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ESCUELA: CENS SOLDADOS DE MALVINAS
PLAN FINES Ill - 6° CUATRIMESTRE - CICLO ORIENTADO
DOCENTE: KEVIN ROJAS

CORREO ELECTRONICO: profe.kevinrojas@gmail.com
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AREA CURRICULAR: TIC'S

GUIA N°3

FECHA DE PRESENTACION: 28 de octubre 2020

TiTULO DE LA PROPUESTA: Word Disefio de Pagina

Capacidades a desarrollar
e Comprension Lectora
e Pensamiento Critico

e Compromiso y responsabilidad

¢ Lee atentamente los siguientes conceptos y observa las imagenes
Diseino de Pagina
Modificar la configuracién de pagina

Word permite controlar el disefio de las paginas de un documento cambiando los margenes,

la orientacion y el tamario de las paginas.

Cambiar orientacion de pagina
Paso 1:
Haz clic en la pestafia Disefio de pagina para acceder a las opciones que te permitiran
configurar las paginas del documento.
Paso 2:

Ahora escoge el comando Orientacidon que pertenece al grupo Configuracion de pagina.

Docente: KEVIN ROJAS Pagina 1



CENS SOLDADOS DE MALVINAS - PLAN FINES “D.O.M.” - TIC'S — C.O.

Paso 3:
Selecciona la orientacion que deseas aplicar a las paginas del

documento: Vertical u Horizontal.

Lb Orientaciép

”1

:fl Horizontal

Configurar tamaio de pagina

Paso 1:

Haz clic en la pestafa Disefio de pagina.

Paso 2:

Luego haz clic en el comando Tamano del grupo Configurar pagina. Veras que aparece
una lista desplegable donde encontraras todas las opciones para configurar el tamafo de las
paginas los documentos.

Paso 3:

Finaliza el procedimiento haciendo clic sobre opcién que deseas aplicar al documento.
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[} Tamafio ~

e A3 a
29,7 cmx 42 cm

— A4
[_ 21 cm x 29,7 ¢cm

A5
148 cmx 21 cm

o
1[{

B4 (JIS)
25,7 cm x 36,4 cm

B5 (JIS)
18,2 cm x 25,7 c¢m

Letter
21,59 cm x 27,94 cm

Legal
21,59 cm x 35,56 cm

Modificar margenes en Word 2010
Paso 1:
Haz clic en la pestana Disefio de pagina. Esta ubicada en la parte superior de la Cinta de
opciones entre Insertar y Referencias.
Paso 2:
Luego haz clic en el comando Margenes que se encuentra en el grupo Configurar pagina de
la pestana Disefio de pagina. Veras una lista desplegable con todas las opciones de margen
disponibles.
Paso 3:

Finaliza haciendo clic sobre la opcién de margen que deseas aplicar al documento.
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Normal
Sup.: 2,54 cm
Izda.: 2,54 cm

Estrecho
Sup.: 1,27 ¢cm
Izda.: 1,27 cm

Moderado
Sup.: 2,54 cm
Izda.: 191 cm

Ancho
Sup.: 2,54 cm
Izda.: 5,08 cm

Reflejado
Superior: 2,54 ¢m Inferior:
Interior: 3,18 cm Exterior:

Valor predeterminado de Office 2003
Sup.: 2,54 cm Inf.:
Izda.: 3,18 cm Dcha.:

Margenes personalizados...

Cuadro de dialogo Configurar pagina

Paso 1:

Pulsa el comando Margenes ubicado en Configurar pagina. Veras un menu desplegable.
Paso 2:

Selecciona la opcién Margenes personalizados de la lista desplegable. Veras el cuadro de
dialogo Configurar Pagina.

Paso 3:

Ajusta el tamano que desees para los margenes escribiendo un valor para cada lado de la
pagina en los campos correspondientes.

Paso 4:

Finaliza haciendo clic en el boton Aceptar
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2,54am 13

j'2,54cm %«

Posicion del margen interno: \'Izquierda EI

Corregir errores ortograficos

Paso 1:

Ubica el cursor sobre la palabra subrayada de rojo o verde y haz clic en la

pestafia Revisar que se encuentra en la parte superior de la Cinta de opciones entre las
pestafnas Correspondencia y Vista.

Paso 2:

Del grupo Revisién selecciona el comando Ortografia y gramatica.

Paso 3:

Aparecera un cuadro de didlogo con diferentes opciones para corregir el error:
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Ortograﬂ’a y gramatica: Espariol (Espafa - alfab. tradicional) ()|
No se encontro:
Lore Vv‘.l [pPSumm 1S stmply e T
d ytextofthe | | e
\Mvag u)(. OT ‘48 : [Ag'egaral S - ]
’ 1l L 212’
Sugerendias: I
- [ Cambiar ] q
Lloren
Lores [ Cambiar todas ]
Loran )
o [ Autocorreccion ]
Idioma del diccionario: | Espafiol (Espafia - alfab. tradicional) E] |
Revisar graméatica i
——

e Omitir una vez:
Si haces clic en esta opcion quitaras la linea que esta sefialando el error pero la
palabra no cambiara.
e Agregar al diccionario:
Al hacer clic en esta opcion agregaras una palabra que el diccionario no reconoce,
ya que no existe.
e Ignorar todo:
Si escoges esta opcion omitira todas las palabras iguales que estén sefialadas por el
corrector.
Actividad
1) ¢Qué es cambiar la orientacion de la pagina?
2) Investigue que pagina para impresiones vienen en Word
3) Segun las imagenes en Margenes ¢ cual es el que mas espacio le da a la
pagina?
4) ¢Qué es personalizar los margenes?
5) ¢Como se corrige la ortografia en Word?
6) ¢Qué es omitir una vez la ortografia?

7) ¢Qué es Agregar al diccionario?

REFERENTE: MELANI GONZALEZ

DIRECTORA: ROMINA A. RIOFRIO DAVILA
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