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���
��������������
 �	
������	��	�������!���������
������	
����������
"
�"�#���$�	�"���������������	
������������%�������������"������
	�&�'�������
	���	
�����������"��������
!
�
���������
�
 �����	�"��!������������&��


�	������!����	������������	��	����(���������
��������������
!����������!���&�)���
!������
���!����������	��������������������	��	���������������"������	�"������
	��#����������
"�	���#���	&�
���
!���������!����	���
����*+����������	��	����(���������������
"
���#�

�������#�"�%��#�	��
��#�	�"!
��������"!��#&&&��

,������������������������	��	����
�	����������	����$	������	���������(����
����*+&�-.�
�
�������/+�	���"���&������
������������"��������������������������	���"����������
�������������
 (�
�����������	���������'������0#���	���	�"!
��	
�����������������
	���
���	
��&����%�������"������������������������������������	��	���&������
����!��
	��
��������������	��	�����������	����&�����	���������
����
�
	���	��������	�!� �"
��������
	���"���������1"��������
��&������������	��	�������	�"������
������	
����������#�
�1"����������"������������	�����&��

,���
�	������������	������
��
������
����������!����2�3��������,��	���#�4��������5�����
��6���
	��#�������(����������������������"�����#��������"!
7����	����8�����	�"�����
�
"
������������������	��	����(���	���
��������������
�����		
��������������
 ����������
����	$�
	��9&�
�
"���#$�%�����	����&��������'�����

:
���������
"����%� �(���%�������!�����	���
�	�����!������	��������!���	�
	���!������

	�������������
	�	
��&�
��
	���������	�����������!�!��"��������

Inicio|Programas|Microsoft Office�����������	�
���
�#�������
	�	
���
�	������

����
�
	��	������
	���2��

�

)���%� ����	���������������"�������	�������%�������
�
	
������
�	���	����������"������
(���������	�
!�����	���
���	
��2�

• ;���������������������	��	���2������� ����(���	���
���������	�������������
(������
������	��������&�

• 4��������"��1�2�	���
��������"��1��Archivo, Edición, Ver, 
Insertar, Formato, Herramientas, Tabla, Ventana ��?�8'����9&�
'����	���	�
	����	���(�
�����������"��1�#�����������������������
�����
��!"��1�&�

• 4�������������"
�����2�	���
�����������
�����!�������(������"
����
����
 ����������	
��������������"��������������
�	��&�<������������
 ������

!�������������"
��������!���(���
�����"��1�Ver|Barra de 
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�
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Herramientas|Personalizar�

�

"����������3���3�4����
3�������

<����	�����������%���
!���������!���������!������
�������������"��1�Archivo������	
���

Nuevo&�=�"!
7�����������	�����������%���
!���������������!�����������
������!���	��

(���������������������barra estándar� &�=�"!
7����������
�
 ������Panel de tareas�

Crear un nuevo libro#���	
�����	�
	����Libro en blanco&��

�

"�"���5���6��3�����6�7�
��������5��8�

<�����!�
������
!��������
��"����������������!��$�"�����	���	�
	����Archivo|Abrir���

���������������!�����Abrir� ���������!�
�������
��
�����	����������
�����2�
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��������	����	�������������������

�
��/�

�
�

:���		
��������!
	�	
���(���	���
���������	�
%��(����������!�
�#�����		
�������

��	�"�������	
�����	�
	���!���7������������!���Abrir. 

<�����������������	�"��������%�������	�
	����Archivo|Guardar��������������!������

!������ &�:
���������
"����%� �(��������������
!��#������	�������	����������
������

Guardar como&�
��7�����������
	
����������"!������������
!��#���$�	�"������
�
��������
(�
����������������������"����	������(���������	�����%����&�

�


�	�
!�������"!��������
!���������		
��������
�
���������������������&�5����7���������

��!�� ���!���� Guardar&��

"�+��������6�
�9����7�9�����


�������������	
���������"���1�
������������!�����	��������������������"���������
�����
���	�
	�&��
�
,�����2������	����������!�������
"��������(�������		
����������������������

Edición|Cortar ��������������!�����  &�'����	�������������	�"��������������������
	��
������������"���(�����>��������������������������(����"�����������&�<���������

�
���"������	������������	��
���������������"���������		
���"���Edición|Pegar ��

������������!����� �.��
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�
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�
,��
��2���������	
������"����
"
������������,�����#�	�������
�����	
�����(����������������
��������	���������������
�
���#��
���(�����������
	����#�������������(��������>���&�<����

������
���"������	������������	��
���������������"���������		
���"���Edición|Copiar 

��������������!����� �&�

�
!��(�&������)�������

)�����������	��	������������	�"�������
�	
����(��������
�
 �����
�	�����������(������

������	
������������#�	���������	�����#�(�����������
 ������	���"�������
���&�

����	��������������
����!��
	��������	
���"
��������
�	��&�
������	���������
������	
����
������������	����
�����������������	
����&�

�����
���������������
�����	������	����	��
%����������
������
 �����#�������	���"��������
	���	������������
���%���
	��&�<���������
���������������"
�����	����#������	���������
�!
	�	
�����
�
 ������������������������(���	����������������	���"���������1"����������
�
��&�
��������"����������
"����#����	���������		
���������$��'*2�

�

'��(�����"!
7��������������������"!��������"
�����������	�������	
�����	�
	�������
	�����������"!������
������	
�����������%����"!�������������������	�����������&�

�

���!�����������"��������"
�����	�
!
������
����%������������"��������	������������
	��&�
�����������%�����	�����������"�	������������	������	�
%�&��

&�

<������
"
����	�����#��
������	���"���������!��������		
������
	���	����#��
�����	���"���


�����"��1�Edición|Eliminar. :
���
"
���������������	�����#������	�
	 �� 
Desplazar las celdas hacia la izquierda, Desplazar las celdas hacia 

arriba, Toda la fila � Toda la columna �������
��
�����	����������
�����2�

�

�

�
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�
�
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��������	����	�������������������

�
��?�

!����������3
���7�������
�������8�

<����
������	
���������������	����#���!���"�������		
��������	�����������(������������

������	
���
	���������#���	�
!
����������������������������������!������&��

:
�������	�����
�����1��������������	����#��������!���	�
	���!�������&�
��	������	�"!
����
��������"
�
�����	�
!
��������%��������	����&�<����"��
�
	����
��	��"������������	�������
�����
��
������"��
�
	�	
����������!�����������"�������!��
�����"��1�

Herramientas|Opciones�����
�����������>��Modificar ���	�
%������	��
�������

%��
�
	�	
���Modificación en celda: 

 

�

!�"������

������
��3���86�
����86������8�

,�������������		
�����%��
���	�������������"
����������:�������������		
������������
����
���������"������2�

• <��������		
���������������	���������������������	��	���#������	�
	�������!�����
Seleccionar todo 8	����������������������	��	����
�
��������������(�
��������
���
 (�
�������!�����������
!��������������"
�����9&�

• <��������		
���������������	��������������
��������	�
	�
�����	�!� �����������
���8�����
 (�
������������
��9&�

• �<��������		
���������������	�������������	���"���
�����	�
	���������	�!� ����������	���"���8���������
�����
���������	���"��9&��

• <��������		
�����������������	������	���
����#�������
	�
	���������
"����	��������������������������������������������1��
"�&��
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• <��������		
�����%��
���	������������������	���������	���
����#������	�
	�������
��
"����	�������"�����
������������������	���Ctrl.������	�
	����������"���
	�����&�

�

+���$��������	����,�-��#�	��

<�����
��
���
�������
����������
�������
����"�	
������������"��
�
	�������	������
���
	�����!����������"!������#�	�"!
�������
�����������@ �<��������������	�
	�������

"��1�Formato|Celdas2�

�

�

:
��������!��	
���������"����������	�����������������#����������
	����������"������������

	��������
�
 ��������!����� �8	��
������"���9&�

5����������
��������������>��#����������"��
�
	����������	����������	�����#��������
�������
�����#��>��
��!�����#�	�"!
������������#����	����#������"�>�#�!��(������A���	����������
	�����@ �

�

�

�
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�
�

���	�����

��������	����	�������������������

�
��B�

+����-����7�
��3�����

<�������������
�
������"��
������������������
����	�"���������	���"���#���!����
�����

"��1�Formato|Fila���Formato|Columna2��

�

�� �

+�"��-����������9������

<����	���
����������"�����������������
��������	�
	�������"��1�Archivo|Configurar 
página. 

 

 
�

�

<����"��
�
	��������"�>���������"����������!��������		
�������������>��Márgenes ��
��	�
!
���
��	��"�����������"�>������������
�������������!����������	�
���&��
�
<�������
	�������"�������������%������������%������������	��������������
���#�����������
��!���2�

• 3����	�
	����Archivo|Configurar página.�
• :���		
������������>��Página.�
• :���		
���������
����	
���8���
 ��������%���
	��9&�
• :���		
�������Tamaño del papel�����
�����������(���(�
����	����&��
• <��������!��������Aceptar.�

�
5���������������������"!
7�����������	���
�����������	�!� ����������
��������
��#�

����		
���������������>��Encabezado y pie de página: 
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�������������������������������������������������������������������������������������������������	
���
�
�

���	�����

��������	����	�������������������

�
��*��

�
�
<���������
�������	�!� ����������
��������
��#��������
����(��������	�2��
�

�
�

C�������
������	
�����������(�������
���������������!������!�����Personalizar 

encabezado… � Personalizar pie de página… ��������������"����(��������&�
�

�
�

�
/�����������0�)-����
�
<����	������������
	����!��������	
�
	��������1"��������������������	��	�����������7��

����		
����������������������	�
	�������barra de herramientas�������!����� �
8��
����������������
	��9&���������	�������	����������
������	�"������
��
����2�
�

�
�
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��������	����	�������������������

�
��**�


�	�����
�
 ����������"!������������$�������	���"������������������	��	����(��������
��
�
 ������������
�����������"!����������������������������������������
	�&�
�����
	�"!
�����	�������	����
	����������������
	�������&�<����"��
�
	����������
	��������

��
�
 ������!�������������"
������Gráfico: 
 

�
�
�
�
�
*��- �#�����
�
�������"����������	��	
�����(�����������	��	�����	�������%���������������������	��	���&�
)������"����	�"
�� ����������
���
�����8D9&�������"��"������	
�������	������������"����
�����	�
!
���������	���������
����
�����8D9��#���	���
���	
���
������	
��������"���#����
�������
����������	����������������&�:
�(����"���(�������� 	����������������������

���"�������!���(���
�����"��1�Herramientas|Opciones 
������������>��Ver���

����		
����������	
���Fórmulas: 
 

�
�
�
*�����������
��8�
�
)����������	
��
����
�
	��������������������������	��	������
��
	����
�	���(���	������
��!��!��	�������������(�����������
�
 �������������"����&�C����"�����������	���
�������	
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