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Innovacion con propdsito de vida.

Tema 8. Momento de imprimir

Introduccidén

Ha llegado la hora de dar salida al libro de
Excel, cuando se habla de dar salida a nuestro
libro se refiere a manipular todo lo relacionado
con su configuracion, revision ortografica, por
mencionar algunos, para de esta manera
enviarlo a imprimir.

Es necesario cuidar que la informacién se
muestre tal y como se quiere a la hora de
tenerla impresa, para ello se debe tomar en
cuenta el tamafio de papel, margenes,
encabezados y pie de pagina, entre otras
cosas.

En este tema profundizaras en las operaciones

gue debes realizar dentro de tu hoja de célculo antes de enviar a |mpr|m|r la

informacion.

Subtema 1. ¢ Qué proceso seguir para modificar margenes?

Verificacion de la hoja de calculo

Excel, como otras utilerias, cuentan
con la posibilidad de insertar
comentarios en las celdas, los
comentarios son observaciones que se
pueden afadir a una celda sin que
estos alteren los valores que ésta
contiene.

Para insertar un comentario,
simplemente lo tecleas en los cuadros
de comentarios de la celda
seleccionada que aparecen al

presionar el comando con la Ficha Revisar/Comentarios/Nuevo comentario.
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Observa la siguiente imagen:

Ejemplo de un comentario en una celda

[« -] o - - ? ® - & X
ARCHIVO giilisie] INSERTAR DISERp DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesicn

v & B G

Ortografia Referencia Sinénimos  Traducir § Mod

Rewision Idioma Comentanos
Comentari... ~ f\
C D E F G & I ) . u N =
1 |Entradas  salidas Ficha Rev!sar;‘Secclon
2 $12548.00 $ 10,755.00 Comentarios
3 $85726.00 $ 53,087.00
4 $83675.00 § 49,619.00
5 +"|Suma de gastos del
6 $114,361.00" Y mes de mayol
7
8
9
10
11
- Comentario en una celda
13
14
15
ar r M
Hojal @} ] b

Celda D6 comentada por Adriana

Imagen 1. Ejemplo de un comentario en una celda, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

Con los botones de comando del grupo de comentarios, puedes modificar, mostrar,
ocultar o eliminar cualquier comentario que hayas insertado; a continuacion se
muestran en la siguiente imagen.
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Botones de comando del grupo de Comentarios

BEE S 7T @ - 9 X
INICIO INSERTAR DISHNO DE PAGINA ~ FORMULAS DATOS REVISAR VIS Iniciar sesién
ABC & |_| ° [ _/‘ 7<) Eliminar 4 Mostrar u ocultar comentarios [FTT] “dProtegery compartir libro
« ! Q L% = _"_.I Anterior ) Mostrar todos los comentarios i e EZ Permitir a usuarios modificar rangos
Ortografia Referencia Sindnimos  Traduci Modif:ca_r 2 Siquiente [ Mostrar entradas de Iapiz Proie.ger Prqteger Companil [ Control de cambios -
comentario — hoja libro libro ¥
Revision Idioma Comentarios Cambios ~
D6 - Je ~
Agrega una nota sobre esta parte del
documento.
C D E F G H 1 J K L M N -

1 Entradas Salidas

2 | $12,548.00 $ 10,755.00

3 $85726.00 S 53,987.00

4 $83,675.00 S 49,619.00

5

6 | 5114,361.00'_

7

8

9

10

11

12

13

14

15

ar I

Hojal 14 »

m M ——F—+ 100%

Imagen 2. Botones de comando del grupo de Comentarios, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

También es posible utilizar las opciones del menua contextual de la celda, este menu
aparece al hacer, sobre la celda que contiene el comentario, un clic con el boton
derecho del raton, como se muestra en la siguiente imagen:
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Opciones del comando Comentarios del menu contextual de la celda

B EH 9 : Libro1 - Excel 7 @ - & X
Lulasied INICIO  INSERTAR DISENO DE PAGINA  FORMULAS DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesior
ABC r Q A2 '.“')strar u ocultar comentarios « Proteger y compartir libro
J - Calibri -1 ~|A A % 2 sstrar todos los comentarios j oy €> 7 permitir a usuarios modificar rangos
Ortografia Referencia Sinénimos NK=D-A- . ®0 0 = Proteger Proteger Compartir " ;
B 00 0 Jstrar entradas de lapiz hoja libro libro 7 Control de cambios
Revision fekimmn ~~mentarios Cambios -
X Cortar
D6 -~
opiar
D Opciones de pegado:
C D G H | ) K L M N =
1 Entradas Salidas

2 $12,5548.00 $ 10,755.
$85,726.00 $ 53,987.

4  $83,675.00 S 49,619.
5
6 $114,361.
7
rar

8
9
10
11 *J Eir
12
13
14
15

Hojal +
usTO & Hipervinculo

Imagen 3. Opciones del comando Comentarios del menua contextual de la celda, adaptado de Ms Excel,
(2013). Elaboracion propia.

Revisando la ortografia

Desde el boton Ficha Revisar/Revision/Ortografia o con la tecla F7, aparecera un
cuadro de dialogo que permite revisar y corregir palabras que Excel no reconoce como
parte del diccionario que tiene activo. Para estar seguro que se realizaran las
correcciones adecuadas deberas revisar que el idioma del diccionario con el que estas
trabajando coincida con el que se usa en la hoja que se va a revisar.

Revisa la siguiente imagen con el cuadro de dialogo Ortografia, observa que el
diccionario que se utiliza en este caso es el de espafiol (México):
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Cuadro de didlogo Ortografia: Espafiol (México)

[« i R
INIIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS DATOS ~ REVISAR  VISTA Iniciar sesiér
ABC & L — Most t r 7 7 Proteger y compartir libro
v iQ u Lag 7 £ Anterior 5 Mostrar todos los comentarios x "3 5 permitir a usuarios modificar rangos
Ortografia Referencia Sinénimos  Traducir Nuevo 5 siguiente [ Mq —————— Proteger Proteger Compartic o,
» Sigui =
) COmeRano b Ortografia: Espaiiol (México) m Permanece el
R Comenta >
Permanecen todas las o et o o e error encontrado
A2 H H
apanuqnes de gste — sin cambiarlo
error sin cambios - ;
; Omitir odo
A B C D E Poregal Ik =
1 Empres | Pt soiaveen) J
- | Sugerepcias:
sl Afisgs I pabs —h e
3 NetCo diccionario personalizado Martel ~ - d
2 ot | s ————
4 Cisco m;al —b Cambiar todas
5 Master 7‘
6 $114,361.00" Martel -| | Agocomecién T
7 | Jdioma del diccionario:  Espafiol (México) 3
8 = — &
9 d QOpdiones... | Cancelar
10 Afiade el errory su
u correccién ala
12 s Cambia el 1 lista d
= Abre un cuadro de dialogo para ambia el error por la . ista de
= elegir otro diccionario sugerencia seleccionada Cambia todas las Autocorreccion
15 personalizado o cambiar las apariciones de este
reglas que utiliza Excel para la error por la -
| Hojz revision « suaerencia >

Imagen 4. Cuadro de didlogo Ortografia: Espafiol (México), adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Sinénimos

En Excel es posible buscar sindbnimos en algunos de los diccionarios que se instalan
con Microsoft Office. Accede al panel de Referencia desde el botdon Ficha
Revisar/Revision/Sinénimos.
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Panel de Referencia

FEH S - Librol - Excel T EH - 8 X
INICI) INSERTAR] DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
8
ABC - (=] minar Mostr i n f J&Proteger y compartir libro
V !o ag, L ¥ e . Ex == e . -
o L_J Anterior I} Mostrar todos los comentarios L/ Permitir a usuarios modificar rangos
Ortografia Refererfcl Sindnimos | Fraducir Nuevo Proteger Proteger Compartir —.
arett ! oy radud wmz“tano "_ Siguiente 3 Mostrar entradas de |&piz mjg Hb!g ;ib‘:t_) " | Control de cambios -
Revision Idioma Comentanos Cambios ~
Al M ,“l Empresa A
A B C D E F G H I - A
il |Empresa !Pro\reedor Entradas Salidas INONIMOoSs
2 |Maxtel 234 $12,548.00 $ 10,755.00 b) [Empresa
3 |NetCo 675 $85,726.00 $ 53,987.00
4 Cisco 543 $83,675.00 $ 49,619.00 [4 Sociedad (sust.)
5 Sociedad
6 $114,361.00 ) Compaiiia
7 Firma
8 Casa
9
10
11
12
13
14
15
Hojal @/‘ P » =

Imagen 5. Panel de Referencia, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

Configurar Pagina

Si deseas definir la configuracion de pagina puedes activar el cuadro de didlogo
Configurar Pagina, utilizando el iniciador de cuadro de dialogo del grupo de la Ficha
Disefio de pagina/Configurar pagina.

Este cuadro de dialogo contiene cuatro fichas con opciones para ajustar la hoja de
calculo como la necesites. También puedes modificar propiedades de la pagina,
margenes y definir encabezados y pies de paginas.
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a) Modificar propiedades de pagina

Modificar propiedades de referencias del cuadro de didlogo Configurar pagina

— 1 2
H - 2
LGlesiel INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMLILAS — R Wl = - Iniciar sesion
e Confidqurar pigina uﬁ =
I [l S R (= e -
Temas Fuentes‘ Margenes Orientacion Tamafio  Area de ... Pagine | pdioenes | Encabezacio)yjpiejdejpiong fioix
T Efectus' T T T Impresion 7 Origntacion k

Temas Configurar pagina E @ vertical . ) Horizontal ———— ~

Al M f\ Empresa
Ajuste de escala
@) ajustar al: | 100 =] % del tamafio normal
"
2 | Maxtel 234 $12,548.00 $ 10,755.00 1 0o
3 |NetCo 675 $85,726.00 S 53,987.00 Tamafio del papel: Carta D —
451 Cisco 543 $83,675.00 S 49,619.00 Calidad de impresion: | 500 pop E sust.) -
6 $114,361.00 Primer nimero de pagina: | Automatico
7
8 -
9 i
10
11 q a - - - -
- Haz CI|C en el VldeO Imprimir... I [ Vista preliminar ] i Opciones... ] 4
13 3
14 U [ Aceptar ] [ Cancelar l
15
o e
Hojal @ q » -

LISTO ] M -———+ w0%

Video 1. Modificar propiedades de referencia del cuadro de didlogo Configurar pagina, adaptado de Ms
Excel, (2013). Elaboracidn propia.
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Analiza cada una de las descripciones siguientes:

Modificar propiedades de referencia del cuadro de didlogo Configurar pagina

Fd

®HEHS 1
Lidesie) INICIO INSERTAR DISEMO DE PAGINA FORpALLAS il N Lilali — . Iniciar sesion
: n n B Cotores - — a = — Configurar pagina m = -

Ea (Al -4 ] L T .

| T2 Fuentes - = ] i - = - B -
Temas _ e Margenes Orientacién Tamafio Area de Papna ]| Margenes | Encabezadic y.pie de pgina 1o
|©Efectos - v - impresion =| | | orBatacién i
Temas Configurar pagina @ @ vertical .A Horizontsl — -~
Al . fe | Empresa
Ajlte de escala
Q) pjystar al: 100 =~ % del tamafio normal
A ] c D justara: |1 = paginas de ancho por |1 = de alto v X

1 [Empresa _|Proveedor  Entradas Salidas 4 ) =] P29 : . 05

2 Manxtel 234 $12548.00 S 10,755.00 Jo)

3 NetCo 675 $85726.00 $ 53,987.00| | tTamaiio del papel: carta _ T=111E

4 Gi 543 5 83,675.00 45,619.00| = . -

5 50 583 s mm | Calidad de impresidn: | 600 ppp [+] sust.)

6 $P14,361.00| | primer pumero de pagina: | Automatico

7

8 =
9

10

11 z = B 1 . 1

T Jmprimir... vista preliminar Opciones... 4

13 3 p

14 Aceptar Cancelar l

15 - - -

LW L - e

Hojal o] ‘ » -
UsTO H I M ———+ 100%

Imagen 6. Modificar propiedades de referencia del cuadro de didlogo Configurar pagina, adaptado de Ms
Excel, (2013). Elaboracion propia.

1. Ajusta la hoja de calculo al porcentaje indicado, desde un 10% hasta un 400%. Es
posible también ajustar la hoja de calculo a un numero determinado de paginas cuando
se imprime.

2. Detalla la orientacion de la pagina impresa, que puede ser horizontal o vertical.

3. Detalla la resolucién que se desea imprimir. Una resolucién mayor proporciona una
impresion de mejor calidad.

4. Elige aqui el tamafio de papel que usaras para imprimir.
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b) Definir margenes

Con la ficha Margenes es posible establecer manualmente las dimensiones de cada
uno de los margenes, es decir, el superior, inferior, izquierdo, derecho y margen para el
encabezado o pie de pagina. Esta ficha también cuenta con dos casillas que permiten
centrar el area de impresion en la pagina impresa, tanto horizontal como verticalmente.

Pestafia Margenes del cuadro de dialogo Configurar pagina

®aE S
Ellasied INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORpALAL e il E— — N Iniciar sesior
B . et Configurar pagina “‘;J ﬁ
A g L(olores v 1 l 2 A z = _____ _ -
A |Fuentes * v 3 Encabe: 4gina
Temas ,M, ; Margenes Orientacion Tamafio Area de phgion Mirgenss zadoypisdep Hola
® (O Efectos » » impresion = Superior; Encabezado: '
Tema 9ina 19 =2 08 2 >~
Al v P / v Empresa
Rquierdo: Derecho:
A L < 0 18 = 13 £ v X
1 |Empresa _Proveedor Entradas Salidas j10S
2 Maxtel 234 $12,548.00 $ 10,755.00 fo)
3 NetCo 675 $85,726.00 S 53,987.00
4 Cisco 543 $83,675.00 $ 49,619.00 [sust.) -
5 Inferior: Pie de pégina:
6 $114,361.00 ol o3
7 Centrar en la pagina
8 Hornzontalmente -
9 Verticalmente
10
11
12 Imprimir... Vista prelminar Qpdiones...
12
13 —
14 Aceptar Cancelar
15 — — —
Hojal ® ‘ » v

Imagen 7. Pestafia Margenes del cuadro de didlogo Configurar pagina, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.
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Recuerda que antes de imprimir es
necesario revisar la ortografia, agregar
comentarios y configurar la pagina,
esto te ayudara para evitar
reimpresiones y gasto de hojas
innecesarias. Los margenes los puedes
adaptar de acuerdo a tus necesidades,
Si se va a empastar o deseas que se
vea toda la informacién en una sola
hoja de papel.

A continuacion, descubriras la forma de agregar informacion desde la pestafia
Encabezado y pie de pagina del cuadro de dialogo Configurar pagina.

Subtema 2. ¢ Es posible agregar encabezados y pie de pagina en una hoja de
Excel?

Encabezados y pies de pagina

En ocasiones es necesario agregar
informacioén para que se repita
automaticamente en todas las paginas
impresas, esta puedes ser un nombre,
fecha, el nombre del archivo o incluso el
namero de pagina, para realizar estas
acciones es necesario utilizar los
encabezados y pies de pagina; es
importante que reconozcas que estan
fuera del area de trabajo normal dela
hoja de calculo, por lo que sélo se ven
en la Vista Disefio de pagina o en la Vista preliminar desde de la Ficha
Archivo/Imprimir.

Una manera simple de agregar un encabezado o un pie de pagina, es ejecutando la
Vista Disefio de pagina con la Ficha Vista/Vistas del Libro/Disefio de Pagina. En
esta vista puedes dar un clic directamente sobre alguna de las areas disponibles para
encabezados o pies de pagina ya sea a la izquierda, central o a la derecha. Entonces
aparecera la siguiente ficha de herramientas contextuales:
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Vista Disefio de pagina

Elementos rapidos que puedes
anadir a cualquier apartado del
Encabezados y encabezado o pie de pagina.
pies de pagina ”
predefinidos. Cambiar entre
=== encabezado y
pie de pagina.

Librol - Excel HERRAMIENTAJI PARA ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA 7T®H - &6 X
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA W DISENO Iniciar sesior
=) Namero de pagina () Hora actual « Nombre de hoja

13 Nimero de paginas 2 Ruta de acceso del archivo [ imagen
Encabezado Pie de

pagina ~
Encabezado y pie

Ir al pie | Opciones

M Fecha actual @ Nombre de archivo e pioin

de pigin encabezado y pi de pSgna ~

A2 - fr Maxel Primeta pdgina diferente V! Ajustar a escala con el documento

Paginas pares ¢ impares diferentes v Alinear con margenes de pagina

: A 3
1 2 3 ‘ 3 6 7 & L 10 u 12 13 u 15 16 b} jt 19
A ] C D E F (
ENCadezado
Opciones para que la
primera pagina sea

1 Empresa Proveedor  Entrades Salidas distinta o para que las

2 Maxtel 234 $ 12,548.00 $ 10,755.00 paginas pares e impares
&3 3 NetCo 675 $ 8572600 $ 53,987.00 tengan diferente

: Cisco 543 § 83675.00 $ 49,619.00 informacion.

6 $ 114,361.00

8
& 9

Hojal

PAGINA 1DEL

Imagen 8. Vista disefio de pagina, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

Estas opciones las puedes encontrar también en el cuadro Configurar pagina, dentro
de la ficha Encabezados y pies de pagina, solo es cuestidén de que te familiarices con
él, sin embargo, es mas sencillo trabajar en la Vista Disefio de pagina.
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Cuadro de didlogo Configurar pagina, pestafia Encabezado y pie de pagina

B H o o -
p e Y
PRGENTe] INICIO  INSERTAR | Configurar pagina L7 Iniciar sesi6n
1 5 = K. B~
/\al FCO e 1l Pagina I Margenes Encabezado y pie de pagina Hoja pezados ¥
|AlFuentes - A er
Temas Maérgenes Orf
- @) Efectos~ - mprimir
Temas o ) Organizar A
82 . Encabezado: |
(ninguno) 3
Personalizar encabezado... | Personalizar pie de pagina... \ ;
1 1 7 19 =
Pie de pagipa: ‘
A (ninguno) E] I
Paginag impares y pares diferentes
1 Empresg Primera pagina diferente
2 Maxtel V| Ajystar la escala con el documento
3 NetCo | Alinear con mérgenes de pagina ‘
4 Cisco Imprimir... Vista preliminar Opciones... |
6
7 Aceptar Cancelar ‘
8
9

Hojal ‘ »

LUSTO  PAGINA: 1 DE 1

Imagen 9. Cuadro de diadlogo Configurar pagina, pestafia Encabezado y pie de pagina, adaptado de Ms
Excel, (2013). Elaboracidon propia.

m\ \:\“R En este subtema observaste que

existen dos caminos para agregar el
encabezado y pie de pagina, uno por
medio de la ficha Disefio de paginay
otra por el cuadro de dialogo
Configurar pagina, elige la opcién que
mas se te facilite y asi podras llenar
informacion repetida en cada una de
las paginas a imprimir.
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Subtema 3. Proceso para definir el area de impresion

Ahora, analizaras la ultima pestafia del cuadro de dialogo Configurar pagina. Desde la
pestafia Hoja se definen los atributos para la impresion de la hoja, es decir, como
guieres que se impriman los datos contenidos en la hoja de calculo.

Observa en el video a detalle las opciones de esta ficha:

Elementos de pestafia Hoja del cuadro de dialogo Configurar pagina

A aatins - N
Configurar pagina ? ,,,,,2,3_,‘ -
R VISTA Iniciar sesién
- £ & " | ;
l'; l Pagina l Margenes | Encabezado y pie de pagina | h ncho: Automét. ~  Lineas division Encabezados %,
=3 | | Area de impresién: @ to:  Automét. ~ [V Ver 7! Ver
Te N Organizar
Imprimir titulos cala: 100% - Imprimir Imprimir
Repetir filas en extremo superior: 3 drea de impresiéon & Opciones de I hoja a ~
» Repetir columnas a la izquierda:
Imprimir
[7] Lineas de duvisién Comentarios: (ningun. | I J K L M -
1 Blanco |
r s e Etrores de ¢¢ :
2 [7] Calidad de borrador H l il
7 Enc dos de filasy az Clic en el viaeo Promedio por
> Orden de las paginas M
4 5827
5 @ Hacia abajo, luego hadia Ia derecha
6 () Hacia la derecha, luego hacia abajo |
7
8
9
10
11
12 . .
% | Haz clic en el video.
14 |Promedio por mes | | | | \ v
Hojal + < >

Video 2. Elementos de pestafia Hoja del cuadro de didlogo Configurar pagina, adaptado de Ms Excel,
(2013). Elaboracion propia.
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Los elementos de esta pestafia Hoja son:

Pestafia Hoja del cuadro de didlogo Configurar pagina

S
INICIO

INSERTAR

1 2Clos ~

Configurar pagina

Iniciar sesién

==

Pagina Margenes

mm /rea de impresion:
Imprimir titulos

Repetir filas en extremo superior:

Repetir columnas a la izquierda:

Encabezado y pie de pagina

ezados
Hoja p

er

(]

Mprimir

3

Organizar

¥ (]

i)

f

primir

Lineas de division

Harina (Kg)

Blanco y negro

Polvo hornear (Paquete 4|

Calidad de borrador

Mantequilla (barra 90g)

dos de filas y columnas

Comentarios:

Errores de celda como: | mostrado

(ninguno)

G

] )

[«

Vainilla (frasco 120ml)

Orden de 1as paginas

Azucar (907g)

Q) Hacia abajo, luego hacia la derecha

Huevos (paquete 18)

Hacia la derecha, luego hacia abajo

Leche (11)

W O~ WV S WN

Cocoa (paquete 100g)

[l
- o

[
N

fmpnimir...

Vista preliminar | Qpciones...

Aceptar

Cancelar ‘

D S ()51 7. S X VLG UG i I

b
5w

Hojal | Hoja2

g
Gl

©)

< »

B @ M -——+ 10%

Imagen 10. Elementos de pestafia Hoja del cuadro de didlogo Configurar pagina, adaptado de Ms Excel,
(2013). Elaboracion propia.

1. Se indica el rango de celdas a imprimir.

2. Se activan las opciones para que, en cada pagina que se imprima, aparezca como
titulo de columnas, aquella fila que le indiques en ese recuadro, o para que, en cada
pagina que se imprima, aparezca como titulo de la fila aquella columna que le indiques

en el recuadro.

3. Se activan las opciones para imprimir las lineas que delimitan cada celda de la hoja
para no gastar las tintas de colores y para realizar una impresion rapida pero Excel no
imprime lineas de division, ni la mayoria de los gréaficos. Para imprimir los encabezados
de filas, es decir, los numeros de filas de la izquierda y columnas, o sea las letras de
los nombres de las columnas superiores de la hoja, puedes imprimir los comentarios
gue hayas incluido y elegir si quieres hacerlo donde los has insertado o al final de la
hoja y podras elegir si quieres imprimir las celdas con errores.
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4. Con esta opcion puedes elegir el orden y/o numeracion que seguiran las paginas
para su impresion.

Proceso de impresién

Desde la Vista Backstage, en la Ficha Archivo/Imprimir, o con la combinacion de
teclas Ctrl+P, encontraras todas las opciones relacionadas con la impresion de una
hoja de calculo. Desde aqui se puede elegir la impresora que se va a utilizar, las
paginas que vas imprimir, el tamafio y orientacién del papel, los margenes y la escala
de impresion. Asimismo, del lado derecho, aparece una miniatura, la cual es una vista
preliminar de la impresién, desde aqui te aseguras que la hoja tiene la apariencia
deseada antes de mandarla a imprimir.

©

informacion
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta

Opdiones

Elementos de la vista Imprimir del Backstage

Imprimir

Copias |1

=

Imprimir

7
Impresora

hp psc 1300 senes

G Sin conexion 2 documentos...

\ Propiedades de impresora

ntiguracion \
Imprimir hojas activas

Imprime 5010 las b

Paginas: a

Intercaladas

Onentacion vertical -

Carta

1.59 om x 27.94 ¢cm
k Margenes normales

3/

Libro2 - Excel ? - 8 X

Aparece una miniatura o vista preliminarde la impresion.

Desde aqui se puede elegir laimpresora
que se va a utilizar.

Desde aqui se puede elegir las paginas que vas imprimir, el
tamano y orientacion del papel, los margenes y la escala de

impresion.

Imagen 11. Elementos de la vista Imprimir del Backstage, adaptado de Ms Excel, (2013).

Elaboracion propia.
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Definiendo un area de impresion

Debes recordar que si no
especificas un area de impresion,
los comandos de impresion
tomaran en cuenta todas las
celdas que contengan datos en la
hoja de calculo para imprimirla,
independientemente que la
informacion que se muestre no
abraqgue la informacion completa
requerida, o al contrario, es
posible que sdlo quieras imprimir
parte de las celdas con
informacion, para todo esto es necesario predefinir un area de impresion.

Lo puedes hacer directamente en la hoja de calculo, simplemente selecciona las celdas
que se deseas imprimir y selecciona el botén Ficha Disefio de pagina/Configurar
pagina/ Area de impresion/Establecer area de impresion.
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Observa un ejemplo en la siguiente imagen:

Comando Establecer area de impresion

@ E 5 02 - Excel 2T ®m - & X
ARCHIVO RIS INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesior

As LCo!ov - ny TN l"",g R A =3 o) Ancho: Automat. - Lineas divisién Encabezados Traer adelante ~ [ ~

==X [A]Fuemd - = L - B2 1i0ano: Automat -| (¥ Ver 7 Ver Enviar atrds ~

Temas Margenes Orientacion Tamaiio | Areéade | Saltos Fondo Imprimir | - — )

- |O)Efectdy - - - impresion= - titulos | % Escala: 100%  C Imprimir Imprimir Bl Panel de seleccion
Tema Configul ;v Establecer drea de impresion justar drea de impresion Opciones de la hoja " QOrganizar ~

Area_de_i fi Haring Borrar drea de impresién R
[ A D E . G & 1 J -

2 |Harina (Kg) 3 tazas (420g) $ 546

3 |Polvo homnear (Paguete 400g) 3 cditas (18g) $ 149

4 |Mantequilla (barra 90g) 2 barras $ 23.00 X

S A

5 |Vainilia (frasco 120ml) 2 Cdas (30ml) : :‘i”':a: :‘?:ecc' onadas

6 |Azucar (9079) 2 tazas (400g) S 485 aimpl

7 |Huevos (paquete 18) 5 $ 1042

8 [Leche(11) 1 vaso (240ml)

9 |Cocoa (paquete 100g)

10
\&

12

13

14 v

Hojal Hoja2 ©) « »

PROMEDIO: 23.5 RECUENTO: 17 SUMA: 188

Imagen 12. Comando Establecer area de impresion, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

Para desactivar un area de impresion activa, basta con dar clic en el boton Ficha
Disefio de pagina/Configurar pagina/ Area de impresion/Borrar area de impresion.
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Observa la imagen:

Comando Borrar area de impresion

[x = : Libro2 - Excel ? W - &8 X
INCIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA Iniciar sesir
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|©]Efectos ~ _ & s impresion~® - titulos wEscala: 100% Imprimir Imprimir I; Panel de seleccion
Temas Configul i Establecer 4rea de impresién justar area de impresion Opciones de la hopa d Organizar A
Ares b k.. * sl ]\ i
Para desactivar
el area de impresion
A B C D E F G H 1 J -
2 |Harina (Kg) $ 13.00 3 tazas (420g) $ 546
3 [Polvo hornear (Paquete 400g) | $§  33.00 3 cditas (18g) $ 149
4 [Mantequilla (barra 90g) $ 11.50 2 barras $ 23.00
5 [Vainilla (frasco 120ml) $ 9.00 2 Cdas (30ml) $ 225
6 |Azucar (907g) S 11.00 2 tazas (400g) $ 485
7 |Huevos (paquete 18) $ 37.50 5 $ 1042
8 [Leche (11) $ 15.00 1 vaso (240ml) $ 360
9 |Cocoa (paquete 1009) $ 58.00 459 $ 26.10
10 (1)TOTAL: $ 77.16
11 | (2)TOTAL + 15% aumento: $ 88.74
(1)TOTAL doble costo de}
12 roduccion $154.33
13 |(2)TOTAL + 15% aumento (doble):| ® 17747

14 -

Hojal = Hoja2 ® ‘« »

PROMEDIO: 23.5 RECUENTO: 17 SUMA: 188 i)

Imagen 12. Comando Borrar area de impresion, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

Como te pudiste dar cuenta, en comparacion con las versiones anteriores, Excel 2013
cuenta con una vista preliminar mas limitada, ya que sirve Unicamente para dar un
ultimo vistazo al aspecto general antes de enviar a imprimir, esto no quiere decir que la
nueva version no cuente con herramientas para visualizar la hoja antes de imprimirla, al
contrario, esta version te proporciona diferentes técnicas relacionadas con la impresién
de datos, el disefio y la configuracién de las paginas para asegurar que tus trabajos se
muestren personalizados tal y como quieres que sean presentados.
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iQuiero mas!

® Para conocer mas sobre Configurar pagina, te recomiendo revisar el siguiente
video titulado Configurar pagina Curso de Excel 2013. En:
http://www.aulaclic.es/excel-2013/secuencias/pll config pagina.htm

® Para conocer mas sobre encabezado y pie de pagina, te recomiendo revisar el
siguiente video titulado Encabezado y pie de pagina Curso avanzado de Excel
2013. En: http://www.aulaclic.es/excel-2013/a_11 2 1.htm

® Para conocer mas sobre Imprimir, te invito a ver el siguiente video titulado
Imprimir Curso de Excel 2013. En: http://www.aulaclic.es/excel-
2013/secuencias/pll imprimir.htm

® Para conocer mas sobre encabezado y pie de pagina accede al siguiente
contenido titulado Encabezado y pie de pagina Curso avanzado de Excel 2013.
En: http://www.aulaclic.es/excel-2013/a 11 2 1.htm

Mi Reflexion

Ahora que ya conoces la funcionalidad de las opciones de propiedades de impresion:
¢te sientes mas seguro a la hora de configurar estas opciones?, ¢ te parecié sencillo
modificar margenes, encabezados, pies de pagina y atributos en la hoja de calculo?
Hoy en dia, cada vez se utiliza menos la impresion de informacion, todo se maneja
virtualmente y en colaboracion por lo que tiene ain mas relevancia el presentar nuestra
informacion de manera clara, objetiva y legible para una 6ptima administracién de la
misma.
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