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Presentacion

APRENDER EXCEL 2016 CON 100 EJERCICIOS PRACTICOS

100 ejercicios practicos resueltos que conforman un recorri-
do por las principales funciones del programa. Si bien es impo-
sible recoger en las paginas de este libro todas las prestaciones
de Excel 2016, hemos escogido las mas interesantes y utilizadas.
Una vez realizados los 100 ejercicios que componen este manual,
el lector serd capaz de manejar con soltura el programa y crear y
editar documentos de distintos tipos tanto en el ambito profesio-
nal como en el particular.

LA FORMA DE APRENDER

Nuestra experiencia en el &mbito de la ensefianza nos ha lle-
vado a disefiar este tipo de manual, en el que cada una de las
funciones se ejercita mediante la realizacion de un ejercicio prac-
tico. Dicho ejercicio se halla explicado paso a paso y pulsacion
a pulsacion, a fin de no dejar ninguna duda en su proceso de
ejecucion. Ademas, lo hemos ilustrado con imagenes descriptivas
de los pasos mas importantes o de los resultados que deberian ob-
tenerse y con recuadros IMPORTANTE que ofrecen informacion
complementaria sobre los temas tratados en los ejercicios.

Gracias a este sistema se garantiza que una vez realizados los
100 ejercicios que componen el manual, el usuario sera capaz de
desenvolverse comodamente con las herramientas de Excel 2016
y sacar el maximo partido de sus multiples prestaciones.

LOS ARCHIVOS NECESARIOS

En el caso de que desee utilizar los archivos de ejemplo de este
libro puede descargarlos desde la zona de descargas de la pagina
de Marcombo (www.marcombo.com) y desde la pagina especifica
de este libro.



A QUIEN VA DIRIGIDO EL MANUAL

EXCEL 2016

Si se inicia usted en la practica y el trabajo con Excel 2016,
encontrard en estas paginas un completo recorrido por sus prin-
cipales funciones. Pero si es usted un experto en el programa, le
resultard también muy til para consultar determinados aspectos
mas avanzados o repasar funciones especificas que podra locali-
zar en el indice.

Cada ejercicio esta tratado de forma independiente, por lo
que no es necesario que los realice por orden (aunque asi se lo
recomendamos, puesto que hemos intentado agrupar aquellos
ejercicios con tematica comun). De este modo, si necesita realizar
una consulta puntual, podra dirigirse al ejercicio en el que se trata
el tema y llevarlo a cabo sobre su propio documento de Excel.

Microsoft Excel es uno de los programas de edicion de hojas
de calculo mas potentes del mercado y al mismo tiempo de mas
facil manejo. Es conveniente destacar esta segunda caracteristica,
puesto que de nada serviria al gran publico un programa capaz
de realizar los mas complicados calculos si su aprendizaje fuera
largo y costoso.

Una hoja de calculo es una aplicacién concebida para efectuar
todo tipo de calculos numéricos de forma automatica, siguiendo
las directrices que establece el usuario.

Con Excel podra construir muchos tipos de hojas de célculo
e, incluso, bases de datos como agendas o listas telefénicas en las
que podra almacenar por ejemplo los nombres de sus clientes, la
direccion de sus empresas, sus teléfonos de contacto, etc. La in-
terfaz del nuevo Excel 2016, ademés de contar con un agradable
disefio que se ve mejorado en esta version , sitda a la vista las fun-
ciones mas necesarias y cuenta con un gran namero de asistentes
que facilitan la labor del usuario a lo hora de representar sus da-
tos en tablas dindmicas o en graficos de aspecto profesional.



El titulo de cada
ejercicio expresa sin
lugar a dudas en

qué consiste éste.

De esta forma, si

le interesa, puede
acceder directamente
a la accidn que desea
aprender o refrescar.

Los recuadros Importante
incluyen acciones que
deben hacerse para
asegurarse de que realiza
el ejercicio correctamente
y también contienen
informacién que es
interesante que aprenda
porque le facilitaréan su
trabajo con el programa.

Coémo funcionan los
libros “Aprender...”

Los ejercicios

se han escrito
sistematicamente
paso a paso, para
que nunca se
pierda durante su
realizacion.

El ndmero a la derecha
de la pagina le indica
claramente en qué
ejercicio se encuentra
en todo momento.

Analizar datos al instante
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En la parte inferior

de todas las paginas
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ejercicio de forma
gréfica y paso a paso.
Los ndmeros de los
pies de foto le remiten
a entradas en el
cuerpo de texto.
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El nuevo inicio rapido
de Excel 2016

EXCEL ES UNA DE LAS APLICACIONES de hoja de calculo mas

utilizada, conocida y extendida entre los usuarios de la ofimatica.
Desde la nueva ventana de Permite organizar grandes cantidades de datos, realizar el segui-
inicio rapido de Excel 2016 miento de diferentes tipos de informacién y ejecutar operaciones
puede cambiar su cuenta de matematicas, desde las mas sencillas, como sumas, restas y divi
inicio de sesién en Office. ) ¢ . ) ! . T y o
Para ello, pulse en el vinculo siones, hasta las mds complicadas, como funciones trigonométri-
Cambiar de cuenta y siga las cas. En este primer ejercicio, accedera a Excel y tendra un primer

instrucciones del asistente. contacto con la ventana de inicio rapido de la aplicacion.

Nuria Am 1. Despléacese por la pantalla Inicio de Windows 10 hasta locali-
Bhcjgghl.com zar el mosaico de la aplicacién Excel 2016 y haga clic sobre él.
Cambiar de cuenta i K . . . .
(Si trabaja con una version anterior del sistema operativo,
podra localizar el acceso a Excel en la opcion Todos los pro-
gramas del tradicional ment Inicio).

2. Si ha trabajado con versiones anteriores del programa, llama-
rd su atencién su nuevo aspecto, mas limpio y diseflado para
ayudarle a obtener resultados profesionales con el minimo
esfuerzo. Al entrar en Excel 2016 aparece en primer lugar la
ventana de inicio rapido, = desde la que puede acceder rapi-
damente a los libros con los que haya trabajado recientemente
(que se iran afladiendo al panel Recientes de la izquierda),
abrir otros libros existentes o crear nuevos libros en blanco o
libros a partir de las multiples plantillas que el programa pone
a disposicion del usuario. Pulse en la parte inferior de la Barra
de desplazamiento vertical de la lista de plantillas para ver
algunas de las disponibles.

Excel

Reciente

En Windows 10 se iran anadiendo a

la pantalla Inicio los mosaicos de las
aplicaciones que vaya instalando en su
equipo. Si no dispone de dicho mosaico,
busque la aplicacién usando la nueva
funcién Buscar del sistema operativo.

14
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3. Como ve, Excel 2016 proporciona un gran namero de planti-
llas de diferentes categorias que le facilitaran el trabajo cuando
tenga que crear sus propios libros. Pulse, por ejemplo, sobre la
categoria Factura del apartado Basquedas sugeridas.

4. El programa ejecuta automaticamente una basqueda en linea
y muestra las plantillas correspondientes a esa categoria en la —
ventana Nuevo. Observe que en el panel Categoria se listan
todas las existentes con el namero de plantillas que propor- Vi BHm (PR T U
. - ] ) . documentos basados en
ciona Excel. También puede realizar busquedas personalizadas plantillas directamente, sin
introduciendo un término clave en el campo de buasqueda. pasar por la vista previa,
Escriba en dicho campo el término Pedidos, por ejemplo, y usando la opcion Crear

. del mend contextual de las
pulse el icono de lupa para proceder con el rastreo. mismas

5. Veamos el aspecto de alguna de estas plantillas. Haga clic so-
bre el segundo resultado, Pedido Telefonico.

6. Se abre una ventana de vista previa en la que podemos ver las
principales caracteristicas de la plantilla y desde la que pode-
mos proceder a crear nuestro nuevo archivo basado en ella.
Pulse el botén Crear.

7. Una vez abierta la plantilla, se tratard de que usted la modifi-
que segin sus necesidades y guarde el archivo con un nuevo
nombre. Para cerrar la plantilla, pulse en la pestafia Archivo y
elija la opcién Cerrar del ment que aparece.

8. Indique por ultimo que no desea almacenar los cambios efec-
tuados en la plantilla pulsando el botén No Guardar del cua-
dro de advertencia.

En la ventana de vista previa de las plantillas puede ver
a a su tamanio de descarga y la valoracion de los usuarios.

x

PEDIDO TELEFONICO Pedido Telefénico

Proporcionado por:  Microsoft Corporation

Buscar plantillas en linea

Busquedas sugeridas:  Presupuesto  Factura Calendarios F‘ Eﬁi

Tamafio de descarga: 15 KB

Las plantillas le permitiran centrarse Gnicamente en sus datos =
y olvidarse del disefio y la configuracién del documento. BE— i = valaracicie: e ek ok R )

= =
Nuevo

- *

€% Inicio | Pedidos P
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La Barra de herramientas
de acceso rapido

LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO se encuentra
a la izquierda de la Barra de titulo y contiene los iconos de tres de

IMPORTANTE

Ademas de poder configurarse
para que muestre los

iconos de las acciones mas
habituales llevadas a cabo

por cada usuario, la Barra

de herramientas de acceso
rapido puede situarse sobre

la Cinta de opciones, tal y 1.
como aparece por defecto,

o bien bajo dicha cinta.

Para ello se utiliza la opcién
Mostrar debajo de la Cinta de
opciones de su mend.

Mostrar debajo de la cinta de opciones

0

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Muevo
Abrir

v Guardar
Enviar por correo electrénico
Impresién rapida
Vista previa de impresidn € Imprimir
Ortografia

v Deshacer

v Rehacer
Orden ascendente
Orden descendente
Modo mouse/toque

Mas comandos...

Muostrar debajo de la cinta de opciones

16

las acciones mas comunes que se llevan a cabo con los documen-
tos: Guardar, Deshacer y Rehacer. Se trata de una barra personali-
zable a la que es posible afiadir nuevos iconos desde la categoria
de personalizacién del cuadro Opciones de Excel o bien utilizan-
do la opcion adecuada del mena contextual de las herramientas.

En este ejercicio veremos como afiadir iconos a la Barra de he-
rramientas de acceso rapido de dos modos diferentes. Haga
clic sobre el botéon de punta de flecha de esta barra y pulse
sobre la opcién Mas comandos.

Se abre el cuadro Opciones de Excel mostrando activa la cate-
goria Barra de herramientas de acceso rapido, donde aparece
un listado de las diferentes categorias en que se agrupan las
herramientas. Seleccione, por ejemplo, la herramienta Abrir y
pulse el boton Agregar.

Si aceptaramos la operacion, el icono de la herramienta Abrir
apareceria ya en la barra. Observe que la personalizacion de
la misma puede afectar a todos los documentos que abramos
con Excel, o bien s6lo al que se encuentra abierto en estos

Opciones de Excel

Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.

Gyeneva\ E’E

Personalizsr cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso r3pido Bordes
Calcular ahora

= Centrar

g

<< Quitar
Agregar >>

<« Quitar

e e Personalizaciones: | Restablecer v |
0 por debajo dela cinta de

Importar o exportar ~ |

En el mend Comandos disponibles en se muestran por defecto los
comandos més utilizados.
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momentos. Puede quitar los iconos que no desee seleccionan-
dolos en el cuadro de la derecha y pulsando el boton Quitar.
Igualmente, con las flechas que se encuentran a la derecha del
cuadro de iconos es posible modificar el orden en que éstos se
muestran en la barra. Pulse el botén Restablecer.

4. Se mostraran dos opciones de restablecimiento " y seleccio- _
nando la primera se abrira el cuadro Restablecer personaliza-

ciones. Pulse el botén Si" para devolver el aspecto original a La herramienta Modo mouse/
. P . toque es una novedad de
la Barra de herramientas de acceso rapido y cierre el cuadro .
, Excel 2016 que permite
Opciones de Excel pulsando el botén Cancelar. cambiar del modo mouse

habitual al modo de toque. Es

5. Existe una manera quizas mds rapida de afladir iconos a esta P o i
atil para dispositivos méviles

barra. Imaginemos, por ejemplo, que queremos agregar el gru- ya que amplia los botones
po de herramientas de celdas. En la pestafia Inicio de la Cinta de comando en la Cinta de
de opciones, haga clic con el botén derecho del ratén sobre el opciones para facilitar su uso en

P . p tallas tactiles.
titulo del grupo de herramientas Celdas y, en el ment contex- pantafias tactiles

tual que aparece, pulse sobre la opcion Agregar a la barra de
herramientas de acceso rapido.

Modo mouse/toque

6. Como ve, no solo es posible agregar iconos, sino también gru-
pos de herramientas. Haga clic sobre el icono Celdas afiadido
a la Barra de herramientas de acceso rapido =y, tras com-
probar que incluye varias herramientas de trabajo con celdas,
vuelva a pulsar sobre él para ocultarlas.

7. Para eliminar este grupo de herramientas de la Barra de he-
rramientas de acceso rapido, pulse sobre él con el bot6on de-
recho del raton y elija la opcion Eliminar de la Barra de he-
rramientas de acceso rapido.

|

Restablecer dnicamente la barra de herramientas de acceso rapido

La opcién Agregar a la barra
de herramientas de acceso
rapido afiade a dicha barra el
icono del grupo de herramientas
indicado. Todas las herramientas
de ese grupo aparecen al pulsar
sobre su icono.

- F -
| s== TEx iilie

BE =B

Insertar Eliminar Formato

Restablecer todas las personalizaciones

& ¢Realmente desea restaurar la barra de acceso rapido compartida para todos los doci tos y el c

Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido
Personalizar barra de herramientas de accese rapido... Celdas
Mostrar |a barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Personalizar la cinta de opciones...

17



Practicar con la Cinta
de opciones

LA CINTA DE OPCIONES se disefi6 para facilitar la tarea de lo-

calizar los comandos necesarios para ejecutar una accion. Cada
Para contraer la Cinta de una de las fichas de la cinta retne los grupos de comandos rela-
opciones puede usar la cionados con una actividad concreta (insertar, disefiar la pagina,

combinacion de teclas Ctrl.+F1,

el icono de punta de flecha que introducir férmulas, etc.). I"ara pasar d~e una ficha a otra basta con
aparece en su extremo derecho pulsar sobre su correspondiente pestafia.

o la opcion Mostrar pestarias

del nuevo mend de opciones 1. Empezamos este ejercicio con un nuevo libro en blanco abier-
de presentacion de la Cinta, to en Excel. Por defecto, la ficha que se muestra activa al acce-

incluido en la Barra de titulo

der a la aplicacion es Inicio. Para visualizar el contenido de la
del programa.

ficha Disefio de pagina, haga clic sobre su pestafia.

T EH - . .
2. Observe que junto al titulo de algunos grupos de herramientas

hay un pequefio icono. Es el iniciador de cuadro de dialogo
o de panel de opciones. Pulse sobre ese icono del grupo Con-
figurar pagina, por ejemplo.

3. En este caso se ha abierto el cuadro Configurar pagina desde

el cual podemos definir las propiedades de la pagina para su
impresion. Ciérrelo pulsando el boton Cancelar.

4. Ademas de las ocho fichas que aparecen por defecto en la Cin-
ta de opciones, existen una serie de fichas de herramientas
contextuales que, para evitar confusiones y mantener despe-
jada la zona de trabajo, s6lo aparecen cuando se encuentra

oo o =

N Configurar pégina m
ARCHIVO pivilale] INSERTAR DISEMO DE PAGINA [Pagina || Margenes | Encabezadey pie de pagina | Hoja
[ — Orientacién
n Colores - @ @ ID @ vertical ) Horizontal
D Fuentes ~ . . E
Temas Margenes Orientacion Tamafio  Ar Ajuste de escala
- EfECtDS" - - - impr @ Ajustaral | 100 13 % del tamaiio normal

() Ajustara: |1 2| paginas de ancho por |1 % dealto

¥ — Tamafio del papel: A4 v

D ID D:; Calidad de impresion: | 600 ppp v

Orientacion Tamafic Areade  Saltos Fondo Imprimir
- - impresian « titulos

Primer nimero de pagina: | Automatico

Configurar pagina I

Imprimir... Vista preliminar Opciones..

Para mostrar los atajos de teclado correspondientes a las

herramientas de la Cinta de opciones, pulse la tecla Alt.
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seleccionado el elemento al cual sus herramientas hacen re-
ferencia. Veamos un ejemplo. Active la ficha Insertar y haga
clic sobre la herramienta Tabla, en el grupo de herramientas
Tablas.

5. Mantenga la informacién que aparece en el cuadro Crear ta-

bla y pulse el botén Aceptar. _

6. Automaticamente se crea una tabla en la celda seleccionada a
1 la Cinta d . fich Otra novedad en Excel 2016
a vez que aparece en la Cinta de opciones una nueva ficha, consiste en la posibilidad de

denominada Herramientas de tabla, con una subficha llama- ocultar la Cinta de opciones
da Disefio. Haga clic sobre el boton Mas del grupo Estilos de automaticamente y mostrarla
tabla. Unicamente cuando la necesite,
pulsando en la parte superior
7. Aparece asi una completisima galeria de estilos de tabla " que de la aplicacién. Use para ello
nos permite modificar el aspecto de nuestra tabla. Sitde el pun- la opcién adecuada del mend

de opciones de apariencia de

tero del raton sobre el estilo que prefiera y compruebe coémo la Cinta.

antes de aplicar este estilo, el programa muestra una vista pre-
via del mismo en la tabla que hemos creado. = Para aplicar
definitivamente este estilo, pulse sobre él.

8. Haga clic en la celda Al y, manteniendo pulsada la tecla Ma-
yusculas, haga clic en la celda A2 y pulse la tecla Suprimir para
eliminar la tabla de la hoja.

Crear tabla | 9 |2 &

:Donde estan los datos de la tabla?

E? E (=sasi|

Tabla Tablas Imagenes [] La tabla tiene encabezados.
dinamica dindmicas

ARCHIVO piiilsle] INSERTAR

Estilos de tabla

Tablas lu | Aceptar || Cancelar |

La vista previa en

directo permite

q comprobar qué
A aspecto tendra

1 [ - un elemento al

aplicarle un estilo
antes de elegirlo
3 definitivamente.

2

Al insertar una tabla en una hoja de célculo,
aparece en la Cinta de opciones una ficha de
herramientas propia de este elemento. Este
tipo de fichas, que sélo aparecen cuando

se encuentran seleccionados determinados
objetos o activadas determinadas vistas, son
las fichas contextuales.
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IMPORTANTE

Desde la categoria Idioma del

cuadro de Opciones de Excel

puede cambiar el idioma en el
que quiera trabajar, siempre y

cuando tenga instalados varios
idiomas.

Idioma de la interfaz de usuario

1. Hacer coincidir con Microsoft
2. Inglés [English]

3. Espafiol

<

Infarmacian

Muevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprirmir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

20

Personalizar el entorno
de Excel

EN EL CUADRO OPCIONES DE EXCEL, al que se accede desde
el renovado menu Archivo, disponemos de varios comandos que
nos permiten realizar modificaciones en el entorno del programa.
Algunas de esas opciones también estan disponibles en la opcién
Cuenta de ese mismo menda.

1. Para empezar, haga clic en la pestafia Archivo y pulse sobre el
comando Opciones.

2. Desde la ficha General podemos hacer que se muestre o no
la minibarra de herramientas al seleccionar, con cuyas herra-
mientas se puede modificar el formato del contenido de las
celdas, habilitar o deshabilitar las vistas previas activas, mos-
trar las nuevas opciones de analisis rapido, etc. Veamos qué
fondos nos ofrece el programa. Pulse el boton de punta de fle-
cha del campo Fondo de Office, en el apartado Personalizar
la copia de Microsoft Office, y elija la opcion Estrellas.

3. En el apartado Al crear nuevos libros, podemos definir el tipo
y el tamafio de letra que usard por defecto el programa asi
como establecer la vista predeterminada para las hojas y el na-
mero de hojas que incluirdn los nuevos libros, que por defecto

]

Habilitar vista prey Sin fondo
Caligrafia

Estilo de informacion pciones de caracteristicas en informa

Circuite

Al crear nuevos libros [l

Fiambrera

Usar esta fuente comd Fondo marino bente de cuerpo E

Tamafio de fuente: Forraje

] ) Garabatos de circulos
Vista predeterminada| o oo i diamantes  [5t@ nermal EI

Incluir este nlimero df Geometria

Material escolar
Personalizar la copia d{ p1elle
MNubes

Rayas y circulos
[[] Usar siempre estod Tres anillos | inicio de sesion en Office.

Mombre de usuario:

I

Eondo de Office: Rayas y circulos v

En el apartado Personalizar la copia de Office también podemos modificar
el nombre de usuario y el tema predeterminado de Office.
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es 1 en esta version del programa. Haga clic en la categoria
Avanzadas del panel de la izquierda.

4. En esta ficha encontramos otras opciones de configuracion
del entorno de Excel. Cambiaremos ahora el nimero de libros
recientes que mostrard el programa en la ventana de inicio ra-

pido. Desplacese hacia abajo con la Barra de desplazamiento _
vertical, haga doble clic en el campo Mostrar este namero de

Libros recientes y escriba otro valor. En la categoria Avanzadas del
cuadro de opciones de Excel
5. También podemos mostrar u ocultar la Barra de féormulas, las también podemos activar el
barras de desplazamiento y los encabezados de filas y columnas. acceso rapido a libros recientes

y cambiar el nimero de
B carpetas recientes desancladas.
formulas. Ademas, en la categoria

6. Siga bajando, desactive la opcién Mostrar encabezados de ~ General, podemos desactivar
la aparicion de la nueva

fila y columna del apartado Mostrar opciones para esta hoja vEETE el fide &l g @
y pulse el botén Aceptar para aplicar los cambios. a la aplicacion.

En el apartado Mostrar, desactive la opcion Mostrar barra de

7. El cambio de fondo de la aplicacion es evidente, al igual que
la desaparicion de los encabezados de filas y columnas y de
la Barra de formulas. Sittese en la ficha Vista de la Cinta de
opciones pulsando sobre su pestafia.

8. Desde aqui podemos cambiar las vistas del libro, mostrar u
ocultar elementos, modificar el zoom y organizar las ventanas
cuando haya mas de una abierta. Active las opciones Barra de
formulas y Titulos del grupo Mostrar.

9. Para recuperar el fondo original acceda esta vez a la opcion
Cuenta de la pestana Archivo y elija la opcion Rayas y circu-  pesde el grupo de herramientas

los en el comando Fondo de Office. Mostrar de la ficha Vista es
posible mostrar u ocultar la

regla, las lineas de cuadricula, la

ﬂ a Barra de férmulas y los titulos.

Mostrar barra de formulas
Meostrar informacian en pantalla de funciones
[[] Deshabilitar aceleracién grafica de hardware Lineas de cuadricula Titulos

Para las celdas con comentarios, mostrar:

Regla Barra de formulas

. . o Mostrar
() Sin comentarios ni indicadores

Q

Fondo de Office:
| Rayas y circulos ¥ |

(4]

Mostrar opciones para esta hoja: Haojal

Meostrar encabezados de fila y celumna

Tema de Office:

|Blanco - |

[[] Mostrar férmulas en celdas en lugar de los resultados calculades




IMPORTANTE

Los archivos de tipo libro de
Excel se identifican por su
extension .xlIsx. Es conveniente
conservar esta extensién aun
cuando se modifique el nombre
del archivo.

Informacion
Nuevo
Abrir

Guardar

Guardar como

Abrir hojas de calculo
y libros de trabajo

LOS DOCUMENTOS CREADOS CON EXCEL se denominan li-
bros. Cada uno de ellos se compone de varias hojas de calculo
almacenadas en un mismo archivo. Una hoja de cdlculo es una
cuadricula rectangular formada por una determinada cantidad de
celdas organizadas en filas y columnas.

1.

En la Barra de titulo aparece el nombre asignado por defecto
a un documento de Excel. Haga clic en la pestafia Archivo y
cierre el libro pulsando sobre la opcion Cerrar.

Si ha realizado cambios en el libro, el programa le preguntara
si desea almacenarlo en el equipo. En el cuadro de dialogo,
pulse el boton No guardar.

Vuelva a pulsar sobre la pestafia Archivo. Para crear un libro
en blanco seleccione la opcién Nuevo y haga clic en Libro en
blanco.

Observe el titulo del nuevo libro que, al igual que el primero
con el que hemos practicado, estd compuesto por 1 hoja. Repita
el paso anterior para crear un segundo libro en blanco.

Como novedad en Excel 2016, cada libro dispone de su propia
ventana, lo que facilita el trabajo con dos libros a la vez cuan-
do, por ejemplo, se trabaja con dos monitores. Pulse el botén
Minimizar tamafio de la Barra de titulo del altimo libro que
ha abierto y vea como se muestran las dos ventanas de los dos
libros abiertos.

Imprimir o S @
NGO NSERTAR  DSSUODEPAGNA  FORMUS  DATOS  REVSAR | VISTA Nz am -
A C R O | Gsensinss Q [Y (] |05 0] 8 Towe | Diemaen =l
r' 1 Normal i @HEHS o - Libro3 - Mic el ? @
Lompartir 1 -
Exportar I
P 3 : a %
: A ] < o B 6 H [} ] 3 L
. 4 -
Cerrar : :
3 4
3 i i
n 7
6 : :
- « ;:
Si cierra un libro en . I

Libro en blanco

el que ha realizado
cambios, aparecera

B B M -———+ mx

un cuadro de dialo-
go que le pregunta
si desea guardarlos.
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Puede cambiar el nombre de las
hojas de un libro, modificar su
ubicacién y afiadir nuevas hojas.

B B M -—— mx



