CLASE 11

Objetivo de la clase: el alumno aprendera a dar formato a la pagina especialmente margenes y
orientacidén de la hoja; aprendera a dividir la hoja en columnas.
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DESARROLLO DE CLASE
FORMATO DE LA PAGINA

Para dar formato a una pagina o a todo el documento que estemos trabajando, deberemos de
considerar que la vifieta a utilizar es Disefio de pagina de la barra de herramientas
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Nos ubicamos en la seccion Configurar pagina, para establecer las principales propiedades que

podemos incluir en nuestro documento
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Configurar pagina.
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Margenes:

1. Para cambiar o editar los margenes de la pagina, pulsamos el icono para tal fin de la barra de
herramientas

Margenes

2. Desplegamos la ventana de opciones y veremos todas las que estan habilitadas. Generalmente
Word ofrece la opcién Normal como preestablecida para trabajar
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Ultima configuracion personalizada

o Sup.: 2,5 cm Inf.: 2.5 cm

‘3"\]? Izda.: 3 cm Dcha.: 3 cm
Mormal
Sup.: 2,5 cm Inf.: 2,5 cm
Izda.: 3 cm Dcha.: 3 cm
Estrecho
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
Izda.: 1,27 cm Dcha.: 1.27 cm
Moderado
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Izda.: 1,91 cm Dcha.: 191 cm
Ancho
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Izda.: 5.08 cm Dcha.: 5058 cm
Reflejado

m Superior: 2,54 cm Inferior: 2.54 cm
Interiorn 3,18 cm Exterior: 2.54 cm

Bajo esta opcion, nuestra hoja de trabajo se verd asi.
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3. Si quisiéramos cambiar el margen, seleccionamos otra opcion. Para este ejemplo
seleccionaremos Estrecho

Estrecho
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
Izda. 1,27 cm Dcha.: 1,27 cm

Tendremos esta vision de nuestra hoja de trabaja. Notemos que evidentemente los margenes son
menores que en el caso anterior, lo que se demuestra en el nimero de lineas que componen el
parrafo; antes lo componian cuatro y ahora con estos nuevos margenes son tres lineas.
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Orientacion

Esta funcién cambia el disefio de la pagina en horizontal y vertical, conforme al caso.
Es el icono de la barra de menu que muestra dos hojitas superpuestas una detras de la otra

es |(Orientacion |Ti

-

Generalmente Word también da como preestablecida la Orientacion Vertical para trabajar;




Sin embargo podemos cambiarla al desplegar la ventana y seleccionar Horizontal
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Tendremos una vista de la pagina en este formato:

DIVISION EN COLUMNAS

En Word podemos dividir una hoja o todo el documento en dos o mas columnas, lo cual es muy
util cuando nos encontramos editando diferentes tipos de texto que permiten visualizar mejor el

contenido.

Por ejemplo las personas que escriben articulos para revistas o periddicos, generalmente
encontramos utilizan la divisiéon de la pagina en columnas. Esto facilita la movilidad y enfoca la

lectura en una seccion especifica.

Como dividimos en columnas?

1. Nos ubicamos en el documento y pulsamos el botén Columnas de la barra de herramientas
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2. Desplegamos la ventana de opciones y seleccionamos Dos, como ejemplo
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3. Veremos que nuestro documento esta dividido en dos columnas proporcionalmente iguales de
tamano
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Podemos seleccionar cualquiera de las opciones de division por columnas, de acuerdo a lo que
necesitemos en nuestro documento. Sino también podemos ingresar a la opcién Mas columnas...

de la ventana que se despliega
__-| Derecha lT

== Mas columnas... ll't

Aca encontraremos un cuadro de controles para la division por columnas, incluyendo a las
preestablecidas.
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Columnas

Preestablecidas

Una Doz Tres Izquierda Derecha
Mimero de columnas: |2 r: [ Linea entre columnas
Ancho y espacio ‘Vista previa
Col. n®:  Ancho: Espacio:

i 7,67an Al (1,25am 38

Columnas de igual ancho

Aplicar a: [ Todo el documento v

Aceptar ] [ Cancelar




Un control importante es el de Aplicar a: que nos permite seleccionar que seccion del documento
dividiremos en las columnas, si es Todo el documento o De donde nos encontremos hacias
adelante (De aqui en adelante)

Aplicar a: | Todo el documento |

De agui en adelants

RESUMEN

Un documento puede tener diferentes margenes y también una distinta orientacion como puede
ser vertical u horizontal; podemos dividir en columnas hojas completas o solo secciones para crear
tripticos o hacer mas facil la lectura de un texto.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Realice un documento y dividalo en columnas, cambie los margenes y la orientacion.
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