LECCION 292
Eliminar

ELIMINAR CELDAS

Seleccionamos las celdas que deseamos eliminar.

Pulsamos sobre Edicién

Y sobre Eliminar

En el cuadro que aparece marcamos si deseamos que las celdas que ocuparan el lugar
gue hemos borrado se desplacen desde la derecha o izquierda y pulsamos Aceptar

ELIMINAR COLUMNAS
Seleccionamos la columna que deseamos eliminar.

Pulsamos sobre Edicién en la Barra de menu.
Pulsamos sobre Eliminar
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Eliminar hoja

ELIMINAR FILA

Marcamos la fila que deseamos eliminar
Pulsamos Edicién
Pulsamos Eliminar

ELIMINAR HOJA



Nos situamos en la Hoja que deseamos eliminar. Si estamos situados en otra Hoja
pulsamos la pestafia correspondiente a la Hoja que deseamos eliminar en la parte inferior
de la Hoja de trabajo. Es importante para no perder datos tener claro en que Hoja estamos
situados antes de eliminar una Hoja. Vamos a eliminar en nuestro ejemplo la Hoja 5.
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Pulsamos sobre Edicién.
Y seleccionamos Eliminar Hoja

LECCION 302
Ortografia

Mediante la verificacion ortografica podemos comprobar los errores del texto.

Activamos la funcidén de correccion ortografica desde el comando Herramientas de la
Barra de menu.
Y pulsamos sobre Ortografia.

Ilgualmente podemos activar la correccién ortografica pulsando sobre el bot6n de la Barra
Estdndar que activa la verificacién ortografica.
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En el cuadro de didlogo que aparece podemos optar por:
o Omitir si consideramos que la palabra no constituye una falta de ortografia y
preferimos mantenerla.
o Cambiar, si consideramos que efectivamente es un error. La palabra que
escribimos la sustituimos por la que pone en Cambiar por. Si preferimos otra
opcion para realizar el cambio tenemos que marcarla entre las sugerencias o
poner otra que nos parezca mas adecuada.



o Agregar incorpora la palabra al diccionario que se encuentra en el fichero que
muestra Agregar palabras a. Agregar nos permite incorporar una palabra que es
correcta y el programa la considera un error. Al incorporarla la proxima vez no
aparecera como error.

o Cambiar todas, permite corregir el mismo error en el resto de la Hoja de céalculo

Ortografia EHE

Mo esta en el diccionario: cuchera
Cambiar par: !
Sugerencias: cochera ;I | Cmikir I Omitir bodas |
cuchara
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El comando Autocorreccién nos permite activar o desactivar algunas funciones autométicas del
programa como sustituir dos mayusculas iniciales por una. Si tenemos activada Corregir DOs
MAyusculas cuando escribimos CAmion el programa lo sustituye autométicamente por Camién.

Para activar o desactivar las diferentes opciones del comando Autocorregir:

Pulsamos Herramientas en la Barra superior
Y seleccionamos Autocorreccidn



Autocorregir: Ezpanol [Ezpana - alfab. tradicional]
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LECCION 312
Imprimir

Antes de imprimir la pagina suele ser necesario Configurar la pagina para definir cuestiones
como la orientacién, los margenes y poner un titulo de cabecera
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Nos aparece un cuadro donde podemos definir:

La Orientacion. Donde decidimos si queremos imprimir la pagina en Vertical o en
Horizontal
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Pulsando Archivo y Vista preliminar podemos ver como quedara exactamente lo que
deseamos imprimir en el papel. No siempre se imprime tal como aparece en pantalla
durante la elaboracion de la Hoja de calculo.
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Si lo que vamos a imprimir consta de varias paginas podemos movernos para ver como va
a quedar en papel las demés paginas pulsando Siguiente

F4 Microsoft Excel

Siguiente | Anterior

La opcién Margenes nos permite visualizar donde se encuentran los margenes del
documento que vamos a imprimir.

Imprimir... | | Configurar. ..




una vez que comprobamos que la pagina se visualiza y va a quedar en papel como
deseamos pasamos a pulsar Imprimir. Podemos llegar a esta opcion desde la Barra de
menu pulsando Archivo e Imprimir.

Nos aparece el Cuadro Imprimir en el que podemos configurar las propiedades de la impresora
para seleccionar el tipo de papel y las caracteristicas de la impresion. Igualmente podemos
seleccionar:

El Intervalo de paginas. Donde podemos seleccionar imprimir Todas las paginas. El
cuadro permite otra opcién interesante que es imprimir inicamente un grupo de paginas.
para imprimir algunas paginas y no todas debemos seleccionar Paginas y en Desde poner
el nimero correspondiente a la primera pagina que queremos imprimir y en hasta la ultima.
La opcion Imprimir nos permite seleccionar para imprimir Todo el Libro, Gnicamente las
Hojas activas o un grupo de celdas. Una opcién que puede ser interesante es imprimir
Gnicamente un grupo de celdas. Si queremos imprimir un grupo de celdas las marcamos,
es decir las seleccionamos y pulsamos la opcién Seleccion.
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Yista previa Aceptar

Una vez configurada la pagina y definido el tipo de impresién que deseamos pulsamos
Aceptar y la impresora comenzara la impresion.

Un camino rapido sila configuracién de la pagina y el tipo de impresién que tenemos definido con
anterioridad es el deseado, es pulsar directamente el botén Imprimir de la Barra Estandar.
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