

                                     


      WORD 2010  Peruano Canadiense

Agosto del 2012
Profesor: Vizarreta Diaz Carlos

CURSO 3. CREACIÓN DE DIPTICOS  Y TRIPTICOS
ANTES DE COMENZAR...

[image: image1.wmf]CONTRA-

PORTADA

PORTADA

INTERIOR

PÁGINA 1

INTERIOR

PÁGINA 2

PORTADA

CONTRA.

Página 4

Página 3

Página 2

Página 1

Saber diseñar tus propios folletos (dípticos o trípticos) puede serte muy útil para tu trabajo, tus aficiones o, incluso, en tu vida social. Promocionar un producto, repartir unas instrucciones, dar a conocer un ciclo de cine o hacer una tarjeta para felicitar un cumpleaños son sólo algunos ejemplos de las aplicaciones de esta actividad opcional, que, además, puede resultarte divertida.

Un folleto, ya sea díptico o tríptico, es una publicación que se edita e imprime a dos caras, plegándolas por la mitad o por el tercio. Cuando lo estés haciendo, necesitas tener presente esta particularidad con el fin de crear las dos páginas que después necesitarás y en el orden adecuado. En la figura superior puedes ver la distribución de las caras, tanto el díptico como en el tríptico, fíjate que la portada, que es lo primero que vemos en el folleto, va siempre al lado derecho, de esta forma, al plegarlo, queda la primera.

Existen varios métodos para crear folletos, y aunque nosotros vamos a seguir el de las columnas, también podríamos hacerlo4s utilizando cuadros de texto (uno para cada cara). Para que puedas seguir los pasos, dispones de un ejemplo concreto, pero puedes ir aplicándolo a cualquier otra cosa. Supón que trabajas en una editorial (Editorial el Búho) y que has preparado un acto público para presentar el libro "Las vidas secretas" que el autor Luis Gutiérrez acaba de publicar en la colección "Los libros del búho". Vas a preparar un díptico para promocionar el acto que incluirá, además de la portada y la contraportada, una semblanza del autor y el programa del acto.

PREPARANDO EL DOCUMENTO

· En primer lugar tienes que preparar la estructura del documento, para ello entra en Archivo/Configurar Página, selecciona la solapa tamaño de papel y elige la orientación apaisada.

· Los márgenes son muy importantes en la estructura del folleto; para que el contenido quede centrado horizontalmente en la hoja, tienes que hacer iguales los márgenes derecho e izquierdo y no conviene dar un margen excesivo porque, en realidad, lo que veremos cada vez será media hoja; en este caso, 1,5 cm está bien. Lo mismo ocurre con los márgenes superior e inferior: determinarán que el contenido se centre verticalmente si los hacemos iguales (pon también 1,5 en ambos). Aplica la estructura a todo el documento y acepta.

· El último paso para determinar la estructura es la definición de las columnas. En este caso necesitamos dos; si se tratase de un tríptico, serían necesarias tres. Aunque puedes hacer esta operación desde el botón columnas de la barra de herramientas, conviene hacerlo desde Formato, ya que necesitarás cambiar algunas características, así que entra en Columnas, elige dos, comprueba que está verificada la casilla Columnas de igual ancho y modifica el Espacio entre columnas hasta 3 cm. Este último paso es importante: el espacio entre columnas tiene que ser el doble del margen derecho o izquierdo; la razón es sencilla: al doblar el folleto por la mitad, cada una de sus caras tendrá por márgenes, además del establecido para la página en uno de los lados, la mitad del margen entre columnas en el otro lado; si deseas que el contenido quede centrado, el margen de página y la mitad del margen entre columnas tendrá que ser el mismo.

· Una vez creada la estructura, si prevés que tienes que hacer folletos con cierta frecuencia, puedes guardarlo como plantilla.

EDICIÓN DEL FOLLETO
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La primera página con la que trabajaremos (primera columna de la página 1) es la contraportada. Divide imaginariamente la hoja en tres tercios; en el tercio inferior introduce el anagrama de la editorial y un pequeño texto para que quede algo similar a la figura adjunta.

· Puedes elegir el anagrama de la editorial desde insertar/imagen/imágenes prediseñadas o desde un archivo en el que guardemos la imagen deseada.

· El texto puede introducirse en un cuadro de texto.

· Guarda el documento con el nombre folleto.

· Entra en insertar/salto/salto de columna para pasar a lo que sería la segunda página del folleto (realmente la segunda columna.)
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Aquí vas a ejercitarte un poco más con la técnica ya conocida de los carteles,  utilizarás los cuadros de texto con el fin de repasar un poco. Por aprender una técnica nueva, vas a escribir un título en vertical con un fondo de color. Puedes fijarte en la muestra siguiente como referencia.

· Para hacer el fondo, dibuja un rectángulo con la barra de herramientas de dibujo (si no la tienes activada pulsa el botón derecho sobre la barra de menús y actívala). Este rectángulo tiene que ir desde el margen superior al inferior, con unas dimensiones aproximadas de 19,5 x 2,5 cm. Su borde izquierdo coincide, más o menos, con la divisoria entre las dos columnas (no te preocupes aunque te salgas del margen). Una vez dibujado, puedes rellenarlo del color que desees utilizando color de relleno de la barra de dibujo.

· Ahora, crea un título, también vertical, con el WordArt. Pulsa en Insertar WordArt de la barra de dibujo, selecciona un estilo recto (pues hay que encajarlo en el rectángulo) y escribe el texto que desees (en nuestro caso, "El búho editorial"); no te preocupes demasiado por el tamaño, después lo encajarás. Acepta. Ponle un color que contraste con el color de fondo del rectángulo utilizando la herramienta   color de relleno.

· Ahora vas a girarlo; en la barra de herramientas de WordArt (si no está activada, haz clic derecho sobre las barras de herramientas), elige girar libremente; desde uno de los círculos verdes, ejecuta un giro de noventa grados, de forma que el título quede paralelo al rectángulo. Una vez girado, arrástralo hasta el interior de éste y ajusta el tamaño del título para que quede insertado y ajustado al rectángulo.

· En la parte vacía que queda a la derecha, introduce otros elementos utilizando cuadros de texto, WordArt o las herramientas de dibujo. En nuestro ejemplo hay un cuadro de texto con la frase "Presentación del libro", una elipse hecha desde  la barra de dibujo, un WordArt girado y superpuesto a ésta con el texto "LAS VIDAS SECRETAS", y dos cuadros de texto más indicando el autor y el lugar, fecha y hora. 

· En algunos casos de cuadros de texto, dibujos, imágenes o WordArt, tendrás que ayudarte del botón derecho del ratón sobre la figura, utilizando formato de imagen y asegurándote que en posición está marcado flotar sobre el texto y jugar con los distintos ajustes (estrecho o cuadrado son los que permiten poner unas figuras junto a otras).

· Guarda tu documento.

· Una vez hechas las dos primeras caras (primera página), puedes pasar a la siguiente. En el ejemplo se ha utilizado la primera cara para introducir una fotografía del autor y una semblanza de su trayectoria, y la segunda para  poner el programa de actos.

· Para la foto se ha insertado una imagen prediseñada y para remarcar los apartados "El Autor" y "La obra", se ha utilizado la herramienta color de sombreado en negro, marcando la línea (el párrafo) desde la izquierda; automáticamente convierte las letras en color blanco (si no lo hace puedes usar la herramienta color de texto).
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 Para el programa, además, se han introducido viñetas. El resultado final puede ser similar a éste:
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