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Imprimir Excel de forma profesional 

Vamos a aprender a inmovilizar los encabezados de una tabla para que aparezcan en todas las hojas cuando 
imprimimos. Vamos a ir a esta hoja para practicar. 

 

Considerando que ya tenemos establecida el área de impresión, desde la ficha diseño de página, hacemos clic 
en imprimir títulos. 
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Tenemos un selector de rangos, que es repetir filas en extremo superior. 

 

Hacemos clic, y, seleccionamos toda la fila del encabezado. 

 

Hacemos intro, y, ya podemos aceptar. 

Si, ahora, vamos a una vista previa, podemos comprobar que a pesar de que pasemos páginas, el encabezado 
se mantiene. 

Vamos a aprender a realizar nuestros informes con un logotipo y un numero de página, tanto en el encabezado 
de página, como en el pie de página respectivamente. 

Para ello, volvemos a la hoja, nos aseguramos de que el área de impresión esta bien establecida, para ello, 
seleccionamos toda la tabla, vamos a la ficha diseño de página – área de impresión – establecer área de 
impresión. 
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Ahora, hacemos clic en el botón del cuadro de dialogo, configurar página. 

 

Accedemos a encabezado, y, pie de página. 

 

Hacemos clic en personalizar encabezado. 

En la sección izquierda, que es donde vamos a poner el logotipo, tenemos que seleccionar el botón insertar 
imagen. 

 

Para esta ocasión, elegimos desde un archivo, seleccionamos nuestra imagen, y, aceptamos, 

Vamos, ahora, a personalizar pie de página, vamos a elegir la sección central, para que aparezca el numero de 
página, para ello, hacemos clic en este botón. 
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Luego, escribimos un espacio, la palabra “de”, y, hacemos clic en este otro botón, que será el numero de 
paginas totales. Aceptamos, y, clic en vista preliminar. 

 

 

Tenemos una vista de lo que saldría. 

Si le damos a este botón, podemos ver los márgenes. 

 

Podemos mejorar el aspecto moviendo las líneas de márgenes. 

Vamos ahora, a establecer una especie de hoja de ruta, para que no tengamos nunca problemas a la hora de 
imprimir. 

En primer lugar, establecer el área de impresión, importante, recordar este primer paso. 

En segundo lugar, ajustar los márgenes que necesitamos. 

En tercer lugar, ajustar el escalado. 

Vamos a practicar esto en la hoja Lista larga (2). 
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Empezamos con el primero de los pasos, que era establecer el área de impresión, si se trata de una tabla, como 
esta, tendríamos que seleccionarla, y, desde diseño de página – área de impresión – establecer área de 
impresión. 

Ya estaríamos en disposición de ver una vista previa. 

Debemos de conocer estos botones pequeños que hay en la parte inferior derecha, uno de ellos es para activar, 
o, desactivar los márgenes, cuando están activos, de forma visual podríamos modificarlo. 

También, el otro botón es un zoom, como el segundo paso era ajustar los márgenes que necesitamos.  

Como último paso, tenemos el escalado, vamos a este botón, y, podemos elegir ajustar todas las columnas a 
una página. 
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De esta forma, nos aseguramos de que ninguna columna se pierde por el camino. 

Por último, vamos a ver como podemos convertir a .pdf, una o varias hojas de un libro de Excel. 

Vamos a practicar con estas dos hojas. 

 

Si queremos que ambas hojas, aparezcan en un mismo documento .pdf, tendríamos que seleccionar las dos 
hojas, así que seleccionamos ambas hojas, ahora, vamos a archivo, y, seleccionamos exportar, y, clic en crear 
documento .pdf. 

 

Elegimos, el sitio donde guardar, y, solamente tendríamos que dar a publicar. 
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Solo nos quedaría comentar, que si usamos Excel 2007, debemos tenerlo actualizado al service pack 3, y, en el 
caso de utilizar Excel 2010, tener en cuenta que en la pestaña archivo, los menús son ligeramente distintos, en 
vez de exportar, es guardar y enviar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


