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Tamano de pagina y margenes

- -

Cuando estamos: escribiendo-en un Procesador de Texto es como Si lo

hicié?am n-ue-hpla__de papel-que luego puede ser impresa. Por lo

tanto, ~’:‘-' areagen-la-cual podemos escribir y unos margenes los-
cualesno pi lemos Sobre ay diferentes tamanos de paginas en las- -
que podemoSWMPHEmNIr n , umento, por e}e.mplo JAV:S Carta:DTmo_

(o Legal), o parsa &Stro gusto. E—

- - = = rum

Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Acrobat

| Archivo [SUIEE Insertar

Disefio de pagina

__30|en|acron a':‘|~ _] Marca de agua ~ Aplicar sangria Espaciado 4‘ - @ E =B li] E & A&@ E} - d E@ - @ I__ n @ ﬂ 2 Buscar texto

""" [_1 Tamaiio ¥ £3~ B colordepagina~ £= 0em S opte & o 3 — — — o>
rganizar E = . T = = = = e Lo Lo

- Mirgenes J Tty <l | E2oam s =l 2 931 : @ | Predeterminado ['] Arial ._'1 4 [+| N S % =E == T4 AW

21,59 7,94 = -
Con /59 em x 27,94 cm Parrafo ...1..‘Zw‘1‘..2‘..g‘..4‘.‘5‘..6..‘7‘.‘gw 9«10 ¢ 11y ¢ 12- 13-+ J4- 1516 )T

— " - - = L L L 3 B - + - + = = =3 =
L oficio B:i:9 10t i 111 RN E R, TR v ) W 7

21,59 ¢m x 35,56 cm

Ejecutivo [
18,41 cm x 26,67 cm

Estilo de pagina: Predeterminado

A4 _:Administrarjpégini Fondo! Encabezamiento JPiz de pagina lﬂorde !Coiumnas lNola al pie |

21 emx 29,7 cm

Fermato de papel
Formato |Ad B

AS
148 cmx 21 cm

B k] E] E]

Ancho 21,00cm

BS (JIS)
18,2 cmx 25,7 cm

Altura 29,70cm

Sobre n*10
10,48 emx 24,13 cm

Orientacién @ Vertical

Apaisada Alimentacion del pe [Segin la configuracion de [ |

Sobre DL: 110 x 220 mm

11 emx 22 cm Mérgenes Configuracién del disefio

o Izquierdo 2,00cm . Disefic de pagina Derecha e izquierda E

Sobre C6: 114 x 162 mm
11,4 cmx 16,2 cm

Derecho 2,00cm - Formato 1,23 E

bl As

1| Conformidad de registro
10,5 ¢m x 14,8 <m

Superior 2,00cm

46 pulg. Inferior

10,16 ¢m x 15,24 cm

4x6 pulg. (pestaia)
10,16 em x 15,24 cm

Aceptar H Cancelar H Ayuda Hﬂeﬂablec:r

5x 7 pulg.




Tamano de pagina y margenes

| Archivo

- R

Los margenes:d:ellmltan el-area donde podremos escribir el texto de
nuestrQ :

v umw -Existen—margenes predefinidos y ademas el
Procesador de Texto nos pe mltepersonallzar nuestros propios margenes,-

‘_ 8IM0S, el /M jor (del borde superior de la hoja a la-
primer liNGa ) @S farsengizqu (:der_bofde izquierdo de-la hoja—al-
principio de neas del doctl [0), el’'margen inferior y derecho———

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat QﬁQ Auhwo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda x -
=, | - A = : — -
B ootz oo | Wi g, Ao s aspaei % T BHs B0 PE . S0 R-c 80 v ACE (e R
13 Tamafio - - P Colorde pagina~ EE 0em S (= 0pto 1 — — =
Organizar =y - E == I ¢
Marg‘enes EE Columnas - b2~ | []) Bordes de pagina | §3 0em Y= w0pte 2 e Qi) Predeterminado i} i (=] s -] ™ s - EAW (e AV G E
Ultima configuracién personalizada Parrafo C - ‘--1‘--g‘-‘1--‘2--‘3-"4-'-5"-6-"7-"8-"9-“10‘--11‘-‘12--13---14‘--15‘--]6‘--8‘ -
Sup.: 2¢cm Inf: 254 cm ——e — — T T T = & 0 b 3 i L + < 4 i i 1 b
Izda. 254 cm Dcha.: 254 cm Lt ! 2y
1 -
T Normal [
Sup.: 2,5cm Inf.: 2,5cm 5 Estilo de pagina: Predeterminado =
=l Izda.: 3cm Dcha.: 3cm 2l
- | Administrar | Pagina :Fondo[En:ahezamieﬂto lPee de pagina IBorde lCqumnasItha al pie
Estrecho . .
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm Formato de papel 0
Izda.: 1,27 em Dcha.: 1,27 cm - r —_—
! G Formato A4 [~]
T T Moderado ul - - g
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm Ancho 21,00cm
Izda. 191 cm Dcha: 1,91 cm g
=i : Altura 29,70cm
| ?L\;ho 2,54 cm Inf.: 2,54 cm - Orientacion @ Vertical -
JIE] Izda. 5,08 cm Dcha.: 5:03 cm 2 ) Apaisada Alimentacién del p:|[Segin la configuracién de !E 1
S - J
Reflejado = Margenes Configuracién del disefio
S 3 2,54 Inferior: 2,54 cm il ~ 25 s i 7 PR =
_]_J [nul:,e,!?{ 318 2; En,‘:lm 254 cm & Lzquierdo 2,00cm = Disefio de pagina !Derecha eizquierda ﬂ b
= Derecho 2,00cm = Formato \1 7 Gy Z|‘ s ]
Margenes personalizados. . Y
. Superior 2,00cm | Conformidad de registro
- £l
= Inferior 2,00em Etilo de aeferencia
o .l
-
% Aceptar H Cancelar ][ Ayuda Hﬁestablec:rl
=
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Bordes-y color de pagina

En el caso qug:nuestro documento no se vaya a |mpr|m|r eh una hoja

blanca
wsuallz

Poden Q'
nuestro d '

estta pagina y asi darle un marco-a- =

— P —

) -anchos ' colores para selecc_-lmz_a_f—

Bordes y sombreado

- o rr—
- - W xamE—

Valor:

Bordes [ Borde de pagina 1§ocmreado

Estilo:

Arte:

(Ninguno) B

Vista previa

Haga dic en uno de los
diagramas de la izquierda o use
los botones para aplicar bordes

Todo el documento

i,

[Aceptar }!Cancdar]

| Administrar Pagina|Fondo |Encabezamiento lPie de pagina IBorde ICoJumnaslNota al pie

Como iCD|Of B

Color de fondo
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Sin relleno
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Marca-de agua

-

Lésmarcasﬁe:a;gua son-texto-o-imagenes que aparecen detras.del texto
del &bpu: . tc'fe'n,emj_do agregan interés o identifican el estado del
documet ,\. 0, por-ejemplo, el marcar un documento como un-
"Borrador."™ " tilizadpara -evitar la falsificacion de documentos S, para
mostrar dtentiCidad o"--- -~ de a]‘gun papel o |mpresommo_
adorno op ' ' ald

e -t
o QNN

. P —— -
L

=

Configurar pagina Marca de agua impresa ? = Estilo de pagina: Predeterminado &
= EEGvIE | —— = — —_—
Sin marca de agua ini ‘T"' ina| Fond i ]Piz de pagina ]Bmde ICaiumnas TNata al pie
Marca de agua de imagen P ———
Come  {imagen -]
Escala: Automatic ivo
©) Marca de agua de texto Kl "
CONFIDENCIAL 1 CONFIDENCIAL 2 NO COPIAR 1 Idoma: | Espafiol (irgentina) N
l Texto: ww,profimatiasgarcia.com.ar Imagen lad
Euente: Trebuchet MS
Tamado:  Automébco [=] e
. e
Color: 3 /| Semitransparente

Distribucién: @ Diagonal () Horizontal

[ apiear | [acepter ] [ concder ]

NO COPIAR 2
i s de resp:

V| Previsualizacion

[ Aceptar } Cancelar

] I Ayuda I I Restablecer
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Encabezados y pies de pagina

. Un encabezada;es un-texto-que-se insertara automaticamente al principio
de caﬂa ’ma @to es-util-para escribir textos como, por ejemplo, el
titulo deltrabajo qu 'se-esta escribiendo, el autor, la fecha, colocar un-

membrete'¢ ‘r‘ o

El pie de pagif wiiehe la ﬁ; nahdad pero se |mpr|me al f_mal—de—
la pagina,y shiel @8 '-_ er | sde pagina: ¢ — -

e Ambos se UWICg 0S mat § de la pagina.
Archivo Inicie Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Vista Acrobat

% @ | acchive Editer Ver Inseriar Formate Tabla Heramientes Ventana Ayude
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Saltos

S

Los. Procesaﬁams de-Texto-insertan automaticamente los saltos de pagina
cuando lieg

manuaT

Los sa
seccion.

todo el doc
configurar

Archivo Ini

cio

Marg!nas

Insertar

N [y Orientacién ~ [y=4= | &) Marca de agua ~

2 saltos de ¢

e
eformd

_1 Tamafio -

EE Columnas ~

igurar pagina

Disefio de pagina

[ EJL

n.‘
e quB
'.l'l;‘b .gual
mta a et

45
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Referendias

Conespondenua Revisar

Aplicar sangria  Espaciado

Saltos de pagina

g
g
§

|1'|_

PE B

Péagina
Marcar el punto en el que termina una paginay
comienza la siguiente.

Columna
Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la s»gulznte columna.

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

seccion

Pagina siguiente
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la nueva pagina.

Continua
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccién en la misma pagina.

Pagina par
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina par.

Pagina impar
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina impar.

Vlsta

" Organizar

a@nal de—la—pagina. También se pueden insertar
gina-como de columna.

dican-cuando acaba un determinado apariadn_o: ~

ntos-que comunmente se aplican-a-
n-en un determ-lnado punto, -para—_@der--

Acrobat

@

14+ 1 +15- Pgen <37 1 <18. 1]

v [E

1~ H =

| Predeterminado

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Vental -
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~13

[=]  Arial

Insertar salto

=

Tipo

Salto de linea
Salto de columna
@ Salto de pagina
Estilo
[[Sin]




Vistas del documento

- —

o Podemos wsu@zar de-distinta-forma un mismo documento.

'4’

0 D| no e . impresiony/Configuracion de impresion. En esta vista se pueden aplicar
format ,f; calizar laghayoria de l1as tareas habituales. Es la vista predeterminada. En_
esta vistain@¥ee ven |05 graficos-ni-los-encabezados y pies de pagina. =

omplétaEsta vista_permite visualizar la pagina tal y como_se_

s, imagenges, encabezados y pies de- pagina, etc.- En m

-

Lecturande pt
imprimiraj, co

N -

desaparw gshbarras, fe -ety-el documento se visualiza en dosﬂmas-

por pant form j ro. se modlflcan las barras de botones'y se” !
anade una.bz : te s i ‘ s para.desplazarnos mas comotdamente™
por €l docu : ‘o8 = S : -
Diseno Web/Di net. iliza para ver | AISpecto de un dg ume.nto Web
tal y como siSe estu ' ' ', . L. .. ")
Esquemé/Navegador. En esth viSta amientas\de|documento
maestro, con los niveles e fcos - ,_ 'marco
la parte izquierda tiene u ) aciendo

ic en los ele esplaz ' .Con

esta vista se puede trabajar y efaminar lag * ._I,e! _-

documento en dlferentes n|vel S util bien
~estructurados. :

Borrador. En esta vista se optimiza el tamano de la hoja y de las fuentes, para facilitar la
lectura en pantalla.




Vistas-del documento

ista Acrobat a 9 Archivo Editar Ver [Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda x

F S ) — » - »

’ : (= - H® Ba - YE B¢ B @EH-» H@@E i busarteo

¥| Mostrar formato de texto 3 =
= Mostrar trae a E & i = = = 1= = ¢5 &= - -

[0 Mostrar sélo primera linea - tocument s E @ Predeterminado |E| Times New Roman |E| 18 E NCS = @ B B g= o= €= 9= A 2 &

Herramientas de esquema ocumento maestro C ‘e . . vodc 5 B0 T 80 01000 11 0 1250 13- 14 ¢ 150 0 <160+ <17- ¢ 18- <10
x i x : L L L e i+ L i 1 . i+ kS

VISTA DISENO PARA INTERNET DE 00O Writer
Vista de esquema de MS Word

En la_p&St glimend Ver y Ventana de
encontraremos difére It ra tra 'Qjar con varios documentos

, < 0‘4 » ]
abiertos.

I
{25 o '
liene la barra de titulo de coloq/q
forma de cada ventana a nuestro’g

. El comando Dividir nos permite ver un mismo documento en diferentes
secciones.




Impresion del documento

——

o Antes de |mpr.m:rr es-interesante echar un vistazo al aspecto general del
documen ara v-sl esta-todo-correcto.

Para eII f‘ isegurgiemos-de_que estamos viendo el documento en-vista- -
de impresion, estadiste presenta la pagina tal y como se |mmlmmcm
graficos, imagenesgencab ‘aﬁ.as--- S de—pagma etc - —_
Para imprim @ocuphento@odemos pulsar lasiteclas CTRL+P o-bien ir -
al menu A Eiopar Inapkii n;la pantalla veras las opciones:

de impresiol iras velsling vis a prgViaidel;documento tal y como se =
imprimira . A -"*"’ oy ¥- —

_.-" : ' l\' L

3

B °_'.D|spondre 10§ de una s ciones de configuragidn, que nos
. ayudaran‘ lograr el resultado des :
legir cuantas copiasi '

Scoger qué im
- podremos m icar las Propiedzg
Qué hojas imprimir: Las hojas ag
“La intercalacion. -
La orientacion y el tamano del papel.
Acceder a la Configuracion de pagina




Impresion del documento

R

Archivo Editar Ver Insetar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

l Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
e Guardar .-
Imprimir
|| & Guardar como
| Copias: 1 -
(5 Abrir )
Imprimir
[ Cerrar
Impresora

Informacién

Reciente

Nuevo
Configuracién

m j Imprimir todas las paginas -

Imprime todo el documento

Guardar y enviar

Paginas:
Ayuda J Imprimir a una cara -
& Complementos * Imprime solo en una cara d
:] Opciones \_IJI,nFefmhd“ 133 e
1;23 1 1,23
salir
j Orientacion vertical >

_I Carta 2
21,59 cm cm

Mérgenes normales

zqui m Derecha: .

| J 1 pégina por hoja -

Configurar pigina

Unidad 2. Edicion basica

"EBEH= o A&R% W

»
. i Buscartexto

: ¢ |Encabezado3 B Arial = A-W- )_)
L 1.0y e dpr2-0-3 00 4 0 506,07 3 8-0;9-0-10- 011 0123 13- 140 15 0026, ¢ ¢ 18
-

‘ 5 Unidad 2. Edicion basica
- Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazamiento, seleccion, copiar, cortar,
‘!! e pegar, eliminar y deshacer. También veremos como buscar y reemplazar texto y diferentes formas
I s de ver el mismo documento.
\ I b Desplazarse por un documento
| Una de las ventajas que han aportado los procesadores de texto es la facilidad para modificar y 1
|| corregir documentos. El primer paso en ese proceso es colocarnos en el lugar donde se efectuara la
modificacion.
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General | OpenOffice.org Writer |Disefio de pagina |Opciones

L2 Tk N

Impresora

[Adobe PDF
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Intervalo y copias
© Todas las paginas Cantidad de copias |1 =
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Imprimir
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Webgrafia y Licencia:

Tex.t.os tomad@cwegldos y-modificados de diferentes paginas de
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