Como personalizar
el documento de word

EN ADOBE PHOTOSHOP

Abre el fichero llamado “Cabecera’
En Photoshop, cada elemento
grafico se encuentra en una capa,
(ment VENTANA > CAPAS en la
FIGURA 1) por lo que tendras gue
tener seleccionada la capa que
quieras editar. Selecciona la herra-
mienta texto y edita con ella el tex-
to (FIGURA 2).

Tendras gue mover |a raya gris ver-
tical del tercer nivel asi coma las
letras de la denominacion. Ten en
cuenta que debe de tener una dis-
tancia minima como la que te apa-
rece en la FIGURA 3*.

Una vez hechas las modificaciones,
ve al ment ARCHIVO y guardalo. En
GUARDAR COMO podras elegir el
formato. Te recomendamos gue lo
hadas en JPEG. (FIGURA 4).

* Ladistancia X1 es una distancia fija, que no puede ser
modificada.

La distancia X2 tendras que modificarla manualmente si el
nombre del Segundo nivel es més largo del que se adjunta
en la plantilla, ya que desde la letra final hasta la raya
vertical, la distancia debe ser la misma que X1. Puedes
hacerlo seleccionando la capa y moviéndola con el cursor.
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EN WORD

* Abre el fichero llamado "Plantilla
para Word"

* Haz dable click sobre la imagen del
encabezado (rFieura 5). Con ello
desbloguearas las partes de la pa-
gina y podrds editar tanto el enca-
bezado como el pie de pagina.

* Para sustituir la imagen del enca-
bezado por la que has realizado en
Photoshop tendras que seleccionar
la imaden vy, tras sacar el menu con-
textual con el botan derecho, elegir
la opcion de CAMBIAR IMAGEN. (FI-
GURA 6)

* Una vez hechas las modificaciones
en la cabecera tan sélo hay que ac-
tualizar los datos del pie de pagina
(FIGURA 7) V Quardar el archivo con
el nombre gue se quiera (FIGURA 8).
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