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11.1. Vista de Diseiio de pagina
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En anteriores versiones existia la vista preliminar como herramienta para visualizar nuestra hoja antes de
imprimirla y modificar ciertos aspectos estéticos. En Excel 2013, la vista preliminar como tal estd mucho
mas limitada y sirve Unicamente para dar una ultima ojeada al aspecto general antes de imprimir. Lo
veremos mas adelante.

En Excel 2013, para ver y ajustar las celdas y objetos de nuestro documento para la impresion se utiliza el
Disefio de pagina. Accedemos a esta opcion desde la pestafia Vista.

[£] Disefio de pagina
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Desde esta vista podemos seguir trabajando con la hoja de calculo como hasta ahora. La Unica diferencia es
gue sabremos como quedara la hoja al imprimirla. Veremos los saltos de pagina, margenes, encabezados y
pies de pagina y sabremos cudntas hojas ocuparan y cémo se ajustan los datos a la pagina.
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Si los datos ocupan mas de una pdgina, deberemos utilizar las barras de desplazamiento para ir viéndolas:

%]
[=1

26/

Columna: C

Hoja1 ® 1 |

Al mover las barras de desplazamiento, un pequefo cuadro informativo nos indicara en qué columna o
fila estamos situados.

También aparecen las reglas superior e

izquierda. En ellas, podremos ajustar los |+ Regla | Barra de farmulas
margenes de forma sencilla, arrastrando sus
limites.

| Lineas de cuadricula |+ Titulos
La pestaiia Vista permite personalizar qué

elementos mostrar.
Mostrar

Podemos ocultar o mostrar la Regla, las Lineas de cuadricula, la Barra de férmulas y los Titulos.
En caso de estar en la vista normal y no en la de disefio, también dispondremos de estas opciones,
exceptuando la regla.

Otra opcidn muy utilizada es la de Zoom.
-} g .
Con la opcidén Zoom, se abre una ventana que te permite

o escoger entre varios valores.
Zoom 100% r—tr‘npllar La opcidn central devuelve la vista al 100%, es decir, al
celeccidn taman(? 3y , real.
Y Ampliar selecciéon aumenta el zoom a 400%, centrandolo
Foom en la celda u objeto seleccionado.

Cuando volvemos a la vista Normal, apareceran unas lineas discontinuas que nos indicaran donde hara
Excel los saltos de pagina. Estas lineas no se imprimiran.
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11.2. Configurar pagina
Antes de imprimir una hoja de calculo, es conveniente que configuremos la pagina, para modificar
factores que afectan a la presentacion de las paginas impresas, como la orientacidn, encabezados y pies

de pagina, tamafio del papel, ...

Para ello, nos situaremos en la pestaiia Disefio de pagina.

= D e = & ES

Margenes Orientacidon Tamario Area de Saltes Fondo lmprimir
- - - impresion = - titulos
Configurar pagina M=

En la secciéon Configurar pdagina, encontraremos botones rapidos a muchas de las opciones: para
configurar margenes, la orientacién del papel, el tamaiio, etc.

Pero si lo que queremos es acceder a todas las opciones de configuracién, deberemos pulsar el pequefio
botdn de la esquina inferior derecha. Como siempre, se abrird una nueva ventana.

Configurar pagina ? -

Pigina | Margenes | Encabezado y pie de pagina Hoja

Crientacian
Al

Ajuste de escala

i) Horizontal

s

(®) Ajustaral: | 100 5| % del tamafio normal

() Ajustara |1 +| paginas de ancho por |1 +| de alto

Tamafio del papel: A4 (210 x 297 mm) W

Calidad de impresian;

Primer ndmero de pagina: | Automatico

Imprimir... Vista preliminar Dpciones...
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El cuadro de didlogo Configurar pagina esta organizado en varias pestafas: La primera de las fichas se
denomina Pégina y permite indicar caracteristicas como la orientacion del papel, el tamario del papel que
utilizamos y otros parametros.

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

El recuadro Escala nos permitira indicarle si deseamos que la salida a impresora venga determinada por
un factor de escala (100%, 50%, 200%,...) o bien ajustando automaticamente la hoja en un nimero de

paginas especifico (una pagina de ancho por 1 de alto, asi se imprimird en una sola hoja,...).

Para modificar los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a imprimir, utilizar la ficha
Margenes.

Configurar pagina ?

Encabezado y pie de pagina Haoja

Superior: Encabezado:
19 = 08 =
Izquierdo: Derecho:
1.8 5 18 5
Inferior: Pie de pagina:
19 = 0.8 =
Centrar en la pagina
|:| Horizontalmente
Dierticalmente
Imprimir... Vista preliminar Dpciones..,

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

Si deseas que tu salida tenga centradas las hojas tanto horizontal como verticalmente, Excel nos lo
realizard automaticamente activando las casillas Horizontalmente y/o Verticalmente respectivamente.
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En la ficha Encabezado y pie de pdagina podras personalizarlos y ajustar diferentes pardmetros.

Configurar pagina ?

Pagina = Margenes || Encabezado y pie de paginai| Hoja

Encabezado:

(minguno) W
Personalizar encabezado... Personalizar pie de pagina...

Pie de pagina:

(minguno) W

|:| Paginas impares y pares diferentes
|:| Primera pagina diferente

Ajustar la escala con el documentao
Alinear con margenes de pagina

Imprimir... Vista preliminar Dpciones...

Aceptar Cancelar

11.2.1. Encabezado y pie de pagina

Un encabezado es un texto impreso en la parte superior de cada una de las paginas, y un pie de pagina es un
texto impreso en la parte inferior de cada pagina. Los pasos para crear un encabezado o un pie de pagina

son los mismos.
Desde la vista de Disefio de Pagina
1. Haz clic en la pestaia Vista.

2. Pulsa el botdn Diseiio de pagina.

3. Veras que en la propia hoja aparece el texto "Haga clic para agregar encabezado".
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Para el pie de pagina es exactamente igual. Deberemos hacer clic sobre el texto y se pondrad en modo
edicion, permitiéndonos escribir el texto deseado.

4. Ademas, en la cinta de opciones, veremos una nueva ficha: Herramientas para encabezado y pie de
pagina. En ella, encontraras la pestafia Disefio, que te permitira incluir elementos muy utilizados: la
fecha actual, el niumero de pagina, la ruta o nombre del fichero, etc. Asi como imdgenes, por ejemplo
para insertar el logotipo de la empresa en el encabezado.

Observa detenidamente las opciones disponibles en la barra:

H = Libro1 - Excel ?2 B - O X
ARCHIVO plii{ele] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DISERIO v
D D [# Mimero de pagina  © Hora actual [E Nombre de hoja |-_|
- rr@ Mimero de paginas ™ Ruta de acceso del archiva L_||;| Imagen . .
Encabezado Piede Iral Iral pie  Opciones
- pagina - Fecha actual ﬁ Nombre de archivo Dar formato a laimagen | cncaberado de pagina -
Encabezado y pie de padgina Elementos del encabezado y pie de pagina Mavegacién A

Desde la ventana CONFIGURAR PAGINA
1. Ir a la pestafia Disefio de pagina.

2. En el grupo Configurar pagina, hacer clic en el botdn de abajo a la izquierda.

=D e =W

Margenes Orientacion Tamafo Areade  Saltos Fondo Imprirmir
o o v impresign~ T titulos

Configurar pagina M=

También puedes acceder a esta ventana pulsando CTRL+P o Archivo > Imprimir. Encontraras un enlace
llamado Configurar pagina en la zona inferior.
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3. Hacer clic sobre la pestafia Encabezado y pie de pagina.

-
H

Configurar pagina

Pagina | Margenes : Encabezado y pie de pagina: Hoja

Encabezado:

(mingunao) W
Personalizar encabezado... Personalizar pie de pagina...

Pie de pagina:

(minguna) W

|:| Paginas impares y pares diferentes
|:| Primera pagina diferente

Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

Imprimir... Vista preliminar Opciones..,

Aceptar Cancelar

En esta ficha tenemos dos recuadros, uno para ver el encabezado y otro para ver el pie. En nuestro caso
solo tenemos encabezado.

En el recuadro Encabezado: aparece el tipo de encabezado elegido, en nuestro caso Ejemplo Encabezado.
Pulsando la flecha de la derecha apareceran posibles encabezados a utilizar. Para modificarlo, haremos
clic sobre el botéon 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 modificarlo, haremos
clic sobre el botdn Personalizar pie de pagina...
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En cualquiera de los dos casos, los pasos que vienen a continuacion son los mismos.

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

2
Encabezado -

Encabezado | Encabezado en primera pagina

Para dar formato al texto, seleccionelo y elija el boton Aplicar formato al texto,

Fara inzertar un numero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de pestanfa,
sitie el cursor en el cuadro de edicion y elija el boton apropiado.

Para insertar la imagen, presione el boton Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitde el
cursor en el cuadro de edicion y presione el boton Formato de imagen.

Al BR @|e] &) L

Seccion izquierda: Seccion central: Seccion derecha:

EIEMPLO

Aceptar Cancelar

Excel divide el encabezado y el pie de pdagina en tres secciones. Dependiendo de dénde queremos que
aparezca el contenido del encabezado o pie de pagina, hacer clic en la seccidn deseada y escribir el texto
deseado.

Existen unos botones que nos servirdn para introducir unos cédigos o modificar el aspecto del
encabezado o pie de pagina.

Para cambiar el aspecto del texto escrito y seleccionado. Al hacer clic sobre este botdn, aparece el
cuadro de didlogo Fuente ya estudiado en este curso.

2 Para que aparezca el nimero de la pagina. Al hacer clic sobre este botdn, aparece en la seccidon en la
que nos encontramos situados &[Pagina] de forma que, a la hora de imprimir la hoja, aparecera el
numero de pagina correspondiente a la hoja impresa.
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P
& Para incluir el nimero total de paginas a imprimir del libro de trabajo. Al hacer clic sobre este botdn,
aparece &[Paginas] y, a la hora de imprimir, saldra el nimero total de paginas.

=
Para poner la fecha del ordenador. Al hacer clic sobre este botén aparece &[Fecha] y en la impresién
saldrd la fecha real.

()

Para poner la hora del ordenador. Al hacer clic sobre este botdon aparece &[Hora] y en la impresion
saldra la hora real.

=
Para poner el nombre del libro de trabajo con su ruta de acceso (es decir, su posicion en el disco). Al

hacer clic sobre este botén, aparece [Ruta de acceso]&[Archivo] y en la impresion saldra el nombre del
libro de trabajo completo.

B Para poner el nombre del libro de trabajo. Al hacer clic sobre este botdn, aparece &[Archivo] y en la
impresion saldra el nombre del libro de trabajo.

L Para poner el nombre de la hoja. Al hacer clic sobre este botén, aparece &[Etiqueta] y en la
impresion saldra el nombre de la hoja impresa.

= para insertar una imagen. Al hacer clic sobre este botdn, aparecera el cuadro de didlogo para elegir
la imagen a insertar y, una vez elegida ésta, en el recuadro del encabezado o pie de pagina pondra
&[Imagen] y en la impresion saldra la imagen seleccionada. Se puede utilizar para incluir el logotipo de la
empresa, por ejemplo.

'\-J . . . Ia ’ .

#' | Para cambiar el aspecto de la imagen seleccionada. Este boton solamente estard activo en caso de
haber afiadido una imagen en el encabezado o pie de pagina. Al hacer clic sobre este botdn, aparece el
cuadro de didlogo Formato de imagen para poder elegir los cambios de aspecto de la imagen deseados.

Realizar las modificaciones deseadas y hacer clic sobre el botén Aceptar.
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o

e La ultima ficha es Hoja, que nos permite definir como queremos que se impriman los datos
contenidos en la hoja.

| Pagina | Margenes I Encabezado y pie de pagina

Area de impresion: |

Imprimir titulos

Repetir filas en extremo superior: |

Repetir columnas a la izquierda: |

Imprimir

[ Lineas de division Comentarios: |[ningur1c|]
|:| EBlanco y negro

|:| Calidad de borrador

|:| Encabezados de filas y columnas

Errores de celda como: |mostrado

COrden de las paginas

@ Hacia abajo, luego hacia la derecha

ID Hacia la derecha, luego hacia abajo

Imprirmir... | |Vista preliminar | |Qpcior1es... |

| Aceptar || Cancelar |

En Area de impresién: podras indicar el rango de celdas a imprimir.
En Imprimir titulos podrds activar 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 opciones, como:
- Lineas de divisidn para imprimir las lineas que delimitan cada celda de la hoja.
- Blanco y negro para no gastar las tintas 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.

11

- Encabezados de filas y columnas para imprimir los encabezados de filas (los nimeros de filas de
laizquierda) y columnas (las letras de los nombres de las columnas superiores) de la hoja.

- Comentarios te permite elegir si quieres imprimir o no los comentarios que hayas podido
incluir, y si quieres hacerlo donde los has insertado o al final de la hoja.
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- También podras elegir si quieres imprimir las celdas con errores.
Por ultimo, podras elegir el Orden de las paginas, es decir, la direcciéon que seguirdn para la impresién.

Tanto en esta ficha como en las otras, podras acceder a las Opciones especificas de la impresora
seleccionada para la impresion, asi como dirigirte a la opciéon Imprimir..., desde sus correspondientes
botones.

11.3. Imprimir

Si hemos pulsado Imprimir o Vista previa desde la ventana anterior, o bien si seleccionamos la opcion
Imprimir del menu Archivo, veremos la siguiente ventana:

]
Encabezado b

Encabezado | Encabezado en primera pagina

Para dar formato al texto, seleccionelo y elija el botan Aplicar formato al texto,

Para insertar un namero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de pestafia,
sitde el cursar en el cuadro de edicion y elija el boton apropiado.

Para insertar la imagen, presione el botan Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitde el
cursar en el cuadro de edicion y presione el boton Formato de imagen.

Al R @e & 88 |k
Seccion izquierda: Seccion central: Seccion derecha:

EJEMPLO

Aceptar Cancelar

También podemos utilizar la combinacién de teclas Ctrl + P para acceder a ella.

En la zona izquierda dispondremos de una serie de opciones de configuracion de la impresién, que nos
permitiran:

Elegir cudntas copias queremos imprimir del documento.

Escoger qué impresora queremos utilizar en la impresiéon del documento, en caso de que no queramos
utilizar la predeterminada que viene seleccionada por defecto. También podremos modificar las
Propiedades de impresora seleccionada.
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Opciones de Configuracion como:
Qué hojas imprimir: Las hojas activas, todo el libro, o bien la seleccidn realizada.
- La intercalacién. Cuando imprimimos varias copias sin intercalacién, se imprime
X veces cada pagina, por ejemplo: 1,1,1 2,2,2 3,3,3 4,4,4 seria la impresion de
tres copias de un libro que ocupa cuatro paginas. En cambio, si utilizamos el

intercalado, se imprime el trabajo completo, una vez tras otra. El mismo ejemplo
seria: 1,2,3,4 1,2,3,4 1,2,3,4

- La orientacion y el tamafio del papel.
- Modificar los margenes.

- Ajustar la escala de impresion.

- Acceder a la Configuracion de pagina.

En la zona de la derecha, vemos la vista previa de la pagina. En caso de tener mas de una pagina,
podremos cambiar la pagina a visualizar utilizando los botones inferiores o escribiendo el nimero de la

de 1
pagina a visualizar . Si nuestra hoja sélo tiene 1 pagina, estos botones estaran inactivos.

También, en la zona inferior derecha, encontramos dos botones para personalizar la vista previa,
pudiendo mostrar/ocultar los margenes y elegir si visualizar la pagina completa.

Cuando esté todo listo para la impresion y quede como deseas, podrds pulsar el botén

de la zona superior. |E!

Imnprimir
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