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Disefio de pagina

s En Excel 2010, para ver y ajustar las celdas y objetos de nuestro documento para la
impresion se utiliza el Disefio de pagina. Accedemos a esta opcion desde la
pestana Vista.

% La forma de visualizar la hoja cambiara de aspecto. Desde esta vista podra seguir
trabajando con la hoja de calculo como hasta ahora, la unica diferencia es que
sabra como quedara la hoja al imprimirla. Vera los saltos de pagina, margenes,
encabezados y pies de pagina y cuantas hojas ocupa y como se ajustan los datos a
la pagina.

% Si los datos ocupan mas de una pagma ut|I|ce Ias barras de desplazamlento para

0

recorrer la hoja. i e e s e ML L
A B c D E F G
—] Ver salt. Pag. | Haga clic para agregar encabezado
Vistas personalizadas 1 [ Apelidos [ Nombre | Calle [ Ciudad [ Estado/Provincia | Pais
Normal | Disefio 2 Hanson Rita 304 King Edward PI East Vancouver  British Columbia  Canadé Hag‘

i Pantalla completa — Pence Stephen 312 6th Ave Oakland CA USA
de pagina P 4 Carter Dale 14'S. Eim Dr Iselin NJ USA

#as de libro 5 Jefferson Walt 23 Tsawassen Bivd Tsawassen British Columbia  Canadéa

6 Morales M 1001 West Pender Vancouver British Columbia

7 Grant Ariene 145, rue Chéateauneuf Charlesbourg Québec Canada
8 Murray Harold 99 Murphy Way Altadena CA USA
9 Smith Rebecca 456 Breezewood Ave San Diego CA USA
= 10 Herron Tom 89 Wall St New York NY USA
11 Hernandez Jim 14 Fifth Ave New York NY USA
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Disefio de pagina

< Desde las reglas superior e izquierda puede ajustar los margenes de forma

sencilla, arrastrando sus limites.

I Margen: 1,93 Centimetrosl

T3 T4 715 |G e ' 19 ]
E [o— '

L0

< La pestana Vista permite personalizar qué elementos mostrar: Podemos ocultar o

mostrar la Regla, las Lineas de cuadricula, la Barra de formulas y los Titulos.

V| Regla V| Barra de formulas

[V] Lineas de cuadricula [V] Titulos

Mostrar

A —i
Zoom 100%

Zoom

7%
L=y
Ampliar
seleccion

< Otra opcion muy utilizada es la de Zoom: que abre una ventana que permite

escoger entre varios valores.

< Cuando volvemos a la vista Normal, apareceran unas lineas discontinuas que
indican donde hara Excel los saltos de pagina. Estas lineas no se imprimiran.
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Disefio de pagina

< En la pestafa Disefio de pagina, en la seccion Configurar pagina encontrara
botones rapidos a muchas de las opciones: para configurar margenes, la
orientacion del papel, el tamano, etc.

< Otra manera es pulsar el pequeio botdn de la esquina inferior derecha de la
seccion para ver todas las opciones de configuracion de pagina, organizadas en

- ~
Va rla S pesta n a S . Configurar pagina ol . M
: Pagina Margenes , Encabezado y pie de pagina I Hoja
Orientacion

\ p— == 5 Q) Vertical 3 Horizontal
\
0 B 5 R eE@&| |7 |

Ajuste de escala

Margenes Orientacion Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimir O Ajustar al: 100 |5 9% del tamafio normal
v irnpresi(jn v v titulos Ajustara: |1 % péginas de ancho por 1 2 de alto
Configurar pagina
Tamaiio del papel: Letter 7] “
Calidad de impresion: | 600 ppp _T_]
Primer pimero de pagina: |Automatico
Imprimir... J | vista preliminar | ‘ Opciones... |
[ Aceptar J ‘ Cancelar j
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Disefio de pagina: Pagina

< Permite indicar caracteristicas como la
orientacion del papel, el tamano del
papel que utilizamos y otros parametros.

L)

< Selecciona la orientacion del papel,
vertical u horizontal.

*

L)

> En el recuadro Escala le permitira indicar
si desea que la salida a impresora venga
determinada por un factor de escala
(100%, 50%, 200%,...) o bien ajustando
automaticamente la hoja en un nimero de
paginas especifico (por ejemplo 1 pagina
de ancho por 1 de alto, imprimira en una
sola hoja).

L)

i [

Orientacion Tamano

Otra manera de acceder a la
orientaciéon y tamano del papel
es desde los botones
Orientacion y Tamano de la
pestana Disefio de pagina

Configurar pagina

Paglna Maérgenes I Encabezado y pie de pagina Hoja

Orientacion

AN
ﬂ. Q' Vertical Horizontal

Ajuste de escala

Q) Ajustaral: 100 5+ %
Ajustar a: 1
Tamaiio del papel: Letter

Calidad de impresion: | 600 ppp

Primer nimero de pagina: Automatico

- péginas de ancho por |1 < de alto

del tamario normal

Ed]

. Imprimir... l [VIS{B preliminar ‘ ’ Opciones... |

Aceptar Cancelar
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Disefio de pagina: Margenes

\/
0’0
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0

L)

L0

Para modificar los margenes superior,
inferior, derecho e izquierdo de las hojas
a imprimir, utilizar la ficha Margenes.

Si la hoja tiene encabezado o pie de
pagina, también permite indicar a cuantos
centimetros del borde del papel queremos
que se situen.

Si deseas que su impresion tenga
centradas las hojas tanto horizontal como
verticalmente, Excel lo realizara
automaticamente activando las casillas
Horizontalmente y/o Verticalmente
respectivamente.

L]

Margenes

Otra manera de acceder a la
configuracion de margenes es
desde el boton Margenes de
la pestafa Disefio de pagina

Configurar pagina

Izquierdo:
19 =

Centrar en la pagina
v | Horizontalmente
V| Verticalmente

| Pagina | Margenes | Encabezadoy pie de pagina | Hoja |

Superior: Encabezado:
26 = 25 &

Derecho:
1,9 =

Inferior: Pie de pdgipa: “l

25 (2

“‘ Imprimir... J ‘Vlsta preliminar; { Opciones... ‘

[ Aceptar ]’ Cancelar
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Disefio de pagina: Encabezado y pie

. - ¥ - Configurar pagina =
% En la ficha Encabezado y pie de pagina e T
podra personalizar y ajustar diferentes Lo e ’
parametros. |
(0420 p.m.; Listado declientes |8
< Para editar las zonas de Encabezado y Pie 5 w
de pagina, pulse boton Personalizar ‘ |
encabezado... 0 Personalizar pie de
pagina... segun corresponda. P i i
Imprimir... Vista preliminar v Opciones...
e Excel divide el encabezadoy el pie de pagina —— — —
e .

en tres secciones, dependiendo de donde
quiere que aparezca el contenido del
encabezado o pie de pagina, hacer clic en
ésta y escribir el texto deseado.

e Existen botones que serviran para introducir
campos o modificar el aspecto del
encabezado o pie de pagina. =

I Sy B BT T e
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< Otra manera de configurar el Encabezado y pie de pagina es mediante la vista
Disefo de pagina y la ficha de Herramientas para Encabezado y pie de

y 4 -
pagina.
Art-}.;-.? 1 " L =3 ot - o o o o
j J ) Numero de pagina © Hora actual ~J Nombre de hoja l a
= %) Nimero de paginas [ Ruta de acceso del archivo [&] Imagen A
Z | 0 e
Encabezado p?;l::, #3] Fecha actual @ Nombre de archivo dler :ézllia Pt
Encabezado y pie de pagina Elementos del encabezado y pie de pagina Navegacién
K2 v 5
A B C D E
= Encabezado
r Marzo 2011 Listado de Empleados &[Hora]
= &[Archivo]
. Nombre .
[ Nombre Apellidos Puesto FechaNacimiento
i Departamento
]
{" 2 Mary Culvert VP Marketing Marketing 17/12/1951
= )
N 3 Jerome Woods Agente de marketing Marketing 04/03/1967
; Nora Rromsgler Ancente de marketina Markeotina NAINS/1QRRK
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Disefio de pagina: Hoja

_ ] _ o — Otra manera de acceder a
% La ficha es Hoja, que permite definir : Ul estas opciones es desde el
« Area de impresion: rango de celdas a impring b°t°'t1 'f"plg'.m'f t';”'°s, erla
Imprlmlr pestana vliseno de pagdina
* Imprimir titulos: repetir filas en extremo -
Superlor para que en Cad? paglna que Se Pagina Mérgenes | Encabezado y pie de pagina Hoja
imprima aparezca como titulo de columnas, y — =
repetir columnas a la izquierda para que en e oo oo e [i82 =
cada pagina que se imprima aparezca como B | |
tItUIO de Ia ﬁla' V| [Lineas de division Comentarios: (ninguno) E]
e En el recuadro Imprimir podras activar cok i ] |
diversas opciones. R e ‘l
< Tanto en ésta ficha como en las otras, podra
acceder a las Opciones especificas de la
impresora seleccionada para la impresion, asi ettt (comm oot [ otipcinen.
como ir a la opcion Imprimir..., desde sus torr ] | coneie )

correspondientes botones.
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Imprimir

% Para imprimir el documento, elija
la opcion Imprimir de la pestana
Archivo. También puede utilizar la
combinacion de teclas CTRL + P.

*

» Podra escoger qué impresora
quiere utilizar y modificar las
Propiedades de impresora
seleccionada.

>

< En la zona izquierda dispondra de e
una serie de opciones de ' s s
configuracion de impresion.

\/
0.0

A la derecha observara una vista —
preliminar de las paginas a

imprimir.
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