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Encabezado de Pagina o
Insertar — Encabezado y pie de pagina

Encabezado y pie de pagina

Encabezado
(texto en cursiva y borde inferior)
% -- Para pensar --

| PEQUENAS HISTORIAS

Una pregunta importante | ¢Quign sabAe?>Unrar semana mas tarde, el
- s Tar ANANS T e Ae e R IAAR TAA R MRS AT AR T e - I 4 -

domar uno de aquellos caballos salvajes, obstaculo presenta una oportunidad para Pie de pagina
cayo g sg rompio la plemz. Todo el mundq mejorar la condicién de uno. , L.
consideré eso como una desgracia. No asi SI ALGUNA VEZ CAES, LEVANTATE Y
el anciano que se limitd a decir una vez SIGUE ADELANTE (numero de paglna
mas: ;Mala suerte? ;Buena suerte? Z

centrado con borde

= superior)
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Herramientas para encabezado y pie de pagina
Cinta de herramientas

Disefio
EEj Ej El@ j 5 Anterior [T Primera pagina diferente =)+ Encabezado desde arriba:  1,25¢em 3
— = C R o 5‘, Siguiente [T Paginas pares e impares diferentes i+ Pie de pagina desde abajo: 1,25¢cm 5
Encabezado Pie de Numerode Fecha Elementos Imagen Imagenes Iral Ir al pie @a - " ) SE Cerrar encabezado
pagina~ pagina yhora rapidos predisefiadas | encabezado de pagina . Vincular al anterior Mostrar texto del documento Insertar tabulacion de alineacion y pie de pagina
Encabezado y pie de pa’gina“ | Insertar | Navegacion | Opciones Posicién Cerrar |

Hacer clic .

5+ Encabezado d&dc arriba: 1,25 <cm
Edr Pie de pagina desde abajoc 1,25 cm

Principio de pagina

Final de pagina —+] Insertar tabulacion de alineaciéon
. ) ] Primera pagina diferente 3
Margenes de pagina

v v v v

Posicion

™ pi
Bidiaion ddisi L Paginas pares ¢ impares diferentes

V] Mostrar texto del documento

Formato del numero de pagina... — ¥ Deﬂ n | r m é rge nes
Quitar nimeros de pagina Opdones .

para pie y
encabezado

P ED DD

Aplicar disefio diferente

Para cambiar el formato , .
en las paginas

del nro. de pagina
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Tablas

| rt Tabl Tabla Columnas combinadas, borde
nsertar— laoia e y sombreado. Alineacion de
celda centrada

N oribaal contro.
. CANTIDAD DE MATERIAL INGRESADO
arriba al centro,

borde inferior distinto \ Tipo de Material 2008 2009
S —
al resto Libros 335 382
Tesis 69 92
/ CD 27 45
. ., Revistas 84 103
Alineacion de celda
. . . Videos 41 70
arriba a la izquierda
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Tablas

Insertar — Tabla

Insertar |

Seleccion de
filas y

Tabla

-

columnas

Tabla de 5x4

[ I
I I
[

I
I
|

N o O

Modelos

S

I |
|

[ Insertartabla...
4 Dibujartabla

abla..,

=y | Convertir texto en t

EE Hoja de calculo de Excel

[E T1ablas rapidas »

L §aX

—

Haciendo clic con botdn
secundario sobre la tabla:

Calibri (Cuerpo) ~ 11~ A" A7 iE iE
- NXEY-A-5-[E dy
f  — i
% Cortar
E3 Copiar
[ Opciones de pegado:
El
Insertar »
{5 Eliminar tabla
3l Combinar celdas
EI Distribuir filas uniformemente
'ﬁj' Distribuir columnas uniformemente
4 Dibujar tabla
ﬂ I Bordes y sombreado... I
Alineacion de celdas >
Autoajustar 4
Insertar titulo...
B} Ppropiedades de tabla...
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Imagenes .
Insertar — Imagen, o Imagenes predisenadas

Imagen
(Disefio estrecho)

Shrek, felices para siempre

L CAP(TULO FMNAL

Sinopsis: Cuarta entrega de las aventuras de Shrek y
Fiona.

Tras desafiar a un malvado dragén, rescatar a una bella

princesa y salvar el reino de sus suegros, ¢qué mas puede hacer un
\
ogro? Bueno, si se llama Shrek, puede acabar siendo un hogareno padre de familia de (4:'

la noche a la manana.

Imagen prediseinada
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Imagenes

Insertar — Imagen, o Imagenes predisenadas

Haciendo clic con boton ~—— g |
secundario sobre la imagen: \za:mmm sl o |

~

g .

&Cor’gar
=
E3y Copiar
[ Opciones de pegado: \
A ;
etapa final es la ren Editar imagen e 6 horas que inclus
lurar hasta 90 por cg QL R o g como en cualquier of
& Hipervinculo...

n los efectos sonor as en su mayoria po

Ej Insertar titulo...
. ganador del Os r Monsters Inc. v n¢

@ Bordes y sombreado... .
2.500 millones de

AN ccrcimis i I i irin 7

5 ocasiones a la

/

Hacer clic para modificar el
diseno de la imagen

% Formato de imagen...
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Imagenes

Ordenar

Hipervinculo...

Formato dg/imagen...

Valores predgferminados de autoforma

Traer al frente
Enviar al fondo

Traer adelante

Y-

Enviar atras

/
s h B
24 Sa-

5'“ 5,77 cm

22
=

> a Nemo (20034
. WALL-E (2008), Up (2009) v Toy

] 2

Detras del texto

Delante del texto 14

Story

Formato de imagen

[ colores y lineas | Tamario ||

'} | tmagen | Cuadro de texto | Texto alternativo |

EnbdeJ iste

Alineacion horizontal
Izquierda

Cen

4s del

Derech

| texto Delante del te;

Otras opciones

Pestana Diseno:
Seleccion del diseno
de la imagen

fr———————
Formato de magen e
[ colores y lineas | Tamafio | Disefio | {Tmagen | | Cuadra de texto | Texto alternativo |
Recortar
Inquierdo:  [4,62am 2] Superior:  [5,47am 2]
Derecho:  |4,1am &) Inferor:  [9,11am |4
Control de imagen "
Color: :’Eméuco |z|
Brillo: < ™| v B
Contraste: ¢ = v [s0% =
==
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Imagenes predisenadas
Insertar — Imagenes predisenadas imines e E

Buscar:

gaplausos ‘ [ Buscar ]

Los resultados deben ser:
ETodos los tipos de archivos multimedia B
. . , Indluir contenido de Office.com
Criterio de busqueda

Proporcionado por: Microsoft

Insertar

<]
Copiar
Eliminar de la Galeria multimedia =

G
X
(3} Disponible sin conexién...
A
=

Al hacer clic con el
botdn secundario
sobre la imagen

Mover a la coleccion...

A
\ Editar palabras clave...

\yista previa o propiedades

z
Imagenes online \ / )

=
Buscar mas en Office.com
0 Sugerencias para buscar imagenes
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