WORD

Tema: Configuracion del documento

Justificacion del tema:

Antes de iniciar a digitar en un documento, es importante definir el drea de trabajo, el tipo
de papel, la posicidn de la pdgina, para evitar cambios que puedan afectar la estructura
del documento final.

Objetivo:

Configuracién de un documento de Word.

Conceptos:

1. Configuracion del documento.
2. Margenes.

3. Orientacion.

4. Tamaho.

5. Saltos.



Desarrollo

Configuracion del documento: define el area de trabajo y los limites de impresion.

Parametros de configuracion

Margenes: establece los limites de impresidén dentro del tamafo del papel (por omisidn se

establecen en cm).

Tipos:

=y

Superior
Inferior
lzquierdo
Derecho

B & M

Orientacidn: define la posicién de la pégina.
Tipos:

Vertical
Horizontal

Tamaiio: establece las dimensiones del area de trabajo (ancho y alto).

Tipos:

=

Carta
Oficio
Tabloide, etc.
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Saltos: pardmetro que define el salto de pagina

Seccion: parametro que define el cambio de caracteristicas de una pagina con respecto a
otra.

Tipos de saltos:

Saltos de pagina: es la herramienta que determina el final de una paginay el inicio de
otra.
Saltos de seccidn: crea secciones dentro de una misma pagina.

= Saltos -
Saltos de pagina
Pagina

Marca el punto en el que acaba una paginay
comienza otra.

Columna
Indica que el texto que sigue al salte de columna
empieza en la columna siguiente.

J e L

Ajuste del texto
Separa el texto segdn los objetos en las paginas
web, como el texto de leyenda y el texto de cuerpo.

Saltos de seccidn

Pagina siguiente
Inserta un salto de seccion y empieza la seccidgn
nueva en la pagina siguiente,

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

Pagina par

ullh (TP

Inserta un salto de seccion y empieza la seccidgn
nueva en la siguiente pagina con un ndmero par.

Pagina impar
Inserta un salto de seccion y empieza la seccion
nueva en la siguiente pagina con un ndmero impar.
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Pasos para configurar el documento.

1. Ficha formato
2. Grupo configuracidn de pagina.
a. Margenes.
i. Seleccionar un margen de la lista principal.
ii. Personalizados.

ini

Margenes
Mormal
Sup.: 2.5 cm Inf.: 2.5¢cm
lzdo. Iecm Dcho.: Icm
Estrecho
Sup.: 1,27 em Inf.: 1,27 cm
lzdo. 1,27 ecm Dcho.: 1,27 ecm
Moderado
Sup. 2,34 cm Inf.; 2,54 cm
lzdo.: 1,91 cm Dcho.: 1,91 cm
Ancho
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
lzdo.: 5,08 cm Dcho. 5,08 cm
Reflejado
Superion 254 cm Inferior 2,54 cm
Interior: 318 ecm Exterior 2,54 cm

Margenes personalizados...

b. Orientacion.

i. Cambiar la orientacion.
c. Tamaiio.

i. Seleccionar tamaiio carta.
d. Saltos



Parte Il

Indicaciones: abrir un documento y realizar las siguientes configuraciones.

Ejercicio 1

a) Margenes de 2 cm.
b) Orientacidn horizontal.
¢) Tamafio oficio.

Ejercicio 2

a) Margenes estrechos.
b) Orientacién vertical.
¢) Tamafio carta.

Ejercicio 3

a) Margenes de 3 centimetros.
b) Orientacidn horizontal.
c¢) Tamafio ejecutivo.

Ejercicio 4

a) Margenes 3 cm superior e inferior, 2 cm izquierdo y derecho.
b) Orientacidn vertical.
¢) Tamano tabloide.



