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CAPR 12 | Impresion

1. Introduccion

Como cualquier documento de Office 2007 se puede obtener una copia de
su documento en papel mediante el uso de una impresora. En los siguientes
apartados se aprendera a configurar los pardmetros basicos de ajuste de esta
funcién tan importante del programa Microsoft Office Excel 2007.

2. Zonas de impresion

Teniendo presente que una hoja de céalculo puede tener una extensioén varia-
ble, conforme a las necesidades, a la hora de Ilevar a cabo la impresién de un

trabajo en Excel se debe definir qué regién es la que se desea que aparezca
y la que no.

Aunque existen varios métodos de realizar esta operacién la mas sencilla
pasa por sefialar las celdas que conforman la regién a imprimir.
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A continuacion en la pestafia Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina
pulsar el botén Area de impresién. En las opciones que aparecen hacer clic en
Establecer el area de impresion.
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En caso de Ilevar a cabo una impresién, la/las zona/as sefialadas son las que
se imprimiran exclusivamente.

3. Especificaciones de impresion

Excel 2007 tiene tres funcionalidades basicas de impresién a las que pue-
de acceder siguiendo la ruta: Botén Office -> Imprimir.
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Estas son:

m Imprimir: que permite seleccionar una impresora, un nimero de copias y
otras opciones de impresién antes de imprimir.
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m Impresion rapida: que realiza la configuraciéon de impresién definida por
defecto en el momento de uso, no permitiendo la seleccién de ninguna
opcion, lo que implica tanto una impresién rapida a cambio de una pér-
dida de control del proceso de impresion.

m Vista preliminar: que ofrece una previsualizacién del documento antes de
su impresion, permitiendo, si fuese necesario, cambios en éste.
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4. Configuracion de pagina

Antes de imprimir una hoja de calculo, Excel 2007 permite llevar a cabo
modificaciones en factores que afecta a la presentacién de las paginas im-
presas entre las que se encuentran: orientacion, encabezados y pies de pagina,
tamafio de papel, margenes, etc.

Todas estas modificaciones se pueden conseguir mediante los botones del
grupo Configuracion de pagina situado en la pestafia Disefio de pagina.
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4.1. Margenes

El primer botén del grupo es el llamado Margenes, si se hace clic sobre él
se le plantean tres opciones predefinidas (Normal, Ancho y Estrecho) y la opcion
Margenes personalizados que permite configurar a su gusto de forma exacta los
margenes del libro.
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Al hacer clic sobre esta Gltima opcién, aparecera una ventana como la si-
guiente:
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Se podra observar como se da la posibilidad de modificar los margenes su-
perior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a imprimir, incluso se encuen-
tran dos botones con los que se puede establecer el espacio e reservar para un
Encabezado o un Pie de pagina.

Puede ademas que el texto a imprimir se ajuste al centro de la pagina auto-
maticamente tanto horizontalmente como verticalmente con la opcién Centrar
la pagina.

4.2. Orientacion

Al desplegar el botén Orientacién usted tiene la posibilidad de seleccionar
la Orientacion de la impresion: horizontal o vertical.
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4.3. Encabezados y pies y numeracion de pagina

Para establecer un encabezado y/o pie de pagina hay que hacer clic en la
opcion Margenes personalizados del boton Margenes (al igual que antes). A
continuacion activar la pestafia Encabezado y pie de pagina en la ventana que
aparece:
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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.

En esta ficha se encontraran dos recuadros, que en nuestro caso estan va-
cios, ya que no hay ningln encabezado ni ningln pie de pagina asignado a la
hoja de calculo.

En el recuadro Encabezado, aparece el tipo de encabezado que se haya
elegido. Pulsando la flecha de la derecha apareceran posibles encabezados a
utilizar. Para modificar el encabezado, se haréa clic sobre el botén Personalizar
encabezado...

En el recuadro Pie de pagina, aparece el tipo de pie de pagina elegido.
Pulsando la flecha de la derecha apareceran posibles pies de pagina a utilizar.
Para modificar el pie de pagina, se hara clic sobre el botén Personalizar pie de
pagina...
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Se va a ver ahora como afiadir un encabezado o un pie de péagina a cada
una de las paginas a imprimir. Para ello se tendra presente que si pulsa Perso-
nalizar pie de pagina o Personalizar encabezado de pagina aparece un cuadro de
dialogo similar al que a continuacion se describe.
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Excel divide el encabezado y el pie de pagina en tres secciones, depen-
diendo de donde se desee que aparezca el contenido del encabezado o pie de
pagina: a la izquierda, en la zona central o a la derecha.

Se usaréa la barra de botones para modificar el aspecto del encabezado o
pie de pagina. A continuacion se estudiara de forma mas detenida la utilidad
de cada uno de ellos.
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Usando este bot6n se abrira el cuadro de dialogo Fuente con el que se pue-
den realizar modificaciones de formato al texto insertado.
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Pulsando este otro botdn se realizara la insercion automatica del nimero
de la pagina.
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Este otro realizara la insercién del namero total de paginas a imprimir del
libro de trabajo.
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Este botén introduce la fecha de impresién del documento.
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Pulsando este botén se introduce la hora de impresién del documento.
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Esta opcion permite poner el nombre del libro de trabajo con su ruta de
acceso (es decir su posicién en el disco).
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Esta otra introduce el nombre del libro de trabajo.
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Introduce el nombre de la hoja.
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Esta opcion permite la insercién de una imagen.

Al Blo| oo =%

Con esta opcién se permite la modificaciéon del aspecto de la imagen se-
leccionada. Este botén solamente estara activo en caso de haber afiadido una
imagen en el encabezado o pie de pagina.
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@ Aplicacion practica

Con esta aplicacion practica se propone abrir una hoja de calculo y establecer un encabe-
zado de pagina con las siguientes caracteristicas:

m Alaizquierda: la ruta de acceso.
m Aladerecha: la hora de impresion del documento.
m En la parte central: el nombre del documento.

SOLUCION
En primer lugar se abrira el documento en cuestion.

Siguiendo la ruta establecida en el capitulo, se abrira el cuadro de didlogo Encabezado de
pagina:
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A continuacion habra que situarse en la parte izquierda y pulsar el botén:
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Contintia en pagina siguiente >>
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<< Viene de pagina anterior

Posteriormente situarse en la derechay pulsar el botdn:
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Seguidamente habrd que situarse en la parte central y pulsar el botén:
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El cuadro de didlogo Encabezado tendra que tener una forma similar a ésta:
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Continda en pagina siguiente >>
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<< Viene de péagina anterior

Y el resultado se podré ver en la vista preliminar:
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5. Vista preliminar

La vista preliminar es una herramienta que permite visualizar la hoja antes
de imprimirla.

Para activar esta vista se hara clic en la ruta: Boton Office -> Imprimir -> Vista

Preliminar.

La pagina se mostrara del siguiente modo:
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En caso de tener méas de una péagina, se podra cambiar la pagina a visualizar
utilizando los botones Pagina anterior y pagina siguiente.
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Evidentemente, en caso de que la pagina solo tenga una extensién de una
hoja, estos apareceran desactivados.

Se podra observa que si se sitla el puntero del ratén a la hoja en este modo,
éste se transforma en una lupa que permite ampliar o reducir cualquier zona
de la pagina.

Si se sitla en cualquier parte de la pagina y se hace clic, se ampliara la
parte de la pagina en la que se encuentre. Si se vuelve a hacer clic se volvera
a visualizar la pagina completa. Esta operacién se puede realizar también ha-
ciendo clic sobre el botén Zoom.

3

Zoam

Si la hoja de célculo se encuentra preparada para la impresion, haciendo
clic sobre el botén Imprimir se activara el cuadro de dialogo Impresion que per-
mite definir las Formas de Impresion y |a Configuracién de la Impresora.

=

Imprimir
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Al hacer clic sobre el boton Imprimir apareceran los siguientes controles de

impresién agrupados en grupos:
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El grupo Impresora que permite seleccionar el tipo de impresora y las pro-

piedades de ésta:

m Nombre: que muestra la impresora que esta usando por defecto el siste-
ma operativo, conocida como Impresora predeterminada. Si se despliega
la lista se puede elegir otra impresora para imprimir.

m Propiedades: mediante este botén se pueden modificar las caracteristi-
cas de la impresora seleccionada en la lista Nombre: el estilo y la calidad

de impresién, el tipo de papel, etc.

m Imprimir a archivo: el documento se guardara en un archivo con el forma-
to que utiliza Windows para imprimir. Mediante esta opcién se consigue
imprimir el documento siempre que se quiera sin tener que abrir Word.
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El grupo Intervalo de paginas permite establecer qué parte del documento
se va a imprimir:

m Todas: imprime todas las paginas contenidas en el documento.
m Paginas: permite especificar qué paginas del documento serén impresas.
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El grupo Imprimir permite seleccionar el rango de impresion de la hoja de

calculo, pudiendo elegir entre la impresién de una Seleccién, de Todo el Libro
o de las Hojas activas exclusivamente.
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El grupo Copias, permite especificar el nimero de copias que se van a im-
primir del texto:

m NUmero de copias: en el que se puede seleccionar cuantas copias se
van a realizar.

m Intercalar: esta opcién determinaréa el orden en el que se imprimiran las
paginas si se van a imprimir varias copias.

5.2. Configuracion de la impresora

En este apartado se van a estudiar los pasos que se han de seguir para:

m Buscar una impresora.
m Configurar una nueva impresora.
m Establecer una impresora como determinada.
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Buscar una Impresora

En el cuadro Nombre, seleccionar la impresora que se desee utilizar.

Si la impresora que se desea no aparece en la lista, pero esta dispo-
nible el botén Buscar impresora, se puede buscar y agregar a la lista del
cuadro Nombre y a la carpeta Impresoras del equipo.

Configurar una Nueva Impresora

En Windows XP, se ha de seguir la ruta: Inicio -> Panel de Control -> en
Impresoras y faxes -> Archivo -> Agregar una impresora.

A continuacién se seguiran las instrucciones del Asistente para agregar
impresoras.

Una vez terminada la operacion, se puede imprimir una pagina de prue-
ba, para lo que habra que aseglrese de que la impresora esté encendida
y preparada para imprimir.

Establecer una Impresora como Predeterminada

En Windows XF, se seguira la ruta: Inicio -> Panel de Control -> Impre-
soras y faxes

Con el botén secundario del mouse (ratén), se hard clic en el icono de
la impresora que se desee utilizar como predeterminada y, a continuacién,
se hara clic en Establecer como impresora predeterminada, en el men( con-
textual.

6. Resumen
Excel 2007 incluye una gran cantidad de funcionalidades relacionadas con
la impresion de hojas de calculo. En este capitulo se han estudiado una gran

cantidad de ellas que serviran de ayuda para dar un aspecto profesional a la
edicién impresa de su trabajo con el programa.
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@ Ejercicios de repaso y autoevaluacién

1. Se puede obtener una previsualizacion del documento antes de su impresion, permi-
tiendo, si fuese necesario, cambios en éste, mediante...

.. la vista preliminar.

.. el grupo impresidn.

. la impresion rapida.

. los mérgenes personalizados.

2o oo

2. Complete el siguiente texto.

El grupo permite establecer qué parte del documento
se va a imprimir.

3. Seiiale si la siguiente afirmacion es verdadera o falsa.

La opcion Intercalar determina el orden en el que se imprimiran las paginas si se van a
imprimir varias copias.

O Verdadero
O Falso
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