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FORMATO BASICO DE DOCUMENTOS E IMPRESION EN MICROSOFT EXCEL

1) Seleccionar en Excel.

a. Colocamos el puntero del mouse sobre la letra que corresponde a la fila
(numeros) o columna (letras) y tan solo damos un clic.

B [& =
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGI
Calibri - |11 - A A

e MNKS- - - A-

Portapapeles Fuente

Al l - I
B C

I

[T - BTN R

b. Colocamos el puntero del mouse sobre el nimero que corresponde a la fila o
letra a la columna 'y tan solo damos un clic.

MICIO | INSERTAR  DISEMO DE PAGINA  FORMULAS
=

Calibri - |11 - A A — E =F

Efy =

|_I-\. o A |_|._
egar o N K 5 - - v - A - = = (=

Portapapeles Fuente alineacidn

c. Para seleccionar todo el documento, colocamos el puntero del mouse sobre
la esquina superior izquierda y tan solo damos un clic.

[ S| (&, -
MNICIO INSERTAR DISEMO DE P£E
E_— X P
Calitori =[11 - A A
l‘cf;a.' - N K S - - S - A~
= Fuente
Al - I
A B C

[BLT. - IR



d. Para seleccionar columnas, colocamos el puntero del mouse sobre primer

columna a seleccionar y tan solo damos un clic sostenido arrastrandolo hasta
donde deseamos seleccionar.

E A & =
MICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGIMA  FORMULAS  DATO!
o=y . .
Calibri =11 < A A = - = Gent
Peg N K S - = - &- = 5 v £ -

Portapapeles & Fuemnte = Alineacion

N W N =

2) Personalizar alto de filas y ancho columnas.

a. Colocar el puntero del mouse en la parte media de las filas o columnas y dar
un clic sostenido para agrandar o reducir el hacho o alto

Al - Jx

A B C
1 -

Nownhsw

b. Seleccionar que se desea trabajar e ir al menu de inicio y buscar FORMATO,
seleccionar la opcién que se desea, alto de fila 0 ancho de columna, introducir
el ajuste deseado y pulsar enter.

? H®H - & X

Iniciar sesion

Igmlnsertar - X AY H
[ Eliminar ~ - Z

= Ordenar y uscar y
(ZiFormato~] - gy sefeccionar -

Tamafo de celda ~
I[ Alto de fila..
—

Autoajustar alto de fila

ol Ancho de columna...
—

Autoajustar ancho de column

Ancho predeterminado...
Visibilidad

Ocultar y mostrar 3
Organizar hojas

Cambiar el nombre de la hoja

Mover o copiar hoja...

Color de etigueta 3
Proteccion
i Proteger hoja...

Bloquear celda

El Formato de celdas...



3) Formato del documento en:
4) Disefio de la pagina, ir al menud, DISENO DE PAGINA, buscar men( avanzado,
CONFIGURAR PAGINA, dar clic en el para acceder.

Libro1 - Microsoft Excel
DATOS REVISAR VISTA

eos Ancho: Automat. -

Tlame: |Automat -
k| Escala: |100%

Lineas division Encabezados Traer
7 Ver | ver Enviai
Imprimir Imprimir Panel

Nnngumpagm
Descubra todas las opciones de formato de

pagina.

a.

b. Aparecera el cuadro de dialogo, configurar pagina, donde podemos trabajar
con la configuracion de nuestra pagina, elegiremos primeramente la opcion de
orientacién de la pagina, horizontal o vertical, posteriormente, el ajuste al %

del tamafio normal, permite ajustar el contenido para que pueda ser imprimido
a la hoja, si ponemos tamafio de letra 12 al contenido y rebasa un poco la hoja,
podemos usar esta opcion, reduciéndolo al 95%, o escala deseada para
poder realizar nuestra impresion del documento, practicar varias opciones y

dar clic en vista, disefio de pagina, para ver los ajustes.

Configurar pagina ? =l
i Pagina Margenes Encabezado y pie de pagina Haoja
Orientacién
L - -

ﬁ. (®) vertical (_) Horizontal
Ajuste de escala

(®) pjustar al:  [100 2| % del tamafio normal

) Ajustar a: 1 : paginas de ancho por |1 : de alto
Tamafio del papel: Carta 8.5"x11" W
Calidad de impresion: | Media L4
Primer nimero de pagina: | Automatico

Imprimir... Vista preliminar Opciones...

c. En ajustar a: paginas de ancho por: de alto, dejaremos la escala de 1:1, es
decir 1 pagina en una.

Tamarno del papel debe de ser carta

Calidad de impresion, si es de inyeccidén de tinta, puedes bajar mucho la
calidad para ahorrar, ya que saldra con buena calidad, en las laser, es

independiente.



f.

Margenes: permite establecer los margenes, utilizaremos los que vienen por
defecto en Excel.

Configurar pagina ?
Pagina Margenes Encabezado y pie de pagina Hoja
Superior: Encabezado:
19 = 08 =
Izquierdo: Derecho:
18 = 1.8
Inferior: Pie de pagina:
19 = 08 =
Centrar en la pagina
I:‘ Horizontalmente
D Verticalmente
Imprimir... Vista preliminar Opciones...

g. Enencabezado y pie de pagina, permite configurar y agregar un texto que

deseemos que aparezca en el pie o encabezado de pagina.

Configurar pagina ?
pagina | Margenes || Encabersdo y pie de pagna | roja
Encabezad
(ninguno) ]
Personalizar encabezado... Personalizar pie de pagina...
Pie de pagina:
(ninguno) ]

[ péginas impares y pares diferentes

[] Primera pagina diferente
justar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

Imprimir... Vista preliminar Opciones.d.

h. En hoja, permitira configurar el &rea de impresion, dando clic en la cuadricula

de la derecha de la celda vacia, seleccionamos el area deseada y damos enter,
permite controlar imprimir titulos, solo seleccionamos las opciones
deseadas, repetir filas en el extremo superior o columnas a laizquierda.
Enimprimir, permite activar o desactivar las opciones de impresion para ver,
lineas de impresion, color de la copia, calidad, encabezados y pies,
comentarios, etc.

Orden de las paginas, permite seleccionar como deseamos imprimir nuestro
trabajo, dependen do como lo construimos si de izquierda a derecha o de
arriba hacia abajo.



k. Podemos dar clic en vista preliminar para realizar la impresion, la cual se
recomienda, para tener la certeza de como quedara en el papel nuestro

trabajo.

Configurar pagina &

Pagina | Margenes | Encabezadoy pie de pagina || Hoja

f#

Area de impresion:

Imprimir titulos

n
H

Ll

Repetir filas en extremo superior:
Repetir columnas a la izquierda:

Imprimir
[] Lineas de divisin Comentarios: (ninguna)
[] Blanco y negro
[] calidad de borrador

[] Encabezados de filas y columnas

Errores de celda como: | mostrado v

Orden de las paginas

(®) Hacia abajo, luego hacia la derecha

() Hacia la derecha, luego hacia abajo

Imprimir... Vista preliminar Opciones..

5) Vistas del documento. Permite seleccionar diferentes formas de visualizar nuestro

trabajo, para realizar los ajustes necesarios, por ejemplo para imprimir.
a. Vista normal, permite ver nuestro documento normalmente, como cuando

entramos en Excel la primera vez.

INCIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA
I — | .. e
[ [ &) Disefio de pagina 3 v| Barra de férmulas q 2 [0 "hueavetars 30 %: 5
‘n % | H organizartodo ™ Ocultar = |
Notmal Ver 2t st personalzades (v Lineas de cuadrcla (v Titlos Zoom 0% Ampiar | ) oy, Camoiar Mecros
Piq. seleccion |5 nmovizar - ventanas”
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros

b. Ejemplo:

o
Eil
1z ]
=

1=
1%
17

nnnnnnnn




c. Disefo de pagina, permite ver las paginas mostrando las divisiones entre una
y otra.

['] Disefio de pagina

Normal Feg;alt. [T| vistas personalizadas
g.

Vistas de libro

d. Ejemplo:

]

1

q

q

1&‘ 15| 141 12| m|

e. Ver saltos de pagina: Permite visualizar los comandos avanzados cuando
insertamos, saltos de pagina, saltos de linea, etc.
f. Ejemplo:

A B < [ E r o H 1 4 K L H H o F a 13 H T LU x ¥ H HA

s 2 ST :
! SEMS i‘

1
2

1 - CENTES BE BACHILLEREATH TECH#LEGICH | nncanrn
- . mnrmcin

H AINE FEEEE CINN, NESIN N NEE EEINTEN, 5. E. EEEEETE umrm
5 b I

. TR TE SRR 68 CRteTCECEE
e

. T T TR | [ == | e | s

1 BT TET BN T T TR TR S TR O TE YT T TR I T LT T

1z | rmiman u-nnl mazmmss reazing xumcan reazing

" EECINTEE NN ENSIIIEREINEEE =
15 |
|

FREEIEEE EW E
B
TS

L L D K

n ~
" EREECIFE AETHRIZA
n EEFESTENENTE SCEEENICE ¥ BN ll-III'1 INEEE NN ENTEEEE mnmieeccilis EEEEEENIEE

L] IIE. NEININ ENTHIN EEECEE NINE INE. ENEN EENINEE INEEEN
£ .




Establecer el area de impresiéon. Permite seleccionar al area que vamos a
imprimir, dando un clic sostenido para seleccionar al area deseada y
seleccionamos, establecer el area de impresion.

[ R @ - CRONOGRAMA FEB 2
YRS NICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA = FORMULAS  DATOS  REVI!

 Colores = A T ‘L "W i y L B EH
p— H | | il =
. ~ |A|Fuentes ~ e s Ty oo -
Temas r Margenes Orientacion Tamaiiq Areade  Saltos Fondo Imprimir
- [OjEfectos~ - - - [limpresion= - titulos
Temas Configl [&, Establecer area de impresion
AD12 - f\ Borrar area de impresion
A B C D E F Agregar al drea de impresion

Ejemplo:

H ©- g - CRONOGRAMA F
JYTNMe] INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA = FORMULAS  DATOS  F

A== 0 B e H e B

Temas Margenes Orientacion Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimit
) - : i p
- Efectos - - - impresion  + titulos
Temas Configurar pagina 3
Area_de_i... ~ f\

A & ¢ o £ ¥ 6 W 1lsiklLin w0 P e RIS TIulv Wiz v z aa| e

SEP SEMS

oS TAAERII A HAEAN PO COSETER I

)
2 RECIDE auToRiza

32 | [ sevanvanenrs acaserics v e conserence smmmeceisn acasenica
3

LIC.SIATIA ESTELS YARCAS RI95 NG, eMan mamizez reance J

CRONOGRAMA FEB-JULIO 2017 | Hoja1 (@)

Vista (preliminar o previa) antes de realizar la impresion del
documento, ejemplo:

Informacion | m p r| ml I

Nuevo
— Copias: |1 -
Abrir I.E',!
Guardar Imprimir
Guardar como B
Impresora
Gzl / Canon MP210 series Printer
Sin conexién

Compartit

Propiedades de impresora

Exportar

Configuracion

F Imprimir hojas activas

Imprime solo las hojas activas

Cemar

Cuenta Paginas a

—— Imprimir a una cara

Opciones

Imprime solo en una cara d...

=] Intercaladas r—
123 123 123
™ Orientacion horizontal -

Carta 85"11 1 |de1



6) Darle formato a una tabla.
a. Creamos nuestro contenido
b. Seleccionamos la tabla para darle formato.
c. Ejemplo:

2
[

caracteristicas Equipo 1 (sala de cémputo) Equipo 2 (Biblioteca)

Equipo 3 (personal)

Procesador

Memaoria RAM

Tipo de sistema operativo (Bits).

Nombre de equipo (sistema)

Grupo de trabajo.

Fabricante del sistema.

Meodelo del sistema

Tipo de sistema.

CN ANl E N R

SKU del sistema

d. Seleccionamos dar formato como tabla y elegimos un estilo.

H 9 &[4 - Libro1 - Microsoft Excel T E - & X
PN INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS DATOS REVISAR ~ VISTA Iniciar sesién
o X - . |= e insertar -+ X v A
K5 ==Eo & leww | [F M= F T
hE ] P Ere Iy i
Pegar NKS- - H-A- === & - ¢ -%ow ¢ » Formato |Darformato Estilosde .. . _ Ordenary  Buscary
- == = $-% 2% condicional - comotabla= celda- L Formato ™ - Thn T e cionar -
Portapapeles = Fuente 5 Alineacién w Nimero w [«]
B2 - fe | No.
A B 9 D
f
2 No.  caracteristicas Equipo 1 (sala de c6
3 il Procesador
4 25 Memoria RAM
= 3. Tipo de sistema operativo (Bits).
6 4. Nombre de equipo (si: )
7 5. Grupo de trabajo.
8 6. Fabricante del sistema. Ll
9 7. Modelo del sistema
= g =8
10 8. Tipo de sistema. HESEES ———== ——=== ———=—= ———— = mmm== —=— ===
11 S. SKU del sistema
12
13
14
5 1] Nuevo estilo de tabla..
16
4 1# Nuevo estilo de tabla dinamica
Hoja1 ® < ] »

it

RECUENTO: 23

M -——%—+ 100%

23
Esp 09:23 3. m.

& [T o M [

C-'!J!

Damos clic en aceptar y listo
Ejemplo:

' Columnad
‘Equipo 2 (Biblioteca)

ﬂ Columna3
Equipo 1 (sala de computo)

Cqumnal' Columna2

No. caracteristicas

ﬂ Columna5

s W)
W 09/03/2017

Equipo 3 (personal)

Procesador

Memoria RAM

Tipo de sistema operativo (Bits).

Nombre de equipo (sistema)

Fabricante del sistema.

Modelo del sistema

Tipo de sistema.

L e I U o e A i

SKU del sistema

Grupo de trabajo. i
;
I



7) Alineacion de texto.
a. Podemos seleccionar desde el menu de inicio, en los iconos de acceso rapido,
alineacion horizontal y vertical.
b. Ejemplo:

INSERTAR  DISENO DE PAGINA ~ FORMULZ

¥ - ) Horizontal
= m— \ertical

Fuente w Alineacién

jr caracteristicas

B C
D. caracteristicas
Procesador
Memoria RAM

Tipo de sistema operativo (Bits).

Nombre de equipo (sistema)

Grupo de trabajo.

Fabricante del sistema.

Modelo del sistema

Tipo de sistema.
SKU del sistema

c. Cuando deseamos ajustar nuestro texto dentro de la celda, utilizamos la
opcioén, alineacion avanzado:

H - Ei = Libro1 - Microsoft Excel HERRAMIENTAS DE TABLA
e siiVel INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DISENO
By X . =]
Calibri -1 A A T == ®- E |General - & 2 s =
Mg - = = =~ = 5
Pegar - N KS- - HD-A- === & 3= $ - 9% oo %3 9 Foljnt\ato Dar formato Estilos de =
- condicional ~ como tabla - celda -
Portapapeles = Fuente r. Alineacion ) Nimero ™~ Estilos
c3 . f\ caracteristicas Configuracién de alineacién
:MNo encuentras lo que buscas?
A B C =
1 — - Descubre todas las opciones de alineacion de
2 | No. caracteristicas
I

d. Permite trabajar el ajuste dentro de las celdas para mostrar el texto en caso de
gue este no pueda visualizarse.
e. Ejemplo:




[ =N g -

HERRAMIENTAS DE TABLA

EUGIe) INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA DISENO Inici
ol 5 -
-h([“ Calibri A A E=E9- B Genen
E
=== - " Alineacid
Pe:;ar - NKS-~- - A.A. === & 3= $ -9 Mimero lineacién Fuente ‘ Borde ‘ Relleno | Proteger
Portapapeles = Fuente o Alineacion N ff | Alineacion del texto Orientacién
B Horizontals .
c6 f,r Tipo de sistema operativo (Bits). General 3 Sangria .
- T ’
B C D Vertical: [ = ! .
1 Inferior v x| ot
2 Columnailld Columna2 B columna3 stribuido justificad o
3 No. caracteristicas Equipo 1 (sala de cémputo .
4 1 Procesador *
5 2. Memoria RAM 0 [ Gredos
6 3. Tipo de sistema opeejmplo de no visualizacion
7 4. Nombre de equipo (sistema) i
De derecha a izquierda
8 5. Grupo de trabajo. o
. . Direccién del texto:
9 6. Fabricante del sistema.
R Cantexto v
10 7. Madelo del sistema
n 8. Tipo de sistema.
12 9. SKU del sistema
13
14
15
17

f. Aqui no podemos ver completamente la linea 6, y requerimos hacer el ajuste
para poder verlo.
g. Activamos ajustar texto, Ejemplo:

Control del texto

Reduar hasta ajustar

h. Lo visualizaremos de esta forma.
£, IVIETTIONIE RAIVI

Tipo de sistema
3. operativo (Bits).

ejmplo de no visualizacion
|

i. Y listo.

Creado por: M.E. Armando Barrios Mercado



