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Clase 3 - Estilo y Formato

Notas al pie

CREAR NOTA AL PIE ABl [ Insertar nota al final s ot':éanos ;Jn 2% es hielo y el 1% restante es el agualdulce q
H & Siguiente notaal pie ~ | [2s ¥ |2 humedad atmosférica y del suelo El suelo es el del
1.Seleccionar la palabra o frase a la cual le Insetar, G terestre. E5 progucto dela Iteracain el clims y el us
vamos a poner una nota. R | frenas graciares pizf de |a vegetacié
~ . £ =l |os vivos, incluyendo |ps"seres humanos. Las plantas se sirve
2.1lrala peStana Referencias. la luz solar para canvertir materias primas en carbohidratof
3. Seleccionar la opcic')n Insertar nota al pie, mal, 3 su vez, dé€pende de las plantas en una secuencia de vin
q ue se encuentra en e' gru po NOtas al pie' del hemisferio norte. Grandes<apas de hielo avanzaron y se retiraron cuatro veces en América del

4.Al hacer clic, automaticamente en la zona de el ¥ o Gimgroanan, donds, AT a1 M3, e hoy conocemos. Nuesira ra acbe
pie de pagina aparecera un numero subindice y
el cursor en esa zona para poder escribir. :

5. Escribir la aclaracion que se quiere hacer al
texto resefiado.

- imi animdl y, en Gtma instancia, dando lugar 3l clma que hoy conocemos. Nuestra era recie
6.Repetir este procedimiento con cada palabra
. . . \4
o frase a la que se quiere aplicar. Una misma f T N
. . . , . 1 Son:ocas que se forman por acumu ac_ién e se_ imentos, ormadc?s a partir de part’ifulas e 'iv_ersos
h OJ a p u ed e te n e r Va rl a S n Ota a I p | e d e pagl n a . tamafios transportadas por el agua, €l hielo o el viento, y son sometidos a procesos fisicos y quimicos.
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Clase 3 - Estilo y Formato

Notas al Final

CREAR NOTA AL FINAL
La diferencia que tiene con las Notas al pie de

pstibles fdsiles, I3 acidificacion| se-debe 3 |a e
as centrales térmicas y por los escapes de g

1 I—[E_;'] Insertar nota al final

pagina es que estas se ubican al final del luz del Sol, la humedad y los oxidantes produg AB
documento en vez de al final de la hoja. br |2 circulacion atmosférica y caen a tierra, ar
1. Seleccionar la palabra o frase a la cual le .
L5 CONtammacion Gel aife &5 00 problema de 105 G Notas al pie [
vamos a poner uha nota. Valencia. Venezuela forma parte de tratados internacionatés relativos 3 biodiversidad, cambio
~ . climatico, especies en peligro de extincion, conservaciépde la vida marina, contaminacion naval,
2.lrala pestana Referencias. bosques tropicales y humedales.

3.Seleccionar la opcién Insertar nota al final,

gue se encuentra en el grupo Notas al pie.
4. Al hacer clic, automaticamente al final del

docu me nto a pa rece una nota con " Accién de acidificar. Hacer que una sustancia basica o neutra tenga las propiedades de un a'cido.|
caracteristicas distintas, ahora son nimeros . -

. , impat.:tu s}obre ] clvfllzaclén humana. En el siglo XX la temperatura media del
roma nos y en mlnuscula. V|OSCIen‘IﬁCOSprVEﬂ e la temperatur

00.

Accion de acidificar. Hacer que un:
sustancia basica o neutra tenga las

5.Si pasamos con el cursor por encima de la — Iﬁ"':"t"“fdefff":°'d“‘d
palabra esta dara la descripcion (Esto también Gancan 1z 1o s umedadylsoanes produeno s sfire

sucede con la nota al pie)
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Clase 3 - Estilo y Formato

Configurar Notas

1.Marcar la palabra o frase que queremos
introducir al pie de pagina.

2.En esta opcidon vamos a configurar las notas,
haremos clic en la flecha situada en la esquina
inferior derecha del grupo Notas al pie.

3.Se abrird un cuadro de dialogo que nos permite
editar las Notas al Pie o las Notas al Final.
4.Podremos editar si queremos que estén escritos
uno debajo de otro o separados por columnas.

5. También podemos seleccionar el formato de
numero, es decir personalizarlo.

6.Marca personal, nos da la opcién de que en vez
de que aparezca el nUmero podemos escribir una
palabra, como se muestra en el ejemplo.

Coincidencia de disefio de seccion | ¥]|

R ey ot _— _u Coincidencia de disefio de seccion
e columnal
Posicion columna 2
© Notasalpie:  EEEIEETET I - | columna 3
columna 4
) Notas al final: [Final del documento E]

Disefio de nota al pie

Columnas: ’Coincidencia de disefio de seccion |TI
Formato
Formato de nimero: 1,23, .. m

1,2,3, .

L b, ¢ .
B, C, ..
, i, i, v

n,m,...
+ ; .-u

s

Ia vida animal, a su vez, depende de |

Marca personal: ’—| [~ W\
Iniciar en: 1 B
| Numeracién: Continua FI-
Aplicar cambios
| Aplicar cambios a: [Texto seleccionado FI\
[ Insertar ] [ Cancelar ] [ Aplicar l

Ha como red trdficaMPORTANTE |

Ho lentamente 1a doriva eontinental

Continua v

Reiniciar cada seccion

Texto seleccionado

\ Reiniciar cada pagina

Instituto Provincial de la Administracién Publica (IPAP) | ipap.gba.gob.ar

Texto seleccionado




Clase 3 - Estilo y Formato

Mostrar Notas

Puede pasar que en textos muy 3.0tra manera es hacer clic sobre la opcién Mostrar Notas,
complejos nos cueste identificar donde gue también se encuentra en el grupo Notas de pie.
estan las notas que aplicamos. 4.Se abrird una ventana que nos pregunta si queremos ver
1.La opcidn Siguiente nota al pie, solo las notas de pie de esa pagina o las notas al final del
con hacer clic sobre esta opcion, permite documento. (Esta opcién muestra las notas de pie, en
gue el cursor vaya pasando de palabra cambio la anterior nos mostraba la palabra a la que le
en palabra a la que se le aplico una nota habiamos insertado la nota)
en nuestro documento. 5. Seleccionamos una opcidn, y hacemos clic en Aceptar.
2.También tiene un menu para poder ir
a la anterior o siguiente Notas. AB HT[TJInsertar nota alfinal | ¥] Mostrar notas e L2 |
Insertar %ﬂ < - Este documento contiene notas al pie y notas al final.
e e e AB Siguiente nota al pie nota al pie M°St'3f"°tas | Opciones:
G / Nota al pie anterior Notas al pie P (@) Ver el area de notas al pie?

Insertar PN 2 3
nota al pie . Mostrar notas Siguiente nota al final (") Ver el area de notas al final?

Notas al pie [F Nota al final anterior | || Aceptar I[ Cancelar }
|
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Clase 3 - Estilo y Formato

Crear Marcador

medio ambiente y desarrollo econémico). La Cumbre de 3 Tierra fue un acontecimiento histérico de

1 .SeleCC|ona r texto (0] haga CIlC donde desee |nse rta r gran significado. No sélo hizo del medio ambiente una prioridad a escala mundial, sino que 3 ella
asistieron delegados de 178 paises, lo que |z convirtié en la mayor conferencia celebrada hasta ese
un marcador.

2. Ir a la pestaia Insertar.

5. Perspectivas

Las perspectivas de futuro, en lo gue al medio ambiente se refiere son poco claras. A pesar de los

3 Hacer C|IC en Insertar marcador que se encuentra cambios econdmicos y politicos, elinterésy la preocupacion por el medio ambiente ain es
. ’

impgrtante. La calidad del aire ha mejorado, pero estan pendientes de solucidn y requieren

en el grupo Vinculos. |

g .p/ a - J Marcador - — &g
4.Se abrira una ventana la cual completaremos con o Hipe fnculo//'

. Nombre del marcador:
el nombre y hacemos clic en Aceptar. [> Marcador perspectial > [T aereer ]
. . ConceptoMedioAmbient: -

5.Este paso lo repetimos con todos los marcadores (-7 Referencia cruzada Ict;‘éthdAm“ Eliminar
que queremos |ngresa r. Vinculos ProblemasAmbientales Ira

Es importante tener en cuenta que en los
marcadores no se puede dejar espacio ni Ordenar por. ® Nombre

ope . () Posicié
utilizar caracteres especiales. © posicién

Marcadores ocultos
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Clase 3 - Estilo y Formato

Hipervinculo

El Hipervinculo es una conexion que vincula Introduccién
instantaneamente informacién de una parte del Concepto de medio am
documento a otra. El hipervinculo puede ser texto Constituyents del medio ambier
. Problemas medioambientales % Hi i 5
O Imagen. Perspectiva Ipevincu
Bibliografia I’ Marcador
1.Una vez que ya tenemos los marcadores en el [-]] Referencia cruzada [—
documento, podemos aplicar lo que se conoce Vinculos
como hipervinculo.
2.En el ejemplo hay escrita una lista para poder 4.Se abre la ventana de Insertar Hipervinculo, que nos
aplicar los hipervinculos. Selecciono la primera ofrece diferentes posibilidades.
palabra de la lista. 5.Entre las diferentes opciones que tenemos sobre el
3.Hacer clic sobre el icono Hipervinculo, que se lado derecho, elegiremos Lugar de este documento.

encuentra en el grupo de Vinculos.
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Clase 3 - Estilo y Formato

Hipervinculo

COMPROBAR SI FUNCIONA

1.Cuando posicionamos el mouse por encima de
cualquier Hipervinculo, aparece un cuadro de
didlogo con el nombre del marcador.

2. Otra informacion de este cuadro de dialogo es
gue nos dice que presionando CTRL + Clic
izquierdo, se aplicaria el vinculo generado.

6.Donde dice Seleccione un lugar de este documento,
se destacaron los titulos que tenian niveles (con la
pestana Titulos). Pero la que nos interesa es la pestaiia
que dice Marcadores.

7. Seleccionar el Marcador que corresponda. Aceptar.
8. Seguir estos pasos con el resto de los Marcadores.

Insertar hipervinculo
Vincular a: Texto: Introduccion | _
Arco o  CCil un lugar de este ! w
pagina web ||~ PrnCIpio deT documento Coricepto de medio ambiente Introduccidn
il existente Titulos R . R
o (- Marcadores Constituyente del medio ambiente ConstituyentesMedioAmbiente
Lugarde este Fagreia Pfoblemas medioambientales Concepto de me Ctri+clic para seguir vinculo
a -Conc ioAmbis .
-ostuitesMedioAmbiente jerspectivas Constituyente del medio ambiente
3 Introduccion T ” . -
e “Perspectiva Bibliografia Problemas medioambientales
’ Perspectivas|
Dire«?én de /
correo . - '’
dlectronico Bibliografia
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Clase 3 - Estilo y Formato

Hipervinculo
3.Al presionar las teclas nos lleva a la pagina CREAR VINCULO A UNA PAGINA WEB
de nuestro documento donde teniamos el Recién vimos como le aplicamos hipervinculo a un texto,
marcador. Es decir, funciona como una en este ejemplo se lo aplicaremos en una imagen.
pagina web. 1.Seleccionar una imagen del documento que se la
4. Los enlaces que se han visitado tienen un quiera redireccionar con una pagina web.
color, y los que no, otro color. 2. Ir a la pestana Insertar.
3. En el grupo vinculos, hacer clic sobre Hipervinculo.

Concepto de medio ambiente ., . ,
Constituyente del medio ambiente 4.Se abrira la ventana de Insertar hipervinculo, que ya

Problemas medioamblentales | conocemos. Pero en este ejemplo seleccionaremos la
opcion Archivo o pagina web existente .

: 5.Mientras tanto ir a la pagina web desde nuestro

3. Constituyentes delmedioambiente, servidor seleccionar todo el URL, hacer clic con el botdn

La atmésfera, que protege a la Tierra del exceso de radiacidn ultravioleta y permite la existencia de

vida es una mezcla gaseosa de nitrogeno, oxigeno, hidrégeno, diéxido de carbono, vapor de agua, d erec h (0] d e I mouse y po ner copia r.

otros elementos y compuestos, y particulas de polvo. Calentada por el Sol y |a energia radiante de la
Tierra, la atmésfera circula en torno al planeta y modifica las diferencias térmicas. Por lo que se refiere
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Hipervinculo

Clase 3 - Estilo y Formato

€ > C [ @ bosquesore~ PO )

(541154330762 Sinfe f B in

Jnsmscusas & HumeDaLes @ PUBLICACIONES B NOTICIAS A CIAR INVESTIGACIONES B3 CONTACTO

PPN 175.000 ARBOLES £) QUIERO SUMARME

Bi0BAE

Mostrar samprs URL completaz

6. En la ventana Insertar hipervinculo, en la parte
de abajo que dice Direccion pegar URL, con CTRL+V

Insertar hipervinculo — - - S — a m

g Tegto:i«Selecaén del documento>> | | Info. en pantalla...
Archivo o Buscar en: m Disco local (C:) B D

pagina web
existente S . 2ed89cd064967b004c5543€71dc583 - Marcador...
actual . AD5D.tmp =
. Archivos de programa Marco de destino...
Lugar de este .
SRR Piginas . Archivos de programa (x86)
consultadas | chrome
1 MyWorks
Crear nuevo Archivos '] Pe’fL‘?gs
documento recientes | |+ Usuarios
|, Windows S
S—
Direccion del Direccién: | https://www.bosques.org.ar/ E
correo

7. Al finalizar hacer clic en Aceptar.

8.Al posicionar el mouse por encima de la imagen
sale el cuadro de didlogo.

9. Seleccionar la imagen y presionar CTRL + clic.

(organismos vivos) que integran la delgada capa de a Tierra llamada biosfera, sustento y hogar d
seres vivos
e

Wl https://www.bosques.org.ar/
Ctri-clic para sequir vinculo

3. Constituyentes del megfo ambiente.
La atmsfera, que protege a )€ Tierra del exceso de radiacion ultravioleta y permite I3 existenci
R A 47 sdrhopno diiud

mitcizpos pvizong b - o dppodhony sonps dn

¥

R

i

P

s oo
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Clase 3 - Estilo y Formato

Hipervinculo

CREAR VINCULO A UN DOCUMENTO DE NUESTRA PC 5.Donde dice Buscar en podemos hacer una

1. Seleccionar una imagen o palabra del documento a la busqueda del archivo que se quiere seleccionar.

que se la quiera direccionar con otro documento de 6.También se puede seleccionar la carpeta de Buscar

nuestra computadora. Archivos, que maximiza la pantalla del buscador de
peculiares capacidades mentales y fisicas, lograron escapar a las const] carpetas con la que estamos mas familiarizados.

limitaban 2 otras especies y alterar el madio ambiente para adaptarld

Tabla explicativa desde documento Excel% in: R l ) Info EI @D
ylet o o .
- E mem,am“g i B Buscar archlvosz
2. Ir a la pestafia Insertar. | cone i ey T o
3. En el grupo vinculos, hacer clic sobre Hipervinculo. E
4.Se abrira la ventana de Insertar hipervinculo, y il
seleccionaremos la opcidén Archivo o pagina web e
existente, como en el ejemplo anterior. ==
G Red g
Nombre de archivo: [iS] ~ | Archivos de Office =i
[E—
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Clase 3 - Estilo y Formato

Hipervinculo

7.Una vez que tenemos seleccionado el archivo 9.Sucede lo mismo que vimos anteriormente al

hacemos clic en Aceptar. posicionar el mouse por encima de la imagen

8.En el ejemplo se selecciona un archivo de Excel, pero nos muestra la ruta del documento.

el hipervinculo funciona igual con cualquier archivo. 10.Para finalizar, comprobamos si el

p— | documento se abre presionando CTRL + clic.
Vi"('-l"]';f . T=¥t°:“<55|e“i6" e ‘ g peculiares capacidades mentales y fisigps, o gme"/7ﬁ'\RZE’JJc'J£12;E$§'z(E|S e medioambientales que
Archvoo | Buseren: l |, Info B D limitaban 3 otras especies y alterar el hedio " ooy e s npeesidades.
p:g::t::{:b Tabla explicativa desde documento Exflel ﬂ’\““"c para seguir vinculo

\
Marco de destino...
0 vt - e

Lugar de este

documento Paginas
consultadas
Crear nuevo Archivos
documento recientes - - -
' 4 A i1 g 0 3 E o | v DN s | o« | . | wm | ¢
’ = VOLUNTARIOS
Direcn de | Direccién:  Info\librol.xlsx lz[

correo 2 Nombre Apellido [ Jhdad{ |Direccién] Teléfonr

electronico 5 ] Wartinez VaruelEsadaszat  Gizaeeeans
B l Aceptar I Cancelar s o ves i st o 23678062
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Clase 3 - Estilo y Formato

Referencia cruzada

2. Ir a Referencia.

La referencia cruzada es muy parecida al hipervinculo 3.Hacer clic sobre Referencia Cruzada. del
. . . : ’

§olo que no nece.sntamoslescnblr un texto q insertar una grupo vinculos.

imagen para realizar el vinculo, este se realiza de forma 4. Se abrira la ventana Referencia Cruzada

automatica.

1. Por ejemplo, si en una parte de nuestro documento
estamos escribiendo y queremos hacer referencia a una :

imagen que ya hemos insertado en este documento, Em’—g ﬁf;:::.at:u.o =l
tenemos que generar una referencia cruzada. firserar come Hpeniono s adentc oo

. [} Insert Z/Tabla de ilustraciones

. — (7 |
Referencia cruzadaa R

[ Actyfilizar tabla
agua, del didxido de carbono y de |3 luz solar para convertir materias primas en carbohidratos por Insertar
medlo de |a fotosintesis; la vida animal, a su vez, depende de |as plantas en una secuencia de vinculos titulo E Referencia cruzada I
) h CETYE
Titulos

Para mas informacién sobre cambio climético vea | 4.4 Hidrocarburos clorados

4.5 Otras sustancias toxicas
Durante su larga historia, |a Tierra ha cambiado lentamente. La deriva continental (resultado de 3 4.6 Radiacion
tectnica de placas) separd las masas continentales, los océanos invadieron tierra firme y se retiraron 4.7 Pérdida de tierras virgenes
da all I i 2 i n 4.8 Erosion del suelo

2 olla v co slyaran v arncinnaran mnantafiac danncitandn cadimantac 3 la laran Aa lac sactac N
4.9 Demanda de agua y aire %

[ Insertar ] [ Cancelar
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Clase 3 - Estilo y Formato

Referencia cruzada

ey A=

Referenciacmzada~~ . B -

5. En la parte que dice Titulo desplegar el -~ S—
menu de opciones y seleccionar el Tipo de Mustracién [+] [Todo el epigrate [=]
. Insertar como hipervinculo [ Incluir més adelante o mas atras
referencia cruzada gue queremaos (en este [ Separar nimeros con | |
ejemplo voy a elegir llustracion). fom U sparate. -
Tlustracion 2- Cambio climatico
Referencia cruzeda - ... - LD [
Tipo: Referencia a:
=] | Texto deititulo [~

1 ["]Incluir mas adelante o mas atras

—

II !nsertaa |I Cancelar

L , . \
6' En el recuad ro Para que eplgrafe’ SeIeCCIOna r agua, del diéxlido de carbon.:) y de I3 luz solar p ra convertlkmatenas primas en carbohldratos por
con q ue | mage n q ueremos q ue se Vi ncu | e medio de |z fotosintesis; Iz vida animal, 3 su vez, flepende de I35 plantas en una FY— actlvo
. ' interconectados conocida como red tréfica. |Ctrl+clic para sequir vinculg
7. Hacemos clic en Insertar Yy lu €go Cerrar. Para mas informacién sobre cambio climético ved Ilustracién 2- Cambio climatico| 7
8.Al presionar CTRL+ clic derecho nos vincula con Durante su larga historia, la Tierra ha cambiado
tectonica de placas) separd las masas continentales, los océanos invadieron tierra firme v se retiraron

la parte del documento donde esta la imagen.
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