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PREPARANDO EL TRABAJO

Como bien sabras, una aplicaciéon informatica de tratamiento de textos, llamadas habitualmente
Procesador de textos, es un programa que permite realizar todo tipo de documentos escritos a los
que se les puede aplicar una serie de funciones y efectos, con el fin de obtener un documento
atractivo y preciso y, todo ello, de una manera sencilla y facil de usar.

Las organizaciones lo utilizan para editar, guardar e imprimir documentos que pueden contener
texto, imagenes, graficos y otros objetos que, en muchos casos, ofrece la propia aplicacion.

Las funciones bésicas que tienen se pueden resumir en:

FUMCIONES DEL PROCESADOR DE TEXTOS

Crear documentos Guardar documentos Imprimir documentos Insertar graficos
1 | | |
quese pusden g mds tande para obtensr narg
ModIificar antes de Recuperarlosy ot Mei la Avariendh
oplas orar la Aparlencla
imprimir Modificarlos P ! i

+ Revlsar |2 ortografla del documento.
* Usar distintos tlpos de letray margenes en el documento.

+ Realrar 2l texto.

Todo esto que te mostramos en el esquema anterior ya sabes realizarlo, por lo que en el curso en
el que te has matriculado, aprenderas a realizar otras acciones que en ocasiones te ayudardn a
realizar trabajos que no sabias que se podian hacer.

Las explicaciones de este curso se van a realizar tanto con el procesador de textos Microsoft Word

2007 como con su homénimo OpenOffice Writer. De esta forma, los ejercicios podras realizarlos
con cualquiera de estos dos procesadores de textos.

Objetivos

A lo largo de este médulo aprenderas a:
e Trabajar con la Configuracién de pagina.

e Insertar, Modificar y Eliminar Encabezados y Pies de pagina.
e Trabajar con Plantillas.
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U1l. Configuracion de pagina

De la configuraciéon de pagina dependera que nuestros documentos tengan el aspecto que
deseemos. Entendemos que las opciones basicas relacionadas con la configuracién de pagina
(margenes y orientacién) ya las conoces, pero aqui queremos aprovechar para trabajar con
algunas de sus utilidades menos conocidas.

Antes de comenzar a trabajar con un documento, conviene tomarse un momento para decidir su
estructura. Habitualmente trabajamos en hojas con orientacién vertical, pero si queremos hacer un
diptico, es mejor partir de la orientacién apaisada. Es posible gue necesitemos introducir paginas
apaisadas entre otras verticales para poder insertar tablas que no caben en una hoja vertical.
También es bastante habitual que fotocopiemos nuestros documentos por las dos caras, por lo que
necesitaremos margenes simétricos... Todo ello, se consigue determinar desde la configuracién de
pagina y a algunas de las tareas que se realizan desde esta opcién, vamos a dedicar este primer
apartado del médulo 1.

Dentro de la pestafa Disefio de pagina, disponemos de los iconos necesarios que nos permitiran
hacer estas tareas.

IE I'E : = Saltos =
— =

i r n
£ Mameros de linea ~
Margenes Orientacion Tamario Columnas .=
- - - - b Guiones ~

il

Configurar pagina

Si trabajamos con OpenOffice, basta con seleccionar la opcién Pagina del menud Formato.
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Administrar |P.=.'|gina |Fundu | Encabezamiento |Pie de pagina |Borde |Cuiumnas|hinta al pie |

Mombre Predeterminado

Estilz siguiente |Predeterminado Iz"
Yinculado con | E|
Categoria |E5ti|n:|5 personalizados |E||
Contiene

Ancho: 21 Ocrn, Altura fija: 29,7cm + Desde arriba2 Ocm, Desde abajo2 Ocm + Blanco,
Transparente + Direccion del texto de izquierda a derecha (horizental) + Descripcion de la
pagina: Arabe, Verticallzquierda + Predeterrninadeo + Sin conformidad de registro

[ Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ”Eﬁtablecer

1.3. Cuadro de didlogo para la Configuracién de pagina en Writer. Captura propia.

Importante

La estructura de la ventana de Word es la siguiente:
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— | Botdn Office

r Acceso rapido Fichas

.'_\‘j MR Documentol - Hltmﬁwuh\ i

I _.l_‘j g Dissfio Web ¥ Regha .:::n-:d:::::::tn q —‘E 2 Husvaventana | 13

Evquama Uinwan de b cuadiiculs Grganizariada | 1}
D4 erhs g Lisituiia d d Evque j = dran

’7 Grupos
O O [ B = [ i |
"-\—I-.y Inicio  gertar  Diseflo de pdgina Red tH [ iz Rewisai | Vidta l MI\ng'nE Programador  Compkementos  Acrobal  Word Magic 'E

==l

Larabisd Matrei

impresian pantails complets Zs| Barradar [ | Eara de mensages :.n: = Dawidir B e— = I
“Weilay g dosamente Pdagirar u oostar Zaam Vierfina hacrar
m| I - R B i f ¢ 4+ F .0 = E 1+ % + | IO - - 11 i 13 [ uﬁ
- 2

)

AREA DE TRABAJO O EDICION

(AREA DE TEXTO)

Fignal del  Palbras® | (34 Erpaiiol Eipats, mhemacsral | T

d i

Idioma y
ortografia

Paginas

C Barra de estado

foom

De la misma forma, los componentes bésicos de la Cinta de Opciones son:
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Fichas
Comandos
i‘wlnicio\l Insetar  Disefio de pagina  Referencias Conesponde.nda isar  Vista
A oo e[ w8 £+ 24 i
Pegar 5 copiarformato || N & § ~ sbe 3, 3 Aa-|[¥ - A -| B W &|[l5-|[&- &
Portapapeles G | Fufnte & \ Parrafo

(.

Grupos

En el caso de trabajar con OpenOffice Writer, la ventana tiene un modelo mucho mas clasico, tal y
como puedes ver en la siguiente imagen:

Ay Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

BB BARVE LR ¢ 9 ¢ E v HOAaB¥Q @il b éy
|Predeterminado |z|||Tim5NewRoman Iz" |12 E| NF G2 .E == ¢z A-WwW-2 - i

rchivo  Editar

[] 1 % o122 734 5.6+ 7-;-8-+:9-+ 1010 --12:; 13 - 14 15 - 16; + - 18- -] Propicdades
El Texto .
|T|mesNewRoman |z||12 |z||

= NCS-=in [KI& ‘__
RN AR é
El Parrafo &=
i=-it- o0-

Espaciado: Sangrfa:
SE Z= 45 &5 v
- L oovr ]2 foo0em 2]
g =[oonn ]z oo0em[3]
- = =
: & Pagina =
3 A
L =
< I =
Pagina 1/1 | Predeterminado Espaiol (Espafia) |mNserT [sTD | || |OEB M @ —+—e—— @ |100%
-8-
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Margenes (Word)

La opcién margenes, incluye, ademas de la posibilidad ya conocida de introducir las medidas de los

margenes, otras opciones:

Margenes | Papel | Disefio |

2 = = I

Margenes
Superior: 2,5cm Iil Inferior:
Izquierdo: 2,54 cm 'I-_i‘-l Derecho:

Orientacian

Al [A)

Vertical Horizontal

Paainas

Varias paginas: | Mormal Izl

Vista previa

Aplicar a: |Tudn el documento |Z|

Encuadernacidn: 0cm 'I-_i‘-l Posicidn del margen interno:

2,5am =
2,54em [
| Tzquierda : |

Establecer como predeterminado ]

e El margen de encuadernacion, permitird crear un margen adicional, cuya posiciéon
variara si usamos margenes simétricos o permanecerd a la izquierda si no los usamos.

e Margenes simétricos ajusta los margenes izquierdo y derecho de forma que cuando
imprima en ambos lados de la pagina, los margenes internos de las paginas opuestas y
los mdargenes exteriores tengan el mismo ancho. Normalmente no disponemos de
impresoras que impriman a dos caras, pero, como veremos mas adelante, podemos
imprimir primero las paginas pares, volver a colocar el mazo en la impresora, e imprimir
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las impares por la otra cara. También es muy habitual fotocopiar por las dos caras
documentos impresos a una cara. En estos casos, conviene hacer los margenes
simétricos.

Maryenes de encuaEErMEcion

:::::::::éﬁlﬁiﬁ

-

1 L L
| I I
MaErgenes simélricos

o Dos paginas por hoja divide, a la hora de imprimir, la hoja en dos partes e imprime la
primera pagina en la primera parte de la hoja y la segunda pagina en la segunda parte de
la hoja. Esta casilla de verificacidn se utiliza cuando la pagina que se va a imprimir se
dobla por la mitad, por ejemplo para la creacién de un diptico, y las dos paginas quedan
en la parte interior. Los méargenes externos (encuadernacién) de la pagina y los internos
tendran el mismo ancho. Esta disposicién de pagina no es visible desde la vista preliminar
en la que cada una de las dos paginas que ocuparan la hoja aparecen de forma
independiente.

El desplegable Aplicar a permite decidir si los cambios se fijardn en todo el documento o sélo en
una parte.

Para conocer todo lo que puedes hacer con los margenes en Word, puedes acceder al siguiente
enlace:

e Margenes en Word 2007.
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/7 n
Margenes (OpenOffice)
Debes tener en cuenta que aunque la mayoria de los procesadores de textos permiten las opciones

que te hemos explicado en la seccidn anterior, la ubicacién de las mismas es diferentes.

Teniendo en cuenta esto, el cuadro de didlogo existente en OpenOffice Writer para cambiar los
margenes es el que se muestra en la siguiente figura:

' Estilo de pagina: Predeter

Administrar | Pagina |Fundu|Encabezamient::- |Pie de pagina |E-mde |Cuiumnars Mota al pie

Formato de papel

Formato o ﬂ

Ancho 21,00cm El
Altura 29 70cm El

Orientacién @ Yertical

() Apaisada Alimentacion del pz|[Segun la configuracién de IIZ”

Margenes Configuracién del disefic

[zquierdo {2,00cm @ Disefic de pagina |Derecha € izquierda IZ”
Derecho Ilﬂﬂcm I;' Formato j [ IZ”

Superior |2.00cm I_E] Conformidad de registro

Gl 200cm i_z_l Estilo de referencia

| ]

[ Aceptar ” Cancelar ” HAyuda ”Emablecerl

1.10. Cuadro de dialogo para la Configuraciéon de los margenes OpenOffice Writer. Captura propia.

Para conocer todo lo que puedes hacer con los margenes en OpenOffice Writer, puedes acceder al
siguiente enlace:

e Margenes en OpenOffice Writer.
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Tamano del papel (Word)

-12 -

En la solapa Papel decidimos qué tipo de papel vamos a usar (habitualmente A4). La posibilidad de
aplicar estos parametros sélo a partes de un documento (texto seleccionado, secciones, de aqui en
adelante, etc.) permite combinar, en un mismo archivo paginas de distintos tamafios.

| Papel | Disefi

| ]
Tamafio del papel;

|E|
Ancho: (21,59 cm B
Alto:  |27,94cm K
Crigen del papel
Primera pagina: Ofras paginas:
ja predeterminada ( Seleccdn automatica ja predeterminada ( Selecddn automatica)
Seleccidn automatica E Selecdson automatica =
Seleccdn automatica d Selecdon automatica d =
Alim. manual en band. Alim. manual en band.
Bandeja 1 Bandeja 1
Bandeja 2 Bandeja 2
Bandeja 3 Bandeja 3
Bandeja 4 Bandeja 4
Bandeja 5 ™ | | Bandeja 5 2
Vista previa
Aplicar a: |Tudn el documento IEI [ Opdones de impresian. .. ]

— =

Importante

,

Ahora que ya sabes cémo cambiar los margenes y el tamafio del papel, en el siguiente enlace

puedes ver un videotutorial de cdémo llevar a cabo estas operaciones con Word.
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https://www.youtube.com/embed/M]BgU4 NUPI
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Tamano del papel (OpenOffice)

Al trabajar con OpenOffice Writer, la selecciéon del tamafo del papel la tenemos en la misma
pestana que en la que modificamos los margenes.

' Estilo de pagina: Predetern

Administrar | Pagina |Fundu|Encabezami.ent::- |Pie de pagina |E-mde |Cuiumnas|Nuta al pie
[ Formato de papel h
Eormato Ad =
Ancho 21,00cm E
Altura .F‘_Q',?U cm E{
Orientacion @ Vertical
L () Apaisada ) Alimentacién del pz|[Segun la configuracién de I|E||
Margenes Configuracién del disefic
Lequierdo &l}ﬂ_::_rn__’-_?] Disefic de pdgina |Derecha e izquierda IZH
Derecho I[Efﬂﬂcm %i Formato b [ e IZ”
Superior Elﬂﬂcm E:” [ Cenformidad de registro
Inferior imz| Estilo de referencia |
| ]
[ Aceptar ] [ Cancelar ] ’ FAyuda ] ’ Bestablecer l

Importante

Suponemos que ya habras practicado un poco y habras realizado modificaciones de los méargenes y
del tamano del papel con OpenOffice Writer. De todas formas, en el siguiente enlace tienes una

breve explicacién de cdémo llevar a cabo estas acciones.

Tutorial

Copyright 2025
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Diseno
Es una de las que mas utilizaras en este curso y, seguramente, en tu posterior trabajo con Word.

Algunas de sus funciones son especificas, y a ellas dedicaremos mas atencién, otras son accesibles
desde otros puntos del programa y estdn enlazadas con el médulo en el que se desarrollan.

Empezar seccidn: | Pagina impar

[ Suprimir notas al final

Encabezados y pies de pagina

Pares e impares diferentes
Primera pagina diferente

Encabezado: [1,27 cm &Il
Pie de pagina: |1,48 cm Iill

Desde el borde:

Pagina

Alineacidn vertical: | Superior Izl

Vista previa

| Nomeros delinea... | | Bordes... |

| Aceptar | [ Cancelar |
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Seccion (Word)

Antes de comenzar con la explicaciéon de las secciones, es mejor saber qué es una seccién: son
partes en las que se divide un documento y que permiten aplicar formatos distintos en un mismo
archivo. Muchas veces se insertan automaticamente cada vez que modificamos algln elemento
estructural del texto, pero también pueden insertarse manualmente, decidiendo en su desplegable
si la nueva seccién seguira en la misma pagina o comenzara en otra, si esa otra pagina sera para o
impar...

Gracias a las secciones, podemos hacer que en una misma pagina, o en un mismo documento
aparezcan parrafos a una sola columna y otros formateados a varias, o que a una pdagina vertical le
suceda otra apaisada y a ésta, de nuevo, una vertical. Los saltos de seccién se muestran como una
linea doble punteada en la que aparecen las palabras "Salto de seccién". Para comprobarlo en la
vista disefio de impresidn, es necesario activar el icono "Mostrar todo", ubicado en la ficha Inicio,
en el grupo Parrafo.

gd | Inicio | Insertar Disefio de pagina Refarencias Correspondencia Revisar Vista MathType Programador Acrobat @
% = . .‘ — - ....:. e : % 33 Buscar ~
% Times New Roman 12 | daBbCel AaBbCc | AaBbCcl| AaBbCcl N pirar
. i e
Pegar - Ej = 3 i i o =1 Combiar ||
2 | N & § abe x, X' Aa~ || & | |_ | Enfasis T Epigrafe T Normal | Texto enn.. — g l¢ Seleccionar ~ |

Portapap... 'T-_ Fuente 'T-_Q § Parrafo M| Estilos T | Edicién

o S = SR e i O U S O O BT SESRA T Y . IRERETCRRC | (I G v DR R G I
e T
+» Combinarcorrespondencia.j
+ - Esquemas, documentos-y subdocumentos.{|
s Ejercicios.x

mopuLd:|

21
.

Trabajando€eni{anube.q
¢ GoogleDocs g
¢~ GoogleDrive &

32

P

MODULO-6z

[

51
==

C 3R

Pigina:1 Secciém:2 Pdgina:1l del | Palabras:132 | gﬁ Espafiol ([Espafia, internacional) | Control de cambios: Desactivado | | |

Importante
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El establecer saltos de seccion también puedes realizarlo a través del icono "Saltos", disponible en
la ficha Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina.

ﬁaﬂ n Colores > ||

Fuentes =
- @ Efectos = - -

Temas

L
“*-—j Inicio Insertar | Disefio de pagina l Referencias Correspondendcia

)

Margenes Crientacion Tamafio Columnas

- -

Configurar pagina

P% Saltos -
e . -
£ Nameros de linea =

bE~ Guiones T
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Si trabajamos con OpenOffice Writer, en el menu Insertar, disponemos de la opcién Seccidén que,

al seleccionarla, nos aparecera un cuadro de didlogo como el que puedes ver en la siguiente

imagen.

I Insertar seccion

Seccién Columnas |Sangrias [Fondo | Notas al pie/finales

Mueva seccion

Beccionl

Yinculo

[ Vinculo
(] DDE

Maombre archivo |

Seccian |

Proteccion contra escritura
Protegida

[] Con contrasefia

Ceultar

Dcultar

Con condicion

Propiedades
Editable en docs de solo lectura

I Insertar ” Cancelar ” Ayuda ”EEtabiecer

Al hacer clic sobre el botén Insertar, podremos ver cémo la ventana del documento nos aparece

dividida, pudiendo establecer en cada seccién formatos de pagina diferentes.
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Archive Editar Ver Insertar Formatc Tabla Herramientas Ventana Ayuda
(a2 82 « a3 9E - &8¢ B-c - MOBETA @ e [ 4,
|Preddeiminado |z” ‘TimsNewRoman |z|| |12 |z” NN EN) iz S e= ?l.A.'EV'g' .!
[4- 3. .-2- 1

' AL5 16 Propiedades x| =

H Texto =
|Tims MNew Reman El ‘12 |z”

Esta es la linea de divisién que separan las secciones.

T-iz- B0~
Espaciado: Sangria:
== e o3

3| 1=- =
: 3
P — i ] ¥ hog =
Pagina 1/1 | Predeterminado Espafiol (Espaia) |INSERT [sTD [+ | | Secciénl |GEBRm @ +—e——@ |100%
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Tipos de saltos de seccion
(Word)

Los tipos de saltos que se pueden incorporar en un documento son:

o Pagina siguiente: Inserta un salto de seccién, divide la pagina e inicia la nueva seccién
en la pagina siguiente.

e Continuo: Inserta un salto de seccién y empieza la siguiente seccién en la misma pagina,
a continuacién del salto de seccién. Esta opcion permite, por ejemplo, que en una misma
pagina convivan partes de texto con diferente nimero de columnas.

o Pagina impar o Pagina par: Inserta un salto de seccién y empieza la siguiente seccién
en la préxima pagina impar o par. Si estamos en una pagina impar e insertamos un salto
de seccidn a la siguiente pagina impar, la pagina par intermedia no apareceray la
numeraciéon de paginas se saltara un nidmero.

Copyright 2025
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Configurar pagina -_n_ :

| Margenes | Papel | Disefio |
| Secddn

[ suprimir notas al

Columna nueva
Encabezados v pies degfPagina nueva
J Fagina par
Pares e impares P%ina Fn?par

Primera pagina diferents

Encabezado: 25an 1=
Desde el borde: = Iilzl—l
Pie de pagina: |1,25cm Iill

Pagina

Alineacidn vertical: | Superior Izl

Vista previa

El [h_l'-l'ﬂﬂfnsdeﬁ'ﬁa... ] [ Bordes... ]

| Aceptar | | cancelar |

Tal y como se ha indicado anteriormente, la insercién de una salto de secciéon puede hacerse desde
dos sitios, siendo el resultado el mismo.
El procedimiento es el siguiente:

1. Hacemos clic en el lugar del documento donde deseamos insertar el salto de seccién.

2. En la ficha Disefo de pagina, pinchamos en el tridngulo que hay a la derecha de la opcién
Saltos apareciéndonos las distintas opciones relacionadas con los saltos de seccioén, tal y
como puedes comprobar en la imagen inferior.

3. Hacemos clic en la opcién deseada.
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A : y
»._./J Inicio Insertar | Disefio de pagina | Referencias Corres

@ nCuLures* |_ﬂ @F\ I'T'H = m

EmEEEE F Sa:ltgp_; ﬂe pégjm

-FETES @ -

Tema

Pagina
Marcar el punto en el que termina una pagina y
comienza la siguiente,

-

=]
I ) [

Columna
Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente calumna.

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

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

|
[Il

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

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

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

44 info

Importante

Las opciones para elegir el tipo de salto de seccién son excluyentes, de tal
manera que solamente podemos seleccionar una de ellas.

Para modificar un salto de seccién es necesario verlo, por eso hay que pasar a la vista normal o
activar el icono Mostrar todo, tal y como te hemos explicado antes.

Entonces seleccionamos el salto de seccién que deseamos cambiar: hacemos clic en dicho salto.
En la ficha Disefo de pagina, accedemos en la configuracién de pagina y, a continuacion,
elegiremos la ficha Disefio. En el desplegable de secciones, seleccionaremos el tipo.
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Si lo que deseamos es eleminar un salto de seccién, al igual que antes, es necesario verlo. Una vez
que lo veamos en pantalla, lo seleccionamos y pulsamos sobre la tecla SUPR.

44 info

Importante

Debes tener en cuenta que las opciones disponibles que tiene OpenOffice Writer
en relacién a las secciones no son tan variadas como las que tiene Word. Eso no
significa que no se puedan realizar saltos de seccién que, como has
comprobado, si que se puede hacer, pero trabajando siempre con el cuadro de
dialogo que has visto en la leccién anterior.
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Alineacion vertical (Word)

Habitualmente trabajamos con una alineacién vertical superior, el texto se coloca en la pagina a
partir del margen superior. Pero puede interesarnos centrarlo (el tipico cartel de "vuelvo en un
momento" escrito en un papel) y, si desconocemos esta opcidén, lo haremos a mano (a base de
dejar lineas en blanco por arriba o de borrar las que sobren).

3

ks
i |Margawes| Papel | Disefio |

I

I Seccdn

Empezar seccidn: i Fagina impar

|| Suprimir notas al final

Encabezados vy pies de pagina
[7] Pares e impares diferentes
[ Primera pagina diferents

Encabezado:
Desde el borde:

Fie de pagina:
Padina

Centrada
Justificada
Abajo

Vista previa

Aplicar a: |Tndu el documento IH

En todos los casos, la ubicacion de las selecciones que hagamos, puede decidirse mediante el
desplegable Aplicar a.
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Importante

Cuando trabajamos en el modo Disefio de impresién y queremos modificar la configuraciéon de
pagina basta hacer doble clic en cualquiera de las zonas grises de las reglas (horizontal o vertical)
para que se abra el cuadro de didlogo Configurar Pagina.

[c]]| S -
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Alineacion vertical (OpenOffice)

En OpenOffice Writer no es facil descubrir cémo alinear verticalmente texto con la pagina para
poner titulos en una portada, por ejemplo. Sin embargo, no te apures, es bastante sencillo. Para
ello, afadiremos un marco a través del menu Insertar, opcién Marco, apareciéndote un cuadro de
didlogo como el que puedes ver en la siguiente imagen.

Tipo |Gpciu-n5 IAjl.lste I Hiperenlace |E‘-urde |Fandu |Cuiumnas|Macm|
Tamafio Anclaje

Ancho |2,C|C|cm E @ A la pagina;
[ Relative ) Al parrafo
[] Autematico ) Al caracter =

Alto (como minima) IIII_,SIIIh::r'nJE_| (7) Como caracter O
[T Relative
Tamafio automatico

[] Mantener proporciones

Posician

[=1]

Horizontal |Centro IZ” a 0,00em 5 |Pa'gina completa IZ”

=1]

[T] Reflejar en paginas pares

Vertical | Centro IZ” a 0,00cm E

] Seguir distribucidn del texto

|Pa'gina completa IZ”

[ Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ”Eﬁtabiecerl

Ahora lo que tenemos que indicarle es el anclaje del marco, colocandolo en relacién A la pagina y
en el centro, tanto vertical como horizontalmente (tal y como te hemos mostrado en la figura
anterior).

El resultado final podria ser como este que te mostramos en la siguiente imagen.
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Archive Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

-27 -

B-E-He v BaR YE <« &-& B

By HOEETQ @ i []o 4§,

|Preddelmil\ado | ‘Tims New Roman |Z|| ‘12

NC s [E]= ::‘E‘E|Avaw-g.-j

Lol 234 50 6 T8 9010011124131 14415 116 118 148+

Fii ES LA PRUEBA DE TITULO

27225 2493 92021 20 19 18 1T 16 15 L A3 12 110 8 B TR s g g e o] [P

Propiedades
H Texto

x
=
‘Tims New Roman Izl |12 ‘

NCS-=mh [KIX

RE N- A- -

=]

HO -
Sangria:
v

o

@

i |D,Dl)cm E| "z |°—mc"‘ E'
= |D,Dl)cm E| = |I)_l)0cm E|
1= - =
& Pagina =
A -
g - 3
(@]
S T ——— e
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U2. Encabezado y pie de pagina

Probablemente ya has trabajado antes con encabezados y pies de pagina, pero a lo largo de este
apartado te mostraremos aspectos que igual no conoces.

Preparar los encabezados y pies de pagina antes de comenzar a trabajar el documento es
recomendable. De esta forma, a medida que vayamos escribiendo nuestro texto, iremos
comprobando si la apariencia del encabezado y del pie resultan adecuados, si resultan
excesivamente grandes, si la fuente que hemos usado es la correcta y se diferencia
suficientemente del resto...

Importante

Aunque dependera del gusto estético de cada uno, puede recomendarse que los encabezados y
pies de pagina tengan una fuente diferente a la del resto del documento, habitualmente de menor
tamafo. También es aconsejable que la numeracién de pagina vaya en el pie y que no aparezcan
otras indicaciones como el numero total de paginas o el nimero de capitulo porque pueden
despistar mas que aclarar.

Los encabezados y pies de pagina habituales (membretes) pueden guardarse como plantillas para
poder utilizarlos siempre que hagamos un documento procedente de ese membrete.
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Encabezados y pies alternos
(Word)

Tal y como sabes, los encabezados y los pies de pagina contienen informacién que se imprime en
las partes superior e inferior de cada pagina. Para trabajar con encabezados y pies de pagina, se
utiliza la ficha Disefio, que aparece cuando se inserta un encabezado o pie de pagina nuevo.

i
t—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista MathType Programador Acrobat Disefio
=h == = “B 2= k ElEg =1 5, seccién anterior 7| Primera pagina diferente =)+ Encabezado desde arriba: | 1,25em
= = # N = ol HE = = o i ) ) o . e E
E Seccidn siguiente Paginas pares e impares diferentes || jzjr Pie de pagina desde abajo: 1,25em |
Encabezado Pie de MNumero de | Fecha Elementos Imagen Imagenes Ir al Ir al pie i i ¥ Cerrar encabezado
- pagina~ pagina~ yhora rapidos~ predisefiadas | encabezado de pagina 4,;4 Vincular al anterior || |9 Mostrar texto del documento lﬁ Insertar tabulacidn de alineacion y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Exploracién Opciones Posicidn Cerrar

La zona de encabezados y pies de pagina aparece delimitada por un rectangulo discontinuo; si ya

hay encabezados o pies y se quiere editarlos, pueden activarse haciendo doble clic sobre esta
zona.

44 info

Importante

Si es la primera vez que quieres insertar un encabezado o pie de pagina, tendras
gue hacerlo a través de la ficha Insertar, grupo Encabezado y pie de pagina tal y
como puedes ver en la siguiente imagen.

inf_wa_m2 [Modo de compatibilidad] ‘wc}mfmrn_ﬁ-

Inicio fInser‘tar ' Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista MathType Programadt

' | Portada - @ Eg @ #, Hipervinculo Iifs =

| ] Pagina en blanco A& Warcador
s o Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico - Encabezado Fie de MNdmero de
*= 5alto de pagina - predisefiadas =~ [’ Referencia cruzada - pagina~ pagina~
Paginas Tablas Tlustraciones Vinculos

Para poder trabajar con encabezados y pies de pagina alternos y diferentes en cada seccién,
tendremos que utilizar con frecuencia las opciones que figuran en la ficha Disefo, concretamente
las que puedes ver en la siguiente imagen:
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Programador Acrobat ' Disefio

| Primera pagina diferente ﬁ* Encabezado desde arriba: [1,27 cm E

F 4 , Cerrar encabezado
Y| Mostrar texto del documento @ Insertar tabulacion de alineacion y pie de pagina

4 F 4P

| Paginas pares e impares diferentes Qt Pie de pagina desde abajo: |1,43 cm
Opciones Fosicion Cerrar

e Primera pagina diferente permite diferenciar los encabezados y pies de la primera
pagina de las restantes cuando aquélla es, por ejemplo, una portada.

o Paginas pares e impares diferentes permite alternar encabezados y pies en paginas
pares e impares.

e Mostrar texto del documento nos permite ver lo que hemos escrito en el documento.
Si lo desmarcamos, veremos la hoja del documento en blanco.
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Encabezados y pies alternos
(OpenOffice)

Al igual que sucede con Word, en OpenOffice Writer puedes usar encabezados y pies de pagina
diferentes en varias paginas del documento, siempre que las éstas usen estilos diferentes.

Debes tener en cuenta que OpenOffice Writer proporciona varios estilos de paginas predefinidos,
como Primera pagina, Pagina izquierda y Pagina derecha, o bien puedes crear un estilo
personalizado. Por ejemplo, si lo que deseas es establecer encabezados diferentes para las paginas
pares e impares de un documento, tienes que llevar a cabo los siguientes pasos:

1. Elije la opcion Estilos y formateo del menu Formato y haz clic en el simbolo Estilos de pagina.

=]
Blle==E Q-

Contenido de {Ectilqe de pagina
Contenido del rrraree

Destinatario
Dibujo

Encabezado de la tabla

Estilos y formateo

Encaberamiento derecho
Encabezamiento izquierdo
Etiqueta

llustracidn

Mota al pie

Mota final

Pie de pagina

Pie de pagina derecho
Pie de pagina izquierdo
Remitente

Tabla

Texto

Automatico IZ”

2. Pulsa con el botdn derecho del ratén sobre Encabezamiento derecho en la lista de estilos de
pagina y elije Modificar.
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3. En el cuadro de didlogo Estilos de pagina, haz clic en la ficha Encabezamiento, y marca la casilla
Activar encabezamiento.

\Administrar |Pagina [Fondo|Encabezamiento Pie de pagina |Borde |Columnas | Nota al pie |

Encaberamiento

[/] Contenido a la izquierda/derecha igual

Margen izquierdo 0,00em

Margen derecho 0,00cm

Espacio 0.50cm

Utilizar espacio dindmico

Altura 0.50cm

Ajuste dindmico de la altura

’ Opciones...

| Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer |

4. Ahora, haz clic en la ficha Administrar, y en el cuadro Estilo siguiente, selecciona Pagina
izquierda y pulsa en el botén Aceptar.
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Administrar |Pa'|gina |Fundu | Encabezamiento |Pie de pagina |Emde |Cuiumnas|l'~.i::-ta al pie |

Mombre Pagina derecha
Estilz siguiente Pagina derecha :
Mota al pie -
Vinculado con Mota final
Pagina derecha
Categori

m

Predeterminado

Primera pdgina

Ancho: 21,0cm, Altura|5cbre

texto de izquierda a derecha (horizental) + Descripcicn de la pdgina: Arabe,
VerticalDerecha + Pagina derecha + Sin conformidad de registro

Contiene

.q

I Aceptar ” Cancelar ” FAyuda ”Eﬁtabiecer

5. En el cuadro de dialogo Estilos y formateo, haz clic con el botén derecho en Pagina izquierda en
la lista de estilos de pagina y vuelve a realizar las operaciones indicadas anteriormente, pero
cuando llegues a la ficha Administrar nuevamente, deberds seleccionar en el cuadro Estilo
siguiente Pagina derecha.

6. Si haces doble clic sobre Pagina derecha en la lista de estilos, aplicaras este estilo a la pagina
actual.
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Vincular al anterior (Word)

Si se quieren hacer encabezados y pies alternos, si se quieren diferenciar los encabezados y pies
de distintas secciones del documento o0 ambas cosas, es necesario conocer el funcionamiento de la
opcidn Vincular al anterior, que aparece en la ficha Disefo, grupo Exploracién, pues nos puede
causar no pocos quebraderos de cabeza.

sspondencia Revisar Vista MathType Programador Acrobat | Disefo
j E E Seccidn anterior [ Primera pagina diferente =+ Encabezado desde arriba: (1,27 em
— E Seccidn siguiente | Pdginas pares e impares diferentes Qi Pie de pagina desde abajo: (1,48 em o o
Ir al Iral pie /g5 - i il : 43 Cerrar encabezado
encabezado de pagina [‘;‘:—" Wincular al antenull | Mostrar texto del documento @ Insertar tabulacion de alineacion v pie de pagina
Exploracion Opciones Posician Cerrar

Pero, ;cdmo funciona esta opcién de Vincular al anterior? Presta atencién.

Supdn gque hemos hecho un encabezado y vamos al siguiente, alli escribimos un encabezado
distinto al anterior. Si el icono "Vincular al anterior" estd activado, el primer encabezado que
hemos hecho cambiara también, quedando igual que el segundo (que acabamos de hacer). Por
eso, en estos casos de encabezados y pies complejos, lo mas conveniente es desactivar esta
opcidén desde el principio y comprobar que en el rectangulo que delimita la zona de encabezados o
pies no figura, en ningln caso, la expresiéon "lgual que el anterior", tal y como puedes ver en la
siguiente imagen.

‘. Enabemd‘o -Sac\dén 2-

| .Igua.\.que al‘anberiér
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Numeracion de paginas (Word)

Los numeros de pagina suelen incluirse en los encabezados y pies de pagina, por eso, los
trataremos en este apartado.

Existen varias formas de afiadir el nimero de pagina:

1. Desde la ficha Insertar, grupo Encabezado y pie de pagina.
2. Desde la ficha Disefo (una vez que estemos dentro del encabezado o pie de pagina).

En cualquiera de los dos casos nos encontramos con una opcién como las que puedes ver en las
siguientes imdagenes.

il Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista MathType wd{

m [ = EE @ ﬁ &, Hipervinculo

] L d T

- EdL ] = 4 Marcador | |

Tabla |Imagen Imdgenes Formas SmartArt Grafico || : Encabezado Pie de | Mumero de
predisefiadas = - 'ty Referencia cruzada | - pagina

llustraciones | Vinculos | Encabezado y pie de

Tablas |

dencia Revisar Vista MathType Programador Acrobat | -

Inicio Insertar Disefio de pagina Ref ias C p
|,?] Elementos rapidos = _\4' .5: Seccion anterior | Primera pagina diferente 54 Encabezado desde arriba: (1,27 em 5
| & Imagen = : .5'; Seccidn siguiente | Paginas pares e impares diferentes v Pie de pagina desde abajo: :1,48 am :
|| Fecha : 5 Iral Iral pie p== = = ; i o
yhora |§| Imdgenes predisefiadas || encabezado de pagina L%!%\.finl:ul‘alalantenl:u- V| Mostrar texto del documento @ Insertar tabulacion de alineacion
Encabezado y pie de pafdha J Insertar J Exploracion Opciones Paosician

Las opciones disponibles al pinchar sobre este icono son las que puedes ver en la siguiente
imagen:
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Inicio Insertar Disefio ¢

Encabezado Pie de 'lflmem de Fechi

hd pagina~| pagina = y har
Principio de pagina 4
@ Final de pagina r
k] = Margenes de pagina 3
[#]  Pasicidn actual 3
@ Formato del nimero de pagina...
iﬂ; Quitar nimeros de pagina

De estas opciones, nos vamos a centrar en la penultima Formato del nimero de pagina, ya que
las anteriores suponemos que ya sabes para qué se utilizan. De esta forma, a través de la opcidn
Formato es posible determinar qué tipo de numeracién (adrabe, romana o literal) deseamos incluir;
si se incluye el niumero de capitulo y con qué formato o decidir en qué nimero se inicia. Si
trabajamos en un documento dividido en secciones, puede determinarse si la numeracién es
continua o se reinicia en cada una de ellas, si tiene formato diferente para cada seccion...

- ™
Formato de los ndmeres de pagina Iég
Formato de nimero: |E| I

[] tnduir nimero de capitulo

Empezar con el estilo; |T|13_|I|:| 1 tl
|Usar separador: |— {guidn) H
Ejemplos: 1-1, 1-A

Mumeracion de paginas

i@ Continuar desde la seccdn anterior

() Iniciar en: Ii-l

| Aceptar | | cCancelar

En el siguiente video puedes ver c6mo numerar paginas en Word.

https://www.youtube.com/embed/Id-1Z4P5I8I
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Numeracion de paginas

(OpenOffice)

Tal y como te hemos explicado en el apartado anterior, lo habitual es que la numeracién de pagina
se sitle en el pie de pagina, aungue no existe ningun inconveniente para que la numeracién se
realice en el encabezado.

-37-

Al trabajar con OpenOffice, la forma de insertar estos nimeros de pagina difiere un poco a lo que
has estudiado de Word pero, jjno te preocupes, que ya veras que es muy facil!!

En primer lugar lo que tienes que hacer es habilitar el Encabezado o el Pie de pagina, en funcién de
dénde quieras insertar la numeracién. Acuérdate que para llevar a cabo esta accién debes entrar
en el menu Insertar, opcién Encabezamiento o Pie de pagina, y seleccionar Predeterminado,
tal y como puedes ver en la siguiente imagen.

Archivo Editar Ver ]nserlarlfcrlmalo Tabla Herramientas Ventana Ayuda b4
B-E-Ed skom. L led - @Ey ROEE TR @ e [ 4,
- Campos v
' B 5 = = = == - ap . -
: Pie de pagina “ Shbolos... |Z| N C 5 ; = E 1= o= €= 9= A -7 g, B
Marca de formateo s o4 5o 6070839100 11 12-0 13- 2415+ 16+ 1R 18- - Estilos y formateo X =
Seccion... [ & & - &
o 1]
& Hiperenlace Apaisada i
HTML b
Enc e Indice ‘
Pie de pagina » Todo Nota al pie @
Nota 2l pie/Mota al final... Nota final =
Pagina derecha =
Etiqueta.. Primera pagina Pagina izquierda @
Q Marcador... = e
ki Primera pagina
. Referencia... Sobre
E Comentario  Ctrl+Al+C
Guién...
indices y tablas .
; Sobre...
|
> Marco...
. EH Tabla.. Ctrl+F12
I Regla herizontal...
[ —
2] Imagen 3
e ej Video y sonido
4 Obijeto b
= 1 Marco flotante
- %] Archivo...
&
-
ca
‘ ’7 = |Tod0 |z|
‘ Pagina 2/2 Predeterminado Espariol (Espafia) INSERT [sTD |*| | |OBBM @ ——¢—— @ |100%
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En ese momento te apareceran los cuadros que limitan el encabezado y el pie de pagina, para que
puedas anadir en ellos lo que desees. Para agregar la numeracién de las paginas tienes que
acceder al menu Insertar, seleccionar la opcion Campos y marcar la opcion Numero de pagina.
iiTen en cuenta que el nUmero de pagina se insertara en la posicién en la que esté el cursor!!

Archive Editar Ver |Insertar| Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda b4

E-B-Ho  Someel SEes g @H-v HOBBTQ @ e 6@,

- ( Campos » Fecha
i Piedepagina| @8 simpolos.. Hora 5=
[] Marca de formateo 3 Nimero de pagina I e P I e | M - SRl | JORgy |1 U il Estilos y formateo x

Seccién... & @ -

(et Hiperenlace

Total de paginas

Tema

Apaisada

&
i
®

el Encabezamiento » Hills
Pie de pagina , Autor

L] Nota al pie/Nota al final...

Mota al pie

Mota final

Pagina derecha
S e da

W Be 0 @ B E © B

Otros... Ctrl+F2

Etiqueta...
Marcador...

Referencia... Sobre

Wl

Comentario  Ctrl+Al+C

L Guién...
indices y tablas .
Sobre...

Marco...

i @

Tabla... Ctrl+F12
Regla horizontal...

Imagen »

[

Video y sonido
Qbjeto '
Marco flotante

o
%) Archivo...

| P— = |Todo |z|
Pégina 1/2 | Predeterminado Espafiol (Espafia) |INSERT [sTD [*| | |OEE M @ ——e—— ® [100%
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U3. Trabajo con plantillas

Cada cual tiene unas costumbres a la hora de elaborar documentos: preferimos, por ejemplo, la
letra Times, de tamafo 11 puntos, con el texto justificado y unos méargenes de 3 cm para el
superior e inferior, mientras que en el izquierdo y el derecho, usamos 3,25 cm. Ademas, siempre
empleamos papel tipo DIN A4...

Todas estas opciones, y muchas mas, las podemos definir a través de las Plantillas.

Cada plantilla es un documento especial que suministra herramientas basicas y una estructura
concreta para facilitar la creacién de documentos nuevos. Pueden contener texto, caracteristicas
de formato, estilos, asignaciones de funciones a teclas, macros...

Su funcién principal es la de ahorrar tiempo suministrando un formato basico de documento con el
gque comenzar a trabajar, formato basico que no es necesario volver a hacer cuando se trabaja con
documentos tipo. Cuando los ordenadores no estaban tan extendidos como ahora, era normal ver

en los centros, documentos con una determinada estructura y finalidad, fotocopiados y listos para

rellenar, esos impresos son la idea de la que parten las plantillas.

Importante

Es muy importante que tengas en cuenta que, en muchas ocasiones, el trabajar con plantillas nos
va a ahorrar mucho tiempo. Imagina que en los exdmenes que haces al alumnado siempre
estableces un encabezado con el logotipo del Instituto, el titulo de la leccién y espacio para el
nombre del alumno. jjEsto lo puedes realizar de una forma muy sencilla a través de una plantilla!!
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Plantillas instaladas (Word)

Cada vez que creamos un nuevo archivo, Word proporciona una serie de plantillas predefinidas que
pueden seleccionarse para hacer documentos. Aungue hay disponibles muchas plantillas, conviene

que no trabajes ahora con todas porque algunas introducen conceptos que pueden resultarte

desconocidos.

Si deseas crear un documento nuevo basado en una plantilla lo Unico que tienes que hacer es

- 40 -

seleccionar la opciéon Nuevo, gue esta disponible en el Botén de Office, apareciendo un cuadro de
didlogo como el que puedes ver en la siguiente imagen.

Nuevo documento

Plantillas

En blanco y reciente

- Plantillas instaladas 1

Mis plantillas...

Muevo a partir de
existente...

Microsoft Office Online
Destacado

Agendas

Diplomas

Folletos

Tarjetas de
presentacion

Calendarios
Contratos
Diapositivas de disefio
Faxes

Prospectos
Farmularios

Vales de regalo
Tarjetas de felicitacion
Invitaciones

Facturas

Etiguetas

Cartas

»

m

‘ @ > |Buscar plantilla en Microsoft Office Online

B

Plantillas instaladas

L4

Mueva entrada de blog

-

Fax de equidad

Carta de equidad

Fax combinado de
equidad

Carta combinada de
equidad

Informe de equidad

Curriculum de equid

ad

Fax intermedio

Carta intermedia

Fax combinado

Carta combinada

Informe intermedio

.

m

Nueva entrada de blog

Crear nuevo: @ Documento () Plantilla

i Crear

I [ Cancelar ]J

Cuando hayas elegido la plantilla que deseas utilizar, solo tienes que seleccionarlas y pulsar sobre

el botdn Crear.
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Instalacion de plantillas
(OpenOffice)

aq tip

Curiosidad

Aunque con OpenOffice Writer también se puede trabajar con plantillas, con la
instalacién predefinida no se instala ninguna, aunque podrdas buscarlas a través
de la Web.

Tal y como te hemos dicho al principio de esta leccién, con la instalacién de OpenOffice no se
instala ninguna plantilla, jjpero no te preocupes!! Existen en la Web muchos sitios en los cuales

puedes descargarte extensiones de plantillas como, por ejemplo, la padgina Web de wiki open-office

Una vez que hayas descargado la extensidon no tienes mas que hacer doble clic sobre el archivo,
comenzando en ese momento la instalacién.

Importante

Seria muy interesante que te instalaras la siguiente extensién, ya que se cargaran 120 plantillas.

Extension Professional Template Pack |l
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Creacion de una plantilla (Word

Crear una plantilla es una accién muy sencilla, ya que la tarea fundamental es decidir qué
elementos vas a incluir en la misma.

Una vez que ya has decidido qué es lo que va a contener la plantilla, lo Unico que tienes que
indicarle a Word es que el tipo de documento es una plantilla, y esto lo haras seleccionando la
opcion Plantilla de Word en el cuadro de didlogo Guardar, tal y como puedes ver en la siguiente
imagen.

G

)i )| m > Equipo » Discolocal (C) » Usuarios » Oscar » Escritorio » -

Organizar * Mueva carpeta B== @ |
4+ Dropbox i MNombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
% MegaCloud - :
) . Archivos Sony 01/01/2013 13:04 Carpeta de archivos
% Fotos de iCloud )
o Juegos 02/09/201212:24 Carpeta de archivos
— 1. Mokia 06/10/2013 22:18 Carpeta de archivos
=3 Bibliotecas E :
. SystemSoftware Samsung 21/09/2013 11:10 Carpeta de archivos
@ Documentos . ) )
). Tarjeta Loli 06/10/2013 23:22 Carpeta de archivos
[ Iméagenes - . :
J' e Documentos 02/11/2011 16:03 Acceso directo 2KB
Usica
i 2. Profesor 03/11/2011 16:11 Acceso directo 1KB
B videos Documento de Word

Documento habilitade con macros de Word
@ Gripiienedhon Documento de Word 97-2003

Plantilla habilitada con macros de Word
1% Equipo Plantilla de Word 97-2003

: PDF

ﬁ Disco local (C: g cymento XPS

w My Web Sites Pagina Web de un solo archivo
Pagina Web
Pagina Web, filtrada

f‘! Red Formato RTF

Texto sin formato
Documento XML de Weord
Documento XML de Word 2003

: Texto de OpenDocument
MNombre de archivo: Woarks 6.0 - 9.0

Tipo: |Plantilla de Word ..

Autores: Oscar Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo

[ Guardar miniatura

= Ocultar carpetas Herramientas [ Guardar I ’ Cancelar

En el siguiente enlace puedes ver una explicacién de cémo trabajar con plantillas:
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e Trabajo con plantillas en Word 2007.

Importante

Ademas del tipo de archivo que te hemos indicado anteriormente (Plantilla de Word), el programa
nos permite seleccionar otros dos tipos que también son plantillas:

e Plantilla con macros.
e Plantilla con formato de versiones anteriores.

Pregunta Verdadero-Falso

Cuando en Word 2007 quiero crear una plantilla, ésta solamente puede ser guardada en un Unico

formato.

VerdaderoFalsoAdemas del formato Plantilla, también existen las Plantillas con macros y Plantillas

de versiones anteriores a la 2007.
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Creacion de una plantilla
(OpenOffice)

Si trabajas con OpenOffice Writer, la creaciéon de una plantilla es muy similar al que te hemos
explicado anteriormente, solo que ahora seleccionaras la opcién Plantilla de documento de
texto ODF.

(I 5 » Bibloteces » Doaumentos » <[4 ]f BuscorDowumerts 0§

Organizar = Mueva carpeta

Biblioteca Documentos - .
— rganizar por:  Carpeta ™

0 Favoritos Incluye: 2 ubicaciones
4 Descargas -
Bl Escritorio 3 Membre (H
‘&l Sitios recientes . Abecedario
%# Dropbox L ACTIVISION
% MegaCloud I |. Adobe
% | Fotos de iCloud | AdobeStockPhotos
. Alejandro Rx (2013-03-03)
3 Bibliotecas 4 AnyDVDHD
| Documentos . Archivos de Outlook
Eﬁ ?FT'I-EQEFIES : v | i a1 e e i r\-l'" o ta Tl b
Mombre:  Sin titulo 1 i
Il-pﬂ‘: lar Tiig de doCUime =i .‘t,"

Documento de texto QOF (odt)
Plantilla de documento de texto ODF (.ott)

OpenOffice.org XML 1.0 documento de texto [ sxw)
OpenOffice.org XML 1.0 plantilla de documento de texto (stw)
Microsoft Word 97,/2000/%P {.dec)

Microsoft Word 95 (.doc)

Microsoft Word 6.0 {.doc)

Rich Text Farmat (.rif)

Texto ()

Texto codificado ()

Documento HTML (OpenOffice Writer) (html)

Microsoft Waord 2003 XML (xml)

(= Ocultar carpetas

En el siguiente video puedes ver cdmo crear una plantilla en OpenOffice Writer.
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https://www.youtube.com/embed/GzoyiVI-dkY

Si todavia tienes dudas de cémo trabajar con plantillas, visita este enlace:

e Plantillas en OpenOffice Writer.

Reflexion

Una vez que has estudiado qué son y para qué sirven las plantillas, ;dénde crees que puedes
sacarlas el maximo provecho a nivel educativo?

Solucion

Una de las funciones mas Utiles con las plantillas es la creacién de exdmenes en los que, por
ejemplo, siempre utilizo el mismo encabezado y pie de pagina. Imagina que en todos los exdmenes
quieres utilizar el encabezado que te mostramos en la siguiente imagen.

=5 GOBIERNO MATERIA / MODULO
==<DE ARAGON —
Oesan. ey Depere CURSO TPV
EXAMEN N° M.

Apellidos: NOTA: C}

Nombre: Fecha:

Encabezado en primera pagina
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Ampliacion de contenidos

Para saber mas

A continuacion te presentamos algunas paginas Web donde puedes ampliar algunos de los
contenidos estudiados:

e Curso sobre la utilizacién de plantillas en Word 2007.

e Tutoriales de OpenOffice Writer.

e Curso de LibreOffice Writer en Aularagén
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