FORMACION TECNICA

CONFIGURACION Y DISENO DE PAGINA

CONFIGURAR PAGINA

Antes de comenzar a imprimir es necesario establecer las opciones de
impresion desde la ficha: Disefio de Pagina. A continuacidén se muestra el
grupo de iconos de configurar pagina:

Disefio de pagina

@ s

Margenes Orientacion Tamafio Area de  Saltos Fondo Imprimir
i - - impresion=*  * titulos

Configurar pagina [=

e Icono margenes: Al seleccionar el icono J
mérgenes, aparecen tres opciones Margenes
preestablecidas (Normal, Ancho y Estrecho) i
2 s e 5 H H Mormal
Fon i margenes fl_]OS asl: superior, Inf_e,rlor’ Superior: 1,91 cm Inferior: 191 em
izquierdo y derecho, encabezado y pié de Lquierda: 1,78 am Derecha: 1,78 cm
pa'gina Encabezado: 0,76 cm Fie de pagina: 0,786 cm
Ancho
Superior: 2,54 cm Inferior 2,54 cm
. . . Lzejuierda: 2,54 cm D_ere-:ha: ) 2,54 cm
Nota: para cambiar las unidades de med|da, se Encabezadao: 1,27 cm Fie de pagina: 1,27 cm
debe_: , . Estrecho
a) Clic en el Boton de Office ISzupéri-Jlr: éqj am Itl;feri-lnr: ;“j m
. . cuierea; 0,64 cm erecha: 0,64 cm
b) C“C en OpC|0neS de Excel Encabezada: l]_.;-S <m Fie de pagina: IJ..]-:-S m
c) Clic en la categoria Avanzadas
d) Del titulo “Mostrar” ubicarse en la opcidn SN P (5
“Unidades de la regla” vy seleccionar
“Centimetros” E]

e Icono Orientacién: Especifica cual va a ser el sentido de la |orientacidn
impresion, ya sea: _
e Vertical: La impresion sera a lo largo de la hoja. j Vertical
e Horizontal: La impresién sera a lo ancho de la hoja. =

Ij — Horizontal

Tamario
J Letter (8,5 x 11 pulg.) “l o« Icono Tamano: Contiene los
21,39 cm x 27,94 cm tamafios de papel que se pueden
Legal (8.5 x 14 pulg.) aplicar para la impresion del archivo.
J 21,59 ¢m x 35,56 cm Los de uso mas frecuente son el
tamano Carta o Letter y Oficio o Legal
Mas tamarios de papel...
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e Icono Area de Impresion: Permite imprimir un drea especifica de una

hoja de célculo

Notas:
e Si alguno de los rangos es lo suficientemente grande 1
como para que no quepa en una pagina, Excel lo ir_ea de
dividira en varias. im|::.|resic'ur'|'r

. . . __‘, Establecer area de impresion
e Los rangos no adyacentes S€ Imprimen en hO]aS

separadas, pero en el mismo orden en el que la
selecciono.

e Si se requiere imprimir columnas no adyacentes, se deben ocultar las
columnas que estan de por medio.

Barrar area de impresian

Para visualizar los saltos de pagina, es necesario

activar la vista previa de saltos de pagina. =
e Icono Saltos: Permite crear divisiones forzosas |
en una hoja de calculo. En la Vista previa de |

salto de pagina, los saltos automaticos de
pagina se indican por lineas azules discontinuas;
mientras que los saltos manuales, por lineas
azules continuas.

Insertar salto de pagina

Duitar salto de pagina

Restablecer todaos los saltos de pagina

o Insertar salto de pagina manual: Tenga en cuenta lo siguiente:
[ ]
e En Fila: Excel inserta un salto de pagina horizontal por encima de la
celda activa, se debe estar ubicado en cualquier celda de la columna A.
e En Columna: Excel inserta un salto de pagina vertical a la izquierda de
la celda activa, se debe estar ubicado en cualquier celda de la fila 1. Si
la fila 1 contiene celdas combinadas, se debe ocultar para poder
generar los saltos de pagina en columna.
e Cualquier otra posicion: Excel inserta un salto de pagina vertical a la
izquierda de la celda activa, y un salto de pagina horizontal por encima
de la celda activa.

Para insertar el Salto de Pagina en cualquiera de los casos
anteriormente mencionados, de un clic en el icono Saltos - Clic en
Insertar Salto de Pagina.

e Eliminar un salto de pagina manual: Tenga en cuenta lo siguiente:
- En Fila: Ubicarse debajo del salto de pagina,
- En Columna: Ubicarse a la derecha del Salto de Pagina
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Para eliminar el Salto de Pagina en cualquiera de los casos
anteriormente mencionados, de un clic en el icono Saltos - Clic en
Eliminar Salto de Pagina.

e Eliminar todos los saltos de pagina manuales:
e Clic en el Icono Saltos vy seleccionar Restablecer todos los saltos de pagina.

Nota:
Los saltos de pagina manuales también pueden ser insertados y eliminados
desde la Vista previa de salto de pagina.

e Icono Fondo: Inserta una imagen para el fondo de la hoja.

| |—Hacer clic en este icono y - | — Hacer clic en este icono para eliminar
seleccionar la imagen - la imagen de fondo
Fondo Eliminar
fondo

e Icono Imprimir Titulos: Permite repetir los titulos de filas y columnas en
cada pagina impresa.

Configurar, pagina E]@
=l AI hacer CI I cen eSte I ConO, Pagina | Margenes | Encabezado v pie de pagina
-‘j aparece la siguiente caja de Area de impresion:
I — diél O 0 Irnprimir titulas
rtrl!furll:jn;r g Repetir filas en extrerno superior: | $1:42
Repetir columnas a la izguierda:

Irnprirnit
[ Lineas de divisicn
[ Blanco v negro Hacer clic en este botdn y seleccionar los titulos
L P [ @efrrlels bresrentay ue se desean repetir en las demés hojas
Nota: para eliminar los titulos, se [ Encabezados de filas y coly iceptar P Y

debe regresar nuevamente a la caja O';;“Hdé'ﬂsiégi“fs oL
- 7 - Va - lacla aba)o, luego nacla la derecha
de d | a I ogo Conﬂ gu ra r pa gl na y () Haria la derecha, luego hacia abajo
eliminar el rango que se definié para

los titulos

tprimir,.. | [ vista prefiminar | [ opciores... |

[ Acepkar ][ Cancelar ]

Ajustar area de impresion

Permite ajustar la informacidon a un numero determinado de
paginas configurando el Ancho, el Alto y Escala de ésta. -
- Ancho: Reduce el ancho de impresién, para ajustarlo a un 3l Ao Automatice -
numero maximo de paginas. ] Escala  100%
- Alto: Reduce el alto de impresion, para ajustarlo @ un |ajuctar area de impres.. =

+_,_: Ancho: | Automatice -
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numero maximo de paginas.

- Escala: Aumenta o disminuye el resultado de impresién en un porcentaje de

su tamafo real.

poder utilizar esta caracteristica.

Opciones de la hoja

El ancho y el alto se deben establecer en automatico para

Contiene dos opciones que permiten activar o desactivar Lineas de la
cuadricula y Cabeceras de Filas y Columnas (Encabezados).

D =

Ver: Muestra las lineas entre filas y
columnas de hoja para facilitar la
edicion y la lectura.

®ineas de la cuadricula | Encabezado®

| Ver ¥ Ver
Imprimir Imprimir
Opciones de la hoja ]

>

Ver: Muestra los encabezados de las
filas (nimeros) y columnas (letras).
Imprimir: Imprime los encabezados

Imprimir: Estas lineas no se
imprimirdn a menos que también se
seleccione Imprimir.

de filas y columnas.

Méargenes | Encabezado y pie de pagina | Hoja |

NOTA: Se puede controlar la apariencia de
las hojas impresas utilizando las opciones
del cuadro de didlogo, Configurar Pagina,
que se activa haciendo clic en el botdn
expandir del grupo de iconos Configurar
Pagina. A continuacién presentamos
algunas de las opciones que se pueden
modificar:

Orientacidn
@ Vertical () Horizontal

Ajuste de escala

@ Ajustaral: | 100 (5| % del tamafio normal

-

) Ajustar a: 1 - paginas de ancho por |1 + de alto

Tamario del papel: Carta

][]

Calidad de impresién: |600 ppp

Ficha de pagina

Primer nimero de pagina: | Automatico

En esta ficha encontramos:
e Orientacion del papel (Vertical u
Horizontal)
e Escala contiene dos opciones que
son:
Ajustar al: Puede ampliar o disminuir el porcentaje de escala de impresién,

logrando con esto, la impresion de su disefilo mas grande o mas pequeio.

Imprimir. .. ] [\c‘ista preliminar ] [deones... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Ajustar a: Quizds el documento no quepa exactamente en el numero de
pagina que usted desea imprimir. Para acomodar las paginas, puede
especificar en cuantas hojas de largo y de ancho desea que Excel lo encaje.
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Tamano del papel

Ficha de margenes

Al seleccionar la ficha margenes,
aparecen botones de incremento vy
decremento para determinar las

margenes superior, inferior, izquierda vy

derecha, encabezado y pié de pagina.

Escriba las medidas para las margenes

que desee establecer.

- Centrar en la Pagina: Permite
seleccionar como desea que aparezca
su disefio centrado en la pagina en
forma vertical u horizontal.

Ficha Encabezado y pie de pagina

Puede seleccionar los encabezados o pie
de pagina que Excel trae predisefiados
haciendo clic en los botones para estas
dos opciones.

Ademads, permite insertar o crear
encabezados y pies de pagina para
paginas impares y pares diferentes,
primera pagina diferente.

do y pie de pagina I Haja |

Superior: Encabezado:
1,9 = 0,8 [
Izquierdo: Derecho:
L8 (= L8 (=
Inferior: Pie de pagina:
19 |5 0.8 |5
Centrar en la pagina
[ Horizentalmente
[ verticalmente
Imprimir... ] [ Vista preliminar ] [ Opciones... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Pagina | Margenes

Encabezado:

{ninguno)

Personalizar encabezado. .. ] [ Personalizar pie de pagina... ]

Pie de pagina:

[ Paginas impares y pares diferentes
[] Primera pagina diferents

Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

(ninguno)

Imprimir. .. ] [\ﬁsta preliminar ] ’ Opciones. .. ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Nota: otra forma para insertar encabezado y pié de pagina es;

a) Clic en la ficha Insertar
b) Ubicarse en el grupo de iconos Texto

c) Clic en el icono Encabezado y Pié de Pagina
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También se puede disefiar el encabezado personalizado dependiendo de las
necesidades, haciendo clic en las opciones Personalizar Encabezado o
Personalizar Pie de Pagina y aparece una caja de didlogo asi:

e 0 e

Encabezado

J

Para dar formato al texto, selecdonelo v elija el botdn Aplicar formato al texta.

Para insertar un nimero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de ficha,
site el cursor en el cuadro de edidon v elija el botan apropiado.

Para insertar la imagen, presione el botan Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, situe el
cursor en el cuadro de edician y presione el boton Formato de imagen.

a] Bla] @] @B @2

Seccdn izguierda; Secdon central: Seccion derecha:

Aceptar ] [ Cancelar

En el cuadro de didlogo aparecen los siguientes botones:

A Fuentes: Accede al cuadro de didlogo Fuentes, para
personalizar la fuente, el tamano y el estilo del texto utilizado.

Namero de Pagina: Inserta el nimero de pagina por medio de
su codigo &[Pagina].

Paginas Totales: Inserta el nimero total de paginas del la
forma Pagina n de nn. Su codigo es &[Paginas].

Fecha: Inserta la fecha actual que tenga el sistema. Su cddigo
es &[Fecha].

& Hora: Inserta la hora actual que tenga el sistema. Su cddigo es
&[Hora].
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] Nombre del Archivo: Inserta el nombre del libro (Archivo) de
trabajo activo. Su cédigo es &[Archivo].

= Nombre de la Hoja: Inserta el nombre de la hoja de trabajo
activa. Su cédigo es &[Etiqueta].

Boton Insertar imagen: Permite elegir una imagen para
insertarla en la hoja de calculo activa.

Boton Formato de imagen: Permite ajustar el tamafo, girar,
% establecer la escala, recortar y ajustar la imagen que ha elegido
insertar en la hoja de célculo activa.

FiCha de hOja rConﬁgure:r pégin_ &Iﬂ

| Péaina I Mérgenes I Encabezado v pie de paaina | |
Puede controlar qué parte de la Area de impresidn: Fi
hoja de célculo ha de imprimirse || ™™™ ™" _ _
(Area de |mpres|(')n) se puede Repetir filas en extremo superior: 5.5
especificar las filas y columnas Repety columnas 2la e =
p S y , Imprimir
que apareceran como titulos en ) _ :
, . . . [] Lineas de divisidn Comentarios: (ninguno) El
cada pagina (Repetir filas en [F] Blanco y negro
. ’ . . ) Errores de celda como:  |\mostrado El
extremo superior). Asi mismo, si [ Calidad de berrader
se imprimiran lineas de division, I+ Encabezados de flas y columnas
comentarios, encabezados de ||| EepaenaE
. @ Hada abajo, luego hada la derecha EEIE EII—EE
C0|umnas y ﬁlasl etC. () Hadia la derecha, luego hacia sbajo | ==fiz |
EE dIF' 38
[ Imprimir. .. ] [Vism preliminar ] [Qpciones... l
’ Aceptar ] [ Cancelar l
INMOVILIZAR Y MOVILIZAR PANELES
Jﬂlnmnuilizar paneles =
;El I URTTIEE _ Mantiene una parte de la
Mantenga visibles las filas ¥ columnas mientras se desplaza hoja visible durante el

por la hoja de calculo (basandose en la seleccion actual), . .
desplazamiento por esta.

Inmovilizar fila superior - Primera fila ) ) )

Mantener visible 1a fila superior a medida que se desplaza Si la informacion de la
por el resto de la hoja de calculo. hoja de calculo es muy
Inmovilizar primera columna amplia y no se pueden

Fantener visible la primera columna a medida que se

desplaza por el resto de |a hoja de calculo, visualizar  en una sola

pantalla las etiquetas
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(titulos) de las filas y columnas, entonces esta opcidn permite mantener
visibles estos titulos sin que se oculten en el momento de desplazarse de una
celda a otra.

Inmovilizar los titulos de las filas: Ubicarse en la celda de la columna A
situada debajo de la fila que desea inmovilizar.
Ejemplo: Inmovilizar los titulos de la hoja de calculo a partir de la fila 3.

- Ubicarse en la celda A3

- Clic en la ficha Vista

- Clic en el icono Inmovilizar Paneles

- Clic en la opcién Inmovilizar Paneles

Inmovilizar los titulos de las columnas: Ubicarse en la celda de la fila 1
situada a la derecha de las columnas que desea inmovilizar.
Ejemplo: Inmovilizar las columnas de la hoja de calculo a partir de la columna
F.

- Ubicarse en la fila 1 columna G

- Clic en la ficha Vista

- Clic en el icono Inmovilizar Paneles

- Clic en la opcién Inmovilizar Paneles
Nota: Si la primera fila tiene celdas combinadas, se debe ocultar ésta.

Inmovilizar los titulos de las filas y de las columnas: Ubicarse en la
celda situada debajo de la fila y a la derecha de la columna que desea
inmovilizar.
Ejemplo: Inmovilizar la hoja de cédlculo a partir de la celda E6.

- Ubicarse en la celda F7

- Clic en la ficha Vista

- Clic en el icono Inmovilizar Paneles

- Clic en la opcién Inmovilizar Paneles
Nota: Para desactivar la inmovilizacién de los titulos de las filas y/o columnas,
desde cualquier posicion de la hoja de calculo, haga clic en la ficha Vista - clic
en el icono Inmovilizar Paneles y clic en Movilizar Paneles.
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