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Presentacion e impresion

Presentacién e impresién

De cara a una correcta y practica presentacion de los datos en la pantalla de nuestro ordenador, Excel dispone de
alternativas para hacer mas mas visible toda la informacién de la hoja de calculo. Esto lo desarrollaremos en el
epigrafe PRESENTACION EN PANTALLA.

Ademas, respecto a la impresion, aunque Excel es una herramienta en la que, lo que se muestra en la pantalla es lo
que realmente se imprime, pero dispone ademas de diversas opciones, para hacer que la impresion de nuestras
hojas de calculo sean practicas y comodas para el destinatario de las mismas, sobre todo cuando nos
encontramos ante hojas de datos amplias, que contienen informacién que, tanto por ancho, como por alto, no caben
en una sola pagina. Esto lo desarrollaremos en el epigrafe IMPRESION.

Presentacion en pantalla

Las herramientas de presentacion en pantalla, estan en la pestafia “Vista’, y ayudan, como decimos a una mejor
presentacion de los datos en la misma pantalla.

Archive Inicie  Insertar  Dibujar  Disposicion de pagina Farmulas  Datos Rewvisar  Vista  Automatizar  Ayuda  Acrobat  Disefio de tabla - Coment:
= . N cabezds = M Mueve ventana | [ =
Ijj 1 E Disefio de pagina bl Encsbezados ICJ\ LI?E E'Ci Oteaenena B 00 =.'.>'=I
Marmal Yer salt, Mavegacidn L] Lineas de cuadricula Zoam  100%  Ampliar E Organizar toc (] Cambiar
Pag (2] Barra de frmulas seloccion | &8 inmovilizar werilanas ¥

Vista de hoja Wistas o libeo Mostrar Zeom eriLana

Dentro de la seccion “Vistas de Libro’, tenemos distintas alternativas para que se nos muestre en pantalla, la hoja
con la que estamos trabajando.

NORMAL

Sera la vista habitual, que hemos venido utilizando hasta ahora.

VER SALT. PAG

Nos mostrara la hoja, con marcas de cémo quedaria en una hipotética impresion, es decir qué rango se
imprimiria por cada pagina, y donde estarian los saltos de pagina.

En nuestra pagina de ejemplos, tendriamos dos paginas.
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DISENO DE PAGINA

Mostrara la hoja, como quedaria impresa, aunque podemos seguir operando con ella, la Unica diferencia es que
sabremos como quedara la hoja al imprimirla. Veremos los saltos de pagina, margenes, encabezados y pies de
pagina y sabremos cuantas hojas ocuparan y como se ajustan los datos a la pagina. Si los datos ocupan mas de
una pagina, deberemos utilizar las barras de desplazamiento para ir viéndolas:
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Estas opciones también se pueden seleccionar con los iconos que se muestran en la esquina inferior derecha
de la hoja de célculo.

+ 100%
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PESTANA MOSTRAR

La pestafia “Mostrar’ nos permite seleccionar si queremos que se nos muestren:

* Regla: para que tanto en la parte superior como en la izquierda, se muestre una regla, que nos relativice
los tamafios de columnas y filas

¢ Lineas de cuadricula: para que se muestren las lineas que delimitan las celdas. Es muy practico
cuando queremos usar una hoja de calculo a modo de formulario, en el que solo se han de rellenar
algunas celdas.

e Barra de formulas: con objeto de ganar espacio en la zona de celdas, y cuando no tenga utilidad para
el usuario como en el caso anterior en que solo se han de rellenar datos por ejemplo y no utilizar
férmulas, esta casilla nos permitira no mostrar la barra de férmulas.

e Encabezados: de esta forma podemos seleccionar que se muestren las cabeceras tanto de filas como
de columnas.

Formulas Datos Revisar Vista Automatizar

ﬁ Encabezados
Navegacién Lineas de cuadricula
Barra de formulas

Mostrar
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PESTANA ZOOM

La pestafa “Zoom’ nos permite, con varias opciones, ampliar todo lo que se muestra en la pantalla. Para
seleccionar el porcentaje de zoom deseado.

Q | HY

Zoom 100% Ampliar
seleccién

Zoom

También podemos utilizar la escala que se nos muestra en la esquina inferior derecha de la hoja de calculo.
Segun modifiquemos al zoom a aplicar, se mostrara en la pantalla.

H ] - i + 100 %

VENTANA

La pestafia “Ventana’ nos permite, con varias opciones, seleccionar la forma en la que queremos ver las
diferentes ventanas que tenemos abiertas, en el caso en que tengamos mas de un fichero Excel abierto.

| F —wmnitniw

ﬁ Nueva ventana E i (%

E Organizar todo  [/] Cambiar

* . —
&1 Inmovilizar ~ ventanas v

Ventana

Las primeras opciones de la pestafia Ventana las hemos visto en el tema 2: TRABAJAR CON VARIOS
LIBROS ALAVEZ.

Ademas, la opcidn “lnmovilizar’, nos permite inmovilizar un rango, normalmente cabeceras de filas y/o columnas,
que se mostraran siempre visibles en la pantalla. Utilizando el desplegable que se muestra podemos acceder a
las siguientes opciones.

¢ Inmovilizar paneles: Mantiene visibles las filas y columnas mientras el resto de la hoja de calculo se
desplaza (a partir de la seleccion actual).

¢ Inmovilizar fila superior: Mantiene visible la fila superior a medida que se desplaza por el resto de la hoja.

e |Inmovilizar primera columna: Mantiene visible la primera columna a medida que se desplaza por el resto
de la hoja.
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os Ayuda Power Pivot

bezados O\ p "I Nueva ventana [ Dividir
m 5

Zoom 100% Amplar £ Organizartodo [ Ocultar
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Zoom Ventana

.

/=

| -7 comentarios |

= =
& B
Cambiar Macros

ventanas v ~

Macros

AR 4B AC A0 £E AF

La opcion “Cambiar ventanas’ nos permite cambiarnos de ventana, también cuando tengamos mas de un
fichero Excel abierto. Pulsando el desplegable, se nos mostraran todos los /ibros que tengamos abiertos.

Recordamos que, otra opcion rapida para movernos por las diferentes ventanas, en la pulsacién simultanea de
las teclas “CTRL” + “Tab”. Asi nos moveremos por las ventanas de Excel que tengamos abiertas.

La pulsacioén de las teclas “ALT” + “Tab”, nos permitira movernos por las ventanas de cualquier aplicacion que
tengamos abiertas.

Impresidn

Las opciones relacionadas con la impresion, tiene que ver con el disefio y la configuracion de las paginas a
imprimir, asi como la propia operacion de imprimir los datos.

Existe la opcién de tener una vision previa de codmo se nos van a imprimir los datos, que es conveniente hacer,
antes de imprimir nuestra hoja de calculo, sobre todo por la paginacién que nos va a aplicar por defecto de forma
automatica, porque la podemos cambiar, para agrupar los datos por pagina impresa, conforme nos parezca mas

correcta.

Una forma de tener esa visién preliminar es la opcién “Disefio de pdgina’ que hemos visto anteriormente. Pero
tendremos una mejor visién de como quedara el folio entero usando la vista preliminar que se muestra en las
opciones de impresion que veremos ahora.

Antes de imprimir una hoja de calculo, es necesario configurar la pagina, es decir, modificar factores que afectan a

la presentacion de las paginas impresas, como:

ORIENTACION
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ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

TAMANO DEL PAPEL

MARGENES

Estas opciones se encuentran en la seccion " Configurar pdgina' de la pestana “Disposicion de pagina’, donde
se encuentran los botones u opciones para de forma rapida, hacer las selecciones que queramos.

ar Dibujar Disposiciéon de pagina Formulas Datos Revisa

0 [~ 0 [ = & BB

Mérgenes Orientacién Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir
v v v impresién v v titulos

Configurar pagina [~}

¢COMO ACCEDER A LAS OPCIONES?

Para acceder a todas las opciones, deberemos pulsar el pequefio botdn de la esquina inferior derecha, que nos
abrira el cuadro de dialogo de “Configurar pagina’.
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Dibujar Formulas Datos Revisar Vista Automatizar

0 &0 & gl EBE

Areade  Saltos Fondo Imprimir
impresién v - titulos

Disposicién de pagina

EAncho: |Aummat‘ v| 1

I:[]Alto: |Aummat v|
FX] Escala: [100% |

Ajustar drea de impresidn

~ v ~

Configurar pagina & 5

A este cuadro, también se puede acceder desde la opcién de Archivo > Imprimir > Configurar pagina. En
este caso, la ventaja es que se mostraran en la pantalla, en una vision preliminar, las opciones que vayamos

seleccionando.

Imprimir

=

Imprimir

Copiss: 1

Impresora
= Adobe PDF
Listo

Configuracién

B8

Paginas: |

Imprisir hojas activas
Imprime sala las hojas activas

Lo

Intercaladas

T3 123 122

Cirientacién vertical -
Ad

21 em 20,7 em

Iargenes narmales
Superior: 191 cm Inferir; 19...

Sin escalado

g

0 = | O P H

Imprimir hojas en tamaiio real

Configurar péaina

Configurar pagina

v
doz b i £
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Presentacion e impresion

El cuadro de dialogo Configurar pagina contiene cuatro pestanas, donde configurar diferentes aspectos. En todas
ellas, una vez hecha la seleccién, deberemos pulsar el boton “Aceptar’

PAGINA

Permite ajustar:
o La orientacion del papel: vertical u horizontal, aunque en la impresora siempre se coloca el papel de la
misma forma.
o Ajuste de escala: es un zoom, que permite ajustar el tamafo de la seleccion a imprimir con:

o diferentes alternativas de tamario estandar, con las flechas que se muestran a la derecha del
cajetin.

o o0 bien ajustando automaticamente la hoja en un nimero de paginas concreto, tanto de ancho
como de alto.

@ Ajustar al: | 100 : % del tamafio normal

(O Ajustara: |1 < péginas de ancho por |1 < dealto
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MARGENES

Permite modificar:

o Los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a imprimir, que se modificaran con las
flechas que se muestran a la derecha del cajetin.

o También permite seleccionar si queremos centrar el contenido a imprimir en la pagina, tanto vertical
como horizontalmente. En caso de no seleccionar nada, la impresidon comenzara en la parte superior
izquierda de la hoja.

o Encaso de que la hoja tenga encabezado o pie de pagina, también podemos indicar la distancia de los
mismos borde del papel que queremos.

Pagina Margenes Encabezado y pie de pagina Hoja |
! Superior: Encabezado:
)
19 |2 08 |[=
Izquierdo: Derecho:
18 = 18 2
I
1
Inferior: Pie de pdgina:
19 = 08 |[=
Centrar en la pgina
j Horizontalmente
| || verticalmente
1
Imprimir... Vista preliminar Opciones...

Aceptar Cancelar

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Nos permite ajustar y personalizar conceptos, tanto del encabezado como del pie de pagina.
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Pagina Mérgenes  Encabezado y pie de pagina Hoja |
4
Encabezado:
(ninguna) v
Personalizar encabezado... Personalizar pie de pagina...
Pie de pagina:
(ninguna) -

|| Paginas impares y pares diferentes
[ Primera pagina diferente
’ Ajustar la escala con el documento

Alinear con mérgenes de pagina

Imprimir... Vista preliminar QOpciones...

Aceptar ] Cancelar

Para personalizar cualquiera de ellos, debemos pulsar el boton correspondiente, y se nos mostrara el
correspondiente cuadro de didlogo. En este caso mostramos la opcion de Encabezado, pero es igualmente
aplicable para el pie de pagina.

Existen diferentes opciones para incluir en el encabezado, asi como del formato del mismo. El propio cuadro
muestra instrucciones de cémo proceder.

Los posibles encabezados:

o Se pueden ubicar tanto en la seccion izquierda, como derecha, como central.

o Se puedenindicar el texto deseado, como parametrizar diferentes opciones, con los botones que
se muestran. Pasando el raton por encima de cada botdn, se muestra un indicador de qué dato
se trata. Las opciones son las siguientes:

= Numero de pagina
= Fechayhora
= Nombre del fichero, pagina, etc

o Insertar una imagen.
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Encabezado

Encabezado

Para dar formato al texto, selecciénelo y elija el botdn Aplicar formato al texto.

Para insertar un ndmero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de pestafa: ponga el
sitdie el cursor en el cuadro de edicién y elija el botén apropiado.

Para insertar una imagen: pulse el botén Insertar imagen. Para darle formato, ponga el

cursor en el cuadro de edicién y presione el botén Formato de imagen.

‘ Al B B

Seccién izquierda: Seccion gentral: Seccién derecha:

B %

Aceptar

Cancelar

HOJA

Permite definir cdmo queremos que se impriman los datos contenidos en la hoja.

Pagina Margenes  Encabezado y pie de pagina Hoja
Area de impresion:
Imprimir titulos
Repetir filas en extremo superior:
Repetir columnas a la izquierda:
Imprimir
[] Lineas de divisién Comentarios: (ninguna)

D Blanco y negro

Errores de celda como: | mostrado
D Calidad de borrador

[] encabezados de filas y columnas

Orden de las paginas

(®) Hacia abajo, luego hacia la derecha
O Hacia la derecha, luego hacia abajo

Imprimir... Vista preliminar

g

Ll

<

[<]

Opciones..

Cancelar

13/18



Presentacion e impresion

o Area de impresion: para indicar el rango de celdas a imprimir. Pulsando el boton de la derecha
de la barra donde indicar el rango, nos permite navegar a la propia foja Excel, y seleccionar con
el ratén el rango a imprimir.

o Imprimir titulos: es el equivalente a la opcién Inmovilizar paneles, en la Presentacion en pantalla.
Sirve para indicar el rango a repetir en la impresién de todas las pdginas, a modo de cabecera.
Permite las siguientes opciones:

= Repetir filas en extremo superior: permite seleccionar un rango que se repetira en la
cabecera superior de todas las paginas impresas. Para indicar el rango podemos
escribirlo en el espacio que se muestra, 0 como hemos indicado anteriormente, pulsar el
botdn de la derecha de la barra, navegar a la propia hoja Excel, y seleccionar con el raton
el rango a repetir.

= Repetir columnas a la izquierda: igual que antes, pero, para que en cada pagina que se
imprima, aparezca repetidamente, como titulos de las filas, el rango seleccionado. aquella
columna indicada en el recuadro.

o Elrecuadro Imprimir permite indicar que se impriman las siguientes opciones:
= |ineas de division: las lineas que delimitan cada celda de la hoja.
= Blanco y negro: imprimir todo en blanco y negro, aunque haya otros colores en el rango a
imprimir.
= Calidad de borrador: para realizar una impresion rapida, siempre y cuando, la impresora
dispone de esta herramienta.

= Encabezados de filas y columnas: es decir los nimeros de filas de la izquierda, y las
letras de los nombres de las columnas superiores.

= Comentarios: los comentarios que tengas las celdas a imprimir.
m Celdas con errores.

o Enelrecuadro Orden de las pdginas, se indicara la direccién que seguira la impresién, cuando
el rango a imprimir ocupe mas de una pagina.

Desde cualquiera de estas pestafias podemos pulsar:

e Elbotdn “Vista preliminar’: que nos mostrara una vision de como quedara la impresion en cada pagina,
que ya hemos visto anteriormente.

e Elbotdn “/imprimir’: nos llevara al cuadro de dialogo propio de la impresién. Este cuadro de didlogo es
el mismo al que se accede desde la opcidn de Archivo > Imprimir, que hemos mostrado anteriormente,
o0 incluso con la combinacion de teclas “CTRL” + “P”. Este cuadro de didlogo nos permitira indicar:

o Cuantas copias imprimir del documento.

o Seleccionar qué impresora queremos utilizar, asi como a las propiedades de impresora
seleccionada.

o Opciones de Configuracion, que se muestran y seleccionan con la flecha de la derecha:
= Qué hojas imprimir:
m | as hojas activas,
= todo el /ibro, o

= |a seleccidn realizada.

El orden de intercalado.
= | a orientacion del papel.

El tamafio del papel.

Modificar los margenes.
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Actividades practicas
IMPRESION |

Tenemos que preparar algunas de las hojas que hemos preparado para imprimir un dossier y entregar a la
Direccidn General. Para ello vamos a aplicar los conocimientos adquiridos en este capitulo.

Partiendo del fichero “Gestion almacén mayo presentacion.xlsx’, haremos lo siguiente:

1. Enla pestafia “SIMULADOR”:
a. Indicar Orientacién Horizontal
b. Poner como encabezado, en el centro, el nombre de la pestafia
c. Centrar la impresion tanto horizontal como verticalmente

2. Enla pestafia “PRODUCTOS”:
a. Indicar Orientacion Vertical
b. Poner como pie de pagina, en el centro, el nombre de la pestafia
c. Centrar la impresién tanto horizontal como verticalmente

1. Elresultado final lo guardaremos en el fichero “Gestién almacén mayo impresion.xisx’.

IMPRESION i

Nos piden también que imprimamos una copia del grafico circular que hemos preparado anteriormente.

Partiendo del fichero “Grafico UNIDADES VENDIDAS .xisx’, haremos lo siguiente:

1. Enla pestafia “Grafico UNIDADES VENDIDAS”:
a. Indicar Orientacién Horizontal.

b. Poner como encabezado, en la seccion izquierda, la fecha de impresién del documento,
c. Poner como encabezado, en el centro, el literal “VENTAS DE MAYO”.
d. Centrar la impresion tanto horizontal como verticalmente.

1. Elresultado final lo guardaremos en el fichero “Grafico UNIDADES VENDIDAS impresién.xisx’.

—— = m mrdens mmAs mm amsm—as = oa
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PRESENIACION EN PANITALLA

Hemos observado que en varios de los ficheros cuyos datos ocupan mas que una pantalla entera, es complicado
operar. Para ello vamos a aplicar los conocimientos adquiridos en este capitulo.

Partiendo del fichero “Gestion almacén mayo grafico.xisx’, haremos lo siguiente:

1. Enlas pestafias MAYO, y MAYO2, vamos a inmovilizar paneles de forma que podamos ver siempre la
cabecera (fila 1) y los nombres de los comerciales.

2. Enlas pestafias WEB y WEB2, vamos a inmovilizar paneles de forma que podamos ver siempre la
cabecera (fila 1).

1. Elresultado final lo guardaremos en el fichero “Gestién almacén mayo presentacion.xisx’.
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Recursos

Glosario.

¢ Inmovilizar fila superior: Mantiene visible la fila superior a medida que se desplaza por el resto de la hoja.

¢ Inmovilizar paneles: Mantiene visibles las filas y columnas mientras el resto de la hoja de calculo se
desplaza (a partir de la seleccién actual).

¢ Inmovilizar primera columna: Mantiene visible la primera columna a medida que se desplaza por el resto
de la hoja.
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