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DISENO DE IMPRESION

Guia 7

PREPARACION PARA LA IMPRESION

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

m:io Insertar | Disefio de pagina | Férmulas Revisar  Vista  Programador a @ o @ @
n Colares Q ‘ [j @ - P=T| {3 Ancho: Automdtics > Lineas de la cuadricula  Encabezados Uk Traer adelante = |2~
=T . g
""" Fuentes . 4[] Ako:  Autométiel + Ver Ver 4 Enviar atrds = I
Temas mafio  Are d 5a It Fondo Imprimir " .
@ Efectos * - impre - titulo ] Escala: 100% 2 [ tmprimir [ tmprimir ET} Panel de seleccién "k
Temas Configurar pagin = | Ajustar area de impresign Opciones de la hoja I Organizar

impresion de documentos. Casi todo lo que se explicara en
este apartado esta contenido en la ficha “Disefio de pagina”

VISTA PRELIMINAR

Esta prestacion como tal no existe en la version 2010. Para
conseguirla basta con ir a la ficha Archivo y elegir
Imprimir, aunque no tengas una impresora conectada. En
la parte derecha de la pantalla se te ofrecera la vista
preliminar que deseas. Con las flechas de abajo puedes
pasar las paginas y observar cOmo seria la copia impresa.
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Los anteriores botones han desaparecido en esta version y
solo quedan dos pequenos abajo a la derecha para ver los
margenes y para la vision de toda la pagina. Dejamos para
mas adelante la parte izquierda de la pantalla y pasamos al
disefo.

DISENO DE PAGINA

Abre la ficha de Disefio de pagina. Veras que en ella se
han situado botones similares a los de la versién 2007. Con
ellos accedes a todas las propiedades de las paginas que
producira tu impresora.

Recorreremos las acciones mas importantes, de izquierda

M(lo Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programadaor =] e o= g 2

n Colo Q ‘ 1 B = |:'—‘ o4 Ancho: Automdtice = Lineas de la cuadricula Encabezados L Traer adelante = =+

5 - -
""" . FEis 3] Alte:  Autométic - Ver Ver [ Enviar atrds ~ T8
Temas Margenes Orlenta(lon Tamafio Area de Saltos Fondo Imprimir

@Ef ctos - impresion= titulos @ Escala: 100% 3 [ 1mprimir [ tmprimir E[}Pane\ de seleccion D

Temas Configurar pagina Ia | Ajustar drea de impresién a Opciones de la hoja [ QOrganizar

a derecha:

MARGENES

Puedes concretar aqui los margenes de impresion. Si
pulsas sobre su botdn se te ofrecen tres tipos de margenes,
que son Normal, Ancho y Estrecho.

| Hdo-o-1QF = comercializacién con solucion
Inicio Insertar Disefio de pagina | Fdrmulas Datos Revisar
b nCulurEs' E \ @ ’g =L
B E@R
Fuentes = é — E
Temas a Orlentacmn Tamaﬂa Areade Saltos Fondo Imprimir
= @Eﬁﬁ“' - impresign+  ~ titulos
Temas Normal I
D36 Superior: 191 cm Inferior: 199 em [
Izqulerda 1,78 cm Derecha: 1,78 em |
A do: 0,76 cm Pie de pagina: 0,76 cm E
33
3 Ancho
Superior: 2,54 cm Inferior: 2,54 cm
35 Izquierda: 2,54 cm Derecha: 2,54 cm
36 Encabezado: 1,27 cm Pie de pagina: 1,27 cm
37
S Estrecho
38 3000004 Superior: 191 cm Inferior: 1,91 ¢m
39 Lzquierda: 0,64 cm Derecha: 0,64 cm
Encabezado: 0,76 cm Pie de pagina: 0,76 tm
10 2500000 ——
41
22 2000000 Margenes persona lizados...
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‘Configurar pagina E

| Pigina ‘ Margenes : | Encabezado y pie de pagina | Hoja ‘

Si no te gusta ninguno, elige

Margenes personalizados

y decide su medida. No es e
. w5 B

un tema muy importante en

Excel. o e

Centrar en la pagina

Encabezado:

Superior:

[ Horizon itaiments

Orientacion o aa

Imprimir. .. ] [V'lsm preliminar ] [Qpciones... ]

. Te da a elegir entre
0 . :
oo \/@[tiCAl Y horizontal.
‘ «=  En realidad, no hay mas que decir. Queda a criterio
de los usuarios el adaptar sus tablas a la
orientacion mas conveniente.

"TAMARO

& =y Teofrece los tamaiios de pagina mas usuales,

e -ty | opcion de Mas tamanos de papel por si

Carta -

W

Tamafio

21,59 cm x 27,94 ecm

necesitas alguno especial. En ese caso se

27,94 cm x 43,15 cm

0

[ , . : , .
o abre la ventana clasica de Configurar pagina,
0

L]

21,59 cm x 35,56 cm

e e em en la que estan contenidos muchos mas

. ~
Bz tamanos.
A4
21 emx 29,7 cm
“onfigurar pagina Bl =T
B4 (JIS)
257 cmx36,4 am Pigina | Mérgenes | Encabezado y pie depégina | Hoja |
Orientacién
fgz‘-':: 257 am @ Vertical ©) Horizontal
. 5 =
Mas tamafios de papel... Ajuste de escala

@ Ajustar al: % del tamafio normal
©astara: (1 [fpagnasdeanchoper [1 []deat
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AREA DE IMPRESION

Si no se indica lo contrario, Excel imprime todas las celas
que contengan datos. Si deseas imprimir solo una parte de
la hoja deberas concretar el area de impresion. Para ello
selecciona en primer lugar un rango de datos cualquiera y
pulsa sobre el botén Area de impresién.

Elige Establecer area de impresioén, y una vez realizada
la operacion de imprimir podras optar por Borrar area de
impresion, si ves que te puede confundir.

Relacionada con esta accion esta la posibilidad de ver los
saltos de pagina. Si abres la ficha Vista, encontraras el
boton correspondiente de Vista previa de saltos de
pagina. Si lo activas podras saber donde comienza vy
acaba cada pagina. Si arrastras las lineas de puntos con el
raton podras cambiar sus contenidos.
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Para volver a verlo todo como antes, usa el boton Normal
de ficha Vista.

Guia 7

DISTRIBUCION POR PAGINAS

Excel esta 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 informacion en paginas. Para
ello puedes usar dos opciones muy utiles.

S| P Ancho y alto: Defines en cuantas
=i Anchor Automstic - aginas deseas repartir tu informacion,
3| Alte:  Automatic - ) . . )
Yeas 0% - POr e€jemplo en dos paginas una debajo
siustar area deimpresion = d€  |a otra (concretaria una pagina de
ancho y dos de alto). En ese caso Excel adapta los
tamanos de los caracteres para que se ajusten a tus
deseos. Practica esta posibilidad, que es muy potente,
pues Excel ajusta los tamafos de fuente para satisfacer tus

deseos.

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

Todas estas decisiones se deben comprobar con Vista
Preliminar antes de imprimir.

OPCIONES DE LA HOJA

Hasta ahora s6lo hemos estudiado las opciones basicas
que estan accesibles mediante botones. Existen muchas
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otras, a las que puedes acceder con la pequefia flecha
situada en la parte inferior de los distintos grupos. Al menos
tienes tres flechitas distintas para abrir las ventanas que se
usaban en versiones anteriores.

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.
Ya hemos desarrollado las dos primeras, de Pagina y
Margenes, Veremos ahora las otras.

@ Vertical Horizontal

@ Ajustaral: [100 5 % del tamafio normal

Ajustara: |1 %| paginas de ancho por | 1 | de alto

Tamaiio del papel: A4

E1|EN

Calidad de impresién: | 600 ppp

Primer nimero de pagina: | Automético

Imprimir... | |\l'\sta preliminar ‘ ‘ Opciones... |

Aceptar | Cancelar ‘

PESTANA HOJA

Esta pestafia contiene muchas opciones. Destacamos
algunas:
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Configurar pagina _@_E
[ Pagna | Mérgenes | Encabezado y pie depdgna | Hoja |
Area de impresidn: |
Imprimir titulos
Repetir filas en extremo superior: |$1:$4
Repetir columnas a la izquierda: | .
Imprimir
[ Lineas de divisién Comentarios: n
[ calidad de barradar

[ Encabezados de filas y columnas
Orden de las paginas

@) Hada abaijo, luego hada la derecha

() Hada la derecha, luego hada abajo

Imprimir... ] [V’lstz preliminar ] [[_)pdones... ]

Existe la posibilidad de repetir las primeras filas de la hoja
en todas las paginas, independientemente de Ilos
encabezados. En la imagen 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 y los titulos de filas y columnas. Esta opcion la
tienes también como botdn en la cinta.

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

Esta pestana posee tantas posibilidades que es muy
conveniente ir recorriendo una a una para descubrir su
funcionamiento.

'ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

- = 4 En esta version los encabezados y pies de
=l - pagina se gestionan en la cinta Insertar.
Cuadro Encabez,

deteto piepag. ¥ | Busca en ella el boton correspondiente, y

Text . . . . ,
— si lo pulsas, la vista de tu hoja cambiara a
Disefio de Pagina.

Guia 7
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Esto se nota porque la veras como si fuera un documento
de texto, con un recuadro para insertar los encabezados vy
pies.

17 - (- |
[|1 T T T 2] T 3] T 4 -;| T & T 8 T ig] T 33 T iz] T i3] T Za] T 15 T ig T 17| T ig T i

H 1 K L M N

Encabezado

Si pulsas sobre el encabezado (0 sobre el pie) accederas a
sus herramientas. Son muchas, pero se entienden sdélo con
su nombre: fecha, hora, numero de pagina, etc.

XII H9-0-0QEEHI|+ Libro2 - Microsoft Excel uso no comercial Herramientas para encabezadoy pie de pagina
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Disefio

EL =" [/ Mimero de pagina @ Hora actual [ Nombre de hoja j a

= = ==

4] Nimero de paginas [ Ruta de acceso del archivo | Imagen

Encabezado Pie de ) 3 _ Ir al Iral pie  Opciones
pagina ~ E Fecha actual EF] Nombre de archivo & Darformato a 13 imagen | encabezado de pagina

Encabezado y pie de pagina Elementos del encabezado y pie de pagina Mavegacion

La forma de gestionarlas 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, fecha,
hora e imagen.

10
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| & | =

Encaberado
Prueba de encabezado &[Fecha] &[Hora] &[Imagen]

Y en esta imagen el efecto final producido

Prueba de encabezado 19/11/2009 10:58

1 3
2 6

A la derecha de la cinta dispones de los botones para
cambiar entre encabezado y pie.

Pide de nuevo Imprimir para acceder a la Vista preliminar y
ver los cambios, pues a veces se interfieren y producen
una impresién poco clara.

11

Guia 7
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OTRAS UTILIDADES

Guia 7

AUDITORIA DE FORMULAS

En hojas de cierta complejidad

puede ser util encontrar de qué

datos depende el calculo en una
34% celda concreta. Para ello es util
&5 rastrear los caminos que han
llevado a la obtencion de un valor.
Observa el 17 de la imagen y las
flechas que apuntan a él.

B:‘!'\.Ilﬂcn-hw

No es dificil ver que se ha obtenido a partir del 8,5 y éste a
su vez es el 34% de la suma de la izquierda.

o pastrearprececentes @ [ ara  obtener este rastreo de
=% rastrear dependientes ¥ - | precedentes acude a la ficha
HQutarflecnas - @  Férmulas y en ella
SERESEEEE pusca el grupo de S @ e
Auditoria de formulas. En este caso hemos < a i
rastreado precedentes. Cada vez que pulses sobre esa
opcion apareceran flechas nuevas, hasta completar el
rastreo. Después se pueden eliminar con el boton de abajo
Quitar flechas. Es util ir quitando y poniendo flechas de

nivel en nivel.

De igual forma, aunque es menos interesante, se pueden
rastrear dependientes.

12
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Otras posibilidades
A la derecha de los rastreos dispones de tres botones
utiles:

Ver formulas: Te permite que en la hoja, en lugar de los
valores, se muestren las formulas de cada celda. Asi se
puede comprender mejor

3 . .

a su funcionamiento. El
; ejemplo anterior de rastreo
7 7 7a

=SUMA(D3:D7) 0,34 quedarla asl:

=D8*F8

De esta forma vemos que
el primer calculo fue una
suma, después un producto para hallar el 34% y por ultimo
una multiplicacion por 2.

=2*F10

Es facil asi revisar los calculos.
El mismo botdn nos sirve para volver a ver los valores.

Rastreo de errores: Revisa toda la hoja en busca de
errores. No es demasiado util, porque se suele avisar de
estos errores en el momento de escribir.

Evaluar férmula TS|

Referenda: Evaluacidn:
HoJalISF$10 = [z5F8

Evaluacién de férmula:
Permite recorrer una formula
e ir evaluando los datos uno =m==ae==""
a uno.

13
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REVISION ORTOGRAFICA

En la cinta Revisar estan contenidas las
ortografica.
Como es un tema sencillo, y similar al de |
Word, bastara con que pruebes a usar los
botones disponibles.

posibilidades de

revision

Guia 7

. o - ]
Cia ) a9
il
— Inicio Insertar
1@ g5, Referencia
55 Sindnimos
Crtografia
4% Traducir |

Revision

=1 -

INSERCION DE COMENTARIOS

Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio

Julio

A la derecha de Ila revision
ortografica veras el botén de Nuevo
comentario. Con él puedes anadir
algunas frases aclaratorias en una

celda determinada.

Después se

puede decidir si se imprimen también los comentarios.

Si una celda contiene un comentario,

#  Cortar

aparecera una pequefa sefal roja en su s i

esquina superior derecha, y al pasar e
raton sobre ella aparecera el comentario.

Si pulsas con el botén derecho podras
usar las opciones de comentario, como

eliminar, modificar u ocultar

14
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Pegadg especial...

Insertar...

Eliminar...

Borrar contenido

Filtrar 3

Opdenar 3
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TRADUCIR
f“ﬁj:;:‘ia ** Otro servicio de Excel, aunque no _.
: - . . a3
°djmmmlés:Espﬂﬁdg excesivamente eficiente es el de TLf’
(@D atras |+ 5]

4 Asistencia para inglés:
espaiiol (Espaiia)
odd [ od]
4 Diccionario de
inglés-espariol
4 odd

adietive (strange)
raro, extrafio; (fof
evenlimpar; the odd
one outel bicho raro;
50 oddcerca de 50

[+ Dicci io de inglés

-

&) obtener servicios del Catalogo

de soludiones de Office
A5} Opciones de referendia...

traducir palabras de un idioma a | ...
otro. Si pulsas el boton Traducir de

la ficha Revisar obtendras una ventana de
traduccion.

En esta ventana escribes la palabra y usas
la siguiente linea para concretar el servicio
si la traduccion no se produce segun

nuestros deseos. En la imagen hemos escrito odd
acudiendo al Asistente de inglés, con el resultado que

puedes ver.

'PROTECCION DE UNA HOJA

Una hoja de calculo se puede proteger contra cambios.

@B o

Proteger Proteger Compartir
haoja libro libro ]

Basta acudir a la cinta Revisar y pulsar sobre Proteger
hoja. Se pediré una contrasefia que se puede ignorar, y

con ello todas las celdas definidas como protegidas lo
estaran de forma efectiva.

15
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Para anular la proteccion se acude al mismo boton, que
ahora llevara el rotulo de Desproteger hoja. Si has
establecido una contrasena, te la pedira.

Hay que tener en cuenta que:

- Cada celda tiene el caracter de blogueada o de
desbloqueada. Cuando se crea un documento nuevo, todas
las celdas se consideran protegidas, pero esa cualidad no
se hace efectiva hasta que no se protegen las hojas de
calculo completas. El caracter de protegida se establece en
Formato de celda (ficha Inicio) en la opcion de Bloquear
celda:

- Si se protege la hoja de calculo, esa cualidad de
protegidas se hace efectiva y ya no podras alterar ninguna
celda, salvo que con las mismas oOrdenes se vuelva a
desproteger toda la hoja.

- Para desproteger solo unas celdas concretas y que las
demas sigan protegidas se debe usar el Formato de celda
y activar Bloquear celda.

- Si en lugar de proteger una hoja se protege todo el libro,
lo que se protege es la estructura de hojas, que no se
pueden eliminar ni cambiar, pero las celdas no alteran su
caracter por ello.

OBTENCION DE AYUDA

La ayuda no es precisamente la mejor prestacion de Excel.
Se ha querido ampliarla con conexién a Internet y el

16



Guias Excel 2010 Utilidades Guia 7

resultado a veces resulta confuso e incluso inadecuado. No
obstante, a veces hay que acudir a ella.

La ayuda general esta accesible mediante el ——
boton de interrogacion de la parte derecha de | g _ .
la pantalla y , como una concesion al pasado,

mediante la tecla F1. Con ellos obtienes la ventana de
ayuda, en la que en la parte izquierda figura la tabla de
contenidos y en la derecha los resultados de las
busquedas. En esta parte es donde se los listados son tan
abundantes que puede resultar costoso llegar al tema que
interese.

) Ayuda de Excel o B
(€ NG B U ] E
entradas de lapiz v B Buscar -

Tabla de contenido &|Buscar Todo Excel =

ungizar g
versién y comaptibilidad de archivos Tl Ofﬁucwé entradas de lapiz =4 bn"\g

30,

vinistracidn de archivos i X X
Mas en Office.com: Descargas | Imdgenes | Plantillas

mn

ar y ordenar
nularios y controles

nulas Resultados de la busqueda de: entradas de lapiz

erencia sobre fundones = Todos los sitios | Sitios de confianza M
ener ayuda

oducién a Excel Utilizar entradas m en Tablet PC

cultar todo NOTA Este articulo forma parte de una prueba de traduccidon automatica . Agradecemos ...

el explorador y en Excel
ffffff e Microsoft Excel 2010 en el explorador, éste se abre en un visor basado en Web, o bien, si usa Exc...

[ e Reglas del Comprobador de accesibilidad

sgrafia y gramatica Cualquier autor (discapacitado o noj puede usar la caracteristica Comprobador de accesibilidad para encontrar posi...
las

05 de aprendizaje

Crear archivos de Excel accesibles

Obtener mas informacion acerca de como crear libros de Excel que sean mas accesibles para personas con discapacid...
Jadén de datos
Microseft Office 2010 [NO ES BETA =0] ~ Descargas Facilitas

2ajar en un idioma diferente
ECudl es la plataforma de Microsoft Office?

.. las nuevas funciones de analisis y visualizacion de datos de Excel 2010, La nueva funcion de ... Entradas de lapiz: D...
http:/fww. descargasfacilitas. com.ar/2010,06 rosoft-office-2010-no-es-beta-o.htm|

Agregar o quitar una firma digital en archivos de Office
En este tema, se explica en qué consiste una firma digital, para qué se puede usary cdmo se pueden usar firmas digi..

Microsoft Office 2010 Standard - Opinién - actualizate a la ... %
| 0 Conectado a Office.com

@ 00 . 0@ dWJ 8 e

Los botones de arriba se explican por si solos. Basta un
poco de practica para conocer su funcionamiento.

17



