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PRACTICAS DE INFORMATICA: WORD

PRACTICA N° 3: REALIZAR UNA PORTADA

Con esta prdctica vas a crear una portada que podrds utilizar para tu

proyecto.

Cuando la termines, podrds guardarla en un dispositivo de almacenamiento o

envidrtela por correo electrénico e imprimirla en casa.

Fijate en el modelo y sigue los pasos descritos a continuacion.

1. Abre un nuevo documento de Word, que llamards Word3.doc y

guardards en tu carpeta de trabajo.

2. Pincha en Formato/Bordes y sombreado de la barra de herramientas.
Elige Borde de pdgina. Aqui puedes determinar qué apariencia

Eormato | Herramientas  Tabla

— . o
=— Mumeracion vy vinetas. .. §

1 | Bordes v sombreado. ..

L)i Bordes y sombreado

quieres que tenga el marco que vas a crear
en tu portada.

PIx

Yiska previa

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

Aplicar a:

|T0d0 el documento

Opciones...

t
l Sombreado ]
Estilo:
Activa Cuadro para que I j
tu portada tenga un |:| i I
marco S~ |
Cuadro
Modifica el tipo S o 2
de linea — | Autamético j
D * Ancho:
y ‘ 14 pko -
fsonalizado
Elige los valores que dese = gite]
para personalizar tu porta |thinguno) -
sin olvidar que es u
documento técnico. Mostrar barra | Linea horizontal... |

Aceptar |

Cancelar |

3. Escribe el titulo en mayusculas y centrdndolo en la hoja. Utiliza el
boton de centrar que ya conoces, y sitla el cursor en la linea donde

vayas a escribir. Puede serte (til para hacerlo con mds

precision elegir 50% en el botén de zoom .
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4. Escribe tu nombre, apellidos y curso, abajo y alineados a la derecha
(con el boton adecuado; ino utilices la barra de espaciado! ).

5. Por dltimo, vas a insertar una imagen que buscards en Internet.
a. Abre el navegador, y en Google, elige buscar Imdgenes.

Introduce el texto de blsqueda
que consideres adecuado.
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Cuando la encuentres, debes abrirla (Ver imagen en tamafio completo)
y guardarla en tu carpeta de trabajo con la opcion Guardar imagen como
que verads haciendo clic con el botén derecho.
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b. Ahora vuelve a tu documento, sitda el cursor donde quieras
insertar la imagen, y utiliza la opcidon Insertar/Imagen/Desde
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d. Si quieres modificar su i i

tamafio, haz clic encima de I Y

la imagen, y ajlstala con los tiradores desde la esquina.

Una vez seleccionada, ajusta
su tamarfo moviendo los
tiradores.




