                                                              Para imprimir estas instrucciones del folleto, elija Imprimir/Print del menú del Archivo/File menu. 

 Presione Entrar/Enter para imprimir el folleto.

UTILIZANDO ESTA PLANTILLA
Utilizando esta plantilla, usted puede crear un folleto profesional.  Vea aquí cómo hacerlo:

1. Reemplace el texto de muestra con la información de su compañía.

2. Imprima las páginas 1 y 2 sucesivamente utilizando papel robusto de tamaño  carta.  Considere utilizar un papel pesado para imprimir su folleto, como HP Brochure and Flyer Paper (papel de folleto y prospecto HP). 

3. Doble el papel en la forma de una carta para crear un folleto doblado tres veces (poniendo el panel con la imagen grande en la tapa)
PARA CAMBIAR ESTILO DE LOS PÁRRAFOS

Para cambiar el Estilo/Style de un párrafo, seleccione el texto poniendo el cursor en cualquier parte del párrafo.  Dejando su cursor parpadeando en el párrafo, seleccione un Estilo/Style del menú plegable de listas de Estilos/Style list en el rincón superior izquierdo de la pantalla.
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AÑADIR “IMÁGENES”

1. Inserte el logo de su compañía en la plantilla o utilice uno de los logos de industria (industry logos) del CD.  Haga un clic en el ícono de Ponga Logo Aquí  para seleccionarlo.  Seleccione Imagen/Picture en el menú de Insertar/Insert,y después haga un clic en Clip-Art o en Archivos/From File.   Busque el archivo que quiera usar y haga un doble-clic en el

2. Si usted tiene Office 97 o 2000, haga un clic en la imagen con el botón derecho del ratón y haga un clic en Formatear Imágenes/Format Picture.  Haga un clic en la paleta Posición/Position tab y averigüe si el Flotador/Float arriba de la caja del texto está marcado.  Después, haga un clic en la paleta de Envoltorio/Wrapping tab y haga un clic en ‘Ninguna/None’.

3. Para ajustar el tamaño del arte, arrastre los bordes externos en diferente direcciones,  manteniendo presionada la tecla Ctrl.  Dependiendo del tamaño de su arte, es posible que usted tenga que añadir o borrar retornos de carro/nuevas líneas para que la plantilla regrese a su formato original.

TEXTO EJEMPLO

Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Sample text.

Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Sample text.


CÓMO TRABAJAR CON CORTES
Cortes aparecen en un documento de Word como líneas de puntos en la pantalla.  Utilizando el Comando de Cortes/Break Command, usted puede insertar cortes manuales de página, cortes de columna y cortes de sección.  
                                                                                                        

                                                                       Para insertar un corte, elija Corte/Break 

del menú de Insertar/Insert.  

Elija una opción.  

Haga un clic en OK para aceptar su elección.

COMO TRABAJAR CON ESPACIOS
Para reducir espacios entre, por ejemplo, el texto principal de un párrafo, haga un clic en el párrafo con el cursor y elija Párrafo/Paragraph del menú de Formatear/Format.  Reduzca el Espacio Después/Spacing After a 6 puntos, haciendo cambios adicionales cuando necesario.

Para guardar los cambios de Estilo/Style (vea si el cursor está parpadeando en el párrafo cambiado), haga un clic en Estilo/Style en la lista plegable de Estilo/Style ubicada en el rincón superior izquierdo de la pantalla.  Presione Entrar/Enter para guardar los cambios y renovar todos los estilos parecidos.

Para ajustar los espacios entre los caracteres, seleccione el texto que tiene que ser modificado y elija Fuente/Font del menú de Formatear/Format.  Haga un clic en Espacios de Caracteres/Character Spacing y escriba el valor nuevo.


OTROS CONSEJOS 
Para cambiar el tamaño de una fuente, elija Fuente/Font del menú de Formatear/Format.  Ajuste el tamaño como sea necesario y haga un clic en OK o Cancelar/Cancel para salir.

Para cambiar el sombreamiento o párrafos sombreados, elija Bordes y Sombreamiento Borders and Shading del menú de Formatear/Format.  Seleccione un tono o dibujo nuevo y elija OK.  Experimente para ganar el mejor tono para su impresora.

Para borrar un estilo de carácter, seleccione el texto y presione la tecla Ctrl-Barra de Espacio/Ctrl-Spacebar.  O usted puede elegir Fuente de Párrafo Patrón/Default Paragraph Font del menú plegable de Estilo/Style (PHOTO SOCKET)

Haga un clic en el enchufe y después haga un clic en el botón de ‘Insertar Foto’/Insert Foto en la barra de herramientas Plantillas de Foto/PhotoTemplates.

TEXTO EJEMPLO
Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Sample text.

Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Texto Ejemplo. Sample text.
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