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CONFIGURAR DOCUMENTO EN WORD

I.  ANTES DE COMENZAR A TRABAJAR EN UN DOCUMENTO DE WORD NECESITAMOS
CONFIGURAR TRES ELEMENTOS QUE SON:

1.

Il.  PARA CONFIGURAR LOS MARGENES EN WORD, DEBEMOS SEGUIR LOS SIGUIENTES PASOS:

Archive  Inicic  Insertar  Dibujar  Diseiio [EMEUSISGUNN Referencias

i R

Margenes Orientacion Tamafo Columnas

*= Saltos v | Aplicar sangria

L - T 3
z_| Nimeros de linea - 2= lzquierda:

2 - - - bé Guiones~ | Z€ Derecha: |
Ultima configuracién personalizada

e sup. 234 cm Inf.: 254 cm Vedea =4
lzdo.: 254 cm Decho.: 254 cm
Normal
Sup: 254 cm Inf: 254 em

- lzdo.: 2.54 cm Deho. 254 em
Estrecho
Sup: 1.27 cm Inf.: 1.27 cm
lzdo.: 1.27 cm Dcho.: 127 cm
Moderado
Sup: 254 cm Inf: 254 cm
Izdo.: 191 cm Deho.: 191 cm

- Ancho
Sup. 254 cm Inf.: 2534 cm
lzdo. 508 cm Decho.: 508 cm
Reflejado

Z:D Superior; 254 cm Inferior: 234 cm
" Interior: 318cm Exterior: 2.34cm

= Valor predeterminado de Office 2003
Sup. 254 cm Inf. 254 cm
lzdo. 3.18cm Decho.: 3.18cm

Margenes personalizados...
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Luego haz clic en el Margenes que se encuentra en el grupe Configurar pagina.
Hacer clic sobre la opcion de margen que deseas aplicar al documento.

Veras una lista desplegable con todas las opciones de margenes disponibles.

Haz clic en |a pestafia Disposicion.

lil.  PARA CONFIGURAR LA ORIENTACION DE UN DOCUMENTO EN WORD, DEBEMOS SEGUIR LOS
SIGUIENTES PASOS:

Archivo Inicio Insertar  Dibujar Disefio RMSsSlalsly I

—1—1| ; |
b |. - — | Numeros de linea -
Margenes Orientacién Tamafio Columnas
= . - - h%_ Guiones ~

r pagina
Vertical
L
o . '_; Horizontal

¢l
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Paso 1:
[ i
Paso 2:
i .
Paso 3:
f )
. 7

Selecciona la orientacion que deseas aplicar a las paginas del documento: Vertical u Horizontal.

Haz clic en la pestafia Disposicion

Escoge el botén Orientacion que pertenece al grupo Configuracion de pagina.



