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Configuracion de pagina

Establecer o cambiar los margenes de la hoja

1. Enlaficha Disefio de pagina | piseso de pagina €N €l grupo Configurar pagina, haga clic en Margenes.

L= D @ =5 E

Margenes| Orientacion Tamafio Area de  Saltos Fondo Imprimir
N = impresion~ - titulos

Configurar pagina

2. Realice uno de los procedimientos siguientes:

[1 Haga clic en el tipo de margen que desee. Para seleccionar el ancho de margen mas comun, haga clic

en Normal.




Normal
Sup.:
| Izda.:

Estrecho
| Sup.:
| Izda.:

Moderado
Sup.:
Izda.:

Ancho
Sup.
Izda.:

Reflejado
Superior:
Interior:

25 cm Inf.: 25 cm
3cm Dcha.: 3cm
1.27 cm Inf.: 127 cm
1.27 em Dcha.: 127 cm
254 cm Inf.: 254 cm
191 cm Dcha.: 191 cm
254 cm Inf.; 254 cm
5.08 cm Dcha.: 5.08 cm
2.54 cm Inferior: 254 cm
3.8 m Exterior: 254 cm

Margenes personalizados...
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Haga clic en Margenes personalizados y, a continuacion, escriba los nuevos valores para los

margenes en los cuadros Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho del cuadro de dialogo Configurar

péagina.
Configurar pagina m
| Pagina |§"i‘«‘largene Encabezado y pie de pagina I Hoja |
Superior: Encabezado:
19 [ 0.8 }H
Izquierdo: Derecho:
18 (¥ 18 P
Pie de pagina:
0.8
Centrar en la pagina
[ Horizontalmente
[] verticalmente
Imprinir... | [ Vista preliminar | [ opciones... |
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Establecer la orientacion de la hoja

1

En la ficha Disefio de pagina

u

Margenes |Orientacién Tamaho

Disefio de pagina

v

en el grupo Configurar pagina, haga clic en Orientacion.

2,0 @ 565

Areade Saltos Fondo Imprimir
impresibn = titulos

Configurar pagina LF]

Seleccione la orientacién adecuada para la hoja de trabajo, tomando en cuenta que si manda a imprimir,

también asi se reflejara en papel.
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= Vertical
= Horizontal

Establecer el tamafio de la hoja
1. Enlaficha Disefio de pagina | Dis¢fio depagina  an g| grupo Configurar pagina, haga clic en Tamafio.
S (S =l o] [
= |0 & = k. E
Mérgenes Orientacion |Tamafio| Areade Saltos Fondo Imprimir

- - v impresion~ - titulos
Configurar pagina F}

2. Seleccione el tamafio adecuado para la hoja de trabajo, basandose en las dimensiones reales del papel a

utilizar en caso de imprimir.

Carta
21.59 cm x 27.94 cm

| »

Oficio

21.59 cm x 35.56 cm
Ejecutivo

18.41 cm x 26.67 cm

A4
21 cmx 29.7 cm

A5
148 cmx 21 cm

o T O | ™

BS (JIS)
18.2 cmx 25.7 cm

Sobre n°9
9.84 cm x 22,54 cm =

Sobre n°10
1047 cm x 24.13 cm

Sobre DL: 110 x 220 mm
11 cm x 22 cm

Sobre C5: 162 x 229 mm
16.2cmx 229 cm

Mas tamafios de papel...

NOTA | En la opcion Mas tamafios de papel, encontrara otros tamafios no tan comunes que podra utilizar segin sus

necesidades.

Vista preliminar e impresion del libro

Vista preliminar
La vista preliminar del libro, permite antes de ser impreso en papel ver el disefio y acomodo de la informacion que

posteriormente sera impresa, para si fuese necesario realizar las modificaciones pertinentes. Para ello debera:
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1. Iral Menut Office “** seleccione la flecha a la derecha de Imprimir y enseguida la opcién Vista
preliminar.

j Mok Vista previa e impresion del documento

‘L_\. Imprimir
~ ‘ijﬂ Seleccionar una impresorz, ¢l nimero de copiasy otras

=7, Abrir opciones de impresién antes de imprimir.
£ © Impresin rapida

H Guardar 4 Enviar Ia presentacion directamente a la impresora

1 & predeterminada sin realizar rambios.

= p Vista preliminar
H Guardar como ¥ \} Obtener una vista previa y realizar cambios en les

paginas antes de imprimir,

o o
! Imprimir >

Py 4
:/T Preparar »
_ﬁ Enviar »

Publicar »

D
il Cerrar

2. Enseguida la informacion se mostrara en una ventana la cual permitira realizar algunos cambios o ajustes

bésicos desde la cinta de opciones Vista preliminar.

G | R

Imprimir Configurar || Zoom || — Cerrar vista
pagina Mostrar margenes | preliminar
Imprimir Zoom Vista previa

(1 Imprimir (CTRL + P) Abre el cuadro de dialogo Imprimir, para desde ahi mandar una impresion.
[l Configurar pagina Abre el cuadro de dialogo Configurar pagina.
[l Zoom Amplifica o reduce el tamafio en pantalla de la hoja.
[l Pagina siguiente Avanza a la siguiente hoja.
[l P&gina anterior Regresa a la hoja anterior.
[l Mostrar margenes Muestra u oculta los méargenes de la hoja.

[l Cerrar vista preliminar ~ Sale de la ventana de la vista preliminar.
Impresion

Impresion rapida )
(Ba
1. Iral Men( Office ““* seleccione la flecha a la derecha de Imprimir y enseguida la opcion Impresion

rapida.




Nuevo

= %
|,/ Abrir
H Guardar
i
E Guardar como
A
| | ; Imprimir
v
’;/,i Preparar
_& Enviar
/' Publicar

e =
==

D
Cerrar

Manual Basico de Excel 2007

Vista previa e impresion del documento
Imprimir

Seleccionar una impresora, el numero de copias y otras
opciones de impresion antes de imprimir

© Impresién rapida
Enviar la presentacon directamente 2 la impresora
predetarminada cin realizar cambios.
15 Vista prefiminar
Obtener una vista previay realizar cambios en las
paginas antes de imprimir.

NOTA = Use esta forma de impresion cuando este seguro de que lo que se imprimira tenga el acomodo y disefio

adecuados y que no necesita realizar ninguna modificacion.

Imprimir

1

2.

Ir al Menu Office

|
\ i

it
|

seleccione directamente la opcién Imprimir, o también podra seleccionar la flecha a

la derecha de Imprimir y enseguida la opciéon Imprimir.

deseada.

Nuevo

7 Abrir

Guardar

I

Guardar como

Imprimir

Preparar

I

nviar

& Wdp A

Publicar

H

Cerrar

Vista previa e impresién del documento

Imprimir
b Selecconar una impresora, el numero de copias y otias
opdonas de impresién antes de imprimir.
9@ Impresién rdpida

S Enviar la presentacidn directamente 2 la impresora

predeterminada sin realizar cambios.

15 Vista prefiminar

| q Obtener unz vista previay realizar cambios en las

paginas antes de imprimir,

En el cuadro de dialogo Imprimir, marque o seleccione las opciones adecuadas para obtener la impresion
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Imprimir M
Impresora
Nombre: kﬁ Kyocera FS-800 B Propiedades...
e e
Tipo: Kyocera FS-800 Buscar impresora...
Ubicacion: 192.168.254.252
Comentario:

[™] mprimir a archivo

Intervalo de paginas Copias
@ Todas Numero de copias: [l %
) Piginas  Desde: < Hasta: %

In.1pnm|r |j;| Ij? [¥] Intercalar
) Seleccidn () Todo el libro

©) Hojas activas abla

] Omitir &reas de impresidn

e |

[l Nombre: Muestra y permite seleccionar la impresora adecuada para imprimir.
[1 Intervalo de paginas Indica cuales paginas se imprimiran.

[ Imprimir Permite seleccionar el modo de impresion de las hojas.

[l Vistaprevia Lleva a la vista preliminar del libro.

[l Propiedades Permite cambiar caracteristicas especificas de la impresora.

[l Buscar impresora Permite buscar una impresora en red.

(1 Numero de copias Establece el no. de copias que se imprimiran.

Mover y copiar texto u objetos

Mover texto u objetos

1. Seleccione el texto u objeto que desea trasladar de lugar dentro o fuera del libro (mover).

2. Realice uno de los procedimientos siguientes:

[l Presione CTRL+X.
" Presione el boton Cortar | del grupo Portapapeles de la ficha Inicio.
1 Presione la opcidn Cortar del ment emergente que aparece con el clic derecho sobre el texto u objeto

seleccionado.
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Cortar

- =

=3  Copiar
&% Pegar
Ajustar sangrias de lista...

Lista independiente

Disminuir sangria

I=  Aumentar sangria

A  Fuente..

=1 Parafo..

i=| Vifetas >

i=  Numeracién »

.5,9 Hipervinculo...

;ﬁq Busdar...
Sindnimos 4
Traducir »
Estilos 4

3. Una vez cortado el elemento, haga clic donde desee que aparezca, puede ser en el mismo libro o inclusive

en otro.
=)
4. Pegue el elemento presionando el método abreviado CTRL+V, el botén Pegar " o la opcién Pegar del

menu emergente.

&  Cortar

53 Copiar

.ﬁ Pegar

iE Reiniciaren1

129 Continuar numeracién

;g Establecer valor de numeracion...
Ajustar sangrias de lista...

Disminuir sangria

Aumentar sangria

A | Fuente..

=% Parrafo..

= Vifetas >

%E Numeracién »

@ Hipervinculow,

a Busaar...
Sindnimos »
Traducir 4
Estilos 14

Copiar texto u objetos

1. Seleccione el texto u objeto que desea trasladar de lugar dentro o fuera del libro (mover).

2. Realice uno de los procedimientos siguientes:

[l Presione CTRL+C.

[1  Presione el botén Copiar |=2 del grupo Portapapeles de la ficha Inicio.
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[1  Presione la opcién Copiar del menu emergente que aparece con el clic derecho sobre el texto u objeto

seleccionado.

Cortar

I 6 & s

Copiar
Pegar

Reiniciaren1

Continuar numeraciagn

1% 14

Establecer valor de numeracion...

Ajustar sangrias de lista...

Disminuir sangria
Aumentar sangria

Fuente...

Parrafo...

Vifetas »
|3=! Numeracién >

| 8 Hipervinculo...

i@ Buscar.
Sindnimos »
Traducir >

Estilos >

3. Una vez copiado el elemento, haga clic donde desee que aparezca, puede ser en el mismo libro o inclusive

en otro.

4. Pegue el elemento realizando el paso anterior # 4.

NOTA | Para ajustar el formato de los elementos pegados, haga clic en el botén Opciones de pegado e que

aparece justo debajo de la seleccion pegada y, a continuacién, haga clic en la opcidon que desee.

Deshacer y rehacer errores

Estas herramientas se utilizan la mayor parte del tiempo para corregir errores o simplemente deshacer o volver a

hacer cambios de formato, escritura, etc. al libro.

1. Sidesea deshacer los cambios uno a uno entonces, en la barra de herramientas de acceso rapido presione
Deshacer |7 ™ o el método abreviado CTRL + Z.

2. También podra deshacer varios cambios simultaneamente si presiona sobre la flecha a la derecha del bot6n
Deshacer, desplegara en pantalla todas las acciones realizadas hasta el momento de las que podra

seleccionar hasta el punto al que desee regresar.
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Autoformato

[»

Autoformato
Autoformato
Escritura
Escritura "."
Escritura "r”
Escritura "a°
Escritura “s”
Escritura “e’
Escritura “r”

Escritura

moa

Escritura *

Escritura "r”

Escritura ™ -

»,

Escritura *

L)

Escritura "

Escritura "s”

U

Escritura

G

Escritura ~
Escritura ™~
Escritura "e”

o
4

Deshacer 11 acciones

NoTA | Simas tarde decide que no queria deshacer la accién, haga clic en Rehacer [ W en la barra de herramientas

de acceso rapido o presione CTRL+Y.




