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WORD 2000.

1. INTRODUCCION Y OBJETIVOS.

Los procesadores de textoson los programas que nos permiten escribir y editar
textos en diferentes formatos, su objetivo es generar documentos “ricos”, sobre todo
en presentacién, no sélo en contenido.

Han evolucionado muy deprisa a lo largo de los afios debido a que son las
herramientas que mas se utilizan a nivel de usuario. Las nuevas versiones de los
procesadores de textos son cadamés potentes y faciles de manejabDesde los
primero procesadores como OPEN ACCES, WORDSTAR O WORDPERFECT que
trabajaban en entorno MS-DOS y eran muy complicados de manejar, hasta los
actuales WORD, de Microsoft, vemos que la principal virtud, ha sido su facilidad de
manejo.

En esta unidad aprenderemos a crear documentos, les daremos formato para obtener
un aspecto mas presentable, trabajaremos con tablas y utilizaremos columnas
periodisticas. También aprenderemos a insertar imagenes, a cambiar las propiedades
de los objetos, a insertar encabezados y pies de pagina a los documentos. Ademas,
crearemos y modificaremos estilos de titulos y tablas de contenido e insertaremos
hipervinculos.

Al finalizar el estudio de esta unidadras capaz de

» Conocer ekntorno de Word (botones, barras, menus, etc.).

» Utilizar y consultar los temas que proporcionagldante de Office

» Crear documentos ynodificar su formato para guardarlos posteriormente o
imprimirlos.

* Organizar los elementos de nuestro documento a través de tablas, columnas
periodisticas y tablas de contenido.

« Enriquecer el texto del documento mediante imagenes e hipervinculos.
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2. EL AYUDANTE DE OFFICE: LA AYUDA.

Como podras comprobar, al comenzar a utilizar Word, lo primero que aparece es el
Ayudante de Office que se presenta y te ofiefl@macion sobre las novedadegue

ofrece la versiér2000, su uso ,etc. ElI Ayudante también pukedditarte las tareas
proporcionandote informacion sobre distintos temas.

Cuando necesites ayuda sobre algun tema para poder seguir trabajando en Word o
quieras aprender cosas nuevas sobre el manejo del procesados de textos, pulsa sobre el
boton . Aunque también puedes acceder desde la Ultima opcion de la barra de menu (la
interrogacion).

Jﬂrchivu:u Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Yentana 7

La Ayuda del Word.

Imagina que estas trabajando en un nuevo documento y no recuerdas qué tienes que
hacer para guardarlo en tu carpeta de trabajo. ¢ Qué harias?

1. Pulsa sobre el botén que activa el Ayudante de O . en la barra de
herramientas..

2. Introduce en el espacio en blanco la palabra clave sobre lo que necesitas ayuda.
En este caso la palabra “guardar”’ y ahora pulsas 8usear

3. El Ayudante te ofrece una lista de temas relacionados con la palabra clave.
SeleccionaGuardar un documenty te ira guiando por los pasos necesarios
para guardar tu nuevo documento.

Ahora es el momento de que apliques lo que hemos aprendido. Para ello, abre
Word y pide al Ayudante que te ofrezca informacion sobre la forma en que
puedes obtener ayuda cuando estés trabajando.

1. Busca informacion sobre: Formas de obtener ayuda al trabajar
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3. LAVENTANA DE WORD.

Al entrar en el programa se presenta una ventana inicial con una serie de
elementos, que nos van a pernfitmmunicarnos” con Word y a él con nosotros.

i Documentol - Microsoft Word g Barra de Titulos. Botones del Word. — HEIER

J&rchivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Yentana 7 4——— Barra de Menus. x|

JQ@Q|§@|E|p-%D|1UD°rO-@ 2| | Times New Roman = 12« HX§|§§ = I= iE 7
e e .

E

|

112 4 1B LB T B g G 100 e 1 g2 1

Barra de Herramientas Estandard. Barra de Herramientas Formato.

Reglas. Barra de Desplazamiento Vertical

- iBienvenido a Microsoft
- | « cursor. word!

- ‘o sov el Ayudante de
Office v mi krabajo es
ayudarle a utilizar esta

'?F'_' Reglas. aplicacian.

n . . - @ Ver informacidn

. Area de Trabajo o Edicion Ayudante del Office. importante para
del documento. antiguos y nuevos

usuarios

@ Aprender mas acerca
- del Avudante de
Office. iEse soy val

- ® Comenzar a utilizar
Microsoft Word

3 Barra de Desplazamiento Horizontal
~ Botones de presentacion

5 LGS Barra de Estado.

/

1 [Az4om Un 1 <o 1 Won [i0h o |00 |Espafol(es | |

Por defecto muestra la barra de herramientas estandar y la de formato de forma
abreviada, es decir, sin todos los botones.

Los elementos de la ventana son los siguientes:

A) La barra de titulo.

En ella se muestra el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese
momento. Cuando creamos un documento nuevo, Word le asigna un nombre
provisional, llamado Docuementol, aunque podemos personalizarlo cuando lo
guardemos y nombrarlo como nosotros queramos.

B) Barra de mendus.

La barra de menus contiene todas las operaciones que se pueden realizar en Word,
agrupadas, segun funciones similares, en menus desplegables.

Al comenzar a usar Word esta barra contiene en cada menu, una lista cortita de
comandos por los que puedes realizar determinadas operaciones. Esta lista ira variando
segun las funciones que utilices con mas frecuencia.
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Paraacceder a todas las operacion@gie contiene un elemento de la barra de menus:
1. Pulsa uno de los elementos, por ejemptormata

2. Deja el ratdén unos segundos encima de la palbmaatoy la lista completa
de comandos se despliega. También puedes hacer visibles todos los comandos
pulsando sobre el Gltimo elemento de la lista, es decir, las flechas.

Hay operaciones que no estan disponibles en un determinado momento y se muestran
en color atenuado.

Los menus desplegables de la barra de menuds contienen tres tipos basicos de
elementos:

« Comandos propios de menuse ejecutan de forma inmediata al hacer clic
sobre ellos. Se reconocen porque a la derecha del nombre del comando o no
hay nada, o bien aparece la combinacioén de teclas para ejecutarlo desde el
teclado.

Pulsa sobre el menfirchivoy veras algunos comandos propios de menu
(nuevo, abrir, guardar, etc.).

L-_E. Curso Word - Microsoft Word

|5r|:hiu.n:. Edicin Ver Insertar Formato Herramienkas Tabla Wentana 7

(1 muevo. .. Crrl4+L 2! x@| SR M=% s
= ]
e Chrl+A — — —
L Eorir r F12 - N K S|EE=E
- errar
wed -0
- H Guardar ZkrlH3

iauardar coma, ..
| Guardar como pagina Web. .

* Menu desplegable:Al hacer clic se abre un nuevo menu a su lado. Se
reconocen porque tienen un triangulo a la derecha.
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Pulsa sobre el menVWer y coloca el raton sobre el elemerBarra de
Herramientaqldioma, Control de cambios, Colaboracion en linea,...).

"‘_E. Documento?2 - Microzoft Word

Jﬂrchivo Edicion “er Insertar FEormato | Herramientas Tabla Wentana 2

J O = H | & [& & | 5 %" Ortografia v gramética... F7

J Marrmal

- Arial

Idioma

b

|7 2|

Contar palabras. ..

IS T EEE O L2

15 =
‘@ Bukarresurnen. ..

—

(a1

o —
: |

C Autocorreccian. . .

Zontral de cambios

Combinat documentos, .,
Proteger documento. .,

Colaboracian en linea

Eol Resalar cambios. ..
Aceptar o rechazar cambios, .,
Compatar documentos, .,

Combinar correspondencia. . .

=] sobres vy etiguetas, ..

Asistente para cartas...

Macro

Flantillas v complementos. ..

Personalizar. ..
Cpciones. ..

Comando con ventanaAl hacer clic, aparece una ventana con todas las
posibilidades del comando. Se distinguen porque el nombre acaba en
puntos suspensivos (Fuente, Parrafo, Numeracion y Vifietas, etc.).

Pulsa sobre el meritbrmatoy haz clic sobre el elemenkaente
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L-_E. Documento? - Microsoft Word

Jﬂrchiw:u Edicion wer Insertar |E|:|rma|:|:| Herramientas Tabla “entana @

_Dﬁn|%&ﬁ?imente... @ lmr
=

=1 Parrafo,..
Mormal - Arial =T Earrara

' — Mumeracion y vifietas. .. —
7 2 | Bordes v sombreado.., [ ] = [

-Elqlllll.llzlﬁ’ﬁama... I'":-E:-I

I Eskilo, ..

e et

£

f—

Los menus desplegables se pueden activar desde el teclado pudardéetra
subrayadadel nombre del comando. Por ejem@iti,+ G para guardar el archivo.

C) Barra de herramientas estandar.

Contiene los botones para ejecutar de forma inmediata algunas de las operaciones mas
habituales, com@brir nuevo document®brir documento desde archivGuardar,
etc.

Si la barra de herramientas no contiene todos los botones, pulsa eAbgodgar o

quitar botonesepresentado por una flecha a la derecha del todo de cada barra y que
mira hacia abajo. De alli eliges el boton y lo arrastras hacia la barra.

%|IDD% - [2) 2

DeEHs gk = . o-

D) Barra de formato.

En esta barra estan los botones que permiten cambiar el aspecto de una palabra, un
parrafo, un texto o un documento completo. Podemos ponerlos en negrita, cursiva,
otro tipo de fuente, tamafio, etc.

JNDrmaI = Arial 12 | N & 8

Como has podido observar en la ventana de Word ademas hay otros elementos:
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* Las reglas que nos permiten establecer tabulaciones y sangrias en los
parrafos seleccionados y cambiar los margenes.

 La barra de estadodonde se nos muestra la pagina, seccion, linea y
columna en que nos encontramos.

» Los botones de presentaciépermiten pasar de un modo de presentacion a
otro. El mas utilizado egista Disefio de Impresion

» Las barras de desplazamientgermiten movernos a lo largo y ancho del
documento de forma rapida y sencilla, simplemente hay que desplazar la
barra arrastrandola con el raton.

Amplia tus conocimientos. Afiadir barras de herramientas.

Haz clic en el menWer y elige Barra de HerramientasVeras las distintas barras |de
herramientas que pueda&Sadir a la ventana de Word haciendo clic sobre la barra deseagda.

Inicialmente aparecen activadas la ba&standary la deFormatq pero no se ven todos Ips
botones que la forman. Para vertasras completasacerca el ratén a la parte inicial de cada

barra, y cuando el puntero cambie a cuatro flechas, desplaza la barra hacia abajo (pinchando y
arrastrandola) hasta que aparezca completa.

También podemoagregar o quitar botonesde cada barra haciendo clic en el boton
gue aparece totalmente a la derecha y esta representado por una flecha.
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4. EL PRIMER DOCUMENTO.

Cuando abrimos Word, automaticamente aparece un documento en blanco sobre el
gue podemos empezar a escribir.

Antes de comenzar la escritura podemos observar que el cursor esta situado en la parte
superior izquierda del area de edicion. Aparece como una barra vertical parpadeante e
indica dénde se va a insertar el texto que escribamos.

El puntero del raton cambia dependiendo del entorno donde esté situado: es una flecha

cuando esta encima de los menUs y eslunauando esta en un area donde se puede
escribir. El cursor lo podemos situar en cualquier parte del documento colocando el
puntero del raton en la posicion determinada y haciendo doble clic.

Vamos a insertar texto en el nuevo documento que tenemos abierto, para ello:

1. Escribe en el area de edicion el siguiente texto, fijate que esta alineado por los dos
lados (justificacion completa y se consigue utilizando el icono de justificar de la barra
de formato).

Contexto econémico de una época (1898 — 1936).

A finales del siglo XIX se inicié para la economia espafiola un proceso de crecimiento

gue fue ganando velocidad con el tiempo, materializado en los primeros 30 afios del
siglo XX que posteriormente se vieron reducidos a causa de los efectos de la Gran
Depresion, la Guerra Civil y una depresion posbélica excepcionalmente larga.

2. Coloca el puntero del raton en otra parte del documento y haz doble clic.
3. Escribe el siguiente texto donde ahora parpadea el cursor:
Durante este periodo Espafia pas6 de ser un pais, en general tradicional, agrario

y atrasado respecto a Europa, a experimentar el desarrollo econdémico
encaminandose hacia la industrializacion y la modernidad.

Al escribir un texto podemos ver / ocultar las marcas de parrafo pulsando a T ston
de la barra estandar. Son caracteres no imprimibles que forman parte del documento y
marcan la finalizacién de cada parrafo.

Amplia tus conocimientos. Escribir libremente.

Como hemos visto, con Word2000 el puntero del ratén adopta distintas formas cuandp se esta
en una pagina nueva. Con esta nueva funcion se puede escribir en casi cualquier |parte del
documento sin necesidad de crear lineas en blanco como sucedia en la anterior version de
Word. Sélo es necesario colocar el cursor y hacer doble clic.

Esta funcion soélo puede utilizarse si nos encontramos\éstiade disefio de impresién
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El puntero toma una forma especial, dependiendo del formato que se va a aplicar, [segun el
lugar donde se coloque.

e Al colocar el puntero junto al margen izquierdo aparece un pequefio parrafo alineado a
la izquierda.

I|I;I-

e Silo ponemos un poco mas a la derecha aparece con una ¢ I _ la.
e Cuando lo colocamos por el centro de la pagina, vemos como el cursor toma la forma

de un pequenfio parrafo centra <=
* Y, silo situamos junto al margen derecho, toma la forma de un parrafo alineado a la

derecha ]:

En la ayuda de Word viene un cuadro emergente con las distintas formas que puede adoptar
el puntero gracias a la funcion “hacer clic y escribir”.

A) Guardar el documento.

Una vez hemos terminado de trabajar con un documento, si queremos conservarlo o
utilizarlo en otro momento, tenemos que guardarlo. Para realizar esta operacion

hacemos clic en el botdauardar ™ de la barra estandar. También se puede acceder
desde el menArchivo, eligiendoGuardaro Guardar como...Esta segunda opcion la
utilizaremos cuando guardemos por primera vez el documento o se desea guardar el
mismo trabajo con otro nombre.

Vamos a ver como guardariamos el documento que acabamos de crear hace un
momento:

1. Pulsa sobre el bot@@uardar ™ de la barra estdndar. Como es la primera vez
gue guardamos el documento aparecera una ventana como la siguiente:
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Guardar como [ 7 | X] |
Guardar en: II:l Mis documentos j & | o B = Hetramientas =

o

Historial

Mombre de archiva: || j | e |

Fuardar como tipo: IDDcumentD de Word j | ancelar I

=

2. Rellena el campblombre del Archiv@on el nombre con el que quieres identificar

al archivo. Como es nuestro primer textos lo vamos a llamar TEXTOL.. Intenta que los
nombres que pongas a los archivos les identifiquen facilmente cuando hagas trabajos
propios.

3. Indica el tipo de documento.en Guardar como tipo... Por defecto aparece
Documento de Wordcrea ficheros de extensién doc), pero se puede guardar con
multiples formatos (pagina web de extension htm, documento WordPerfect de
extension wps, etc.) que aparecen al pulsar la flecha que despliega la lista de opciones.
Las extensiones son los tipos de ficheros en que podemos organizar nuestros trabajos.
Es como un apellido que le afiade el ordenador y que acompafa al nombre que
nosotros hemos puesto a nuestro archivo.

4. Antes de hacer clic en el bot@uardar, hay que indicar el camino donde se
ubicara el documento. Por defecto los guarda en la cadvfietBocumentos aunque

se pueden elegir las carpetas que se muestran a la izquierda de la ventana de didlogo, o
también elegir una carpeta determinada desplegando la lista que aparece en la parte
superior comdsuardar en. En nuestro caso todos los archivos que vayamos haciendo

se van a guardar en tu carpeta personal que has debido crear anteriormente. También
podemos elegir el disco de1® A: si queremos guardar la informacion en nuestro

disco de trabajo, aunque algunos archivos tienen tanta informacion que pronto se nos
llenara, sobre todo cuando trabajemos con imagenes..

5. Por dltimo, una vez indicado el nombre del archivo, el tipo de documento y su
ubicacién, pulsamos sobre el boGoardar.
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B) Cerrar el Documento.

Si accedemos al mentArchivo, y pulsamos sobre la opcid@errar, cerramos el
documento actual. También podemos hacerlo desde el icono de cerrar de windows. Si
ha habido cambios desde la ultima vez que guardamos el documento Word preguntara
si deseamos guardarlos.

Contestamos:
- Si: para salvar los cambios.
- No: para no salvar las ultimas modificaciones efectuadas.
- Cancelar para seguir trabajando con él.

Se cerrard el documento actual, pero Word seguira ejecutandose.

Cierra ahora el documento que hemos llan@dexto.doc

C) Abrir un documento.

Ahora es el momento de abrir de nuevo el documento que hemos creado antes, para
ello:

1. Pulsa el botodbrir ¥ de la barra de herramientas estandar o a través del menu
Archivo.

La ventana que aparece es similar a la del com@ndodar, aunque aqui existe la
opcion de buscar el archivo por el nombre del documento, a la que accedemos a través
del comandd@uscardel meniHerramientas.

fubrir
Buscar en: ||:| Mis docurnentos j e | @. X ﬁ = | Herramientas - -
|1 Mis imagenes #h Buscar. .

. Elifminiat; i)

Histarial Eambiar nembhre
TrnErinmir

ﬁ' Agregar a Eawaritos
Conectar a unidad de red. ..

Mis documentos

Eropiedades

Mombre de archivo: I j G@-  fbrir "|
Tipo de archivo: ITndos los documentos de Waord j Cancelar |

Utilizaremos el botorSubir un nivel para movernos entre carpetas y localizar el
archivo.
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2. Busca en la carpeldis documentos| archivocontexto.doc

3. Cuando lo tengas localizado, pulsa sobre el batinr o haz doble clic sobre el
documento para abrirlo.

D) Vista preliminar.

Pulsando sobre el botdviista preliminarg| podemos ver como va a quedar el

documento cuando lo imprimamos.

También se puede hacer zoom sobre alguna zona del mismo, reducirlo o ajustarlo para
gue las paginas queden bien organizadas, y asi no queden elementos (como tablas,
parrafos, graficos, etc.) cortados.

Desde esta opcion también se puede imprimir el documento.
E) Imprimir.

Como hemos visto podemos imprimir desésta preliminar, aunque existen botones
y comandos especificos para realizar esta operacion.

=

Para ello, pulsaremos el botémprimir == de la barra de herramientas estandar o
bien accederemos al comandwprimir desde el menArchivo.

En cualquier caso, aparecera una ventana de dialogo parecida a la siguiente:

Bl lmprimir EH |
= rImpresara
I hombre: | <38 Mentar =] Propiedades |
Estado; Inactivo
I Tipo: HP LaserJet 4050 Series PS5 |
Ubicacidr:  WWINFO7\Mentar [ Imprimir en archivo
Comenkario:
~Intervalo de paginas —Copias
{* Todo Muimero de copias: Iu E‘
" pagina actual £~ Seleccion
" Péginas: | W Intercalar
Escriba nimeros de pagina e intervalos separados
por comas, Ejemplo: 1,3,5-12,14

L 200
Imprimir:  [Documento Bl :
Paginas por hoja: |1 pagina j
Irnprirnir sclo: IEI interwalo j Escalar al tamario del papel: |5il'l escala j

Qpciones. .. Acepkar I Cancelar |
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Aqui podremos elegir las paginas a imprimir (todas, un intervalo o algunas sueltas),
cuantas copias del documentos queremos 0 si queremos imprimir las paginas pares o
las impares. Incluso existe la posibilidad de imprimir varias paginas en una sola hoja.

En cualquier momento que lo necesites puedes acceder al Ayudante de
Office para que te solucione dudas, pulsando sobre la interrogacion del

boton o menu de ayuda que aparecen en la ventana de Word. ).

Los botones para operar con documentos forman parte de la barra estandar y
son los siguientes:

Guardar documentE Abrir Documento & Imprimir: =

Vista Preliminarg| Nuevo documento en blanc [ |
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5. FORMATO DEL DOCUMENTO.

En este apartado veremos coémo aplicar formatos al documento para mejorar la
presentacion. Utilizaremos los botones de la barra de formato. Ver Figura.

Botones de la barra de Formato

Negrta  Subrayado Numeracian Borde — Baton
wifietas exterior  Fesaltar
. . 1
| Morms - TmeshewRoman - 10 - N X 8 |[E= = = |i= 5+;_§+;$|H5?,A,,
| | | b y —
Estilos ; f | P ‘ . - \\ Botan
TipodeFuente  Tamafio  £rgye Botones de alineacian Disminuiry  Color de Fuents
de Fuente lzquierda,Centrar, — Aumentar Sangria

Derechay Justificada

Para aplicar un formato a una palabra, frase o parrafo, lo seleccionamos con el ratén y
pulsamos el botdn correspondiente al formato a aplicar. Podemos elegir un tipo de
letra distinto al que aparece, desplegando la Tigia de FuentePodemos elegir un
tamafio de fuente, poner negrita, cursiva, subrayado, alinear el parrafo que estamos
escribiendo, afiadir numeracion o vifietas, aplicar un borde al parrafo, elegir un color
para el texto, etc

Los botones que aparecen con una flecha a la derecha quiere decir que permiten varias
opciones, son listas desplegables que al hacer clic sobre ellas aparece una ventana con
las posibles opciones a elegir. Son los bot@msle exterioy Resaltary Color de

fuente.

Ejemplo Aplicacion: aplicar formato al TEXTOL y guardarlo en la carpeta de trabajp con
nombre TEXTOZ2. Dejar el texto de la siguiente manera:

CONTEXTO ECONOMICO DE UNA EPOCA (1898-1936)

A finales del siglo XIX se inici6 para la economia espafiola un proceso de
crecimiento que fue ganando velocidad con el tiempo, materializado en los
primeros 30 arios del siglo XX __ que posteriormente se vieron reducidos a causa
de los efectos de la Gran Depresion, la Guerra Civil y una depresion posbélical
excepcionalmente larga.

Durante este periodo [Espaia paso de ser un pais, en general tradicional , agrario

y atrasado respecto a [Europa, a experimentar el desarrollo econdmico
encaminandose hacia la industrializacién y la modernidad.

Pasos para resolverlo:

1° - Abrir el documento creado anteriormente (TEXTOL), después pulsar el menu
Archivo, Guardar Comg guardar el documento con nombre TEXTOZ2.
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2° - Para cambiar el titulo del texto:

a) Marcarlo con el raton. Para ello nos posicionamos en el primer caracter del
titulo y, con el botén izquierdo pulsado, lo arrastramos hasta el ultimo
caracter del titulo. O nos colocamos al margen de esa linea y cuando el

puntero cambie a la forn ﬂ hacemos clic.

b) Pulsar el boton CentrE, para centrarlo.

C) Pasar a mayusculas el titulo, abriendo el méuimatg Cambiar
mayusculas y minusculddAYUSCULASver figura.

Cambiar mayusculas y minasculas.

Formato Herramientas Tabla Ventana 7

i A Fuente. .. E
i

[ = Péarrafa...

HT
21
&
5
—
)

[ r AL
- = Mumeracion v vinetas. ..

Bordes v sombreada. . T

Cambiar mayisculas v mindsculas, ..

l @ Fondo 3

B Tema Cambiar maydsculas y mindsculas HE |
Estila. .. " Tipo oracion,
% — " mincisculas

£

" LIPO INYERSD

Arcepkar I Cancelar |

d) Cambiar el tipo de letra, para ello desplegamos la lista de fuentes que
aparece en la barra de formato y elegin@msnic Sans MSs( no se
encuentra elegir otra).

e) Cambiar el tamafio desplegando la lista del tamafio de fuente y eligiendo
14.

f) Pulsar el boténSubrayadoE y por ultimo elegimos un color

desplegando la lista que aparece en el b@@lor de la fuentei de la
barra de formato.

3°- Alinear los parrafos justificandolos al margen izquierdo y derecho. Por defecto, al

escribir un parrafo la alineacion aparece a la izquiEaPara cambiar la alineacion
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marcamos los parrafos y pulsamos el bawdstificar-— Elegir para los parrafos la
fuente Arial y el tamafio 12, (si no existe, elegir otra)

4°- Para marcar una palabra basta con hacer doble clic sobre la palabra. Para poner
| o |iw
negrita en marcaremos la palabra y pulsaremos el btﬁgntai..

5°- Para poner cursiva marcamos las palabras y pulsamos eChosiva .

6°- Para poner subrayado marcamos las palabras y pulsamos eSlhizméryach.

7°- Para poner resaltado emGran Depresion, Guerra CivilEuropa y Espafia,

seleccionamos las palabras, desplegamos la lista del Regaitar o | de la barra de
formato y elegimos el amarillo. Si ya apareciera el amarillo, no haria falta desplegar la
lista, bastaria con hacer clic en el boton.

8°- Para poner bordes atepresion postbélica, Europa Espafia,marcamos las

palabras y pulsamos el boton borde exterior de la barra de fortoSi
desplegamos la lista asociada al botén podemos ver los distintos bordes. Ver Figura.

9° Dale al icono de guardar (se archivara con el mismo nombre que tenia, TEXTO2)

Lista de bordes asociada al botén Borde exterior

BFie-a--

”
il

----------------------------------- Fin del ejemplo aplicacion

Recuerda Para cambiar la alineaciébn de un parrafo basta con
colocar el cursor dentro del parrafo y pulsar los botones| =
justificacion. Ver Figura

Amplia tus conocimientos. Word tiene una funcién que nos va a permitir anular las
Ultimas acciones efectuados de manera que nos devuelve a las situaciones anteriores, e
incluso podemos volver a rehacer acciones anuladas anteriormente. De Eesto se

encargan los botones @eshacer y Rehace " = ™ 7| gue aparecen en la barra|de
herramientas estandar. Si expandimos las flechas que aparecen a la derecha de los
botones se ven todas las operaciones que se pbedbacery Rehacer Si pulsamos
el botdn se ejecuta la Gltima accién de deshacer o la Ultima de rehacer.
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Estos botones son muy utiles cuando sucede algo inesperado o distinto a Ig que se
pretendia en un primer momento, de manera la accion se podra deshacer y|dejar el
documento en el estado inicial.

Amplia tus conocimientos.Podemos hacer que un parrafo aparezca con letra capital,
abriendo el men&ormatoy eligiendo esta opcién. Podremos elegir la posicién de la
letra capital, las lineas que ocupara y la fuente. Recuerda marcar con el ratén la letra
gue quieres convertir en capital e iFarmato, Letra capital y escoger si la quieres
dentro del texto o en el margen.

Actividad: Practica distintos tipos de letra, tamafios, alineacién del parrafo, resaltados,
negritas, cursivas, bordes, letra capital y colores de fuentes. Abre el documento de
texto llamado Economia (de la carpeta del disco duro llamada Curso de Office o bien
de la Mesa de Trabajo de la pagina web del curso, seccién ejercicios pulsando sobre
“Actividades de WORD” y asi te bajaras todos los archivos del curso en formato
comprimido que deberas descomprimir y guardar en la carpeta antes nombrada que
deberas crear con anterioridad. Si quieres y aprovechando también este momento
puedes bajarte todos los fichros de las otras partes del curso: EXCEL, ACCESS,
POWER POINT Y MAILING y ya instaladas en la carpeta Curso de Office tendras
alli disponibles todos los archivos necesarios para realizar el curso) y de su parrafo
tercero, realiza los cambios necesarios para obtener el aspecto que se muestra en la
figura. Fijate en las justificaciones de los parrafos Guardalo en tu carpeta de trabajo
con el nombre TEXTO3.

Documento Actividad

FACTORES SOCIALES.

o8 factores de atraso oue suftis Bpafic a finales del siglo ¥IH eran comparables a los del
I resto de paizes ewropeos de la cuenca mediterranea. La agricultura fue un elemento
clave en la mdustralizacidn de todos los paises europecs.

EnEspafia mientras tenia lugar la [revalucion agricola’] en los paises del
harte, en laEuropa meridional los paises seguian manteniendo cultivos ¥
aperos de labranza de laépoca del Imperio Romanao.

El gector primario espaiiol constituyd un freno al desarrollo de nuestra econornda debido : al
baja rm-'e[ I pmﬁwzt?ﬁm agrarla v a la dieta de subsistencia]. Bl estancado sector agricola
falld commo mercado para la industria v como fuente de capital para la modernizacidn
grondrmica.

compacta de la penir‘lsula, I3 altura ' aridez de 1a meseta cantral

ENCarecen el transportte, AiSlAN a gran parte del pais del comercio de
mercancias vy dificultan |a transferencia de recursos Aumanos 3
actividades mas productivas ceome la industria).

A demas, en el caso concreto de Espafa, eltamafio vy la forma

Recuerda. Los botones para dar formato a un texto pertenecen a la barra de formato, |los mas
usados son:
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Negrita:*—— Cursiva: & Subrayadc@ Resaltado: ' | Color de Fuentei
Borde: O Tipo de fuente! TmesNewReman = oA de fuente 12

6. TRABAJANDO CON BLOQUES.

Un bloque de texto esta formado por varias lineas dentro del documento, utilizaremos

los botones que aparecen en la barra estandar para para trabajar c@mﬂaﬂch

Copiar , Pegar = y Copiar Formato‘cé‘gf . Sus funciones son las siguientes:

A) La funcién cortar.

Se utiliza cuando se desea trasladar un bloque de texto de su posicion inicial a otra
posicién, o cuando queremos quitarlo del documento. Cuando cortamos un bloque de
texto, éste desaparece del documento y se queda almacenado en el portapapeles. Para

recuperarlo hay que pulsar el botéegar =Y

B) La funcion copiar .
Copia en el portapapeles el bloque marcado. Se utiliza cuando se desea hacer una
copia de un bloque en el mismo documento o en otro diferente. Para recuperar el texto

pulsamos el botoRegar =

C) La funcion pegar .

Pega en la posicion donde esta el cursor lo que se ha copiado o cortado con
anterioridad, es decir lo que aparece en el portapapeles.

D) La funcién copiar formato.

Consiste en copiar el mismo formato que tenemos en un determinado parrafo en otro.
Basta con marcar en el parrafo del que se va a copiar el formato, pulsar este boton y a
continuacion con el puntero de raton puesto en modo copiar formato, seleccionar el
parrafo destino con el raton. Al soltar el boton izquierdo del ratéon observaremos que
el parrafo adquiere las caracteristicas del parrafo origen.

Las tres primeras opciones también se pueden ejecutar desde &divédid

E) Mover un bloque de texto.

Para mover un bloque de un lugar a otro del documento, ademas de utilizar la funcion
cortar, se puede utilizar el ratbn Para ello, seleccionamos el bloque, situamos el
puntero del ratén sobre él, hacemos clic y mantenemos presionado el botdn izquierdo
del raton, esto hard que cambie la forma del puntero del raton indicando que se

encuentra activo el modo cortar y peu%l . A continuacién arrastramos el puntero al
lugar donde debe ser insertado el blogue, y finalmente soltamos el raton.
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Amplia tus conocimientos.Seleccionar un bloque, cortar, copiar y pegar co
teclado. Para seleccionar un bloque se utilizan las telélas= | o también:[t+ 1 ].

Para cortar las teclas Ctrl. 4 X. Para peggr:+ Insertl g Ctrl. + V. Y para copig
Ctrl. + C| o también Ctrl. + Insert .

n el

Actividad: Cortar, Copiar y Pegar. Escribir el siguientes texto:
(Para la realizacion de esta practica abre de tu carpeta del disco duro Curso de
el archivo historia)

“Muere Lorca en la madrugada del 18 de agosto de 1936 en Alfacar,
Granada natal. Tenia miedo, era consciente que era un blanco preciado en un
dividida, su delito, haber apoyado publica y abiertamente al Frente Popular,
priorizado la necesidad de solucionar los problemas sociales y haber
manifiestos y publicaciones antifascistas en una Europa donde la aquiescencig
fascismo llevaria irremediablemente a la guerra.

La vida de Lorca en sus extremos (1898-1936) esta marcada por dos
criticas; su nacimiento en el 98, crisis finisecular en que se abre Espafia a un h
incierto y crisis del 36 en que se hunde Espafa en el abismo de una gue

Q

9

fratricida, punto culminante de un estado de guerra civil encubierta y permanente.

1°) Cambia la primera frase de lugar y colécala al final del documento.
2°) Repite el 2° parrafo, con la opcién copiar y pegar, y colécalo en primer lugar

39) Guarda el documento en la carpeta de trabajo con el nombre: TEXTO4

primer envio al tutor:

Office

en su

A Espana
haber
uscrito

1 ante el

fechas
orizonte
ra civil

Copia los cuatro archivos de Textol, Texto2, Texto3 y Texto4 en un archivo

comprimido con WINZIP, que llamaras

letras_de tu_loginwdl.zip (ejemplo:

agarwdl), y enviaselo a tu tutor adjunto a un mensaje. En este mensaje consultale las

dudas que te hayan podido surgir hasta ahora.
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7. NUMERACION Y VINETAS.

Vamos a utilizar los botond *= *= para afiadir numeraciones v vifietas al texto. Para
utilizarlas basta con hacer clic en el botdn correspondiente, y empezar a escribir las
lineas de texto, cuando terminamos un parrafo pulsamos intro y automaticamente la
vifieta aparece o la numeracion se incrementa en un namero. Utilizaremos los botones

= i=

de sangradc™™ =7 | para aumentar o disminuir la sangria es decir para desplazar el
texto a la izquierda o a la derecha. La sangria es el espacio en blanco que queda al
principio de un renglén sangrado.

También se puede utilizar la tecla tabula@)para sangrar el texto.

Ejercicio Aplicacion.

Actividad: Utilizacion de vifietas.
Escribe el texto sin vifietas. El titulo no lo centres ni lo subrayes. Guarda como
TEXTOS5. No hace falta que hagas el recuadro exterior, pues lo aprenderas|a hacer

posteriormente.

Documento Ejemplo aplicacion.

INDITCE DE COMPOSTCTONES POETICAS

« LIBRO DE POEMAS.
O Balada ititetrior.

« POFEMA DEL CAWNTEJONDO.

O La guitarra ( espafiol figglés))
O Lamentacion de la muerte,

s CANCIONES PARA NINOS
O  Canecidn china en Furopa ( espafiol finglés)
O Caneidn del jinete.

s ROMANCERD GITANO,

Fomatce de la luna, luna

Romance sondmbualo [ espafiol £ inglés

La casadainfiel  espafiol/ francés )
Romance de la pena negra (espafiol £ francés)

Oooogd
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Pasos:
1°- Seleccionar el titulo y cambiar el aspecto.
2° - Colocamos el cursor en la linea donde se encuentra LIBRO DE POl

pulsamos el boton vifietas, si la vifieta que se visualiza no es la que qu
volvemos a pulsar el botén vifietas para que se quite. Para elegir otra puls

FMAS,
eremos,
amos el

boton derecho del ratdbn se visualiza el menu contextual asociado y elegimos

Numeracion y Vifieta¥/er figura.

Botdn derecho del raton.

LIBRC DE Pf"‘““'“q‘
Balada interic ottt
POEMA DEL (SOTa
La guitarta [ B, pegar
Lamentacian
CANCIONE: A Fuerte. ..
Cancidn chini = _.

. =11 Parrafo..,
Carcidn del {1 a—
BOMANCEES= Murneracion v vinekas. ..

Romance de 1 % i el
ipervincula. ..
Fomance son o

La caszada inf:
Fomatice de L

Sinanimos »

— )

Seguidamente se muestra la ventana para elegir una vifieta. Para ello hacen
clic sobre la vifleta deseada. Si no aparece, elegimos una y pulsamos ¢
Personalizar El la ventana que aparece podremos elegir la vifieta a partir ¢
fuente seleccionada. Para elegir una numeracion seleccionaremos INUficiias
Se pueden elegir también vifietas tipo imagen pulsando al bo&en muy utiles
para disefiar paginas web.

10S doble
2| botdn
je una
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Elegir una vifeta.

Mumeracion y vinetas HE |

Yifietas | Bimeros | Esguerna numerado |

- u} =
Minguno . o .
- [m] -

Imager... | Personalizar. .. |

|
a
a
Restablecerl Acepkar I Cancelar |

3° - Repetimos el paso dos para las siguientes lineas. Utilizamos el Aotdentar

¥

sangria_ ™ o0 a latecla tabulad@ para sangrar la linea a la derecha. Para dejar una

linea en blanco pulsamos al intro. Si la vifieta aparece a la izquierda la borrama

tecla retrocegc]
=

4° - Pulsar el botéGuardar ™. y asi vuelve a guardarse con el mismo nombre ¢
ya tenia TEXTO5.

s con la

ue

Amplia tus conocimientos.La regla y las sangrias.

* Podemos definir un sangrado personalizado para el parrafo utilizando la reg
sefialadores de sangrado de parrafo ver figura, si la regla no se muestr
documento la activamos desde la opcier del menu, (desplegando el ment
seleccionandoRegla) Para cambiar las sangrias basta con marcar el par
arrastrar con el raton los sefaladores de sangrias

Regla, y los distintos sefialadores de sangrias.

-?-l-a-1-9-|-1u-|-11-a-\12-|-13-|-14-|-15

Sangria de Primera Linea Sangria Derecha

Sangria |zguierda.

Sangria Francesa

aylos
a en el
Iy

fafo y
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La sangriaPrimera Linea realiza el sangrado en la primera linea del parrafo|y la
sangriaFrancesamantiene la primera linea en el margen especificado y las demas

lineas con el sangrado indicado.

« También podemos definir las sangrias de un parrafo, colocando el cursor en el

parrafo, pulsando el boton derecho del ratéon y eligiendo la ogeasrafo,
también se puede hacer desde la opE@rmatodel menu y eligiend@arrafo. La

ventana de dialogo que se muestra se observa en la figura, y en ella podemos

elegir el tipo de sangri@rimera lineao Francesa La alineacion del parrafo:

Izquierda Derecha Centraday Justificada, los cms de sangria a la izquierda ly a
la derecha, el espaciado de las lineas que componen el parrafo, y el interlineado,

qgue, por defecto, €3encillo

Ventana parrafo.

Parrafo 7] |

Sangria v espacio | Lineas v saltos de pagina |

Alineacion: IIzquierda j Mivel de esquema: ITextl:l indep, I
Sangria
Izquierda: IEI cm 5‘ Espeial: En:
Derechs: [oem =] Lomawra) = | =
aninqunal
Francesa
Espariado
Anketior: IU pto E Intetlineado: Er:
Fosterior: IEI pto 5‘ ISE”':i"':' j I =
Vista previa
Tomhiin podemna ddion lm 1mpiim de us pandb, cloeode | aiann @ A paids, pulamda d
bouio dawcho dd 1mdo ¢ digimwdo lo opodo pand, wohidn 3¢ puade boea dade lo opodo
Foimn dd mmi ¢ digrmdo Fand Lo »mumn que s mumu
Tabulaciones. .. | Arcepkar I Cancelar

Actividad: practica las distintas sangrias y las vifietas.

Crear un documento en blanco pulsando al bNiggvo Documento en Blan(J O

de la barra de herramientas estandar y escribir estos parrafos:

1898.Dia 5 de junio: nacimiento del poeta en Fuente Vaqueros (Granada). Sus|padres,
Federico Garcia Rodriguez, propietario agricola acomodado; Vicenta Lorca Romero,

maestra nacional excedente.

1908.0tofo, comienzo del Bachillerato en Almeria, interrumpido por enfermedadd.

1910-1915. Estudios de Bachillerato en Granada. Primeros estudios musicales gon don

Curso de Office . Word 2000.
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Antonio Segura.
1°) Selecciona con el ratén el texto anterior, copiar y pegar mas abajo. Por lo tanto
tendras dos textos iguales. Aplica numeracién y sangria a la izquierda, al dupligado
creado.

23) Aplicar ahora sangria a la derecha con el ratén.

39) Quitar la numeracion y aplicar a cada parrafo sangria de primera linea, utilizar el
ratén. Ponle numeracion al texto copiado en primer lugar.

4°) Aplicar ahora la sangria francesa y aumentar la sangria a la derecha al primero.

59) Guardar el ejercicio como TEXTOG6 y cerrar el documento.
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8. CONFIGURAR PAGINA.

Word trae por defecto una configuracién de pagina, en cuanto a margenes y tamafio de
papel, esa configuracién se puede cambiar y adaptarla al documento en uso, segun
nuestro gusto. Para configurar una pagina, abrir el Meadivo y elegir la opcion

Configurar pagina, o tambiépulsar al botorConfigurar pagina Bl| cuando se esta
en modo encabezado y pié de pagina. Al elegir esta opcién se muestra una ventana con
4 fichas en cada una de ellas se indican algunas caracteristicas del documento.

A) Cambiar los margenes.

En esta ficha se indica el ancho de los margenes, la distancia del encabezado y el pie,
si los margenes son simétricos. Se podra aplicar a todo el documento o a partir de ese
momento. Ver la figura que se muestra .

Configuracion de pagina ficha margenes.

Configurar pagina E

Supetior: 1,5 cm El: Vista previa
Irferiar: m ——
Izquierdo: Im —_—
Derecha: 1,5cm 3:

-

Encuadernacion: 0 cm
Cesde el borde

Encabezada: 1,27 cm El:

= j—

Pie de pagina: 1,39 cm 3" Aplicar a: |Esta SECCIAN ﬂ
[ Méargenes simétricos Posicion del margen interno
[ Dos paginas por hoja * Tzguierda © Supetior

Predeterminar. .. | | Arcepkar Cancelar |

B) Tamafio del papel.

En esta ficha se elige el tamafno del papel, por defecto es A4, el tamafo de folio
normal, si desplegamos la listamarno del papelemos los distintos tipos, carta,
sobre, tamafio personal, etc. La orientacidbn puede ser vertical u horizontal (o
apaisado). Ver la figura.
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Configuracion de pagina. Ficha tamafio del papel.

Configurar pagina EH

Méargenes | Tamario del papE|El Fuente del papel l Ciserio l

Tamario del papel: YWista previa
e =l
Ancho: 79,7 cm 3: R
Alto: 21 cm E|:

Crrigntacian

E " Mertical
* Horizankal

aplicar a; |Esta SECCiAn j

Predeterminar. .. | Acepkar Zancelar |

C) Fuente del papel.

En la ficha correspondiente se elige la bandeja de la impresora desde donde se
imprimird la primera hoja y el resto de paginas. Ver figura.

Configuracion de pagina. Ficha fuente del papel.

Configurar pagina EH

l Disefio l

Margenes l Tamario del papel

) Wista previa
Primera pagina:

redeterminada (Seleccion autom P
Seleccidn automatica
Seleccion automatica
Bandeja de papel superi ﬂ =S

Okras paginas:

Seleccidn automatica
Seleccion automatica
Bandeja de papel superi ﬂ

aplicar a: |Esta SECCION ﬂ

Predeterminar.. . | Aceptar Cancelar |
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D) Disefio de péagina.

En la ficha disefio de pagina, se indica donde comienza una sesién activa, si queremos
encabezados diferentes para las paginas pares y las impares. También podemos indicar
si queremos tener un encabezado y pie diferentes para la primera pagina del

documento. Podremos agregar niumeros de lineas y bordes a la pagina puls
botones correspondientes. Ver la figura que se muestra.

Configuracion de pagina. Disefio de pagina.

Configurar pagina

il

Empezar seccian: Wista previa

|Cu:untinuu:| j

Encabezados v pies de pagina =

Margenes l Tamario del papel l Fuente del papel

[ Pares e impares diferentes —

[ Primera pagina diferente —

Alineacian vertical:

Superior j

I ireros o oo, | Aplicar a: |Esta seccion j
Bordes. .. |

Predeterminar. .. | Brepkar | Cancelar |

ando los

Recuerda. Si deseamos escribir textos en modo apaisado hay que cambiar la

configuracion de la pagina: mewichivo,opcion @nfigurar pagina elegir la ficha

Tamafio de papsl enOrientacidonelegirHorizontal

Amplia tus conocimientos. ¢ Qué son secciones Yy saltos de seccion?
Se pueden utilizar secciones para variar el disefio de un documento dentro

de una

pagina o0 entre paginas. Para ello se insertan saltos de seccién que dividen el

documento en secciones y después se puede aplicar a cada seccién un
determinado. Por ejemplo, en una seccién colocar el papel apaisado y en otra
en tamafo normal.

Para insertar un salto de seccién abrir el masértar, Saltq pueden ser:

formato
seccion

- Pagina siguienténserta un salto de seccion e inicia la nueva seccion en la pagina

siguiente.

- Continuoinserta un salto de seccién y empieza la siguiente seccién en la
pagina.

- Pégina impar o P4gina painserta un salto de seccién y empieza la sigui
seccion en la siguiente pagina impar o par.

misma

ente
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9. CREACION DE TABLAS.

Las tablas de Word permiten agrupar informacion en una estructura de filas y
columnas. La interseccion de filas y columnas es lo que se llama celda. Con la
utilizacién de la tabla se consigue que la informacién esté mejor organizada. Una tabla
se puede crear de dos formas:

 Desde el mendrabla / Insertar /Tabla. Aparece una ventana en la que
indicaremos el numero de filas y el nUmero de columnas. Figura.

Creacion de tablas desde el mend.

Tahla Weotana 2

i _# Dibujar tabla = -4 A

Insertar

Elirninar k
] Selecd . ,-?. Calirinas a)l e Eguierdsa
i Seleccionar
.3—, isalurnmas & = derechs

Eaminar celdas

Bha Filas enlaparte superor
E Gubofiormate de bablas:, ? B
== Filas enla parie inkeriar

Conwerkir k

E‘“’ o= [efzi0

Eropiedades detatla,,.
. Inzertar tabla E |

Tamarno de la tabla

mimero de columnas: |§ 5‘
Mimero de Filas: |2 5‘

Autoajuste

' ancho de columna fijo: I.ﬁ.utl:uméticl:n 5‘

i~ putoajustar al conkenido

. Aukoajustar a la ventana

Formato de tabla: {ninguna) Autofarmato.. |

[ Establecer como predeterminados para kablas nuevas

Acepkar I Cancelar |

» Pulsando el botéimsertartabla = de la barra de herramientas estandar. Al
pulsar este botdn se visualiza un marco con varias casillas en el que hemos de
elegir las filas y columnas de la tabla. Ver Figura.
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Opciones del Botéinsertar Tabla

BB

| 3 x4 Tabla

Actividad: Crear un documento nuevo y escribir la siguiente tabla, fijate que tiene 4 columnas y 5
filas:

Para movernos por las celdas de las tablas seguiremos las instrucciones del siguiente cuadro:

MOVIMIENTO TECLAS MOVIMIENTO TECLAS
Celda siguiente (con contenido)|—> o Tab'%i Celda anterior (con contenido) < o 1+ Tab%
Celda superior 0 Celda inferior \)
Primera celda de la fila Alt + Inicio Ultima celda de la fila Alt + Fin
Primera celda de la columna Alt + RePéag Ultima celda de la columna Alt + AvPad

Para insertar los simbolos que aparecen en la tabla, abrir elmsertar/ Simbolg y en la ventana
gue aparece elegiremos las fuei#éagdingsy Wingdings 3.
Guardar este documento en la carpeta de trabajo con nombre TEXTO7.

Cuando creamos una tabla podemos modificarla utilizando los botones de la barra de
herramientas d&ablas y bordedas opciones del merilablao una desde el menu

contextual asociado a la tabla, menu que aparece al pulsar el botén derecho de ratdon
situados dentro de la tabla. Ver figura.

MenU contextual asociado a tabla

W
o o

Eg (St
E Pegar

[ Insertar kabla...
Eliminar celdas. ..
B Dividir celdas. ..

Bordes v sombreada. .,

ﬂﬁ Direccian del texto, .,

E Alineacian de celdas r
Aukoajuskar L4
Propiedades de tabla...

"= Mumeracion ¥ vifietas, .,

% Hipetrvinculo...
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El menu contextual varia dependiendo de si tenemos la tabla seleccionada, una fila o
una columna. En cada caso aparecen opciones propias.

A continuacion veamos como podemos realizar operaciones sobre una tabla.

A) Seleccionar filas y columnas dentro de la tabla.

Al igual que hacemos con el texto normal, podremos seleccionar la tabla completa,
una o mas filas de la tabla, una o mas celdas y una o mas columnas. Para seleccionar
una fila, una columna, una celda o la tabla completa, colocaremos el cursor en la fila,
la columna, la celda o la tabla a seleccionar, y elegimos la opahia /Seleccionayr

en ese submenu se elegira lo que se desea seleccionar. Ver figura.

Submen(Beleccionar

Tabla “Yentanma ¥

1_:;'? Dibujar tabla = +;§ +;§
! Insertar 3 .ﬂ | &) 9 i
i Eliminar L

Seleccionar
Comnbinar celdas Columna
Eila

Celda

M Autoformato de kablas...

Converkir k

Propiedades de tabla. ..

»
W

Otra forma de hacerlo y mucho més sencilla y rapida es utilizando el raton:

e Para seleccionar una o mas filas: colocamos el puntero del ratén fuera de la
tabla, y apuntamos a la primera fila a seleccionar, esperamos a que el puntero

cambie ¢ y a continuacion hacemos clic y arrastramos hasta la ultima fila
a seleccionar.

e Para seleccionar una o mas columnas: colocamos el puntero del raton en el
borde superior de la tabla, y apuntamos a la primera columna a seleccionar,

esperamos a que el puntero cambie a la fo¥ahacemos clic y a
continuacion arrastramos hasta la ultima columna a seleccionar.

» Para seleccionar una o0 mas celdas colocamos el cursor en la celda movemos el
raton hacia la esquina inferior izquierda y esperamos a que el puntero del ratdon
cambie eé® , hacemos clic y arrastramos las celdas a marcar.

Amplia tus conocimientos.

Las tablas se pueden mover con el ratdén, basta colocar el puntero dentro de|la tabla,
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sin hacer clic, y cuando aparezca este pui@j en la esquina superior izquierda
de la tabla podremagsnchar y arrastrar la tabla al lugar desed@m®la misma forma,
para cambiar el tamafio de la tabla, pinchar y arrastrar en el pequefio cuadrado que
aparece en la esquina inferior derecha.

Al hacer clic en el puntertt la tabla aparecera seleccionada y podremos alinearla
a la izquierda a la derecha o al centro del documento con los botones de justificacion.

===

B) Formato de celdas, filas y columnas.
Podemos cambiar el aspecto del contenido de una celda. Se puede alinear el texto,
afiadir sombra y borde, poner negrita, subrayado, cursiva, cambiar el tipo y tamafio de
letra, e incluso rotar el texto. Estas operaciones se haran con los botones que aparecen
en la barra de herramientas Tablas y bordesPara activarla, abrir el menter /
Barras de herramientay seleccionafablas y BordesTambién se puede activar

pulsando al botéTablas y Borde de la barra de herramientas estandar. Ver
figura.

Barra de herramientdsablas y Bordes.

e ——— - »-L0- & - O-08 B3 A=,
J 0 [ !
i N
Borrador.  Estilo y grosor Color del - Borde Cnmh{nary Alinedcidn del  Cambiar
Dibujar Tabla. delalinea.  borde. eMerior.cojgrge  Dividir texto.  direccidn
Sombreado. celdas. del textao.

Ejemplo aplicacion:

Abre un nuevo documento, y trata de reproducir el documento de texto que aparece a
continuacion. Guardalo en tu carpeta de trabajo con el nombre TEXTOS.
Aspecto de la tabla.

Listado de precios.

PRODUCTO PRECIO OBSERVACIONE

Coca Cola s, Light v Hormal
Fatita Naratja v limdn

Fritoz Bathacoa

FPalmeras De chocolate a 100
Bocadillos Todos

Ghigles Todos

Pasos para la resolucion:
1°) Marcar el titulo y cambiar el formato poner cursiva, subrayado y adecuar el tamafio
de letra.

2°) Seleccionar el contenido de la tabla y pulsar al bﬁE‘rntrar% de la barra dg
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formato.

3°) Poner mayusculas la primera fila de la tabla, marcar la fila, abrir el Foemato
/ Cambiar mayusculas y minusculaprovechamos para poner negrita y un tan;
de letra mayor, a 14.
4 °) Para cambiar el borde de la tabla, la seleccionamos, (con el ratén, o desde
Tabla /Seleccionarjlesplegamos los estilos de linea y elegimos el estilo desex
continuacion desplegamos la lista de bordes a aplicar y ele@ords exterioryver
figuras.

Estilo de linea
R n o]

s

Sin borde

Eleccién de los bordes.

5% Marcamos la primera fila, elegimos el estilo de linea, y luego desplegamos ¢
bordey elegimosBorde Inferiot

6°) Cambiamos el relleno de la primera fila: marcamos la fila, desplegamos la
los colores de sombreado, ver figura y elegimos un gris claro.

1afio

el menu

ado. A

2| botén

lista de
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Colores de sombreado.

o

i || Sin relleno

CICIC LI L
OEEEENN
AEEEEEER
‘AN EEEEER
‘AEEEEENE
ECCONEEREN
HBUOORCOENT]
O

Mas colores de rellena. ..

-

|
O
|

7°) Para poner relleno a las celdas, marcamos las celdas a colorear, desplegamos la
lista de los colores y elegimos un color.

8°) Por ultimo guardamos el documento en nuestra carpeta de trabajo como TEXTOS.

C) Alineacion de celdas, filas y columnas.

Para alinear el contenido de las celdas o de la tabla o de una fila o columna
utilizaremos el botorlinear de la barra de herramientas tablas y bordes, o desde el
menu contextual. Hacemos clic en la marca que aparece a la derecha de este boton y se

visualizan las distintas alineaciones que podemos aplicar. Las opciones del boton se
pueden apreciar en la figura.

Botones de alineacién de
las celdas de la tabla.

==

BIEE
HEE
E =

D) Autoformato de tabla.
Existe la posibilidad de elegir un formato de tabla predefinido pulsando al botén

AutoformathE de la barra d&ablas y bordeso desde el mentiabla / Autoformato
de tabal.Existen hasta 43 estilos diferentes de tablas ver la figura que se muestra,
ademas también se pueden elegir los formatos que se pueden aplicar solo los bordes, o
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los sombreados, la fuente, los colores, etc.... Si alguna de Ibascagarece sin
verificar no se aplicara ese formato.

Autoformato de tablas.

Autoformato de tablas [ 2]

Formatas: Vista previa

Clasico 4 ;l
Vistoso 1 ne. Feb. Mar. Total
Vistoso 2

Viskoso 3 J
Columnas 1
Colurmnas 2
Columnas 3
Columnas 4
Columnas 5
Cuadricula 1 ;I

Formatos que se pueden aplicar

¥ EBordes ¥ Fuente W autoajuste
¥ Sombreads v Color
Aplicar formatos especiales a
¥ Filas de titulos ™ Olkina Fila
¥ Frimera columna [ Olkima columna

Brcepkar I Cancelar |

Actividad: elegir un autoformato para la tabla del TEXTOS8 elegir el autoformato
Lista 7. Guardar el nuevo documento como TEXTOO9.

E) Ajuste de filas y columnas.
Para ajustar el ancho de una columna o de una fila se hace con el raton, situamos el

puntero en la division de la columna o de la fila y cuando el puntero car‘-"_’ a

para columnay -I- para la fila, arrastramos hasta tener el ajuste deseado. También
se puede ajustar una tabla desde el mena contextual asociado a la tabla y eligiendo la
opcionAutoajustar Ver la figura que se muestra.

Autoajuste de tablas.

Bordes v sombreado. ..

uﬂ Direccion del kexta, .,

El glineacidn de celdas »
ﬁ Aukoajustar al contenido

Propiedades de tabla. .. ﬁ Aukoajustar a la ventana

Lol ..
— . . == Ancho de columna Fijo
1= Numeracion ¥ winekas...
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| Actividad: ajustar las tablas de los documentos TEXTO8 y TEXT09. |

F) Insertar y suprimir filas o columnas.

Una vez que se inserte una tabla en un documento se puede personalizar a un tamafo
de acuerdo con el texto, afiadiendo columnas y filas mientras se trabaja con la tabla y
cuando sea necesario. Para insertar filas y columnas lo podemos hacer desde el menu
Tabla / Insertar en el que indicaremos donde
deseamos insertar la fila 0 columna, ver la fig T ¥eetns

., o ik lu} ES %% -
que se muestra También podemos utilizar = 2= P8 B g o
opciones del menu contextual, seleccionar =l Dlab"""'
previamente una fila o una columna. selercionar B Colnss o s zauierds

»
_ H—, Columnas a la derecha
Cambimat celdas

5 :"E Filas en la parte superior
Convertir

Insertar columnas a la izquierda. Propiedades de tabla...

g T

2 Filas en la parte inferior

E“:' Celdas...

Para borrar haremos lo mismo pero en este caso elegimos la d&icionar.

Actividad: Insertar columnas y suprimir filas. Dejar la tabla del ejercicio
TEXTO8 como muestra la figura.

Aspecto final de la tabla
Listado de precios.

PRODUCTO FECHA OBSERVACIONES
Fanta 1/a/2000 Haranja 7 limon

Fritos Gf6/2000 Bathacoa
Palmeras 10652000 De chocolate a 100
Bocadillos 177652000 Todos

Guardar la nueva tabla en un nuevo documento llamado TEXTO10.

G) Unir y dividir celdas.

Para unir y dividir celdas utilizaremos los botone£denbinar celdas il y Dividir

celdasE , operaciones que también son accesibles desde Tadata) 0 desde el

menu contextual. Para que los botones aparezcan activados tienen que estar
seleccionadas las celdas a unir o a dividir.
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Actividad: unir y dividir celdas. Crear una tabla de 5 columnas y 4 filas y obtener la
tabla de la figura. Guardar el documento con nombre TEXTOL11.

Tabla resultante.

PAGOS ANUALES.
FRIMER SEMEZTRE SEGUNDO ZEMEITRE -
EME-FEB-LIAER ABR-MAY-JUN JUL-AG0-3EFT OCT-HOV-DIC %
300500 567000 280000 400000 ©

Para que el contenido de la ultima celda aparezca en vertical seleccionar la|celda y

3
pulsar al botorCambiardireccién del text(M de la barra de herramientdablas y

Bordes La direccion del texto puede tener hasta cuatro posiciones.

H) Convertir tablas en texto y texto en tablas.

Podemos hacer que los datos de una tabla pasen a ser texto normal o las lineas de un
texto pasen a ser filas de una tabla. Para convertir una tabla en texto o un texto en
tabla, primero se seleccionara a tabla o el texto a convertir, a continuaciéon abrimos el
menuTabla, Convertir, aqui podremos elegir una de las dos opciones texto en tabla o
tabla en texto:

o Al convertir texto en tabla, Word muestra una ventana de didlogo, ver figura, en
la que se indica el numero de columnas que va a tener la tabla y el caracter
separador de texto, por defecto se deja parrafo de esta forma crea una fila por cada
parrafo. Se puede elegir otro caracter separador.
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Convertir texto en tabla.

Convertir texto en tabla H
Tamario de |a tabla
Mamero de columnas: —
Mamero de filas; 10 —
Autoajuske

& ancho de columna fijo: I.ﬁ.utuméticu 5‘

" Aukoajustar &l conkenido

i Autoajuskar a la ventana

Faormata de tabla: {minguno) Autoformato. . |

Separar kexto en
& Parrafos " Pupko v comas

" Tabulaciones  § Otro: I_

| Aceptar I Cancelar |

o Al convertir una tabla en texto, Word visualiza la ventana de didlogo que se

muestra en la figura en la que se indica el separador de la conversion Si

la tabla

tiene varias columnas el separador a selecciondrabalaciones Si elegimos

Marcas de Parrafosada celda se convertira en un parrafo.

Convertir tabla en texto.

Convertir tabla en texto  [El EX

Separadaores

& s

" Tabulaciones

[ Punto v comas

(o Okro: I_

¥ Convertir tablas anidadas

Aceptar I Cancelar |

Actividad: convertir texto en tabla. Abre el documento Textos Actividades y el
gue aparece como “Las Poesias mas conocidas de Lorca”, seleccidnalo y Copi
en un nuevo documento. Deseamos obtener una tabla en la que cada linea del
una fila de la tabla con un autoajuste de contenido. El resultado se muest
figura. Guardarlo como TEXTO12

texto

ay Pega
texto sea
aenla
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Resultado de la actividad
Las poesias mas conocidas de Lorca:

Fantasia simbdlica.

FPoema del cante jondo.

Romancero gitano.

Diwn ol Tamatih

FPoeta en Huewa ¥ork.

Llanto por Ignacio Sdnchez Mejias.
Seis poemas gallegos.

Primeras canciones.

Tietra v luna.

Sonetos.

Actividad: convertir tabla en texto.
Observa la tabla inferior que se encuentra en el documento Textos de actividades
copia y pega a un nuevo documento y convierte la tabla en texto. La tabla original

consta de dos columnas separadas por una tabulacién. Guardarlo como TEXTO13. El
resultado se muestra en la figura.

Resultado de la actividad

Afios Bucesos
1908. Otofio, commienzo del Bachillerato en Almeria, intermampido por enfermedad
1910-1915. Estudios de Bachillerato en Granada Primeros estudios musicales con don Antonio Segura
1915. Inicia estudios universitarios en Granada: Derecho y Letras.
1916. Wiajes de ampliacidn de estudios, primero por Andalueia v lnego por Castilla v el noroeste de Espafia,
Conoce a Machado en Baeza. Amistad con Fernando de los Rios. Clomignza a escribir.
1917. Muerte de don Antonio Segura; interrapeidn de los estudios musicales. Publica su primer texto:
Fautasia simbolica. Junio; comienza a escribir en verso.
1918. Publicacidn de Impresiones y paisafes.
Recuerda.
5

Para insertar una tabla utilizar el botasertartabla =—.
Para cambiar el aspecto de una tabla por un formato predefinido utilizar ell botdn

AutoformatJE.

Para seleccionar y mover una tabla colocar el cursor en la esquina superior derecha de la

tabla esperar a que aparezca el purlt'ié.

Para unir y dividir celdas utilizaremos los botone€debinar il y Dividir celdasE.

3
Para poner textos verticales utilizar el boambiardireccion del textM.

Para insertar y eliminar utilizar las opciotesertary Eliminar del mendrabla
Para afnadir filas utilizar el botéﬂ y para las columneﬂL

Para eliminar filas utilizar el bot()ﬂ y para las columna ¥ .
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| ) Propiedades de Tabla.

Se pueden cambiar las propiedades de las tablas para permitir espaciado entre celdas y
margenes de celdas, para cambiar la alineacién del texto
fuera de la tabla y dentro de ella. Para ello elegimo

., . , o] T T |
opcion Propiedades de Tabldel mentTabla o desde ..
el mend contextual. Se visualiza una ventana en la [ s £ mae [
se pueden elegir varias fichas y en cada una apar PRRTRR——,

propiedades diferentes: = |E| |EI I #
Lamns ey ]

L il DA

- EnlafichaTablapodemos elegir la alineacion de |: = F
Ii'.-u-. L

tabla y el ajuste del texto alrededor de ella. Ver la

figura que se muestra. |

[T I-n.-.--. |
[oomie | _coes |

- En la fichaFila se puede cambiar el alto de cada fila y podemos indicar , si se
rompen las filas en el cambio de paginas y si la primera fila de la tabla va a servir
de encabezado cuando una tabla ocupe varias paginas. Ver Figura.

Propiedades de Tabla. Ficha Tab

Propiedades de Tabla. Ficha Fila
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Propiedades de tabla HE

Tabla |Cu:_ulumna | Celda I
Tamario

Fila 1:

™ &lo especiico: [0cn = Alto de Fila: |M|’nim.:. 'I
Opciones

¥ Romper la fila entre paginas

[~ Repetir comao fila de encabezado en cada pagina

t Fila anterior Fila siguiente ¥

Aceptar I Cancelar |

- En la fichaColumnase podra cambiar el ancho de cada columna de la tabla. Ver
figura

Propiedades de Tabla. Ficha Columna.
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Propiedades de tabla EH

Tabla | Fia i celds |
Tamario
Columna 1:
Iv Ancho preferida: |31|:|5 o El: Medir en:  |Centimetros -
44 Columna anterior | Zolumna siguiente kk |

Aceptar | Cancelar

- EnlafichaCeldapodremos cambiar el ancho de cada celda y elegir la alineacion
del texto de la celda. Ver figura

Propiedades de Tabla. Ficha Celda.
Propiedades de tabla HEI

Tabla l Eila lCn:_-Iumna

Tamario

[+ &ncho preferido: [3,86 cm El: Medit en: |Centimetros |+

Alineacian verkical

Arriba Centro Abajo

Opciones. ..
Acepkar | Cancelar |
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Desde la ventana propiedades de tabla, fithbla si hacemos clic en el boton
Opciones. que aparece abajo a la derecha aparece la ventana que se muestra en la
figura, en ella podemos indicar:

- Los Margenes en las celdagodemos definir el espacio que queremos que
exista entre el borde de la celda y el texto o graficos que contiene. Se puede
definir el margen superior, inferior, Izquierdo y derecho.

- El Espacio entre celdasesta opcion nos permite disefiar las tablas con un
espacio determinado de separacion entre celdas. Equivale a hacer el borde mas
ancho.

Opciones de tablas. Margenes y espaciados.

Opciones de la tabla

Margenes de celdas predeterminados —————————————

Superior: IEI,E cm 5‘ Izquierda: IIII,12 cm 5‘
Inferior: II:I,2 cm 5‘ Derecho: IIII,12 i 5‘

Espaciado de celdas predeterminado

¥ Permitir espaciado entre celdas

Qpciones

[V ajustar automéaticamente &l tamario al conkenido

Aceptar I Cancelar |

Estas nuevas caracteristicas mejoran notablemente la facilidad para formatear y ajustar
las tablas.

Actividad: utilizar margenes y espaciados de celdas.

Copiar el Texto del archivo Texto de Actividades correspondiente a esta actividad,
pégalo en un nuevo documento y modificar el aspecto para obtener la tabla que se
muestra en la figura, guardarlo como TEXTO14.Sigue las instrucciones |vistas
anteriormente y las medidas que en ellas te indican para conseguir el aspecto que ves.

Resultado final de la actividad .

| GASTOS ANUALES |
| ‘ ‘ Primer ‘ ‘ Segundo ‘ ‘ Tercer ‘ ‘ Cuarto ‘
trimesire Trimesire Trimesire Trimesire
[ LUZ | 13000 | | 12000 | | 10000 | [ tdo00 |
[ AGUA | | 000 | | 3200 | | 4000 | [ 3too |
[ TLF | 15000 | | 20000 | | 21000 | [ 23000 |
[CALEFACCION]| | 21000 | 128000 | 5000 | [ zzoo0 ]
[ ToTAaLES | | 52000 | | 33200 | | 40000 | [ e2100 |
[ GASTO MEDIO | | 13000 | 13300 | 10000 | 15525 |
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Segundo envio al tutor:

Copia los diez archivos de Texto5, Texto6, Texto7 ...... y Textol4 en un archivo
comprimido con WINZIP, que llamaras letras _de tu loginwd2.zip (ejemplo:
agarwd?2), y enviaselo a tu tutor adjunto a un mensaje. En este mensaje consultale las
dudas que te hayan podido surgir hasta ahora.

J) Tablas anidadas.

Esta nueva opcién permite crear una tabla dentro debstidecir, dentro de una celda
podemos crear una nueva tabla con sus propias caracteristicas. Si eliminamos la tabla
principal también desaparece la tabla anidada.

Para crear una tabla anidada hay que colocar el cursor en la celda en la que queramos
insertar la otra tabla, y elegir la opciérsertar / Tabladel meniTablao pulsar el

boténinsertar tabIaE de la barra de herramienta.

La tabla que se muestra en la figura que aparece es una tabla de 2x2 y una de las
celdas contiene una tabla de 3x2.

Tabla con tabla anidada.

Primera celda de 1a tabla inicial cegunda celda de latabla inicial
Tercera celda de la tabla inicial Cuatta celda de la tabla inicial
Celda 1 de la|Celda 2 de latabla| Celda 3 de la
tahla anidada | atidada tahla anidada
Celda 4 de la|Celda & de latabla| Celda A de la
tabla anidada | arnidada tahla aridada

Esta celda contiene la tabla anidada de 3 colwmnas por dos
filas.
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10. CREACION DE COLUMNAS PERIODISTICAS.

Utilizando el procesador de textos se puede dar un aspecto de columnas periodisticas a
los trabajos. En ellas el texto debera ocupar completamente una columna para poder
pasar a la otra. También se cambiara de columna cuando finalice la pagina o le
indiguemos que pase a la siguiente.

Para crear columnas utilizaremos el baBmumnas==Ide la barra estandar. Al
pulsar el botdon podremos indicar el numero de columnas. A la hora de crear el
documento indicamos primero las columnas que se van a aplicar y luego empezamos a
escribir, o también escribimos el texto y a continuacion aplicamos las columnas.

Otra forma de definir columnas es abrir el mémimato, Columnasy en la
ventana que aparece, ver figura, indicamos el nimero de columnas, el ancho y
espaciado entre columnas, si se desactiva la ofalumnas de igual anchmdemos
hacer columnas diferentes. También podemos hacer que aparezca una linea de division
entre las columnas (ver figura).Si queremos columnas del mismo ancho, no hace falta
introducir nuevas medidas, pues el programa reconoce el espacio entre margenes y
divide el espacio necesario para aplicar las columnas que pedimos.

Creacion de columnas.

Columnas EHE

reestablecidas |
Izquierda Derecha

mimera de columnas: |2 5‘ v iLinea entre columnas ;

Aceptar l

Cancelar |

=
3
w1}
o
(=]
LN
-

re

un

—Anchao v espacio ~Miska previa
Col. n®:  Ancho: Espacio:
L n sz H [uzmon
| 2z Jeesem H | —]
| | = | =

¥ Zolumnas de igual ancha

Aplicar a: ITextu:u seleccionado vl [T Empezar columna

Una vez que se crean las columnas se puede modificar el ancho utilizando los
marcadores de columnas que apareceran en la regla, basta con arrastrar el ratén a la
izquierda o la derecha hasta poner la anchura deseada.
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Actividad: creaciéon de columnas.

Dado el Texto de la actividad 13, que puedes encontrar en el archivo Textos de
Actividades, deseamos aplicar columnas al documento y obtener el resultado que se
muestra en la figura. Guardar el documento con nombre TEXTO15 en la carpeta de
trabajo (Cambiar los margenes si fuese necesario). Fijate en las sangrias que se
necesitan para que los nameros de los afios aparezcan mas a la izquierda y la
justificacion completa por ambos lados, izquierda, derecha o centrada (para los

titulos).

Aspecto final del documento de la actividad.

1926,

1927,

1928.

1029,

BIOGRAFIA ANOS 1924 A 1931.

1924, Nuevos romances.

192E.

Esernbe alguneos didlogos. Version defintiva de
Nzriana Pinedz [primera versidnen 1523
Publicacion de la He & Salvader Ikl
Conferencias sobre Gdngom ¥ Soto de Fojas.
Primera versidn de La sepaters pradigiosa.

Publicacion de Camciones. Edmwnn de Meriena
FPineds en Barcelona.

Publicamién del Romaneers gmtans. Temuna
Amor de don Ferfinglin con Belisa en su

jardin. Poemas en prosa. Las nanas imfaniles.

Sketeh de la nueva pintera. Crists sentimerntal.

Aristad con Carlbs Marla, embajador de Chuls.
Prohibicidn por la censara de Amwor de don
Ferlimpiin, En pouo, viaje a los Estados
Urdos, donde parmamnecerd hasta primweros de
marm. [El viaje obedece a la doble necesidad
de olvidar L crsis ftima v estétra, ésta
desencadenada por el &xito del Romuncers (F
ed. en 1929, Febril actrvidad creadora: poemas

1931.

de Poeta en Nueva Fort v Tierra p Luna
[ordenaridn primitiva del ciclh  ammericamo),
guidn cinematogrifica: Haje & Iz Luna,
revision de  plemas  dramdhicas  amterioes,
prmeros  eshozmos de otras 1mievas.
Conferencias. Gran nderés por el “jaz=" v el
teatra. En maren marcha a Cuba. Converesa a
escribir su obra de  teatro El puidlico.
Conferencias. Ohvos posnas. & fmales de oo,
regreso a Espafia 22 de agosto: termmma EJ
publico. Dimembre: estrero de La zapatera
prodimiosa. Ammomizacion ¥ adaptacn de
letras populares para la Argertmita.

Lorea papticipa en las mandestaciones que
celebran la proclamanidn de la II Eepiablica, 19
de azosto: temma  Asi que pasen cinoo afios.
En el ourso del afio, promerns posmas del
Dhwan del Tanarir, Publica Foena del cante
Jjondo.

LA FUENTE GRANDE O DE LAS LAGRIMAS (ENTRE ALFACAR Y VIZNAR)

i ozt mpod pdrod la fuede fria (FIS L)

A fumde de b Hetmoas Mo e dgelis al alla vuesteo ke Limvg nf funte grouds,

o oS o dfifanar, Heros o Flmam wor B quelndis ol da su esperarEa o fusgte @ Bas derimos,

FI vievthe o Ja rmoche, o B ¥ verde somina; ¥ sed yapara siempme mor salolve,

s que s leva In averg p re la sangre” pevo en lanoche apuds, Of comprs de dlfacay, Hevvas de M
cor qud erreccvta el apa ol iy ado? Ses Eaek g ef Ealle o Los vierhas

que e alvidm Uovad Uovad coveni g

A) Pasar de una columna a otra.

Si hemos activado las columnas en un documento (no sobre un texto previamente
escrito) y queremos pasar de una columna a otra, puede realizarse de dos formas:

esperarnos a que acabe la pagina o hacer un salto manual de columna.
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Para realizar el salto manual abrimos el mbrsgrtar / Saltq y en la ventana de
didlogo que se visualiza escoger la opciorsdko de columnay pulsarAceptar Ver
la figura que se muestra.

Cuadro de dialogo Salto.

Salto

Tipos de salkos

"~ 3alto de pagina
=15
" Salto de ajuske de texko

Tipos de salkos de seccidn

" Pagina siguisnte
O Conkinuo

" Pagina par

' Pagina impar

Acepkar I Cancelar |

Si cuando hemos escrito en columnas periodisticas no se ha distribuido el texto
adecuadamente en las columnas que hemos definido, podremos modificar la
distribucion de las columnas de la siguiente forma: situamos el cursor al final de la

ultima columna, abrimos el mendsertar, elegimosSaltq y en el cuadro de diadlogo
elegir la opciérContinua

En este mismo cuadro de didlogo podremos insertar saltos de pagina eligiendo la

opcionSalto de pagina

Recuerda
Para crear columnas con anchura diferente, en la ventana de dialogo de la cre
columnas, hay que desactivar la casiltdumnas de igual ancho.

acion de
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11. TRABAJANDO CON IMAGENES.

Word dispone de una serie de herramientas de facil manejo, que van a permiten
incorporar imagenes, dibujos y graficos y afadir efectos especiales en el documento.
Todas estas acciones se encuentran en el msexar. Si pulsamos el botébBibujo

@ de la barra estdndar aparece la barra de herramientas de dibujo que contiene los
botones que nos permitiran insertar cualquier tipo de imagen. Ver la figura:

Barra de herramientas de Dibujo.

Inzertar
Insertar Cuadro Ward Ar Botdn para poner

de texta. snmbra/

JDiI%uju:uv [z (5 Ag%oformas-\ \‘fl:l@“@|&'i'i'fx?_g.@'

/ 7 N 777 amn

. . Dibujo de i Insertar Imagen , . . !
F'rnpi_edades de Baotdn ;;ara eleqir ﬂelc:#aujf EgLanaas: Prediseﬁadga. Es_hlns de lineas, poner3 dimensiones.
la irmagen. autofarmas. guiones y flechas.

Con los botones de dibujo podremos insertar li h \sflechas b , rectangulo: [

y eIipsesD en cualquier parte del documento y en el momento que lo deseemos. Si
dibujamos una figura podemos rellenarla de color pulsando el Botonde relleno

[R<

Podremos afadir efectos sombra pulsando al tﬁnc'mbrﬁ y efectos 3D pulsando

ﬂ. También podremos afiadir texto a las figuras rectangulo y elipse pulsando el
boton derecho del raton sobre la figura y eligiendo la opksgiagar texto.

Para insertar una imagen en el documento colocamos el cursor en la posicién a
insertarla, abrimos el menu el mangertar, elegimos la opciéimagen,ver la figura,
y después el tipo de imagen a insertar.
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Menu Insertar Imagen.

Insertar Eormato  Herramienkas Tabla Wenktana 7

i Salta... s HEE

E Mimeros de pagina. ..

| -
B Fecha v hora...
T Autokexko v
i Campia,. . rumento’
- simbolo. ..

-ﬁc::mgntarin B o

Mota al pie...
Titulo. ..
Referencia cruzada. ..

Indice ¥ kablas. ..

Cuadro de kexkao @ Desde archiva. ..
archivo. ..
Chieta, .,
Marcadar, .,

% Hiperyinculo,,,  &lk+ChrlHk

@ Autoformas
4‘ Wiordart. ..
@ Muevo dibujo

@ Cesde escaner o camara. .,

ﬂ 5t &fico

Podremos insertar los siguientes elementos:

A) Insertar imagenes predisefiadas.

Desde el mendnsertar/Imagen/Imagepredisefiadao pulsando al boto de la
barra de dibujo y Word visualizara los distintos catalogos de imagenes que tiene
disponible agrupados por categorias. Ver la figura:
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Insertar Imagen Predisefiada. Galeria de imagenes.

El Insertar imagen predisefiada |_ O] x]
J iy J 1m|:u:urtar clips @Elips en linea @.&ygda [+
J Buscar los clips: IEscriI:ua una o waras palabras. | . j J [a

Imagenes f=my Sonidos | Secusncias |

Categariaz 1 - 51

° || ok

Categoria nueva Favoritog académico Alimentacian animales
Banderas Botones e iconos Caga Ciencia v tecnal...

B
\ 1

%

&

=
7

Clipz descargado: comunicaciones  Conbroles de exp..  Deportes y temp...

Para buscar una imagen nos moveremos por las categorias haciendo doble clic. Para
seleccionar una podemos pulsar el botén derecho del raton yletegtar. También
podemos hacer clic sobre la imagen, se ve un bocadillo asociado a la imagen y
elegiremosinsertar Clip cerraremos la pantalla y ya tendremos la imagen en la
posicién indicada. Recuerda que la imagen se coloca dénde esta situado el cursor.

. . o e e
Utilizaremos los botones atras, adelante y todas las catel
movernos por las distintas imagenes que nos ofrece el Word.

. para

También se pueden insertar en el documento sonidos y secuencias de video clip,
eligiendo las fichas correspondientes.

B) Insertar imagenes desde archivo.

Si elegimos esta opcidén aparece un cuadro de dialogo como el que se muestra en la
figura (es como el cuadro dorir archivo). En este cuado primero hay que localizar

la imagen, buscandola en la carpeta correspondiente y luego pulsando el botén

Insertar para insertarla en el documento. Cuando se selecciona una imagen, esta se
visualiza en la parte de la derecha de la ventana. Ver figura.
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Inzertar imagen 27| % |
Buscar en: Il:l Mis documentos j “a | o B S = Herramientas «

E fokol

M (e
' fotoll
W fotol2
W fotol3

Mombre de archivo: I j | Insertar |v|

Tipa de archivo: ITn:u:Ias |las imagenes j Cancelar |

Otra forma de insertar una imagen es abrir la aplicacion en la que tengamos la imagen
o dibujo, por ejemplo una imagen de internet, pulsamos el boton derecho del raton,
elegimosCopiar, volvemos al documento donde se va a insertar y pulsamos el botén
Pegar. O bien puedes coleccionar las fotos desde internet, colocandote sobre la foto
deseada, pinchando con el boton derecho, guardar imagen como...ponle nombre y
guardala en tu carpeta de fotos o tu carpeta de trabajo. Desde el menu insertar imagen
desde archivo podras buscarla e insertarla.

C) Cambiar el formato de la imagen.

Seleccionamos la imagen y hacemos doble clic (o desde el menu contextual, o la
opcion Formato / Imagende la barra de menu). Aparece la vent&oamato de
imagen formada por varias pestafias que permitirin poner colores y lineas a la

imagen, asignar el tamafio de la imag e —— ]

indicar el disefio de la imagen, € INCIU! o rue | tmete oot | bou | j
recortar la imagen y cambiar el brilo
contraste.

|H‘ (] |H’ |H |:HF

Easscnainds aded  [hsdw (mbisdd s Delasts el g

La pestafia mas importante es ldisefio, en
Ig que indicqmos como queremos el estilo “7 Mgy P
ajuste de la imagen con respecto al texto.

figura

Formato de la imagen. Ficha Disefio. AT
[topn | _conow |

Si elegimosEn linea con el textao podremos escribir texto alrededor de la imagen,
con Cuadradoy Estrechosi. Si elegimo®etras del textel texto aparecera encima
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de la imagen. Y si elegimd3elante del textola imagen no dejara ver el texto que
aparece debajo de ella.

Para cambiar el tamafio de la imagen utilizaremos el ratén, seleccionamos la imagen,
colocamos el puntero del ratdon sobre los puntos de seleccion y cuando el puntero
cambie a modo de flecha, haremos clic sobre el punto de seleccion y arrastraremos
hasta poner el tamafo adecuado.

Actividad: insertar imagenes y aplicar columnas.

Trabaja con el texto del archivo “Historia”, abrirlo, aplicar columnas dénde debas
hacerlo e insertar cuatro imagenes, una de ellas predisefiada (los libros) y las otras tres
desde el archivo (al final del archivo “Historia” puedes cortarlas y pegarlas o bien
moverlas con el ratén ajustando el tamafio desde los bordes de cada foto) Si quieres
puedes colocar alguna foto sacada de internet y sustituye una de las fotos por la que
acabas de obtener. El resultado debe ser el que se muestra en la figura, para eso
elimina el trozo sobrante de texto que hay después del parrafo que comienza con El
programa del Frente Popular...y coloca un tamafio de letra lo suficientemente pequefio
para que quepa todo en una pagina. Guardar el documento con nombre TEXTO16.
Este archivo ocupa mucho espacio por las imagenes por lo tanto no te cabra en un
disquete.

Aspecto final de la actividad .

B HR AN RO (TR AN

e Loien o In modigedn ded 12 deogoan de 1936 m Alis, @ 2 thoodoood  Tmin
madn, 90 mmome de e 0w
blom pomh @ oo Epode
dirdedn, a1 ddim, hohn opopea

pibhm 1 dimommi o Fioos
Fapuls, boha g o In dod de Im f %lr
poblman sooda 7 bde awown ooificos 7

publixoon owimoim = wo Sigpo dmd: o -r_.-.rri-

:_un::u:nnnmmd (mmmn [lrarn mordich ooz olo ?- i 1 % i n !;

Lo vido de [oien = w3z owemna (2024 050) =

macxdo poi doa ho o/uon, & ooommw @ d 95

ouaa fioamule @ que 3= dus Eapeio 0w benmaw ooswe 1 oo dd 36 @ e acbud: Eipoio o d oo de

puain il do, uon wl iz musdn deguain avl makan g
odas b foams de coflics o0 oo badada g le i dads d dio 31 3z omlgm
o i i, s o de cmil brandedda g ln Bl dd= o sho 31 32 ol

muz lopmrdad dewnn Eunpoag 0 Ji ook e o fmaam

Lot = ideuling mo o idmn de lo Fepibho dadea | =p oD ques e & jno maledo
mamn piodomesn 1 o oo mam e emeds pon e | @ o Euopo m dode achdlo m wgeln oo
domhm que idmulimhm, mm own boom, oo | o Bpds dd il o oo Epoio oo, oomodg

F:qpiblicacon d=aidwm ¢ vinlmoo oz i, dods oo giova o aums sucare ¥
Los 2um dd o poan, doode o @ema eduain 3= bollo mepalizdo g
poaooohiome o ,d 1i umm3 cumms giugns fiomoao qus, oo oo lo pmda
qus IoTrmw o [ # ‘ wnmimen s oopam @ lagloor d §aow r cm
idoim 2o bouldod I""| | oo = ow qusidgido yoidm aood'| oidw ueas
de lo que d mam -1 a0 muthm oo oo
ao mmodo, de ohr’ -‘:‘5 Hecho & io mmao gue md 0T
lo ioguaud de ba Tim loa oroma wilido: por lo Bqiblico @ 2z
Olumm i odn de duioadn 1 um A ficemo dd bimeo ogpin,
um d moom de Al Jomin movom domms poo e dd 3G
Cd ok pmmdn ooplioormis d Fime Fipule, 8 dgudo
Fan @o Egibliom ficomo 1 bdiin qus mdim Im | fime o 13 de lodaoho (o do Epdo auo oy
cuamirmm v oaom de as licom doiiodm

Aow: uxdn, lo muoun bododooe @ odo @l ¢
demusun b odun que bduin ado dicowle: oo de

el um 43, i gulivm idmkigi d 17 7un

bhongues, mbodo d m Fumm de
Firmn que doovhomin @ oon de o imuwods
monaguien v, de ouen Rgihm mon daooen

oblgen

, fimowe o dlg, oaicdn fioowl d= o olgouim
“noimom us oo bdimdo dgoods 9o u fuoom E popiam dd Fiae Poule oo =0 oodo
de olgopim mlivm, i 5 & mil L mope lo dacho pmims o mouam,

uord de piwoms ouda bododo pua, d gqaowm,

amploomie 3¢ umdho de lloa o lo piecum de oo
d o doouwomm 7 womod 1 o luom de

favepin lm 19imn ue oo pudiam ophiceas @ d i

sepuided dd Ennda sguuin siedn lm mamm 4 @1 | g Lo diasoo o ac bdlds @ 2 oo

umin, e de e exio dd i de = ds \aanomend s lo dvmomroon 9ooun e d oo

Fai ow lods, |o mhiod iqubloos angs @ wm

aodn pigiom gon wn
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Recuerda
Podemos provocar un salto de pagina para empezar a escribir en una nueva pagina en
cualquier momento, basta con abrir el mdngertar, elegir la opcionSalto y
seleccionaBalto de pagina

Al hacer clic sobre una imagen se muestra la barra de herramieritaaghs si la
opcidbnMostrar barras de herramientas Imagesta activada, se activa desde el menu
contextual asociado a la imagen. Esta barra contiene los botones para cambiar las
caracteristicas y el formato de las imagenes, ver figura de esta barra.

Barra de herramientas de imagen.

Control de Mas - Menos  Estilg de Farmato de
Imagen. Brilla. linea.

\ Imagen.
I ﬁHOTQIl;Q:T-.D-l|-If|'— %Iﬁ *Elr___q__ﬂ
\ Restahlecer
Insettar Mas - Menos  Recortar  Ajuste Imagen.
Imagen. Contraste.  Imagen. de texto.  Definir
Colar
Transparente.

D) Insertar autoformas.

Desde el mendnsertar/Autoformaso botén Autoformasde la barra de dibujo.

: ] Autoformas =
Desplegamos la lista que aparece a la derecha del Aotéformas "= == * de la

barra de dibujo. Existen varias categorias de autoformas, al elegir una de ellas se ven
los distintos objetos que se pueden insertar, ver figura. Para insertar una hacemos
doble clic sobre ella, y aparece en el documento.

Es posible cambiar, voltear, girar y dar color a las autoformas. También se puede

agregar texto desde el menu contextual asociado.

Categorias de autoformas. Diagrama de flujo

§\’? Lineas 3

:EJ Farmas basicas 3

B, Blechas deblaque » [ O <= [

Qiagrarna deflujo  + NIENim D [ﬁl

%z Cintas v estrellas  » oY
3

%}! Llamadas o 0D
ﬁl‘ﬂés autoformas. .. @ 65 X e
|AgtoF0rmas - w [ FANRY N ¢ D
0 amw |atzm LB OO
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E) Insertar un wordArt.
Un wordArt es escribir un texto y afiadirles unos efectos especiales. Al pulsar el botén

Insertar WordArt 4l de la barra de dibujo, aparece la galeria\WerdArt, ver

figura, en la que se elige un estilo, a continuacion escribiremos el texto en la ventana
de texto que aparece y si pulsamiseptar el texto artistico se inserta en el
documento.

Galeria del WordArt

Galeria de WordArt E

Seleccione un estilo de Wordart:

WAt |yyordA™ worda, Worda [Woraart| ¥
Wizt (WordArt [Wordhet [yroras | Wondtet| 5 ¥

Wﬂdm WordArt WD:’ Art :"xi.-'.,[l-‘“'a N

Wordart [TardArt |Wardhet | Wilig fgiti)| = %
A l iy : | v 3 *

Arcepkar I Cancelar |

Se puede agregar sombra, podremos estirar el texto, girarlo, cambiarlo de color,
ponerle efectos 3D. Se puede utilizar la barra de herramientas de dibujo para
cambiar cualquier efecto. Al insertar un texto WordArt aparece la barra del
wordart y con sus botones podremos cambiar el formato del WordArt. En la figura
se ve un wordart y la barra del wordart.

WordArt y barra del WordArt.
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- ‘Worddrk

Recuerda Al hacer clic sobre una imagen podremos cambiar las propiedades de la
imagen utilizando los botones de la barra de herramientas de imagen. Si la bafra no se
visualiza activarla desde el menu contextual asociado a la imagen haciendqg clic en
Mostrar barra de herramientas de imagen.

Actividad: utilizacién de imagenes, WordArt, autoformas, efectos sombra y 3D|. Para
la realizacion de esta practica se pueden utilizar tanto imagenes de la galeria como
imagenes o dibujos propios.

Realiza el cartel de propaganda que se muestra en la figura. Guardar el documento con

nombre TEXTOL17. Para hacer los cuadros de texto lee la explicacién que tienes mas
abajo. El dibujo de la nifia estd hecho a mano con paint, copiado y pegado.

Cartel de la actividad .
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Acercate y
verds, es “way”.

Wlds informacion: CF Las
Uthanizaciones, n®a.

F) Cuadros de texto.

Un cuadro de texto es un elemento grafico en el que podremos incluir un grafico, una
tabla, un texto u otro objeto dentro de él y se puede mover y colocar en cualquier parte
del documento. Al igual que con las imagenes, se puede modificar el formato del
cuadro de texto, basta con seleccionarlo y desde el menu contextual asociado elegir
Formato de cuadro de texto.

Para insertar un cuadro de texto pulsaremos el &udro de text(& de la barra

de dibujo, o también desde el memsertar / Cuadro de textose inserta en el
documento yse escribe. Si deseamos salir fuera del cuadro hacemos clic en el
documento, si queremos volver a escribir basta con hacer clic en el cuadro de texto.

Un cuadro de texto se puede hacer méas grande o mas pequefio bsskaccamar el
marco,colocar el puntero del ratén sobre los puntos de seleccién, hacer clic y arrastrar
hasta poner el tamafio adecuado. También podemos afadir efectos sombra y 3D.
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Actividad: utilizacion de cuadros de texto, rectangulos, elipses, flechas y efectos 3D.
Realizar el ejercicio que se muestra en la figura. Guardar el documento con nombre TEX]

Actividad .

INDICE DE COMPOSICIONES POETICAS.

Poema del cante jondo. Canciones para nifios. Romancero gitano.
La guitara. Cancidn china en Emmopa Fomanee de b bra, bma.
Lamentarion de la nmete. Cancidn del jinete. Fomance sondmibnln,
La casada mfiel

Fomance de lapena negra

rois
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12. BORDES Y SOMBREADOS.

Se pueden afiadir bordes y sombreados a todos los elementos vistos hasta ahora, a las
paginas, textos, tablas e imagenes.

A) Anadir un borde de pagina.

Abrir el menuFormatq Bordes y sombreadoy.a continuacion, elegir la ficHaorde

de pagina Ver Figura. Se puede elegir el tipo de bor@daadrq Sombrao 3D; el

estilo de linea y el ancho de la linea. Ate se podra elegir un borde decorativo. El
borde puede aparecer en el lugar que queramos. Para ello seleccionamos
Personalizadpdentro del cuadr¥alor, y en el cuadr®/ista Previaseleccionamos el

borde de la pagina.

Bordes y Sombreado. Ficha borde de pagina.

Bordes y sombreado

Bordes  Borde de pagina | Sombreado |

YWalor: Eskilo: Wista previa
ﬂ Haga clic en uno de los diagramas

de la izquierda o use los botones
pata aplicar bordes

Minguno

Cuadro

Sombra T ll @
Color: .

fukomatico j
L ancho;
. Yptn ———— = Aplicar a:
Personalizado Arte: = ITn:u:In:n el docurmenta j
(Minguna) | Opciones. .. |

Mostrar barra Linea horizontal, .. Arcepkar I Cancelar |

B) Afadir un borde y sombreado a una imagen.

Seleccionamos la imagen, y desde el menu contextual eleddomes y
Sombreado También se puede hacer desde el mEofmato. Aparece una
ventana similar a la del apartado anterior. Y en la ventana que aparece elegimos

los bordes que queremos para la imagen.
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Para poner una sombra a la imagen pulsaremos el BotﬁbrfJ B 4e 1a barra de
dibujo, se visualizan las posibles sombras a aplicar, ver figura, elegiremos una de

ellas.

Opciones de sombreado.

|| Sin sombra |

e L
(C P
= T~
) -
|} Qe

Configuracian de sombra. ..

Y

con nombre TEXTO19.

Actividad : Bordes y sombreados.

Retoma el TEXTO 16 Yy vamos a afadirle un borde de pagina. Probar distintc
de bordes y distintos estilos de linea y artisticos. Guardarlo en la carpeta de

DS tipos
trabajo
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13. INSERTAR NUMEROS DE PAGINA,
ENCABEZADOS, PIES DE PAGINA.

Cuando un documento esta formado por varias paginas, conviene numerarlas y afiadir
un encabezado y pie que nos informe de qué trata el documento y del niamero de

paginas que contiene. Para numerar las paginas de un documento podremos elegir los
siguientes caminos:

A) Insertar numeros de pagina.

Abrir el menulinsertar, Numeros de paginae muestra la ventana de la figura, en la

gue indicamos la posicién de la numeracion, la alineacién y si se desea que aparezca
en la primera pagina. Pulsando el botBarmato podremos elegir el tipo de
numeracion (nameros, letras, nUmeros romanos, etc...)

Insertar nimeros de pagina.

Mimeros de pagina

Paosicidn; ~VYiska previa

Parte inferior (pie de pagina)
alineacian:
IDerecha j —

¥ miimera en la primera pagina —

Aceptar I Cancelar Farmata. ..

B) Insertar encabezado y pie de péagina.

Abrir el menuVer, Encabezado y pie de pagin&e activa el encabezado de la hoja, y
aparece como un recuadro en el que podremos escribir el encabezado. Si queremos
escribir el pié de pagina basta con mover el cursor hacia abajo y aparece un recuadro
al final de la pagina para escribir el pie de pagina. Ademas del recuadro para escribir el
texto se visualiza la barra de herramientas del Encabezado y pie de péagina. Ver la
figura que se muestra.

Barra de herramientas del Encabezado y pie de pagina.

Encabezado -Seccidn 10- Iqual que el_anterior

1
1
! Ingertar nimera Insertar Mostrar el encabezado
I de pagina.  __ lafechaylahora.  anterior y el siguiente.
Espacia para
escribir el textao.

* Encabezado v pie de pagina

Insertar Autotexto - | ﬁ @’ | Ellés ‘ b Eh |‘ g F o, | Cetrar
i
| 4

Configurar \
Insertar Formato del pagina. Carmbiar entre

nimero nidmera encabezado y pie.
total de paginas.  de pagina.
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Utilizando los botones de esta barra podremos:

Insertar Aukotexto -

- Insertar un autotext
la lista de autotextos, como la fecha del dia, el autor y la fec

|, si hacemos clic aparece

ha, el

nombre del archivo y la ruta donde se encuentra, Pagina X de Y, etc....

- Insertar el niumero de pégir, el total de pégina y elegir el

formato del nl]merl.

- Insertar la feche y la hore'2.
- Desplazarnos entre pies y encabezados utilizaremos los b

L 5

otones

. . . CEerrar
Para salir del encabezado y pie pulsaremos el loddrar Q o hacemos dos

veces clic con el ratén sobre el documento.

Actividad: poner encabezado y pie.

Abrir el documento creado anteriormente TEXTOL19 y afiadirle el siguiente pie de

pagina. Lo de péagina 1 de 30 y C.... debes obtenerlo mediante insertar au
Pagina X de Y y nombre archivo y ruta de acceso. Guardalo como TEXTO 20.

totextos

Vida de Lorca. Referencia Histérica. Pagina 1 de 30. C:\Trabajo\UnidadWord\Textg19.doc

Recuerda. Para afadir un encabezado o pie de pagina abrir el Menlelegir

Encabezado y pie de paginge puede incluiAutotextoscomo poner Pagina X de Y,

el autor del documento o el nombre de archivo y su ruta de acceso, pulsando

Insertar Autotextc Insettar Austesto x|

al botdon
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14. BUSCAR Y REEMPLAZAR TEXTO.

Word permite buscar palabras o frases dentro del documento, ademas permite
cambiarlas por otra especificada. Puede diferenciar distintos tipos de fuente, formatos
y caracteres especiales.

A)Buscar texto.

Para buscar un texto abrir el megdicion /Buscar , aparece un cuadro de dialogo
formado por tres pestanas: pest&8iscar para buscar un text®eemplazampara
sustituir un texto por otro, y pestafiaa para saltar a distintas partes del documento.

Nos quedamos en la primera pestafia y pulsamos al b8! fas = para

ver todas las opciones. Aparece la ventana que se muestra en la figura. En esta ventana
podremos escribir el texto a buscar y elegir las opciones de busqueda:

Buscar y reemplazar texto. Ficha Buscar.

Buscar y reemplazar

l Reempla;ar] Ira ]

Buscar: | ﬂ

Menos & || Buscar siguiente Cancelar

Cpriones de blisqueda
Buscar; Todo ﬂ

[ Caincidic mayiisculas v mindsculas

[ Sélo palabras completas

[ Usar carackeres comodin

[ Suena como

[ Todas las Formas de la palabra

Buscar

Formato ~ Especial =

En Opciones de busquediadicamos la caracteristica de la busqueda, buscar en todo el
documento, o hacia el final o hacia el principio a partir de la posicion del cursor.
Indicamos que coincidan mayusculas y minusculas, o busca solo palabras completas.

Si activamos la casilldJsar caracter comodimpodemos utilizar en la busqueda el
caracter * (que representa a varios caracteres) o la ? que representa un solo caracter.
Por ejemplo si deseamos buscar todas las palabras que empiezay) pomdremos

sig* y se activara esta casilla. Si la casilla no estd activada word considera estos
caracteres de texto normal.
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Si pulsamos el botéEspecial . Especial se visualizara una lista con todos los
caracteres comodin que podemos afiadir en las busquedas.
Se puede especificar el formato para la busqueda haciendo clic en elHmrtdato

Emate ™ | Por ejemplo se puede buscar una palabra de tamafio 12, en negrita y

tipo de letraTimes New Roman.

Una vez elegidas las opciones pulsamos al bBuscar siguiente| Buscar siguiente |
Word buscara ese texto e indicara el lugar donde se encuentra. Pulsaremos a este
boton si queremos realizar mas busquedas.

B) Reemplazar.

Si activamos la fichd&Reemplazaraparece la ventana que se muestra en la figura,
practicamente con las mismas opciones guguscar Ver figura.

Buscar y reemplazar texto. Ficha Reemplazar.

Buscar y reemplazar [ 2]

Buscar

Buscar: | *
Reemplazar con: | -
Menos & | Reemplazar | Reemplazar bodos || Buscar siguiente Cancelar |

Cpriones de blisgueda

Buscar: |T|:||:||:| ﬂ
[ Caincidic masiisculas v mindsculas
-

[ Usar carackeres comodin
[ Suena coma
[ Todas las farmas de la palabra

Reemplazar

Formato = Especial =

En buscar escribimos la palabra o texto a buscar, y en reemplazar escribimos el nuevo

texto. Recuerda que podemos buscar un texto con un formato definido y reemplazarlo

por otro con otro formato distinto. Para esto colocamos el cursor en la caja de texto

correspondiente Buscar o Reemplazar con),y pulsamos al botérFormato. Si

deseamos quitar el formato de blusqueda o de reemplazo pulsaremos al botén
Sin Formato

| Buscar siguiente |

Podemos utilizar los botoneBuscar Siguiente , para buscar la

siguiente ocurrencia de la palabra a bus®eemplazar__Resmezar para
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reemplazar la ocurrencia encontrada. Utilizando el botén el reemplazo se hace de uno
en unoReemplazar todc Reemplszar todos | para que remplace todos a la vez.

Actividad: Buscar y Reemplazar texto.
Copiar el parrafo entre comillas “ Se trata de un canto.|..
con vetas profundas de los desgarrados ritmos judios”.

Del documento Mdusica. Cambiar las siguientes palabras mediante la |opcién

explicada de Buscar y Reemplazar:

Tartessos por TARTESSOS, tipo de letra Times y tamafio 14.
Africa porAfrica, tipo de letra Arial y tamafio 14.

Andalucia porAndalucia,mismo formato.

Norte porNorte, tipo de letra Comic y tamafo 14

Guardar como TEXTO21.doc

Nota: si no se tiene la fuente elegir otra.

Recuerda. Si deseamos que el encabezado y pie de pagina sean distintos en la
primera pagina y en el resto del documento, hay que cambiar la configuracign de la
pagina: mentArchivo, Configurar paginay en la fichaDisefiohay que activar la
casillaPrimera pagina diferente.

Tercer envio al tutor:

Copia los siete archivos de Textol5 a Texto21 en un archivo comprimido con
WINZIP, que llamarés letras_de_tu_loginwd3.zip (ejemplo: agarwd3), y enviaselo a tu
tutor adjunto a un mensaje. En este mensaje consultale las dudas que te hayan podido
surgir hasta ahora.
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15. ORTOGRAFIA, GRAMATICA Y SINONIMOS.

A la hora de escribir un documento son muchos los errores que cometemos, Word
dispone de herramientas que permiten corregirlos, es capaz de detectar fallos
gramaticales (son los que aparecen subrayados en verde) y de ortografia (en rojo).
Para que Word detecte estos fallos es necesario tener activadas las oBevisas:
gramatica mientras escribg Revisar gramatica con ortografi®ara activar estas
opciones abrir el menderramientad Opcionesy en la ventana que aparece, elegir la
fichaOrtografia y GraméaticaVer figura.

Configuracion de Ortografia y Gramatica.

Control de cambios l Informacion del usuario l Compatibilidad ] Ibicacion de archivos ]

YWer l General l Edicidn l Imnprirmit l Guardar | Orkografia v gramatica

Crkografia
[ Rewvisar ortografia mientras escribe
[ Qculkar errores de ortografia en este documento
Iv¥ Sugerir siempre
[ Sdla del diccionario principal
¥ omitir palabras en MAYUSCULAS
Iv Cmitir palabras con nimeros
Iv Cmitir archivos ¥ direcciones de Internet

Diccionario personalizado;

PERSOMAL.DIC j Diccionarios. .. |

Gramatica
[+ Revisar gramatica mientras escribe Estilo de escritura;
I Oculkar errares gramaticales en este documenta |'-.-'erifil:al:i-:'|n Rapida j

[+ Revisar gramatica con orkografia
- oy Yalores. .. |
[ Estadisticas de legibilidad

Yolver a revisar documento

Arcepkar | Cancelar

En el cuadroOrtografia se indica como se realizara la revisidn ortografica. Y en
Gramaticaindicaremos cuando se va a revisar la graméatica y elegirerissilel de
escrituraque sirve para adaptar la verificacion qu€eitrector Gramaticalrealiza al

tipo de texto que corrige. Cada tipo contiene distintos conjuntos de clases de reglas

gue se pueden ver pulsando al botaiores LA e

Curso de Office . Word 2000. Pagina 68 de 83



A) Pasar el corrector.

Para corregir el documento elegimos la opdi#mografia y Graméatica del menu
Herramientas(o pulsamos la tecla [F7]). Aparecera la ventanaGdatografia y
gramaticaen la que tenemos por un lado la palabra errénea y por otro las posibles
sugerencias. Si el error es ortogréfico las sugerencias suelen ser palabras parecidas, ver
figura de la izquierda. Y si el error es gramatical en sugerencias explica la causa del
error, ver figura de la derecha.

Error de ortografia. Error Gramatical.
Nremalls & gamdin & [ ipalied 1
e grarains
EIEMFLAEAE TOT ORI ENTRAS SE ERCAIDE # | Cmrde I
| 1A Derikin Fgis |
Ll Ty pig e I
Sargrercar
T e | ————
. | =
T T e T | Mo il feitwwni [Lwc Tivara - ot ool %]
F Fagpanr guaratics, e
EI fpaorsr . | | Cawsiw | EI P Db | e |

Los botones de la ventana de dialogo de errores ortograficos nos van a pgennititir:

todas oMb todas | u Omitir | Omiti | pasara de esa palabra, una vez o todas

Agregar

las ocurrenciasAgregar agrega la palabra al diccionariGambiar
Cambiar | sustituye la palabra por la sugerencia seleccionadicorreccion
Adtocorreccion | para agregar la palabra errénea al diccionario de los errores.

Los botones de la ventana de dialogo de errores gramaticales nos per@itirtn:

| it | para pasar del error y no hace namitir regla _ Omitr reda |
para quitar la regla gramatical del estilo de escritura ele@uacion Siguiente

Cradian siguient - nara buscar el siguiente errdambiar ~ Sambiar | para aceptar
la sugerencia y realizar el cambio.

B) Sindnimos.
Para visualizar los sin6nimos de una palabra hacemos clic la palabra, pulsamos al
boton derecho del ratén, y elegimos la opc®ndénimosdel mend contextual, si la
palabra tiene sinbnimos aparecera una lista de ellos en la que se podra elegir uno. Por
ejemplo escribimoPalabray vemos sus sinénimos, ver la figura:
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Figura 6_74. Sinbnimos de una palabra.

Palabra 33 (Earhar;
SOEiAr:
2 Pegar
A Fuente. ..
= Parrafa,.,
— . - Mensaje
1— Mumeracion v vinetas. ..
Senal
% Hipervinculo... Irnagen auditiva
e Yocablo
;|r||:|rl|rl-ll:|5
Yoz
TErmino
ﬂ Diceidn
3 (5 | Autoformas » . w [ £ Expresion
Sec, 1 11 |F'- 24cm  Lin Sindnimos. ..

Otra forma de ver los sindbnimos es abrir el metgiramientas elegirldiomay a
continuacion elegisindnimosSi esta opcidn no aparece en el subnidimima, es por
gue no esta instalada.

Si no existen sugerencias no aparecera ningun sinénimo.

Recuerda. Para que word detecte fallos y de ortografia y gramaticales es nec¢esario
tener activadas las opciones: Revisar gramatica mientras escribe y Revisar gramatica
con ortografia. Esto se hace desde el mdetamientas Opciones y Ortografia y

Gramaética

Actividad: Probar ortografia y sinbnimos.
Escribir este parrafo y buscar las correcciones ortografica de las palabras |escritas
errbneamente y sindnimos de las palabras subrayadas. Guardarlo como TEXT(Q22.

“Es algo_misterios@ue atrae y fascina la vision del Albaicin desde esta fortaleza

y palazio de la media noche. Y el panoracen ser tan esplendido y estrafio y

tener hesas vozes potentes de rromantigisim@s lo que fascina. Lo que fascjna

es el sonido. Podria decirse que suenan todas las cosas.... Que suena el ¢olor, que
suenan las formas.”

Curso de Office . Word 2000. Pagina 70 de 83



16. CREAR HIPERVINCULOS.

Un hipervinculo es un enlace a otro documento guardado en nuestro ordenador o un
enlace a una direccion de internet. Para crear un hipervinculo seleccionamos

Hipervinculodel mendinsertar o pulsamos al botémsertar hipervinculo& de la
barra de herramientas estandar. Podemos hacer que una palabra, un parrafo o una
imagen sea un hipervinculo, para ello lo seleccionaremos y pulsaremesrtar

Hipervinculo&.
A continuacion se abre el cuadro de dialogo que se muestra en la figura:

Insertar Hipervinculos. _

Inzertar hipervinculo
Vincular a: Texto: I Sugerencia. .. |

Escriba el nombre del archivo o de la pagina Wwehb:

O seleccionar de la lista; Buscar:
_ i\ WINNTYikgFile. bt =] archiva,.. |
B Archives |- oh el bmlisub7 . htm =
PECIENEES | file.: .\ wINMT fitgFile. htrn Pagina Web... |
e Paqinas
: gske 5
DH @EDHSU":EI...
Winculos
insertados _I
: ¥ Marcadar, ., |

Acepkar | Cancelar |

En este cuadro se ven, en el apartseleccionar de la listdps archivos consultados
recientemente, las Ultimas paginas consultadas y los vinculos insertados en el
documento. Podremos elegir el tipo de hipervinculo a insertatinenlar a Puede

ser:

A) Insertar un hipervinculo que vaya a un archivo o pagina Web
existente.

En Textoescribiremos el texto que aparece como hipervinculo subrayado y en azul, si
no se pone nada pone la ruta. Si no sabemos la ubicacion del archivo y tampoco el
nombre pulsaremos el botdArchivo %I para buscarlo. Lo mismo si

desconocemos la direccion de Internet. Si hacemos clﬁugarencieml
podremos escribir un comentario de manera que al situar el raton sobre el
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hipervinculo, se visualizard ese comentario. Si no se especifica sugerencia, Word
utiliza la ruta de acceso al archivo como sugerencia.

B) Insertar un hipervinculo que vaya a un lugar del documento actual.

Esta opcién hace lo mismo que si pulsamos el bdd@ncador ml
Establece un vinculo con un lugar del documento actual, el documento ha de tener
estilos de titulo, indice o un marcador. Para insertar un marcador en el lugar del
documento a donde se desee colocaremos el cursor en ese lugar y pulsamos a la
opcion Marcador del mendinsertar. Se visualiza la figura que se muestra en la que
tenemos que teclear el nombre del marcador:

Creacion de un Marcador

Marcador E |

Mombre del marcadaor:

|Mateméticasl

=

[
Ordenat por: " Nombre i~ Posicidn

[ Marcadores oculkos

Agreqar Elirninar I Ir a |

Cancelar |

Al insertar un hipervinculo en un documento que tiene varios titulos y varios
marcadores se mostraran, expandiendo los nddofs y Marcadores todos los
lugares a donde se puede apuntar el hipervinculo. Se puede seleccionar uno de ellos.
Ver la figura:
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Hipervinculo dentro del mismo documento

Inzertar hipervinculo H |

Yincular a: Texko: | SugQerencia. .. |

Selecrione un lugar de este documenko:

- Principio del docurnenta
=l Tiulos
1~ Inkroduccidn,
2.~ Biografia,
- 3,- Historia, "Este afio hace cien afios",
i 4.~ Economia, “Contexto econdmico de una &poca®,
Lugar de este - Marcadares

|j|:||:|Jr|-IE!rlt|:| - Likeratura
- Matematicas

Acepkar Cancelar

Para establecer vinculos con titulos, Word utiliza "Documento activo" como
sugerencia si no se especifica otra; en el caso de vinculos con marcadores, Word
utiliza el nombre del marcador.

C) Insertar un hipervinculo a un documento nuevo.

Al elegir esta opcion Word permite crear un vinculo a un documento que se creara en
ese momento. En la ventana que aparece escribiremos el nombre del nuevo
documento, especificaremos su ubicacién e indicaremos cuando se puede modificar.

D) Insertar un hipervinculo que vaya a una direccion de correo

electronico.
En este caso escribiremos la direccién de correo en la linea correspondiente ver la
figura:
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Hipervinculo a direccion de correo.

| Insertar hipervinculo

| Yincular a: Texka: Imailtn:nuevn@arm.mm Sugerencia. .. |

Direccion de correon eleckronico:

Imailtn:nuevn@arm.cum
Asunto:

Direcciones de correo utiizadas recientemente:
rnailko: rmicorreo@arm, com . |

| Arcepkar I Cancelar |

Funcionara si se tiene instalado un programa de correo, entonces al hacer clic en el
hipervinculo se abrira ese programa con los datos de la cuenta a la que se quiere enviar
el correo.

Si no especifica una sugerencia, Word utiliza "mailto" seguido de la direccion de
correo electrénico y de la linea de asunto.

También puede crear un hipervinculo a una direccibn de correo electrénico
escribiendo la direccion en el documento. Word crea el hipervinculo automaticamente.
Para modificar un Hipervinculo colocamos el puntero del ratén sobre él, pulsamos el
boton derecho del ratén, elegimos la opdifipervinculosdel menu contextual y a
continuacion elegiremddodificar Hipervinculos

Recuerda. Los hipervinculos nos permitirAn crear enlaces dentro del documento, a
otros documentos y a direcciones de Internet.

Actividad: creacién de hipervinculos. Abre el archivo de la carpeta Curso de
Office llamado hipervinculos. Vas a construir 3 hipervinculos siguiendp las
siguientes instrucciones.

Selecciona una palabra con el ratdn, inserta hipervinculo que lleve la pagina web
del programa mentomfyw.mentor.mecd.gs

Selecciona otra palabra con el raton e inserta un hipervinculo que nos abra €l correo
electronico con tu direccion de correo.
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Selecciona con el ratén otra palabra e inserta un hipervinculo que nos |abra el
anterior texto guardado texto22

Guardar el archivo creado con los 3 hipervinculos como TEXTO23.

17. USO DE TABULADORES

Si te fijas a la izquierda de la regla veras la sefial de un tabulador con la letra L. Esa
seflal que no es una L, sino una marca de la clase de tabulador. Es un tabulador
izquierdo, y sirve para escribir de izquierda a derecha. Si pinchas en ella veras los
diferentes tipos de tabulador, que servirdn para centrar, o escribir listados de derecha a
izquierda (nameros) o decimales (con el euro muy importante). Vamos a hacer un
pequefo ejercicio que sirva simplemente para que veas su uso, que es muy sencillo.
Con el simbolo L (si te fijas al posarse el ratdbn pone tabulacion izquierda) pincha en
el centimetro 7 de la regla, veras la marca colocada. Le das a la tecla tabulador en cada
principio de linea (encima del blog Mayus) y veras que puedes hacer este listado:

Lugo
Zaragoza
Huesca
Si te fijas estan escritas de izquierda a derecha (en linea recta por la izquierda)

Ahora colocamos el tabulador decimal (pinchando en la L hasta que salga una T hacia
abajo con un puntito a la derecha) y volvemos a colocarnos en el centimetro 7. Si
tenemos la anterior marca la quitamos pinchando y arrastrando hacia abajo. Ahora
pinchamos en el 7 y veras como aparece la nueva marca. Podemos escribir nGmeros
perfectamente ordenados con decimales y sin decimales. Si queremos los puntos de los
miles deberemos escribirlos. Siempre antecediendo la tecla tabulador en cada
principio de linea.

750,345
8.734,56
123.456,2345
1,0000001
1.567,34

Actividad:Trata de realizar la siguiente practica colocando las marcas necesarias de
tabulacion, en la regla de un documento nuevo.

Francia Paris 345,45
Espafa Madrid 4,566
Italia Roma 1.234,5
Rusia MoscU 0,001
Guarda como TEXTO24.

Todo esto que hemos hecho manualmente en la regla, podriamos programarlo desde la
opcion Formato Tabulaciones.
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18. ESTILOS E INDICES.

Este apartado es voluntario y no obligatorio.

Podremos aplicar un formato determinado al texto utilizé&stdos Un estilo es un
conjunto de caracteristicas de formato que se pueden aplicar al texto del documento
para cambiar rapidamente su aspecto. Al aplicar un estilo a una linea o parrafo o
palabra se aplican una serie de caracteristicas de formato de una sola vez.

Por ejemplo: deseamos dar formato al titulo de un documento, ponerle el tamafio 18, la
fuente Comic Sans MS, y en negrita. Esto se hace en tres pasos, pero si creamos un
estilo de esas caracteristicas de formato, poner el titulo se hace en un paso basta con
asignar al titulo del documento el estilo creado.

Al iniciar Microsoft Word, el nuevo documento en blanco esta basado en la plantilla
Normal y el texto que se escriba tendra asociado el e¢tiftmal lo podemos ver en

J Marmal -

la lista que aparece a la izquierda de la barra de formato, Bstidm:

Si desplegamos la lista asociada podremos observar los diferentes estilos que se
pueden aplicar en el documento. Inicialmente se pueden aplicar los estilos que se ven
en la figura, observamos que a la derecha de cada estilo aparece el tamafo de la
fuente y la alineacion.

Estilos iniciales del documento.

Wormal |T Times Mew Foman - | 1:

| Fuente de parrafo predeter. =

| Mormal ipt:l

' Titulo 1 P
Titulo 2 o
Titulo 3 o

A) Aplicar un estilo.

Para aplicar un estilo a una linea de texto colocamos el cursor en la linea,
desplegaremos la lista del bot&stilo y elegiremos el estilo a aplicar. Los estilos
Titulo, van a ser los epigrafes de nuestros textos, y nos van a permitir crear un indice
dentro del documento.

Actividad (Voluntaria) : Aplicar estilos.
Copiar el parrafo del TEXTO22 y aplicale el esTiitulo3 Guardar el documento con
el mismo nombre en la carpeta de trabajo.
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B) Afadir Tabla de Contenido.

Si en nuestro documento hemos insertado estilos de titulo podemos afiadir la tabla de
contenidos donde nos apareceran los titulos insertados y la pagina donde se encuentran
esos titulos, es como afadir el indice del documento. Para entender bien este punto,
imagina que has escrito un trabajo con unos titulos y subtitulos como en el esquema
que tienes mas debajo de INTRODUCCION A ORACLE. Lo que te hace el insertar
una tabla de contenidos, es crear un indice con dichos titulos y la pagina en que se
encuentra. Por lo tanto va a facilitarte mucho el trabajo, pues lo hard de forma
automatica. Cada uno de los titulos debe marcarse y darle el estilo que te explicamos a
continuacion, y asi el programa tiene referencia de dichos titulos para luego poder
hacer su indice.

Los estilos Titulos estaran jerarquizados de manera que en el nivel superior esta
Titulol, si ese titulo se divide en apartados, estos llevaitgd2,y dentro de estos el
Titulo3 Podemos tener hasta 9 niveles de titulos. En la figura que se muestra se puede
ver una tabla de contenido en la que aparecen 3 niveles de titulos con numeracion.

Tabla de contenido con tres niveles de titulos.

14 INTRODUCCION A ORACLE FORMS Suuevvcrcrersressesssssssssssssssssssssssssesassnss 2
14.1 INTOAUCCION. ..o e 2
14.2 Componentes de Oracle FOMMS. ... 3
143 El Form Builder. ... 4

14.3.1 El Navegador de Objetos (Object Navigalor). ........cccccevvvvvvvivinnnnnnnnnnns 5
14.3.2 La paleta de propiedades........ccooveiiiiiimiien e 6
14.3.3 El editor de digefio{Layout Editor). .........cccooiiiiiii i 7
14.3.4 El editor de PL/SQL (PL/SQL Editor).....c.ooviceeiieee e 7
14.4 Conceptos Generales.........ooovi i 7
14.4.1 El botdn derecho del ratdn. .........cooeeiiiiicii e 7
14.4.2 La navegacion dentro de un formulario. ...........cccooenniiiiiiiiiie e 7
14.4.3 Bloques de tablag..........ccoiiiiiiiiii 8
14.5 Métodos para crear un modulo formulario.........cccoovviiiiiii 9
14.5.1 Utilizando el agistente. ... 9

Los estilos de esta tabla de contenidos son:

- Titulol, es para el epigrafe 14.

- Titulo2, es para los epigrafes 14.1, 14.2,14.3,14.4y 145

- Titulo3, es para los epigrafes 14.3.1, 14.3.2, 14.3.3, 14.3.4, 14.4.1, 14.4.2,
1443y145.1

Para insertar la tabla de contenido (TDC) en un documento que utiliza estilos de titulo
abrimos el meninsertary elegimosindice y TablasSe visualiza una serie de fichas

de las cuales elegiremdsabla de Contenidcse visualiza la ventana que se muestra a
continuacion:
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Afadir la tabla de contenido.

indice y tablas EHE

indice i Tabla de contenido l Tabla de ilustraciones l Tabla de autoridades l

Wiska preliminar Wista previa de \Web
Titl].ll] ]. .................................. ]. :‘ Titlll{} 1 :‘
277 o . 3 i
Titulo 3o 5 Titnlo 2
Titulo 3
- | -

[+ Moskrar mimeros de pagina

v alinear nimeros de pagina a la derecha

General

Y

Formatos: |Esti|n:| personal j Mostrar niveles: |3 —

CpCiones. .., | Madificar. .. |

Aceptar | Cancelar |

En esta ventana de dialogo elegiremos el formato de la tabla de contenido, dentro del
apartaddGeneral Por defecto apareésstilo Personalsi desplegamos la lista se veran
todos los posibles formatos, al elegir uno de ellogista preliminarse muestra como
guedara en el documento, y ¥ista previa de Welse ve como quedard la tabla de
contenido si el documento es una pagina web. En mostrar niveles indicamos los
niveles de titulos a aparecer, por defecto son tres. Una vez elegidas las opciones
pulsaremos al botGAceptar

Al afadir la tabla de contenidos podemos acceder a cualquier parte del documento con
solo colocar el puntero del raton en el titulo o epigrafe al que deseamos ir y hacer clic.

Actividad Voluntaria: Abre el fichero tabla de contenidos.

Insertar la tabla de contenido en el documento anterior. Para eso sitUate en la primera
letra del primer titulo (fijate que al estar situado en dicha letra en la barra de formato
aparece como estilo Titulol ya que, antes, el que hizo este texto le indicé dicha
caracteristica) Vas a al Mend, insertar indices y tablas y luego tabla de contenido.

La tabla de contenido quedara como muestra en esta figura pues automaticamente ha
reconocido los estilos de los titulos y ha creado un indice.

Guarda el documento con el nombre TEXTO25

Tabla de contenido de la actividad .
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BIOGRAFIA CROWOLOGICA 2

ESTE ANO HACE CTEN ATTOS 2
CONTEXTO ECONOMICO DE UNA EPOCA  (1898-1936). ... 2
Recuerda

Para aplicar un estilo basta con colocar el cursor en la linea donde se va a aplicar el
estilo, desplegar la lista de los estilos de la barra de formato y elegir uno de ellps.

C) Actualizar la tabla de contenidos

A medida que vamos escribiendo nuestro trabajo, tenemos la necesidad de incluir mas
epigrafes, cuando en el documento insertamos mas epigrafes oTéatimtenemos
gue actualizar la tabla de contenidos (TDC) para que se incluyan todos los epigrafes

nuevos.

Para actualizar la TDC colocamos el puntero del raton en ella, pulsamos el boton
derecho del ratén y elegimos la opciéctualizar campagsver figura de la izquierda.

Al elegir esta opcion aparece una ventana en la que podemos elegir lo que d
actualizar, si so6lo los nUmeros de pagina o toda la tabla, en nuestro caso elegi
segunda opcion, ver figura de la derecha.

eseamos
remos la

Opcidén Actualizar Campos Actualizar la Tabla de contenido.
c',% (Eorkar:
Lopiaf Actualizar la tabla de contenido EHE3
E Eemar ., : .
Word esté actualizando |a tabla de contenido.

FE T — Seleccione una de las opciones siguientes:

Activar o desactivar cadigos de campa ™ Actualizar sdlo los nimeros de pagina
A Fuente. . % Yictualizar toda Ja tabla’
=T Pérrafo... Acepkar I Cancelar
= Mumeracion v vifietas...

Hipervincula 3

Recuerda

La TDC visualiza todos los estilos titulo aplicados en el documento y la paging donde

se encuentra cada titulo. Formara el indice de nuestro documento.

Actividad Voluntaria: Afiadir epigrafes y actualizar la tabla.

Deseamos afiadir los epigrafes que a continuacién vienen dentro del 3
CONTEXTO ECONOMICO DE UNA EPOCA, del ejercicio anterior.

Estos seran estilo de titulo2, una vez afiadido hay que actualizar la tabla de cor

La Demografia:
Fuerte crecimiento de la poblacion debido a la reduccion de las tasas
de mortalidad (excepto en 1920).

ipartado

ntenido.
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El Sector Agricola

Continda la politica proteccionista iniciada a finales del siglo XIX, la
desigual distribucion de la tierra y la dificultad para los agricultores de
obtener créditos debido a la inexistencia de un banco agricola, hasta
1925 que se cred el Servicio Nacional de Crédito Agricola, encargado
de hacer préstamos en buenas condiciones a los agricultores modestos.

La tabla de contenido quedard como muestra la figura: Recuerda que hag debido
colocar SOLO los titulos “La Demografia” y “El sector agricola” con estilo Titylo 2,

el texto que va en cada parrafo ya es en formato normal, luego irte al indice| creado
anteriormente en la parte superior del escrito y en su interior, tecla derecha de| ratén y
actualizar tabla. Asi sera posible que te quede perfecto el nuevo indice. Guardalo con
el nombre TEXTO25.

Tabla de contenido de la actividad .

BIOGRAFIA CRONOLOGICA o 2
ESTE ATTO HACE CTEI AT e, 2
CONTEXTO ECONOMICO DE UNA EPOCA  (1898-1936) ... 2
LaDemografio: ..o 2
Bl Gector A mricola: 2

D) Modificar estilos y afiadir vifietas numeradas.

Podemos modificar los estilos que proporciona el Word de manera que se adecuen a
lo que deseamos presentar en el documento. Por ejemplo vamos a modificar los estilos
Titulol, Titulo2y Titulo3 Deseamos que aparezca una humeracion en forma de
esquema numerado.

Para ello nos situamos en la primera letra del primer titulo y vamos a formato, vifietas,

esquema numerado, elegimos el estilo y aceptamos. Observaremos que todos los
titulos estdn numerados. Posteriormente iremos al indice y dentro de él, mend

contextual y actualizaremos campos de toda la tabla. De esta forma el ejercicio

guedara completo como a continuacion.

1 BIOGRAFIA CROMNOLOGICA 2
2 ESTE AFO HACE CIEMN AROS o 2
3 CONTEXTC ECONOMICO DE UNA EPOCA  (1898-1936) oo, 2
31 LaDemogralla: o 2
32 El Sector Agricela: 2

Vuelve a guardarlo con el mismo nombre TEXTO25
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19. EJERCICIOS.

19) Crea la tabla que se muestra en la figura, ajusta el texto dentro de la tabla, afiade
imagenes predisefiadas y un Word Art. Configurar pagina (si no recuerdas repasa el
punto 8 de este manual) con un margen izquierdo y derecho de 3 cm, un margen
superior e inferior de 3 cm y que la orientacion sea apaisada (tamafio del papel
orientacién horizontal).Con un encabezado de pagina que diga “CAMPAMENTOS
DE VERANO 2002”, CENTRADO Y EN LETRA COMIC DE 14 EN COLOR
VERDE. Guarda el documento en la carpeta de trabajo con el nombre EJERCICIO 1
Sobre todo recuerda colocar el cursor dénde quieras insertar las imagenes (doble clic).

Tabla del Ejercicio 1.

Aetividacles de Yerane.

Dia de la semana Hora Actividad
J 10:30 a 12:30 13:00 2 14
3 LUNES Ol '
E Y RN ol
iy MARTES ZE
- -
=
B MIERCOLES 92 a11:00
? y
% JUEVES
X}
2
H - i’"_-"‘-_‘-‘-.:‘}
E VIERNES (< Sl?n \)
Fan |
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2°) Abre el documento que contiene la poeklarito por Ignacio Sdnchez Mejlage

F. Garcia Lorca que se encuentra en el archivo Poesia de la carpeta del curso, y
cambia el tipo de letra a Impact, aplica las columnas que quieras y coloca la imagen

entre algun parrafo. Pon en negrita todas las lineas con el texto “a las cinco de la

tarde”. Guardar el documento en la carpeta de trabajo con el nombre EJERCICIOZ2.

Ejercicio 2.

LLANTO POE BIRACE) SARCIOEE MILLAS 188
I T .

LA R T L AL

A e b
s o o i i L
e o b e
 Crn e Cr meds

» Crw e e v i e
v e il e o p g
o i e o mla

o bl o s ke,
A b e e

3°) Entra en una péagina en blanco y coloca el siguiente texto en letra Arial de 36
puntos, centrado, letras en color azul oscuro y fondo de pagina en verde (formato,
fondo) y que diga Has entrado en la pagina web de (coloca tu nombre y apellidos). Ve
a archivo y guardala como pagina web con el nombre ejercicio3.Ciérrala.

Entra en otra pagina nueva en blanco, y coloca en letra comic de 18 puntos una breve
biografia tuya, puede ser totalmente inventada. La pagina sera de fondo amarillo, y las
letras de color rojo. Ve a archivo y guardala como pagina web con el nombre
ejercicio4. Ciérrala.

Desde archivo y abrir, abre el archivo ejercicio3, y marca con el ratén tu nombre y
crea un hipervinculo que lleve al ejercicio4. Guarda

Desde archivo y abrir, abre el archivo ejercicio4 y marca con el ratbn una palabra de tu

biografia y crea un hipervinculo que lleve al ejercicio3. Guarda. Acabas de crear una

pequefia pagina web que te lleva de la web ejercicio3 a la web ejercicio4 y viceversa.

Si ahora abres los archivos desde el Explorador de Windows, veras que actiian como
paginas web y no se puede escribir sobre ellos.

Al guardar como péagina web, y no como formato normal de word, hemos creado unos
archivos de tipo htm, (hasta ahora eran en formato doc propios de word como

procesador de textos) que es el lenguaje que utiliza Internet para poder visualizar sus
paginas. Veras que dichos archivos se visualizan con un icono diferente, es el simbolo
del navegador que utilizas para Internet (Explorer o Netscape).
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Cuarto envio al tutor:

Copia los archivos de Texto22, Texto 23, Texto24, ejercicio 1, ejercicio2, ejercicio3 y
ejercicio4 en un archivo comprimido con WINZIP, que Illamaras
letras_de_tu_loginwd4.zip (ejemplo: agarwd4), y enviaselo a tu tutor adjunto a un
mensaje. En este mensaje consultale las dudas que te hayan podido surgir hasta ahora.
Si has realizado el tema 18 que era voluntario, también puedes incluir el archivo
TEXTO25. Realiza también la evaluacion en linea, desde la mesa de trabajo del curso,
del blogue WORD Consulta con el manual y con el propio programa (ayuda) las
cuestiones dudosas.

Cuando recibas la respuesta de tu tutor sabrds si puedes continuar con la siguiente
herramienta (EXCEL), o debes repasar antes los puntos que te sefiale y volver a enviar
los documentos corregidos de acuerdo a su revision.
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