ejercicio 12 de word


NUMERACIÓN Y VIÑETAS

Formato (menú principal), Numeración y viñetas

Ejemplos 

Ficha Esquema numerado

2. UNIDAD 2: INFORMÁTICA BÁSICA
19

2.1. Componentes de una computadora. El hardware y software de un sistema
19

2.2. Componentes físicos de la computadora
20

2.2.1. Unidad Central de Proceso
20

2.2.2. Buses
22

2.2.3. Registros
22

2.2.4. La memoria
23

2.2.5. Periféricos
25

1) UNIDAD 2: INFORMÁTICA BÁSICA
19

a) Componentes de una computadora. El hardware y software de un sistema
19

b) Componentes físicos de la computadora
20

i) Unidad Central de Proceso
20

ii) Buses
22

iii) Registros
22

iv) La memoria
23

v) Periféricos
25

Ficha Números

UNIDAD 8: DISEÑO Y EDICIÓN DE DOCUMENTOS 
113

1) El menú de configuración permanente 
113

2) Formato de documento 
114

3) Formato de línea
118

4) Formato de página
119

Ficha Viñetas

Si clasificamos en relación al método por el que se genera el carácter, distinguimos las impresoras de impacto y las impresoras sin impacto:

· Las impresoras de impacto son aquellas que golpean el medio con el elemento impresor para formar el carácter

· Las impresoras sin impacto emplean técnicas térmicas o electrostáticas para imprimir el carácter sin necesidad de impactos.

ACTIVIDAD A REALIZAR: 

Reproduce los ejemplos de esquemas, numeración y viñetas de la página anterior.

Personaliza uno de los modelos de esquema numerado y aplícalo a una copia del esquema del ejercicio (ha de quedar distinto a los ejemplos incluidos más abajo).

Guarda el documento en el disquet con el nombre “Numeración y viñetas”.

Cómo hacer el esquema numerado:

1.- Antes de empezar a escribir el esquema, ve a Formato, Numeración y viñetas... Selecciona la ficha Esquema numerado y selecciona el modelo que corresponda al esquema que vas a realizar.

2.- Escribe el esquema sin preocuparte de la numeración. Al pulsar INTRO al final de cada línea, se establece automáticamente el siguiente número (o marca) del esquema.
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3.- Una vez escrito el esquema, selecciona aquellas líneas que hayan de quedar adentradas y pulsa el botón de la barra de herramientas “Formato” (o establece una sangría izquierda con las marcas de la regla). 

Observa como cambian automáticamente los números o marcas de las líneas sangradas. 
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También puede convertirse en esquema numerado o en formato de viñetas un texto ya escrito, seleccionándolo y pulsando los botones (esquema numerado) o   (viñetas) de la barra de herramientas Formato.

Nota: además de poder escoger diferentes modelos de esquema, cada uno de ellos se puede modificar pulsando el botón Personalizar... El cuadro de diálogo que aparece nos permite seleccionar cada nivel del esquema uno a uno y cambiar el estilo del número o marca (ver ejemplos más abajo).

Cómo hacer las Viñetas y Números: el procedimiento es el mismo que para el Esquema numerado, salvo el tercer paso, que aquí no es necesario.

Al igual que el esquema numerado, cada modelo de viñetas o de numeración puede personalizarse al gusto del usuario.

Ejemplo de esquema numerado, viñetas y numeración personalizados:

02. UNIDAD 8: DISEÑO Y EDICIÓN DE DOCUMENTOS 
19

02.a. Componentes de una computadora. El hardware y software de un sistema
19

02.b. Componentes físicos de la computadora
20

02.b.1st. Unidad Central de Proceso
20

02.b.2nd. Buses
22

02.b.3rd. Registros
22

02.b.4th. La memoria
23

02.b.5th. Periféricos
25

· UNIDAD 8: DISEÑO Y EDICIÓN DE DOCUMENTOS 
19

· Componentes de una computadora. El hardware y software de un sistema
19

· Componentes físicos de la computadora
20

· Unidad Central de Proceso
20

· Buses
22

· Registros
22

· La memoria
23

· Periféricos
25

Numeración:

UNIDAD 8: DISEÑO Y EDICIÓN DE DOCUMENTOS 
113

1st) El menú de configuración permanente 
113

2nd) Formato de documento 
114

3rd) Formato de línea
118

4th) Formato de página
119

Viñetas:

Si clasificamos en relación al método por el que se genera el carácter, distinguimos las impresoras de impacto y las impresoras sin impacto:

· Las impresoras de impacto son aquellas que golpean el medio con el elemento impresor para formar el carácter

· Las impresoras sin impacto emplean técnicas térmicas o electrostáticas para imprimir el carácter sin necesidad de impactos.
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