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Al término del curso las y los participantes
tendran conocimientos de cdmo aplicar las
principales funciones de Excel. Ademas, poder
crear tablas dinamicas a partir de bases de
datos, a fin de crear reportes o informes para
analisis cuantitativos, que sean eficientes en
la toma de decisiones del area.
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TEMA 1. Ajuste y uso de la hoja de Excel
*Tamafos de celdas
*Nombre de las celdas
*Proteccion de celdas y hojas
*Creacion y manejo de bases de datos
TEMA 2. Férmulas y Funciones
Uso de las funciones
*Funciones de totalizacion
*Funciones para manejo de fechas
*Funcidn Si para toma de decisiones
*Funcién BuscarV
TEMA 3. Tablas dinamicas
*Creacion de una tabla dinamica
*Uso de las tablas para totalizacion
TEMA 4 Graficos
*Barras, Pie y Lineas
TEMA 5 Reportes e Impresion
 Margenes
* Encabezado y Pie de pagina
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TEMA. 1

Ajuste y uso de la hoja
de Excel
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Ajuste y uso de la hoja de Excel
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Ajuste y uso de la hoja de Excel

LIBRO

En Excel, un libro es el archivo en que se trabaja y donde se almacenan los datos. Como cada libro
puede contener varias hojas, pueden organizarse varios tipos de informacién relacionada en un unico

archivo.

HOJA

El documento principal que se utiliza en Excel para almacenar y manipular datos. Una hoja de
calculo estd formada por celdas organizadas en columnas y filas y siempre forma parte de un libro.

Los nombres de las hojas aparecen en etiquetas en la parte inferior de la ventana de la hoja de
calculo. Para moverse de una hoja a otra, haga clic en las etiquetas de las hojas. El nombre de la hoja
activa aparecera en negrita.

Un libro puede tener de 1 hasta 255 hojas.
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Ajuste y uso de la hoja de Excel

COLUMNAS

Una hoja de calculo de Excel esta compuesta por una serie
de columnas las cuales estdn identificadas con las letras del
abecedario y se encuentra arriba del area de trabajo empiezan
con la letra A cuando llega ala letra Z continua con Ia

combinacion AA, AB, AC.......... XFD. —
La serie va desde la A hasta la IV haciendo un total de 16384 nomeres .

Columnas ITM:T? EI|- 10 |‘—||1:??£|L _: & - ;:. 7]
FILAS —=

Excel contiene ademas de las columnas las filas para facilitar la
ubicacién dentro de una hoja de calculo, estas se encuentran
ubicadas en la parte izquierda del area de trabajo, la numeracién
gue siguen es mas sencilla iniciando en el numero 1y finalizando en

1048576

CELDAS

Las celdas en Excel estdn divididas por lineas en el drea de
trabajo las cuales son las que contendran informacion de cualquier
tipo. Siempre existira una celda activa que serd la que esta

remarcada. Tel. 01 (55) 4630 4646 ~ www.cofide.mx
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1.

2.

CAMBIAR EL TAMANO DE UNA CELDA PeT—— T
Ancho de columna:
Las celdas pueden ser cambiadas en su tamafo original, Cancelsr_|
el cual es de 10.71 puntos de ancho y 12.75 puntos de alto,
por diversas razones; ya sea porque el texto es demasiado ) _ e
largo y se desea ver toda la informacién, o el texto es corto y loe ____H®
se desea ahorrar espacio para imprimir, etc. 4::2%;*“‘ v 5
e o — 2
Menu formato, comando columna, subcomando ancho... i I %H/_,

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
En el cual se debe escribir el ancho deseado y dar un clic al botdn aceptar.

Otra forma es colocar el indicador del mouse en la divisién del titulo de la columna cuando adquiera una
modalidad de doble flecha, dar un clic sin soltarlo, arrastrar hasta el ancho deseado como se muestra en la imagen

siguiente:

Existe la opcion de autoajuste a la seleccidn, la cual ajustara el ancho de la celda exactamente al ancho del
texto seleccionado. Esta opcidn se localiza dentro del menu formato, comando columna, subcomando ajustar a la
seleccion.

Una ultima opcion es el autoajuste la cual modifica el ancho de la columna al tamafio del texto mas largo, para
esto colocar el indicador del mouse sobre la division del titulo de la columna y dar doble clic
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Ajuste y uso de la hoja de Excel

Formato de celdas

Fuente | Borde | Relleno | Proteger

Alineacion del texto Orientacion

Harizontal: . .

‘ General Sangria: *
Vertical: | ] E|
‘ Inferiar

[ pistribuido justificado

Texto *

O~ x m —

*

Control del texto . -
Ajustar texto
|:| Reducir hasta ajustar
D Combinar celdas

De derecha a izquierda

Direccion del texto:

‘ Cantexto

Aceptar ‘ | Cancelar
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Proteccion y validacion de celdas y hojas

Puede crear un cuadro de lista que contenga las
entradas validas que puede seleccionar un usuario.
Utilice el comando Validacion del Menu Datos para
crear la lista.

Cuando desee asegurarse de que los usuarios
introducen los datos correctamente en una hoja de
calculo, puede especificar qué tipo de datos seran
validos para determinadas celdas o para rangos de
celdas.

VYentas *
M ercadotecnia
Adrministracion
Y entas
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Proteccion y validacion de celdas y hojas

1. En la misma hoja de calculo, escriba la lista de
entradas validas en una uUnica columna o en una
Unica fila. No incluya celdas en blanco en la lista.

2]
2. Seleccione las celdas que desee restringir.
, . - . 7 .o IP_LTS’:UH—E ¥l Cmitir blancos
3. Fn el Menfj Dato.s:, haga clic en Validacidn y elija la SRS
ficha Configuracion. e 2
T aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién
4. En el cuadro Permitir, haga clic en Lista.

5. En el cuadro Origen, introduzca una referencia a
lista de datos validos.

Si desea hacer una seleccion en una lista de entradas
cuando haga clic en una celda restringida,
compruebe que la casilla de verificacion Celda con
lista desplegable esta activada.
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Proteccion y validacion de celdas y hojas

SOLICITAR LAS ENTRADAS CORRECTAS

El mensaje explica el tipo de datos que puede introducir en
dicha celda. Puede establecer limites a los datos validos para
una celda, establecer valores minimos o maximos, o bien
comprobar el efecto que la entrada de una celda puede tener
sobre otra.

Mensaje entrante | Mensaje de error

Mostrar mensaje al seleccionar la celda
Mostrar este mensaje al seleccionar la celda:

Titulo:
IDatos |

Mensaje de entrada:
La Fecha de Pedido debe ser una Fecha del afio 2002]

Borrar todos I | Acepkar || Cancelar |
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Proteccion y validacion de celdas y hojas

RESPONDER A LAS ENTRADAS INCORRECTAS

Prezupuesto de publicidad

El valor introducido haré que el presupuesta total supere el limite
establecido de 275,000 §.
Introduzea una cantidad mas pequefia,

Puede crear un mensaje que aparezca cuando un usuario
introduzca datos incorrectos en una celda. Hay tres tipos de
mensajes: Limite, Alerta e Informacién. El tipo elegido
determinara si  Microsoft Excel obliga a cumplir las
restricciones cuando se especifica un valor incorrecto en una
celda. Limite impide que los usuarios sigan introduciendo
datos mientras no se especifique un valor aceptable. Alerta e contouracin | mensae anran | Mersojede enr
Informacién proporcionan ayuda pero permiten a los usuarios ¥ Mostrar mensaie de ervor <i se ntroducen datos no valds

especificar datos fuera del rango si asi lo deciden. ot cte e o St elusar ot dfo oo

ILl’mite E| |Fecha no valida

Mensaje de errar:

La fecha es incorrecta debe
introducir una Fecha del afio

200z,

2]

I Aceptar Il Cancelar I
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Bases de Datos

Para facilitar la administracion y el andlisis de un grupo de datos
relacionados, puede convertir un intervalo de celdas en una tabla

Excel NOMBRE COMPLETO PUESTO
JOSE LUIS TELEZ FLORES DIRECTOR GEMERAL

Crear tabla ? x
ALFREDO CORTEZ S0LIS SUPERVISOR DE SEGURIL

:Dénde estan los datos de la tabla?
SANDRA ESPINOSA TOOQUERD SUPERVISOR DE SEGURIL | =$C$‘I4:$D$25|
CESAR NARANIO VALERA SUPERVISOR DECALIDAD [ ] La tabla tiene encabezados.
MARIA DE LA LUZ RIVERA MONFIL GERENTE DE CALIDAD

I Aceptar I | Cancelar |

JUAN TELEZ FLORES ENCARGADD DE ILUMINA. .. .
JOSE LUIS POLVO ZEMPOALTECA SUPERVISOR DE SUMINISTROS

Crear una tabla
Puede crear tantas tablas como desee en una hoja de calculo.
Para crear rapidamente una tabla en Excel, haga lo siguiente:
1.Seleccione la celda o el rango de los datos.
2.Seleccione Inicio > Dar formato como tabla.
3.Elija un estilo de tabla.
4.En el cuadro de dialogo Formato como tabla, seleccione la casilla situada
junto a Mi tabla como encabezados si desea que la primera fila del rango sea
la fila de encabezado y, a continuacién, haga clic en Aceptar.
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MNombre de la tabla:
Tablad

'Ij' Cambiar tamafio de la tabla

Propiedades

Resumir con tabla dindmica D | Fila de encabezado Primera columna | Botén de filtro
B-A Quitar duplicados » g . . +| Fila de totales Ultima columna

= Insertar segmentacion  Exportar Actualizar

=1 Convertir en rango de datos - - +'| Filas con bandas Columnas con bandas

Herramientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla

[ ¥
-

Estilos
rapidas =
Estilos de tabla

Fila de encabezado De forma predeterminada, una tabla tiene una fila de
encabezado. Cada columna de la tabla tiene activado el filtrado de la fila de
encabezado para que pueda filtrar u ordenar los datos de la tabla
rapidamente.

Filas con bandas El sombreado alternativo o la bandas en las filas ayuda a
distinguir mejor los datos

Columnas calculadas Al introducir una formula en una celda de una columna
de tabla, puede crear una columna calculada en la que esa férmula se aplica
de forma inmediata a todas las otras celdas de esa columna de tabla

Fila total Una vez que agregue una fila de total a una tabla, Excel le
proporciona una lista desplegable Autosum para seleccionar entre funciones
como SUMA, PROMEDIO, y asi sucesivamente.

Controlador de tamafio Un controlador de tamafo en la esquina inferior
derecha de la tabla le permite arrastrar la tabla hasta el tamafio que desee
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TEMA. 2

Formulas y Funciones
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LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES DE EXCEL

Se conocerd y practicard las principales funciones del Excel y se aplicaran en casos
practicos. Se analizara el uso del asistente y las ventajas y sus desventajas y se
estudiara la sintaxis de las funciones asi como la forma correcta de hacer anidacion

* Estructura de una funcién

* Funciones de texto

* Funciones de fechas

* Funciones légicas, busqueda.

Tel. 01 (55) 4630 4646 ~ www.cofide.mx



COfUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

structura de una runcion

Cada funcidn tiene la siguiente estructura:
=nombre ( argumento, argumento2, argumento3, ....)

* Inician con el signo de =
Tienen un nombre formado por una etiqueta sin espacios
Entre paréntesis van los argumentos separados por comas

Un argumento, son los valores que requiere la funcidn para trabajar

PROCEDIMIENTO

Escriba el signo de = seguido de las primeras letras del nombre de la funcién a usar
Ejem: =con
De inmediato se mostraran las funciones que inician con esas letras
Y si las selecciona con el mouse, mostrara una breve explicaciéon

Al dar doble clic sobre la funcién a usar, la funcién se escribira
correctamente, abrird el paréntesis y mostrara los argumentos

que se espera le proporcione el usuario. Cada argumento va
separado por una coma:

Al terminar de dar los argumentos, cierre el paréntesis y de Enter...
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Funciones de Totalizacion
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Funciones de Fechas
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Funciones Logicas

Tel. 01 (55) 4630 4646  www.cofide.mx
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Funciones Logicas

=buscarv ( 20, SAS1:5CS84, 3,0) Resultado: Contabilidad

A \

1ler Columna 3er Columna

Tel. 01 (55) 4630 4646 ~ www.cofide.mx
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Funciones Logicas

=buscarv ( 17, SAS1:5C$4, 3,1) Resultado: 3%
A

lery 2da Columna 3er Columna

...Rango....
Tel. 01 (55) 4630 4646  www.cofide.mx
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TEMA. 3

Tablas Dinamicas
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Informacion general sobre tablas dinamicas

Puede usar una tabla dindmica para resumir, analizar, explorar y presentar datos
de resumen. Los graficos dinamicos complementan a las tablas dinamicas al
agregar visualizaciones a los datos de resumen en una tabla dinamica y le
permiten ver facilmente comparaciones, patrones y tendencias.

Tanto las tablas dinamicas como los graficos dinamicos le permiten tomar
decisiones informadas sobre datos criticos de su empresa. También puede
conectarse a origenes de datos externos como tablas de SQL Server, archivos XML,
bases de datos de Access y archivos de texto para crear tablas dinamicas o usar
tablas dinamicas existentes para crear tablas nuevas

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx 25
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Una tabla dinamica es una forma interactiva de resumir rapidamente
grandes volumenes de datos.

* Puede usar una tabla dinamica para analizar datos numéricos con mayor e
detalle y para responder a preguntas imprevistas sobre los datos. Producto  Pais  Estado  Ciudad  Ventas

* Consultar grandes cantidades de datos de muchas formas sencillas.

* Obtener subtotales y sumas de datos numéricos, resumir datos por
categorias y subcategorias, y crear calculos y formulas personalizadas.

* Expandiry contraer los niveles de datos para destacar los resultados y
profundizar en los detalles de los datos de resumen de las areas de
interés.

* Trasladar filas a columnas o columnas a filas (o "pivotar") para ver
diferentes resiumenes de los datos de origen.

* Filtrar, ordenar y agrupar los subconjuntos de datos mas utiles e
interesantes, asi como darles formato de forma condicional, para que
pueda centrarse en la informacion que desee.

* Presentar informes en linea o impresos concisos, atractivos y anotados.

Tabla dinamica

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
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Tablas dinamicas: Crear la Tabla dinamica.

En la cinta de opciones, ir a la pestafa

“Insertar”, en la que se encuentra la
h : . :

- Seleccionar el rango de datos
Disefio de pagina

D™ L - Determinar donde aparecera la tabla
Imagen Imagenes Formas SmartArt Captura dlnamlca.

predisefiadas  ~ -
Seleccione los datos que desea analizar
1@ Seleccione una tabla o rango
Tabla o rango: | EEER
) Utiice una fuente de datos externa

l Degr conexion.

Tablas Tlustraciones

|| Insertar tabla dinamica 15

Resume los datos con una tabla dinamica,

H Lastablas dindmicas facilitan la organizacion y n Total ventas ﬂ Mes n
el resumen de datos complicados y la

[| obtencion de detalles. 329 $585.000 Marzo

Nombre de conexin:
Elija ddnde desea colocar &l nforme de tabla dndmica

© Nueva hoja de cllauo
(£ Hoja de célauo existente
Ubicacn:
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Tablas dinamicas: Diseino de Tabla dinamica.

Lista de campos de tabla dinamica v X
En la parte derecha de la Tabla dindmica, estd la _ _
“ ” . , Seleccionar campos para agregar al informe:
Lista de campos”, debajo de esta las areas que [/Producto
e . [TPais
conforman la Tabla dindmica: HEstado
[¥] Ciudad
. . [¥]ventas
- Filtro de informe o
Campo de pdgina
- Etiquetas o Rétulos
Arrastrar campos entre |as dreas siguientes:
de columna —_— 7 Fitro de informe B Efiquetes de cobmna
Producto -
- Etiquetas o Rotulos =— T ——— e
de f||a Ciudad - Suma de Ventas A
Aplazar actualizacdn del disefio
- Valores

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx 28
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Arrastrar campos entre las areas siguientes:
“W Filtrodeinforme 2] Etiquetasdec...

% Valores
| Suma de Ventas ¥ |

O Aplezar actualizacénd... | Actulear

Tablas dinamicas: Definicion de la operacion

Configuracién de campo de valor ? >

Seleccione en el campo a totalizar
“Configuraciéon de campo”

Mombre del origen: Ventas
Nombre personaiizado:  Suma de Ventas |

Resumir valores por  Mostrar valores como

e Seleccione la operacion a realizar

Resumir campo de valor por

Elija el tipo de calculo que desea usar para resumic
datos del campe selecdonado

Etiquetas de fila E Suma de Ventas

"

Cuenta

Promedio l

Méx.

Min.

Producto hd Total general 99900

tiquetas de fila E| Cuenta de Ventas

==

Total general 14
Etiquetas de fila E| Promedio de Ventas

Total general 7135.714286
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Tablas dinamicas: Diseno de Tabla dinamica.

En las areas de columna o de fila, se coloca el campo o
los campos, que tienen repeticiones y que nos serviran
para ordenary clasificar la informacion.

En los valores o donde dice Coloque datos aqui, se

arrastra el campo o campos, que se desea totalizar, —
promediar, contar... T LR UG LTI _1&‘37&39_ g
189,59 5.026,50
.. . 13.013,79 5.158,04
En la zona Campos de pagina, se emplea para aplicar gg%;; A
filtros generales a los datos representados en la parte {era19l 1095300
. . LI e
inferior. 71.16054] 6160968

106.740,81 32014

Los Elementos son una subcategoria de un campo de la
tabla dinamica, representan las entradas en el mismo
campo. Aparecen como rétulos de columna, de fila, o
aparecen en las listas desplegables de los campos.
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Tablas dinamicas: Diseino de Tabla dinamica.

. . ., Suma de Ventas EtimletasdemlunmE‘

Se puede filtrar y ordenar la informacién Etiquetas de fila - JPlayStation 2 wii XBOX360 Total general
que se encuentra dentro de una tabla 2| Ordenar ge Aaz 5900 §2,078.00 $1,708.00  95,285.00
. . . . 1. COrdenardeZa & 02.00 51,539.00 S2,027.00 $5,668.00
dinamica utilizando los filtros que Excel Mis opciones de ondenaciin.. 99.00 $2,063.00 $1,250.00  $5,512.00
. _ o 71.00 $1,300.00 $2,365.00  $5,236.00

coloca de manera predeterminada en el e 00.00 $124100 SLT7L00  $5.512.00
reporte como Etiquetas de columna y N : P3.00 5196000 $1,081.00  54,834.00
. ) Filtros de valar 19.00 $1,309.00 $2,251.00  $5,679.00
Etiquetas de fila. [Buscar 183.00 $11,490.00 $12,453.00 $37,726.00

Al seleccionar cualquier de las opciones
del filtro, la informacién sera resumida vy
solamente mostrara un subconjunto de los
datos de la tabla dinamica.

[ Aceptar
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TEMA.4

Graficos
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Inico  Insertar  Dis

A Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Acrobat Di

isefio Presentac
B ™ e o B by [ ) 7w
BEl =l [+ ot

Imagen Imigenes Formas Smartirt Captura

Columna Linea |Circular| Barra  Area Dispersion Otros | Linea Columna </~
predisefiadas - - - - o = S
& Minigraficos

Tabla Tabla
dinamica =

Tablas Tustraciones Gréfico 2D
3 Grafico - (‘ 3 |
4 c ] E [ F ] K
1
2 Africa 1533015
3 América 1635871
4 |Asia 7268556
5 Europa 1478783] Grafico circular 30
6 Oceania 59452]
7
8

icr Herramientas de graficos.

Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Acobat

Presentacion  Formato

[T

Zambiar tipo Guardar como

Cambi\enire Seleccionar

du-\d_\u-\ﬂ-H =)

H“"" u-\u-\u-

Mover
de grafico plantilla filas y col agrafico
Tipo Disefios de grafico Estilos de disefio Ubicacién
3 Gréfico M - F
[ kK [ L | ™M [ N [ o [ P [ a ]
Seleccionar origen de datos

15, Bango de datos del réfico; | =Hoja115C51:$0%6
=

~— =3

Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del cje horizantal (categoria)
[Hgess | s | Xower |~ | -] | s |

Poblacidn Afiica

Poblacion o

Asia

Europa
Oceania

m Africa

“América

M Asia
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Para crear un grafico en Excel, lo primero que debe hacer es especificar en una
hoja de cdlculo los datos numéricos que presentara el grafico. A continuacion,
solo tiene que seleccionar el tipo de grafico que desea usar en la pestaia Insertar

del grupo Graficos.

[TRIM1 [TRIM2 . .
— f‘i\‘ oE g 1. Datos en la hoja de calculo.
Real S B4 99
120 2. Grafico creado con los datos

de la hoja de calculo.
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Elementos de los graficos

Un grafico consta de numerosos elementos. Algunos de ellos se presentan de
forma predeterminada y otros se pueden agregar segun las necesidades. Para
cambiar la presentacion de los elementos del grafico puede moverlos a otras
ubicaciones dentro del grafico o cambiar su tamafio o su formato. También puede
eliminar los elementos del grafico que no desee mostrar.

(B Ventas de Asia oriental ‘ , -
Q) O e sa el 1. El drea del grafico.
300 elbi
s000 112 =7) 2. El 4rea de trazado del grafico.
25000 - ; . Y g
(4] 3. La serie de datos que se trazan en el grafico.

4. El eje horizontal (categorias) y el eje vertical
(valores) en que se trazan los datos del grafico.

5000
o G 5. La leyenda del grafico.
Trim, 1 Tim. 2 mm3  Tim.4
(6 vnta portrimeste 6. Titulo del eje y del grafico.

7. Etiqueta de datos para identificar los
detalles de un punto de datos de la serie de
datos.
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oara la creacion de

Paso 1: Crear un grafico basico

En la mayoria de los graficos, como el de columnas y el de barras, puede
representar graficamente los datos que estan organizados en las filas o columnas
de una hoja de calculo. Sin embargo, algunos tipos de grafico, como el grafico

circular o el de burbujas, requieren una disposicion de datos especifica.

1. En la hoja de cdlculo, organice los datos
que desea trazar en el grafico. Los datos
pueden estar organizados en filas o
columnas, Excel determina automaticamente
el mejor modo de trazar los datos en el

grafico.

Tel. 01 (55) 4630 4646

o Serie- go Serie-bo
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Pasos para la creacion de graficos basicos

2. Seleccione las celdas que contienen los datos que desea
utilizar en el grafico.
3. En la pestana Insertar, en el grupo Graficos, siga uno de
los procedimientos siguientes:
» Haga clic en el tipo de grafico y, a continuacion,
haga clic en el subtipo de grafico que desea utilizar.
» Para ver todos los tipos de graficos disponibles,
haga clic en para mostrar el cuadro de (- logo
Insertar grafico y, a continuacion, haga clic en las

flechas para desplazarse por los tipos de graficos.

\ . =
il el O
| Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros |

v v v v v Graficos~
Grafico =
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nara la creacion de graficos basicos

Notas

J Para crear rapidamente un grafico basado en el tipo de grafico
predeterminado, seleccione los datos que desea utilizar para el grafico y, a
continuacion, presione ALT+F1 o F11.

Al presionar ALT+F1, el grafico se muestra como un grafico incrustado.

Al presionar F11, el grafico aparece en una hoja de grafico independiente.

e Cuando ya no necesite un grafico, puede eliminarlo. Haga clic en el grafico para

seleccionarlo y presione la tecla SUPRIMIR.
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TEMA 5.

Reportes e Impresion
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Reportes e Impresion

Iag primir ...Definir de que tamafio sera la impresién
Copias: | 1 -
Eﬂ Configurar pagina ? X
R Margenes  Encabezado y pie de pagina  Hoja

Criegntacidan
Impresora

= (® Vertical - () Horizontal
Microsoft Print to PDF . A
‘% Listo

Propiedades de impresora Ajuste de escala

anﬁguracién (®) Ajustar al: I3*.‘:.dv&|tamaﬁ|::u normal
@ Imprimir hojas activas () Ajustar a: pa’ginasde ancho por dealtn

-
Imprime solo las hojas activas

Piginas: = -
| | | Tamario del papel: |M
||=E|-—E| Intercaladas .
1223 1:23 1:2:3 Calidad de impresian: |&I}Dppp
I . . .
Orientacion vertical - Primer nimero de pagina:
O > -
21 cmx 29.7 cm

@ Margenes normales
lzquierda: 1.78 cm Derech..
T oo

-

1o |mprimir hojas en tamafio real

Configurar pagina

| Aceptar || Cancelar |
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Reportes e Impresion

...Definir margenes y/o centrado del trabajo

Configurar pagina ? x

Pagina | Margenes: Encabezadoy pie de pagina Hoja

Superior: Encabezado:

:

lzquierdo: Derecho:
15 15
Inferiar: Pie de pagina:

:

Centrar en la pagina

|:| Horizontalmente
[] verticalmente

Aceptar | | Cancelar |
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Reportes e Impresion

...Definir encabezado / pie de pagina

Configurar pagina ? X

Pagina Margenes | Encabezadoy pie de pagina! Hoja

Encabezado:
(ningunao)

Personalizar encabezado... | | Personalizar pie de pagina...

Pie de pagina:

|[r1ingur1c|]

|:| Paginas impares y pares diferentes
|:| Primera pagina diferente
@ Ajustar la escala con el documento

[] Alinear con margenes de pagina

Aceptar || Cancelar |
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Reportes e Impresion

...Fijar titulos

Configurar pagina ?

x

Pagina Margenes Encabezado y pie de pagina

Area de impresion:

®

Imprimir titulos

Repetir filas en extremo superior |

Gl

Repetir columnas a la izquierda: |

Imprimir

[ ] Lineas de divisidn
[ ] Blanca y negro
|:| Calidad de borrador

|:| Encabezados de filas y columnas

Comentarios: |[ningunu]

[<][<]

Errores de celda como: |mnstradu

Crden de las paginas

@} Hacia abajo, luego hacia la derecha

I[:]I Hacia la derecha, luego hacia abajo

etk
m:mh
PIOATIY

e it

I Aceptar || Cancelar |
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