Calculos sencillos

Descripcion del principio en que se basan las formulas de calculo

Las férmulas de cdlculo permiten realizar operaciones matemadticas con los valores
de las hojas de cdlculo.

Las formulas empiezan con un signo de igual (=).
Las formulas pueden contener los siguientes elementos:

referencias de celda,

operadores de calculo:

Operadores matematicos:

+ para la suma

- para la resta

/ para la division

* para la multiplicacion

% para calcular un porcentaje (p. €j.: =5% da como resultado 0,05)
* para elevar a la potencia (p. ej.: =23 da como resultado 8)
Operadores de comparacion: el resultado es un valor logico: VERDADERO o FALSO:
=igual a (p. ej.: =30=40 da como resultado FALSO)

< inferior a (p. ej.: =28<35 da como resultado VERDADERO)

<= inferior o igual a

> superior a

>= superior o igual a

<> diferente de

Operadores de concatenacion de texto:

& concatena cadenas de caracteres (p. €j.: ="Oeste"&" y "&"Norte" da como resulta-
do "Oeste y Norte").

Los operadores de referencia permiten combinar rangos de celdas:
: (dos puntos) (ej.: B1:C4 representa el rango de celdas de B1 a C4).
; (punto 'y coma) (ej.: B1;C4 representa la celda B1 y la celda C4).

las constantes, es decir, los valores que no se calculan y, por tanto, no cambian (por
ejemplo, el nimero 1210 o el texto "Totales trimestrales” son constantes).
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- algunas funciones de calculo son formulas preescritas que toman uno o varios
valores, ejecutan una operacion y devuelven uno o varios valores; por ejemplo, la
funcion PROMEDIO calcula el promedio de un grupo de celdas.

Crear una férmula de célculo simple

Se trata de elaborar un cdlculo que integre las referencias de celdas, los operadores
de cdlculo y las constantes.

+1 Haga clic en la celda donde desea introducir la formula y ver el resultado.
1 Escriba un signo de igual =.
1 Elabore la férmula teniendo en cuenta estas instrucciones:
- para integrar el contenido de una celda, haga clic en la celda en cuestion o intro-
duzca su referencia (por ejemplo, C4);
- para integrar un operador de calculo o una constante, introduzca el dato correspon-
diente (por ejemplo, * para multiplicar);
- si utiliza varios operadores, defina, si es preciso, el orden de prioridad para reagru-
par valores usando paréntesis.

D11 v iX ]g Jfx =p3miy
A B G D [ B |
Analisis de ventas
1
L
3
> &
3 | Ll Pedro MARCHANTE | 3.050.000|-D3/D11
4 E Marcos LAFUENTE 3.150.000
5 E Laurinda GARCIA 5.250.000
6 o Marfa DURO 4.200.000
7 Pl Pablo USTARI 2.100.000
8 2 Horacio BAEZA 3.670.000
9 8 Bautista BRETON 5.250.000
10 w Luisa FLORES ._4.720.000_
1 Total | 31.390.000]

Podrd observar el desarrollo de la féormula en la barra de formulas. En este ejemplo,
la férmula permite calcular el porcentaje que un objetivo individual representa con
respecto al objetivo total.
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1 Confirme la formula pulsando la tecla =l o haciendo clic en la herramienta vl de
la barra de formulas.

@ Las formulas de calculo se recalculan automaticamente por defecto cuando se modi-
fican los valores que intervienen en ellas. Para desactivar este recalculo automatico,
debe activarse la opcion Manual del boton Opciones para el calculo (pestafa Férmu-
las, grupo Calculo).

También se puede acceder a las opciones de calculo desde las Opciones de Excel:
pestana Archivo - Opciones - Férmulas -apartado Opciones de calculo. Si se desac-
tiva el modo de calculo automatico, se puede forzar el recalculo manual de todo el

libro mediante la herramienta Calcular ahora (o 2]) y para calcular Unicamente

la hoja activa, se debe utilizar la herramienta Calcular hoja EB o Mayis| F9 | ambas dis-
ponibles en la pestana Férmulas, grupo Céalculo.

Al modificar una formula, las referencias a las celdas que la componen aparecen des-
tacadas con diferentes colores en la barra de formulas; en la hoja de calculo, cada
celda o rango de celdas referenciado se encuentra delimitado por un borde del mismo
color.

@)} No olvide que para copiar una férmula en celdas contiguas es posible usar el indicador
de relleno, situado en la esquina inferior derecha de la celda activa, arrastrandolo
sobre las celdas o haciendo doble clic en él si las celdas de la columna izquierda
contienen datos (véase Copiar y mover - Copiar contenido en celdas contiguas).

Convertir en absoluta la referencia a una celda en una férmula

Esta técnica permite fijar la referencia de una celda en una férmula, de forma que
no se modifique al copiar la féormula.

+1 Empiece a escribir la formula y deténgase cuando se seleccione la celda cuya referen-
cia desea hacer absoluta.
1 Pulse la tecla .

La referencia de la celda muestra entonces el cardcter S delante de la referencia de
columna y del numero de fila.
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SUMA v X \{}ﬁ: =D3/$D$11

A B © D E

L
Analisis de ventas

1

L

o
2 B
3 | L Pedro MARCHANTE | 3.050.000-D3/5D511|
4 E Marcos LAFUENTE 3.150.000
5 E Laurinda GARCIA 5.250.000
6 o Maria DURO 4.200.000
7 a Pablo USTARI 2.100.000
8 = Horacio BAEZA 3.670.000
9 8 Bautista BRETON 5.250.000
10 e Luisa FLORES __4.720.000
11 Total | 31.390.000|

Al pulsar la tecla 4], obtendrd una referencia absoluta de celda (SD$11); si pulsa (4]
una segunda vez, solo se hard absoluta la referencia de la fila (D$11); si pulsa 4l una
tercera vez, se hard absoluta la referencia de la columna ($D11) y, si pulsa una cuarta
vez, la referencia se convierte en relativa (D11).

Pulse la tecla [F4] tantas veces como sea necesario para convertir en absoluto el ele-
mento deseado.
Si es preciso, acabe de introducir la formula y confirme.

En nuestro ejemplo, hemos copiado la formula de la celda E3 en las celdas E4 a E10;
observe que la referencia absoluta (D11) permanece fija en las diversas féormulas,
contrariamente a las otras celdas. En este ejemplo, unicamente podria haberse
fijado la referencia a la fila, ya que hemos copiado hacia abajo.

A B € D E

Analisis de ventas

w
2 =

"
3 i} Pedro MARCHANTE |3050000 |=D3/$D$11 395
4 E Marcos LAFUENTE 3150000 =D4/$D$11 306
5 E Laurinda GARCIA 5250000 =D5/$D$11 510!
6 o Maria DURO 4200000 =D6/$D$11 428
7 o Pablo USTARI 2100000 =D7/$D$11 3041
8 = Horacio BAEZA 3670000 -D8/$D$11 5571
9 g Bautista BRETON 5250000 =D9/5D$11 550
10 H Luisa FLORES 4720000 =D10/$D$11 1159
1 Total |31390000 T
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@ Para ilustrar esta funcion, mostramos las formulas en lugar de los resultados en las

. . I N L
celdas (herramienta Mostrar férmulas de la pestana Férmulas - grupo Auditoria
de férmulas).

@} Para utilizar una referencia absoluta en una formula, también puede dar primero un

nombre a la celda (véase Asignar un nombre a un rango de celdas, en el capitulo Ran-
gos con nombre) y referirse a esta celda en la formula de calculo (véase Usar zonas
con nombre en las formulas).

Introducir una formula multihoja

Esta técnica permite insertar en una hoja formulas (llamadas férmulas 3D) que hacen
referencia a celdas de una o varias hojas diferentes.

Active la celda en la que desea que aparezca el resultado.
Introduzca el signo =

Empiece a escribir la formula y, cuando le parezca oportuno, haga clic en la ficha de
la hoja, seleccione la celda o celdas que desee y concluya la formula.

Confirme.
En este caso, la celda G4 de esta hoja suma el contenido de las celdas F3 de las hojas

non

“Trimestre 1", "Trimestre 2", "Trimestre 3"y "Trimestre 4".

G4 - f ='Trimestre 1'IF3+'Trimestre 2'IF3+'Trimestre 3'IF3+'Trimestre 4'IF3

A B C D E F G

" Realizacion anual de ventas

4 | Pedro MARCHANTE 13.489.110 3.958.370 3.202.370 3.202.370 13.489.110,00 |

Marcos LAFUENTE 3.000.000 3.060.180 3.605.900 3.605.900

5

@ También es posible elaborar férmulas multilibro. Para ello deberan estar abiertos

todos los libros que intervengan en el calculo. Para desplazarse hasta una celda
ubicada en una hoja de otro libro, pulse el boton Cambiar ventanas de la pestaia
Vista (o el icono del archivo en la barra de tareas) a fin de activar el libro
correspondiente.
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Usar las funciones de calculo

]

]

Active la celda en la que desea que aparezca el resultado.

Haga clic en la herramienta Insertar funcién N , situada en la barra de formulas, o
en la pestana Formulas, o pulse Mais| 3],

En el cuadro de dialogo Insertar funcion, abra la lista desplegable O seleccionar una
categoria si desea ver una categoria concreta de funciones.

La categoria Usadas recientemente muestra una lista con las funciones usadas por
usted y también con las mds habituales. La categoria Todo muestra todas las fun-
ciones disponibles.

Para buscar una funcidn concreta existen dos posibilidades: introducir en el cuadro
Buscar una funcién el nombre exacto de la funcion o bien una descripcion de lo que
desea hacer con ella y luego confirmar la busqueda pulsando el botdn Ir o la tecla =1.

Haga clic en la funcion buscada dentro del cuadro Seleccionar una funcién para
seleccionarla.

Al seleccionar una funcion, su sintaxis y su descripcion aparecen en la parte inferior
del cuadro.

Insertar funcién ? bt

Buscar una funcidn:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacery, a Ir
continuacion, haga clic en Ir

O seleccionar una gategona: | Usadas recientemente ~

seleccionar una funcion:

SUMA
PROMEDIC

HIPERVINCULD
CONTAR

RAK

SENC

Sl{prueba_ldgica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

Comprueba si se cumple una condicion y devuelve una valor si se evalda como
VERDADERC y otro valor si se evalia como FALSO.

Ayuda sobre esta funcidn Cancelar




]

]
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Si es preciso, haga clic en el vinculo Ayuda sobre esta funcidon para consultar la ayuda
de Excel referente a la funcion seleccionada.

Haga clic en Aceptar para activar el cuadro de dialogo Argumentos de funcion.
Para definir los argumentos de la funcion:
- Haga clic en el cuadro de texto correspondiente y, a continuacién, haga clic en el

boton 2
- Seleccione la celda o celdas correspondientes al argumento en la hoja de calculo.

- Haga clic en el boton ® para ver de nuevo el cuadro de dialogo.
Otra posibilidad es introducir directamente un argumento.

La funcion SI permite crear una férmula condicional: en este ejemplo, si el valor de
la celda F3 es mayor o igual que D3, aparecerd el texto "ALCANZADQ" en las celdas;
en caso contrario, se mostrard el texto "NO ALCANZADO".

Argumentos de funcién 7 x

sl

Prueba_l6gica |F3»=D3 4 | = VERDADERO

Walor_si_verdadero | "ALCANZADO * = TALCANZIADO
Valor_si_falso | "MO ALCANZADO" 4 | = "NOALCANZADO'

= "ALCANZADQ'

Comprueba si se cumple una condicion y devuelve una valor si se evalda como VERDADERO y otro valor si se
evalla como FALSO,

Prueba_légica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como VERDADERC o
FALSO,

Resultado de la formula = ALCANZADO

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar ] Cancelar

Haga clic en Aceptar cuando haya definido todos los argumentos.

@ Es posible insertar funciones dentro de férmulas o de otras funciones. Para ello,

empiece por introducir la formula y, cuando le parezca oportuno, haga clic en (de
la zona Nombre, situado a la izquierda de la barra de formulas) para ver la lista con
las ultimas funciones usadas y la opcion Mas funciones para acceder a la lista
completa de funciones. También puede usar el boton Recientes del grupo Biblioteca
de funciones (pestafa Férmulas).
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@ Para insertar funciones utilizando el asistente, puede activar la pestafna Formulas,
hacer clic en uno de los botones del grupo Biblioteca de funciones (agrupan las fun-
ciones por tipo) y hacer clic sobre la funcion en cuestion.

Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista  Ayuda

A B B ZEEG g O

Insertar | Autosuma Usado Financieras Légicas Texto Fechay Blsqueday Matematicasy Mas
funcién - recientemente + ~ ~ ~ hora~ referencia ~ trigonométricas ~ funciones +

Biblioteca de funciones

Usar la opcion Autocompletar para introducir funciones

Esta operacién permite introducir una funcidn sin necesidad de pasar por el asistente
para funciones, pero contando con la ayuda de Excel para limitar los errores de sin-
taxis y de tecleo.

1 Active la celda en la que desea introducir la formula y ver el resultado.

1 Introduzca el signo = (igual) y las primeras letras de la funcion.

Al introducir la primera letra, Excel muestra la lista de funciones que empiezan por
esa letra en concreto.

| J K L

Benjamines‘ Cadetes
zgontaﬂ

Cuenta el nimero de celdas de un rango que contienen nimeros

(B cONTARBLANCO
B conars

(&) CONTAR 51.CONJUNTO
@ contara
(®spconTAR
(B BDCONTARA

+1 Continte introduciendo el nombre de la funcién o haga doble clic en el nombre que
aparece en la lista e indique los argumentos.

A medida que vaya tecleando aparecerdn una serie de etiquetas que le guiardn en la
elaboracion de la formula.

J K L M

Benjamines‘ Cadetes
=CONTAR.SI|

CONTAR.SI{rango; criterio)
W
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+1 No olvide concluir la formula introduciendo un paréntesis ) y confirme pulsando la
tecla (=,

Sumar un conjunto de celdas
<1 Active la celda en la que desea que aparezca el resultado.

>

+1 Haga clic en la herramienta Suma " del grupo Edicién (pestafa Inicio) o utilice el

método abreviado _At] =,

Este botdn se encuentra también en la pestafia Férmulas - grupo Biblioteca de fun-
ciones.

Excel muestra una funcidn integrada [lamada SUMA() y propone sumar por defecto el
grupo de celdas situadas encima o a la izquierda de la celda de resultado (en este
caso, C1a C23).

sl v 1 X v fr =SUMA(CL:C23)
A B C D E

1 PRODUCTOS | 2023

2 | 123-45 | Chocolate negro; 1.234,00 1.258,68 2.342,00
3| 123-46 | Chocolate negro! 2.345,00 2.391,90 1.125,00
4 | 123-47 | Thé de Chine 4.321,00 4407 42 1.234,00
5| 123-48 | Té de Ceilan 324,00 33048 1.453,00
6 | 123-49 | Té de Cachemira 564,00 575,28 789,00
7| 123-50 | Foie gras 3421,00 3.489.42 3.234,00
8| 123-51 Caviar persa 1.192,00 1.215,84 1.987,00
9 | 123-52 | Caviar ruso 2.300,00 2.346,00 3.213,00
10| 123-53 | Caviar persa 1.234,00 1.258,68 2.111,00
11| 123-54 | Calissons d"Aix 765,00 780,30 1.543,00
12| 123-55 | Té de Cachemira 1.176,00 1.199,52 4.321,00
13| 123-56 | Caviar ruso 1.263,00 1.288,26 3.212,00
14| 123-57 | Calissons d’Aix 2.312,00 2.358,24 1.345,00
15| 123-58 | Calissons d'Aix 987,00 1.006,74 1.234,00
16| 123-59 | Té de Ceilén 823,00 83946 2.432,00
17| 123-60 | Té de China 565,00 576,30 3.444,00
18 | 123-61 | Caviar persa 1.234,00 1.25868 1.765,00
19| 123-62 | Caviar persa 9.123,00 9.30546 3.675.00
o 123-63 Foie gras 1.298,00 1.323,96 1.298,00
21| 123-64 | Foie gras 3.499,00 3.568,98 3.500,00
22| 123-65 | Chocolate negro) 1.324,00 1.35048 324,00
23| 123-66 | Chocolate negro! 1.237,00 1.261,74 1.236,00
24 TOTAL C1:C23
|25 SUMA(nimero1; [nimero2]; ...)
28
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Insertar una portada

]

]

=]

Una portada es una pagina que se inserta al principio de un documento y cuyo conte-
nido introduce las paginas siguientes. Word pone a su disposicion una galeria de
portadas predefinidas.

En la pestafia Insertar, pulse el boton Portada del grupo Paginas.

Haga clic en la portada que desea insertar de la lista que se abre.
La portada se inserta al principio del documento.

Complete o modifique el contenido de la portada: haga clic en la zona que desea
modificar y escriba el texto correspondiente o utilice las herramientas que se ofrecen
para seleccionar la informacién deseada (por ejemplo, la fecha).

Algunas partes del texto ya se han completado, porque se ha insertado automatica-
mente la informacion de las propiedades previamente definidas en el documento
(véase Documentos - Definir las propiedades de un documento); es el caso del Titulo,
subtitulo, Autor, etc.

Un documento solo puede tener una portada: si se inserta una portada en un docu-
mento que ya dispone de una, la portada nueva reemplaza la primera.

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 nimero 1.
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Para descargar una portada en linea desde el sitio Office.com, en la pestafia Insertar,
haga clic en el botén Portada del grupo Paginas, sefiale la opcion Mas portadas de
Office.comy luego, entre las portadas que se ofrecen, haga clic en la que desea inser-
tar 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 pestafia 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 confirmacidn.

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 pestafa Insertar, pulse el botén Portada del grupo Paginas y pulse la opcién
Guardar seleccién en una galeria de portadas.

Puesto que una portada es un blogque de creacién, 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 opcién 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 botén Aceptar.

Las portadas de la lista asociada al boton Portada (pestafia Insertar) aparecen
clasificadas por categoria.
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=1 Si es necesario, introduzca una Descripcién de la portada.

Crear nuevo bloque de creacién ? X
Hombre: Florida

Galeria: Portadas w
Categoria General ~

Partada del documento Florida|

Descripcidn:
Guardar en: | Building Blocks. dotx ~
Opciones: Insertar contenido en su propia pagina w

=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 Gnicamente en los documentos basados
en dicha plantilla.

<1 En la lista Opciones, seleccione la opcion Insertar contenido en su propia péagina.
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 pestafa Insertar, pulse el boton P4gina en blanco del grupo Paginas.
A partir de ese momento el documento dispone de una nueva pagina en blanco.
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Alinear texto verticalmente

]

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

En la pestafia Disposicion, pulse el selector de cuadro de didlogo ™ del grupo
Configurar péagina para abrir el cuadro de dialogo correspondiente.

Haga clic en la pestafia Disposicién.

Abra la lista Alineacion vertical y seleccione la opcién 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.

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 alineacién a la parte de texto seleccionado e
inserta un salto de seccién antes y después de la
seleccion.

De aqui en adelante Aplica la alineacién desde la posicion del punto de inser-

cion hasta el final del documento e inserta un salto de
seccion antes del punto de insercién.

Secciones seleccionadas Aplica la alineacién a todas las secciones de la seleccion.
Esta seccion 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 ? X
Margenes Papel Disposician
Seccion
Empezar seccion: Pagina nueva w

Suprimir notas al final
Encabezados y pies de pagina
|:| Pares e impares diferentes
|:| Primera pagina diferente

Encabezado: 1,25 em
Desde el borde:

Ak 4K

Pie de pagina: 1,25 cm

Pagina
Alineacion vertical: | Centrada ~
Vista previa
Aplicar a: | Todo el documento Ndmeros de linea... Bordes...
‘Todo el documento
De aqui en adelante
Establecer Cancelar

1 Pulse el botén 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 pestafia Disefio, pulse el boton Bordes de pagina del grupo Fondo de pagina.
=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.
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] Seleccione el Estilo y el Color en las listas correspondientes y también el Arte.

]

]

]

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 gue 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 sombreade ? X

Bordes  Borde de pagina  Sombreado

Valor: Estilo: Vista previa

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

Ninguno

bordes
Cuadro | | -
D Sombra | | _____________
JE v
O -
Color H H
Automatico e
E Personalizado
o m = Ancho:
Jpto |5
Aplicar a:
Arte: Todo el documento hd

Opciopes..,

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 péagina de la seccion actual, mientras que la opcion 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 boton Opciones.



Paginas

<1 En la lista Medir desde, seleccione la opcion Borde de pagina o Texto.

=1 A continuacién, especifique el espacio entre el borde de la paginay el borde del marco
o entre el texto y el borde del marco en las casillas Superior, Inferior, Izquierdo y/0
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 ? >

Margen

Superior: |24 pto lzquierdo: |24 pto

EILARIEN 3
Ak 4K

Inferior: | 24 pto Derecho: |24 pto

Medir desde:
~
Opciones
Alinear bordes 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 continuacién pulse el botén Aceptar.
1 Pulse el boton Aceptar del cuadro de didlogo Bordes y sombreado.

@ Para eliminar los bordes de pagina, en la lista Valor haga clic en Ninguno del cuadro
de didlogo Bordes y sombreado (pestafia Disefio - grupo Fondo de pégina - boton
Bordes de pagina).
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Word (versiones 2024 y Microsoft 365)
Presentacion de datos

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 como guardar
marcas de agua personalizadas que pueden estar constituidas por texto, imagenes u
objetos.

1 En la pestafia Disefio, pulse el boton Marca de agua del grupo Fondo de péagina.

Abu Simbel

o Nefertari, ko esposa n Temgho extd dedicado o los tres dioses
principales de ks dpaca de B Horakhty, Amén de Karnak y Proh de Memphas, sin estnas ionn d 1 pombibdidrs
olvedar ol propio rey, odorodo en exte lugse coms un dos r

=1 Si fuese 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 didlogo Organi-
zador de bloques creacién (pestafia Insertar - grupo Texto - boton Elementos

rapidos - opcion Organizador de bloques de creacion).



Paginas

@ El botén Color de pagina del grupo Fondo de péagina (pestafia Disefio) permite aplicar

un color, motivos o efectos de relleno al fondo de las paginas del documento. Ademas
de ser visible con la Vista Disefio de impresién, el fondo también sera visible con la Vista
Disefio 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 pestafa
Disefo, haga clic en el boton Marca de agua del grupo Fondo de pagina, sefiale 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.

En la pestafia Disefio, pulse el botdn Marca de agua del grupo Fondo de paginay a
continuacién haga clic en la opcion Marcas de agua personalizadas.

En pantalla se abre el cuadro de didlogo Marca de agua impresa.
Active la opcién Marca de agua de texto.

Las opciones de esta zona estaran disponibles.

Seleccione el Idioma que desea utilizar.

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 ? X
O Sin marca de agua
O Marca de agua de imagen
Seleccionar imagen...
Escala Autom, - Decolorar
@ Marca de agua de texto

Idioma: Espafiol (Espafia) -
Texto: CARPETA EGIPTO| e
Fuente: Trebuchet M5 e
Tamafio: 72 ~

Color: . - Semitransparente

Distribucion: @Qiagonal Oﬂorizontal

Aplicar Cancelar
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