloj del ordenador.

Rellenos con fechas y horas

El Controlador de Relleno es muy potente en lo concerniente a fechas y horas. Escribe una fecha
cualquiera en una celda y arrastra hacia abajo mediante el controlador de relleno. Veras una lista de
fechas consecutivas.

Escribe un mes, por ejemplo Febrero, y haz lo mismo. ;Qué ocurre?

Intenta hacer lo mismo con una hora: escribe, por ejemplo 16:55. Arrastra hacia abajo y veras que se
incrementan las horas y no los minutos. Prueba de otra forma: escribe 16:45 y debajo 16:50. Selecciona

ambas horas y arrastra con el controlador. Ahora si funciona, porque aumentara de 5 en 5 minutos.

Experimenta varias modalidades de relleno para familiarizarte.

10
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Otras utilidades

Revision ortogréafica

En la cinta Revisar estan contenidas las posibilidades de revisién ortografica.
Como es un tema sencillo, y similar al de Word, bastara con que pruebes a usar

los botones disponibles.

Insercién de comentarios

Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio

sobre ella aparecera el comentario.

Si pulsas con el botén derecho podras usar las
opciones de comentario, como eliminar, modificar

u ocultar

Utilidades 11

A. Roldan 2010

Do\ )+

)
Inicio Insertar
&, Referencia
< Sinénimos
Ortografia

4 Traducir

Revision

rao =8

A la derecha de la revision ortografica veras el botén de
Nuevo comentario Con él puedes afiadir algunas frase
aclaratoria en una celda determinada. Después se puede
decidir si se imprimen también los comentarios.

Si una celda contiene un comentario, aparecera una pequefia
sefial roja en su esquina superior derecha, y al pasar el ratén

licrosoft Excel

Cortar

Copiar

Pegar

Pegado especial...

Insertar...

Eliminar...

Borrar contenido

Filtrar >
Ordenar >
Modificar comentario

Eliminar comentario

Maostrar u ocultar comentarios

Formato de celdas...

Elegir de la lista desplegable...

Asignar nombre a un rango...

Hipervinculo...

—

Vista
ntarios *
entarios = | 2
Pro 2
Iscritas h 115
G
26/11/2009
4
a
-y
Febrero
Marzo
Abril =%

11
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Proteccion de una hoja

Una hoja de célculo se puede proteger contra cambios.

_,—@ ‘*’19 B‘&J

Proteger Proteger Compartir
hoja libro libro

&1 Proteger y compartir libro

Utilidades 11

@ Permitir que los usuarios modifiquen rangos

12 Control de cambios ~

Cambhinc

A. Roldan 2010

Basta acudir a la cinta Revisary pulsar sobre
Protegerhoja. Se pediré una contrasefia que se
puede ignorar, y con ello todas las celdas
definidas como protegidas lo estaran de forma
efectiva.

Para anular la proteccion se acude al mismo boton, que ahora llevara el rétulo de Desproteger hojaSi

has establecido una contrasefia, te la pedira.

Hay que tener en cuenta que:

- Cada celda tiene el caracter de blogueada o de desbloqueada. Cuando se crea un documento nuevo,
todas las celdas se consideran protegidas, pero esa cualidad no se hace efectiva hasta que no se
protegen las hojas de calculo completas. El caracter de protegida se establece en Formato de celda en la
opcion de Bloquear celda:
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5 'i' X Autosuma ~
Ordenar

_ﬂ Rellenar ~
rar [Formato
. <Z Borrar ~

“’_sii’hm; AQ celda
| 4L | Atto defila..
Autoajustar alto de fila
1 Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultar y mostrar
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta
Proteccién
&)y Proteger hoja...
&) Bloquear celda

&' Formato de celdas...

y filtrar ~ seleccionar ~

#
Buscary

e

Q
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- Si se protege la hoja de calculo, esa cualidad de protegidas se hace
efectiva y ya no podras alterar ninguna celda, salvo que con las mismas
ordenes se vuelva a desproteger toda la hoja.

- Para desproteger s6lo unas celdas concretas y que las demas sigan
protegidas se debe usar el Formato de celda y activar Bloquear celda.

- Si en lugar de proteger una hoja se protege todo el libro, lo que se
protege es la estructura de hojas, que no se pueden eliminar ni
> cambiar, pero las celdas no alteran su carécter por ello



