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Agregar, eliminar o mover saltos de pagina

Para imprimir el nUmero exacto de paginas que desee, puede utilizar la opcidn Vista previa de salto de
pagina para ajustar rapidamente los saltos de pagina. En esta vista, los saltos de pagina insertados de
forma manual aparecen como lineas continuas. Las lineas discontinuas reflejan los saltos de pagina que
Microsoft Office Excel aplicara automaticamente.

La vista Vista previa de salto de pagina es especialmente util para ver como afectan otros cambios
(como la orientacion de pagina y los cambios de formato) a los saltos de pagina automaticos. Por
ejemplo, la modificacion del alto de las filas y del ancho de las columnas puede afectar a la colocacion
automatica de los saltos de pdgina. También puede modificar los saltos de pagina a los que afecte la
configuracién del controlador de la impresora actual.

1. Enelgrupo Vistas de libro de la ficha Vista, haga clic en Vista previa de salto de pagina.

L vista previa de salto
j de pagina

N IjJ Vistas personalizadas
Normal | Vista Diseno
de pagina = Pantalla completa

Vistas de libro
SUGERENCIA También puede hacer clic en Vista previa de salto de pagina 4 en la barra de
estado.
2. Siga uno de los procedimientos siguientes:
1. Para mover un salto de pdgina, arrastrelo hasta una nueva posicion.
NOTA | Al mover un salto de pagina automatico, éste se transforma en salto manual.
2. Para insertar saltos de pagina verticales u horizontales, seleccione una fila o columna
debajo o a la derecha del lugar donde desee insertarlo, haga clic con el botén secundario
del mouse (ratén) y, a continuacién, haga clic en Insertar salto de pagina en el menu

contextual.

3. Para quitar un salto de pagina manual, arrastrelo fuera del drea de vista previa de salto
de pagina.

4. Para quitar todos los saltos de pagina manuales, haga clic con el botén secundario del
mouse en cualquier celda de la hoja de célculo y, a continuacion, haga clic en
Restablecer todos los saltos de pagina en el menu contextual.

3. Para volver a la vista Normal una vez que termine de trabajar con los saltos de pagina, en la
ficha Vista, en el grupo Vistas del libro, haga clic en Normal.

Utilizar la vista Disefio de pagina para ajustar las paginas antes de imprimirlas
Antes de imprimir una hoja de calculo de Microsoft Office Excel que contenga un gran cantidad de datos
y graficos, puede ajustarla rapidamente en la nueva vista Disefio de pagina para obtener resultados de

aspecto profesional. En esta vista se puede cambiar el disefio y el formato de los datos del mismo modo
gue en la vista Normal. Sin embargo, puede utilizar también reglas para medir el ancho y el alto de los
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datos, cambiar la orientacién de la pagina, agregar o cambiar los encabezados y pies de pagina,
establecer los margenes para la impresién y mostrar u ocultar los encabezados de las filas y columnas.

NOTA La vista Disefio de pagina resulta de gran utilidad para preparar los datos para la impresiéon. Los

saltos de pagina se ajustan mas facilmente en la Vista previa de saltos de pagina. Para obtener una vista
previa exacta del modo en que se imprimirdn los datos, se puede usar la vista previa de las paginas de
hoja de calculo en la Vista preliminar. Para obtener mas informacion, vea los temas Agregar, eliminar o
mover saltos de pagina y Obtener una vista previa de las paginas de hoja de calculo antes de imprimir.

Utilizar reglas en la vista Diseiio de pagina

En la Vista Disefio de pagina, Excel proporciona una regla horizontal y vertical para que pueda tomar
medidas precisas de celdas, rangos, objetos y margenes de pagina. Las reglas ayudan a colocar objetos,
asi como a ver o modificar los margenes de pagina directamente en la hoja de calculo.

De forma predeterminada, la regla muestra las unidades predeterminadas especificadas en la
configuracién regional del Panel de control. Sin embargo, las unidades se pueden cambiar a pulgadas,
centimetros o milimetros. Las reglas se muestran de forma predeterminada, pero se pueden ocultar
facilmente.

Cambiar las unidades de medida
4. Haga clic en la hoja de célculo en la que desea trabajar en la vista Disefio de pagina.

5. Enlaficha Vista, en el grupo Vistas de libro, haga clic en Vista diseiio de pagina.

L vista previa de salto
j _, de paging

_ 13| vistas personalizadas
Mormal | Vista Diseno
de pagina =l Pantalla completa

Vistas de libro

SUGERENCIA También puede hacer clic en el botdon Vista de diseiio de pagina '-J de la barra
de estado.

[ On
6. Haga clic en el Botén Microsoft Office *~~ y, a continuacién, haga clic en Opciones de Excel.

7. En la categoria Avanzadas, dentro de Mostrar, seleccione las unidades que desea utilizar en la
lista Unidades de la regla.

Mostrar u ocultar las reglas

1. Enlaficha Vista, en el grupo Vistas de libro, haga clic en Vista diseiio de pagina.

L vista previa de salto
j _, de paging

_ 13| vistas personalizadas
Mormal | Vista Diseno
de pagina = Pantalla completa

Vistas de libro

SUGERENCIA También puede hacer clic en el botdon Vista de diseiio de pagina LJ de la barra
de estado.
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2. En la ficha Vista, en el grupo Mostrar u ocultar, desactive la casilla de verificacién Regla para
ocultar las reglas, o bien active la casilla de verificacién para mostrarlas.

Regla | Barra de fo...
| Lineasdela ... Titulos
Barra de mensajes

Mostrar u ocultar

SUGERENCIA Cuando se muestran las reglas, Mostrar regla aparece resaltado en el grupo
Opciones de la hoja.

Cambiar la orientacion de la pagina en la vista Disefo de pagina

1. Hagaclic en la hoja de cdlculo en la que desea trabajar en la vista Disefio de pagina.

2. Enlaficha Vista, en el grupo Vistas de libro, haga clic en Vista disefio de pagina

L vista previa de salto
j _, de pagina
_ 14| vistas personalizadas
Mormal | Vista Disenio

de pagina =l Pantalla completa
Vistas de libro

SUGERENCIA También puede hacer clic en el botdn Vista de diseiio de pagina Lj de la barra
de estado.

3. En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga clic en Orientacién y, a
continuacion, en Vertical o en Horizontal.

= 0Os 4l 5

Margenes Crientacion  Tamario Area de Fonda  Imprirnie
- - T impresianT kitulos

Configurar pagina P
Agregar o cambiar los encabezados y pies de pagina en la vista Diseiio de pagina

1. Hagaclic en la hoja de célculo en la que desea trabajar en la vista Disefio de pagina.

2. Enlaficha Vista, en el grupo Vistas de libro, haga clic en Vista disefio de pagina.

L vista previa de salto
J _, de pagina
15| vistas personalizadas

MNormal | Vista Disenio
de pagina =l Pantalla completa

Vistas de libro

SUGERENCIA También puede hacer clic en el botdn Vista de diseiio de pagina LJ de la barra
de estado.
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Siga uno de los procedimientos siguientes:

Para agregar un encabezado o un pie de pagina, elija Haga clic para agregar encabezado
en la parte superior de la pagina de hoja de célculo o en Haga clic para agregar pie de
pagina, en la parte inferior de la pagina de hoja de calculo y, a continuacién, haga clic en
el cuadro de texto izquierdo, central o derecho de encabezado o pie de pagina.

Para cambiar un encabezado o un pie de pagina, haga clic en su cuadro de texto, situado
en la parte superior o inferior de la pagina de la hoja de calculo, y seleccione el texto que
desee modificar.

SUGERENCIA También puede mostrar encabezados y pies de pagina en vista Normal. En la
ficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Encabezado y pie de pagina. Excel muestra la
vista Disefio de pagina y coloca el puntero dentro del cuadro de texto del encabezado en la
parte superior de la pagina de célculo.

Escriba el texto que desea que aparezca.

NOTAS

Para iniciar una nueva linea en un cuadro de seccién, presione ENTRAR.

Para eliminar una parte de un encabezado o de un pie de pagina, selecciénela en el cuadro de
seccidn y, a continuacién, presione SUPRIMIR o RETROCESO. También puede hacer clic en el
texto y presionar RETROCESO para eliminar los caracteres anteriores.

Para insertar una sola vez el simbolo de "y" comercial (&) en el texto de un encabezado o de
un pie de pagina, utilice dos veces este simbolo. Por ejemplo, para incluir "Subcontratistas &
Servicios" en un encabezado, escriba Subcontratistas && Servicios.

Para cerrar encabezados o pies de pagina, haga clic en cualquier punto de la hoja de célculo o
presione ESC.

Establecer los margenes de la pagina en la vista Diseiio de pagina

1.

2.

3.

Haga clic en la hoja de célculo en la que desea trabajar en la vista Disefio de pagina.

En la ficha Vista, en el grupo Vistas de libro, haga clic en Vista diseiio de pagina.

L vista previa de salto
j _, de pagina
_ 13| vistas personalizadas
Normal | Vista Diseno
de pagina =l Pantalla completa

Vistas de libro

SUGERENCIA También puede hacer clic en el botdn Vista de diseiio de pagina L——LI de la barra
de estado.

En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga clic en Margenes vy, a
continuacion, en Normal, Estrecho o Ancho.
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B0 S =L

Margenes Orientacion Tamafio Srea de Fondo  Imprimnir
- - *  impresionT kibulos
Configurar pagina ]

SUGERENCIA Para obtener mas opciones, haga clic en Avanzadas y, a continuacion, en la
ficha Margenes, elija los tamafios de margen que desea utilizar.

4. Paracambiar los margenes con el mouse (ratdn), siga uno de los procedimientos siguientes:

=  Para cambiar los margenes superior o inferior, haga clic en el borde superior o inferior
del drea de margen en la regla. Cuando aparezca una flecha de dos puntas vertical,
arrastre el margen hasta que alcance el tamafio que desee.

= Sj desea cambiar los margenes derecho o izquierdo, haga clic en el borde derecho o
izquierdo del drea de margen en la regla. Cuando aparezca una flecha de dos puntas
horizontal, arrastre el margen hasta que alcance el tamafio que desee.

SUGERENCIA Un mensaje de informacion en pantalla muestra el tamafio de margen a medida
que arrastra el margen hasta que tenga el tamaino que desea.

NOTA | Los margenes de encabezado y pie de pagina se ajustan automaticamente cuando se cambian
los margenes de pagina. También puede cambiar los margenes del encabezado y el pie de pagina
utilizando el mouse. Haga clic dentro de la area del encabezado o el pie de pagina en la parte superior o
inferior de la pagina, haga clic en la regla hasta que aparezca la flecha de dos cabezas. Arrastre el
margen hasta que adquiera el tamafio que desea.

Mostrar u ocultar lineas de division, rétulos de fila y encabezados de columna en la vista Disefio de
pagina

Los encabezados, pies de pagina y margenes se muestran de forma predeterminada en la vista Disefio
de pagina, pero, si desea maximizar el drea de trabajo con objeto de escribir, modificar o trabajar con
grandes cantidades de datos con mayor facilidad, puede ocultarlos rapidamente.

1. Hagaclic en la hoja de célculo en la que desea trabajar en la vista Disefio de pagina.

2. Enlaficha Vista, en el grupo Vistas de libro, haga clic en Vista disefio de pagina.

L vista previa de salto
j _, de paging

_ 13| vistas personalizadas
Mormal | Vista Diseno
de pagina = Pantalla completa

Vistas de libro
SUGERENCIA También puede hacer clic en el botdn Vista de diseiio de pagina 5 de la barra

de estado.

3. Haga clic en cualquier borde de la hoja de célculo para mostrar u ocultar el espacio en blanco
alrededor de las celdas.

SUGERENCIA También puede hacer clic entre paginas para mostrar u ocultar el espacio en
blanco alrededor de las celdas.
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Mostrar u ocultar lineas de division, rétulos de fila y encabezados de columna en la vista Disefio de
pagina

Las lineas de divisidn, los encabezados de fila y los encabezados de columna se muestran de forma
predeterminada en la vista Disefio de pagina, pero no se imprimen automaticamente.

1. Hagaclic en la hoja de célculo en la que desea trabajar en la vista Disefio de pdgina.

2. Enlaficha Vista, en el grupo Vistas de libro, haga clic en Vista disefio de pagina.

L vista previa de salto
j _, de paging
12| Vistas personalizadas

MNormal | Vista Disefio
de pagina = Pantalla completa

Vistas de libro

SUGERENCIA También puede hacer clic en el botdon Vista de diseiio de pagina L] de la barra
de estado.

3. En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Opciones de la hoja, siga uno o varios de estos
procedimientos:

=  Para mostrar u ocultar las lineas de divisién, bajo Lineas de division, active o desactive la
casilla de verificacion Ver.

=  Para imprimir las lineas de divisién, bajo Lineas de division, active la casilla de
verificacion Imprimir.

=  Para mostrar u ocultar los encabezados de fila y columna, bajo Titulos, active o desactive
la casilla de verificacion Ver.

Lineas de Tiulos

IJJ la cuadricuia
i W Ver V¥ Ver
Vistas
personalizadas Imiprirmir Imprirmir

Cpciones de la hoja [

=  Para imprimir los encabezados de fila y columna, bajo Titulos, active la casilla de
verificacion Imprimir.

Seleccionar opciones de escala en la vista Disefio de pagina
1. Hagaclic en la hoja de célculo en la que desea trabajar en la vista Disefio de pagina.
2. Enlaficha Vista, en el grupo Vistas de libro, haga clic en Vista disefio de pagina.

L vista previa de salto
j de pagina

N I':I'J Vistas personalizadas
Mormal | Vista Disenio
de pagina =l Pantalla completa

Vistas de libro
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SUGERENCIA También puede hacer clic en el botdn Vista de diseiio de pagina L—l-—l de la barra
de estado.

3. En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Ajustar al area de impresidn, siga uno de los
procedimientos siguientes:

=  Para contraer el ancho de la hoja de calculo impresa para ajustarlo a un nUmero maximo
de paginas, seleccione el nimero de pdginas que desea en la lista Ancho.

=  Para contraer el alto de la hoja de calculo impresa para ajustarlo a un nimero maximo
de paginas, seleccione el nUmero de paginas que desea en la lista Alto.

=  Para expandir o contraer la hoja de calculo impresa a un porcentaje de su tamafio real,
seleccione el porcentaje que desea en el cuadro Escala.

=4 Ancho; Automdatico -
2| Alte:  Automatico ~

-

& Escala: | 100% =

F]

4. NOTA Para aplicar a una hoja de calculo impresa una escala a un porcentaje de su tamafio
real, el ancho y alto maximos se deben establecer en Automatico.

Volver a la vista Normal

4+ Enlaficha Vista, en el grupo Vistas de libro, haga clic en Normal.

L vista previa de salto
j _, de paging

_ 13| vistas personalizadas
Mormal | Vista Diseno
de pagina =l Pantalla completa

Vistas de libro

SUGERENCIA También puede hacer clic en Normal il en la barra de estado.

Agregar o modificar encabezados y pies de pagina

En Microsoft Office Excel, puede agregar o cambiar rapidamente los encabezados o pies de pagina con
el fin de proporcionar informacién util en las copias impresas de la hoja de calculo. Puede agregar
informacion predefinida de encabezado y pie de pagina o insertar elementos como nimeros de pagina,
fechay hora o nombre del archivo.

Para definir donde deben aparecer los encabezados y pies de pagina en la copia impresa, como se deben
alinear y la escala que se debe aplicar, puede elegir las opciones de encabezado y pie de pagina.
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Agregar o modificar el texto de un encabezado o pie de pagina

En las hojas de célculo, puede trabajar con encabezados y pies de pagina en la vista Disefio de pdgina. En
otros tipos de hojas, como hojas de graficos o graficos incrustados, puede trabajar con encabezados y
pies de pagina en el cuadro de didlogo Configurar pagina.

Agregar o modificar el texto de un encabezado o pie de pagina de una hoja de calculo en la vista
Disefio de pagina

1. Haga clic en la hoja de cdlculo en la que desee agregar o modificar encabezados o pies de
pagina.

2. Enlaficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Encabezado y pie de pagina.

Al g 4 4«

Cuadro Encabezadoy WordArt Lineade Objeln  Simbolo
de texto pée de pagina & firma

Texto

NOTA | Excel mostrara la hoja de célculo en la vista Disefio de pagina. También puede hacer

clic en Vista Diseiio de pagina = en la barra de estado para que aparezca esta vista.
3. Siga uno de los procedimientos siguientes:

=  Para agregar un encabezado o pie de pagina, haga clic en el cuadro de texto izquierdo,
central o derecho de encabezado o pie de pagina, en la parte superior o inferior de la
pagina de la hoja de calculo.

=  Para cambiar un encabezado o pie de pagina, haga clic en el cuadro de texto de
encabezado o pie de pagina en la parte superior o inferior de la pagina de la hoja de
calculo que corresponda y, a continuacion, seleccione el texto que desea cambiar.

4. Escriba el texto que desea que aparezca.

SUGERENCIA Para volver a la vista Normal, en la ficha Vista, en el grupo Vistas del libro, haga

clic en Normal. También puede hacer clic en Normal = en la barra de estado.
NOTAS

< Para iniciar una linea nueva en un cuadro de texto de encabezado o pie de pagina, presione
ENTRAR.

4 Para eliminar una parte del encabezado o pie de pagina, seleccidnela en el cuadro de texto de
encabezado o pie de pagina y, a continuacién, presione SUPR o RETROCESO. También puede
hacer clic en el texto y presionar RETROCESO para eliminar los caracteres anteriores.

4 Para insertar una sola vez el simbolo de "y" comercial (&) en el texto de un encabezado o de
un pie de pagina, utilice dos veces este S|mbolo. Por ejemplo, para incluir "Subcontratistas &
Servicios" en un encabezado, escriba Subcontratistas && Servicios.

<  Para cerrar encabezados o pies de pagina, haga clic en cualquier punto de la hoja de calculo o
presione ESC.

CCANCE WEBSITE | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344 | (98) 123*4110 | facebook.com/CCANCE

°F


http://ccance.net/
javascript:AppendPopup(this,'xldefChartSheet_1')
javascript:AppendPopup(this,'xldefEmbeddedChart_2')

' Y
% Ccance Wishska IMPRESION — EXCEL 2007 m

Agregar o modificar el texto de un encabezado o pie de pagina de un grafico

1. Haga clic en la hoja de grafico o en el grafico incrustado al que desea agregar encabezados o
pies de pagina, o que contiene los encabezados o pies de pagina que desea cambiar.

2. Enlaficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Encabezado y pie de pagina.

Al 3 4 44 Q

Cuadro Encabezadoy WordArt Linea de Objeto  Simbolko
de texto pie de pagina & firma

Texto

NOTA | Excel mostrard el cuadro de didlogo Configurar pagina.

3. Hagaclic en Personalizar encabezado o en Personalizar pie de pagina.

4. Haga clic en el cuadro Seccién izquierda, Seccidn central o Seccion derecha y, a continuacion,
en los botones para insertar la informacién de encabezado o pie de pagina que desee incluir

en esa seccion.

5. Para agregar o cambiar el texto del encabezado o pie de pagina, escriba el texto adicional o
edite el existente en el cuadro Seccidn izquierda, Seccion central o Seccion derecha.

NOTAS

4 Parainiciar una nueva linea en un cuadro de seccién, presione ENTRAR.

4 Para eliminar una parte de un encabezado o de un pie de pagina, selecciénela en el cuadro de
seccidn y, a continuacién, presione SUPRIMIR o RETROCESO. También puede hacer clic en el
texto y presionar RETROCESO para eliminar los caracteres anteriores.

4 Para insertar una sola vez el simbolo de "y" comercial (&) en el texto de un encabezado o de
un pie de pagina, utilice dos veces este 5|mbolo. Por ejemplo, para incluir "Subcontratistas &

Servicios" en un encabezado, escriba Subcontratistas && Servicios.

4  Para basar un encabezado o pie de pagina personalizado en otro existente, haga clic en el
encabezado o pie de pdgina en el cuadro Encabezado o Pie de pagina correspondiente.

Agregar un encabezado o un pie de pagina predefinido
En las hojas de cdlculo, puede trabajar con encabezados y pies de pdgina en la vista Disefio de pagina. En
otros tipos de hojas, como hojas de graficos o gréficos incrustados, puede trabajar con los encabezados

y pies de pagina en el cuadro de didlogo Configurar pagina.

Agregar un encabezado o un pie de pagina predefinido a una hoja de célculo en la vista Disefio de
pagina

1. Haga clic en la hoja de calculo a la que desea agregar un encabezado o un pie de pagina 10
predefinido.

2. Enlaficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Encabezado y pie de pagina.
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Al 3 4 4w Q
Cuadro Encabezadoy WordArt Linea de Objeto  Simbodo
de texto pée de pagina B lirma
Texto

NOTA | Excel mostrara la hoja de célculo en la vista Disefio de pagina. También puede hacer

clic en Vista Diseiio de pagina L——” en la barra de estado para que aparezca esta vista.

3. Haga clic en el cuadro de texto izquierdo, central o derecho de encabezado o pie de pagina, en
la parte superior o inferior de la pagina de la hoja de calculo.

SUGERENCIA Al hacer clic en cualquier cuadro de texto, se selecciona el encabezado o el pie
de pagina y se muestran las herramientas de encabezado y pie de pagina con la ficha Disefio.

4. En laficha Disefio, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic en Encabezado o Pie de
paginay, a continuacion, en el elemento predefinido que desee.

SUGERENCIA Para volver a la vista Normal, en la ficha Vista, en el grupo Vistas del libro, haga

clic en Normal. También puede hacer clic en Normal i en la barra de estado.
Agregar un encabezado o un pie de pagina predefinido a un grafico

1. Hagaclic en la hoja de grafico o en el gréfico incrustado al que desee agregar un encabezado o
un pie de pagina predefinido.

2. Enlaficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Encabezado y pie de pagina.

Al g 4 4w Q

Cuadro Encabezadoy WordArt Linea de Objeto  Simboko
de texto pée de pagina & firma

Texto

NOTA  Excel mostrara el cuadro de didlogo Configurar pagina.

3. Haga clic en el encabezado o pie de pagina predefinido en el cuadro Encabezado o Pie de
pagina.

Insertar elementos especificos en un encabezado o en un pie de pagina

En las hojas de cdlculo, puede trabajar con encabezados y pies de pdgina en la vista Disefio de pagina. En
otros tipos de hojas, como hojas de graficos o graficos incrustados, puede trabajar con encabezados y

pies de pagina en el cuadro de didlogo Configurar pagina.
Insertar elementos especificos de un encabezado o de un pie de pagina en una hoja de calculo

1. Haga clic en la hoja de célculo a la que desea agregar elementos de encabezado o pie de
pagina especificos.

2. Enlaficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Encabezado y pie de pagina.
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Cuadro Encabezadoy WordArt Linea de Objeto  Simbodo
de texto pée de pagina B lirma
Texto

NOTA | Excel mostrara la hoja de célculo en la vista Disefio de pagina. También puede hacer

clic en Vista Diseiio de pagina L——” en la barra de estado para que aparezca esta vista.

3. Haga clic en el cuadro de texto izquierdo, central o derecho de encabezado o pie de pagina, en
la parte superior o inferior de la pagina de la hoja de calculo.

SUGERENCIA Al hacer clic en cualquier cuadro de texto, se selecciona el encabezado o el pie
de pagina y se muestran las herramientas de encabezado y pie de pagina con la ficha Disefio.

4. En la ficha Disefo, en el grupo Elementos del encabezado y pie de pagina, haga clic en el
elemento que desea usar.

SUGERENCIA Para volver a la vista Normal, en la ficha Vista, en el grupo Vistas del libro, haga

clic en Normal. También puede hacer clic en Normal i en la barra de estado.
Insertar elementos especificos de un encabezado o de un pie de pagina en un grafico

1. Hagaclic en la hoja de grafico o en el gréfico incrustado al que desee agregar un encabezado o
un pie de pagina predefinido.

2. Enlaficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Encabezado y pie de pagina.

Al g 4 4w Q

Cuadro Encabezadoy WordArt Linea de Objeto  Simboko
de texto pée de pagina & firma

Texto

NOTA  Excel mostrara el cuadro de didlogo Configurar pagina.
3. Hagaclic en Personalizar encabezado o en Personalizar pie de pagina.

4. Utilice los botones del cuadro de didlogo Encabezado o Pie de pagina para insertar elementos
especificos de un encabezado o de un pie de pagina.

SUGERENCIA Cuando se coloca el puntero del mouse (ratén) sobre un botén aparece la
informacion en pantalla con el nombre del elemento que inserta el boton.

Elegir las opciones de encabezado y pie de pagina

En las hojas de calculo, puede trabajar con encabezados y pies de pagina en la vista Disefio de pagina. En
otros tipos de hojas, como hojas de graficos o graficos incrustados, puede trabajar con encabezados y
pies de pagina en el cuadro de didlogo Configurar pagina.

Elegir las opciones de encabezado y pie de pagina de una hoja de calculo
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1. Haga clic en la hoja de célculo para la que desea elegir las opciones de encabezado y pie de
pagina.

2. Enlaficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Encabezado y pie de pagina.

Al 3 4 44 Q

Cuadro Encabezadoy WordArt Linea de Objeto  Simboko
de texto pée de pagina & firma

Texto

NOTA | Excel mostrara la hoja de calculo en la vista Disefio de pagina. También puede hacer

clic en Vista Disefio de pagina L——I-l en la barra de estado para que aparezca esta vista.

3. Haga clic en el cuadro de texto izquierdo, central o derecho de encabezado o pie de pégina, en
la parte superior o inferior de la pagina de la hoja de calculo.

SUGERENCIA Al hacer clic en cualquier cuadro de texto, se selecciona el encabezado o el pie
de pagina y se muestran las herramientas de encabezado y pie de pagina con la ficha Disefio.

4. En laficha Disefio, en el grupo Opciones, siga uno o varios de los procedimientos siguientes:

=  Para insertar un encabezado o pie de pagina distinto en las pdaginas impares y en las
paginas pares, active la casilla de verificacion Paginas pares e impares diferentes.

=  Para eliminar los encabezados y pies de pagina de la primera pdagina impresa, active la
casilla de verificacion Primera pagina diferente.

=  Para utilizar el mismo tamaiio de fuente y escala de ajuste que la hoja de calculo, active
la casilla de verificacidon Ajustar la escala con el documento. Si desea que el tamafio de
fuente y el ajuste de escala de los encabezados y pies de pdagina sean distintos del ajuste
de escala de la hoja de calculo para que la presentacion sea igual en todas paginas,
desactive esta casilla de verificacion.

=  Para comprobar que los margenes del encabezado o pie de pagina estan alineados a los
margenes derecho e izquierdo de la hoja de cdlculo, active la casilla de verificacién
Alinear con margenes de pagina. Para definir los margenes izquierdo y derecho de los

encabezados y pies de pdgina en un valor especifico distinto del de los margenes de la
hoja de calculo, desactive esta casilla de verificacion.

SUGERENCIA Para volver a la vista Normal, en la ficha Vista, en el grupo Vistas del libro, haga

clic en Normal. También puede hacer clic en Normal = en la barra de estado.
Elegir las opciones de encabezado y pie de pagina de un grafico

1. Haga clic en la hoja de grafico o en el grafico incrustado al que desee agregar un encabezado o
un pie de pagina predefinido.

2. Enlaficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Encabezado y pie de pagina. 13
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Texto

NOTA | Excel mostrard el cuadro de didlogo Configurar pagina.
3. Siga uno o varios de los procedimientos siguientes:

=  Para insertar un encabezado o pie de pagina distinto en las pdginas impares y en las
paginas pares, active la casilla de verificacion Paginas pares e impares diferentes.

=  Para eliminar los encabezados y pies de pagina de la primera pdgina impresa, active la
casilla de verificacidon Primera pagina diferente.

=  Para utilizar el mismo tamafio de fuente y escala de ajuste que la hoja de célculo, active
la casilla de verificacién Ajustar la escala con el documento. Si desea que el tamafio de
fuente y el ajuste de escala de los encabezados y pies de pagina sean distintos del ajuste
de escala de la hoja de calculo para que la presentacion sea igual en todas paginas,
desactive esta casilla de verificacion.

=  Para comprobar que los margenes del encabezado o pie de pagina estan alineados a los
margenes derecho e izquierdo de la hoja de célculo, active la casilla de verificacién
Alinear con margenes de pagina. Para definir los margenes izquierdo y derecho de los
encabezados y pies de pdgina en un valor especifico distinto del de los margenes de la
hoja de calculo, desactive esta casilla de verificacion.

Obtener una vista preliminar de paginas de hoja de calculo antes de imprimirlas
1. Hagaclic en la hoja de calculo de la que desea obtener la vista preliminar antes de imprimirla.

{ Ca
2. Haga clic en el Botén Microsoft Office “~~ , haga clic en la flecha situada junto a Imprimiry, a
continuacidn, haga clic en Vista preliminar.

Método abreviado de teclado También puede presionar CTRL+F2.
3. Enlaficha Vista preliminar, siga uno o varios de estos procedimientos:

=  Para obtener la vista preliminar de la pagina siguiente y de la anterior, en el grupo Vista
preliminar, haga clic en Av Pag y Re Pag.

=  Para ver los margenes de la pagina, en el grupo Vista preliminar, active la casilla de
verificacion Mostrar margenes.

En la Vista preliminar se mostraran los margenes de las hojas. Para realizar cambios en
los margenes, puede arrastrarlos para ajustarlos con el alto y el ancho que desee.
También puede modificar el ancho de la columna arrastrando controladores a la pagina
de vista preliminar.

SUGERENCIA Para realizar cambios de configuracion en la pagina, en el grupo Imprimir de la ficha Vista
preliminar, haga clic en Configurar pagina y, a continuacién, seleccione las opciones que desee de
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Pagina, Margenes y Encabezado y pie de pagina, o bien la ficha Hoja del cuadro de didlogo Configurar
pagina.

Imprimir un archivo

1. Sigalos procedimientos siguientes en los programas de 2007 Microsoft Office system que se
indican:

Word, Excel, PowerPoint o Access

[ Oa
*  Haga clic en el botén de Microsoft Office *~ ~ y, a continuacién, haga clic en Imprimir.

Método abreviado de teclado Para mostrar el cuadro de didlogo Imprimir, presione
CTRL+P.

SUGERENCIA Para imprimir sin usar el cuadro de didlogo Imprimir, haga clic en el botén

[ Dn
de Microsoft Office “~* , elija la flecha situada junto a Imprimir y, a continuacién, haga

clic en Impresidn rapida.

15
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