EJERCICIO ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

1.

Sithate en la pagina 2. Asegurate de que el punto de insercién esta en ella 'y
que no estds simplemente visualizandola.

Haz clic en la pestafia Insertar y luego en la herramienta Encabezado. En el
menu que se muestra, escoge la primera opcion, que es el encabezado en
blanco.

En la zona superior de la hoja aparecera un cuadro para introducir el texto en
él. Escribe www.aulaclic.es y escoge en la ficha Inicio la alineacién centrada
(o pulsa CTRL+T).

Pulsa el boton Cerrar encabezado y pie de pagina de la ficha Disefio de la
cinta.

Sitlate en la pagina 1, que corresponde a la portada del documento y observa
que no contiene encabezado. Luego, ve bajando pégina por pagina (por
ejemplo con CTRL+Av Pag) para observar que el resto si que tienen.
Al haber insertado una portada con las herramientas de Word (en anteriores
ejercicios lo hicimos de esa forma), el sistema sabe que hay que tratar esta
pagina de un modo especial. Esa es la razon por la cual no se inserta el
encabezado en ella.

Cierra el documento guardando los cambios.

NUMEROS DE PAGINA

Haz clic en la pestafia Insertar y luego en la herramienta Nimero de pagina.
En el menu que se muestra, sitla el cursor en la opcion Final de paginay
escoge la tercera opcion, que es el Numero sin formato 3, es decir, el nUmero
alineado a la derecha.

Pulsa el boton Cerrar encabezado y pie de pagina de la ficha Disefio de la
cinta.

Observaras que la numeracion no se incluye en la portada y que empieza por
el valor 1. Vamos a modificarlo para que empiece por 2, dando por supuesto
que la portada es el 1lpero sin incluir el niamero. Para hacerlo, vamos
a Insertar > Numero de pagina y seleccionamos la opcion Formato del
numero de pagina.

En el cuadro de dialogo que se muestra, cambiamos el valor Iniciar en a 2,
bien escribiéndolo directamente, bien pulsando la pequefa flecha hacia arriba.

Pulsamos Aceptar.

Comprueba que ahora la pagina 2 (la que hay tras la portada) estd numerada
con un 2, y asi consecutivamente.

Cierra el documento guardando los cambios.



5.

POSICIONES DE LAS IMAGENES

Haz clic en la imagen predisefiada que insertamos en ejercicios anteriores
para seleccionarla.

Selecciona la ficha Formato de las Herramientas de imagen. En el
grupo Organizar, pulsa el boton Posicion.

En el mend que se despliega, selecciona la tercera opcion de la seccion Con
ajuste de texto. Se corresponde con la posicién superior derecha de la
imagen en la hoja.

Observa que ahora la imagen aparece en esa posicion, y que por lo tanto, la
tabla se sitda junto a ella y no sobre ella. Ademas, la tabla se ha alineado y
ajustado a la izquierda para dejar espacio a la imagen.

Guarda los cambios y cierra el documento.

Ejercicio 2: Posicion con respecto al contenido

En este ejercicio practicaremos coOmo mover una imagen, ajustandola al

contenido que la rodea.

1.

2.

4.

Abre el archivo Curriculum Vitae. Vamos a intentar mover la foto a la esquina
superior derecha de la hoja de forma manual.

Haz clic en la foto y arrastrala hacia el borde derecho.
Observa que al soltar no se queda donde la hemos arrastrado. No
conseguimos posicionarla manualmente como hicimos en el anterior ejercicio.
Para poder mover la imagen con libertad:

Selecciona la ficha Formato de las Herramientas de imagen. En el
grupo Organizar, pulsa el boton Ajustar texto y selecciona Ila
opcion Cuadrado en el menda.
Ahora, la imagen se ha quedado entre el texto, dividiéndolo.
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Vuelve a intentar arrastrar la imagen hacia el margen derecho. Ahora el
sistema si que nos permite moverla libremente por el documento. El resultado



debera ser similar al que se aprecia en la imagen:
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ESTILOS Y AJUSTE DE LAS IMAGENES

Estilo y ajuste

En este ejercicio practicaremos como dar un aspecto mas atractivo a las

imagenes, utilizando los estilos.

1
2
3.
4

Abre el archivo Curriculum Vitae, si no lo tienes ya abierto.
Selecciona la foto haciendo clic en ella.
Sitbate en la ficha Formato.

En el grupo Ajustar, selecciona Correcciones. En el menu, escoge la tercera
opcion de la seccion Brillo y contraste. Asi, la foto se vera un poco menos
oscura y realista, con un amarillo menos intenso.

Ahora vamos a aplicar un estilo rapido, desde el grupo Estilos de imagen.
Selecciona Rectangulo redondeado reflejado. Los nombres se aprecian al
situar el cursor encima de los estilos, se trata de un estilo sin borde y con un
pequefo sombreado.
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