
98

Office

IMPRIMIR

     Sigamos los siguientes pasos para imprimir el trabajo que hemos realizado.

     1) Buscamos y pulsamos el Botón Office 

2) Se desplegará un menú de las opciones principales de Excel y seleccionamos Imprimir 
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3) Habiendo seleccionado Imprimir, aparecerán tres opciones más, seleccionamos nuevamente Imprimir 

4) Se abrirá nuestro cuadro de controles de la función.

     Recordatorio: debemos de tener un impresor pre instalado en la computadora para poder imprimir lo que 
deseamos
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5) Para poder visualizar la zona que vamos a imprimir, pulsamos Vista previa

6) Se abrirá una nueva sección y pestaña que se llama Vista preliminar, que posee funciones específicas. 

     Como lo es Zoom, utilizado para aumentar la vista sobre las hojas de trabajo y configuración de la página 
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     En la hoja de trabajo que aparece en esta sección, podremos visualizar la hoja completa del presupuesto que 
hemos preparado. 

7) Cerramos Vista previa y en el cuadro de controles, pulsamos Aceptar. Ya estará en marcha nuestro docu-
mento a imprimir 
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