
 
INSTRUCCIONES PASO A PASO 

PARA ENVIAR CON ÉXITO UN 
ARCHIVO DE LISTA DE PRECIOS 

 
 
 
Pinche en el archivo y ábralo; se mostrará esta imagen: 
 
 

 
 
 
Haga los cambios que estime oportunos. Si quiere añadir algún artículo utilice los cuadros vacios y 
guarde el archivo en la carpeta de su ordenador que usted prefiera (escritorio, mis documentos, 
otras,…). 
 
Seguidamente rellene el formulario tal como se le indica, y no olvide adjuntar el archivo, para lo 
cual deberá “Seleccionar archivo”, localizarlo donde lo haya guardado, posicionar el cursor sobre él 
y adjuntarlo (pulsando abrir). 
 
 

 
 
 
Si cobra precios de incremento en mesa, posiciónese sobre el SI, le preguntará si es importe fijo o 
porcentaje: 

 
 

Por último, pulse  

Despliegue la pestaña 
y elija la opción 
deseada. 


