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CORPORACIGN MUMICIPAL DE RANCAGUA

GUIA DE APOYO AL APRENDIZAJE SEMANA 8

Curso: 2° basico

Asignatura: Tecnologia

Docente: Liliana Gonzalez Rodriguez

Semana: 8

Objetivo de la clase: Usar funcion de disefio de pagina en procesador de texto

En el procesador de texto Word, ademas de escribir y modificar el tamafio y fuente de letras, como
vimos la semana pasada, puedes escoger la hoja que quieres usar y cOmo quieres usarla.

Existen distintos tipos de hojas que varian en su tamafio. Hay algunas mas pequefas, otras mas
grandes.

Carta Folio Legal Tabloide
(22x28cm) * (25,6 x 35,6 cm) (27,9x43,1¢cm)
(oficio)

(22x34cm)

Como puedes observar hay hojas de carta, folio u oficio, legal o tabloide, entre otras mas. Los tipos
de hojas mas utilizados son carta y oficio.

En Word, para seleccionar qué hoja quieres usar, debes dirigirte a la pestafia de “Disefio de pagina”
gue se encuentra en la parte de arriba del documento.
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Para entra en “Disefo de pagina” sélo debes hace clic sobre la pestafia. De ahi se desplegaran

varias opciones.
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tamano, se desplegaran las opciones de hojas, de ellas

A4 (210 x 297 mm)
21 cmx 29,7 cm
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Carta (8,5 x 11 pulg.)
21,59 em x 27,94 cm

Como puedes ver alli se presentan algunos de los
tipos de hojas que vimos mas arriba.

Para escoger el que tu quieres, sélo debes hacer
clic sobre él.

Legal (8 1/2 x 14 pulg.)
N J 21,59 cm x 35,56 cm
:— 8 x 10 pulg. il
= 20,32 cm % 254 cm =

5 x 7 pulg.
12,7 emx 17,8 cm

4 x 6 pulg.
10,16 cm x 15,24 cm

' g

3.5 x5 pula.
8% emx12,7 cm

16:9 ancho (4 x 7,11 pulg.)
10,16 ecm x 18,06 cm

Poedle el

Sobre #10 (4 1/8 x 9 1/2 pulg.)
10,48 cm x 24,13 cm
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AB (105 x 148 mm)
10,5 cm x 14,8 cm
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Mas tamafios de papel...
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Al lado izquierdo de la funcion de “Tamafio” que acabamos de usar, se encuentra la funcion de

“Orientacion”.
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Esta funcion, sirve para elegir si quieres usar tu hoja de manera vertical u horizontal.

Horizontal

Vertical

Al hacer clic sobre esta funcion, se despliegan ambas opciones, horizontal y vertical.
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Para elegir una, sélo debes hacer clic sobre ella.
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