Curso: Aplicacion de herramientas de Microsoft Excel 2010, nivel Basico, intermedio y avanzado. {
Cadigo: Exc-01

MODULO 9: IMPRESION

OBJETIVO: APLICAR CORRECTAMENTE FUNCION DE IMPRESION DE LIBROS
EXCEL.

1.- ¢QUE DEBEMOS HACER ANTES DE IMPRIMIR UN LIBRO?

Antes de imprimir un documento hay que revisar que todo esta correcto. Para esto, hay que ir a la
pestafia "Vista", grupo "Vistas de libro", comando “Disefio de Pagina”. Asi podemos ver como
guedarad la tabla impresa y corregir aquello que sea necesario.
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Pestafa "Vista", grupo "Vistas de libro", comando “Diseiio de Pagina”.
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1.1.- VISTA PREVIA DEL DOCUMENTO

SOLUCIONES

Una vez revisado el trabajo, debemos acceder a la pestafia “Archivo”, y luego a "Imprimir”. En esta
ventana podemos observar la vista previa del documento y acceder a las opciones de configuracidn
gue nos ofrece Excel.

En esta misma ventana podemos elegir el nimero de copias que vamos a realizar y elegir la
impresora a la cual enviaremos el documento.

Haz clic en los botones destacados para conocer las opciones "Copias”, "Impresora" y "Vista previa".
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2.- CONFIGURACION

En la configuracion podemos elegir las hojas que vamos a imprimir, el orden, la orientacion, el
tamafio del folio, los margenes y el escalado.

Haz clic en los botones destacados para conocer en detalle cada una de estas opciones.
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2.1.- OTRA FORMA DE CONFIGURAR

También se pueden realizar los cambios antes mencionados desde la pestafia "Disefio de pdagina",
grupo "Configurar pagina", donde encontramos diferentes opciones o haciendo clic en la flecha
ubicada al costado inferior derecho de este grupo. De esta forma aparecera una ventana de didlogo
con cuatro pestafias: pagina, margenes, encabezado y pie de pagina, y hoja, como se muestra en la
siguiente imagen.
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Pestafa "Disefio de pagina"”, grupo "Configurar pagina", clic en la flecha ubicada al costado
inferior derecho, ventana de didlogo con cuatro pestafias: Pagina, Margenes, Encabezado y pie de
pagina, Hoja.
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3.- SUMARIO

En este médulo aprendiste las diferentes formas de configurar las opciones de impresidon de un libro
de Excel:

¢Qué debemos hacer antes de imprimir un libro?
Vista previa del documento.

Configuracidn.

Imprimir nuestro trabajo.
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