W

Herramientas digitales
WO rd Alberto Pérez de la Puente

Nivel Basico

Isabel Herrero Pérez

@9¢ee

GOBERNO  MINSTENO Junta de I Plan de Recuperacion, Financiado por la Union Europea
" PRORMACION PROFESIONAL WP castilla y Leén W Transformacién y Resiliencia NextGenerationEU

Consejeria de Educacio Py 2.
a3 -

EsPARA
* | PUEDE.~


https://creativecommons.org/

ardado @ Documento1 - Word

WORD. TABAS

£ Buscar (Alt+Q)

Revisar \Vista P

Eﬂ' Obtener compleme
5_) Mis co entos |

Complementos|

Archivo Inicio | Insertar | Dibujar Disefio DisposiciGn Referencias Correspandencia
[® portada ~ @ D Formas ~ 72 SmartArt @\
D Pagina en blanco Tabla Imagenes l‘g Iconos |:|]] Grafico Reutilizar
= Salto de pagina ¥ v D Modelos3D ~ 5] Captura > archivos

Paginas Insertar tabla anes Reutilizar archivos
L
A

i A

- A

- A

- O

, O

B O

- A |

~

- Bl Insertar tabla...

B EZ| pibyjar tabla

T 8

LE‘ ﬁ Hoja de célculo de Excel

ED @ Tablas rapidas >

~

; Inﬂ Dibujar  Disefio  Displilicion  Referencias Revisar  Vista Ayuda

- - :(?:m T Smartan S Otener W [_"g

5 il - Wl D - T

. oot e comphmanos .

= o ] IR SO R AT R HE IR S

3 o :

. L |

=

- |

B

. B e Caendario3

g B4l Dibujar tabla Diciembre

- v e

B B Hoja e o de el 1

- BB Tobtes ropicas > oo

4

E

Haga clic con el mouse y arra:

shbrss [ Expatol Espats)  Precicionss

Tabla de 7x5

Insertar tabla

Tamaiio de la tabla
Numero de columnas:
Nudmero de filas:
Autoajuste

o Ancho de columna fijo:

O Autoajustar a la ventana

0]
L0
L0
L]
L0
L0
CICCd
L]

BN
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ 0]
[ ]

(O Autoajustar al contenido

nes

Autom.

[:] Recordar dimensiones para tablas nuevas

Cancelar

Reutilizar archivos

7

\-é-

[

C I IO B N I

omplementos

G780

Ut media

Comen

rnos

<9 10-0 1100 #1200 1300 1400 1500 21600 P

EncaEezsao‘,r

E:x/j E@ @ % Eiq gﬁ EE 5 @ % =S 1Dato: 352em 2 [OF Distribuir filas %I
P arer | Cinr I Ftr o | Ohh DO AR s saren 8 Db |
Dibujar Filas y columnas [ Combinar Tamafio de celda [

I-Ig\l\2‘:53\4\-5\5\7‘\-5\Q\lﬂ-li\\\\II\\\\-I-\\\\




WORD. TABAS

d AN K [ELErE EEAS
Pe_ @ , — R
gar NKSvadxx A £ A SEEEE &v[E
~ (;g =) X )
Portapapeles 5 Fuente ] Parrafo [
e B oo 1B -2 B30 4B -5 B

Normal

Dibujar Disefio Disposicién  Referencias Correspondencia  Revisar Vista Programador Ayud

B8 B9 -8 1% 120 B

Estilos

Disefio de tabla  Disposicién

[l

Titulo 2 v

2

[

Una vez que hemos INSERTADO
UNA TABIA al seleccionarla nos
SURGE dos nuevos MENUS en la
parte superior de la BARRA DE

I serwar
+
ke
#* #* #* #* #* #* #* * #*
* ® * ® * ® * * *
# #*® & #*® & #*® & # # . . ~
S O O EO O CR T ; Si clicamos sobre DISENO DE
* ® * ® * ® * * *
P PN P P T ; TABLA nos surge una nueva
barra de herramientas.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda Disefio de tabla Disposicion L1
[v| Fila de encabezado [v] Primera columna ————— [ & - vl [
ki — “-ooo EHEEE —==FE EEEEE =—==== =-f--- --:-:-: 1 nk -
| Fila de totales | Vttima columna TICCC BEEEEE DDDDD ZZZoD ZZ=== IjfZZZ ZZZZZ _ Sombreado  Estilosde et Bordes| Copiar
[v] Filas con bandas [] Columnas con bandas v v borde ¥ [Z Color de la pluma ¥ ¥ | borde

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Bordes I~
[ (| 1B 20 B3 o 4B 5 B 6 -:ﬁ-u-s-ﬁ-g-l-a-u-n-x-u-l-mg-m-@-l-n-l-n-n-l




WORD. TABLWAS. Estilos de tnb!n

Columna con Bandas nos
permite DESTACAR una I
columna si y otra no.

Fila de encabezado y Primera
columna nos permite DESTACAR

la 12 fila y/0 la 12 columna
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayude
Fila de encabezado Primera columna B e —— g ——
] Fila de totales (] Uttima columna “EEEE EEEEE EEEEE CEEEE CoooS EEEEE EEEEE Y s
[v| Filas con bandas I [_| Columnas con bandasl T e e e M
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Fi].aS COIl BandaS IlOS
Filas de Totales nos permite — - 7 7 77" permite DESTACAR
DESTACAR la tltima fila ] [ una fila si y otra no.
] L - n
] ] I ]
[ I R e
[ ] I I I
L —_ 1
| Ultima columna nos I
-] :
permite DESTACAR la 1
ultima columna




WORD. TABWAS. Discno de tablars

da Disefio de tabla

<l

Disposicion

v pto 4|:

ordes| Copiar

E Color de la pluma ¥ | borde
Bordes (B
8. B -&Q-14-§-|-|-|-|-|-|
uda Disefio de tabla Dispo!
| I— .
~ |[Sombreado|  Estilos de % Pt
i - borde ¥ [Z col

Colores del tema

<1
H EEEENTEN

Colores estandar

10 -

Sin color

Mas colores...

Disefio de tabla  Disposicion
- v
1
breado | |Estilos de V2 pto “ ! Bordes Copiar
v borde ¥ | [Z Color de la pluma ¥ ~  borde
Bordes de tema
18 12.

Bordes usados recientemente

EE? Muestrario de bordes

Disefio de tabla  Disposicion
_ b
1
breado  Estilos de /2 pto v Borde!
v borde ~ [z Color de la pluma ~ v
. Automdtico
118 12 1 18 1 -] 0
. Colores del tema

[N EEEETEN

Colores estandar

] | EEEEN
Mas colores...

Disefio de tabla  Disposicion
— i
hbreado  Estilos de | 9in borde

118 1201 (13 1 -] 0

Disefio de tabla

¢

]

foreado Estilos de
v borde v

118 12 1 13

Disposicion

V= pto

Y pto

= pto

% pto

1 pto
1% pto
2 V. pto
3 pto
4% pto

6 pto




da Disefio de tabla Disposicion

& L v

| I— " -
— Sombreado Estilos de /2 pto Bordes
v v borde ¥ [Z Color de la pluma ~ v

Bordes

L,
B0 @ c11-F 12000 B 14F3 o0 o0 e

b —
= "

breado  Estilos de ¥z pto " Bordes Copiar
v borde ¥ [Z Color de la pluma v ¥ borde
Bordes M~

1180 1200 1 140 1E 0 o160 CE o0 11

Disefio de tabla Disposicion $ - Col

Permite aplicar el FORMATO ya
establecido a un lado o lados especificos

WORD. TABWAS. Discno de tablars

Disefio de tabla  Disposicion 1 Comentarios
— 1 " .
nbreado = Estilos de 2 pto Bordes| Copiar
v borde v [Z Colordelapluma~ | ~ | borde
Bordes | Borde inferior
118 12 138 2140 1B 0 160 - F
. a Borde superior

Borde izquierdo

| Borde derecho

i Sin borde

Eﬂ Todos los bordes
Bordes externos

{ Bordes internos

Borde horizontal interno
Borde vertical interno

| Borde diagonal descendente

: Borde diagonal ascendente
z— Linea horizontal

F4 Dibujar tabla
@ Ver cuadriculas

Bordes y sombreado...

£ Edi



WORD. TABAS

Dibujar Disefio Disposicién  Referencias Correspondencia  Revisar Vista Programador Ayud  Disefio de tabla  Disposicion

v AN Aavy A

Una vez que hemos INSERTADO
7 UNA TABLA al seleccionarla nos

L[] = E LT

— Normal Sin espaci

Titulo 1

0
Pegafg N K Sva x, ¥ Av £+ A~

v

Portapapeles 5 Fuente [ Estilos [
Ho o000l 8 B9 B 11 F 12 B 148 - .
SURGE dos nuevos MENUS en la
Acdad 1. Creg parte superior de la BARRA DE
Ii sercar
..}..
#* * Ed * Ed * ® * * #*
® * # * # * S * * ®
* * ® * ® * * * * * . . 2
S P P P Fo Fo P Fo P o S1 clicamos sobre DISPOSICION
® * # * # * S * * ®
e nos surge una nueva barra de
herramientas.
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda Disefio de tabla Disposicion 2 Comentarios ¢ Edicién ~

[ Seleccionar ~ Ei/j EOZ, @ % % E@ EE J @ % % TTae: 059cm - [F Distribuir filas E |E| = A:_): @ % \\/ Repetir filas de titulo

|@ Ver cuadriculas | Dibujar Borrador = Eliminar  Insertar Insertar Insertar ala Insertar a Dividir Dividir ~ Autoajustar M ) ~ | picrrin E E E Direccion Margenes =~ Ordenar E—l Convertir texto a
5 Ancho: 243 cm 1 Distribuir columnas
=] [Z] [&] deltexto decelda Jx Formula

Tabla Dibujar Filas y columnas Combinar Tamafio de celda [ Alineacién Datos

L e B '|'1'|'2‘§|'3'|'4'Igs'l'ﬁ-l-?gl-8-I-9'§'1[‘-I-11-I-%X|-13-I'14¢§'15-I-16-I§|-|-|-|-

EPropiedades tabla e arriba debajo izquierda la derecha celdas tabla v

I




WORD. TABIAS. Disporicion

A nicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda Disefio de tabla Disposicion {1 Comentarios ¢/ Edicion v

E
Eliminar

[y seleccionar v % % g:a EE J @ % % "Take: 059em - [JF Distribui filas E |@| = A__)’ @ % \L Repetir filas de titulo

T —— — _ )
|EEH Ver cudriculas | = E = Direccién M ] Convertir texto a

nsertar Insertar Insertarala Insertara Dividir Dividir | Autoajustar F Ancho: 243 em 2 Distribuir columnas argenes  Ordenar
Eg Propi¢ dades arriba debajo  izquierda la derecha celdas tabla ~ b R ~J| H =] [Z] [&] deltexto decelda Jx Formula
Tal la Dibujar Filas y cfllumnas [ Combinar Tamafio de celda [ Alineacién Datos ™

L TR B oo 1o - 2& 300 4 BEB50 o6 0 MBS B -9 EE1000 110 X|-13-|-14¢§-15-|-16-|§|-|-|-|-

e

v )| HE EE |

NOS perl’l’]ite Eliminar| Insertar Insertar Inse | I11 FFF'

v arriba debajo izc Combi Dwidir Diidi
3 ’ ombinar Dividir Dividir
‘borrar” los lado.
S X Eliminar celdas.. is celdas celdas tabla
COHlblnandO L Combinar

Eliminar columnas

celdas.

Eliminar filas

oW

Eliminar tabla

v
Nos permite
dibujar la tabla

|[} Seleccionar | E% [ \ 4 £

@ Seleccionar celda

Bc

Permite ——

@ Seleccionar columna Nimero de colmnas: [

E Seleccionar fl'a IUJE mrtar ﬁla‘s y Niimero de filas: 1

Combinar celdas antes de dividir

BE seleccionar tabla COhlrnnaS igl.lales d Cancelar E
la selccionada

X

SRS




WORD. TABIAS. Disporicion

A nicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda Disefio de tabla Disposicion {1 Comentarios ¢/ Edicion v

I} Seleccionar ~ E’:‘/_") EO:, @s‘( % % Q:E @ J @ % I:[]Alt@ 059cm D_—T; Distribuir filas E] |E| E] @ %l Repetirfilas de titulo
Autoajustar

|EEH Ver cuadriculas | = E = ireccion Margenes  Ordenar ] Convertir texto a

Dibujar Borrador |~ Eliminar | Insertar Insertar Insertarala Insertar a Dividir Dividir F Ancho: 243 em 2 Distribuir columnas
Eg Propiedades tabla v arriba debajo  izquierda la derecha celdas tabla b R = =] [Z] =] |Hel texto fde celda Jx Formula
Tabla Dibujar Filas y columnas [ Combinar Tamafio de celda [ Alineacién Datos ™
L Fer o B oo 1o 28 30 4. BES 61 - 7E - B 9. @ 10 -11- 0 - B2 13 -14@-15-1-16-1&1-1-1-1-

Ajusta el tamaro de las
celda al espacio que
ocupa su contenido

Nos permite dar el
tamano que
precisemos a las Nos permite alinear
= -~ celdas el texto de dentro de

fl:i ﬂutoaj:ustar al contenido = las Celdas oo

b et muestran los iconos |
Nos permite

. . ajustar el mismo

Ayusta el tamario tamarno a todas las

delas Cddazf‘l filas y/o a todas las
ancho del folio columnas

el

-

HOLA

HOLA
Y10H




WORD. TABLWAS. Insertar

Archivo Inicio Insertar ~Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda {1 Comentarios ¢ Edicién v
p ~ | | ~ ~ i W
E 0 Formas w I@ FH, obtener complementos W/ [:é (a) —lll_:l [ Encabezado [z TT Ecuacion
Tabla || Imagenes % Iconos ol Grfico Reutili 3 mentos ~ Wikipedia | Videos Vinculos § Comentario 2 Pie de pagina - Cuadro de 4~ & (2 simbolo ¥
v K 9 Modelos 3D &1 Captura ¥ archivos © en linea M [} Numero de pagina ¥ textor AS . H] ~
Tahlas llustraciones Reutilizar archivos Complementos Comentarios Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos ~
. 8. [
l% Portada v | ﬁ m r(') Formas ~
Integrado FammEs | I3 SmartArt IF
. Formas usadas recientemente z‘.
. EN\\OOCOALLD LG
1 o TG 0 BacMENTOl e~ { )
- Lineas
o NANNLLL2 3 NNGE
_ @ Maodelos 3D ~
Rectangulos
Austin Con bandas Cortar (oscuro) . OoDOoDnOOoo il
S Insertar imagen desde
Formas basicas
e s FS Este dispositivo.. EOANTLAOOOOO®
— @GoJOr Ly QDO
E— Fal Imagenes de archivo... Dee~LOUILGION
- Imdgenes  leonos  Personas recortadas ~ Adhesivos  llustraciones Personas de dibujos animado ] []{} [ ] { }
— = E@ Imagenes en linea.. T | Hay mas opcioneS. Flechas de blogue
Cuadricula Faceta Filigrana [><3ﬁ U'C:’ 0 %&W@JJ
‘ ‘ - I | | ¢ Suas=OPwan
@ Mas portadas depffice.com > Ten
[ quitar portada agfual % @ @ Eﬂ @ “ (SS —_ — -~ —~ + + Formas de ecuacién
B =835
* % o= Diagrama de flujo
- B B &€ & & H =% s 4 2 O g de 14
; = Do<cgipudocoav
Saltamos a una nueva pagina y ese - 05 BaBTeR9as
1 1 E©p On» @' ﬁ 2 KR 5]
+ hueco queda en blanco y sin editar. DI OO 2| 2 8=
Cintas y estrellas
il i ;B N A ™~ X RS Rz OO SR B L
Insertamos una nueva B & & 8 & @ U © X % @ & s s [ LI
Y S ay o —~ — Llamadas [+]
pagina en blanco % W D2 O @& O ™ E P PO O | Gh oo i
Como suscriptor de Microsoft 365, tiene acceso a la biblioteca completa de contenido creativo.




WORD. Insertar

Archivo Inicio  Insertar = Dibujar

Disefio

Disposicion

% Portada ~

D Pagina en blanco Tabla

w

ﬁ Salto de pagina

Paginas

Imagenes
v 9 Modelos 3D ~

ré Formas ~

tg Iconos

En linea Modelos 3D

€| P Muebles

Tahlas llustraciones
)
I'I'I'I'Il'rl\"

Referencias  Correspondencia  Revisar Vista Programador Ayuda {1 Comentarios ¢~ Edicién v
33 SmartArt T Encabezado v I [ v v Ecuacién v
= ﬁObtener complementos W/ |: @I O{} —Ill:l B Q T[
1 . . 1 Toll o ) ) i ~
olll Grafic Reutilizar lementos Wikipedia § Videos = Vinculos omentario () Pie de pagina Cuadro de 4~ & (2 simbolo
f). Captura archivos en linea ~ [} Numero de pagina ¥ textor AS . H] ~
utilizar archivos Complementos ultimedia Comentarios Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos ~
1o 2030 4 5 B T e LR S T B N B & B L S B B B B
| Elegir un grafico SmartArt ? X
Todos A
i2 Listas
®¥ Procesos
¥ Ciclos
4hs Jerarquia
B Relacion
A -
Lista de bloques basica
Utilicelo para mostrar los bloques no

Cancelar

Hay muchas mas opciones

También nos permite
hacer capturas de
pantalla en el momentc

EdEZFGHEBRWELESMOREDS

Insertar grafico

Todos los graficos

Reciente
Plantillas
Columnas
Lineas

Circular

ras
Areas

XY (dispersian)
Mapa
Cotizaciones
Superficie
Radial
Rectangulos
Proyeccion solar
Histograma
Cajas y bigotes
Cascada
Embudo

Combinado

Tilo el grifica

>

O ¢ ead

Circular

secuenciales o agrupados de informacian.
Maximiza el espacio de visualizacion
horizontal y vertical de las formas.

Cancelar

Cancelar



WORD. Insertar

Archivo Inicio Insertar ~Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda {1 Comentarios 7 Edicion v [NGlelsl11sE] 11l Y
- [~ - p — v f 1 v - ien v
% Portada O Formas & SmartAn |ﬁq HEI— Obtener complementos W Eé (a) +| I B Encabezado Q T Ecuacion
2qi [F2 Afi _ i 2qina v ) ) v i -
D Pagina en blanco Tabla Imagenes @ |conos EI]] Grafico Reutilizar 0 . Wikipedia Videos  Vinculos § Comentario @ Pie de pagina Cuadro de 'q @ Q simbolo
o o . o Mis complementos  ~ . - . .. A=
‘= Salto de pagina M e @ Modelos 3D v g} Captura v archivos en linea @ Numero de pagina v texto~ A=~ EI:| v
Paginas Tahlas llustraciones Reutilizar archivos Complementos Comentarios Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos ~
L |-|-|-|-|-|-E-|-1-|-2-|-3-|-4-|-=‘= o '12"'1;"'14"'r"\"""'""
Insertar un video ? X

Escriba la direccio

El uso de video en linea esta sujeto a los términos de uso y a la directiva de privacidad del proveedor de video.

n URL o el codigo para insertar en el video en linea

Mas informacion sobre como insertar videos en linea

Nos permite insertar un
vinculo a un documento

/ertar Cancelar

MICROSOFT TEAMS
NOVEDADES

CALENDARIOS

CANAL

o

Examen
Pregunta 1. ¢Cuédles son los animales vertebrados?

hespuesta: mamiferos, peces, anfibios y reptiles‘

@ ISABEL HERRERO PEREZ

Faltan las aves

Sugerencia: Presione Ctrl + Entrar para publicar.

.



WORD. Insertar

Archivo Inicio Insertar ~Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda {1 Comentarios ¢ Edicién v
Portada v [0 Formas ~ 33 SmartArt T Encabezado v I [ v v Ecuacién v
% @ O = |||__'Q| Hﬁ'Obtener complementos W |: @I (-_—)() i ﬁ B T
sgi ¥ £ ie de pagina v 4. imbolo v
D Pagina en blanco Tabla Imagenes @) lconos EI]] Grafico Reutilizar (:J - Wikipedia i nculos  Comentari ﬁ Pie de pagina Cuadro de ’q @ Q Simbolo
L o - : o.J Mis complementos v . - ) . A=
‘= Salto de pagina M e @ Modelos 3D v g} Captura v archivos en linea @ Numero de paglnaL texto~ A=~ EI:| v
Paginas Tahlas llustraciones Reutilizar archivos Multimedia Comentarios Encabezado y pie de pagi Texto Simbolos ~
L N I R L
STeemeeems e e il p N
Hﬁ Encabezado ~ A v [~ Tl Ecuacién ~ ‘\M Cuadro de q4- & (2 simbolo ¥
Integrado Integrado
En blanco - En blanco
14 esciba aqu] v
[Escriba agui] P . _
| @ Namero de pagina > textov Az .
En blanco (tres columnas) En blanco (tres columnas) B PI"iﬂCipiO de pagma > [0
14
[Escriba agui] [Eseribaaquil [Escriba agui]
@ Final de pagina >
[Escriba agui] [Escriba agui] [Eseribsa aqui)
Austin Austin . Méargenes de pagina >
R @ Posicién actual >
- % Formato del nimero de pagina...
Con bandas Con bandas
E?q Quitar nimeros de pagina
E 1
. . [~]
@ Mas encabezados de Office.com >
@ Mas pies de pagina de Office.com >

B Editar encabezado

@ Editar pie de pagina
ﬁ Quitar encabezado
- B< Quitar pie de pagina

.



WORD. Disporicion

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda

Aplicar sangria Espaciado ~ ' |_—| ' D ’—I |E= Alinear v
_ . . =i Iy

+ = . .
+=Antes: Opt - Panel de @]

seleccion 4

| -
= Saltos ~

17 Numeros de linea ¥

2 Guiones ¥ =+« Derecha: 0cm = Después: 8 pt

¥ COrganizar

10 110 120 13 14 |

L Loy
Disefic Disposicion Referencias Correspondencia  Revisi
[b'D IB - NG » Aplicar sangria Espaciado
Margenes| Orientacién Tamafio Columnas 2~ umeros Columnas 2 . [
- a - Saltos de pagina
M v v v b2 Guiones ¥ bc Guiones ¥ - 3
- ™ Saltos ~ Pagina jés: |¢
Ultima configuracion personalizada D Carta )\_1 ;,4 | ount | b .
— Sup. 254 cm Infs 21,59 cm x 27,94 cm 1 NG de Ii ’—‘ arca el punto en el que acaba una pagina y
. dp“ 1'9 D h 2- NUmeros ae line comienza otra. L
zdo.: 9cm cho.
— Tabloide a- .
2794 cm x 43,18 cm bc Guiones v Columna
[ Normal Indica que el texto que sigue al salto de columna
| Sup.: 25cm Inf.: ]B = |:| Oficio gur — empieza en la columna siguiente.
Izdo.: 3cm Dcho.: 21,59 cm x 35,56 cm = Una A .
i - h R R . —_— juste del texto
i s |Orientacion| Tamafio Colun D Ejecutivo Separa el texto segun los objetos en las paginas
- Estrecho e e 18,42 cm x 26,67 cm —_ web, como el texto de leyenda y el texto de cuerpo.
i Sup.: 1,27 cm Inf: 1,27 em ) == Dos -
Izdo.: 127 cm Dcho:: 1,27 cm pag |:| A3 — Saltos de seccién
i - 297 cmx 42 cm
i D Vertical — — Pagina siguiente son |
) Moderado D Ad === Tres — Inserta un salto de seccion y empieza la seccidn
i Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm 21emx 29,7 cm — - nueva en la pagina siguiente. 35, P
lzdo.: 1,91 cm Dcho.: 1,91 cm .
- Horizontal B4 (JIS) — Continua
) 25,7 cm x 364 cm = Izquierda Inserta un salto de seccion y empieza la seccidn
: Ancho — nueva en la misma pagina.
i Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm B5 (JIs) pag
lzdo.: 5,08 cm Dcho.: 5,08 cm 182 cmx 25,7 cm =l . Pagina par
[ Sobre n°10 == Derecha A Inserta un salto de seccién y empieza la seccién
i Reflejado 1;4’;;:” %2413 cm - nueva en la siguiente pagina con un ndmero par.
! Superior: 2,54 cm Inferior: 2,54 cm == MA PR
i m - - == Mas columnas... -.=| Paginaimpar
. . Sob! —
k Interior. 318cm Exterior: 254cm oore monarea 3= Inserta un salto de seccion y empieza la seccion

984 cmx 19,05 cm - - . .
nueva en la siguiente pagina con un nimero impar.

Margenes personalizados... Mas tamafios de papel...



W

Herramientas digitales
WO rd Alberto Pérez de la Puente

Nivel Basico

Isabel Herrero Pérez

@9¢ee

GOBERNO  MINSTENO Junta de I Plan de Recuperacion, Financiado por la Union Europea
" PRORMACION PROFESIONAL WP castilla y Leén W Transformacién y Resiliencia NextGenerationEU

Consejeria de Educacio Py 2.
a3 -

EsPARA
* | PUEDE.~


https://creativecommons.org/

