UNIDAD 7. Diseno de pagina

Cenfigurar p&gin

Cuando estamos escribienda en un documento Word es como si le hiciérames en una hoja de papel que luego puede ser impresa. Por lo
tanto, existe un drea en la cual podemas escribir y unos mdrgenes los cuales no podemos sobrepasar,
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51 Nimeros de linea~
Margenes Crientacion Tamafio Columnas

- - - - b~ Guiones ~

Configurar pagina [F]

Estos mdrgenes se definen en la pestafia Dizefio de pdgina, en el grupo de herramientas Configurar pdgina, se nos muestra las
herramientas con las que se puede modificor Mdrgenes, Orientacidn, Saltos de pagina, Tamafio, Ndmeros de linea, Columnas y Guiones.

Al hacer clic sobre el botdn Mdrgenes, aparecen unos mdrgenes predeterminados que se pueden utilizar para agilizar la tarea. 5i
ninguno de esos mdrgenes es correcto para el documento que estd realizando, entonces se puede personalizar haciendo clic en la opeidn
Mdrgenes Personalizados.

ini

Mdrgenes

-

Encabezados y_pies de pégina ot

Un encabezado e un texto que se insertord automdticamente al principio de cada pagina. Esto es

I

By
(itil para escribir textos coma, por ejemplo, el titulo del trabajo que se estd escribiendo, el autor, la
fecha, etc. Encabezado Piede MNimero de
A pagina* pagina~
Encabezado y pie de pagina

El pie de pa’gina tiene la misma funcionalidad, pera se imprime al final de la p&gfnu, y suele

contener los ndmeros de pdgina.

Para modificarlos vamos a lo pestafia Insertar y hacemos clic en alguno de los dos botones (Pie de pdgina o Encabezado) y
seleccionamos la opcidn Editar.

Se mostrard una nueva pesTaﬁa:

Inicio |Insertar|Diseﬁo de pagina |Referencias Carrespondencia | F{evisar|'ufista | Disefio. {pe o i
E| Encabezado - | Bzd [E Elementos rapidos ~ | |E| E ‘_4
E Pie de pagina * 5 [ Imagen | & | =T == —
. - Fecha . = Exploracién| Opeiones | Posician|| Cerrar encabezada
] Mimero de pagina * yhora [@]imigenes predisefiadas |« || . || - | y pie de pagina
Encaberado y pie de pagina Insertar . Cerrar

https://sites.google.com/site/glgword2007/home/unidad-7



tabuladores

EJERCICIO 20.- Eealiza &1 siguiente ejercicic aplicando las instrucciones:

Fuente Arial, tamafic 11.
Sangria izguierda en 3 cm.
Segunda columna tabulada a 8 Cm . Con linea de puntos.
(Formato/Tabulaciones/Posicldn/Izquierda/Punteada/Fijar/Aceptar)

Para cambiar de una columna a otra debes usar la tecla de tabulacidm.

GUARDAR COMO “TABULACION”

Cordoba......coooceeeieeeen. Falma del Rio
SEVIllE .o Utrera
CAAIZ oo Jerez de la Frontera



Vifietas y sangrias

EJERCICIO 45.- Confecciona el siguiente ejercicio:

GUARDAR COMO "ACTA"

FESTON Internacional

Reunion de Junta directiva

ACTA DEL 3 DE HOVIEMBRE DE 2004.

En Sewvilla, el DIA 3 de noviembre de 2005, se llewo a caboc la reunidn
mensual de directivos de FESTON Internacicnal, en el salén de conferencias de
la sede de la compafiia. El presidente de la Junta Directiwva, Ramdon Ross Macain
dic inicio a la reunidén a las 9,00 a.m.

ASISTIEROM:
En la reunidn estuvieron presentes & miembros de la Junta Directiva:

1.Esteban Rodriguez.
2.Isabel Castafio.
3.Maria Jurado.

4. Fablo Galan.
5.Rafael Trujillo.

6.Rodrigo Varela.
Siendo todos ellos suficientes para constituilr guorum.
ESTUVIEROH PRESENTES:

En la reunion estuvieron ausentes dos miembros de la Junta
Directiva: Israsl Checa y Matalia Milan.

ACTAS APROBADAS:

Se dioc lectura al acta de la reunidn ordinaria de directores del 3 de
octubre de 2003, acto después del cual se dic por aprobada.

INFORME DEL PRESIDENTE:

El presidente ofrecid algunos comentariocs scbre el seminaric regional
de wentas efectuados la primera semana de noviembre, diciendo entre otras cosas
lo siguiente:

"Tengo gue felicitar piablicamente al Departamento de wventas por su
eficiente y oportuna realizacidén de los preparativos fisicos y
cumplimiento de la agenda”

o Usa sangria de primera linea y espaciado entre pdrrafos.
o Cambia el formato de la fuente cuando consideres necesario.
o Utiliza la numeracion de pdrrafos.
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columnas

EJERCICIO 33.- Realiza el ejercicio siguiendo estas instrucciones: - Fuente Arial, tamafo 14,

subrayado y negrita, para el titulo; resto 12. - El texto en columnas de igual ancho, separadas por 1

cm. y con linea entre columnas.
EJERCICIO DE WORD 2000

- Recuerda que debes indicar cuando guieres empezar a trabajar en columnas.

(Formato/Columnas/2 columnas de igual

condiciones)

GUARDAR COMO “COLUMNAS MIXTAS"

tamafio/De agqui en adelante/Indicar resto de

COMUNICACION ELECTRONICA

La utilizacién del ordenador como herramienta de comunicacién, y no sélo de tratamiento de
la informacion, estd cambiando los habitos y usos en las relaciones entre empresas,
universidades, organismos de todo tipo y particulares. El correo electrénico, los news o grupos de
debate o la videoconferencia permiten comunicarse con cualquier lugar del mundo por muy poco

dinero.

Hasta bien avanzado este siglo, los medios de
comunicacibn  se  desarrollaron muy
lentamente. La mensajeria a caballo dio paso
al ferrocarril. Las lineas telefénicas, el avién o
los satélites artificiales han hecho posible que
las comunicaciones a larga distancia sean
algo sencillo. Sin embargo, son muy costosos
para largas distancias y no permiten mover un
volumen alto de informacién en poco tiempo.

El cambio radical en las comunicaciones viene
de la mano de Internet. Los ordenadores
estan empezando a ser un electrodoméstico
mas en las casas, e imprescindibles en las
empresas como herramientas de gestion. El
desarrollo de la red ha facilitado y disparado la
comunicacién digital.

Con un equipo que disponga de médem y
conexién a la red se pueden enviar y recibir
en pocos minutos cartas electrdnicas,
participar en foros de debate a nivel mundial o
charlar directamente con otra persona situada
en cualguier parte del planeta. Todo ello a
través de la linea telefénica y por el precio de
una llamada local (139 ptas. la hora), mas la
cuota que se debe pagar con la empresa que
suministra la conexion.

El servicio e-mail.

Esta herramienta permite enviar y recibir
mensajes y archivos de datos entre usuarios
de la red. Para ello es necesario tener una
direccién de correo electrénico (un buzén)
donde se recogerdn los mensajes. Esta
direccidn la facilita la empresa proveedora del
acceso. En realidad, no es mas que un
espacio reservado en la memoria de los
ordenadores del proveedor.

Ademas, se precisa que el usuario disponga
en su ordenador de un programa de correo
electrénico. Basicamente, este tipo de
programas comprueban mensajes de entrada,
facilitan la redaccién y envio de mensajes de
salida y la eliminacién de mensajes. Disponen
de diversas utilidades, como agenda de
direcciones, envio de ficheros anexos al
mensaje, etc.. Con este sistema la
informacion llega al buzdn del destinatario en
cuestién de segundos.




Imagenes , formas, sangrias

LA FLOR DEL CANTUES!

Relato 63.

Hijo del Rey, ven ya,
gue la flor del cantueso
florida estd

y cuando, por la noche, fue

Lo hizoe asi la hermanastra al dia siguiente,
se llend de heridas y se

el pajaro a revolcarse en la tierra de la maceta,
marchd wvolando y diciendo:
- jInfame, me las pagaras!.

La muchacha, es decir, la hija del wviudo, se echd a llorar y la maceta del

cantueso se secd.

Entonces la tia bruja le dijo:
- No llores; wistete de médico,
untura en las heridas con una pluma, y sanara.

vete a palacio y dale al Principe esta

se fue a palacio, dioc la untura al

La muchacha se disfrazd de médico,
Al marcharse no gquiso cobrar

Principe y, en el momente, le curd las heridas.
nada, y le dijo al Principe:

- ;Acuérdate de guién te curd!
Al llegar a su casa, la muchacha wvio que la maceta del cantueso estaba

florecida, y a las doce de la noche la wolvid a sacar al baledn y a decir:



Ubicacion. de imagenes dentro del texto

EJERCICIO 42.- Realiza en el siguiente 41 los siguientes cambios:
- Titulo mediante Wordart tamaho 18, grosor de linea 1,5; altura 2.
- Texto en Fuente Bradley Hawd (TC tawmaro 12.
- Insertar imagen. Escribir alrededor de la imagen en forma transparente
(Insertar Imagen/Imdgenes predisefiadas- Barra Imagen/Ajuste de texto/Seleccionar).

GUARDAR COMC “TEXTO-IMAGEN"

LA FLOR DEL CANTUES(

Relato 63.

Hijo del Rey, ven ya,
gue la flor del cantueso
florida estd

Lo hizo asi la hermanastra al dia siguiente, ¥y cuando, por la noche, fue
el pajaro a revolcarse en la tierra de la maceta, se llend de heridas y se
marché volande y diciendo:

- jInfame, me las pagaras!.

La muchacha, es decir, la hija del wviudo, se echd a llerar y la
maceta del cantueso se secdH.

Entonces la tia bruja le dijo:

- Na llores; vistete de médico, vete a
palacie y dale al Principe esta untura en 9 las heridas
con una pluma, v sanaré,.

La muchacha se disfrazd de médico, se fue a palacio, dio
la untura al Principe vy, en el momento, le curd las heridas. Al

marcharse no gquiso cobrar nada, y le dijo al Principe:

- sAcuérdate de quién te curd!

Al llegar a su casa, la muchacha viec gque la maceta del cantueso estaba
florecida, v a las doce de la noche la wolvid a sacar al balcén y a decir:

Hijo del Rey, ven ya,
que la flor del cantueso
florida estd




Formas y bordes

EJERCICIO 44.- ERealiza el siguiente ejercicio utilizando los Cuadros de texto,
Autoformas, flechas, y demas herramientas gue aparecen en la Barra de Dibujo.
Elige el estilc de linea de 3 puntos. Los colores de las lineas de los cuadros
de texto sera: AZUL (Bandera Europea), AMARTLLA (Himno) v VIOLETA (Pasaporte).
El cuadro de texto de la Unidon Eurcpea tendra linea color negro y rellenoc color
ROSA CLRARO.

GUARDAR COMO “UNION EUROPEA™

LA BANDERA
EUROPEA

Rectangular, color azul,
circulo en el centro de
12 esfrellas doradas, de
5 radios cada una.

EL HIMNQO

DE LA Preludio de Ia“"Drda de
la Alegria®, 4°
movimiento de la
Movena Sinfonia de

Ludwig van Beethoven.

EL PASAPORTE

Tapas color burdeos-
malva, con la mencidn
"“COMUNIDAD
EUROPEA" seguida
del nombre del estado
aue lo emite.




http://roble.pntic.mec.es/cgar0136/EJERCICI0O%20COMPLET0%20WORD%202.pdf



