100 trucos de productividad

Practica mientras aprendes con los archivos de ejercicios. Detalles del curso

Descarga los archivos que el instructor utiliza para ensefiar el curso. Optimiza tu trabajo en Excel con la variada lista
Sigue las instrucciones y aprende viendo, escuchando y practicando. de trucos que te presenta este curso. Esta

@ formacion te presenta importantes detalles sobre
la propia configuracion de Excel, hasta técnicas
que serviran para proteger nuestra informacion o
aumentar nuestra velocidad de trabajo. Este curso
es, en definitiva, una excelente recopilacion de
trucos agrupados por objetivo, para que
encuentres el tip adecuado que te servira para
ahorrar tiempo y esfuerzo pensada para cualquier
persona que trabaje con Microsoft Excel.

Instructor

Aptitudes tratadas en este curso

Miguel Angel Franco Garcia (_Hojas de célculo ) ( Microsoft Excel )

Cert Prep: Excel Associate - Microsoft Office Specialist for Office 2019
and Office 365

Miguel Angel Franco Garcia Padgina 1|8



Imprimir Excel de forma profesional

Vamos a aprender a inmovilizar los encabezados de una tabla para que aparezcan en todas las hojas cuando
imprimimos. Vamos a ir a esta hoja para practicar.

Fecha matriculacion n Clase matricula n Marca Modelo ﬂ Procedencia datos ﬂ Bastidor

03/12/2012 Ordinaria Audi AUDI Q7 Importacion U.E WAUZZZ4L6CD034959
03/12/2012 Ordinaria Audi A3Z Importacion U.E WAUZZZEP2CAL152035
03/12/2012 Ordinaria Audi Al SPORTBACK Importacion U.E WAUZZZEX1DB012331
03/12/2012 Ordinaria Audi Qs Fabricacidn Nacional WAUZZZER1DAD27600
03/12/2012 Ordinaria Audi a7 Fabricacion Nacional WAUZZZALSDDO17989
03/12/2012 Ordinaria Audi a3 Importacion U.E WAUZZZEUTDROASTET
03/12/2012 Ordinaria Audi A3 Importacidn U.E WAUZZZEP3DA0D4R038
03/12/2012 Ordinaria Audi A3 CABRIOLET Importacion U.E TRUZZZEP3CI008777

03/12/2012 Ordinaria Audi A4 AVANT Importacion U.E WAUZZZEKTDAD25336
03/12/2012 Ordinaria Audi Ad LIMOUSINE Importacion U.E WAUZZZEK1IDMNO29270
03/12/2012 Ordinaria Audi AUDI AS CABRIOLET Importacidn U.E WAUZZZEFXCMNO02420
03/12/2012 Ordinaria Audi AUDI AT Importacion U.E WAUZZZAG2CMN094329

Considerando que ya tenemos establecida el area de impresion, desde la ficha disefio de pagina, hacemos clic
en imprimir titulos.

O & D0 [ =& 8 —
Margenes Orientacién Tamafio Areade Saltos Fondo Imprirnir

= = = impresign ~  ~ titulos

Configurar pagina a
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Tenemos un selector de rangos, que es repetir filas en extremo superior.

Configurar pagina

T bt

Pigina Margenes Encabezado y pie de pagina | HUJEE

Area de impresién: | B2:GE37

Imprimir titulos

Repetir filas en extremo superior:

I

i

Hacemos clic, y, seleccionamos toda la fila del encabezado.

F

A2 >

Configurar pagina - Repetir filas en extremo superion ? *
| A | LI 52:52] mLF | G B H il
.
2 fecha matriculacion B Clase matricula R marca Bl wvodelo ___Kdprocedenciadatos _Kdpastidor KNG
~ s Fam Frman o T Lyt Koz BEimE e [ e T L e et Falatal

Hacemos intro, y, ya podemos aceptar.

Si, ahora, vamos a una vista previa, podemos comprobar que a pesar de que pasemos paginas, el encabezado

se mantiene.

Vamos a aprender a realizar nuestros informes con un logotipo y un numero de pagina, tanto en el encabezado
de pagina, como en el pie de pagina respectivamente.

Para ello, volvemos a

la hoja, nos aseguramos de que el area de impresion esta bien establecida, para ello,

seleccionamos toda la tabla, vamos a la ficha disefio de pagina — area de impresion — establecer area de

impresion.
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Ahora, hacemos clic en el boton del cuadro de dialogo, configurar pagina.

HE

Margenes Orientacidn Tamafio Areade  5Saltos Fondo Imprimir
e 2 e impresign~  ~ titulos

Configurar pdgina 2 —

Accedemos a encabezado, y, pie de pagina.

[
L3¢
w
37
1
B

Configurar pagina

Pigina Margenes i Encabezadoy pie de pagina! Hoja

Hacemos clic en personalizar encabezado.

En la seccion izquierda, que es donde vamos a poner el logotipo, tenemos que seleccionar el botén insertar
imagen.

Al [BE [EO Bk E |Eet—

Para esta ocasion, elegimos desde un archivo, seleccionamos nuestra imagen, y, aceptamos,

Vamos, ahora, a personalizar pie de pagina, vamos a elegir la seccidn central, para que aparezca el numero de
pagina, para ello, hacemos clic en este botdn.

Al e To [BleE (=



Luego, escribimos un espacio, la palabra “de”, y, hacemos clic en este otro botdn, que sera el numero de
paginas totales. Aceptamos, y, clic en vista preliminar.

Al BB e S 8B |

Seccion izquierda: seccion central: Seccion derecha:

‘ &[Pagina] de &[Paginas]| ‘

Tenemos una vista de lo que saldria.
Si le damos a este boton, podemos ver los margenes.
@K
Podemos mejorar el aspecto moviendo las lineas de margenes.
Vamos ahora, a establecer una especie de hoja de ruta, para que no tengamos nunca problemas a la hora de
imprimir.
En primer lugar, establecer el area de impresion, importante, recordar este primer paso.
En segundo lugar, ajustar los margenes que necesitamos.

En tercer lugar, ajustar el escalado.

Vamos a practicar esto en la hoja Lista larga (2).



Empezamos con el primero de los pasos, que era establecer el area de impresion, si se trata de una tabla, como
esta, tendriamos que seleccionarla, y, desde disefio de pagina — area de impresion — establecer area de
impresion.

Ya estariamos en disposicion de ver una vista previa.

Debemos de conocer estos botones pequefios que hay en la parte inferior derecha, uno de ellos es para activar,
0, desactivar los margenes, cuando estan activos, de forma visual podriamos modificarlo.

También, el otro botdn es un zoom, como el segundo paso era ajustar los margenes que necesitamos.

Como ultimo paso, tenemos el escalado, vamos a este boton, y, podemos elegir ajustar todas las columnas a
una pagina.

Configuracion

Sin escalado
0 Imprimir hojas en tamario real
Ajustar hoja en una pagina
Reduce la copia impresa para que se
ajuste a una pagina

=

Ajustar todas las columnas en una pagina

Reduce la copia impresa para que tenga
una pagina de ancho

—
—

Ajustar todas las filas en una pagina

e
[

Reduce la copia impresa para tenga una
pagina de alto

Personalizar cpciones de escala...

Sin escalado

00 Imprimir hojas en tamario r.




De esta forma, nos aseguramos de que ninguna columna se pierde por el camino.
Por ultimo, vamos a ver como podemos convertir a .pdf, una o varias hojas de un libro de Excel.

Vamos a practicar con estas dos hojas.

Lista a PDF Lista a PDF (2)

Si queremos que ambas hojas, aparezcan en un mismo documento .pdf, tendriamos que seleccionar las dos
hojas, asi que seleccionamos ambas hojas, ahora, vamos a archivo, y, seleccionamos exportar, y, clic en crear
documento .pdf.

Exportar

£ Crear documento PDE/XPS Crear un documento PDF/XPS

= ®  (Conserva el disefio, el formato, las fuentes y las imagenes

®  F| contenido no se puede cambiar con facilidad

[J';n/ Cambiar el tipo de archivo ®  Hay visores gratuitos disponibles en Internet
£
F

[Iy
= /
Crear documento
PDFE/XPS

Elegimos, el sitio donde guardar, y, solamente tendriamos que dar a publicar.



Solo nos quedaria comentar, que si usamos Excel 2007, debemos tenerlo actualizado al service pack 3, y, en el
caso de utilizar Excel 2010, tener en cuenta que en la pestaia archivo, los menus son ligeramente distintos, en
vez de exportar, es guardar y enviar.



