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Abre un documento de Word en blanco.                            
Empezaremos poniendo la página en horizontal. Para ello haz clic en archivo y 
después en configurar página. En la ventana que aparece, pulsa en horizontal.     
En el apartado de márgenes cambia el superior, el izquierdo y el inferior a 0 cm. y 
el derecho a 1cm. Si tras pulsar aceptar aparece ese mensaje, haz clic en omitir.

Si aparece este mensaje pulsa omitir



Ahora pon la barra de dibujo para poder insertar cuadros de texto, flechas...          
Si la página no se ve completa, en la opción señalada escribe 68% o bien pulsa 
al botón señalado (si lo tienes) para que automáticamente se vea toda la hoja.



Ahora, arrastra la barra de dibujo hacia abajo para ponerla en un sitio en el que no 
moleste a la hora de hacer el esquema.



A continuación pon una línea dentro del recuadro en el que dice “cree su dibujo 
aquí” para que se mantenga visible (no agrandes ni achiques el espacio) y haz 
doble clic sobre el fondo de este espacio de dibujo. Si cometes un error pulsa 
Ctrl+Z.



Haz clic en “sin relleno” y después en efectos de relleno. Pulsa en la pestaña 
textura y puedes elegir la que quieras, pero yo recomiendo escoger la de papiro 
ya que los otros esquemas que hay en la puerta de la clase tienen ese fondo.



Después pincha en “sin línea” y después en líneas de entramado. En la siguiente 
ventana elige un primer plano verde oscuro y en el segundo otro verde un poco 
más claro.



En estilo pon la última línea, la de 6 pto, pero en grosor escribe 15 pto porque a la 
hora de imprimir el esquema los bordes se achican y pulsa en aceptar.



Tras pulsar aceptar, prácticamente ya tenemos el fondo hecho pero antes tienes 
que estirar el espacio de dibujo hacia abajo hasta que llegues casi al borde de la 
página tal y como se muestra en el dibujo.



Ahora ya puedes borrar la línea de antes y ya está preparada la página para 
empezar a hacer el esquema.



Para poner el título del esquema pincha en el botón marcado. Cuando escribas 
el título, haz doble clic en el borde del cuadro y en la ventana que te sale puedes 
darle color al cuadro de texto.



En el menú autoformas encontrarás todas las flechas que necesites y otras 
formas que también son de utilidad.



Para poder modificar una flecha pincha y arrastra los puntos blancos para 
agrandarla o achicarla, pincha en el punto verde para darle la vuelta y pincha en el 
punto amarillo para hacer más grueso o más delgado el “tallo” de la flecha.



Para que la flecha quede reflejada, pincha en la flecha, después vete al menú
dibujar, luego girar o voltear y al final voltear horizontalmente.



Para poner una forma detrás de otra, pincha con el botón derecho a la forma que 
queremos poner detrás, vete a ordenar y por último enviar al fondo.



Ahora si que estás listo/a para hacer un buen esquema.
Para adornar el esquema puedes meter pergaminos o fotografías pero recuerda que 
como mejor se queda adornado es inventando nuevos diseños más originales 
usando la imaginación.


