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Preparacion para la impresion

Los documentos elaborados en Excel se suelen distribuir impresos o como parte de una publicacién mas
amplia. Por eso es conveniente repasar aqui algunos detalles sobre la impresién de documentos.

Vista preliminar

Usa el menu del botén de Office y eligeprimir, y luegoVista preliminarpara ver cémo se imprimiria
cualquier modelo que hayas creado.

éi d9- ™ 3 Librol

j Nuevo Vista previa e impresion del documento
Imprimir
~ Seleccione una impresora, ¢l numero de copias y otras
J Abrir opciones de impresion antes de imprimir.
L Impresién rapida
| I Guardar Envie el libro directamente a la impresora
predeterminada sin realizar cambios.

= 2 Vista preliminar
‘& Guardar como  » Obtenga una vista previa y realice cambios en las

paginas antes de imprimir,
4
| o>

imir

Los botones superiores de esta vista se explican por si défmgna anterior, Pagina siguiente,
Imprimir, Configurar paginaetc. El mas interesante es el @enfigurar paginaque contiene parte de
las posibilidades del Disefio de pagina que veremos a continuacién.. También debesZosan ghra
ver mejor la p4gina y debes terminar siempre con el b&@érrar vista prelimina

(Dﬂ -~ ¥ aportaciones
> Vista preliminar
L ; s 3 Q _ Pagina siguiente Q
x _& Pagina anterior
Imprimir Configurar = Zoom Cerrar vista
pagina Mostrar margenes | preliminar
Imprimir Zoom Vista previa
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Disefio de Pagina

Abre la cinta de Disefio de pagina. Veras que en ella se han situado botones similares a los que se
obtenian en versiones anteriores c@onfigurar paginaCon ellos accedes a todas las propiedades de
las paginas que producira tu impresora.

(a H9 - )5 aportaciones [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel
- Inicio Insertar } Disefio de pagina ‘ Formulas Datos Revisar Vista Complementos
A I colores - i S = I = =l 53 Ancho: Automatice » | Lineas de la cuadricula | Encabezados
£33) Ll I [j ! = La —'j - =
Fuentes 2 2 A 3] Atto:  Automaticc~ ||| ¥ Ver V! Ver
Temas Margenes Orientacion Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimir — = e — -
- @ Efectos ~ - - ~  impresién~ v titulos A Escala:  100% © Imprimir Imprimir
Temas Configurar pagina 7% || Ajustar area de impres... Opciones de Ia hoja )

Recorreremos las propiedades mas importantes, de izquierda a derecha:

Margenes
’ z . .z . H— [ Sa =i e Bl [
Puedes concretar aqui los margenes de impresion. Si pu F[._l,! L},_‘ I3 hg. = P
sobre su boton se te ofrecen tres tipos de margenes, que <" e  Saasii o
Normal, Ancho y Estrecho. Si no te gusta ninguno, el -+ tom ., -
Margenes personalizados y decide su medida. I e T R T
Ancho
Superior: 2,54 cm Inferior: 2,54 cm
Izquierda: 2,54 cm Derecha: 2,54 cm
i Encabezado: 127 cm Pie de pagina: 1,27 cm
Sunevior:- 191 cm lnren’on. 191 cm
_Emabezadoypiedepmﬁ mk A | — x:::;;g:.“: g’g;‘c::\‘ Ei:’;?;;aim: 3’%22
Superior: Encabezado:
¥2‘5 :‘ {0 : Margenes personalizados...
Izquierdo: Derecho
19 & 1,9 3}
Inferior: Pie de pagina
25 2 o 2
Disefio de pagina For
e
B TET N
. -, genes |Oris on|Tamafo A
Orientacion o
Te da a elegir entre vertical y horizontal ion =] | v
==] Horizontal




Guia rapida de Excel Utilidadesl| A. Roldan 200

Tamaio

aportaciones [Modo decon  Te Ofrece los tamafios de péagina mas usuales, y la opcidMéde
igna | Fomulss  Dates  Reisr W tamafios de paplepor si necesitas alguno especial. En ese caso se abre
Sl = ol la ventana clasica d€onfigurar paginaen la que estan contenidos
4 @] = Bl : : g pagina q
n|Tamafio| Area de Saltos Fondo Imprimir mUChOS mas tamanos'

impresion~ v titulos

Carta

1]
F __I 21,59 cm x 27,94 cm 1

1l
i) »
T

Configuran pagina

Carta pequenia |

21,59 cm x 27,94 cm 5 - -
Pagina | Margenes | Encabezado y pie de pagina Hoja

Tabloide Orientacidn
27,94 cm x 43,18 cm

By | - ) Horizontal
A. @ Vertical A He
Doble carta

43,18 cm x 27,94 cm

Ajuste de escala

-] Oficio (@) ajustar al: % del tamafio normal
21,59 ¢m x 35,56 cm
5 2 O ajustar a: Elpéginas de ancho por de ko
Estamento

13,97 cm x 21,59 cm

Tamario del papel: A4
Carka

FEEILLD Calidad de impresion: o
18,41 cm x 26,67 cm = Carta pequefia
Tabloide

AL

Primer pimero de pagir{Doble carta

A3 Cficia
29,7 cmx42 cm Estamento e

A4
21 emx 29,7 cm

Imprimir. .. ] [\l‘ista preliminar ] [Qpciunas... ]

.

A4 Pequerio
21 emx 29,7 cm

Mas tamanos de papel...

Area de impresion

Si no se indica lo contrario, Excel imprime todas las celas ettt

contengan datos. Si deseas imprimir s6lo una parte de. — —
. . . .. A . . Y & B =l | =

hoja deberas acudir a la concrecion del area de |mpresu_| b 1 ) r'-gi‘w = laal 5

Para ello selecciona un rango de datos cualquiera y punes Orentacion Tamafio| Area de | Saltos Fondo Imprimic

Disefio de pagina | Férmulas Datos Revisar A

B " X N impresion~| ~ titulos
sobre el boton Ara de impresion. Configu[ 3| Establecer area de impresién
| J< Borrar area de impresion
~ n T (S

EligeEstablecer area de impresiQy una vez realizada la operacién de imprimir podras optaBparar
area de impresiénsi ves que te puede confundir.

(O) 9~ )+ ag
> Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas

e J [,LI Vista previa de salto de pagina 5
L ]

13 Vistas personalizadas

Relacionada con esta accion esta la posibilidad de ver los salto

L. . ) . , , . lormal Dlsgﬁ_o Mostrar u
pagina. Si abres la cintésta, encontraras el botén correspondiente ceplaha f’ﬁ":‘":":b‘;“"‘“ S
de Vista previa de saltos de pagineSi lo activas podras sabe == - 2]
donde comienza y acaba cada pagina. Si arrastrafinkeas de ", —_ = ¢ B E—T_F

7 7 . - 2

puntos con el raton podras cambiar sus contenidos. : s
5 actividad
. Nombre | Aportacién
{2 Pedro
8 Maris 30,001
3 Raquel 45001

Para volver a verlo todo como antes, usa el bokormal de esa ¥ e s

. . 1<) Mansel J.

cintaVista. : o 3&
g M‘-;h- 15,001
g‘) ::dn 35001
22
23
24
25
26
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Distribucion por paginas

Excel esté orientado a tablas, no a paginas, por lo que a la hora de imprimir pueden aparecer las tablas

troceadas, o a falta de una fila o columna. Por ello es muy interesante concretar como se reparte la
informacién en paginas. Para ello puedes usaram@sones muy Utiles.

ympatibilidad] - Microsoft E

Vista I Copintementos Ancho y alto Defines en cuantas paginas deseas repartir tu informacién, por

ejemplo en dos paginas una debajo de la otra (concretaria una pagina de ancho

4] Aito: | Automatics - y dos de alto). En ese caso Excel adapta los tamafios de los caracteres para que

g Escala:  |100% - se ajusten a tus deseos.

Ajustar area de impres...

54 Ancho: Automatice ~

Escala Si lo anterior no llega a quedar a tu gusto, también puedes usar una
escala para aumentar o disminuir el tamafio de los caracteres y que asi se adapten mejor a la
distribucién de péaginas.

Todas estas decisiones se deben comprobanista Preliminarantes de imprimir.
Opciones de la hoja

Hasta ahora s6lo hemos estudiado las opciones basicas que estan
accesibles mediante botones. Existen muchas otras, a las que puedes
acceder con la pequefia flecha situada en la parte inferior del grupo

Opciones de la hoja

! Excel

Lineas de la cuadricula | Encabezados
v Ver V| Ver
Imprimir Imprimir

Opciones de Ia hoja “ | Asi accederemos a la ventana clasica de Configurar pagina, que contiene
tantas opciones, que debes recorrerlas con calma una a una para ver sus

posibilidades.
Pestafia Hoja

Esta pestafia contiene muchas opciones. Destacamos algunas:
Existe la posibilidad de repetir las primeras filas de la @éojepdas las paginasndependientemente de
los encabezados. En la figura se han elegido las cuatro primeras filas para imprimir en todas las hojas.

También se puede decidir si se imprimen o no las lineas de division (en la imagen se ha decidido que si) y
los titulos de fihs y columnas. Esta opcién la tienes también como botén en la cinta.

Otras posibilidades interesantes son las de decidir el orden de impresién, la insercién de comentarios, la
calidad de impresion, etc.

Configurar pégina $&
Pégna | Mirgenes | Encabezadoypiedepsgna  Hopa |
Agea de inprosiéer: | Y [mgeime. ..
; Vista peelginy
Repeti [fas en extremo superior; In:{c EI
Repetr cobernas a s Qauerda: [ ~ —J
Imprienr
¥ Liness de dvisiia] I Thulos de filas y cohmnas
™ glanco y negro Comentanios: (ringuno) -
™" Caldad de borradar Errores de celda como: [rmoctrado v
Orden de las phonas
(5 Hacia abajo, hego hacka ks derechs
" Hadia I dereacha, busgo hacia sbajp
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Encabezado y pie de pagina

En esta nueva version los encabezados y pies de pagina se gestionan

‘omplementos
Al Cuadro de texto 4 €n lacintainsertar. Busca en ella el boton correspondiente, y si lo
) encabezadoy pie de pagina *g  PUIS@S, la vista de tu hoja cambiara a Disefio de Pagina. Esto se nota
Hipenincilo || g wordart - ¢ porque la verds como si fuera un documento detde con un
Vinculos Texto recuadro para insertar los encabezados y pies.
v pagina ~ e bt W VI U s gy WOl IunnGLY O la unaychn || eNcapezaco de pagina >
rezado y pie de pagina Elementos del encabezado y pie de pagina Exploracion L |
F9 - (‘ .frl Opciones de encabezado y p
'I‘ll'l' LR L L 'I'.1|'I7‘5|'I‘e|'l': :
A \ 8 c

Encabezado

Si pulsas sobre el encabezado (o sobre el pie) accederas a sus herramientas. Son muchas, pero se
entienden sdélo con su nombre: fecha, hora, nimero de pagina, etc.

Qg 9= Librol - Microsoft Excel Herramientas para encabezad
Inicio Insertar Disefo de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos ] Disefio
mE i [*) Numero de pagina © Hora actual [ZJ Nombre de hoja —T [Z ]
— %) Numero de paginas (7 Ruta de acceso del archivo [§] Imagen -
Encabezado Pie de 2 Iral Iral pie | Opciones
- pagina v @ Fecha actual ‘@_’] Nombre de archivo @y Dar formato a la imagen || encabezado de pagina -
Encabezado y pie de pagina Elementos del encabezado y pie de pagina Exploracion

AS - 5|

La forma de gestionkas es la de ir insertando lo que deseemos y después separarlas bien con espacios
en blanco. Excel adaptara el ancho a la informacion que afiadas. Por ejemplo, los elementos que se han
adjuntado en la siguiente imagen: titulo escrito directamente, fechea kdmagen.

Y en esta imagen el efecto final producido



