
TÍ TULO  I :  DE LAS ADMI NI STRACI ONES PÚBLI CAS Y SUS RELACI ONES 

 

 

 

a Administración General y los Organismos públicos vinculados o 

dependientes de la misma podrán celebrar convenios de 

colaboración con los órganos correspondientes de las 

Administraciones de las Comunidades Autónomas en el ámbito 

de sus respectivas competencias. 

Ø  Órganos que celebran el convenio 
Ø  Competencia de cada Administración 
Ø  Financiación 
Ø  Actuaciones 
Ø  Gestión 
Ø  Plazo de vigencia 
Ø  Extinción 

 

___ Artículo 6 - - - - - - - - - - - - - -Convenios 

___ Artículo 7 - - - - - - - - - - - - - - - - - - Planes 

___ Artículo 8 - - - - - - - - - - - - - - - - - Efectos 

___ Artículo 9 - - - - - - - - - - - - - Relaciones 
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 I PC PI B JK 

ABS 15 18 22 

PKL 13 24 19 
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INSTRUCCIONES Nº 11

PÁGINA
Márgenes Superior: 2,9 cm Orientación: Vertical

Inferior: 2,9 cm Tamaño: A4

Izquierdo: 2,7 cm Encuadernación: 0,3 cm

Derecho: 2,6 cm

FORMATO PREDETERMINADO
Fuente Verdana, normal, 13

Párrafo alineación: justificada espaciado: anterior 6 puntos

interlineado: 1,5 líneas posterior 6 puntos

ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINA
Primera página diferente Desde el borde: encabezado 1,5 cm

pie 1,5 cm

Encabezado 1ª página Fuente: Tahoma, normal, 11, versales

espaciado: 110%

Párrafo: alineación centrada

Encabezado resto Fuente: Tahoma, normal, 11, versales

espaciado: 110%

Párrafo: alineación izquierda

Autoforma: Línea

Color: negro Grosor: 1,5 puntos

Ancho: 0 cm Alto: 10,16 cm

Posición horizontal: 5,08 dcha columna

Posición vertical: 0,45 debajo párrafo

Ajuste: delante del texto

Insertar número de página Posición: inferior

Alineación: derecha

No número en primera página

Formato: 1, 2, 3

Iniciar en 1

BORDE DE PÁGINA
Personalizado izquierda y derecha Medir desde texto: izdo y dcho 4 puntos

Estilo: punto, punto, raya No alinear bordes de párrafo

Color: rojo Rodear encabezado

Ancho: 1 1/2 puntos Rodear pie

Aplicar a todo el documento Mostrar siempre en primer plano

WORDART
Estilo: 3ªcolumna, 4ª fila

Relleno color: efecto de relleno predeterminado

estilo sombreado: vertical, variante 3

Línea color: gris 40%

grosor: 1 punto

Tamaño alto: 1,8 cm

ancho: 12,05 cm

Diseño delante del texto

posición horiz. alineación centrada con relación a columna

posición vertic. absoluta 0,2 cm debajo de párrafo



INSTRUCCIONES Nº 11

PÁRRAFO: "La Administración…competencias"
Fuente predeterminada

Párrafo Sangría izquierda: 0,2 cm

derecha: 0,2 cm

Espaciado anterior: 18 puntos

posterior: 12 puntos

Letra capital Posición: en margen

Fuente: times new roman

Líneas ocupa: 2

Distancia: 0,2 cm

Hipervínculo Correo electrónico: organismos@organismospublicos.org

PÁRRAFO: "Órganos…extinción"
Fuente Verdana, cursiva, 12

Párrafo Alineación: izquierda

Espaciado anterior: 0cm

posterior: 0cm

Interlineado: sencillo

Viñetas Sangría de viñeta: 0,5 cm

Sangría de texto: 1 cm

Columnas 2 columnas de distinto ancho Insertar salto de columna donde corresponde

Columna 1ª ancho: 9,38 cm

Columna 2ª ancho: 5,45 cm

Espacio entre columnas: 0,57 cm

Cuadro de texto Color: oro Sin línea

Tamaño alto: 2,86 cm

ancho: 4,13 cm

Diseño: delante del texto

Posición horiz: absoluta 10,48 a la derecha de la columna

Posición vertic: absoluta -3,32 debajo de párrafo

Margen interno: izquierdo: 0,25 cm

derecho: 0,25 cm

superior: 0,43 cm

inferior: 0,13 cm

Fuente: times new roman, normal, 14, versales

Párrafo: alineación centrada

sin sangrías

espaciados 0 cm

interlineado sencillo

PÁRRAFO: "Artículo 6…relaciones"
Fuente predeterminada

Párrafo Alineación: izquierda

Sangría: izquierda 6 cm

Espaciado: anterior 18 puntos

posterior 12 puntos

Interlineado: 1,5 líneas

Borde personalizado superior Aplicar a párrafo

Estilo: 1º Desde el texto: superior 1 punto

Color: azul

Ancho: 2 1/4 puntos

Tabulaciones En 7 cm, alineación izquieda, relleno 4

En 14,5 cm, alineación derecha, relleno 3



INSTRUCCIONES Nº 11

IMAGEN: prediseñada en word
Tamaño alto: 5,4 cm

ancho: 5,31 cm

Ajuste: delante del texto

Posición horiz: absoluta 0 cm a la derecha de columna

Posición vertical: absoluta 0,49 debajo de párrafo

IMAGEN: prediseñada en word
Relleno: sin relleno Línea: color: marrón grosor: 1 punto

Tamaño alto: 5,05 cm ancho: 7,94 cm

Diseño delante del texto

Posición horizontal: alineación centrada con relación a columna

Posición vertical: absoluta 0,95 debajo de párrafo

Color de imagen: blanco y negro

TABLA
4 columnas X 3 filas

Ancho de tabla: 12 cm Alineación de tabla: izquierda con sangría de 1 cm

Alto de las filas: 1,5 cm exacto Permitir dividir filas entre páginas

Ancho columnas: 3,91 cm

Bordes de tabla: según se ven

Sombreado: 1ª fila (excepto celda 1): rojo, estilo 25% en amarillo

1ªcolumna (excepto celda1): amarillo

Alineación celdas: 1ª columna: alineación horizontal izquierda

alineación vertical centrada

resto columnas: alineación horizontal centrada

alineación vertical centrada

Fuente de texto Arial black, negrita, 14

Nota al pie Al final de la página

Marca personal: 
Fuente: times new roman, 10
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TRUCOS EJERCI CI O Nº  11 

Debemos int ent ar que consigas hacer est e ejercicio en 30 

minut os. Lógicament e las primeras veces t ardarás más, pero siguiendo 

mis consejos lograrás t erminarlo en el t iempo deseado. 

Tenemos un encabezado y pie de página dif erent e para la 

primera página que para el rest o del document o. 

Debemos t eclear “int ros” hast a que nos aparezca la página 2, 

para poder dif erenciar los encabezados y pies de la primera página de 

los del rest o del t ext o. Como ves, ocurre lo mismo que cuando son 

pares e impares dif erent es. Por t ant o, t ambién t ienes que t ener 

cuidado de eliminar los int ros que sobran al t erminar, porque si no, en 

lugar de t ener 2 páginas, como t iene el ejercicio de ejemplo, t endrás 

3. 

Al insert ar número de página, t en cuidado de no t ener señalado 

“número en la primera página”. Cuando salgas del encabezado y pie, 

comprueba que queda como lo ves en el ejercicio. 

El párraf o de columnas, t e quedará perf ect o si sigues las 

inst rucciones en el mismo orden. 

Una vez que hayas insert ado las viñet as y aplicado las columnas, 

verás que se repart en las viñet as ent re las dos columnas. Para que t e 

quede como ves en el ejercicio, debes insert ar salt o de columna al 

f inal de la palabra “Ext inción”. Así t e queda vacía la segunda columna, 

y podrás insert ar ahí el cuadro de t ext o. 



TRUCOS EJERCICIO Nº 11   

 

Para que el cuadro de t ext o quede bien colocado, debes sit uarlo 

manualment e donde ves que debe quedar, y a cont inuación, int roducir 

las inst rucciones en la vent ana de “cuadro de t ext o”. Y ya est á. 

Al colocar la primera imagen junt o a las t abulaciones, t ambién 

es necesario sit uarla manualment e donde, aproximadament e va a 

quedar, y después int roducir los dat os en la vent ana de f ormat o de 

imagen. Así quedará en su sit io exact o. 

Al aplicar las inst rucciones de t amaño de la segunda imagen, es 

necesario que no mant engas la relación de aspect o, porque sino, no 

podrás cumplir el ancho y al alt o que t e dan como dat o. Si se mant iene 

la relación de aspect o, al int roducir el ancho t e varía aut omát icament e 

el alt o, y viceversa. 

I nicialment e, la opción de colocar a la imagen una línea est á 

deshabilit ada.  
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Para poder act ivarla, necesit as int roducir el rest o de los dat os, 

pulsar acept ar, y volver a ent rar en el f ormat o de imagen. En ese 

moment o, ya t endrás disponible la opción de colocar la línea marrón. 

 

Recuerda eliminar los int ros sobrant es para t erminar el 

ejercicio. 
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