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Esta practica se debera realizar en OnlyOffice con las siguientes 10 caracteristicas.

1. Enla primera hoja realiza una Portada, con los datos siguientes:
Nombre de la escuela y logos de la Prepa y del Gobierno del Estado de México.
Eslogan
Materia
Tema: Disefio en Onlyoffice
Profesor
Alumno
Semestre, grupo, turno
2do. Bimestre
Ciclo escolar
Imagen alusiva al disefio.

2. Coloca margenes personalizados segtn tu grupo:

Grupo | Superior | Inferior | Izquierda | Derecha Grupo | Superior | Inferior | Izquierda | Derecha
3-3tm | 1cm lcm 1.5cm 1.5cm 3-2tv | 3cm 3cm 2.5cm 2.5cm
3-4tm | 2cm 2cm 1.5cm 1.5cm 3-3tv | 1.5cm 15cm | 2cm 2cm
3-5tm | 1.5cm 1.5cm | 1.5cm 1.5cm 3-4tv | 2cm 2cm 3cm 3cm
3-1tv | 2.5cm 25cm | 2cm 2cm 3-5tv | 2.5cm 15cm | 2cm 2.5cm

3. La orientacién debe ser vertical y el tamafio carta

4, Coloca una marca de agua segun tu grupo

Grupo Marca de Agua Grupo Marca de Agua
3-3tm URGENTE 3-3 TM 3-2tv ORIGINAL 3-2 TV

3-4tm ULTRASECRETO 3-4 TM 3-3tv EJEMPLO 3-3 TV

3-5tm PRIORITARIO 3-5TM 3-4tv COPIA3-4TV

3-1tv PERSONAL 3-1TM 3-5tv CONFIDENCIAL 3-5 TV
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5. Captura el siguiente texto, junto con su imagen:

El Disefic de pagina es un elemento que se encuentra en las pestafias de la banda de opciones
y que su principal funcién es proporcionar las actividades para que el documento tenga los margenes
que el usuario necesita, la orientacién de la hoja, el tamafio de la hoja, las cclumnas que requiera el

documento que por lo regular es una, ajustes de la imagen, y marcas de agua en el documento, esta
es la banda de opciones del disefio:

Imicio Insertar Dibujar Referencias Colaboracion Proteccion
== 0 Py D e
= Margenes Orientacion Tamafio Columnas Saltos MNumeracion de Marca de
B ik - - ~ - - lineas agua~
Maggﬂgnes Indica el tamafio de los margenes del documento
P'D Indica la orientacidn del documento, puede ser: horizontal o vertical.
Crientacion
TaImD;ﬁo Indica el tamafio de la hoja
y Cowmnas Indica las columnas que puede tener el documento, que por lo regular es una.

Se puede realizar un salto de pagina, o un salto de columna o un salto de seccién.

Numeracion de

feracon Permite numerar las lineas

m e

Ajusta una imagen, con la instruccion ajuste de texto.

[

Marca de

= Coloca una marca de agua al documento.
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6. No se acepta imagen, el texto debe de tener las siguientes modalidades:

Grupo | Fuente Tamaio Grupo Fuente Tamano
3-3tm | Arial 11 3-2tv Carlito 15
3-4tm | Calibri 12 3-3tv Century 11.5
3-5tm | Times new Roman | 13 3-4 tv Daytona 12.5
3-1tv | Bembo 14 3-5tv Inconsolata 13.5

7. Coloca tu nombre en encabezado, y coloca el nimero de pagina en la parte inferior a la izquierda.

8. Guarda el documento con tu nombre completo, tu grupo y turno, subelo a classroom es ahi donde se te
calificara.

Realizo las siguientes 8 actividades Realizo 5 de las 8 actividades Realizo 3 de las 8 actividades

1. Una portada 1. Una portada 1. Una portada

2. Margenes 2. Margenes 2. Margenes

3. Orientacion y tamano 3. Orientacion y tamaio 3. Orientacion y tamafio

4. Marca de agua 4. Marca de agua 4. Marca de agua

5. Realizo el texto (no imagen) 5. Realizo el texto (no imagen) 5. Realizo el texto (no imagen)

6. Tiene la fuente y tamafio 6. Tiene la fuente y tamafio 6. Tiene la fuente y tamafio

7. Coloco su nombre y nimero 7. Coloco su nombre y nimero 7. Coloco su nombre y nimero
de pagina de pagina de pagina

8. Guardo el documento con su 8. Guardo el documento con su 8. Guardo el documento con su
nombre completo, grupo vy nombre completo, grupo y nombre completo, grupo vy
turno. turno. turno.
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