Hojas

Activar una hoja

Recuerde que los libros se componen de hojas de cdlculo y que estas se representan
mediante etiquetas.

Gracias a los botones de desplazamiento de las etiquetas, podra visualizar el nombre
de la hoja a la que desea acceder:
hoja anterior (o ir a Ia primera hoja si se hace Ctrl + clic con el botdn izguierdo)

hoja siguiente (o ir a la ditima haja si se hace Ctrl + clic con el botan izguierdo)

]
primera haja ultima hoja barra de division de etiquetas
( n ! r

] . | CN mensual Resumen facturas Ratio | Tablas operaciones | ... (¥ 14 3
Listo 2 it m - 1 + 100%

Para mostrar todas las etiquetas, haga clic con el boton derecho en la herramienta 1

oen ’.

A continuacion, haga clic en la etiqueta de la hoja a la que desea acceder.

Con el teclado, use las teclas <] APg] para pasar a la hoja siguiente o las teclas
_ci| RePig| para volver a la hoja anterior.

El espacio reservado a las etiquetas de la hoja puede modificarse deslizando la barra
de division de la etiqueta, situada a la izquierda de la barra de desplazamiento
horizontal.

Para modificar el numero de hojas de un libro nuevo, abra el cuadro de dialogo
Opciones de Excel (pestaia Archivo - Opciones) y, en la categoria General, especi-
fique el nUmero de hojas deseado en la opcion Incluir este niimero de hojas de la
zona Al crear nuevos libros.

Cambiar el nombre de una hoja

]

]

Haga clic en la etiqueta de la hoja cuyo nombre desea cambiar. Teclee el nuevo
nombre.

El nombre no debe sobrepasar los 31 caracteres (espacios incluidos); algunos caracteres
no pueden usarse: dos puntos (:), barra oblicua (/ o \), signo de interrogacion (?),
asterisco (*), etc.

Confirme pulsando la tecla =J.

@ Otra posibilidad es usar el men( contextual de la etiqueta de hoja, opcion Cambiar

nombre.
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Seleccionar hojas

Para seleccionar una sola hoja, haga clic sobre su etiqueta; la hoja se habra activado.

Para seleccionar varias hojas contiguas, haga clic en la etiqueta de la primera hoja
que quiera seleccionar, mantenga pulsada la tecla | y haga clic en la etiqueta de
la dltima hoja.

Para seleccionar varias hojas no contiguas, haga clic en la etiqueta de la primera hoja
que quiera seleccionar, mantenga pulsada la tecla ‘<] y haga clic en las etiquetas de
las demas hojas.

Para seleccionar todas las hojas, haga clic con el botdn derecho del raton en una de
las etiquetas y luego haga clic en Seleccionar todas las hojas.

El nombre de las etiquetas seleccionadas aparecerd en negrita.

Cuando hay varias hojas seleccionadas, aparece el término [Grupo] en la barra de

titulo, tras el nombre del libro. Decimos que estamos en un grupo porque las modi-
ficaciones hechas en la hoja activa se trasladan a todas las hojas del grupo.

Autoguardado (@ ) Exportaciones trimestrales.xlsx - Grupo » Guardado en Este PC v P Buscar !

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pdgina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda

Para desactivar el grupo y seleccionar o activar una sola hoja, haga clic en la etiqueta
de alguna hoja que no forme parte del grupo o muestre el men( contextual de una
etiqueta (clic derecho) y active la opcion Desagrupar hojas.

Si estadn seleccionadas todas las hojas del libro, el hecho de hacer clic sobre una de
las etiquetas desactiva el grupo.

Modificar el color de las etiquetas

]
]

Si desea modificar el color de varias etiquetas, seleccione las hojas correspondientes.

Muestre el menl contextual de la etiqueta (clic derecho), sefale la opcién Color de
etiqueta y haga clic en el color deseado. La opcion Mas colores permite abrir un cua-
dro de dialogo desde el que crear un color personalizado.

@ Cuando la hoja esta activa, su nombre aparece subrayado con una linea de color, pero

cuando esta inactiva, toda la etiqueta aparece coloreada.

A . . ’ ~ .
&J- Para quitar el color a una etiqueta, muestre su menu contextual, sefale la opcion

Color de etigueta y active la opcion Sin color.



Hojas

Mostrar y ocultar una hoja

+1 Para ocultar una o varias hojas, seleccione las hojas que desea ocultar, muestre el
menl contextual de una de las etiquetas seleccionadas (clic derecho) y escoja la
opcion Ocultar.

+1 Para mostrar una hoja oculta, muestre el menU contextual de una etiqueta cualquiera
y active la opcion Mostrar.

El nombre de las hojas ocultas aparece en el cuadro de didlogo que se muestra:

Maostrar ? *

Mostrar una o mas hojas:

CA regional
CA trimestral

Reemb gastaos
Parcentaje
Cotizaciones

<1 Haga doble clic en el hombre de la hoja o haga clic una sola vez en el nombre y luego
en el boton Aceptar.

+1 Repita la misma operacion con todas las hojas que desee ver.

Mostrar una imagen como fondo de la hoja

Microsoft Excel ofrece la posibilidad de mostrar una imagen como fondo de la hoja.
Sin embargo, este fondo no podrd imprimirse.

<1 Active la hoja y la pestana Disefio de pagina.
+1 Haga clic en el botén Fondo del grupo Configurar péagina.
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Insertar imagenes

W Dpesde un archivo Examinar »

b

Blsqueda de imagenes de Bing Buscar en Bing

‘i

Onelrive - Persanal Examinar *

+1 En funcion de la ubicacion de la imagen, escoja una de las opciones siguientes:
Desde un archivo si la imagen esta almacenada en su ordenador o en una red local.
Busqueda de imagenes de Bing para realizar una bisqueda en la web.

OneDrive (u otro espacio en linea) si la imagen esta almacenada en su espacio One-
Drive o en otra ubicacion en linea.

+1 Haga doble clic en el nombre de la imagen.
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Observe que el botéon Fondo del grupo Configurar pagina se ha convertido en el
botoén Eliminar fondo.

@ Para eliminar la imagen que hace de fondo de la hoja, active, si es preciso, la pestana
Disefio de paginay haga clic en el boton Eliminar fondo del grupo Configurar pagina.

Mover y copiar una o varias hojas

En el libro activo

<1 Seleccione la hoja u hojas que quiere transferir.

+1 Para mover las hojas, sefiale una de las etiquetas de la seleccion y haga clic y arrastre
hasta la nueva posicion.

La nueva posicién se representa mediante un tridngulo negro.

+1 Para copiar las hojas, lleve a cabo la misma operacion que para moverlas, mantenien-
do pulsada la tecla (<],

De un libro a otro

<1 Abra el libro que contiene las hojas que se van a mover o copiar y el libro de destino.

+1 Seleccione la hoja u hojas que se van a transferir, haga clic con el botén derecho del
raton en una de las etiquetas seleccionadas y active la opcion Mover o copiar.

=1 Abra la lista Al libro y haga clic en el nombre del libro de destino o bien escoja la
opcion (nuevo libro).

Mover o copiar ? ¥
Mover hojas seleccionadas

Al libro:

2 RELATIVO ABSOLUTO xlsx e

Antes de la hoja:

CA Trimestre ”~
Reembaolso gastos

Parcentaje

Tabilas operaciones

Ajuste cotizaciones

Produccidn vehiculas

Aumento capital

{mover al final) A

[J crear una copia

Cancelar
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]

]

]

En la lista Antes de la hoja, seleccione la hoja del libro de destino delante de la cual
desea transferir la hoja en cuestion.

Si desea hacer una copia de la hoja u hojas seleccionadas, marque la opcion Crear
una copia. Si desea desplazarlas, deje desmarcada esta opcion.

Haga clic en Aceptar.

@ El libro de destino se convierte en el libro activo.

Insertar y agregar hojas

]

Para anadir una hoja después de la hoja activa, haga clic en la herramienta Hoja

nueva ‘¥’ de la barra de hojas. Para anadir una hoja nueva antes de la hoja activa,
utilice el método abreviado Mavis| Fuij,

Para insertar una sola hoja entre dos hojas que ya existen, seleccione la hoja delante
de la cual desea que esta se inserte. Para insertar varias hojas al mismo tiempo,
seleccione tantas etiquetas consecutivas como hojas desee insertar.

En este ultimo caso, las hojas se insertardn entre la pentltima hoja seleccionada y la
ultima.

Haga clic con el boton derecho del raton en una de las etiquetas seleccionadas y
active la opcidn Insertar.

En el cuadro de didlogo Insertar que aparece a continuacion, compruebe que esta
activa la opcion Hoja de céalculo y haga clic en Aceptar.

Eliminar hojas

]
]

Seleccione la hoja u hojas que desea eliminar.

Haga clic con el boton derecho del raton en una de las etiquetas seleccionadas y
active la opcion Eliminar.

Si alguna de las hojas contiene datos, aparece el siguiente mensaje:

Microsoft Excel *

| Microsoft Excel eliminara permanentemente esta hoja. ;Desea continuar?

Eliminar Cancelar

En ese caso, haga clic en el botdon Eliminar.




Filas, columnas y celdas

Insertar filas y columnas

1 Parainsertar una sola fila o columna, seleccione la fila o la columna (haciendo clic en
el nimero de la fila o en la letra de la columna) después de la cual desea insertar la
nueva.

Para insertar varias filas o columnas, seleccione tantas filas o columnas como desee
insertar.
No se pueden insertar a la vez filas y columnas.

+1 Active la pestana Inicio y haga clic en el boton Insertar del grupo Celdas, use el
método abreviado <!l + o bien active la opcion Insertar del men( contextual de la
seleccion.

WL . .
&J- Cuando inserta una fila (o una columna), el formato del elemento agregado retoma el
del elemento precedente. Esta opcion puede modificarse haciendo clic en el botéon

(que aparece al lado del elemento agregado) y seleccionando luego la opcion El
mismo formato de arriba/abajo (para las filas), El mismo formato de la derecha/
izquierda (para las columnas) o la opcion Borrar formato.

Eliminar filas y columnas
+1 Seleccione las filas (o0 columnas) que desea eliminar haciendo clic sobre los nimeros
de fila (o las letras de columna).

+1 Active la pestana Inicio y haga clic en el boton Eliminar del grupo Celdas, use el
método abreviado <] - o bien active la opcion Eliminar del men( contextual de la
seleccion.

Modificar el ancho de columna y el alto de fila

1 Seleccione las columnas a las que desea dar el mismo ancho o las filas a las que desea
dar el mismo alto. Si se trata de una sola columna o fila, no es necesario seleccionarlas.

+1 Senale la linea vertical situada a la derecha de una de las columnas (o la linea hori-
zontal situada debajo del nimero de una de las filas).
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Observe el nuevo aspecto del puntero del raton.

A B c
1 (PEDIDO DE CAMISETAS Y DORSALES

3 | Referencia Descripcion Precio
! |DJ48 Dorsal benjamin rajo 28,93 €

+1 Ahora haga clic y arrastre sin soltar el boton del ratén.

El nuevo ancho (alto) se representa con una linea de puntos vy su valor aparece en una
etiqueta.

1 Suelte el boton del raton cuando alcance el ancho (alto) que estime conveniente.

@ El ancho de las columnas se calcula en nimero de caracteres (y en pixeles), y el alto
de fila, en puntos (y en pixeles).

N . . . 7
&J- Para ahorrar memoria en su ordenador, «aligere» las hojas de calculo usando esta
técnica, y no insertando filas y columnas.

Ajustar el ancho de columna y el alto de fila

Los anchos de columna se calculan en funcién de la entrada de celda mds larga de la
columna y los altos de fila se basan en la entrada de celda mds alta de la fila.

1 Seleccione, si es preciso, las filas o columnas en cuestion.

+1 Para el ancho de columna, haga doble clic en la linea vertical situada a la derecha de
la letra de la columna.

Para el alto de fila, haga doble clic en la linea horizontal situada debajo del nimero
de la fila.

Insertar celdas vacias
Las celdas se insertardn debajo o a la izquierda del rango de celdas seleccionadas.

+1 Seleccione tantas celdas como desee insertar.



Filas, columnas y celdas

+1 Active la pestana Inicio, abra la lista del botdn Insertar del grupo Celdas y haga clic
en la opcion Insertar celdas, o use el método abreviado <] + o bien active la opcion
Insertar del men( contextual de la seleccion.

Insertar ? *

Insertar

O Desplazar las celdas hacia la derecha

@ ‘Desplazar las celdas hacia abajo:
() Todalafila

O Toda la columna

Cancelar

+1 Active la primera o la segunda opcion para indicar de qué manera separar las celdas
existentes tras insertar las nuevas.

=1 Confirme pulsando Aceptar.

@)} Para insertar una Unica celda encima de otra, haga clic en la celda y después en el
botén Insertar del grupo Celdas.

Eliminar celdas

<1 Seleccione las celdas que desea eliminar.

+1 Active la ficha Inicio, abra la lista del boton Eliminar del grupo Celdas y haga clic en
la opcion Eliminar celdas o active la opcion Eliminar del menu contextual de la
seleccion.

Eliminar ? >

Eliminar

O Desplazar las celdas hacia la izquierda

(®){Desplazar las celdas hacia arriba:
() Toda la fila
(") Toda la columna

+1 Active la primera o la segunda opcion para indicar de qué manera deben moverse las
celdas existentes tras eliminar las celdas seleccionadas.
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De forma predeterminada, la numeracion de las paginas no aparece nunca en la
portada y Word no tiene en cuenta esa pagina en el momento de numerar las paginas:
la pagina siguiente a la portada lleva el numero 1.

Para descargar una portada en linea desde el sitio Office.com, en la pestana Insertar,
haga clic en el botén Portada del grupo Péaginas, sefale la opcion Mas portadas de
Office.com y luego, entre las portadas que se ofrecen, haga clic en la que desea
insertar en su documento; si no hay ninguna portada disponible, aparece el mensaje
No hay contenido en linea disponible.

Administrar las portadas

Quitar una portada

]

En la pestafa Insertar, pulse el boton Portada del grupo Paginas y haga clic en la
opcion Quitar portada actual.

La portada se elimina inmediatamente sin mensaje de confirmacién.

Guardar una portada

En esta parte se muestra como crear una portada personalizada y guardarla en la
galeria de portadas predefinidas para poder utilizarla posteriormente.

Si no se ha hecho, cree la portada que desea guardar: puede crearla totalmente nueva
0 a partir de una pagina existente.

Seleccione el contenido que se va a guardar en la portada.

En la pestana Insertar, pulse el boton Portada del grupo Paginas y pulse la opcion
Guardar seleccién en una galeria de portadas.

Puesto que una portada es un bloque de creacion, se abre el cuadro de dialogo Crear
nuevo bloque de creacion.

Indique el Nombre de la portada en la casilla correspondiente.
Asegurese de que la opcion Portadas esté seleccionada en la lista Galeria.

Abra la lista Categoria y seleccione una de las categorias que se ofrecen en la lista o
haga clic en la opcion Crear nueva categoria para crear una categoria nueva.

Si ha elegido crear una nueva categoria, introduzca el Nombre en el cuadro de dialogo
Crear nueva categoria y pulse el boton Aceptar.
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Las portadas de la lista asociada al botén Portada (pestafia Insertar) aparecen
clasificadas por categoria.

+1 Si es necesario, introduzca una Descripcién de la portada.

Crear nuevo bloque de creacién ? *
Hombre: Florida

Galeria: Portadas w
Categoria: General ~

Para insertar en todos los documentos de la carpeta
Descripcion:  |Florida

Guardar en: | Building Blocks,dotx(es-ES) ~

Opciones: Insertar contenido en su propia pagina ~

1 Si el documento actual se basa en una plantilla que no es la plantilla Normal y la
portada debe guardarse en esta plantilla, seleccione el nombre de la plantilla en la
lista Guardar en: la portada estara disponible Unicamente en los documentos basados
en dicha plantilla.

+1 En la lista Opciones, seleccione la opcidn Insertar contenido en su propia pagina.

+1 Pulse el botén Aceptar para validar la creacion de la portada.

@ La portada ha sido agregada a la plantilla, se ofrece guardar la plantilla cuando se
cierra el documento o cuando se guarda para que la portada asociada sea definitiva-
mente guardada.

Insertar una pagina en blanco
En cualquier momento se puede insertar una pagina en blanco en el documento.

+1 Haga clic en la parte del documento donde desea insertar la nueva pagina.
+1 En la pestaia Insertar, pulse el boton Pagina en blanco del grupo Paginas.

A partir de ese momento el documento dispone de una nueva pagina en blanco.



Paginas

Alinear texto verticalmente

+1 Seleccione el texto que desee alinear verticalmente o haga clic en la seccion corres-
pondiente.

+1 En la pestana Disposicion, pulse el boton = del grupo Configurar pagina para abrir
el cuadro de dialogo correspondiente.

+1 Haga clic en la pestana Disposicién.

1 Abra la lista Alineacion vertical y seleccione la opcion Superior, Centrada, Justifi-
cada (para repartir el texto a lo alto de la pagina) o Abajo.

De forma predeterminada, la alineacion vertical seleccionada es Superior.
<1 Abra la lista Aplicar a y elija la parte del documento a la que desea aplicar la alinea-

cion:

Todo el documento Aplica la alineacion a todas las secciones del documento.

Texto seleccionado Aplica la alineacion a la parte de texto seleccionado e
inserta un salto de seccion antes y después de la seleccion.

De aqui en adelante Aplica la alineacion desde la posicion del punto de insercion
hasta el final del documento e inserta un salto de seccién
antes del punto de insercion.

Secciones Aplica la alineacion a todas las secciones de la seleccion.

seleccionadas

Esta seccién Aplica la alineacion a la seccion en la que se encuentra el
punto de insercion.

Las opciones que se ofrecen en esta lista dependen del contexto.
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Configurar pagina

Seccion
Empezar seccidn: Continua
Suprimir notas al final
Encabezados y pies de pagina

[:] Pares e impares diferentes

E] Primera pagina diferente

Margenes Papel Disposician

Desde el borde:

Pagina

Vista previa

Encabezado: 1,25 em

Pie de pagina: 1,25 em

Alineacién vertical: | Superior

 Esta secci

Aplicar a: | Esta seccién

De aqui en adelante .
Establecer qTodo el documento

LR M

Mimeros de linea...

Bordes...

Cancelar

+1 Pulse el boton Aceptar.

Aplicar bordes a las paginas

+1 Si el documento se compone de varias secciones, coloque el punto de insercion en la

seccion correspondiente.

1 En la pestaia Disefio, pulse el boton Bordes de pagina del grupo Fondo de péagina.
+1 Elija el Valor del borde: Cuadro, Sombra, 3D o Personalizado.
La opcion Personalizado permite aplicar un estilo de borde diferente en cada lado

de la pagina.

1 Seleccione el Estilo y el Color en las listas correspondientes y también el Arte.




]

]

]

=

]

Paginas

Modifique, si fuese necesario, el Ancho de la linea de borde mediante la correspon-
diente lista.

Si el borde solo debe aplicarse a uno o a varios lados de la pagina, utilice los botones

y/o que aparecen en el cuadro Vista previa para agregar o eli-
mmar los bordes en la parte superior, inferior, izquierda y/o derecha de las paginas
correspondientes.

También puede hacer clic directamente en los bordes de la vista previa.

Bordes y sombreado ? *

Bordes Borde de pagina  Sombreado

Valor: Estila: Vista previa

- Haga clic en uno de los
diagramas de la izquierda o
use los botones para aplicar

Minguna

bordes
Cuadro
I:l Sombra | | _______ . __.___
JE v
Bl
Color
Automatico
é Personalizado
" = Ancho:
10pto |3
Aplicar a:
Arte: Todo el documento hd

k)
vl Opciones..

Especifique qué parte del texto desea enmarcar mediante la lista Aplicar a.

En la lista Aplicar a, la opcion Esta seccion: solo la primera pagina permite aplicar
un borde a la primera pagina de la seccién actual, mientras que la opcién Esta
seccion - Todas excepto primera pag. permite aplicar un borde de pagina a todas
las paginas de la seccion salvo la primera.

Para definir el espacio entre el texto y el borde del cuadro o entre éste y el borde de
la pagina, pulse el botdn Opciones.

En la lista Medir desde, seleccione la opcion Borde de péagina o Texto.
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+1 A continuacion, especifique el espacio entre el borde de la pagina y el borde del
marco o entre el texto y el borde del marco en las casillas Superior, Inferior,
Izquierdo y/o Derecho.

Para que el borde se imprima correctamente, asegurese de que el espacio entre éste
y el borde de la pagina sea superior a los margenes minimos requeridos por la impre-
sora.

+1 Desactive la opcion Mostrar siempre en primer plano para que los colores del borde
se atenuen como los creados con una marca de agua.

Opciones de borde y sombreado ? x
Margen

Superior: |30 pto lzquierdo: |30 pto

LIRS I
EILARIE N 3

Inferior: | 30 pto Derecho: Sdpto

Medir desde:
Borde de pagina |~
Opciones
Alinear bardes de parrafo y tabla con borde de pagina
Maostrar siempre en primer plano
Rodear encabezado
Rodear pie de pagina

Vista previa

Aceptar Cancelar

+1 A continuacion pulse el boton Aceptar.

+1 Pulse el botén Aceptar del cuadro de dialogo Bordes y sombreado.

@ Para eliminar los bordes de pagina, en la lista Valor haga clic en Ninguno del cuadro
de dialogo Bordes y sombreado (pestaia Disefio - grupo Fondo de pagina - boton
Bordes de pagina).



Paginas

Crear una marca de agua

Una marca de agua es un texto, una imagen o un objeto que aparece en el fondo del
texto principal de un documento.

Agregar una marca de agua predefinida

De forma predeterminada, las marcas de agua predefinidas de Word estan constitui-
das Unicamente por textos. Sin embargo, mas adelante, se muestra cémo guardar
marcas de agua personalizadas que pueden estar constituidas por texto, imagenes u
objetos.

+1 En la pestaia Disefio, pulse el boton Marca de agua del grupo Fondo de péagina.
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EL CLIMA

Las Antillas tienen un clima maritimo himedo. La temperatura anual media es
unos 25 a 26°C, con un desvio medio de 3°C. La regularidad de la temperatura a
largo del ano es, incluso, una de las particularidades del clima. Las diferencias
temperatura alcanzan los 6°C entre el dia vy la noche, y son un poco m
acentuadas de diciembre a abril cuando las noches son un poco més frescas.
estacin calida se extiende de mayo a octubre. NFIDENCIA INFIDEN( N COPIAR

I Las lluvias son abundantes entre junio v diciembre, pero cuando llegan a ¢
violentas, suelen tener corta duracidn. EIl 90% de los ciclones se forman entre el
de julio y el 15 de octubre.

Los fértiles suelos volcanices favorecen el cultivo del platano, el café v el cacao.
En la Martinica se encuentra un importante cultiva de pifia tropical.

LA HISTORIA

La Martinica fue descubierta en 1502 por Cristébal Colon. En 1635, P, Beslain tof
posesian de la isla para la Compaiia francesa de las islas de América. Un consg
soberano constituido por los grandes terratenientes aplicaba la justicia en la is
Mas adelante la isla fue comprada por Dizel du Parquet. Durante su reinado,

holandeses introdujeron el cultive de la caia de azicar y llegaron esclay
expulsados de Brasil por los portugueses. Este cultivo se sumé a los cultivos
existentes del algoddn y el tabaco, del indigo y del rocou. Mds adelante llegd|
cultivo del cacao.

Dechnaciones de responsabilidades

La Martinica fue comprada de nuevo por la corona de Francia y cedida para
explotacidn por la Compaiia de las Indias Occidentales. En 1667 se convirtio en| TORFADOR SORRADOR DEMPL =
cabeza de provincia de las posesiones francesas en America.

) Mis marcas de agua de Office.com 0
Desde el inicia de la colonizacidn hasta la abolicion de la esclavitud, en 1868, [y,
Martinica estuvo poblada por negros transportados desde Africa.

[ Quitar marca de agua

Piginaidel Biipabras [[] Esmafiol spafs  Predicciones de terto actindo T Accesibilidad: es necesario investigar

1 Sifuese necesario, despliegue la lista y pulse la marca de agua predefinida que desee.
La marca de agua predefinida se inserta en todas las paginas del documento.
@ Encontrara la lista de marcas de agua predefinidas en el cuadro de dialogo Organi-

V

zador de bloques creacién (pestaia Insertar - boton Elementos rapidos -
opcion Organizador de bloques de creacidn).
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@ El boton Color de pagina del grupo Fondo de pagina (pestana Disefio) permite aplicar
un color, motivos o efectos de relleno al fondo de las paginas del documento. Ademas
de ser visible con la Vista Diseflo de impresion, el fondo también sera visible con la
Vista Disefo Web; es decir, tal y como se visualizara con un navegador web y no se
imprimira.

@ Para descargar una marca de agua en linea desde el sitio Office.com, en la pestana
Diseflo, haga clic en el botén Marca de agua del grupo Fondo de pégina, senale la
opcion Mas marcas de agua de Office.com y luego, entre las marcas de agua que se
ofrecen, haga clic en la que desea aplicar en su documento; si no hay ninguna marca
de agua disponible, aparece el mensaje No hay contenido en linea disponible.

Agregar una marca de agua personalizada de texto

Si ninguna de las marcas de agua predefinidas del tipo texto le convence, puede crear
una.

+1 En la pestana Disefio, pulse el botén Marca de agua del grupo Fondo de pagina y a
continuacion haga clic en la opcion Marcas de agua personalizadas.
En pantalla se abre el cuadro de dialogo Marca de agua impresa.

1 Active la opcion Marca de agua de texto.
Las opciones de esta zona estaran disponibles.

1 Seleccione el Idioma que desea utilizar.

=1 Escriba el Texto que desee en la casilla correspondiente o abra esta lista y seleccione
uno de los textos que se ofrecen.

Marca de agua impresa ? *

O Sin marca de agua
O Marca de agua de imagen

Escala Autom. Decolorar

@ Marca de agua de texto
Idioma: Espariol (Espafia) -
Texto: Carpeta Las Antillas v
Fuente: Calibri v

Tamario: Autom, w
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