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8. CONFIGURACION E IMPRESION

8.1. Configurar Pagina

Se podria decir que una de las funciones relacionadas con los formatos es la opcion configurar
pagina para activar esta opcién debemos seguir los siguientes pasos:

Disefio de pagina

enes Orientacion Tamafo

“B  Clic en la Ficha Disefio de Pagina
“B Clic en el Grupo Configurar Pagina

Férmulas

O &

Areade  Saltos

Datos  Revisar  Vista  Complementos

=L || 3 Ancho: | Automatice - | |
o 2
= B 1% -
i‘d Alto:  |Automatice -
4] Escala;  [100% 3
B | Ajustar area de impresi

Fondo Imprimir
n

Lineas de la cuadricula | Encabezados
Ver Ver
[] 1mprimir [] tmprimir

- impresion~ titulos

onfigurar pagina

Configurar pagina

8.1.1. Ficha Pagina

— Muestra la ficha Pagina en el cuadro de
didlogo Configurar pagina.

Permite manejar datos genéricos sobre las hojas de célculo:

Configurar pagina
Margenes ] Encabezado vy pie de pagina ] Hoja ]
Crientacidn
@) Yertical () Horizontal
Ajuste de escala
@ Ajustar al: 100 |5 % del tamario normal
() Ajustar a: paginas de ancha por de alto
Tamafio del papel: |A4 Izl
Calidad de impresidn: | 1200 ppp Izl
Primer ndmero de pagina:
Irnprimnir. .. ] [ Vista preliminar ] [ Qpciones, ., ]

[ Acepkar ][ Cancelar ]

“B  Orientacion

Le permite establecer cdmo desea que
aparezcan los datos en la pagina de forma
vertical u horizontal.

‘B Escala

Permite ampliar o reducir el tamafio de los
datos en la pagina. Esto puede hacerse
mediante un porcentaje (con Ajustar al) en el
que 100% es el tamafio normal, o bien con el
boton Ajustar a en el que indicaremos cuantas
paginas deseamos obtener por cada hoja.
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“® Tamaio del Papel
Puede elegir entre varios tipos de papel, segun sus dimensiones.

“B Calidad de Impresion
Ofrece datos para realizar una mejor o peor impresion segun las necesidades.

‘B Imprimir
Se utiliza para obtener el menu de impresion.

“B  Vista Preliminar
La vista preliminar es una herramienta que nos permite visualizar nuestra hoja antes de imprimirla.
Pero primero es aconsejable ver la Vista de Disefio de pagina para poder ver los saltos de pagina,

margenes, encabezados y pies de pagina, el formato completo de la hoja.

Para visualizar la Vista de Disefio de pagina, seguir los siguientes pasos:

@ o -
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar

“B Selecciona la Ficha Vista.

. . " ., . B o vista previa de salto de pagina Reala [¥] Barra de férmulas
“® En el Grupo Vistas de Libro Elija la opcion Vista NJ’ H TRl Vs peroraiaiet S e
jormal iseno
H ~ ] ‘ d g 3 Pantalla completa | B 1
de Disefio de pagina. e bl | : !
Vista Disefio de pagina
4 Muestra el documento tal y como aparecerd en E F G
1 la pagina impresa.
2 | Utiliza esta vista para ver donde empiezan y
3 acaban las paginas y para ver los encabezados
y pies de pagina de la pagina.

4

Desde esta vista podemos seguir trabajando con la hoja de calculo como hasta ahora, la Unica
diferencia es que sabremos cdmo quedara en la hoja al imprimirla.

8.1.2. Ficha Margenes
Permite modificar las distancias de la margen con respecto a la hoja.

Canfigurar pagina s
[paana | Werpenes] | encaberadoy e de pdora | hioia | Utilice Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho para
PE beE establecer las distancias correspondientes de los
margenes de la hoja.
i e Y8  También puede establecerse las medidas que
RS L | separan el Encabezado del borde superior de la hoja,
asi como el Pie de pagina del borde inferior de la
Inferor: Pie d2 pégn: misma.
contreenls e = = “B  Si desea que los datos de la hoja de calculo
Blomedn aparezcan centrados en la hoja, utilice las casillas
rees] (] (@] Horizontalmente y Verticalmente. En el cuadro de
— muestra veré el resultado.
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8.1.3. Encabezado y Pie de Pagina

Puede escribir un encabezado y un pie de pagina que se repetira en
todas las paginas que contengan datos que se vayan a imprimir.

Para crear encabezados y pies de pagina, si esta observando la hoja de
calculo en la vista preliminar, haga clic en Configurar pagina, haga clic
en la ficha Encabezado y pie de de pagina.

O bien, en la vista normal, haga clic en la Ficha Insertar y, después, en
el Grupo Texto. En el comando Encabezado y pie de de pagina.

Configurar pagina @

Encabezado:
| {ninguna) |Z|

Personalizar encabezada. .. ] l Personalizar pie de pagina... ]

Pie de pagina:

| {ninguna) El

|| Paginas impares v pares diferentes

[T Primera pagina diferente
Ajustar la escala con el documento
|| alinear con mérgenes de pagina

Imprimir... ] [Vlsta preliminar ] [ Opciones. .. ]

Puede desplegar los cuadros combinados y seleccionar el encabezado o pie de pagina deseado o
hacer clic en los botones de Personalizar y crear su propio encabezado o pie en la seccion
izquierda, central o derecha de la pagina. Para ello cuenta con una barra de herramientas la cual
permite modificar el tipo de fuente, insertar nimero de pagina y nimero total de paginas, insertar
fecha, hora, nombre del archivo y etiqueta de la hoja.

Encabezado = Pie de pagina e
Encabezado Pie: de pagina
Para dar Formata ol texto, selsccionel v eljs el botén Aglcar formata ol texto, Para dar formato al kexto, selecciénsin v elfa el botén Aplicar Formato al kexto,
Para insetar un nimera de pgina, Fecha, hors, ruta de archivo, nombre de archivo o nmbre de ficha, Parainsertar un nimero de paging, Fecha, hora, ruta de archiva, nombre de archivo o nombre de fichs,
it el cursor en el cuadro de edicén y sl el bakén apropiads. it el cursor an &l cuaro de edicin v i & hotdn apropiado,
Para insertar la imagen, presione el batan Insertar imagen, Para dar formato a la imagen, shie el Parainsertar la imagen, presione el botn Insertar imagen. Para dar Formate a la imagen, sibie el
cursor en el cuadra de edicién v presions el batén Formato d imagen. cursar e el cuadro de edicién y presions o botén Formato de magen,

@ @

Seccién igquierda: Seccién gentral: Sectién derecha: Seccién izquierds: Seccién central: Seccién derecha:
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8.1.4. Ficha Hoja

Permite especificar las zonas de la hoja que se imprimiran y regula datos como los titulos que se
imprimiran, otros detalles relacionados con la impresion de las hojas de calculo o el orden en que

apareceran las paginas.

Canfigurar pagina =S
:égm: Mér.g'enes Encabezada v pie de paging | Hoja | — \/@ Area de |mpresi6n
rea de impresidn: 2.3 . . ,
e Permite establecer un rango de la hoja de calculo
Repest los on xteno sper =1 que sera lo Gnico que se imprimira.
Repetir columnas a la izquierda: B3
Imprirmir
Lress do s =1l B Imprimir titulos
Blanca v negra Errores de celda como: | mostrado E| . . - . ’
i Tiene dos cuadros de texto para imprimir titulos en
e de s piinas filas y columnas.
@ Hacia abajo, luego hacia la derecha
Hacia la derecha, luego hacia abajo . .
“B  Imprimir
Pueden especificarse varios datos que Excel
s | [Vesorsinns | [ oseives-e | || tendrg en cuenta a la hora de proporcionar datos
por la impresora.

“®  Lineas de division, Excel imprime las lineas que separan las celdas en las hojas de calculo.

“B  Blanco y Negro, se imprimen todos los datos de la celda en blanco y negro.

“® Calidad de Borrador, para obtener el resultado impreso en una calidad inferior.

YD Titulos de filas y columnas, podemos establecer si deseamos que se impriman estos o no.

“®  Comentarios, puede elegir si se imprimen las anotaciones de celda de la hoja en la parte
inferior de la hoja (Al final de la hoja), en las mismas celdas en que se encuentren (Como en
la hoja), o bien, si no se imprimen (ninguno).

“B  Orden de las Paginas, para establecer el orden en que se numeraran las paginas y la forma

en que apareceran impresos los datos cuando éstos excedan mas de una pagina.

8.2. Vista Preliminar

Se puede saber cdmo aparecera impresa una hoja de calculo (o parte de ella) antes de pasarla a
imprimir. Para ello, se utilizan las siguientes opciones:

D D D D

{ Dn
Clic en el Boton de Oficce "~

Clic en la opcion Imprimir ™
A

Clic en la opcion Vista Preliminar —

También se puede utilizar el boton Vista Previa que aparece en el cuadro de didlogo
Configurar Pagina.
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Al solicitar la entrada en la vista preliminar, obtenemos un boceto con la muestra de los datos que se
va a imprimir y un grupo de botones, en la parte superior, para controlar el panorama.

La ventana que aparece puede verse contiene los siguientes botones:

Vista preliminar

@ 2 C{ s Pagina siguiente | E
_s Pagina anterior
Imprimir Configurar || Zoom ) Cerrar vista
pagina [C] Mostrar margenes | pretiminar

“B Pagina Siguiente _ij Pagina siguiente

Muestra la siguiente hoja del libro de trabajo que sera impreso. Este boton sélo estara disponible si
hay varias paginas y no nos encontramos en la ultima.

“H Pégina Anterior 4 Pagina anterior
Muestra la hoja anterior del libro de trabajo que sera impreso. Este boton sélo estara disponible si
hay varias paginas y no nos encontramos en la primera.

YD Zoom "
Aumenta o disminuye el tamafio de la muestra para una mejor percepcion de los detalles de la hoja.

“B Imprimir ™
Vuelve al cuadro de dialogo de imprimir.

6 S2 - Excel - Internet - Guia 4
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“B Configurar Pagina o
Lleva el cuadro de dialogo de preparar pagina, permite determinar las margenes, tipo de hoja,

orientacion, encabezado y pie de pagina, entre otros.

“B Mostrar Margenes [4] Mostrar margenes

Muestra las lineas de los margenes y de los tamafios de encabezados y pies de pagina. Al estar
activas estas lineas, pueden modificarse sus distancias facilmente con el uso del mouse. Situese
con él sobre las lineas que desea desplazar, mueva el mouse con clic sostenido. Cuando lo suelte,
la linea quedara fijada en el lugar correspondiente y se modificara la distancia que tenga el
elemento.

_§ Pa
4 pég

Imprimir Configurar ) o Cerrar vista
pagina [¥] Mostrar margenes | prefiminar

Vista previa: pagina 1 de 2

&4
Cerrar vista

“B Cerrar Vista Preliminar sriner
Sale del cuadro de Vista Preliminar. Puede hacerse también pulsando la tecla Escape (ESC).
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8.3. Impresion De Datos

Cualquier sistema de hoja de calculo esta capacitado para imprimir en papel la estructura y datos de
un libro de trabajo, ya que es una de sus funciones méas importantes.

Para imprimir una hoja de célculo podemos hacerlos utilizando varias opciones:

Ca

“B  Clic en el Boton de Oficce -~ i —
“®  Clic en la opcion Imprimir = tonbre: SRR ]
“B  Por teclado podemos utilizar Ctrl + P. Teot | Adobe POF Converter
Y8 Despliegue el cuadro combinado Nombre y | comentaro v archivo

seleccione la impresora que utilizara. TR Copine
“®  Determine si imprimira en Archivo. © Todss ] _ tdmers de copies: 1 :
‘Y Indique el intervalo de paginas que | ™ =B = B

imprimiré' ”‘Pr;f;:femn © Todo el ibro ﬂﬂ ﬂg S nteccslr
“B  El botdon Seleccion Unicamente imprime | @woissss

aquellas celdas de la hoja de calculo que o e e e

seleccionemos previamente. ceptar | [ Cancela
YD El boton Todas imprime la totalidad del

libro de trabajo.
“®  Hojas activas imprime sélo aquellas paginas del libro que previamente hayamos seleccionado.
“®  Determine el Niimero de copias a imprimir y si desea activar la opcion de intercalar.
“B  Elbotén Vista Previa muestra los datos de la hoja tal y como quedaran impresos.

9. ORDENAR DATOS

Cuando trabajamos con listados de datos, es necesario organizar los elementos de esas listas. Si
se trata de datos de tipo texto la ordenacién sera alfabéticamente, de lo contrario sera numérica de
menor a mayor o viceversa. Para ordenar los datos, debemos seguir estas instrucciones:

¥ Autosuma ~ I%? }3

| j Rellenar =
(2 Barrar v

“B Clic en la Ficha Inicio.
“B En el Grupo Modificar, seleccionar el comando Ordenar y Filtrar =)
‘B Se despliega el menu y selecciona Orden Personalizado

D— Ordenar y filtrar

Ordenar| Buscary

y filtrar ! seleccionar ~

Organiza los datos para facilitar el analisis.

Z Puede ordenar los datos seleccionados en
orden ascendente o descendente, o filtrar
temporalmente valores especificos.

Ordenar
y filtrar =

‘El Ordenar de menor a mayor
il Ordenar de mayor a menor

EI Orden personalizado...

Muestra el cuadro de dialogo Ordenar que
habilita la ordenacion de multiples filas o
columnas, ordenaciones que distinguen entre
mayusculas y mindsculas y otras opciones de
ordenacion.

8 S2 - Excel - Internet - Guia 4
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Ordenar @

[ Opciones. .. ] Mis datos tienen encabezados

] Agregar nivel H ¥ Eliminar nivel ” (53 Copiar nivel ]

Columna Ordenar segln Criterio de ordenacidn

Ordenar por E Valares lz‘ Aaz lz‘

Cancelar

9.1. Ordenar Por

Establece cuél es la columna que contiene los datos del primer criterio a ordenar. Normalmente,
aparece por defecto la primera columna del rango que hayamos seleccionado.

9.2. Ascendente - Descendente

Se usa Ascendente si desea que la ordenacion se lleve a cabo de menor a mayor, se usa
Descendente si desea que se realice de mayor a menor.

“® Para ordenar en orden alfanumérico ascendente, haga clic en Ordenar de A a Z.
“B) Para ordenar en orden alfanumérico descendente, haga clic en Ordenar de Z a A.

9.3. Luego Por

Organiza el resto de los criterios para llevar a cabo la ordenacién con varios criterios.

4| Agregar nivel

del cuadro de dialogo Ordenar

“B Clic en el Boton Agregar nivel
“B Con lo que se agrega un nuevo nivel de Criterios

Ordenar @

u!,z\l Agregar nivel | ’ )( Eliminar nivel ] ’ 53 Copiar nivel ” ’ COpciones. .. ] Mis datos tiznen encabezados

Columna Ordenar seguin Criterio de ordenacion

Ordenar por |Z| Valares El AazZ El

Luego por |Z| Valores |Z| AaZ |Z|
Aceptar ] [ Cancelar

Excel - Publisher - Internet 9
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9.4. Opciones

QOpciones...

Al dar clic en este botén obtenemos:

Opciones de ordenaci... @
DEDistinguir mayisculas de mintdsculas: 9.4.1 . DIStIngUIr Mayusculas de ManSCU|aS

Oi‘;“:jé” R Si activa esta opcion, Excel no las diferenciara y dara igual que los
@ Ordenar de arriba hacia abajo ., . ’, .
datos estén escritos en mayusculas, en minusculas 0 mezclados.

() Ordenar de izquierda a derecha

[ Aceptar ][ Cancelar ]

9.5. Orientacion

Establece si la ordenacion se llevara a cabo por filas (de arriba hacia abajo), o por columnas (de
izquierda a derecha)

Criterios de ordenacion predeterminados

En una ordenacion ascendente, Microsoft Office Excel utiliza el siguiente orden. En un orden
descendente, este criterio de ordenacion se invierte.

Valor Comentario

Numeros Los nimeros se ordenan desde el nimero negativo menor al nimero positivo mayor.
Fechas Las fechas se ordenan de la fecha mas antigua a la mas reciente.
Texto Si se ordena texto alfanumérico, Excel lo ordenara de izquierda a derecha, caracter por caracter.

Por ejemplo, si una celda contiene el texto "A100", Excel colocara la celda detras de la celda que
contenga la entrada "A1" y antes de la celda que contenga la entrada "A11".

NOTA | Si ha cambiado el criterio de ordenacion predeterminado para que distinga entre
mayusculas y minusculas mediante el cuadro de didlogo Opciones de ordenacion, el orden
para caracteres alfabéticos sera el siguiente: aAbBcCdDeEfFgGhHIiIjlJkKILmMn
NoOpPgQrRsStTuUvVwWxXyYzZ

Légicos En valores ldgicos, FALSO se coloca antes que VERDADERO.
Error Todos Los valores de error como #NUM! y #REF! son iguales.
Celdas en blanco Tanto en la ordenacion ascendente como en la descendente, las celdas en blanco se colocan

siempre en Ultimo lugar.

NOTA  Una celda en blanco es una celda vacia y es diferente a una celda con uno o mas
caracteres de espacio.
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10. TALLER 4

1. LIQUIDACION DE UNA NOMINA DE TRABAJO

Una compafiia constructora necesita un experto en computadoras con conocimientos en
contabilidad. Usted se ha presentado y le solicitan hacer la liquidacién de una némina mensual de
trabajo para el pago de los empleados de dicha empresa. Para ello le proporcionan la siguiente
informacion:

A los empleados al momento de entrar a la empresa se les asigna un sueldo basico
si trabajan los treinta (30) dias del mes, en caso de no hacerlo se le pagara un
salario proporcional a los dias trabajados.

Los campos que debe tener esta ndémina son: DEVENGADO (ldentificacion,
Nombre del empleado, Basico, Dias Trabajados (DT), Sueldo, Auxilio de Transporte,
No. De Horas Extras Diurnas (#HED), Valor Horas Extras Diurnas (VHED), No. de
Horas Nocturnas (#HEN), Valor Horas Extras Nocturnas (VHEN), Recargo Nocturno
(RN), Valor Recargo Nocturno (VRN), Total Devengado). DEDUCIDO (Salud,
Pensidn, Otras deducciones, Total deducido). NETO PAGADO.

Las formulas a utilizar en esta némina son las siguientes:

Salario minimo ($496.900)
Auxilio Transporte ($59.300)

Sueldo =Basico/30*DT

Aux. Transporte = SI(Basico<SALARIO MINIMO*2;AUX.TRANSPORTE;0)
VHED= SUELDO/240*#HED*1.25

VHEN= SUELDO/240*#HEN*1.75

VRN= SUELDO/240*RN*0.35

TOTAL DEVENGADO= BASICO+AUX TRANSP+VED+VHEN+VRN
SALUD= (TOTAL DEVENGADO - AUX TRANSPORTE)*4%

PENSION= (TOTAL DEVENGADO - AUX TRANSPORTE)*4%

OTRAS DEDUCCIONES:

Sindicato: es un aporte que se da al mismo para que se sostenga
1% a las personas que ganan menos del minimo
2% a las personas que ganan mas del minimo

SINDICATO= SI(Basico<SALARIO MINIMO*2; TOTAL DEVENGADO*1%;TOTAL DEVENGADO*2%)

TOTAL DEDUCIDO= SALUD+PENSION+OTROS
NETO PAGADO= TOTAL DEVENGADO - TOTAL DEDUCIDO

Para realizar el ejercicio el profesor le Proporcionara el documento llamado Valores
Vigentes
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2. APLICACION FUNCION LOGICA Si, FORMATO DE FACTURA.

Para este trabajo previamente en horario extra clase usted debe digitar un listado de 10 productos, la
Cantidad facturada y al frente el Precio por Unidad. Grabarlo en la memoria USB. El numero de
unidades facturadas debe estar entre 500 y 2000.

Debe hacerse una liquidacion de descuento por cada producto segun la cual Si la Cantidad es
menor de 900 unidades, se hara un Descuento del 4% sobre el valor total del articulo facturado, Si
la Cantidad esta entre 900 y menos de 1400 unidades el Descuento sera del 7% y Si la Cantidad
es Igual o Superior a 1400, el Descuento sera del 10%. Posteriormente debe hacerse la liquidacion
del IVA y este debe salir del precio total de Todos Los Articulos, teniendo en cuenta el descuento.
Finalmente se sacaré el total a pagar.
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