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Insertar portada 
 

 
 

De la pestaña Insertar  seleccionaremos Portada. 

 

 
 

Seleccionaremos la portada Rayas, a continuación cambiaremos el texto e insertaremos una 

imagen prediseñada. 
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Elementos rápidos 
 

 
 

De la pestaña Insertar seleccionaremos Elementos rápidos. 

 

 
Seleccionaremos Organizador de bloques de creación… 
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Pie de página 
 

 
 

De la pestaña Insertar seleccionaremos Pie de página. 

 

 
 

 
 

Activaremos la opción Páginas pares e impares diferentes. 
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Letra Capital 
 

Para realizar esta práctica, lo primero que tenemos que realizar es escribir el siguiente texto: 

 

SIGLO XVI EL RENACIMIENTO 

 

El período histórico que sucede a la Edad Media en Europa es conocido como el Renacimiento, 

comprende todo el siglo XVI aunque sus precedentes se encuentran en   los siglos XIV y XV y 

sus influencias se dejan notar en el XVII.   

 

Se inició en Italia y se extendió por toda Europa favorecido por el invento de la imprenta.  

Los escritores del renacimiento adoptaron como modelos que debían ser imitados a los 

escritores de la antigüedad clásica ,y a los grandes italianos del siglo XIV Dante,   Petrarca, y 

Boccacio .Este movimiento fue influido por los humanistas que estudiaron la cultura de Grecia 

y Roma , entre los que destacan Erasmo de Rotterdam, Antonio de  Nebrija y Juan Luis Vives.  

 

Durante la Edad Media el arte es un medio para honrar a Dios. En el Renacimiento el centro 

del mundo es el hombre, los poetas cantan al amor humano, la naturaleza, los hechos 

guerreros, y también tratan temas filosóficos y políticos.  

 

 
 

De la pestaña Insertar seleccionaremos Letra capital, pero antes tenemos que seleccionar la 

letra que queremos que sea Letra Capital. 

 

l período histórico que sucede a la Edad Media en Europa es conocido como el 

Renacimiento, comprende todo el siglo XVI aunque sus precedentes se encuentran en   los 

siglos XIV y XV y sus influencias se dejan notar en el XVII.   

 

e inició en Italia y se extendió por toda Europa favorecido por el invento de la imprenta.  

Los escritores del renacimiento adoptaron como modelos que debían ser imitados a los 

escritores de la antigüedad clásica ,y a los grandes italianos del siglo XIV Dante,   Petrarca, y 

Boccacio .Este movimiento fue influido por los humanistas que estudiaron la cultura de Grecia 

y Roma , entre los que destacan Erasmo de Rotterdam, Antonio de  Nebrija y Juan Luis Vives.  

 

urante la Edad Media el arte es un medio para honrar a Dios. En el Renacimiento el 

centro del mundo es el hombre, los poetas cantan al amor humano, la naturaleza, los 

hechos guerreros, y también tratan temas filosóficos y políticos.  
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Cuadro de texto 
 

 
 

De la pestaña  Insertar seleccionaremos Cuadro de texto. 

 

 
 

Seleccionaremos Barra lateral de puzle. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este cuadro de texto 

escribiremos el comentario 

que tiene que destacar del 

resto del texto. 



 7 

Insertar un índice 
 

Para generar un índice lo primero que tenemos que realizar es escribir todo el documento, los 

títulos de cada capítulo tienen que ser: 

 

 
 

De la pestaña Inicio seleccionaremos Título 1. 

 

 
 

De la pestaña Referencias seleccionaremos Tabla de contenido. 
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