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CAPITULO 10. IMPRESION.

Vamos a ver las diferentes técnicas relacionadas con la impresion de datos, como puede ser la
configuracién de las paginas a imprimir, la vista preliminar para ver el documento antes de mandar la
impresién y por supuesto la operacion de imprimir los datos.

Vista preliminar

La vista preliminar es una herramienta que nos permite visualizar nuestra hoja antes de imprim irla.
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:
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En el centro de la ventana aparecera una pagina de nuestra hoja de céalculo. Observa como en la parte
inferior de la ventana nos informa que estamos visualizando la pagina 1 de un total de 1 pagina (Vista
previa: Pagina 1 de 1).

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

Una vez terminado, para ver la vista preliminar de la hoja en una péagina utiliza la opcion Vista
preliminar que encontraras en el Botén Office , haciendo clic en la flecha a la derecha de Imprimir .
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l”‘.é Conwvertir
H Guardar
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H Guardar como
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Imprimir

"

Vista previa e impresion del documento

=t Imprimir
Seleccione una impresora, el nimero de copias v otras
opciones de impresion antes de imprimir,
I Impresion rapida

Envie el libro directamente a la impresaora
predeterminada sin realizar cambios.

Vista preliminar
; CObtenga una vista previa y rea%e cambios en las
paginas antes de imprimir.

La pagina se mostrara de este modo:

I \ b -
&1 R N el

s CREDITOS.2lsx - Microsoft Excel

_4'3, Pagina siguiente B

_s Pagina anteriatr
Imprimir Configurar Zoom : Cerrar vista
pagina Mostrar margenes | preliminar
Imprimir Zoom Vista previa
Watacko da bcitoa

©

Wista previa: paginal de 3

En caso de tener mas de una pagina, podremos cambiar la pagina a visualizar utilizando los botones:

_ir Pagina anterior
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para ir a la pagina anterior. También podriamos pulsar la tecla RE PAG del teclado.
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_§ Pagina siguiente para ir a la pagina siguiente. También podriamos pulsar la tecla AV PAG del
teclado.

Si nuestra hoja sélo tiene 1 pagina éstos botones estaran desactivados.

Al situarse sobre la hoja, dentro de vista preliminar, el puntero del ratén se convierte en una lupa, de tal
forma que podremos ampliar o reducir cualquier zona de la pagina.

Si nos situamos sobre cualquier parte de la pagina y hacemos clic, se ampliara la parte de la pagina
donde nos encontramos situados. Y si volvemos a hacer clic se volvera a visualizar la pagina entera.

'--.:i

Zoom

Esta operacion se puede realizar también haciendo clic sobre el botén | £29m

Jié;

Si la hoja de calculo se encuentra preparada para la impresion, hacer clic sobre el boton ™PHMIF - hara
gue aparezca el cuadro de didlogo Impresion explicado mas adelante.
I
sl h
Configurar

Si la hoja de calculo necesita alguna modificacion de aspecto, hacer clic sobre el boton ~ P33ina  para
gue aparezca el cuadro de didlogo Configurar pagina explicado mas adelante.

Cerrar vista
En caso de desear volver a la hoja, hacer clic sobre el boton PrEIMINar nara cerrar la Vista preliminar .

Cuando volvemos a nuestra hoja de calculo, apareceran unas lineas discontinuas que nos indicaran
donde hara Excel 2007 los saltos de pagina, estas lineas no se imprimiran.

Configurar pagina

Antes de imprimir una hoja de calculo, Excel 2007 nos permite modificar factores que afectan a la
presentacion de las paginas impresas, como la orientacion , encabezados y pies de pagina , tamafio
del papel, ...

Si deseamos modificar algunos de los factores anteriores, desde la vista preliminar, deberemos hacer
clci en el boton Configurar pagina...

Aparecerd el cuadro de dialogo Configurar pagina descrito a continuacién. Dicho cuadro consta de 4
fichas.

La primera de las fichas se denomina Pagina y permite indicar caracteristicas como la orientacion del
papel, el tamafio del papel que utilizamos y otros parametros.
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Configurar pagina @

Margenes Il Encabezado v pie de pagina || Haoia

Crientacion
(&) Vertical ) Hotizantal

Ajuste de escala

(%) Ajustar al: | 100 $ % del kamario normal

() pjustar a1 % paginas de ancha par |1 i de alka
Tamario del papel: ;#.4 [+ |
Calidad de impresidn: v

Primer numero de pagina: | Auktomatico

Qpciones. ..

I Aceptar ][ Cancelar ]

Selecciona la orientacion del papel, vertical u horizontal . (En la impresora se colocara el papel
siempre de la misma forma).

En el recuadro Escala nos permitira indicarle si deseamos que la salida a impresora venga determinada
por un factor de escala (100%, 50%, 200%,...) 0 bien ajustando automaticamente la hoja en un ndmero
de péaginas especifico (una pagina de ancho por 1 de alto, asi se imprimira en una sola hoja,...).

Observa como en la parte derecha disponemos de un botén para ir a opciones especificas de la
impresora seleccionada para imprimir.

Para modificar los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a imprimir, utilizar la
ficha Margenes.
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Configurar pdgina
Pagina Margenes f__Enu:aI:uezau:h:u v pie de pagina || Hoja
SUpErior: Encabezado:
25 1% 0 &
Tzquierdo: Derecho:
1.9 &5 1.9 &
Inferior: Pie de pagina:
25 [ 0o 3
Centrar en la pagina
[ ] Horizonkalmente
[] verticalmente
Qpciones. ..
Acepkar l [ Cancelar ]

En esta ficha podras modificar los margenes superior: , inferior; , derecho: e izquierdo: de las hojas a
imprimir.

Si la hoja tiene encabezado : o pie de pagina :, también nos permite indicar a cuantos centimetros del
borde del papel queremos que se sitlen.

Si deseas que tu salida tenga centradas las hojas tanto horizontal como verticalmente, Excel nos lo
realizara automaticamente activando las casillas Horizontalmente y/o Verticalmente respectivamente.

Para definir los encabezados y pies de paginas se u tiliza la ficha Encabezado y pie de pagina
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Configurar pdgina w

Pagina | Méargenes i Encabezado v pie de pagina i _ Hoja

Encabezado:
(minguno) | Vf
Personalizar encabezado. ., ] [ Petsonalizar pie de pagina. ..
Pie de pagina:
ninguno) |

[ ]Paginas impares v pares diferentes
[ ] Primera pagina diferente

Ajustar la escala con el documento
[ ] alinear con mérgenes de pagina

Qpciones. ..

Acepkar l[ Cancelar ]

En esta ficha tenemos dos recuadros, que en nuestro caso estdn vacios, ya que no hay ningun
encabezado ni ningln pie de pagina asignado a nuestra hoja de célculo. En estos recuadros aparece
una muestra del encabezado y pie cuando hay alguno definido.

En el recuadro Encabezado: aparece el tipo de encabezado elegido, en nuestro caso no hay ninguno .
Pulsando la flecha de la derecha apareceran posibles encabezados a utilizar.

Para modificar el encabezado , hacer clic sobre el botébn Personalizar encabezado...

En el recuadro Pie de pagina: aparece el tipo de pie de pagina elegido, en nuestro caso no hay
ninguno . Pulsando la flecha de la derecha apareceran posibles pies de pagina a utilizar.

Para modificar el pie de pagina , hacer clic sobre el boton Personalizar pie de pagina...

Dentro del cuadro de dialogo Configurar pagina tenemos la ficha Hoja que nos permite definir codmo
queremos que se impriman los datos contenidos en la hoja.
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Configurar pagina

Pagina | Margenes | Encabezado v pie de pagina ||

frea de impresidn; 5.5

Irnprimnir tikulos

Repetir filas en extremo superior: £z
i H i [ =
Repetir columnas a la izquierda: 3
Imnprirnir
D Lfneas I:|E d|"\"|5|6|‘| Comenkarios:

[]elanco v negro
[] calidad de borrador

[ ] Encabezados de filas v columnas

Errores de celda como: | mostrada [

Crden de las paginas

%) Hacia abajo, luego hacia la derecha

{71 Haria la derecha, luego hacia abajo

Qpoiones. ..

Arcepkar l[ Cancelar ]

En Area de impresion: podras indicar qué rango de celdas quieres imprimir.
En Imprimir titulos  podras activar cualquiera de las siguientes opciones:

Repetir filas en extremo superior  para que en cada pagina que se imprima aparezca como titulo de
columnas aquella fila que esta indicada en ese recuadro.

Repetir columnas a la izquierda para que en cada pagina que se imprima aparezca como titulo de la
fila aquella columna indicada en el recuadro.

En el recuadro Imprimir podras activar cualquiera de las siguientes opciones:
Lineas de division para imprimir las lineas que delimitan cada celda de la hoja.

Blanco y negro por si tenemos asignados colores en nuestra hoja y vamos a utilizar una impresora en
blanco y negro o no queremos gastar el cartucho de colores.

Calidad de borrador para realizar una impresion rapida pero menos bonita de nuestra hoja. Sélo tendra
sentido si la impresora dispone de esta herramienta.

Titulos de filas y columnas para imprimir los encabezados de filas (los nUmeros de filas de la izquierda)
y columnas (las letras de los nombres de las columnas superiores) de la hoja.

Imprimir
Una vez nuestra hoja esté preparada para imprimir , es aconsejable guardarla, y después, seguir los
siguientes pasos:

Hacer clic sobre la opcién Imprimir del Botdon Office .
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Se abrird un cuadro de didlogo desde donde podremos cambiar alguna opcién de impresibn ~ como
puede ser la impresora donde queremos que imprima o el nimero de copias deseadas.

Imprimir @ vl

o

Irnpresora

Mombre: i"g HP Deskiet 011400 series {5 [ Propiedades. .. ]
Estado: Inactiva ;

Tipo: HP Deskjet 01400 series [ BlsCar RS0y ]
Ubicacion:  JSBOOL

Comentaria:

[ Imptirnie & archive

Intervalo de paginas opias

. - 2 . _;A"'

= ik 5 (5.7

(%) Todas Mimero de copias: |1 o
() Paginas Desde: % Hasta: o

Aol Ijg Ijg Intercalar
() Seleccion ) Todo el libro )

@' Hojas activas
[] omitie dreas de impresicn

Aceptar l[ Cerrar

En el recuadro Impresora , aparecera el nombre de la impresora que tenemos instalada en nuestra
computadora.

En caso de desear cambiarla, hacer clic sobre la flecha derecha del Nombre: para elegir otra impresora
de la lista desplegable que se abrira.

Con el botén Priopiedades podremos cambiar algunas caracteristicas de la impresora.

En el recuadro Intervalo de paginas , tendremos que indicar si deseamos imprimir Todas las paginas, o
bien s6lo un rango de Paginas, especificandolo en Desde: y hasta

En el recuadro Imprimir , podras indicar si deseas imprimir Todo el libro , o sélo las Hojas activas
(seleccionadas o nuestra hoja activa), o bien, Selecciéon para imprimir s6lo los objetos seleccionados de
la hoja.

Por dltimo en NUmero de copias: podras indicar el nimero de copias a realizar y si las quieres
Intercala .

Puedes imprimir la hoja directamente sin pasar por este cuadro de didlogo haciendo clic en la opcién
Impresién Rapida que se encuentra en eldesplegable Imprimir del Boton Office .
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Huevo

Abrir

Convertir

Guardar

Guardar como

Imprimir

4

Vista previa e impresion del documento
Imprimir
nR

e Seleccione una impresora, el ndmero de copias y otras
opciones de impresion antes de imprimir,

Impresion rapida
Envie el libro directamente a la impresora

predeterminada sin realizar cambios, %

Vista preliminar
Obtenga una vista previa y realice cambios en las

paginas antes de imprimir,
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