Capitulo Configurar pagina

EJEMPLO DE CREACION DE ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

A partir del documento Desplazarse en Florida.docx, disponible para
descarga en el sitio de las Ediciones ENI, www.ediciones-eni.com, deseamos
que aparezca el nombre de nuestra sociedad RENO TOURS en la parte
superior de las paginas pares, y el texto Desplazarse en Florida en la parte
superior de las paginas impares. Ademas, la numeracion de las paginas debe
mostrarse en el centro de todas las péginas salvo la primera, que ademas, no
deberia contener texto de encabezado.

B Puesto que el documento esta compuesto por una Unica seccion, situaremos
el punto de insercion en la primera pagina del documento.

B A continuacion, activaremos la ficha Insertar, haremos clic en el boton
Encabezado, del grupo Encabezado y pie de pagina y haremos clic en la
opcién Editar encabezado.

Empezaremos por diferenciar el encabezado y el pie de pagina de la primera
pagina, de los encabezados y pies de pagina de las otras péaginas del
documento.

B Marcamos la opcién Primera pagina diferente que se muestra en la ficha
Disefio (grupo Opciones).

La etiqueta Encabezado en primera pagina y Pie de pagina en primera

pagina se muestran en la primera pagina mientras que en las otras paginas se
ven las etiquetas Encabezado y Pie de pagina.
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B Puesto que no debe aparecer ningun texto en la parte superior e inferior de
la primera pagina del documento, no escribiremos nada en los cuadros de texto
Encabezado en primera pagina y Pie de pagina en primera pagina.

A continuacion crearemos los encabezados de las paginas pares e impares del
documento.

B Deseamos un encabezado y un pie de pagina distintos en las paginas pares
e impares: en consecuencia, marcaremos la opcion Paginas pares e impares
diferentes que se muestra en la ficha Disefio (grupo Opciones).

B Puesto que la primera pagina sigue en pantalla, haremos clic en el boton
Siguiente del grupo Navegacion (ficha Disefio) para mostrar el encabezado
de la segunda péagina.

B Hacemos clic en la zona de Encabezado en pégina par e introducimos el
texto RENO Tours.

Para realzar este texto, lo seleccionamos y hacemos clic en la ficha Inicio:
abrimos la lista Tamafio de fuente del grupo Fuente y escogemos el tamafio

. . . . : A -
14; a continuacion abrimos la lista de la herramienta Color de fuente == 'y
optamos por el color azul que se encuentra en la zona Colores estandar. Para

finalizar haremos clic en la herramienta Negrita @
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REMO Towurs

Encabezado en pagina par

B Hacemos clic en la ficha Disefio para continuar creando los encabezados.

B Para pasar a la zona de Encabezado en pagina impar, hacemos clic en el
botén Siguiente del grupo Navegacion (ficha Disefio) y escribimos el texto
Desplazarse en Florida.

Para alinear este texto a la derecha en la zona del encabezado: hacemos clic

en la ficha Inicio y luego en el boton Alinear texto a la derecha del grupo

Parrafo.

A continuacion realzamos el texto tal como lo habiamos hecho en el
encabezado anterior.

Desplazarse en Flarida

Encabezado en paagina impar

Ahora pasamos a la creacién de los pies de pagina para aplicar nimeros de
pagina en todas las paginas salvo la primera. Para ello deberemos especificar
los numeros de las paginas en las zonas de pie de pagina par e impar.

B Para pasar a la zona de pie de pagina de la pagina activa, hacemos clic en la

ficha Disefio y luego en el boton Ir al pie de pagina del grupo Navegacion
(ficha Disefo).
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El punto de insercion parpadea en la zona Pie de pagina en pagina impar de
la pagina 3.

B A continuacion hacemos clic en el boton Numero de pagina del grupo
Encabezado y pie de pagina (ficha Disefio), sefialamos la opcién Final de
paginay hacemos clic en la numeracion Numero sin formato 2.

327455063 EstadasUnidos B 1407 7000, fa 1T 7380

Pie de pagina en pagina impar
{PAGE '\ MERGEFDRMAT)

La misma operacion debe efectuarse para insertar la numeracion en la zona de
Pie de pagina en péagina par.

B Para pasar a la zona de pie de pagina de péagina par, hacemos clic en el
botén Anterior del grupo Navegacion (ficha Disefio).

B A continuacién hacemos clic en el boton Numero de péagina del grupo
Encabezado y pie de pagina (ficha Disefio), sefialamos la opcién Final de
pagina y hacemos clic en la numeracion Namero sin formato 2.

Para terminar, mostramos la vista previa del documento para comprobar el
resultado.

B En primer lugar, hacemos clic en el botén Cerrar encabezado y pie de
pagina de la ficha Disefio.

B Para mostrar la vista previa del documento, hacemos clic en la ficha Archivo
y luego en la opcién Imprimir.

B Si fuera necesario, mostramos la primera pagina del documento haciendo

clic tantas veces como sea necesario en el boton

parte inferior de la ventana.

que se encuentra en la

No se ve ningun encabezado ni pie de pagina en la primera pagina del
documento.

k

B Hacemos clic en el botén para pasar a la segunda péagina del documento.

Constatamos que el texto RENO Tours se ve claramente a la izquierda en la

zona de encabezado de esta pagina par y que el nimero de la péagina se
encuentra centrado en la zona de pie de péagina.

© Editions ENI - ediciones-eni.com



Capitulo Configurar pagina

REMO Tours

CONDUCIR

Circulacion por carretera

En Estados Unidos & conduce por la derecha v se adelanta por la izguierda. Mo esta
prohibido adelantar por la derecha: simplements es imprescindible sefalar cualguier cambio
de direccion. La velocidad maxima awtorizada es 25 mifh (40 km'h) en cudad y de 55 mith
[B& kmy/h} &n la mayoria de las cameteras. Tiene un control estricto y por elo se cumple
estrictaments. Puesto gue estos datos son variables, el consejo &5 seguir exactamente las
instrucciones. 523 muy prudente con los autobuses escolares puesto gue suelen detensrze
con frecuendia...

En los asientos delanteros, utilice siempre &l cinturon de ssguridad. Los giros a |3 izguierda
en un cruce se hacen de la manera mas corle, & dedir, cortando &l @il del automovilista
que viene de fremte, sin intentar rodear &l obstaculo o mojon que puede encontrarse a la
derecha. & pueden ouzar las bandas beEncas medianas [continuas o discontinuas) en la
medida en gue la circulacion lo permita, pero no e asi con las bandas amarillas simples o
dobles.

Esta prohibido estacionar en laz aceras, cerca de las bocas de incendio, de los semaforos, al
lado de las calzadas enlas aglomeracionss o en las areas cualficadas como Tow Awgy Zonss.
El riesgo &= que su coche sea llevado hasta el deposito y gue usted deba azumir &l coste.
Conviene evitario porgue resulta caro.

El estado de las carreteras es generalments bueno, pero las autopistas son muy maondtonas,
sobre todo porgue se conduce despacio. Es aconsejable parar a menudo.

Como orientarse en carretera y autopista

En Estados Unidos &s necssario oonocer &1 nomiore 7 solbre todo el rdmeno de ba carmeters y sy desting
-:o"-u'rtec'&'u mOrte, gur, este U oeshe]. S preten enoorbrar MMENTs0s Hipos e nfraestnocharn vial.

Lzes Inberstabes Highrammys, que squivalen & nusstras subopistes, estan sefalizadss con parebes zul bisno
rojo, &n los gue se emcuentra wne (I de irberstates. Levan rdmencs - pares pars bos enlaces B0, &
impares pars os enlaces B-S on une N (North] pers indicar que bs cameters va en dinsoion norte, o S
St para el sur, E para el este (Fost] y W para &l osste (Wiest].

Las U5 Fesieral Highammys son otra cetemoria de sutopistes. En su nomione Bevan rd mencs oon b men con
WS delante, como ks IS 1 que atraviesa Florids de norte s sur.

L principales carreteras laan ROmenos COmpUsstos e Une O dos dfres, tres ciftes pars las cameteras
sequndarizs. Pero un mismo sje visl pusds camiiar de caracberistices: une carmeters reconal 1, pusde
corrertirse en “departamental” oon un nUmeno de dos dfres (agqui 10 ] o My “secundaria® con un FmenD
e trmy e (amul 100].

B A continuacion, hacemos clic en el botén B

del documento.

para pasar a la tercera pagina

Esta vez vemos claramente el texto Desplazarse en Florida en la parte
derecha de la zona de encabezado de esta pagina impar. Como en el caso del
pie de pagina de la pagina anterior, el nUumero de pagina se muestra centrado
en la zona de pie de pagina.
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Desplazarse en Florida

La seralizacion

Seguraments tendra alguna dificultad para orientarss en carretera y enlos ejes urbanos. Los
principios de la sefalizacion son radicalmente distintos 3 los gue se siguen generalmente en
Europa.

Algunas vias wbanas llevan nimeros. 5 conooen muy bien, por ejemplo, la 52 Avenida de
mew York o la B calle [muy lating) de Miami. En ocasiones, los nombres famozos s=
superponen a los mimeros o se intercalan entre dos calles con nimers, lo que hace que sea
algo dificl orientarse. Sin tener en cuenta lzs denominacionss marticularss de Bs vias
urbanas secundarias como Plgce (PL) o Cowt {CT). En las dreas urbanas, la importancia de las
wias =& indica con 2l color v la numeracion de los paneles sefializadores.

Les semaforos de cruce estan suspendidos por encima de la va. 5iel rojo parpdea = stop. E
ambar parpadeants = c=da =l paso. En las interseccionss sin sefializacion s2 imponz la ley de
aguien llega primero, sale primerox. 5i dos ooches lliegan al cruce al mismo tiempo, la
prioridad es del de la derecha. 5i el cruce tiene cuatro stop, se debe marcar un tiempo de
detencion y luego negociar con bos otros para volver 3 avanzar, El panel gue indica XNG de
Crossing [cruce) implica una reduccion de la velodidad en prevision a un peligro inminente:
PED XING (pedestrions crossing) por acceso de peatones; CATTLE MMNG (cottle crossing) por
posible acoeso de zanado, st

En caso de averia

Siempre pusde dejar =l capd abierto como sefial de problema, pero la llegada de b policia
y/o el medEnico pueds tardar bastants, sobre todo en las carreteras secundarias. Terga
prudencia porgue su seguridad puede peligrar. 5i se hubiera producido alzon herido, llame al
11, 5ino, llame a l3 asociacion Trips & [American Automobile Association — AaA) i ha
suscrito su servicio. La inscripoion a uno de sus 150 clubs' s hace Onicamente una vez
llezado a Estado Unidos o a traves de su automovil club europes. i puede determinar quela
averia ez grave, = preferible contactar con 5w propia empresa de asistencia.

En las grandes autopistas, la policia llega erssguida v le ofrecers cortésments su ayuda

eficaz. Los automovilistas tambien le ayudaan. Tambien dispone de telefonos distribuidos a
lolargo de los grandes ejes viales.

tanA, 1000 Drive, Heathrow, FL 327456-5063, Estados-Unidos & (207) 2347000, fax |207) 4447380,

B Para comprobar las paginas siguientes, podemos hacer clic en el botén y

tantas veces como sea necesario.
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