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UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacién: APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE TEXTOS
Cddigo: UF0320

Duracion: 30 horas

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion.

RP3: Preparar los documentos de uso frecuente utilizando aplicaciones informaticas de
procesado de textos y/o de autoedicidn, a fin de entregar la informacién requerida en los plazos
y forma establecidos.

CR3.1 Los documentos requeridos en su area de actuacién —informes, cartas, oficios, saludas,
certificados, memorandos, autorizaciones, avisos, circulares, comunicados, notas interiores,
solicitudes u otros—, se redactan a partir de la informacidn facilitada de manuscritos, volcado de
voz, u otros soportes, con exactitud y guardandose en el formato adecuado, utilizando con
destreza las herramientas ofimaticas.

CR3.2 Las plantillas de texto para los documentos de uso frecuente se crean, con el fin de
optimizar y reducir inexactitudes, utilizando las aplicaciones ofimaticas adecuadas, respetando,
en su caso, las normas de estilo e imagen corporativa, guarddndolas con el tipo de documento,
en el lugar requerido —terminal del usuario, red u otros—y de acuerdo con las instrucciones de
clasificacion.

CR3.3 La documentacidn que dispone de un formato predefinido se cumplimenta insertando la
informacién en los documentos o plantillas base, manteniendo su formato.

CR3.4 Las inexactitudes o errores de los datos introducidos en los documentos se comprueban
ayudandose de las utilidades o asistentes de la aplicacién ofimatica y, en su caso, corrigiéndolas
o enmendandolas segun corresponda.

CR3.5 Los procedimientos y las técnicas mecanograficas establecidas en la preparacién de los
documentos, se cumplen con dominio y precisién manteniendo una posicidon de trabajo de
acuerdo con las debidas condiciones de seguridad y salud.

CR3.6 Los elementos que permiten una mejor organizacion de los documentos —encabezados,
pies de pagina, numeracion, indice, bibliografia, u otros—, se insertan con correccidon donde
procedan, citdndose, en su caso, las fuentes y respetando los derechos de autor.

CR3.7 La informacién contenida en los documentos de trabajo se reutiliza o elimina segun
proceda, supervisando su contenido, de acuerdo con las Instrucciones y procedimientos
establecidos, y respetando las normas de seguridad y confidencialidad.

CR3.8 El movimiento, copia o eliminacion de los documentos de procesado de textos y/o de
autoedicidn, se realiza supervisando su contenido y aplicando de forma rigurosa las normas de
seguridad y confidencialidad de la informacidn.

CR3.9 El documento final editado se compara con el documento impreso comprobando su ajuste
preciso, asi como la inexistencia de lineas viudas o huérfanas, saltos de paginas u otros aspectos
gue le resten legibilidad y, potenciando la calidad y mejora de los resultados.

CR3.10 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off line— se utilizan
ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones, o en la ejecucion de los
procedimientos de actuacion.
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RP7: Integrar datos, tablas, graficos y otros objetos en los documentos de trabajo de acuerdo
con las instrucciones recibidas a fin de reutilizar con eficiencia la informacién requerida de
distintas aplicaciones informaticas.

CR7.1 Las tablas, hojas de calculo, graficos, dibujos, imagenes, hipervinculos, u otros, se insertan
en los documentos, en el lugar idéneo, asegurando su integridad.

CR7.2 Los objetos obtenidos de la hoja de cdlculo, se insertan en los documentos cuando sea
preciso editarlos con un procesador de textos o programa de edicidn.

CR7.3 Las diapositivas y/o presentaciones se envian a través de las utilidades disponibles de la
aplicacidn a los documentos de trabajo, para facilitar su seguimiento.

CR7.4 Los textos, tablas, graficos y otros objetos se integran en los correos de uso frecuente, a
través de las utilidades disponibles, y atendiendo a la imagen corporativa.

CR7.5 Las plantillas se combinan con los datos disponibles en archivos del mismo u otros
formatos a través de los asistentes de la aplicacién, generando los documentos individualizados
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

CR7.6 La calidad de los objetos insertados se optimiza utilizando las herramientas adecuadas —

tratamiento de imdagenes, optimizacion del color, u otros—.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1 Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y destreza, en la elaboracion de
documentos, insertando texto con diferentes formatos, imagenes, u otros objetos, de la misma
u otras aplicaciones.

CE1.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de los procesadores de textos y
de autoedicion describiendo sus caracteristicas y utilidades.

CE1.2 Utilizar los asistentes y plantillas que contiene la aplicacién, o a partir de documentos en
blanco generar plantillas de documentos como informes, cartas, oficios, saludas, certificados,
memorandos, autorizaciones, avisos, circulares, comunicados, notas interiores, solicitudes u
otros.

CE1.3 Explicar la importancia de los efectos que causan un color y formato adecuados, a partir
de distintos documentos y los pardmetros o manual de estilo de una organizacién tipo, asi como
en relacion con criterios medioambientales definidos.

CE1.4 Ante un supuesto practico debidamente determinado elaborar documentos usando las
posibilidades que ofrece la herramienta ofimatica de procesador de textos.

- Utilizar la aplicacién y/o, en su caso, el entorno que permita y garantice la integracion de texto,
tablas, graficos, imagenes.

- Utilizar las funciones, procedimientos y asistentes necesarios para la elaboracién de la
documentacion tipo requerida, asi como, en su caso, los manuales de ayuda disponibles.

- Recuperar la informacidn almacenada y utilizada con anterioridad siempre que sea posible,
necesario y aconsejable, con objeto de evitar errores de trascripcion.

- Corregir las posibles inexactitudes cometidas al introducir y manipular los datos con el sistema
informatico, comprobando el documento creado manualmente o con la ayuda de alguna
prestacion de la propia aplicacion como, corrector ortografico, buscar y reemplazar, u otra.

- Aplicar las utilidades de formato al texto de acuerdo con las caracteristicas del documento
propuesto en cada caso.
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- Insertar objetos en el texto, en el lugar y forma adecuados, utilizando en su caso los asistentes
o utilidades disponibles, logrando la agilidad de lectura.

- Anadir encabezados, pies de pagina, numeracion, saltos, u otros elementos de configuracién
de pagina en el lugar adecuado, y estableciendo las distinciones precisas en primera pagina,
secciones u otras partes del documento.

- Incluir en el documento los elementos necesarios para agilizar la comprension de su contenido
y movilidad por el mismo (indice, notas al pie, titulos, bibliografia utilizada, marcadores,
hipervinculos, u otros).

- Aplicar el resto de utilidades que presta la aplicacién del procesador de textos con eficacia y
oportunidad.

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién de la aplicaciéon que
garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

- Conocer la importancia de la postura corporal ante el teclado (posicidn de los brazos, mufiecas
y manos), para conseguir una mayor velocidad en el manejo del teclado y prevenir riesgos
ergondmicos, derivados de una postura inadecuada.

CE 1.5 A partir de impresos, documentos normalizados e informacion, convenientemente
caracterizados, y teniendo en cuenta los manuales de estilo facilitados:

- Crear los estilos de formato apropiados y autotextos a aplicar a cada parte del documento.

- Construir las plantillas de los impresos y documentos normalizados guardandolas con el tipo
preciso.

- Aplicar las normas de seguridad e integridad de la documentacién generada con las funciones
de la aplicacién apropiadas.

- Insertar en las plantillas generadas o disponibles en la aplicacion la informacién y los datos
facilitados, combinandolas, en su caso, con las fuentes de informacion a través de los asistentes
disponibles.
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CAPITULO |

1 Conceptos generales y caracteristicas fundamentales del programa de tratamiento de
textos.

1.1 Entrada y salida del programa.

1.2 Descripcién de la pantalla del tratamiento de textos (Interface).

1.3 Ventana de documento.

1.4 Barra de estado.

1.5 Ayuda de la aplicacién de tratamiento de textos.

1.6 Cinta de opciones.
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APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE TEXTOS.

1 CONCEPTOS GENERALES Y CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES DEL PROGRAMA
DE TRATAMIENTO DE TEXTOS.

Si hay que dar una definicidn rapida y sencilla de lo que es un procesador de textos, diriamos
gue es una aplicacion informatica (programa) que nos permite tratar con textos, imagenes y
formas para plasmarlos en un documento de utilidad.

Atrds dejamos los procesadores de textos en discos de 5,2 pulgadas y discos de 3 % como el
WordStar, WordPerfect, el Ability hoy por la versién V6, etc.

Los mas simples, el bloc de notas, seguido del WordPad. Los dos pertenecientes a Microsoft y
gue se incluyen dentro del paquete (Suite) Windows 7 y versiones anteriores. El gratuito mas
utilizado, el Open Office

El procesador de textos que se utilizara es el perteneciente a la “suite” de Microsoft, el Word;
quizds el mas utilizado.

Ya ha sido dicho anteriormente. Para la realizacién de una tarea o una accion, en informatica
existen varias formas de hacerlo; en este sentido trataré de ir por el camino mas corto, es decir,
la linea recta. El camino mas fdcil y rapido para hacer o ejecutar algo. En este sentido, puede que
en alguna ocasidn describa tres formas de hacerlo y haya una cuarta que no describa por su poca
utilidad, pero quédate con la accion que te sea mds fdcil y rdapida de ejecutar.

1.1 ENTRADA Y SALIDA DEL PROGRAMA.

Para entrar en Word, lo normal es hacerlo por un acceso directo bien en el escritorio,
Iniciar — Todos los programas... o por icono anclado en la barra de tareas de la parte
inferior del escritorio si lo tienes anclado.

Para salir del programa, primero nos aseguramos que el
trabajo que estamos haciendo se guarda, aun olviddndonos, Word nos lo
recordara con un mensaje en pantalla. Una vez guardado, podemos salir
por el aspa de la esquina superior derecha, por un icono personalizado en la Barra de acceso
rapido situada en la parte superior izquierda (habria que sacarlo) o por el botén de Office situado
a laizquierda de esta ultima barra, opcién Salir de Word.

? H - O

Iniciar sesian

1.2 DESCRIPCION DE LA PANTALLA DEL TRATAMIENTO DE TEXTOS (INTERFACE).
1.3 VENTANA DE DOCUMENTO.

Al entrar en el programa por primera vez se nos abrira la siguiente pantalla:
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APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE TEXTOS

Lo Unico que cambiard con respecto a la que observas, son los iconos que hay en la barra de
acceso rapido (esquina superior izquierda), puede que en un principio del programa solamente
te aparezcan dos o tres iconos; los demds hay que sacarlos ejecutando en el triangulito de su
derecha y marcando lo que deseas que aparezca, como por ejemplo: abrir, vista preliminar,
ortografia y gramatica, etc. Si estos iconos no son suficientes, porque el de cerrar archivo no te
aparece, ejecutas en el botdn de Office para que se abra una nueva pantalla, clic en Opciones de
Word — Personalizar. Se abre una ventana con dos sub-ventanas, encima de la primera eliges

Todos los comandos, te desplazas hasta el icono Cerrar i y lo Agregas>> a la ventana derecha.
Con esta accidn veras el icono de cerrar el documento actual sin cerrar Word por completo. ¢ Qué
quieres cerrar Word por completo?, saca el icono Cerrar todo (estdn ordenados
alfabéticamente).

Ejercicio. Configura esta barra con los siguientes iconos: nuevo, abrir, cerrar, guardar, guardar
como, deshacer escritura, repetir escritura, vista previa de impresién e imprimir, y ortografia y
gramatica. Por el orden descrito.

Nota: una accion mas rapida es ejecutar derecho encima de la barra de mendus (inicio, insertar,
diseio de pagina, etc.) y ejecutar izquierdo en Personalizar la barra de herramientas de acceso
rapido... Mi consejo es que utilices el botén de Office, veras mas opciones.

1.4 BARRA DE ESTADO.

La barra de estado o mends, es aquella barra considerada como principal y que de cada uno de
sus componentes aparece una cinta de opciones. Asi por ejemplo, en Inicio tenemos las opciones
de portapapeles, fuente, parrafo, etc. En Insertar nos encontramos con paginas, tablas,
ilustraciones, vinculos, etc. Y asi sucesivamente.

[« | HTHES 0RQ%- UF0320 Aplicaciones infarmaticas de tratamiento de textos - Word (Error de activacion de productos) ? E - 0 %
JYEEYS] Co | INSERTAR  DISENID  DISEFIO DEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Tniciar sesion

% Buscar ~

2 Reemplazar

-y . P

0 Calibri T A A Aa 4 =35 4l T | pagbeede AABBC AABBCC AaBbCcl AaBbCcD AaBbCcD  AaBbCCE AaBbCCD( -

I?v Iy - . T Normal Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo 5 Subtitulo Enfasis

N K S -aex,x A-¥-A- =

Pegar -
N 7| R seleccionar~

¥ Copiar formato

Portapapeles ~ Fuente n Pérrafo [ Estilos n Edicién ~
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1.5 AYUDA DE LA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS.

- o x

Todos los procesadores de textos tienen un icono que lleva a la ayuda,

Word Ayuda - -
porgue mucha y variada es la informacion que nos ofrecen, y muchas OB K [emameaie 5
son las herramientas que tienen para sacar un documento exigente. En ==
, . . . Marcadeagua  contenido Interlineado
Word esta representada por este icono ? situado al final de la barra =™ e il

correspondencia

de menus, también lo podemos hacer si presionamos la tecla F1 ...

estando dentro del programa (teclas de funcion). Al ejecutar izquierdo || ¢ e [
se nos abre una ventana que tiene la particularidad de que si estamos _m
conectados a internet nos desvia a la informacién que hay en 1a Web  coesos i ansse

sobre el tema buscado. Por ejemplo, si escribimos tabla, la ayuda nos ™ m
presentard dos opciones en RESULTADOS DE, una para Sitios de =i = FEA

confianza que es la propia ayuda del programa y Todos los sitios donde o - o -
incluye la anterior y sitios web como mailxmail (absorbida por e-magister), deseo aprender,
monografias, etc.

Si queremos saber algo que necesitamos, simplemente es escribir en el cuadro, dar a buscar y
elegir el resultado de... Creo que con la ayuda que incluye el programa tendras mas que

suficiente para solventar tu duda, si no es asi acude a todos los sitios.

1.6 CINTA DE OPCIONES.

INICIO IMSERTAR DISENO DISEMNO DE PAGINA REFEREMCIAS CORR

" - -— 11— 11—

[ Calibri -1 -|A A Aa- fe = -iz - o- &
Pegar ) N K 5 -~abex, X QA-F-A- ==== l=-
- ¥ Copiar formato = z LAl = = == =

Portapapeles M Fuente Fa Parrafo

La cinta de opciones es el desplegable de cada elemento de la barra de menus. Las opciones
estdn colocadas en cuadros independientes que terminan en una fecha en su esquina inferior
derecha. Ejecutando izquierdo en esta flecha se nos abrird una nueva ventana con todas las
opciones disponibles. Por ejemplo, al cliquear en la flecha del apartado Parrafo se nos abrira una
ventana para modificar el espaciado, sin embargo esta opcidén no nos la presenta el cuadro.
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CUESTIONES DEL CAPITULO |

1 Word es...
a) Un hardware.
b) Un software.
c) Una siute de acceso libre.
d) Labycson correctas.

2 La barra de estado.
a) Seincluyen las cintas de opciones.
b) Esllamada también barra de acceso rapido.
c) Esla misma que la barra de menus inferior.
d) Labycson correctas.

3 La cinta de opciones.
a) Esun desplegable de cada menu.
b) Contiene iconos.
c) Suelen incluir una fecha inferior que despliega todo su contenido.
d) Todas son ciertas.

15
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CAPITULOII

2 Introduccién, desplazamiento del cursor, seleccién y operaciones con el texto del
documento.

2.1 Movimientos con el cursor del raton.

2.2 Modo insertar texto.

2.3 Modo de sobrescribir.

2.4 Borrado de un caracter.

2.5 Desplazamiento del cursor.

2.6 Diferentes modos de seleccionar texto.

2.7 Opciones de copiar y pegar.

2.8 Uso y particularidades del portapapeles.

2.9 Insercion de caracteres especiales.

2.10 Insercion de fecha y hora.

2.11 Deshacer y rehacer los ultimos cambios.
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2 INTRODUCCION, DESPLAZAMIENTO DEL CURSOR, SELECCION Y OPERACIONES CON
EL TEXTO DEL DOCUMENTO.

2.1 MOVIMIENTOS CON EL CURSOR DEL RATON.

Hoy ya no se entiende una computadora personal sin el ratdn, es mas,
hasta éste va cayendo en desuso en detrimento de las pantallas tactiles.
Lo que comenzé por ser un dispositivo que necesitaba de un disco
flexible para su instalacion, se ha convertido en una parte esencial de
cualquier equipo informatico. Por todo ello se hace conveniente saber
manejarlo con maestria y como suelo decir: el raton se me ha
convertido en un apéndice mas de mi mano.

Por defecto tienen tres opciones, descritas ya y suficientes para hacer
demasiadas funciones.

Normalmente al clic izquierdo se le llama ejecutar, porque sirve para
dar la orden. Al clic derecho se le llama menu contextual, porque ' A
dependiendo del programa donde nos encontremos nos darda unas u otras opciones para
ejecutar. Y la rueda central que nos desplaza el documento por la pantalla, pero no el cursor.
La rueda central ha conseguido que las barras de desplazamiento horizontal y vertical caigan en
desuso, tan vez la vertical se use para desplazarse cuando se trata de muchas paginas. Porque
en lo referente a la barra horizontal, con las pantallas de 21 pulgadas ya no sabemos si existen;
no es normal trabajar en el procesador de textos con un zoom de 240.

Vayamos con sus utilidades:

e Siquieres seleccionar una palabra, deberds posicionarte con el puntero encima de ellay
ejecutar (clic izquierdo) dos veces. La palabra se marcard en azul.

e Si quieres seleccionar palabras seguidas de una linea, deberds ejecutar al final de la
ultima palabra de las palabras que quieres seleccionar y con el izquierdo presionado
arrastrar hasta donde quieras. Veras las palabras que se van seleccionando en azul. Te
aconsejo hacerlo desde el final, siempre es mas practico que si lo haces desde el principio
o yo me he acostumbrado a hacerlo asi.

e Siquieres seleccionar una linea, deberas posicionarte con el puntero a la izquierda de la
misma y ejecutar. Tras esto, el texto de la linea adquiere un rectangulo azul.

e Si quieres seleccionar un parrafo (entre punto y punto), deberas posicionarte con el
puntero a la izquierda del parrafo y ejecutar dos veces. De esta forma tendras
seleccionado todo el parrafo en azul.

e Siquieres seleccionar varios parrafos, selecciona el primero y sin soltar el botén izquierdo
arrastra hasta el ultimo parrafo.

e Si quieres seleccionar todo el texto que tienes escrito en el documento, deberds
posicionarte con el puntero a la izquierda y ejecutar tres veces. Verds que todo el
documento se ha seleccionado en azul.

¢Qué utilidad tiene esto?, para copiar rapidamente en el portapapelesy llevarlo a donde quieras
mediante la opcidn de copiar y pegar. También, desplazarlo a otro sitio dentro del documento o
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si tienes un poco de paciencia, encima del texto seleccionado veras un menu contextual que te
permitira realizar diversas acciones como cambiar de letra, ponerla en negrita, cursiva, etc.; todo
ello sin necesidad de acudir a Fuente o Parrafo.

No olvides que al ejecutar dos veces en una palabra y posteriormente, encima de ella ejecutas
derecho, se abre un menu contextual con diversas opciones.

Con el ratén, también se puede acceder al encabezado y pie de pagina. Si te posicionas con el
puntero al inicio del documento, entre la zona gris de la regla vertical, y ejecutas dos veces,
accederas a configurar el encabezado.

Si haces lo mismo en el pie de pdagina, accederas a él.

Ejercicio: practica todas y cada una de las modalidades de seleccidén descritas y ve fijando las que
con mayor desenvoltura realices.

2.2 MODO INSERTAR TEXTO.

Word viene predeterminado con modo insertar, que es lo mismo que decir que al escribir entre
dos palabras la palabra de la derecha se desplaza segiin vamos introduciendo letras con el fin de
no ser borradas las ya escritas.

A la hora de escribir, podemos escribir:

e Un caracter, como por ejemplo una letra, nimero, simbolo, etc.

e Una palabra o grupo de caracteres, siempre comprendidos entre dos espacios en blanco.

e Una oracién o grupos de caracteres coherentes, pudiendo utilizar signos de puntuacién,
exclamaciones, etc.

e Un parrafo o grupos de parrafos son como los descritos a la hora de seleccionar con el
puntero del ratén. Los pdrrafos terminan en un punto y si queremos comenzar otro
parrafo presionaremos la tecla entrar para que Word salte a una nueva linea. Nuestro
procesador es parecido a una maquina de escribir, pero sin carro.

Es conveniente utilizar las marcas de parrafo, sobre todo al comienzo de la utilizacién del
procesador de texto, te da una idea de ddnde hay un espacio en blanco, comienzo y final de
parrafo, las tabulaciones, etc. Lo puedes ver presionando el siguiente icono de la cinta de Inicio

— cuadro PérrafoI l l.

Ejercicio: presiona el icono de marca de parrafo y tenlo activado durante la sesién de este dia.

2.3 MODO DE SOBRESCRIBIR.

Opcidn contraria al modo insertar. Cuando escribimos entre dos palabras, los caracteres de la
derecha se van borrando a medida que escribimos.
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Para activar esta opcidn hay que acudir a la siguiente ruta:
1. Ejecutar en Archivo - Opciones.
2. Menu Avanzadas. ARCHNO
3. En Opciones de edicién, activar la casilla de verificacion Usar modo olla
sobrescribir. e

=
O

2.4 BORRADO DE UN CARACTER.

Para borrar un cardcter, te presento dos opciones muy rapidas:
1. Posicionarse delante de él y presionar la tecla Suprimir (Supr).
2. Posicionarse detras de él y presionar la tecla retroceso.

Para borrar una palabra.
La forma mas rdpida de borrar una palabra es posicionarse con el ratén encima de ella, ejecutar
dos veces y presionar la tecla suprimir.

2.5 DESPLAZAMIENTO DEL CURSOR.

Lo normal es desplazar el cursor con el puntero ratén que toma una forma de i mayuscula, pero
en su defecto lo podemos hacer con las cuatro fechas del cursor de nuestro teclado, lo desplaza
en las cuatro direcciones. Ahora bien:
1. Imagina que estas en un documento de 400 paginas, tu cursor esta en la primera pagina
y quieres ir al final de la Ultima pagina. Quizas picar en la barra de desplazamiento vertical
y arrastrarla hasta la Ultima pagina sea menos rédpido que presionar con un dedo la tecla
Ctrl y con otro la tecla Fin.
2. Imagina esta misma situacion pero cuando tu cursor esta en la Ultima pagina y quieres ir
a la primera, Ctrl+Inicio.
3. Resulta que abre un archivo Word de las mismas paginas que incluye fotografias pesadas
y en la parte inferior izquierda ves como se van abriendo las paginas muy despacio. Te
cansas porque estamos acostumbrados a las prisas y tecleas a la vez Ctrl+Fin.

Ni que decir tiene que las teclas Inicio nos llevan el cursor al inicio de la linea y la tecla Fin nos
desplaza el cursor al final de la misma.

Ejercicio: practica con las diferentes formas de movimiento del cursor con las teclas.

2.6 DIFERENTES MODOS DE SELECCIONAR TEXTO.

Visto la forma rapida de seleccionar texto con el puntero del ratén, te presento otras con ayuda
de teclas y puntero:
e Sjquieres seleccionar un bloque, presiona la tecla Mayuscula mientras arrastras el raton
ejecutando (izquierdo) hasta donde quieras. Irds viendo como se selecciona el texto.
e Sjquieres seleccionar una frase, presiona Ctrl mientras ejecutas en cualquier parte de la
frase. Toda la frase se seleccionara.
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e Si quieres seleccionar varias lineas de distintos sitios, te posicionas con el raton en la
parte izquierda, presionas la tecla Crtl a la vez que ejecutas al lado izquierdo de las lineas
gue quieres seleccionar. Irds viendo como se seleccionan en azul.

2.7 OPCIONES DE COPIAR Y PEGAR.

Son varias las opciones para copiar/pegar, te describo las dos mas rapidas que légicamente se
hacen con el ratén.
1. Seleccionas algo, al hacerlo lo tienes en azul. Tienes el puntero encima de lo que has
seleccionado, ejecutas el menu contextual (clic derecho) y ejecutas (clic izquierdo) en
Copiar ER Copiar, Ya estd en el portapapeles, ahora ejecutas el mend contextual (clic

derecho) en la parte del documento que quieras pegarlo y eliges (clic izquierdo) Pagar
alle

[

2. Seleccionas algo, al hacerlo lo tienes en azul. Ejecuta Copiar en la cinta de portapapeles.
Ya lo tienes en el portapapeles, ahora pones el cursor en el sitio donde quieres pegary
vuelves a la cinta para ejecutar encima del icono Pegar.

Con los comandos Ctrl+C y Crtl+V también se hace rapido, pero tiene el inconveniente que
deberds soltar el raton.

Creo que la opcidn primera es mas rapida. Como ejercicio practica con ella por lo menos 10 veces
y un par de veces con la opcidn segunda.

2.8 USO Y PARTICULARIDADES DEL PORTAPAPELES.

alln Calit Hasta ahora hemos visto el funcionamiento del portapapeles
D como una Unica opcidn de pegar y que se renueva cada vez que
Pegar Coui damos la instruccion de copiar.
- opiar formato o . i
Si ejecutamos en la flecha de la cinta del portapapeles, éste se
Portapapeles T

nos abrird como una ventana mas en la parte izquierda de la

pantalla de Word. Seguramente y si no has copiado nada en esta

sesion, aparecerd vacio; copia algo para que aparezca como el

Pegar todo gue observas en la imagen.

Nos esta diciendo que el portapapeles estd abierto y que incluye
Haga clic en el elemento que una copia de 24. Si estuviéramos trabajando con elementos que
desea pegar: necesitamos copiar, tendiamos hasta 24 y para copiarlos es tan

| = sencillo como posicionarse sobre el que queremos copiar y
ejecutar en el triangulo y decirle pagar; nos pegara el elemento
donde se encuentre nuestro cursor. Si lo quisiéramos eliminar,

marcariamos esa segunda opcién.

Las opciones Pegar todo, es lo que haria y Borrar todo, borraria el contenido del portapapeles.

El botén Opciones, parte inferior, sirve para hacer mostrar otras opciones del portapapeles.

Portapapeles ~ %

Borrar todo



UF0320 Aplicaciones informdticas de tratamiento de textos 21

2.9 INSERCION DE CARACTERES ESPECIALES.

Caracteres especiales son aquellos que no podemos [¥ Linea defirma - -
ejecutarlos con el teclado, para ello Word nos ofrece una
amplia variedad. Siguiendo la ruta menu Insertar — cinta
Simbolos. Aqui se nos presentan dos opciones, una para
incluir ecuaciones matematicas y otra de simbolos. El icono
nt/ecuacion se divide en dos funciones, una al ejecutar sobre 1 nos inserta en el sitio donde esté
el cursor un cuadro que dice: Escriba aqui la ecuacién, a la vez que se abre un nuevo menu
(Disefio) con sus cortinas desplegables llenas de simbolos matematicos; dos al ejecutar en la
palabra Ecuacién se nos abrira una ventana donde se muestran unas formulas tipo ya
confeccionadas.

El icono Q/simbolo nos despliega una ventana con unos simbolos tipo, si quisiéramos mas
acudiriamos a ejecutar la opcion Q Mas simbolos... y dentro de la nueva ventana elegir el
deseado.

] Objeta -

Simbolos

Ejercicio.
Calcula los valores de x sabiendo que el polinomio de segundo grado es 2x? +4x -6 = 0. Para ello

—-b+VbZ2-4ac
2a

deberds emplear la siguiente formula: x = sustituyendo las letras por sus valores

numeéricos.

Practica insertando los simbolos ¥f9LLé @O %A

2.10 INSERCION DE FECHA Y HORA.

A la derecha de insertar ecuacion y simbolos estd el icono de insertar fecha y hora EG Fechay hora
, ejecutando sobre él se nos abre una ventana con bastantes opciones de formatos de fecha y
hora, pudiendo elegir:
1. Insercidn estatica: consistente en que la fecha u hora de ese momento del tipo: jueves,
14 de junio de 2012; 6:07:46 va a permanecer inalterable con el paso del tiempo.
2. Insercidn dinamica: dichos elementos que cambien con el dia y la hora, del tipo campo
como miércoles, 10 de enero de 2018; 7:18:18 Esta fecha y hora manana tendran
numeros distintos aun habiéndose creado las dos en la misma fecha y hora.

¢Como se sabe si la fecha es estdtica o dinamica?, ejecutando encima de ellas, si se remarca en
gris estamos ante una insercion dinamica.

Para mi, los iconos que mas trabajo me quitan; opinidn particular. Se da el caso que estas
trabajando con formas o lineas y todo va bien hasta que comienzas a “rizar el rizo”, comienzas a
complicarte y llegas a un punto sin retorno que te indica que elimines todo el trabajo. {Todo?,
quizas haya algo que se pueda salvar. Es el momento de deshacer hasta llegar al punto donde
comenzaste a “complicarte la vida”.
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Deshacer escritura " : vuelve al estado anterior. Si por el contrario quieres volver muy atras, haz
clic en el triangulo y selecciona hasta donde creas conveniente deshacer.

Repetir escritura ™ : si no estas de acuerdo con deshacer, puedes rehacer hasta que llegues a la
ultima accién que hiciste.
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CUESTIONES DEL CAPITULO Il

1 El ratén tiene principalmente tres botones.
a) Boton izquierdo, ejecutamos.
b) Botdn izquierdo, menu contextual.
¢) Rueda central, hace las funciones de las flechas del cursor.
d) Labycson correctas.

2 Si quieres seleccionar un parrafo.
a) Te posicionas en cualquier palabra del parrafo y dos clics izquierdo.
b) Te posicionas a la izquierda del parrafo y dos clics izquierdo.
¢) Te posicionas a la izquierda de la primera linea y un clic con el izquierdo.
d) Te posicionas a la izquierda y tres clics izquierdo.

3 Un parrafo es...
a) Un grupo de caracteres entre dos espacios en blanco.
b) Un grupo de caracteres donde se incluyen puntos seguidos y exclamaciones.
¢) Un grupo de caracteres que terminan en un punto aparte.
d) Pueden ser dos o mas grupos de caracteres que contienen varios puntos aparte.

4 Para el borrado de caracteres.
a) Los seleccionamos y presionamos Tabulacién.
b) Nos posicionamos delante de un caracter y presionamos Suprimir.
¢) Nos posicionamos detrds de él y presionamos Retroceso.
d) Todas son correctas.

5 ¢Qué opcidn no es correcta?
a) Paraseleccionar un bloque, presiona Mayus. mientras arrastras haciendo clic izquierdo.
b) Para seleccionar una frase, presiona Ctrl mientras ejecutas en cualquier parte de la frase.
¢) Para seleccionar varias lineas de distintos sitios, te posicionas con el ratdn en la parte izquierda,
presionas la tecla Mayus a la vez que ejecutas al lado izquierdo de las lineas que quieres
seleccionar.
d) Para seleccionar una linea te posicionas a la izquierda y clic izquierdo.
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CAPITULO Il

3 Archivos de la aplicacién de tratamiento de textos, ubicacidn, tipo y operaciones con
ellos.

3.1 Creacidn de un nuevo documento.

3.2 Apertura de un documento ya existente.

3.3 Guardado de los cambios realizados en un documento.

3.4 Duplicacion un documento con guardar como.

3.5 Cierre de un documento.

3.6 Compatibilidad de los documentos de distintas versiones u aplicaciones

3.7 Menu de ventana. Manejo de varios documentos.
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3 ARCHIVOS DE LA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS, UBICACION, TIPO Y
OPERACIONES CON ELLOS.

3.1 CREACION DE UN NUEVO DOCUMENTO.

A la hora de hablar de documento nuevo podemos generar una ligera confusion porque hay dos
formas de calificar esta accidn teniendo distintos nombres.

1. Nuevo_l: crea un documento nuevo, en blanco y basado en la platilla de caracteres
normal que guarda Word. Esto ocurre al ejecutar el icono de la barra de herramientas de
acceso rapido.

2. Ejecutando Archivo y después en Nuevo. Aqui se nos abrira una ventana, donde

generalmente se ubican las platillas.

Informacién N u evo

Nuevo

Abrir Buscar plantillas en linea Jo)

Guardar Busquedas sugeridas: Curriculo  Educacion  Negocios  Etiquetas Tarjetas Calendaric  En blanco

Guardar como

N A~

3.2 APERTURA DE UN DOCUMENTO YA EXISTENTE.

Se pueden presentar tres opciones a la hora de abrir un documento ya existente.
Una. Si el documento en cuestion ha sido el Ultimo con el que has trabajado y lo quieres abrir
rapidamente, ejecutas en Archivo — Abrir

Informacién A b ri r

Nuevo

Documentos recientes

. @ Documentos recientes
Abrir

Temario grabacion de datos

Guardar Q= Mis documentos » BALANUS 2013 » SEXPE » OPERACIONES GT
‘ﬁ SkyDrive Eﬂ:E UF0320 Aplicaciones informaticas de tratamiento s
Guardar como =| Mis documentos » LIBROS » OFIMATICA » CAPITULOS LIBRO

Se abrird una ventanay en su parte derecha Documentos recientes veras en primera posicion el
ultimo documento de Word con el que trabajaste. Ejecutalo y se abrira.

Dos. Si tienes definido el nUmero de documentos a mostrar en la ruta Archivo — Opciones
avanzadas — Mostrar un nimero de 17 documentos a mostrar y el que pretendes abrir esta entre
ellos, buscalo y ejecutalo para que se abra.

Tres. Acudiendo con el puntero del ratén al icono abrir = en cualquiera de sus formas y buscar
en la ventana que se abre el documento.
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3.3 GUARDADO DE LOS CAMBIOS REALIZADOS EN UN DOCUMENTO.

Cuando trabajas en un documento de Word, éste se auto-guardara dependiendo del tiempo que
hayas configurado en la ruta Archivo— Opciones — Guardar — Guardar documento.

Si no te fias de Word, puedes presionar de vez en cuando el icono que sacaste H en la barra de
acceso rapido. No serias el primero/a que pierde informacién por un corte de luz o “un cuelgue”
de tu procesador de textos.

Sino has guardado el documento y sales de él, Word te recordara si quieres guardar los cambios.
Supuestamente le diremos que si.

3.4 DUPLICACION UN DOCUMENTO CON GUARDAR COMO.

La opcidn guardar como se puede usar para:
e Guardar el documento actual con otro nombre.
e Guardar el documento actual, el que abre Word por defecto, por ejemplo Documentol.

3.5 CIERRE DE UN DOCUMENTO.

Al trabajar con documentos de Word, sabemos que éste nos recuerda guardar los cambios al
salir. Lo ldgico es guardarlos porque estamos modificandolo.

Si esto ocurre, es que hemos ejecutado encima del icono cerrar’ sin guardar previamente.
También se puede dar el caso que estemos trabajando con varios
documentos a la vez y los tengamos abiertos, superpuestos unos con m @ll
otros en la barra de tareas del escritorio, donde anclamos 10s iCON0Ss

mas usuales. Se aprecia que el icono de Word tiene tres sombras en indicacion a tres archivos
abiertos.

Si ponemos el cursor del ratén encima de él se nos abriran tres ventanas y si nos desplazamos
hacia cualquiera de ellos y ejecutamos encima del aspa (X) roja, cerraremos el documento.

Ejercicio: abre dos documentos nuevos mediante el icono de nuevo
- BBEC

g HE ©- Q v -

[ - - S ~~r: Yy Ciérralos después ejecutando encima del

aspa roja.
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3.6 COMPATIBILIDAD DE LOS DOCUMENTOS DE DISTINTAS VERSIONES U APLICACIONES

A la hora de guardar los documentos, en la
8 videos

ventana que se nos abre o para verlo mejor, Doduiento deWord
abre un documento en blanco escribe unos Documento habilitado con macros de Word
. . +J Grupoenel hog Documento de Word 97-2003
cuantos caracteres y ejecuta el icono de Plantilla de Word
Plantilla habilitada con macros de Word
Guardar como... ) 1% Equipo Plantilla de Word 97-2003
En la ventana que se abre, en la caja de &L Disco local (C: PDF
. . . . . y Documento XPS
herramientas inferior tienes dos opciones, ca Disco local (D:p; i Web de un solo archivo
poner el nombre al archivo y tipo. En la opcidn Pagina Web
. ; €M Red Pagina Web, filtrada
Tipo se desplegara un menu contextual para Formato RTF
guardar el archivo en el formato que desees. Texto sin formato
, Documento XML de Word
Por defecto estd como documento de Word, Documento XML de Word 2003

Nombre de archivo: \wo160-90

pero puedes elegir entre Documento Word
97-2003 para versiones anteriores. Si guardas
con el modelo Documento de Word, éste no se podra abrir desde una versién inferior, es lo que
tienen estas cosas... Guardar con otras opciones como plantilla, pdf, etc.

Tipo: [Documento de Word

3.7 MENU DE VENTANA. MANEJO DE VARIOS DOCUMENTOS.

Dos puntos anteriores se adelanta la opcidén de tener varios documentos abiertos, se superponen
en la barra inferior del escritorio.
Cuando trabajamos con Word y necesitamos tener abierto otro documento del cual estamos
copiando informacidn para pegarla, por ejemplo, lo normal es tenerlos los dos abiertos. Hoy las
pantallas planas de grandes pulgadas nos permiten tener dos documentos abiertos sin ninguna
dificultad, para hacerlo de forma automatica deberemos:
e Abrir de forma normal (maximizado) un documento y después el otro, de forma que sélo
se verd en pantalla el Ultimo abierto.
e Iralabarra de menu ultima opcidon Vista y ejecutar en Vista en paralelo de la cortina de
Ventana.
e De esta forma Word nos mostrara las dos ventanas iguales de tamafo. Ya solamente nos
quedaria ajustar el tamafio en la barra de zoom de la esquina inferior derecha.

Para hacerlo de forma manual deberemos:
e Abrir de forma normal (maximizado) un documento y después
el otro, de forma que sélo se verd en pantalla el tltimo abierto. 7 & = 0O X
e Minimizar primero un documento y después el otro. |m,:i |
e SiWord no asigna un tamafio igual para los dos documentos y
estos se solaparan, manualmente y posicionando el ratén en los exteriores de cada
documento, los podemos ajustar para que no se solapen.
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CUESTIONES DEL CAPITULO Il

1 Cuando ejecutamos el icono Nuevo L]
a) Crea un documento en blanco.
b) Crea un documento con disefios especificos y variados.
c) Creaun documento basado en la platilla de caracteres normal.
d) Laaycson correctas.

2 Un documento existente se puede abrir...
a) Mediante el icono de abrir.
b) Por la opcidon de documentos recientes.
c) Por laruta Archivo — Opciones avanzadas.
d) Por cualquiera de las tres opciones.

3 ¢Como guardarias un documento en formato .pdf?
a) Ejecutaria la opcidn guardar como, mediante su icono.
b) Al ejecutar la opcién guardar como, en nombre de archivo pondria el nombre seguido
pdf
c) Al ejecutar la opcidn guardar como, en Tipo elegiria la opcidn pdf.
d) Labycson correctas.

4 ¢ Al cliguear el icono de guardar se abrira el cuadro de didlogo de Guardar como?
a) Si, siempre.
b) Si, pero solamente si el documento no ha sido guardado antes.
c) No, simplemente se guardara, pero sin abrir un cuadro de dialogo.
d) Para guardar basta con seleccionar las teclas Control+S
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CAPITULO IV

2.4 Utilizacién de las diferentes posibilidades que ofrece el procesador de textos para
mejorar el aspecto del texto.
2.4.1 Fuente.
2.4.1.1 Tipo, estilo, tamafio, color, subrayado y efectos de fuente.
2.4.1.2 Espaciado entre caracteres.
2.4.1.3 Cambio de mayusculas a minusculas.
2.4.1.4 Teclas rapidas asociadas a estas operaciones.
2.4.2 Parrafo.
2.4.2.1 Alineacién de parrafos.
2.4.2.2 Utilizacion de diferentes tipos de sangrias desde menu y desde la
regla.
2.4.2.3 Espaciado de parrafos y lineas.
2.4.3 Bordes y sombreados.
2.4.3.1 Bordes y sombreados de parrafo y texto.
2.4.4 Numeracion y vinetas.
2.4.4.1 Vihetas.
2.4.4.2 Listas numeradas.
2.4.4.3 Esquema numerado.
2.4.5 Tabulaciones, tipos y manejo.
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4 UTILIZACION DE LAS DIFERENTES POSIBILIDADES QUE OFRECE EL PROCESADOR DE
TEXTOS PARA MEJORAR EL ASPECTO DEL TEXTO.

4.1 FUENTE.
Lo mas rapido: ejecutar el menu contextual del ratén Ffet 8-t
dentro del drea de trabajo de Word. Verds a la izquierda || == |Espeds ente caracieres
un icono (A) y a la derecha Fuente. Ejecutas con el Fuente: Estlode fuente:  Tamafio:
. . Calibri Mormal 11
izquierdo en Fuente y se abre la ventana Broaday mle-  NICEE
. . Bro:A:aH?aNew | C:rsriiva ] B
correspondiente con todas las opciones. rovala e gl -
Una segunda opcidn, mas trabajada es ir a la pestana
L. , . Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
Inicio de la barra de menus y en la cortina de Fuente automético[v] [Gingure) — [] [ autondiio
. . . . Efectos
ejecutar en la flecha que hay en su esquina inferior [ rachsdo Elsombrs 5 versales
. 7 . DDnh\_etax:hadﬂ DCnm_:nmn Dmayl_'lscu\as
derecha, se abrird la misma ventana. P St o
En el caso de que acudas a una de las varias opciones que VES“Q‘T““ Flgrabade
ista previa
te presenta la cortina Fuente, no serd necesario que la o ‘
a b ra S . Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en |a pantalla y en laimpresora,
0O,

UTIL Cambria (Titul ~ {11 +| A" a" o Ag-
- - imagina que quieres poner en negrita la
EXTN « S ¥ - A - := - :i= - Estilos palabra Fuente y acudas al menu que te
ofrece el ratén al seleccionarla y que queda
Fuente. justo encima de la palabra en cuestién. Cosa

mas rdpida no sé si nos la haran en versiones posteriores del programa.

4.1.1 Tipo, estilo, tamafio, color, subrayado y efectos de fuente.
Por defecto, la cortina de Fuente del menu

Cambria (Titul ~ 12 ~| A" A" Aa~ A inicio tiene los siguientes iconos:

e " : ventana para cambiar

N K S -~abex x* [0~3F, A - el tipo a la fuente (tipo de letra). Por
defecto Word te ofrece la letra Calibri, pero
Fuente r= desplegando el tridngulo podras escoger la

que quieras.

1L 7. ventana para cambiar el tamafio de la fuente. Por defecto Word ofrece el 11. Si por

ejemplo quisieras poner una letra en un nimero menor que 7, al desplegar el tridngulo no te
dara esa opcion, por lo que deberas escribir en el cuadro ese u otro nimero inferior y ejecutar
entrar.

A Al hace grande o pequeiio el texto o palabra seleccionado.
: deja el texto sin ningun formato.

N pone en negrita el texto seleccionado.

£ pone en letra cursiva (estirada) el texto seleccionado.
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2 : subraya el texto seleccionado e incluso nos permite modificar el tipo de subrayado. Estas

tres opciones son compatibles unas con otras, es decir, que si quieres poner una palabra o texto
en negrita, cursiva y subrayado, aplica los tres iconos a la vez.

abe
. y x*
Aav; 5 ejecutar este icono, después de seleccionar un
texto o palabra, se abre un menu contextual para ofrecer
distintas opciones como: Poner la primera palabra del
texto en mayuscula, todas en minusculas, TODAS EN
MAYUSCULAS, Cada Palabra Que Comience Por
Mayuscula o ALTERNAR ENTRE mayuscula/MINUSCULA.

: tachado. Traza una linea en el medio del texto seleccionado.
: subindice y superindice. No confundir el superindice con una Nota al pie.

Aa -

. i i
A — w I— w JI— ¥

Tipo oracién.
minuscula

MAYUSCULAS

= =ac

Pgner en mayusculas cada palabra

ab? .

el mismo efecto que si utilizas un marcador ’

fluorescente para resaltar palabras o freses. Por defecto

resalta el amarillo.
A

4.1.2 Espaciado entre caracteres.

Alternar MAY/min

== "|: cambia el color de la letra o texto escrito a voluntad. Por defecto aparece en rojo.

Se accede por la segunda pestafia de la “fuene 9| ==
ven.tana de Fu.ente. j—
La imagen adjunta es la que presenta apaciado entre caracteres
Word por defecto, pero si quieres Escala:  [100% =]
cambiar el. Espaciado: | Normal [*] e :
Escala: 100% por defecto. Posicién: | Normal [~] En: :
Espaciado: es el espacio entre caracter [l nterletraje para fuentes: %] puntos o ms
y caréf:te:'r (letra vy .Ietra). Los puedes Coateritices Opentype
comprimir o expandir. Lgsdurss Ninguna 5]
Ejemplo de texto comprimido. Espaciads entre nimeros: |Predeterminado B
Ejemplo de texto expandido. Formatos de nimeros: | Predeterminado ]
Ejemplo de texto normal, es que estoy Conjuntos estilisticos: | Predeterminado [~
utilizando. [C] Usar aiternativas contextuales
Estos efectos estan a 1 punto que se || Vetapreva
cambian en el cuadro de la derecha. calibri
Posicidn: por defecto en Normal, pero Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en Ia pantalla y en la impresora,
podemos ponerla en elevado o
disminuido.

Establecer como predeterminado | | Efectos detexto: | | Aceptar | | Cancelar
Ejemplo de texto elevado 5 puntos.
Ejemplo de

texto bajado 5 puntos.

Cuando manejas estas variables, la ventana te ofrece en su parte inferior una Vista previa de
como va a quedar el mismo. Si por una nefasta circunstancia eliges elevado 5 puntos y en vez de
ejecutar en Aceptar lo haces primero en Predeterminar, no te asustes porque te aparezca una
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nueva ventana dandote tres opciones. Lo ldgico es que le digas que no o cierres la ventana, a no
ser que quieras escribir siempre en ese formato.

Si has escrito unas palabras en mayusculas porque tenias accionada la tecla Blog Mayus sin
percatarte o bien porque quieras poner unas minusculas en mayusculas o viceversa, ejecutas el

Aa

icono 47y eliges la opcion deseada.

Pongamos dos tipos de profesionales que trabajan con Word.

Una, aquella persona que sabe algunas teclas rapidas asociadas pero que utiliza el ratén para
todo. Estd escribiendo un texto de dos folios que sale de su cabeza y no utiliza ninguna
conjuncién de teclas rapidas, aun sabiendo que debe poner algunas en negrita, subrayado,
cursiva, etc. Termina sus dos folios y se pone a corregirlos. Hay varias expresiones que no le
gustan mucho y las cambia, hay palabras en negrita y cursiva, tres frases subrayadas y lo hace
mediante el ratdn e iconos.

Dos, aquella persona que se conoce todas las teclas rapidas y por lo tanto casi no utiliza el ratén.
Escribe el mismo texto, es decir, aplica todas la negritas, cursivas y subrayados. Pero lo tiene que
corregir porque hay expresiones que no han quedado del todo bien y como consecuencia de ello
debe hacer alglin cambio en las fuentes.

¢Quién perdera mas tiempo? Sin contar que, bajo mi opinidn, la persona que conoce todas las
conjunciones de teclas rapidas, o estd muy profesionalizada (solo se dedica a eso) o estd
desperdiciando cualidades por lo dificil que es saber TODAS las teclas rapidas.

Soy partidario del ratén, y opiniones a parte te dejo unas teclas rdpidas para el procesador de
textos:

Accién Teclas

Abrir Ctrl + A

Agrandar tamafio fuente Ctrl +>

Alinear texto a la izquierda Ctrl+Q

Alinear texto a la derecha Ctrl+D

Alinear texto al centro Ctrl+T

Buscar Ctrl+B

Control de cambios en documento Ctrl + Mayusculas + E
Copiar Ctrl+ C

Copiar Formato Ctrl + Mayusculas + C
Correccion ortografica F7

Cortar Ctrl + X

Cursiva Ctrl + K

Disminuir tamaiio fuente Ctrl + <

Guardar Ctrl+ G

Imprimir Ctrl + P
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Incluir texto seleccionado en indice

Alt + Mayusculas + X

Insertar ecuacion matematica Alt + =
Insertar hipervinculo Alt + Ctrl + K
Insertar nota a pie de pagina Alt + Ctrl + L
Justificar margenes Ctrl +)
Mostrar marcas de parrafo ocultas Ctrl + (
Negrita Ctrl+ N
Paso atras Ctrl+2Z
Pegar Ctrl+V
Reemplazar Ctrl + L

Salto de Pagina
Seleccionar fuente

Ctrl + Entrar
Ctrl + Mayusculas + F

Seleccionar todo Ctrl+ E

Sinénimos Mayusculas + F7
Subindice Ctrl + =

Subrayado Ctrl + S

Superindice Ctrl + +

Tamaio de fuente Ctrl + Mayusculas + M
Ver macros Alt + F8

Volver a paso desecho Ctrl+Y

A partir del Office 2007, que prescinde de los menus desplegables donde estaban las teclas de
acceso rapido, incorpora una nueva forma de acceder mediante nimero. Todo es cuestion de
acostumbrarse y ejecutar el método que veamos mas sencillo y rdpido, digase el ratén, los
iconos, las teclas de acceso rapido, etc.

Para ello, al presionar la tecla Alt y dependiendo de la persiana en la que nos encontremos,
aparecerdan unas etiquetas que nos indicaran las teclas a pulsar para ejecutar la accion.

Por ejemplo, estamos en la persiana Inicio y presionamos Alt, nos devuelve la siguiente imagen:

ChBBODEB AAa@-

ARCHIVO jamiyi(sile] INSERTAR DISENO DISEMO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

UF0320 Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos - V

A 0] (B [N

1 A » - A AT - B i . ao,. == A Lii

[ ] Calibri 11 A A Aa = e - = E _l | AaBbceDe AABB
Pegar N Canine Faermata N K S ~abe X, X° [~ aly . A E=E== I: - | w0 T Normal Titula 1

Quiero crear un documento nuevo, presiono el nimero 1. Quiero guardar el documento,
presiono el niumero 4. Y asi sucesivamente.

Visto asi parece interesante, pero si presiono directamente en el icono Nuevo o Guardar lo hago
mas deprisa.

Ahora bien, al tener la imagen anterior, si presiono la letra O me devolvera:
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El O i H F: ©-0 Ei 3 - UF0320 Aplicaciones informaticas de
INICIO INSERTAR DISENO DiSEﬁJO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA
= ER 7| 8

ortar

r1 Calibri - 11 Aa- HBp =iz &E3= 7l 09O
o E & opiar
egar - A - 3}7 - === = {'a - LT
- ' Copiar formato N K 5 -aex. X A — - = =
. .. - HAA ﬂﬂﬂ G JI 10 I 0O M AL [ee]LL @aﬁ l
L NO X i U 3 4 5 6 ﬂ
El presionar el 1 se activa la negrita, el 2 la cursiva, el 3 el subrayado, etc.
’ i L2 e
4.2 PARRAFO. o
Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina
El acceso mas rapido como el hecho para || e
Fuente, el menu contextual del ratén opcién Alineacién: fusticds B3
Pa’rrafo Mivel de esquema: | Texto independiente E
Una segunda opcion, mas trabajada esirala || ...
pestana Inicio de la barra de menus y en la Izquierda; o [2 Espegil; =
I Derecho: 0cm = (ninguna) IZ| 2
:: i— - i— - —— —— B [ sangrias simétricas
i b e = 3= Zl ﬂ-
Espaciado
g g % § Ig - -@} - - Anterior: Opto = Interlineado: En:
Posterior: Opto 5 Sendillo |Z| $
PE rrafo a [ Mo agregar espacio entre pérrafos del mismo estilo
. , . Vista previa
cortina de Parrafo ejecutar en la flecha que
hay en su esquina inferior derecha, se abrird | £ s ks s o s P, o mand sttt
la misma ventana.
La cortina de Inicio - Parrafo te presenta unos

iconos rapidos como son: Vvifietas pccptr ] [ conclr
. ’

alineaciones centradas, justificadas,

ordenaciones, marca de parrafo, etc.

4.2.1 Alineacion de parrafos.

La forma mas rapida de alinear un parrafo es seleccionarlo (dos clic a la izquierda del parrafo) y
aplicar cualesquiera de los cuatro iconos que te ofrece la cortina de Parrafo. En de la imagen te
dice que esta en justificada porque todas las lineas estan con la misma longitud.

Esta misma opciodn la tienes al abrir la ventana de Pdrrafo en la ruta Sangria y espacio — General
— Alineacion.

4.2.2 Utilizacion de diferentes tipos de sangrias desde menu y desde la regla.

En Sangria, puedes ajustar los valores a izquierda o derecha mediante los tridangulos o bien
escribiendo la cifra. Segun lo haces, veras moverse el texto en negro de la ventana de Vista
previa, el texto gris es un formato que tiene el programa y es invariable. Si se disminuye
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aparecerd el nimero en negativo y en la vista previa, el texto crecerd a la izquierda (sangria
izquierda).

Esta misma opcidn la puedes ejercer desde la regla que esta visible en la parte superior del area
de trabajo y debajo de las cortinas de menus. Si no lo estuviera, se saca por la ruta Vista — cortina
Mostrar u ocultar — botdn Regla.

[ Parrafo Estilas

x 1 2 3 4 5

| IR SN | e

wl

-
w
-

i1 12 13 14 15 16 - -~ 17

En la parte izquierda hay dos triangulos, uno mira para abajo y otro para arriba; también hay en
su parte inferior un cuadrado. En la parte derecha hay un tridngulo que mira hacia arriba.

e Siposicionamos el puntero del ratén en el triangulo de la izquierda cara hacia abajo, nos
marcara Sangria de primera linea. Que es lo mismo que acudir a la ventana y en Especial
poner Primera linea.

e Sjposicionamos el puntero del ratdn en el tridngulo de la izquierda cara hacia arriba, nos
facilita la sangria francesa, que también la podemos aplicar en la ventana de Espacial.
Esta sangria tiene la particularidad de que deja la primera linea como estd, moviendo
todas las demas hasta donde se le indique. Al mover este triangulo inferior, también se
arrastra el cuadrado.

e Si posicionamos el puntero del ratén en el cuadrado, nos desplazara la sangria tanto de
primera linea como francesa en la misma medida.

e Siposicionamos el puntero del ratdn en el triangulo de la derecha cara hacia arriba, nos
desplazard la sangria hacia la izquierda o derecha. El mismo efecto que el cuadrado de la
izquierda.

Ejercicio: practica con un parrafo el movimiento de estos triangulos, derecho e izquierdo y
movimiento del cuadrado.

El espaciado es la distancia Espaciada

entre pé rrafos, pudiendo Anterior; Opte = Interlineadao: En:
manipularla tanto por la parte  Pasterior: Opto | Sencilo [~ =
anterior como posterior. Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estio

El rango de Espaciado del

parrafo va desde Automatico a pasos de 6 en 6 puntos.

El interlineado es el espacio entre lineas. Lo normal es tenerlo en sencillo, pudiendo modificarlo
a 1’5, doble, minimo, exacto, multiple. Y pudiendo dar valores actuando en el cuadro En:.
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4.3 BORDES Y SOMBREADOS.

= Por la ruta de la barra de menus

Bordes y sombreado . | 2
sorica | oo e oo | gantzcatol] Disefio — Bordes de pagina P
valo: Esto: Vista previa podemos accederalaventanade g, 4ac
) - ) Haga dic £n uno de los ro.
Ninguno = diagramas de la izquierda o use bord es y Sombreados pa ra de paging

los botones para aplicar bordes

actuar sobre la pagina, disefandola a
nuestro gusto, siempre sin sobrecargarla.

Sombra | | .

. D Calor:
=]

E
a

m

Automatico

g Personalizado Ancho: i l_”
= Vapto
Aplicar a:
Arte: Todo el documento E|
{Minguno) -
Cpdones...

4.3.1 Bordes y sombreados de parrafo y texto.

Para actuar sobre el parrafo, se deberd ejecutar la pestafia Bordes, previa seleccion de parrafo
a modificar. Una vez seleccionado el parrafo y en la pestafia Bordes elegimos la opcidon Cuadrado
y en la ventana Estilo elegimos tres rayas, en Aplicar a: Parrafo. Word nos devuelve el borde que
tiene este cuadro.

Para aplicar un sombreado a un texto, selecciona primero el texto, ejecutar en Bordes de pagina
— Sombreado. En Relleno elegir el color y en Aplicar a: Texto. De esta forma se resefia un texto
como si se tratara de un lapiz fluorescente, con la ventaja de las muchas opciones que te ofrece

b -
y no lo hace el icono de Color de resaltado de texto = ]

Hazlo como ejercicio.

4.4 NUMERACION Y VINETAS.

El acceso se hace por Inicio - iconos de la persiana de Parrafo o por el menu contextual del ratén,
previa seleccidn del texto a numerar o poner vifeta.

Si por el contrario escribimos como primer caracter de una linea # 1.y ejecutamos la barra de
espacio, Word interpretara que tratamos de escribir una numeracion (vifieta numerada). Lo
mismo ocurre si en vez del 1 escribimos un guion seguido de espacio, Word interpretara que
estamos escribiendo una vifieta con simbolo.

4.4.1 Vinetas.
Las opciones mas rapidas para poner un texto con vifietas son:
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e Ejecutar el icono de la cortina de Parrafo =" y

’ ape . REFEREMCIAS CORRESPFONDEMNCIA REVISAR
después comenzar a escribir. Con esta accion,
Word nos pondra una vifieta, estandar; laque él = -i=-"-- &=+ 2 T mecae |
tenga como predefinida. Si damos a entrar para  Bibliateca de videtas
escribir un nuevo parrafo, Word nos inicia por *

Hiniguna 9 f:] n - ﬁ'ﬁ
defecto con un nuevo simbolo igual. Si damos a

entrar dos veces seguidas, Word interpreta que > v
no queremos mas vifietas y comenzaremos a
escribir en modo normal.

e Comenzar a escribir tantas lineas como queramos, ™
seleccionar lo escrito y ejecutar el icono anterior,
o menu contextual del ratén y sin salirnos del drea
seleccionada ejecutar en Vifeta.

Vinetas de documents

Si la vifieta que nos ofrece Word no es de nuestro agrado, la podemos cambiar en el tridngulo

que hay a la derecha del icono *=='".
Si quisiéramos eliminar una o mas vifietas, simplemente con seleccionarlas y ejecutar el icono
de vifietas seria suficiente.

Para la numeracién se actua de la misma forma, pero con una salvedad, y con los mismos
resultados que las vifietas de simbolos, pudiendo cambiar el nimero por nimeros romanos,
letras, etc.

i
Salvedad: al final del cuadro que se nos abre al ejecutar en el triangulo *='", nos da tres
opciones para mejorar la lista numerada: _

. . . & Cambiar nivel de lista
1. Cambiar nivel de lista. -
2. Definir nuevo formato de nimero. Definir nuevo formato de nimero...

3. Establecer valor de numeracién. 1#  Ectablecer valor de numeracién

a—

Para realizar un esquema numerado deberemos acudir al icono Fig=o de Listas multinivel, asi lo
llama actualmente Word.
Es tan sencillo como escribir una linea, que serd el punto 1; pasar a la segunda linea y presionar
una vez la tecla Tab (tabulador), sera el punto 2; pasar a la tercera linea y presionar dos veces
Tab, sera el punto 3, etc.

Una vez hecho esto ejecutamos el icono de Listas multinivel =" y dentro de los formatos que
nos ofrecen ejecutamosen 1,1.1,1.1.1, 1.1.1.1, etc.
Nos devolvera una lista multinivel. jOjo!, esta lista dependera del estilo definido en los titulos.

Si por el contrario queremos hacer una lista multinivel segun vamos escribiendo, escribiremos
la primera linea con un 1. al principio; Word interpreta que queremos hacer una numeracion. La
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siguiente linea comenzamos con 1.1. para que nos devuelva el nivel 2. La siguiente linea la
comenzamos con 1.1.1. para que nos devuelva el nivel 3. Y asi sucesivamente.

Si quisieras definir una nueva lista multinivel, ejecuta las opciones que aparecen en la parte
inferior del cuadro de didlogo que se abre tras ejecutar el icono de listas multinivel.

Ejercicio. Haz de las cuatro lineas siguientes un esquema numerado con formato 1., 1.1., 1.1.1,,
1.1.1.1.

No olvides poner el punto en el dltimo nimero.

Procesador de textos.

Utilizacion de las diferentes posibilidades que ofrece el procesador de textos para mejorar el
aspecto del texto.

Numeracion y vifietas.

Esquema numerado.

4.5 TABULACIONES, TIPOS Y MANEJO.

Se usan para crear documentos con un formato, de esta forma nos resultard mas facil trabajar
en él.

Hay personas que en vez de utilizar las tabulaciones, utilizan las tablas; es otra forma de trabajar.
Los tipos de tabulaciones son:

_* Tabulacién izquierda, seguin se escribe, el texto lo hara hacia la derecha.
ﬂTabuIacién centrada, el texto quedara centrado en ese punto segun se va escribiendo.
ITTabuIacién derecha, segun se escribe, el texto lo hara hacia la izquierda.

|T Tabulacidon decimal, alinea los nimeros entorno a una coma decimal.

Il Barra de tabulaciones, inserta una barra vertical en la posicién de la tabulaciéon, no establece
la posicidn del texto; que baja a todas las demas lineas si no la eliminamos.

.
+. Control de sangrias francesa y primera linea en la regla.
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Debajo de las cortinas de los menus, en la parte superior izquierda hay un icono

Portapapeles

L Tabulaciones E | 2@_
que generalmente corresponde a
la tabulacién izquierda, si ejecutamos sobre él nos || 259" Tabuladones predeterminadas:
. . . 4,75 cm 1,25¢em =
cambia a las distinta tabulacionesy en la forma que || 5, ;

- - ! Tabulaci desea borrar:
se quede, al ejecutar en cualquier parte de la regla || 525 FRUiaCenes qus fesea horrar
horizontal superior nos definira una tabulacién; por
ejemplo L =, : = i
Si ei t d la tabulacid Alineacion

i ejecutamos dos veces, nos marca la .a u a(_:lc?n y ® Lzquierds S .
se nos abre una ventana que nos permite definir la Decimal Bara
tabulacién como queramos. Si la queremos de las || releno
cinco formas posibles, la posicidn y el relleno entre @ 1Ninguno E— e
unay otra. | ©2— |

Eijar | | Eliminar | |Iﬂiminar todas |

EjerCICIO. [ Aceptar l | Cancelar |
Pon en orden las capitales correspondientes a las

siguientes naciones.
Define una tabulacién izquierda, con posiciéon de 3cm para la nacién y 8cm para la capital. Inserta
también un relleno de puntos bajos entre la nacién y la capital.

N

Francia, Madrid.
Espafa, Roma.
Rusia, Paris.
Italia, Moscu.

Escribe Francia, seguido presionas una vez la barra de espacio y después escribes Paris.
Ejecuta encima del nimero 3 de la regla superior y después en el numero 8.

Pon el cursor vertical delante de Francia y presionas Tab (tabulacion una vez), veras que
Francia se desplaza 3 cm hacia la derecha. Haces lo mismo poniendo el cursor en Paris y
Tab, veras como Paris se desplaza a la posiciéon 8 cm.

Para sacer los puntos discontinuos entre la nacién y la capital. Ejecutas dos veces en la
tabulacién del nimero 8 de la regla para que se abra la ventana de tabulaciones. En
Posicion marcas 8 cm y después en relleno 2..... y Aceptas. Con estas acciones Word
pondrd una linea discontinua punteada entre las palabras.

Para las demas. Supuestamente has dejado el cursor vertical al final de la linea, al final
de Paris. Presionas entrar para saltar de linea y después Tab para que el cursor se
desplace a 3 cm, escribes Espaiia, presionas la barra espaciadoray después Tab y escribes
Madrid. Sigues hasta que tengas las cuatro lineas.

Francia .c..ccovevvveeeveeiiiniiineeennee, Paris
ESpana ..ccccveeeeeeiiniciiieeeeenn, Madrid
RUSIA e, Moscu
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Para quitar las tabulaciones, ejecutar en cualquiera de ellas y arrastrarlas fuera de la regla.

Ejercicio.

Escribe los siguientes nombres y define las siguientes tabulaciones ayudandote de la ventana
Tabulaciones.

Antonio tabulacién 0. Josefa tabulacion 4 + puntos discontinuos. Leo tabulaciéon 8 + guiones.
Marisa tabulacidon 12 + linea continua.

1. Marca una tabulacién con el ratdn en la regla superior para que se abra la ventana de
tabulaciones (dos clics), por ejemplo en 3 cm.

2. Abierta la ventana defines la posicion 0 cm + relleno 1y la fijas. Seleccionas la posicion 3
cm y la eliminas. Defines la posicién 4 cm + relleno 2 y la fijas. Defines la posicion 8 cm +
relleno 3y la fijas. Defines la posicién 12 cm + relleno 4 vy la fijas.

3. Después escribes y presionas la tecla Tab para que te quede como lo ves abajo.

Antonio ............. Josefa ----—--mmmmmmemm Leo Marisa
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CUESTIONES CAPITULO IV

1 Mediante la opcién fuente realizamos cambios en:
a) Color de la fuente.
b) Las sangrias de la fuente.
c) Enelinterlineado.
d) Laay bson correctas.

2 Al ejecutar el icono A A
a) Podemos poner las palabras seleccionadas todas mayuscula, o minudsculas, como tipo
oracion, etc.
b) Hace grande o pequefio el texto seleccionado.
c) Cambia el color de la letra.
d) Pone en subindice la palabra seleccionada.

3 Si quieres pegar algo que has copiado usaras los comandos:
a) Ctrl+P
b) Ctrl+V
c) Ctrl+C
d) Ctrl+A

4 Mediante la opcidn parrafo realizamos cambios en.
a) Laalineacién.
b) Las tabulaciones.
c) Las mayusculas.
d) Laay bson correctas.

5 En la regla hay tres triangulos y un cuadrado, si arrastramos el cuadrado,
a) Nos marcara la sangria de primera linea.
b) Nos facilitara la sangria francesa.
c) Nos desplazard la sangria tanto de primera lia y como francesa.
d) Nos desplazard solamente la sangria de primera linea.

6 Si quiero que el parrafo inferior esté separado del superior 6 puntos,
a) Actuaré mediante la opcién espaciado posterior 6 puntos.
b) Actuaré mediante la opcidn espaciado anterior 6 puntos.
c) Actuaré mediante la opcidn interlineado sencillo En 6 puntos.
d) Actuaré mediante la opcidén interlineado exacto En 6 puntos.

7 En Word, el espaciado se refiere al espacio entre los caracteres.
a) Falso.
b) Verdadero.



UF0320 Aplicaciones informdticas de tratamiento de textos

8 éQué tipo de interlineado no tiene Word?
a) Doble.
b) Sencillo.
c) Primera linea.
d) Todas son correctas.

9 Si ves el simbolo que hay entre el 13y 14 B

a) Una tabulacion a derecha.
b) Una tabulacion centrada.

¢) Una tabulacién izquierda.
d) Una sangria simple.

10 {Qué indica la parte gris de la regla? —

11 {Qué indica la parte blanca de la regla? —

L 14

es:

42
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CAPITULO V

2.5 Configuracién de pagina en funcidn del tipo de documento a desarrollar utilizando las
opciones de la aplicacion. Visualizacion del resultado antes de la impresion.
2.5.1 Configuracién de pagina.
2.5.1.1 Margenes, orientacion.
2.5.1.2 Tamano de papel.
2.5.1.3 Diseino de pagina.
2.5.1.4 Uso de la regla para cambiar margenes.
2.5.2 Visualizacion del documento.
2.5.2.1 Zoom.
2.5.2.2 Vista preliminar.
2.5.3 Encabezados y pies de pagina. Creacién, eliminacién y modificacién.
2.5.4 Numeracién de paginas, eliminacion y cambio de formato.
2.5.5 Bordes de pagina.
2.5.6 Insercion de saltos de pagina y de seccion
2.5.7 Insercion de columnas periodisticas.
2.5.7.1 Creacidn de columnas con distintos estilos.
2.5.7.2 Aplicar columnas en distintos espacios dentro del documento.
2.5.8 Insercion de Notas al pie y al final.
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5 CONFIGURACION DE PAGINA EN FUNCION DEL TIPO DE DOCUMENTO A
DESARROLLAR UTILIZANDO LAS OPCIONES DE LA APLICACION. VISUALIZACION DEL
RESULTADO ANTES DE LA IMPRESION.

5.1 CONFIGURACION DE PAGINA.

Ruta, menu Disefio de pagina —
Configurar pdgina. Ejecutando
en la flecha inferior izquierda @ r‘lﬁr IE "= Saltas - Aplica
se abrird la ventana de [ [ Nidimeros de linea = 3= Iz
Configurar la pagina con todas | Margenes Orientacion Tamafio Columnas .
sus opciones para modificar el papel, los margenes y el disefio.

INICIO INSERTAR DISERNO DISEMO DE PAGINA

5.1.1 Margenes, orientacion.

e — L2, =) Primera pestafia de la ventana Configurar pagina.
Mergercs | _papel | Disei En ella podemos modificar los margenes del
Mérgenes . e . .z
- . T e documento, modificaciones que también
Interir M- il 2@n =1 | podemos hacer desde la regla vertical izquierda y

Encuadernacidn: 0 Pasicidn del margen interna: Izquierda

E]

onentasn horizontal superior.

Podemos hacer que nuestro documento se
E— imprima en vertical u horizontal.

e La opcidn Varias paginas podemos hacer que los
margenes sean simétricos. Que tengan dos
paginas por hoja. O formato de libro plegado.
Sobre la opcién libro plegado. Imagina que has
escrito un libro o documento de 120 paginas y
quieres sacarlo en formato librelo, es decir,
libretillas plegadas de 12 en 12 pdginas porque

>

Varias paginag: Margenes simétricos |Z|

Vista previa

Aplicar a: | Todo el documento E

después lo vas a coser y encuadernar.
Preparamos el area de escritura en el documento,en
la ruta a Disefio de pagina — Margenes — Margenes 2913
personalizados y ajustamos el margen superior e  Varias paginag: | Formato libra E
inferiora 1 cm, el izquierdoy derechoa1’'5cm.Enla  Hgjas por folleto: |E|

ventana Varias paginas marcamos Formato libro y

en la ventana Hojas por folleto de decimos 12. Se aplica a todo el documento, por si él no lo
hace.

Aparentemente estamos en condiciones de escribir, pero ¢ hemos puesto algo en el encabezado
y el nimero a las paginas?...

Recomendacidn: comenzar a escribir a partir de la segunda pagina, por lo menos. La primera
pagina es donde se pega la guarda.

Ya lo tenemos todo listo para comenzar a escribir. También se puede escribir un documento sin
hacer estos cambios y después realizarlos, pero mi recomendacién es preparar primero el area
de trabajo, los margenes, el encabezado, los nimeros de paginas, las hojas por folleto, etc.

A la hora de imprimir, en la ventana de la impresora, esquina superior derecha, marcamos la
opcion DOBLE CARA MANUAL (todo dependera del modelo de impresora que utilices). No lo
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olvidéis. Primero se imprimird una cara en A-4 y cuando termine la impresora, ésta os dira que
le deis la vuelta a los folios y aceptar.

Ya estdn los folletos impresos, ahora hay que doblarlos por la mitad para preparar los
cuadernillos y encolarlos.

Dejo tres enlaces de YouTube de cdmo encuadernar un libro. Hecho por mi de forma casera y
aprovechando materiales reciclados.

http://youtu.be/srYrsXsO2VM

http://youtu.be/hVvJIVYQI |
http://youtu.be/Bgik 6VNO3E

5.1.2 Tamafio de papel. Papel | Diseio |
Segunda pestafia de la ventana | ramsfodelpape:
Configuracién de pagina. a4 [z]

Ancho: (21cm =

Si ejecutamos en el tridangulo de la -
Alto: 29,7 cm L\S.

ventana de Tamafio de papel, Word nos
ofrecera distintos formatos, por defecto
el A-4 y otros como el A-5, a-3 Leter, etc.
Todos con sus respectivas medidas.

También nos indicara cudl es el origen del papel para imprimir.

Crigen del papel

Alimentaddn Aux. Alimentaddn Aux.

5.1.3 Disefio de pagina.

Tercera pestana de la ventana Configuracién de
pagina. Seccion

Podemos cambiar el disefio de pdagina de tres  Empezar seccién: | Continuo |E|
formas diferentes.

1. Pagina siguiente: insertando un salto de
seccién creando una nueva seccion en la
pagina siguiente. Por ejemplo si estamos
creando capitulos que comienzan en una

Suprimir notas al final
Encabezados v pies de pagina

[] Pares e impares diferentes
[| Primera pagina diferente

‘o Encabezado: |1,25cm =
nueva pagina. Desde el borde: -
2. Continuo: insertando un salto e iniciando Pie de pdgina: |1,25cm =
ur,1a. nueva seccpn pero er.1 la misma Pagina
pagina. Por ejemplo si estamos | | E
. . Alineacidn vertical: | Superior
trabajando con formato de escritura @~ P

normal o columnas.
3. Pagina par o pdagina impar: insertando un salto de seccidén creando una nueva seccién en
la pagina par o impar que indiguemos a Word.

5.1.4 Uso de la regla para cambiar margenes.

Por defecto, la regla horizontal superior tiene dos iconos en sus extremos, siempre y cuando no
tengamos definida algun tipo de sangria como la Primera linea. Me refiero a los triangulos vy el
cuadrado, con ellos veiamos que se podian modificar las sangrias.


http://youtu.be/srYrsXsO2VM
http://youtu.be/hVvJJVYQI_I
http://youtu.be/Bqik_6VNO3E
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Para modificar los margenes en la regla, debemos apartar estos iconos y ejecutar en cualquier
extremo de la regla y, sin soltar, arrastrar a derecha o izquierda. Esta tarea presenta
complejidades y mi recomendacion es que si quieres cambiar los margenes lo hagas
definiéndolos en la pestafia correspondiente vista anteriormente, alli les das los valores
deseados.

5.2 VISUALIZACION DEL DOCUMENTO.

Por defecto, Word predefine la visualizacién de un

documento como Disefio de impresion, con la vista |— :| | [Z] Esquema
de ‘Ias dos rfeglas, la vertical a’ la d.ere:cha y la = =% =] Borrador
horizontal arriba; pero ofrece mas posibilidades de Modo de Disefio de Disefio

vistas en el menu Vista. lectura impresion  web

La opcidn Lectura de pantalla completa nos ofrece Vistas

una vision de todas las pantallas, sin barras e iconos. Dependiendo de su tamafio una o dos hojas,
esta mia de 21 pulgadas me ofrece dos hojas.
En vista Disefio web, la regla
sevaad4lcmydalasensacién © 2.5.2 Visualizacién del documento.

. ., . @ Pordefecto, Word predefine la visualizacion de un documento como
de que la orientacion esta en Disefio de i . A i

) iseno de impresion, con la vista de las dos reglas, la vertical ala

horizontal. derecha y la horizontal arriba; pero ofrece més posibilidades de vistas
En esquema, dependera del en el menu Vista — Vistas de documento.

. ® Laopcidn Lectura de pantalla completa nos ofrece una vision de todas
esquema activo y presenta la ; ) ) . S

la pantalla, sin barras e iconos. Dependiendo de su tamario una o dos

pagina como si de un hojas, esta mia de 21 pulgadas me ofrece dos hojas.
conjunto de vinetas. @ En vista Disefio weg, la regla se va a 41 cmy da la sensacidn de que la

. .. orientacion esta en horizontal.
En borrador' da la |'mpre5|(?n ® Enesquema, dependerd del esquema activo y presenta la pagina como
que todas las hojas estan si de un indice se tratara

juntas, no hay separacién
entre ellas, a no ser por los saltos de paginas que los presenta en linea discontinua.

Estos iconos de la cortina de Vista, estdn también disponibles en la parte inferior derecha del
area de trabajo de Word, junto a la escala de zoom.

5.2.1 Zoom.

La opcidn Zoom de la barra de menus Vista nos ofrece unos

iconos para visualizar la pagina desde todos los puntos de vista. Q [E} El Una pagina

Una, dos paginas, al 100% de escala, ancho de pagina que Lo}

aprovecha el maximo, la opciéon zoom por la que se abre una

nueva ventana y poder manipular la  escala
g -—4+—+ 120% |

EE Varias paginas
Loom 100%
‘EF Ancho de pégina

Zoom
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Al final, la opcidon mas utilizada es la escala de |a parte inferior derecha de Word. Al ejecutar el
trapecio sin soltar el ratén hacia el simbolo mas o menos,

Informacién Imprlmlr ampliara o disminuird el documento.
Hueve Copias: |1 <
Abrir EE# . . .
— 5.2.2 Vista preliminar.
Guardar .. i D i
w impresora Acceso rapido por el icono S de la barra de herramientas de
- " Canon LEPSET0 UFRT acceso rapido. En un inicio, Word no lo tiene sacado y lo
BTl Sin conexién M .
T e semmess tenemos que hacer nosotros, junto con otros como: nuevo,
Compartir - - . .
o Configuracion abrir, cerrar, guardar como, etc.; explicado en el punto 2.1.3.
Imprimir todas las paginas
Cerrar “=D Todo el documento . . . . . , .
paginas . Al ejecutar el icono de vista preliminar se abre el menu Archivo
o= B i:i.rl::ul"i::m.ade...' con diversas opciones para configurar la pagina o paginas. La
e BB .| vista preliminar es la antesala a una impresién del documento,
BT muy util para saber lo que vas a imprimir y coémo lo vas a
= imprimir.
- "I Como observas, tiene opciones de Disefio de péagina y Vista.
| wmseepeserizedes - G guisieras salir de esta forma de visualizacion, has de ejecutar
] tesginaporheis - el icono rojo Cerrar vista preliminar.

Configurar pdgina

5.3 ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA. CREACION, ELIMINACION Y MODIFICACION.

Cuando quieras que tus documentos adopten una forma particular como por ejemplo que lleven
el logotipo y nombre de tu empresa, deberds acudir a configurar un encabezado, pie de pagina
o los dos.

En el proceso de configuracion puedes utilizar textos y darles el formato, dibujos e imdagenes,
graficos, nimeros de pdgina, formatos de hora y fecha, nombre del autor, etc. O utilizar uno de
los predefinidos que nos ofrece Word y modificarlo.

La forma mas rapida de acceder al:

e Encabezado, es ejecutando dos veces en el espacio superior que marca la
regla vertical (izquierda) y que esta en gris, antes del area de trabajo. O bien
por Insertar — persiana Encabezado y pie de pagina.

e Pie de pagina, es ejecutando dos veces en el espacio inferior que marca la regla D
vertical (izquierda) y que estd en gris, después del drea de trabajo. O bien por

Insertar — persiana Encabezado y pie de pagina. Pie de
pagina ~

Encaberadao

Una vez configurado un documento con el logotipo de la empresa u otro formato, lo normal es
guardarlo como plantilla para utilizarlo en posteriores ocasiones. Para hacerlo, ejecutar en el
icono de Guardar como y en la ventana que se abre, en Tipo de documento elegir la opcién
Plantilla de Word.

Algunas opciones.
Encabezado/pie no aparezcan en la primera pagina. Se trata de un documento y la primera
pagina la destinamos a la portada. Ruta: Disefio de pdgina - abrir por la fecha Configurar pagina
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— pestaiia de Diseno. En Disefio, activamos la casilla de verificacion Primera pagina diferente que
esta bajo Encabezados y pies de pagina.

Encabezado/pie sean distintos en paginas pares e impares. Situados en el mismo lugar que el
anterior, es decir, en Disefio, activar la casilla de verificacién Pares e impares diferentes.

Cambiar/eliminar un encabezado/pie. Es tan facil como seleccionar el texto o imagen vy
modificarla como si estuviéramos trabajando en un documento de Word, de hecho es lo que
estamos haciendo. O seleccionar y suprimir.

Ejercicio.
Crea un encabezado que diga:
e Inserta unaimagen a la izquierda,
o RESTAURACIONES BARRACA S.L. (letra Algerian 11, las demas
Calibri 11)
Crea un pie de pagina que incluya:
e Laimagen inferior en letra Calibri 11.

v

i RESTAURACIONES BARRACA S.L. C/Rio Turia, 16 10600 Plasencia (Caceres)

Pie de pégina

Tno.: 927486419  Contacto: Juan Carlos Cambero Palmero viernes, 29 de junio de 2012

Realizacidn.

Abre un documento Nuevo.

Ejecuta dos veces en la zona gris superior de la regla vertical o Insertar — Encabezado y elegir el
primero para trabajar en él.

Inserta la imagen por Insertar — Imagenes predisefiadas — Buscar en el cuadro que se abre a la
derecha del procesador “casa” e insertar la imagen. Hacerla mas pequena posicionando del
ratédn en un vértice y metiéndola hacia adentro sin soltar hasta que veas el tamafio adecuado al
del encabezado.

Escribir el texto como se indica.

Ir al pie de pdagina y escribir el teléfono y el contacto como se indica. Para la fecha, ir por Insertar
— Fecha y hora, elegir la fecha larga.



UF0320 Aplicaciones informdticas de tratamiento de textos 49

5.4 NUMERACION DE PAGINAS, ELIMINACION Y CAMBIO DE FORMATO.

La paginacidén es como si estuviéramos diciendo a Word

. . . || Encabezado ~ [A E
gue nos ponga un pie de pagina. %
Para hacerlo, debemos ir al menu Insertar — Ndmero de = Pledepagina~ Ciisdiods 4
s . . , . P ” £ A
pagina. Se nos abre una ventana y elegimos la 6ptima. 1#] Ndmero de pagina ~ ke
En las cuatro opciones se nos abren sendas ventanas con ¢ [ principio de pagina >
diversos formatos pudiendo elegir cualquiera de ellos. B Bioldarscea .
(=] FInai de pagina
Tener en cuenta que hay una barra de desplazamiento
) Margenes de pagina >

vertical para bajar y seguir viendo formatos.
La opcién Formato del nimero de pagina... es una ventana [8) Posicién actual ’
mas donde podemos elegir entre numeracion arabiga (los : [fy Formato del nimero de pagina..
actuales), numeracién romana, numeracidon por letras, P Quitar ndmeros de pagin:

¢ [ Quitar nimeros de pagina
etc.
Para eliminar una numeracion podemos hacerlo seleccionando el nimero y presionando la tecla
suprimir o bien por la opcién Quitar nimeros de pagina.

©

5.5 BORDES DE PAGINA.

Esta opcidn se puede ejecutar por la ya explicada en el punto 2.4.3

5.6 INSERCION DE SALTOS DE PAGINA Y DE SECCION

E Portada - Word tiene establecidos los saltos de pagina y nos permite modificarlos
y colocar nuevos.
D Pagina en blanco Un salto de pagina es ir a una pagina nueva, dicho asi es una
“perogrullada”. Su utilidad estriba en que si estamos escribiendo
capitulos y afiadimos elementos a cualquiera de ellos, el siguiente
Piginas siempre comenzard al inicio de una pagina; nunca lo veremos comenzar
por la mitad o a continuacion de lo insertado nuevo.

“# Salto de pagina

Ruta para insertar in salto de pagina manual: Insertar — Pagina — Salto de pagina.
Al ejecutar esta opcidn, automaticamente el cursor se desplaza al principio de una nueva pégina.

e Si queremos impedir que se inserten saltos de pagina en medio de los parrafos:
seleccionamos los parrafos, Parrafo (mediante el menu contextual del ratén) — pestafia
Lineas y saltos de pdgina — casilla Conservar lineas juntas.

e Siqueremos impedir que se inserten saltos de pagina entre parrafos: seleccionamos los
parrafos, la mismas opciones y marcar la casilla Conservar con el siguiente.

e Siqueremos especificar un salto de pagina antes de un pdrrafo: seleccionamos el parrafo
gue va a ir continuacién del salto de pagina, las mismas opciones y marcar la casilla Salto
de pdgina anterior.
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e Siqueremos especificar un salto de pagina antes de un parrafo: seleccionamos el parrafo
gue va a ir continuacién del salto de pagina, las mismas opciones y marcar la casilla Salto
de pagina anterior.

e Si queremos colocar como minimo dos lineas de un parrafo al principio o al final de una
pagina: en este caso se habla de linea viuda o ultima linea de un parrafo sola al inicio de
una pagina, y linea huérfana o primera linea de un parrafo sola al final de una pagina.
Para que esto no ocurra haremos la misma ruta que las anteriores, pero activando la
casilla Control de lineas viudas y huérfanas.

5.7 INSERCION DE COLUMNAS PERIODISTICAS.

Cuando abrimos un periddico
observamos una forma particular de
disposicidon de su texto e imagenes, estg | FPresstableddas
formado por columnas y entre ellas
cuadros de imagenes o imagenes vy

Columnas ? £

. Una Dos Tres Izquierda Derecha
columnas solas. Word nos permite hacer
. ey . Mimero de columnas: |1 = Linea entre columnas
el mismo formato periodistico acudiendo - _ , _
| D_ . d L. C f Ancho y espacio Vista previa
a la ruta Diseilo de pagina onfigurar e S—

pagina — Columnas —y en la Ultima opcién 16,5am -
M4ds columnas. ] )
En la ventana que se abre, arriba [ ]

tenemos los mismos cinco iconos que
cuando accedemos a Columnas.

En N2 de columnas elegimos las
deseadas, mas de tres para un folio en A- | Acepter | | Cancelar |
4 serian muchas. : ;
En Ancho podemos hacer que una tenga mas texto que otra y en Espacio definimos la distancia
entre ellas. Si elegimos Columnas de igual ancho, evidentemente, todas seran iguales.

En Aplicar a: elegimos entre todo el documento o solamente columnas al texto seleccionado.

Si quisiéramos que las columnas estén separadas por una linea, se marcaria esta opcidn dentro
de la ventana y siempre en la ventana de Vista preliminar, Word nos ofrece una visidn de lo que
estamos haciendo, vision que mejoraremos si acudimos al icono de Vista preliminar de la barra
de herramientas de acceso rapido.

Columnas de igual ancho

Aplicar a: | Todo el documento E| Empezar columna

Al seleccionar un texto y ponerlo en columnas, para definir un estilo que seguramente
aplicaremos al principio de una frase, haremos los siguientes pasos.

1. Seleccionar el texto.

2. Abrir la ventana de columnas y elegir dos columnas de igual ancho.

3. Aceptary después seleccionar la primera linea y definir el estilo.
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2.5.5 Bordes de pagina.

Esta opcion se puede ejecutar por la ya explicada en el punto 2.4.3

e Siqueremos impedir que se inserten
saltos de pagina entre parrafos:
seleccionamos los parrafos, la
mismas opciones y marcar la casilla

Conservar con el siguiente.
modificarlos y colocar nuevos. | ) ” Ito d
Un salto de pagina es ir a una Sitode e Si queremos especificar un salto de

o i . pagina pagina antes de wun parrafo:
pagina nueva, dicho asi es una

. ) ] seleccionamos el parrafo que va a ir
“perogrullada”. Su utilidad estriba en que si

continuacian dal calin da nagina lac

2.5.6 Insercion de saltos de pagina y de
seccion

Word tiene establecidos los saltos  [sertar
de pagina y nos permite —

Ld

En laimagen anterior se han puesto las dos primeras lineas en normal y el resto en dos columnas,
eligiendo el estilo 3 para las preguntas.

Lo mismo podemos hacer para aplicar columnas a distintos espacios dentro del mismo
documento.

Ejercicio: realiza el ejemplo de abajo con un texto cualquiera con las siguientes caracteristicas.
Las dos primeras lineas en normal con su estilo correspondiente en la primera linea.

Las seis siguientes en dos columnas al ancho de 762 cm y espacio de 1’25 cm, que serd lo
definido por Word. Si no sabes insertar una imagen no te preocupes, ya llegards a ese apartado.
Aplica el estilo a la primera linea.

Las tres siguientes en normal.

Las dos vinetas en tres columnas a un espacio de 0’7 cm y linea entre ellas. Quita después la
vifieta.

La tercera vifieta en normal.

Resolucion: la Unica dificultad que debes encontrarte es seleccionar los parrafos y darle el
formato pedido, no tiene otra.
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2.5.5 Bordes de pagina.

2.5.6 Insercion de saltos de pagina v
de seccion

Word tiene establecidos los saltos de
pagina y nos permite modificarlos y colocar
nuevos.

Un salto de pagina es ir a una pagina
nueva, dicho asi es una “perogrullada”. Su

pagina.

Si  queremos impedir
que se inserten saltos
de pagina en medio de

contextual del raton) —
pestafia Lineas vy saltos

Esta opcion se puede ejecutar por la ya explicada en el punto 2.4.3

utilidad estriba en que si  estamos

escribiendo capitulos vy afiadimos

elementos a cualquiera de ellos,
T . B Insertar
el siguiente siempre comenzara

al inicio de una pagina; nunca lo ;—l
Salto de
a continuacion de lo insertado  pigina

veremos comenzar por la mitad o

nuevo.

Ruta para insertar in salto de pagina manual: Insertar — Pagina — Salto de pagina.
Al ejecutar esta opcion, automaticamente el cursor se desplaza al principio de una nueva

parrafos: seleccionamos
los parrafos, la mismas

de pagina

— casilla opciones y marcar la

casilla Salto de pagina anterior.

los parrafos; Conservar lineas juntas. casilla Conservar con el
seleccionamos los Si  queremos impedir siguiente.

parrafos, Parrafo que se inserten saltos

(mediante el mend de pagina entre

* 5i gqueremos especificar un salto de pagina antes de un parrafo: seleccionamos el
parrafo que va a ir continuacion del salto de pagina, las mismas opciones y marcar la

5.8 INSERCION DE NOTAS AL PIE Y AL FINAL.

Las notas al pie y al final son vinculos que hacen una referencia a algo, por lo tanto la ruta para
ponerlas es acudiendo al menu Referencias y en la cortina Notas al pie elegir la deseada sabiendo

que:

1. Las notas al pie se utilizan para ponerlas al final de cada paginal.

AB'

Generalmente van siempre en un formato de letra inferior al que con

normalidad se escribe.

2. Lasnotas al final se utilizan para ponerlas al final del documento y en el mismo

Insertar
nota al pie

formato que las anteriores i Insertar nota al final

Si quisiéramos cambiar el formato a la nota, debemos ejecutar la flecha de la cortina despegable

del menu Referencias. Se nos abre una ventana con diversa opciones de cambio.
Las notas se actualizan automaticamente al afiadir una segunda, una tercera, etc.

! Nota al pie.
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CUESTIONES CAPITULO V

1 Marca la opcidn incorrecta. Al ejecutar la opcién mdrgenes, podemos actuar sobre:
a) Laencuadernacion.
b) El tamafiio del papel.
c) Eltamafio de los margenes.
d) La opcion de dos péginas por hoja.

2 Para cambiar los margenes lo podemos hacer mediante:
a) Elusode laregla.
b) Mediante la opcién tabulaciones.
c) Mediante la opcion parrafo.
d) Todas son ciertas.

3 No es una forma de visualizar un documento:
a) Vista modo normal.
b) Vista disefio de impresién.
c) Vista disefio web.
d) Vista modo lectura.

4 Un encabezado es similar a una marca de agua.
a) Verdadero.
b) Falso.

5 Si quiero impedir que se inserten saltos de pagina en medio de los parrafos,
a) Parrafo — Lineas y saltos de pagina — Conservar lineas juntas.
b) Parrafo — Lineas y saltos de pagina — Conservar con el siguiente.
c) Parrafo — Lineas y saltos de pagina — Salto de pagina anterior.
d) Parrafo — Lineas y saltos de pagina — Control de lineas viudas y huérfanas.
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CAPITULO VI

2.6 Creacion de tablas como medio para mostrar el contenido de la informacién, en todo
el documento o en parte de él.

2.6.1 Insercidn o creacién de tablas en un documento.

2.6.2 Edicion dentro de una tabla.

2.6.3 Movimiento dentro de una tabla.

2.6.4 Seleccidén de celdas, filas, columnas, tabla.

2.6.5 Modificando el tamafio de filas y columnas.

2.6.6 Modificando los margenes de las celdas.

2.6.7 Aplicando formato a una tabla (bordes, sombreado, autoformato).

2.6.8 Cambiando la estructura de una tabla (insertar, eliminar, combinar y dividir
celdas, filas y columnas).
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6 CREACION DE TABLAS COMO MEDIO PARA MOSTRAR EL CONTENIDO DE LA
INFORMACION, EN TODO EL DOCUMENTO O EN PARTE DE EL.

6.1 INSERCION O CREACION DE TABLAS EN UN DOCUMENTO.

Word nos ofrece una amplia variedad a la hora de insertar una tabla, como por INSERTAR

ejemplo: tablas rapidas, menu tablas, comando insertar tabla, etc. D |:

La ruta para hacerlo es: menu Insertar — opcidn Tabla. Al ejecutar en el icono, se

nos abre un desplegable con diversas opciones. Tabla Ima
1. Cuadros: con el cursor parpadeando en el sitio deseado para insertar la -

tabla, seleccionamos los cuadros que queramos y dependiendo de los = Tahlas
seleccionados, asi serd la tabla. Si observas, segun seleccionas cuadros, estos se resaltan
en color naranja y encima de ellos te indica el formato
de la tabla, como 2x2, 5x6, etc. Esta es la forma mas
rapida de insertar una tabla, pero con limitaciones, === ] ’* i
l6gicamente. L0 &

2. Insertar tabla: se abre una nueva ventana que nos  I2bla Imagenes Imagenes Forma
permite elegir el numero de filas y columnas, ademas . cal L ~
de si queremos que todas tengan un mismo tipo de

ancho de columna, que el texto que escribamos dentro /NN NN

de cada celda se ajuste al ancho de la celda, que la tabla LOOO0000000

se ajuste a la ventana o que las dimensiones dadas nos N O

sirvan para otra vez. DDD:“:”:DDDD

3. Dibujar una tabla: al ejecutar esta opcién, nuestro R | O

puntero se convierte en un lapiz que nos permitira %%%%%F%%%%
dibujar una tabla, y dentro de una celda otra y asi ' '

HEN N NN NN

sucesivamente. Es como hacer una tabla a mano alzada
confeccionando celdas a tu gusto. Si te das cuenta, al B
convertirse tu puntero en lapiz, se abre un nuevo ment [ Dibyjar tabla
en la barra llamado Disefio, por si quieres cambiar sus
bordes, grosores, sombreados, etc.

4. Convertir texto en tabla...: si seleccionas un texto veras
esta opcion activada, sino la veras en gris. Esta opcidn
se vera mas adelante.

5. Hoja de calculo de Excel...: al ejecutar esta opcidn se abre una ventana de Excel, con las
mismas funciones que Excel para que insertes en sus celdas. Esto es muy util cuando se
hace necesaria la utilizacion de sumas, restas, etc., en las celdas; hacer ejemplos
matematicos con tablas en Word es muy complicado, para eso Microsoft nos ofrece Excel
o su aplicacion como tabla en Word.

6. Tablas rapidas: posicionando el cursor del raton en el tridngulo, Word nos ofrece unas
tablas predisefiadas que nos ahorraran mucho tiempo a la hora de hacer una. Muy util
esta opcion.

INSERTAR DISENO DISERC

Insertar tabla

Insertar tabla...

Egh Hoja de calculo de Exce
B Tablas rapidas k
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Ejercicio.
Sé un poco curiosa/o y practica con estas opciones en una hoja nueva.

6.2 EDICION DENTRO DE UNA TABLA.

La forma de trabajo dentro de una tabla o sus celdas, es el mismo

gue en una hoja de Word. Se puede cortar, copiar y pegar cualquier E E| |f| A:’:
texto, se puede pegar cualquier imagen, se puede poner el texto en :
distintas formas como cursiva, negrita, subrayado, etc. Se puede El El El Direccian
modificar el tipo de letra, poner todas mayusculas, resaltarlas en

distintos colores, etc. El El El del ta’im

Recordemos que, aunque estando dentro de una tabla, lo estamos Alineacion

también dentro de Word.

El formato de escritura, podemos modificar la direccion del texto, ponerlo todo en el centro,
centrado inferior, alineado arriba izquierda, etc. Tenemos el cursor dentro de una celda y nos
vamos a Presentacién — Alineacidn.

6.3 MOVIMIENTO DENTRO DE UNA TABLA.

Al terminar de hacer una tabla, por ejemplo de 4x4, el cursor nos parpadeard en la primera celda
y para desplazarnos linealmente por ellas lo conveniente es usar la tecla Tab. Si queremos saltar
de la primera a la cuarta o a otra fila inferior, puede que sea mas rapido hacerlo con el ratén.
Una particularidad de la tecla Tab es que si quieres afiadir una fila mds, no hace falta que acudas
a la opcidn de anadir fila, sino que posicionado el cursor en la ultima celda y presionando Tab,
éste se desplaza al inicio a la vez que crea una nueva fila con las mismas dimensiones que la
ultima.

Va en gustos, pero dentro de una celda te puedes mover con las teclas del cursor del teclado o
bien con el ratén.

6.4 SELECCION DE CELDAS, FILAS, COLUMNAS, TABLA.

Seleccionar celdas: mediante la ruta mend Presentacion—opcién [+ Seleccionar = ﬁ
Seleccionar o con el ratédn. No sé si seran manias, pero :
recomiendo siempre la seleccién con el ratén de izquierda a Bl Seleccionar celda
derecha. Y
Para ello un ejercicio. '
Haz una tabla de 3x3 y escribes lo que ves o lo que tu quieras, [ | Seleccionarfila
pero dejando la ultima fila vacia.

Pon el ratdn detras de Tomas y sin soltarlo llévalo hasta la R de [
Rosa. Lo sueltas y tendrds seleccionadas las dos palabras, ejecuta (botdn izquierdo) y sin soltar
lo llevas debajo de Loro; ahora si lo sueltas. Tendras Rosa debajo de Loro y Tomas debajo de
Trato. Practica seleccionado una, las tres, selecciona Pepe y Trato y las llevas a una celda en
blanco, etc.

Seleccionar columna

Seleccionar tabla
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Pepe Rosa Tomas
Loro Trato Rico

Seleccionar filas: poner el cursor del ratdn a la izquierda de la fila a seleccionar y ejecutar. Con
esta accidn se selecciona el contenido de todas las celdas de la fila y un trozo mas del exterior
de la tabla. Una vez seleccionado, puedes copiarlo y pegarlo en cualquier otra fila vacia.

Si quisieras seleccionar filas alternas, recuerda el uso del ratén y la tecla Crtl.

Seleccionar columnas: si posicionas el cursor del ratdn encima de una columna, éste se
convertird en una pequefia fecha negra de orientacion hacia abajo. Al ejecutar seleccionara toda
la columna donde esté la flecha vy, si no sueltas el ratén y te desplazas a la
derecha o izquierda, seleccionardas mas columnas. Esto te puede servir de
utilidad para copiar en contenido de una columna y pegarlo en otro sitio.

'*'—
Pepe
Loro

Seleccionar tabla: si no te aparece la cruz dentro del recuadro en la parte

superior izquierda de la tabla, pasa el ratén por la tabla y espera. Ejecuta en ese
simbolo y seleccionards toda la tabla.

Ejercicio: practica las diferentes opciones en la tabla de arriba.

6.5 MODIFICANDO EL TAMANO DE FILAS Y COLUMNAS.

Posicidnate en cualquier celda de la tabla y selecciona la opcién Presentacion de la barra de
menus. En el menu Presentacidn y Disefio es donde se realizan la mayoria de las operaciones
con las tablas.

ARCHIVO [ (i(wi(e] INSERTAR DISERIO DISERC DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDEMNCIA REVISAR VISTA DISERC PRESENTACIOM

i - i A " - -
I3 Seleccionar 7 Dq l’_‘l H (EI E % — $lare jodem 2| HEDistibuir filas B8 A3 @ '%
[ Ver cuadriculas B ¥ BEEE —

Dibujar Borrador ~ Eliminar  Insertar Insertar Insertara Insertara Dividir Dividir ~ Autoajustar

EF Propiedades tabla - arriba debajo la izquierda Ia derecha celdas tabla -

Tabla Dibujar Filas y columnas Fl Combinar Tamanio de celda ) Alineacién

=, B Direccion Margenes  Orde
Ancho: 549 cm | [ Distribuir columnas 9
b EEE deltexto  decelda

En la cortina Tamafio de celda podras modificar su alto y ancho picando sobre los tridngulos a la
derecha de los numeros o directamente poniendo los numeros; las medidas estan en
centimetros, si las quisieras cambiar, lo puedes hacer mediante la opcion Archivo (azul) —
Opciones — Avanzadas — Mostrar.

Modificar sus margenes actuando mediante el icono de la ruta menu Presentacién — cortina de
Alineacién — Margenes de celda.

Si por ejemplo has hecho una tabla basica y ahora quieres hacer que sus celdas tengan el mismo
ancho que su contenido, mediante la opcidén Autoajustar puedes modificarla.

Las celdas y columnas se pueden modificar manualmente y a conveniencia posicionado el cursor
del ratén en:
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e Silo hacemos en una linea vertical aparecerdn dos rayitas con ambas flechas a los lados,
al ejecutar (izquierdo) veremos una linea vertical discontinua y sin soltar podremos
ampliar o disminuir la columna moviendo a la derecha o a la izquierda.

e Silo hacemos en una linea horizontal ocurrira lo mismo que con las verticales, herremos
mas grandes o pequenas las filas.

6.6 MODIFICANDO LOS MARGENES DE LAS CELDAS.

Modificar sus margenes actuando mediante el icono de la ruta menud Presentacion —

cortina de Alineacion — Mdrgenes de celda.
Margenes
de celda

La actuacién sobre los margenes de escritura en las celdas se puede hacer de la misma

forma que en la escritura normal, vistos con anterioridad. Por la opcidon menu Inicio - Parrafo o
bien actuando con el cursor del ratén en la regla.

Las celdas son partes independientes en las que en unas veces podemos escribir en cursiva y en
otra negrita, ajustar la primera linea a 1 cm y en otra hacerlo en francesa.

6.7 APLICANDO FORMATO A UNA TABLA (BORDES, SOMBREADO, AUTOFORMATO).

Lo normal es que al insertar una tabla, Word la marque con una fina linea para que al imprimirla
se vea la tabla, pero éy si no queremos que la tabla se vea?

. . ., sy . v i T Mormal
Acudimos a Bordes mediante la opcidn menu Inicio — persiana == :

Parrafo — icono y elegimos la opcidn deseada. O también = Colores del tema
mediante menu Diseno — persiana Estilos de tabla — Bordes. H EEENEEN
Lo mismo ocurre con la opcidn Sombreado, podemos ir por las

dos rutas para colorear nuestra tabla.

Si trabajas frecuentemente con tablas y le das formatos, lo H I I I I I l I ll

normal es que tengas a mano un acceso rapido o icono que te = Colores estandar

lleve a esta funcionalidad, el icono de Autoformato de tablas. | B EEEEN
Este icono lo puedes colocar en la barra de acceso rapido (donde Sin color

tienes Nuevo, Abrir, Guardar, etc.) mediante la ruta Archivo (azul —
- Opciones — Personalizar — Comandos disponibles en — Todos los

vy Mas colores..,

comandos — buscas el Autoformato de tablas — Agregar. 7.1

Ejercicio.
Presentada la tabla:
Buscas Ligero Otros Ave Lagarto
Mano
Icono Torpedo Tabla
Liviano Trabajo Verano

Utiliza el autoformato de tabla “moderno”.
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Pon los bordes externos a la celda “torpedo”.
Pon en sombreado rojo la celda “icono”.

Buscas Ligero Otros Ave Lagarto
Mano

- ‘ Torpedo | Tabla
Liviano Trabajo Verano

6.8 CAMBIANDO LA ESTRUCTURA DE UNA TABLA (INSERTAR, ELIMINAR, COMBINAR Y DIVIDIR
CELDAS, FILAS Y COLUMNAS,).

F]

Para la funcién Insertar, lo mas rapidoes el 4
menu contextual del ratén (clic derecho).
Desde el menu que se abre y siguiendo la
I|nea' de Insertar poglras realizar 1as 5 & o caas . Insertar las encims
funciones que se describen. . . '

L, i . . L. Estilos de borde » Insertar filas debajo
Una opcién mds abajo tienes Eliminar .

. — ii  Direccion del texto...

celdas..., al ejecutarla se abre una nueva . _
ventana con opciones de desplazarte o eliminar.
Otra opcidn es la de Dividir celdas... o lo que suele llamarse también celdas anidadas, es decir,
dentro de una celda puedes meter 4 (2x2), por ejemplo.
Si seleccionas dos celdas, en el menu contextual Dividir celdas se convierte en Combinar celdas,
esto hace que de dos, tres, etc.; celdas que se convierten en una Unica.
Estas funciones son validas tanto para las filas como para las columnas.
También puedes acceder a estas funciones en la barra de menu Presentacion.

Buscar con Bing

Insertar » & Insertar columnas a la izquierda

Eliminar celdas... Insertar columnas a la derecha

-
3

e

ZHZ-}

Insertar celdas...

Ejercicio.

Crea una tabla de 2 columnas x 3 filas.

Afade una columna a la derecha.

Aiade una fila en la parte inferior. Recuerda que también lo puedes hacer posicionandote en la
ultima fila y presionando la tecla Tab.

Haz que la primera celda quede anidada en 2x2.

Combina la 22 y 32 celda de la primera fila. La 32 y 42 celda de la 32 columna.

Divide utilizando el Iapiz (Disefio — Dibujar tabla) la 42celda de la 12 columna en 4 partes iguales.
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6.9 OTRAS OPCIONES INTERESANTES DE TABLAS (ALINEACION VERTICAL DEL TEXTO DE UNA
CELDA, CAMBIAR LA DIRECCION DEL TEXTO, CONVERTIR TEXTO EN TABLA Y TABLA EN TEXTO,
ORDENAR UNA TABLA, INTRODUCCION DE FORMULAS, FILA DE ENCABEZADOS,).

—
—3

Cambiar la direccién del texto: se decia anteriormente que se hacia aplicando el icono— de
la ruta Presentacion — Alineacion. Ejecutando sobre él pondremos el texto en cuatro posiciones
distintas.

Convertir el texto en tabla: hay que seleccionar el texto que queremos hacerlo tabla y mediante
el menu Insertar — cortina Tablas — Convertir texto en tabla. Aparecera una ventana con diversas
opciones para elegir filas y columnas, hacer tablas por parrafos, tabulaciones, etc.

Convertir tabla en texto: seleccionando la tabla y mediante el mend Presentacidn — cortina de

Fi
Datos — Convertir texto a... ©5=, se abre una nueva ventana con distintas opciones como separar
por marcas de parrafo, tabulaciones, etc.
Ordenar una tabla:

Rosa 25 afnos Empresaria
Maria 26 anos Estudiante
Basilio 18 afios Funcionario
Francisco 22 afios Amo de casa
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CUESTIONES CAPITULO VI

1 Al ejecutar Dibujar tabla,
a) Creamos tablas dibujando a mano alzada, pudiéndolas hacer de forma: cuadrada,
triangular, etc.
b) Creamos tablas dibujando sus bordes como lineas rectas.
c) Creamos tablas anidadas.
d) Labycson correctas.

2 ¢Se puede cambiar la direccion del texto incluido en una celda?
a) Si, podemos cambiarlo de izquierda a derecha o de derecha a izquierda.
b) Si, podemos cambiarlo de izquierda a derecha, de arriba a abajo y de abajo a arriba.
c) Cuando sélo si se trata del encabezado.
d) Todas son correctas.

3 Hablamos de que una tabla estd anidada, cuando
a) Cuando hemos combinado una o mas de una de sus celdas.
b) Que ese encuentra en una posicion fija.
c) Que se ha creado dentro de otra tabla.
d) Que se ha creado a partir de otra tabla.

4 Elije la opcidn mas correcta sobre convertir texto a tablas.
a) Se puede convertir cualquier texto.
b) Hace falta que el testo esté encabezado por un estilo.
c) Se ejecuta mediante la opcidn Presentacion — Datos.
d) Al hacer la conversion, la tabla no desaparece.

5 ¢Qué no es cierto sobre las férmulas en las tablas.
a) Si.
b) Hay que escribir =Férmula(Posicion).
c) Se actualizan automaticamente si se cambian los valores.
d) Todas son ciertas.



UF0320 Aplicaciones informdticas de tratamiento de textos 62

CAPITULO VII

2.7 Correccién de textos con las herramientas de ortografia y gramatica, utilizando las
diferentes posibilidades que ofrece la aplicacién.

2.7.1 Seleccidn del idioma.

2.7.2 Correccién mientras se escribe.

2.7.3 Correccidén una vez se ha escrito, con menu contextual (botéon derecho).

2.7.4 Correccidén gramatical (desde la barra de menus), opciones.

2.7.5 Uso del diccionario personalizado.

2.7.6 Autocorreccion.

2.7.7 Sindnimos.

2.7.8 Traductor.
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7 CORRECCION DE TEXTOS CON LAS HERRAMIENTAS DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA,
UTILIZANDO LAS DIFERENTES POSIBILIDADES QUE OFRECE LA APLICACION.

7.1 SELECCION DEL IDIOMA.

PAGINA 28 DE31 12302 PALABRAS [[®  ESPANOL (ESPANA - ALFABETIZACION TRADICIONAL)

Ejecutando dos veces en la barra de menus inferior, opcidn espafiol — Espafia, se abre una
ventana que permite cambiar el idioma.

-Idioma M

Marcar texto seleccionado como:

" Espafal [Esparia)

A Inglés (Estados Unidos) B
Afrikaans

Albanés

Aleman [Alemania)
Aleman [Austria)

Aleman [Liechtenstein)

-

El corrector ortografico y otras herramientas de correccidon utilizan
automaticamente diccionarios del idioma seleccionado si estan
disponibles,

[7] Mo revisar la ortografia ni la gramatica

Detectar el idioma automaticamente

[Establecercomo pregeterminadn] [ Aceptar ] [ Cancelar l

También se pueden cambiar las preferencias idiomaticas por la ruta Archivo — Opciones — Idioma.

7.2 CORRECCION MIENTRAS SE ESCRIBE.
Son los errores clasicos de escribir con rapidez utilizando el procesador. Uno de los mas comunes

es escribir geu por que.
En estos casos deberemos acudir a la Autocorreccion, por la ruta: Archivo — Opciones — Revisién

— Opciones de autocorreccién y decirle a Word que nos haga este cambio. Seguramente ya lo
tendra hecho porque viene por defecto con esta palabra y con otras mas.

Sé curioso/a y marca esa ruta para ver las palabras que incluye.
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7.3 CORRECCION UNA VEZ SE HA ESCRITO, CON MENU CONTEXTUAL (BOTON DERECHO).

Los errores en escritura al usar el procesador de textos pueden
venir de la rapidez con la que se escriba en el teclado y presionar

posicionc  Adobara y
una tecla adyacente a la correcta, de no conocer la palabra en Alobara
cuestidn, de no conocer las reglas gramaticales, etc. en tal caso, Aldo vara
al escribir, Word nos indicara subrayando en rojo que esa palabra Adobara

il texto qU awbars r
'l_a. Apare Omitir todo ]
tabulacio - Agregar al diccionario

no la conoce; nos esta avisando de un posible error. Pero puede
gue nosotros queramos poner esa palabra que él no conoce,

como por ejemplo Aldovara, que es un paraje de mi pueblo. La & Lipevinculo..
subrayara en rojo y como yo la voy a usar mas veces, me posiciono 9 Nuevo comentario
encima de ella y abro el menu contextual y ejecuto Agregar al

diccionario; de esta forma esta palabra no volvera a resefarla en rojo.

Si la palabra es un error, Word me presentd opciones alternativas como las que se ven en la
imagen.

Ejercicio: copia el tecto de abajo como se lee y corrijelo usando el menu contextual del ratdn. Las
palabras subrayadas son los errores (hay un gazapo).

Convertir el texto en tabla: hay que selecionar el texto que geremos hacerlo tabla y mediante
el menu Insertar — cortina Tavlas — Convertir texto en tabla. Aparecera una bentana con diversas
opciones para elegir filas y colunnas, hacer tablas por parrafos, tabulaciones, etc.

7.4 CORRECCION GRAMATICAL (DESDE LA BARRA DE MENUS), OPCIONES.

Antes que acudir a esta barra, yo soy mas partidario de sacar el icono de Ortografia y gramatica
en la barra de iconos de acceso rapido y ejecutarlo por aqui, nos ahorraremos un clic.

@E O W HE S O0O@Qd v -

Lo puedes hacer por el tridngulo

. .. . ) . . ABC
de la derecha. Si te posicionas encima de él te devolvera una leyenda que dice: \/
personalizar barra de herramientas de acceso rdpido. Ortografia
Que lo quieres hacer por Revisar — Ortografia y gramatica... haras lo mismo. v gramitica

Al ejecutar el corrector ortografico, Word comenzara a revisar los errores, los que él entiende
gue lo son, desde donde tengamos posicionado el ratdn. A partir de ahi.
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Se nos abrird una ventana a la derecha del area de e - %
: L c e Ortografia

trabajo con las siguientes opciones:

Omitir: para dar como valida la palabra que aparece en selecionar

el cuadro inferior. Omitir Omitir todo Agregar
Omitir todo: para que cada vez que nos aparezca esa
palabra en el texto no vuelva a considerarla como error. seleccionar

Agregar: si la queremos agregar al diccionario para
darnosla siempre como valida.

Por ejemplo, la palabra que yo he escrito es seleccionar

con una c; Word me ofrece la uUnica alternativa de

correccion: seleccionar. Lo correcto es ejecutar en Cambiar Cambiar todo
Cambiar para que la correccién surta efecto.
Posiblemente haya puesto esta palabra con el mismo
error en mas sitios, si elijo Cambiar todo, las cambiard
todas. jCuidado con esta opcién! No sea que cambiemos
mas palabras de la cuenta. A Word lo calificaremos como
|iStO, pero no sabio. Para ver las definiciones:

Debajo nos ofrece opciones por si no queremos poner 1a  [niciar sesién con su cuenta de Microsoft
palabra seleccionar. Lo de iniciar sesidn con su cuenta

Microsoft... pues una alternativa mas de esta suite.

seleccionar
= elegir
« compendiar

= preferir

7.5 USO DEL DICCIONARIO PERSONALIZADO.

Cuando dentro del corrector ortografico ejecutamos la opcion Agregar, estamos agregando esa
palabra a nuestro diccionario personalizado, ese que nos ofrece Word para las palabras que él
no conoce y que nosotros si.

El acceso a este diccionario se hace mediante la ruta Archivo — Opciones — Revisidn. Aqui existe
una opcién abotonada que dice: diccionarios personalizados.

r

Diccionarios persenalizados ) P

Lista de diccionarios [ Editar lista de palabras... ]

Todos los idiomas:
CUSTOM.DIC (Predeterminado)
[ Muevao... ]
[ Agregar... ]
[ Cluitar ]
Ruta de acceso del archive: | CyUsers\Administrador\AppData‘\Roaming\Microsoft\UProof

Idioma del diccionario: | Todos los idiomas: El

[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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Desde esta ventana podemos agregar mas diccionarios o quitarlos. Si agregamos mas nos
comenzamos a complicar la existencia. Solo en el caso de utilizar el procesador a nivel muy
profesional recomiendo esta opcidn.
Imagina que hay una palabra que has agregado y lo has hecho por error. Ejecuta la opcion Editar
lista de palabras, buscala y eliminala.

7.6 AUTOCORRECCION.

Una gran herramienta para los que usamos habitualmente el procesador de textos.

Escribir una abreviatura y que esta se convierta en palabra hace mas facil nuestro trabajo.

Por ejemplo cuando escribo:

Me llamo jc, mi ayto es el de zq de la provincia de cc.

Me devuelve:

Me llamo Juan Carlos Cambero Palmero, mi Ayuntamiento es el de Zarza de Granadilla de la
provincia de Cdceres.

Esto se consigue si haces la ruta Archivo — Opciones — Revisidn — Opciones de autocorreccién —
pestana de Autocorreccion.
Debajo de Reemplazar escribe la palabra  Autocoreccion: Espariol (Espaia) ) R
Ayu ntamlento, Yy debaJO de Con escribe la | Autoformato mientras escribe | Autoformato | Acciones
. Autocorreccion | Autocorreccion matematica

palabra  Ayuntamiento. Agregas vy

. Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccion
aceptas. Escribe ahora en el procesador Correair DOS Maytsculas SEguidss ————

W
v
de textos Ayu ntamle nto y das un espaC|O. /| Poner en maylscula la primera letra de una oracion
v
W
v

Poner en maylscula la primera letra de celdas de tablas

Poner en maydscula los nombres de dias

EJerC|C|O Corregir el uso accidental de bLOGQ mAvLS
Haz una firma en Word utilizando la 7] Reemplazar texto mientras escribe
.« .« . Reemplazar: Con: (@ Texto sin formato Texto con formato
opcion de autocorreccion. Esta firma o
debera llevar un logotipo, tu nombre,
. . 7. baj baj -
direccién y correo electrénico. Centrado y absiads | ha bajado
a basto abasto
por este orden. abebido | ha bebido
a comentado | ha comentado
a comido ha comido -
Resolucién:
Abr‘e un documento nuevo. | Usar automaticamente las sugerencias del corrector ortografico

Ejecuta la opcidn centrar. |
Inserta una imagen que te sirva como
logotipo, si es muy grande reducela.

Escribe tu nombre y apellidos.

Tu direccion postal.

Tu correo-e.

Selecciona todo lo que has hecho.

Cépiala en el portapapeles, al hacerlo aseglrate que tienes el ratén en el texto, no en la imagen.
Ruta Archivo — Opciones — Revisidn — Opciones de autocorreccidén — pestafia de Autocorreccion.
Debajo de Reemplazar escribe las dos primeras letras de tu nombre o tu nombre (juan) y Agregas
— Aceptas.

Aceptar ]| Cancelar
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Ahora escribe lo que pusiste debajo de Reemplazar mas barra espaciadora. Yo escribi juan y me

aparece lo siguiente:
6\\34

““'6\

¥

/a\\'.l“ Ac
= N

72
Wy Mty g1

2 ma\®

Juan Carlos Cambero Palmero

Arrabal de la Laguna, 48

10710 Zarza de Granadilla (CC)

www.academiabalanus.com

juancarlos@academiabalanus.com

7.7 SINONIMOS.

Son alternativas a la palabra seleccionada. De mucha utilidad
para cuando queremos escribir en un lenguaje mds culto. Me
explico, hemos hecho una oferta escrita a la Administracion
con una serie de condiciones... Si escribimos a alguien y le
decimos: los documentos con las condiciones...

Seria mas correcto escribir: los pliegos con las condiciones...
O simplemente tenemos dudas de que la palabra escrita no
casa en lo que escribimos, entonces acudimos a los
sinbnimos porque seguro encontraremos una mas
adecuada.

La opcidon mas rdpida para acceder a los sindbnimos es
ejecutando el menu contextual del ratén encima de la
palabra dudosa, bajar hasta sindnimos y ver las opciones
presentadas.

7.8 TRADUCTOR.

____________ 7T AISLIWoS ornmr

Opciones de pegado:

- T - S

= Ls LA

A Fuente.,

= £

il ac v enhrac ati

lg Definir documentaciones
Sinénimos 4 legajos

E"5 Traducir instrumentos

’Q Buscar con Bing titulos

"'ca\\) Hipervinculo... pliegos

L# Nuevo comentario pergaminos

ds, OpLiones at o

EE Sinénimos...
Ry Y

Si seleccionamos con el menu contextual una palabra y elegimos Traducir, Word nos devolvera

la traduccion al idioma seleccionado.

Si queremos traducir un texto, puede que el procesador no funcione porque no esté instalado el
traductor automatico en linea; en su defecto acudir a cualquiera de los muchos que hay en la

red, como por ejemplo
El traductor de Google: http://translate.google.es/#



http://www.academiabalanus.com/
mailto:juancarlos@academiabalanus.com
http://translate.google.es/
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CUESTIONES CAPITULO VI

1 Cuando Word nos subraya una palabra en rojo nos esta diciendo que:

a) No la conoce.

b) Es un error gramatical.

c) Esuna falta de ortografia.
d) Labycson correctas.

2 para corregir una palabra, me posiciono encima de ellay
a) Ejecuto clic derecho.
b) Ejecuto clic izquierdo.
c) Ejecutoicono ABC.
d) Labycson correctas.

3 La autocorreccion...
a) Estd en la ruta Archivo — Opciones — General.
b) Sirve para completar abreviaturas.
c) Sirve para completar siglas.
d) Todas son correctas.

68
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CAPITULO VI

2.8 Impresion de documentos creados en distintos formatos de papel, y soportes como sobres y
etiquetas.

2.8.1 Impresion (opciones al imprimir).

2.8.2 Configuracién de la impresora.
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8 IMPRESION DE DOCUMENTOS CREADOS EN DISTINTOS FORMATOS DE PAPEL, Y
SOPORTES COMO SOBRES Y ETIQUETAS.

2.8.1 Impresién (opciones al imprimir).

El procesador de textos Word ha sufrido un cambio importante en las opciones de impresion
desde la salida de la version 2007 con respecto a las anteriores, todo en detrimento de hacer
una suite nueva pero con las mismas funcionalidades. Esta es la forma de hacer que el publico
objetivo mueva su dinero.

©

e Im p rimir

=
pres =

Coplas: |1 <

Imprimir
Guardar
Guardar como Impresora

; Canon LBPE670 UFR T
Sin conexién

Imprimir -

Propiedades de impresora

Compartir

Configuracion

”;D Imprimir todas las paginas

Todo el documento

Exportar

Cerrar

Paginas: 7
E Imprimir 2 una cara
Imprim una cara de.
R Intercaladas .
123 123 123
D Orientacion vertical -
D M .
21cmx29,7 cm

H Mérgenes personalizados

D 1 pagina por hoja -

Configurar pégina

Si queremos imprimir = <les» o
en la version 2013, ya no existe icono de impresora, ahora esta todo bajo el paraguas del icono

de Presentacidn preliminar o vista previa de impresién e Imprimir@.

Al ejecutar esta opcidn o Archivo — Imprimir, se nos abre una ventana estilo hoja de Word con
las distintas opciones.

A la izquierda: las copias que queremos, el tipo de impresora que tenemos seleccionada, y la
configuracion de la impresién. Controles todos ellos muy sencillos.

En el centro-derecha devuelve una imagen del documento, mds o menos grande dependiendo
del porcentaje de zoom (zun) marcado en la parte inferior derecha; en este caso se obserban
dos hojas.

En la parte inferior izquierda nos presenta la opcién de las paginas que tiene el documento.

C)

Para salir de esta ventana, ejecutar en la fecha superior que mira hacia la izquierda. EISEES

Opciones:
e Imprimir todas las pdginas del documento.
e Imprimir solo lo seleccionado.
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e Imprimir la pagina actual o en la que se encuentra el cursor. Cuidado, que si estamos
viendo la pagina 5 vy el cursor estd en la cuatro, imprimird como pagina actual la pagina
4.

e Impresién personalizada. En este caso solamente queremos imprimirla 5, 9, 14, 22; pues
lo escribimos como estd, separados por comas. Si queremos imprimir un rango de
paginas entre la 10 y la 20, escribiremos 10-20.

e Aqui también se presentan otras opciones por si queremos imprimir pdginas salteadas,
como imprimir las paginas 2, 4, 5, 6 y 8. Para ello deberemos escribir 2,4-6,8. Escribimos
los nimeros de pagina separados por comas y los intervalos de paginas separados con
un guion.

e Imprimir paginas pares.

e Imprimir paginas impares.

e Imprimir a una cara o doble cara. Estas opciones dependeran del tipo de impresora que
tengamos instalada.

e Intercalar nos permite, si la tenemos activada, imprimir el documento antes de que se
imprima la primera pagina de la siguiente copia. Si por el contrario no la tenemos
activada, imprimiremos todas las copias de la primera paginay, a continuacion, todas las
copias de las paginas subsiguientes.

e Qrientacién de la pdagina, como es el caso de vertical u horizontal.

e Formato del folio, si estd en A-4, A-5, etc.

e Margenes que se le van a dar al escrito.

e Numero de paginas por hojas, dos, cuatro. En este caso, cuantas mas paginas por hoja
mas pequefia serd la letra impresa.

8.2 CONFIGURACION DE LA IMPRESORA.

Para acceder a la impresora y cambiar su configuracion lo haremos, teniendo elegida la
impresora, desde propiedades de impresora. Se abrird una nueva ventana y acceder a una gama
mas amplia de control de la impresora seleccionada.

Impresora
Canon LBPGETO UFR T

.l. -
ﬂ Sin conexion

Propiedades de impresora
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CAPITULO IX

2.9 Creacion de sobres y etiquetas individuales y sobres, etiquetas y documentos modelo
para creacién y envio masivo.
2.9.1 Creacién del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres,
etiquetas o mensajes de correo electrénico.
2.9.1.1 Creacion de una carta y sobre.
2.9.1.2 Creacion de etiquetas.
2.9.1.3 Mensaje de correo electrénico.
2.9.2 Seleccién de destinatarios mediante creacion o utilizacién de archivos de
datos.
2.9.3 Combinacién de correspondencia: salida a documento, impresora o correo
electronico.
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9 CREACION DE SOBRES Y ETIQUETAS INDIVIDUALES Y SOBRES, ETIQUETAS Y
DOCUMENTOS MODELO PARA CREACION Y ENVIO MASIVO.

Estas opciones se encuentran mediante el menu Correspondencia — Iniciar combinacidn de
correspondencia.

HHNI 1

{ 0| | .0

— “aaV
Iniciar combinacién  Seleccionar |
de correspondencia v destinatarios ~

Cartas

Mensajes de correo electronico

obres...

1

Etiquetas...
Directorio

Documento normal de Word

7@ 0 0Do

Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia..,

9.1 CREACION DEL DOCUMENTO MODELO PARA ENVIO MASIVO: CARTAS, SOBRES, ETIQUETAS O
MENSAJES DE CORREO ELECTRONICO.

La opcién mas correcta para este tipo de actuaciones es la plantilla. Aunque el procesador nos
ofrece esta ayuda, seria conveniente habilitar una carpeta o directorio con el nombre de
plantillas. Que se opta por lo ofertado por el procesador, ahi esta.

9.1.1 Creacion de una carta y sobre.

Imaginemos que nuestro departamento de ventas tiene tres clientes que le deben a la El
empresa y se estan dilatando en el pago de la deuda. El/la administrativo de la empresa
confecciona una plantilla que contiene un sobre y una carta. La guarda como >cbres
Recordatorio de deuda.

Abrimos un documento Nuevo, abrimos el menu correspondencia y elegimos Sobres, dentro de
la opcidn Crear.

Se abre una ventana en la que deberemos escribir la direcciéon del cliente y el remite de la
empresa. Ejecutamos en agregar al documento, pidiéndonos que si queremos conservar esta
direccion como remite; como se trata de un ejercicio le decimos que no.

Se nos abre la hoja de Word afiadiendo una nueva, la primera con el sobre y la segunda para
escribir el contenido de la carta.

Seguramente el tipo de letra del cliente no te gusta o ha quedado en el centro del sobre, la
puedes cambiar selecciondandolo y poniéndola en alineacién derecha.

Hecho esto, Guardar como... en una carpeta (opcién documentos) con el nombre de Plantillas.
Guardala como Recordatorio de deuda.
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A la hora de imprimir, primero introduce el sobre y después un folio en blanco. O imprime
primero la hoja 1 (metiendo el sobre) y después la hoja 2 (poniendo un folio en blanco).

Lo mas rapido para este caso. Pones 3 sobres en la impresora, imprimes la hoja 1 que tiene el
primer destinatario. Cambias la direccion del sobre al segundo destinatario e imprimes la hoja
1. Cambias al tercer destinatario e imprimes la hoja 1. Imprimes tres veces la hoja 2. iClaro estal,
siempre y cuando esta hoja dos no haga referencias a facturas, fechas, etc.; es decir, que sea una

hoja con un contenido tipo.

Sobres y etiquetas

Sobres | Etiquetas

Direccian:

Felipe Malpagador Garcia
C/ Morosos, 33
12345 Villa Morosa

|:| Agregar frangueo electranico

Remite: EE ~ [ omitir

Cotin Romerales del Perto -
C/ Estepona, 14
98765 San Bartolomé

Vista previa

Coloque el sobre en el alimentador manual cuando aparezea el mensaje.

Papel

Imprimir ] [Agregar al documento ] [gpciones... ] [ Propiedades de franqueo electranico... ]

©

Cancelar

Cuando tenemos abierta la ventana
de sobres y etiquetas, en la pestaiia

de sobres ejecutamos en

Opdones... . para elegir entre los

muchos modelos que nos ofrece el
procesador.

En la pestaina Opciones de sobre,
ventana de Tamaiio, lo normal es
elegir el sobre modelo DL o llamado
americano, de formato rectangular.
Por medio de esta ventana
podremos modificar las fuentes del
remitente y direccién, a la vez que
nos ofrece una vista previa de cémo
guedara el mismo.

En la pestafia Opciones de impresidn podemos elegir la forma de introducir el sobre en la

impresora, lo normal es la opcion centrada que se presenta.

9.1.2 Creacion de etiquetas.

La ruta es la misma que para los sobres, al final ejecutar Etiquetas. Aqui lo Unico de deberemos
hacer es rellenar el espacio de direccién.

Para

las etiquetas, deberemos
estar posicionados en la
pestafia de etiquetas y

Etiquetas ejecutar en QOpciones
para que se abra la siguiente

ventana.

En Marcas de etiquetas elegimos la
marca de las mismas que vamos a
introducir en la impresora, como
por ejemplo Apli, Avery, etc. En la
ventana de Numero de producto

Opciones para etiquetas

Informacién de impresora
") Impresoras de alimentacion continua

@ Impresoras de paginas

Informacién de etiqguetas

Bandeja: |Bandeja predeterminada { Alim. manual en band. ) |Z|

Marcas de etiquetas: | Microsoft IZ|
Mimero de producto: Informacién de etiquetas
[30 porpagina ______[JNIIE 8 Etiqueta de direcdén
30 por pagina .
A3 (horizontal) Alb; . ST
A3 (horizontal) An 0 . 2,54am
A3 (vertical) Tamaifio de pagina: 27,94cm X 21,59 cm
A3 (vertical) &
’ Detalles... ] ’ Nueva etigueta... ] [ Aceptar ] ’ Cancelar ]

elegimos la deseada, devolviéndonos la informacidn de la etiqueta a la derecha de la ventana.
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Aceptamos y volvemos para rellenar la etiqueta. Aceptar y ver en un nuevo documento las

etiquetas, para si estamos conformes imprimirlas.

9.1.3 Mensaje de correo electronico.

Para esta opcidn presenta un atractivo bajo, lo conveniente es utilizar Outlook para estos
menesteres porgue se incluye en la suite, o en su defecto la base de datos Access.

9.2 SELECCION DE DESTINATARIOS MEDIANTE CREACION O UTILIZACION DE ARCHIVOS DE DATOS.

Si no se tiene creada una base de datos en la
empresa, Word nos ofrece crear una lista de
destinatarios mediante Escribir una nueva lista.

Se abrird una ventana para dar de alta a los
destinatarios, este archivo se guardard como un
archivo de base de datos, usando los destinatarios
cuando nos hagan falta. Pero lo logico seria tener
nuestra agenda en Outlook y usarla.

| D
| '®
Y o

Seleccionar
destinatarios »

K0

s
Mueva lista de direcciones

Escribir informacion de destinatario en |3 tabla. Para agregar mas entradas, haga clic en Nueva
entrada.

Tratamiento w | Nombre - |Ape||idos w |Nombre delaor.. w |Campo dedi.. <
- JUAN CAMBERO PAL... ARRABAL DE L...
]

4 n i

’ Mueva entrada ] ’ Buscando... ]
’ Eliminar entrada ] ’ Personalizar columnas... ] ’ Aceptar ] ’ Cancelar ]

Escribir una nueva lista...

Usar una lista existente...

Elegir de los contactos de Outlook...

Elegimos escribir una lista nueva,
se abre una ventana en la que
deberemos escribir los datos en los
campos deseados, como es el caso
del nombre, apellidos, direccién,
etc. al terminar uno ejecutamos en
Nueva entrada para meter el
segundo  destinatario y asi
sucesivamente.

Al terminar de introducir los datos
nos dara la opcién de guardarla en
la carpeta Mis archivos origen de
datos.

Si elegimos la opcidn Elegir de los

contactos de Outlook, se nos abrird la carpeta de contactos de Outlook para elegir al/los
deseados; ésta es una opcién profesional, o en su defecto tener una base de datos en Access y

elegirla de ahi.

9.3 COMBINACION DE CORRESPONDENCIA: SALIDA A DOCUMENTO, IMPRESORA O CORREO

ELECTRONICO.

La funcién combinar correspondencia se utiliza en la empresa como ayuda para no tener que
hacer ese trabajo repetitivo de poner los nombres en los sobres de 100 destinatarios o clientes,

por ejemplo.
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Imaginemos que queremos pasar una nota
informativa a 100 de nuestro mejores
clientes indicandoles que tenemos en
marcha una promocién que les puede
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=

= = 52

Iniciar combinacion Seleccionar Editar lista de
de correspondencia ~ destinatarios ~ destinatarios

[£)| Cartas
interesar. Lo primero que tenemos que
i , & Mensajes de correo electronico
hacer es ejecutar en el menu
. . . . ., E31 Sobres...
correspondencia — Iniciar combinacién de ol
correspondencia. Lo propio es usar la 0 Efauetas.
[ ] t
opcién Paso a paso por el asistente para - Pirectorio
combinar  correspondencia, pero lo [ Documento normal de Word
primero a realizar es abrir un documento L\l Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

en blanco y realizar los pasos descritos

anteriormente.

La primera venta que se abrird serd a la derecha del procesador de textos donde nos pedira el
tipo de documento para trabajar, carta

Combinar correspondencia ™ *
Seleccione el tipo de documento
:En qué tipo de documento esta trabajando?
# Cartas . . . .
DoJavEsis (2 G A e TeaTE En la parte inferior de esta ventana nos indicard los
Sobres pasos que deberemos hacer.
Etiquetas
Lista de direcciones Paso1de 6
Cartas =» Siguiente: Inicie el documento
Enviar una carta a un grupo de personas. Puede Ejecutamos en siguiente para pasar al segundo paso
personalizar la carta para cada destinatario.
que es v X

Haga clic en Siguiente para continuar.

- Combinar correspondencia
utilizar un

documento an blanco (el actual), una plantilla o uno
ya existente. Yo elijo la opcién tercera y ejecuto dos
veces en (Mas archivos...) para que se me abra uno
con la informacion que ya creé.

Paso 2 de 6

Seleccione el documento inicial
:Como desea configurar las cartas?
Utilizar el documento actual
Utilizar una plantilla

® Utilizar un documento existente

Empiece a partir de un documento existente

= Siguiente: Seleccione los destinatarios Empiece a partir de un documento de combinacion de

correspondencia existente y realice cambios en el
contenido o en los destinatarios,

Carta.doo
UF0320 Aplicaciones informaticas de tratamiento

& Anterior Seleccione el tipo de documento

Abrir...
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Ejecuto en Siguiente: Seleccione los destinatarios. Se abre la siguiente ventana a la derecha en
la que elijo Utilizar una lista existente, una base de datos Access donde tengo mis direcciones.

Combinar correspondencia

Seleccione los destinatarios
# Utilizar una lista existente
Seleccionar de los contactos de Qutlook
Escribir una lista nueva

Utilizar una lista existente

Utilizar nombres y direcciones de un archivo o una
base de datos.

[ Examinar...
Combinar correspondencia ~

Escriba la carta
Si aun no lo ha hecho, escribala ahora,

Para agregar la informacian del destinatario a la
carta, haga clic en una ubicacion del documento y,
después, seleccione uno de los siguientes
elementos.

E) Elogue de direcciones...
B Linea de saludo...
|—_'|!' Franqueo electronico...
Bl Mas elementos...

Cuando haya escrito la carta, haga clic en Siguiente.,
Obtendra una vista previa de |a carta de cada
destinatario y podra personalizarla.

Para que se abra ejecuto en Examinar, busco la base de datos
en cuestion, Acepto para que me aparezca el siguiente
mensaje a la derecha, se activa la opcién Editar lista de
destinatarios.

Ahora elijo a los destinatarios deseados y paso Siguiente:

Escriba la carta.

Estoy en el paso 4 de 6.
Teniamos la carta ] seleccionar una lista diferente...

escrita y estamos en el [ Editar lista de destinatarios...
paso 4y se me ocurre una cuestion, ¢el sobre es americano
con ventana o sin ventana? Si es sin ventana necesitara
una pegatina y esto supone mas trabajo, si es con ventana
podemos poner el nombre del destinatario para que nos
aparezca en la ventana cuan doblamos la carta por tres
partes. Elijo esta opcidn.

En los tres centimetros superior izquierda de la carta
(alineacion izquierda) escribo el logo y direccion de mi
empresa. A partir de cuarto centimetro, alineacién
derecha escribo los campos del destinatario. Para hacer

[Agenda] en "AGENDA BALANUS.mdb”

esto me ayudo con la opcién Mas elementos, se abre la siguiente ventana:

Ejecuto en Nombre e inserto, cerrar

primera linea. Entrar.

Mas elementos, inserto domicilio,

linea. Entrar.

Mas elementos, inserto C. Postal,
espacio, Mas elementos e inserto
Tercera linea. Entrar.

Mas elementos, inserto Provincia, cerrar. correo electranico

Me aparece el siguiente resultado:

; barra de espacio, -
. . . Insertar:
M3s elementos e inserto Apellidos, cerrar. Yatengola | ™"

Insertar campo de combinacion [iléj

(") Campos de direccion (@ Campos de base de datos
Campos:
cerrar. Segunda [Emnbre_ -
apellidos
domicilio
cerrar; barra de || P

localidad

Localidad, cerrar. | Bire.
Tel mavil

fax

e ] [ concen
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«nombre» «apellidos»

«domicilio»

«C_Postal» «localidad»

Siguiente paso, Vista previa de las cartas.

En el apartado de destinatarios nos podemos mover por las
flechas de izquierda o derecha para ver las direcciones de
los mismos.

Si alglin destinatario se nos ha colado, lo podemos eliminar
mediante la opcidn excluir destinatario.

Paso siguiente, Completa la combinacion. Paso 6 de 6
Imprimir.

Nuestras cartas a los clientes seleccionados de nuestra base
de datos saldrdn por la impresora, ya solamente nos
guedard doblar los folios para que los destinatarios
aparezcan por la ventana del sobre americano con ventana.
De esta forma nos hemos ahorrado una pegatina.

«provincia»

Combinar correspondencia ~

Vista previa de las cartas

Esta es una vista previa de una de las cartas
combinadas. Para obtener una vista previa de otra
carta, haga clic en:

< | Destinatario:4 |

[7:) Buscar un destinatario...
Realice cambios
Ademas, puede cambiar la lista de destinatarios:
[+ Editar lista de destinatarios...

Excluir al destinatario

Cuando haya obtenido una vista previa de las cartas,
haga clic en Siguiente. Podrd imprimir las cartas
combinadas o editarlas para agregar comentarios
personales.
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CUESTIONES CAPITULO IX

1 Con la utilidad de combinar correspondencia,

a) Podemos responder a los correos-e de nuestra bandeja de entrada.

b) A partir de un texto y unas direcciones, hacer envios masivos.
c) Tenemos a nuestros destinatarios en una base de datos.
d) Labycson ciertas.

2 La ruta para combinar correspondencia es:
a) Disefio de pdagina — Correspondencia - Iniciar correspondencia.
b) Correspondencia — Iniciar combinacidn.
c) Revisar — Correspondencia — Iniciar combinacion.
d) Vista — Correspondencia — Iniciar correspondencia.

3 ¢De dbnde se sacan los datos de los destinatarios?
a) De una tabla de Word.
b) De un libro de Excel.
c) De una base de datos Access.
d) De cualquiera de ellos.

4 Cuando se habla de insertar campo combinado, estamos...
a) Incorporando una lista de opciones.
b) Incorporando datos desde un origen.
c) Incorporando datos desde un desplegable.
d) Todas son ciertas.

5 Con el siguiente icono K 41 roH ,
a) Podemos pasar las paginas en el documento.
b) Vemos los documentos generados combinados.
c) Vemos todos los distintos registros a combinar.
d) Todas son ciertas.

79
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CAPITULO X

2.10 Insercion de imagenes y autoformas en el texto para mejorar el aspecto del mismo.

2.10.1 Desde un archivo, predisefiadas o desde el portapapeles.

2.10.2 Ajuste de imagenes con el texto. Mejoras.

2.10.3 Autoformas (incorporacidn y operaciones que se realizan con la autoforma
en el documento).

2.10.4 Cuadros de texto, insercion y modificacion.

2.10.5 Insercion de WordArt.
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10 INSERCION DE IMAGENES Y AUTOFORMAS EN EL TEXTO PARA MEJORAR EL
ASPECTO DEL MISMO.

10.1 DESDE UN ARCHIVO, PREDISENADAS O DESDE EL PORTAPAPELES.

Para insertar una imagen que necesitemos y ésta se encuentra en un archivo, por ejemplo en
jpg, la ruta a seguir es la siguiente: menu Insertar — Imagenes, se nos abre el explorador de
Windows y poder elegir donde la tenemos, una vez localizada ejecutamos en Insertar. Quizas la
imagen es demasiado grande o pequeiia para nuestras necesidades, habra que tratarla; se vera
en el siguiente apartado.

Las imagenes también las podemos elegir en linea (web) mediante el icono que estd al lado de
Imagenes.

De igual forma vy utilizando el portapapeles, podemos tenerlas ahi si las vamos a insertar en
repetidas ocasiones. Esta accidn nos evitara tener que buscarlas cada vez que las insertemos.

10.2 AJUSTE DE IMAGENES CON EL TEXTO. MEJORAS.

Cuando estamos escribiendo y queremos hacer vistoso nuestro
texto con imagenes, las tendremos que insertar en los lugares - L &

deseados. A simple vista puede parecer sencillo, pero tiene su ‘a
o . . . !
pequefia complejidad, como por ejemplo cuando insertamos una Q}Q ,6"9
imagen y solamente aparece una minima parte de ella en la linea :5' {;
en la que estamos escribiendo. Esto ha ocurrido porque la hemos é’ ?-‘
insertado en linea con el texto y solamente se verd por lo ancho que a3 ¢
. - L
sea el texto, no toda la imagen. S =
. . . - '~
Hemos copiado y pegado una imagen o la hemos insertado desde 6/ \§
otro lugar, si es demasiado grande o pequefia la podemos hacer %2 \@"'
mas pequefia o grande actuando con el ratdén por sus vértices; mal®
repito, siempre actuando por sus vértices para que no pierda la
proporcionalidad.
Ya la tenemos como la queremos, B Cambisrimagen... & Enlinea con el texto
ahora la ajustamos al texto = Cuadrado
ejecutando  con el mend 2| Estrecho
, . 1, Traer al frente = =
contextual del ratdn (clic derecho) = Transbarente
. ‘. B2, Enviar al fondo p (=2 LraNsp =
encima de ella y eligiendo la = Anibay abajo
opcién  Ajustar texto como @ Hipsrvinculo.. _
. . = Detras del texto
opciones: E| Insertar titulo... -
= .. #Z= Delante del texto
| Ajustar texto »
In  Modificar puntos de ajuste
H Tamario y posicion...
1. En linea con el texto: la 4, . . . v Moyer con el texto
i . , < ormato de ImMagen...
imagen se insertara con el Ajustar posicion en la pagina

ancho de la linea. 1 Mas opciones de disefio...

Seguramente no se vera toda _ Establecer como diseno predeterminado
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la imagen o si se viera, esa linea seria mas ancha que las demas.

2. Cuadrado: insertaremos la imagen donde queramos, es decir, en cualquier parte del
texto. Esta forma tiene la particularidad de que el texto flotara alrededor de la imagen, pero
sin introducirse en la imagen.

3. Estrecho: igual que el caso anterior pero con la particularidad que el texto si va a ocupar
los espacios libres que deja la imagen, siempre y cuando la imagen no tenga un formato de
lados cuadrados.

4. Detrds del texto: dejara ver el texto. Caso contrario que delante del texto.

Si quisiéramos un mayor numero de opciones para trabajar con la imagen, al ejecutar dos
veces encima de ella se activara en la barra de menus la opcion FORMATO - Organizar.
Activa la opcion Formato — Ajustar, podemos dar mas o menos brillo y contraste en
Correcciones; dar mas o menos color, actuar sobre ella con efectos artisticos o cambiando
de persiana, en Estilos de imagen, definir un estilo para ella.

10.3 AUTOFORMAS (INCORPORACION Y OPERACIONES QUE SE REALIZAN CON LA AUTOFORMA
EN EL DOCUMENTO).

Las autoformas son figuras pre-elaboradas que incluye el procesador de textos. La ruta para
acceder a ellas se hace por Insertar — llustraciones. Aqui nos encontramos con imagenes,
imagenes en linea, formas, smartart, graficos o capturas, todas ellas ya definidas con lo que
solamente serda copiarlas en el portapapeles y pegarlas en el lugar deseado.

Hegiunaisico et ? * ' Porejemplo, deseamos copiar un
Todos s : cuadrado, seguimos la ruta
= e BEE & 22 — ] Insertar — llustraciones — Formas
% Proceso EEE iy [

T Cido - — {’ - = - y elegimos rectangulo, el
g’ﬁ' e — — cuadrado lo tendras que hacer
& Moz E =— — - tu. El puntero se convierte en
irdmide B S R .
e s Lsta deblogues bisic una cruz, arrastras e insertas la
s g == —1:'::' o e-o- Utllicelo_plaramostrarldosb‘ljoquesno .
® offcecom o R TET | ewendeagupainde forma. Lo mismo se hace con
R S— wvisualizacidn horizontal y vertical de las .
v mEE o 8T | o cualquier otra.
[ =iEIE o . . .
s Ahora bien, imagina que quieres

poner tres columnas con colores
vistosos, mi recomendacién es que ejecutes SmartArt y de la venta que se abre elijas el mas
adecuado para el trabajo. Es de mucha utilidad porque te permite insertar imagenes y cambiar
los textos.

Ahora quieres insertar un grafico. Dicho asi no te servira de mucho porque los graficos tienen
una base en Excel, y al insertar el grafico se abrird una hoja de Excel para que introduzcas los
datos en las filas y columnas. Ya no t sera necesario ir expresamente a Excel y después copiar y
pegarlo todo en Word. Esta accién tiene la particularidad de que se abren dos nuevos menus en
la barra que enriqueceran la tabla, el de Disefio y Formato.
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10.4 CUADROS DE TEXTO, INSERCION Y MODIFICACION.

Hay personas que no se saben manejar con soltura el

procesador de textos y a la hora de insertar fotos con pies _
escritos lo hacen insertando cuadros de texto, es una forma de CUADRO DE TEXTO
que el contenido no se mueva por el drea de trabajo de Word.
Una alternativa a esto ultimo, seria la utilizacién de una tabla e
insertar los contenidos en las celdas, celdas que modificaras a
tu gusto; mi opinién es que es mds profesional y sencillo. Si
solamente es una puntualidad, inserta un cuadro de texto.

La ruta es Insertar, persiana de texto Cuadro de texto. De la
ventana que se abre puedes insertar algunos con formato
definido o dibujarlo tu. Una vez insertado ejecutamos dentro y
escribimos en su interior o insertamos algo como imagenes,
formas, etc.

Para modificarlo haciéndolo mas o menos grade, deberemos
arrastrar con el puntero sobre los cuadraditos que lo definen.
Si lo queremos mover de sitio, lo seleccionamos en cualquiera
de sus bordes, ejecutamos y sin soltar el ratéon lo llevamos
donde queramos, soltar. Este cuadro lo podemos tratar como si de una imagen se tratara,
poniéndolo en estrecho, cuadrado, etc.

Para eliminar este cuadro, nos posicionamos en su borde exterior, ejecutamos (lo hemos
seleccionado) y presionamos la tecla Supr.

4

| WordArt
10.5 INSERCION DE WORDART. =

La ruta es Insertar,
persiana de texto Cuadro
de texto. De la ventana
que se abre puedes

insertar  algunos  con
formato definido o)
dibujarlo tu.

Ruta Insertar - WordArt y elegir el estilo de [Terian
WordArt Eieseado. . B |:| 4 [ Linea de firma ~ TC
Aparecerad la letra A representada con diferentes |1 2 Fecha y hora :
P . . ode Tabla |WordArt | Letra Ecuacid
colores y dlseno§ que se apllcarfan al texto que [ 7 5 feet Ml objeto ~ .
escribamos. Seguidamente se escribe el texto en la Tablas _ _
ventana que se ha abierto, texto que veremos con A A B/ A\ /‘\
’ o a [T
la forma y color escogido, pero bajo las palabras
Espacio para el texto. Seleccionamos este texto A A /A\ A
definido y escribimos el nuestro. '
AAA AL

Espacio para el texto

Para crear en WordArt un texto curvado o circular.
Seleccionamos WordArt, automaticamente se abrira en la barra un nuevo menu: Formato.
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En la persiana Estilos de WordArt ejecutamos en Efectos del texto — Transformar, elegimos el
formato que deseamos.

PRESIAAC) AN
F AT
L3 Figaros ulpiidas - B Teksto uipildes = ||} Teksto knyptis -
.-_;' r..;._-.-.,-; konborss « A A i - _-._ Teksta kortirss - ::_Il.l'_.q- ot tekita -
i} Figliros efektai - = N Tekste efektai = 0 Kty gt
5 Waaidast ik \ lag
r-" Srialin v
B Atupindys [
4 Metransiormuoti
) Suytefimas 3 -
S Trimand keaiting b | ot kellax
-a."'d'.-. d"lp‘; ,“‘q".r
1\ 3-0r valzdo pasuldmas ¢+ | = - - M v BRIEL
o LA Bpah Mao®
bt Transtormuoti o | Ekraigyman

abede  abode  abode thede

abtde abede 205 243
. i -,

o TR > Y

Pl AL

acde  dbcae abede  abede
abege  abede abede  abede

abgde abede  abode abede

abcde  abede ;ﬁ-x :Ir"r:i::

ahede

abcaw avcde ok, o

Para cambiar el color del texto de WordArt.
Seleccionamos el texto de WordArt a cambiar, se abrird el menu Formato y en la persiana Estilos

Color para el texto

e e =}

131

SRS [y R
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CUESTIONES CAPITULO X

1 Si quieres crear un diagrama en Word, lo haces mediante:
a) Diagrama.
b) SmartArt.
c) Formas.
d) WordArt.

2 La diferencia entre diagrama y organigrama es que el segundo es un tipo de diagrama.
a) Verdadero.
b) Falso.

3 Al ejecutar el icono de agregar forma, estamos...
a) Agregando un diagrama.
b) Agregando un elemento al diagrama.
c) Agregando un organigrama.
d) Agregando un elemento al organigrama.

4 Una vez que has escrito en WordArt, ¢como lo modificas?
a) Seleccionandolo y ejecutando el menu disefio.
b) Selecciondndolo y ejecutando el mend vista.
c) Seleccionandolo y ejecutando el menu formato.
d) Laaycson correctas.
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CAPITULO XI

2.11 Creacién de estilos que automatizan tareas de formato en pdrrafos con estilo
repetitivo y para la creacién de indices y plantillas.

2.11.1 Estilos estandar.

2.11.2 Asignacion, creacion, modificacion y borrado de estilos.
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11 CREACION DE ESTILOS QUE AUTOMATIZAN TAREAS DE FORMATO EN PARRAFOS
CON ESTILO REPETITIVO Y PARA LA CREACION DE [NDICES Y PLANTILLAS.

11.1 ESTILOS ESTANDAR.

En el mend Inicio se encuentran los diferentes tipos de estilos que nos presenta Word, son estilos
predefinidos por la suite; estilos que se pueden modificar a nuestra exigencias.

REVISAR VISTA DESARROLLADOR
AaBbCcDe AABBC AABBCC AaBbCcl AaBbCcDc AaBbCcll AaBbCcD AaBbCcC AgBbCeDt AoBbCcD: AABBCCDL AaBbCcDi AaBbCcDc
T Mormal Titulo 1 Titulo 2 Titulo3  Sinespaci..  Titulo 4 Titulo 5 Subtitulo Enfasis Enfasis int.. Referencia... Titulodel.. 1 Pérrafo.. [=

Estilos F}

La aplicacion de estos estilos se hace muy sencillamente. Por ejemplo, yo escribo con texto
normal 2.11.1 Estilos estandar. Si lo selecciono y ejecuto el estilo 3, me aplicara al texto el
formato definido de ese estilo.

11.2 ASIGNACION, CREACION, MODIFICACION Y BORRADO DE ESTILOS.

La asignacion de un estilo hemos visto que es sencilla, se eetimo a|w

selecciona el texto y se aplica ese estilo.

La creacidon de un estilo nuevo se hace ejecutando en la

fechita que estd en la margen inferior derecha de la persiana Deshabilitar estilos vinculados

Estilos, se abre una nueva ventana que tiene en su inferior 22| (A2
. A4 | :

tres iconos.

Ejecutamos en el primero, Nuevo estilo. Se abre una nueva

Mostrar vista previa

Opciones...

"
‘5
it

\l‘

. . Muevo estilo
ventana para definir el estilo.

Crear nuevo estilo a partir del formate ? & X
oo Le damos un nombre, Estilo
ropiedades
Hombre: Estilod nuevo.

Tndpet parafe ~l| En Tipo de estilo marcamos
Estilo basad 3 TH I . s e
Tt — =1 Vinculado (pérrafo y caracter).
Estilo del parrafo siguiente: 7 Estilod |Z| .
Formato En Estilo basado en, Normal.

Calibri Fl2] N ks || atomitca  [+] En Estilo del parrafo siguiente,
= = = = = |12 2 | = = Normal.
+ i

En Formato definimos: el tipo de

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de Ietra, e' tamaﬁo de Ia fuente, Si IO

ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto H H

de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo q Ueéremos en cursivam nEgrlta 0
subrayado y Automdtico para

gue el texto esté siempre escrito

Fu;;&:ﬁloze%t:oﬁgmlﬁ: Mostrar en la galeria de estilos en negro’. S| queremos un CO|Or‘,
lo elegimos.
Agregar a la galeria de estil(_:s [ Actualizar automaticamente Justo debajo deflnlmos S| va a ser
@ 5Solo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla

centrado, izquierda, derecha o

Aceptar ][ Cancelar ]
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justificado. Seguimos con la anchura y demas.

En la ventana nos presenta como va quedando nuestro eslilo, nos da una idea.

Ya solamente nos queda decirle si lo queremos agregar a la galeria de estilo, esto es para
utilozarlo en otras ocasiones. Aplicarlo sélo a este documento o a documentos nuevos basados
en esta plantilla, la normal.

Aprovecho para decir que la plantilla Normal es la que guarda el procesador por defecto y es el
formato de hoja que nos parece por primera vez cuando abrimos Word o ajecutamos un
documento en blanco.

Modificacién de un estilo.

Si tenemos un estilo creado o quieres modificar uno existente de la persiana de estilos,
deberemos actuar sobre él. Nos posicionamos encima del estilo 1 y ejecutamos con el derecho,
modificar. Se abre la ventana vista para crear un estilo, ahora lo modificaremos ejecutando en
formato, parte inferior izquierda de la ventana. Al ejecutar se nos despliega un menu, elegimos
Fuente para modificar la fuente, aceptamos, volvemos y elegimos Parrafo para ponerlo
centrado, espaciado anterior 12 y posterior 6.

Como ves es una forma mas amplia para modificar el estilo.

Eliminacién de un estilo.

Si se te ocurre posicionarte encima de un estilo que quieres eliminar para siempre, porque
tampoco se trata de tener 20 o 50 estilos, y ejecutas en Quitar estilo de la galeria, bien, lo has
guitado pero no lo has eliminado y te seguira apareciendo por ahi.

Para eliminar un estilo para siempre, deberemos ejecutar en Archivo — Opciones —

Adrministrar: | Complementos COM El | Ir... | .
Complementos ———— , en esta ventana elegimos

Plantillas y pulsamos en Ir... Aparecera una nueva ventana y en su parte inferior izquierda esta
la opcidn Organizador, ejecutamos y seleccionamos para borrar el estilo que no queremos volver
a ver; siempre desde la opcidn Estilos disponibles en (Normal.dotm — plantilla global).
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CUESTIONES CAPITULO XI

1 Elije la opcidn incorrecta cuando aplicando un estilo,
a) Personalizamos un documento.
b) Los podemos hacer a golpe de clic.
c) Estructuramos un documento.
d) Todas son ciertas.

2 A la hora de crear un estilo a partir de un formato, éste
a) Se basa siempre en la plantilla normal.
b) No tiene por qué basarse en la plantilla normal.
c) Se puede basar en una plantilla personalizada.
d) Labycson correctas.

3 ¢Cudndo se aplica un estilo?
a) Antes de escribir el texto.
b) Después de escribir el texto.
c) Primero seleccionamos un estilo.
d) Cuando quieras.

4 ¢Se puede eliminar un estilo para siempre?
a) Si, lo eliminas de la galeria de estilos.
b) Si, acudiendo a la ruta Archivo — Opciones — Complementos.
c) No, al ocupar muy poco espacio Word los guarda.
d) Laay bson correctas.
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CAPITULO Xl

2.12 Utilizacion de plantillas y asistentes que incorpora la aplicacion y creacién de
plantillas propias basandose en estas o de nueva creacion.

2.12.1 Utilizacidn de plantillas y asistentes del menu archivo nuevo.

2.12.3 Creacidn, guardado y modificacién de plantillas de documentos.
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12 UTILIZACION DE PLANTILLAS Y ASISTENTES QUE INCORPORA LA APLICACION Y
CREACION DE PLANTILLAS PROPIAS BASANDOSE EN ESTAS O DE NUEVA CREACION.

12.1 UTILIZACION DE PLANTILLAS Y ASISTENTES DEL MENU ARCHIVO NUEVO.,

Word nos ofrece una amplia variedad de hojas con distintos formatos, son las plantillas. Para

acceder a una de ellas deberemos ejecutar en Archivo — Nuevo.
Nuevo

Paseo

B,
DWED
Como se observa, estos formatos de hoja tienen la particularidad de ser vistosos, no dejan de

estar hechos por profesionales que saben mas que nosotros.
Ahora bien, queremos hacer una plantilla nosotros...

12.3 CREACION, GUARDADO Y MODIFICACION DE PLANTILLAS DE DOCUMENTOS.

Queremos hacer una plantilla especifica para nuestra empresa, con sus logos, imagenes y demas,
en este caso una hoja que tenga el membrete de nuestra empresa en el pie de pagina. Muy
sencillo, ya tienes hecho el 99% cuando hiciste el ejercicio de Restauraciones la Barraca, ahora
solamente te queda guardarlo como plantilla y no como documento. Ejecutamos en Guardar
como y en la opcién Tipo le decimos que Plantilla de Word. A mi en particular me gusta tener
una carpeta con el nombre de Plantillas JC (la mia) y guardarlas todas ahi, é¢por qué? Muy
sencillo, hay veces que cambio de computadora o trabajo con el portatil y esta es la forma mas
sencilla de tenerlo en todos los sitios.

Pero puedes pensar: “si Word ya tiene una carpeta en Documentos que se llama Plantillas
personalizadas de Office”.

Efectivamente asi es y lo mio son manias propias de quererlo hacerlo yo.

Cuando quieres abrir una plantilla que has creado tq, la ruta es Archivo — Abrir — doble clic en
equipo, elegir Documentos en el menu de la izquierda y abrir la carpeta Plantillas personalizadas
de Office para elegir una. Supongo que previamente al crearlas las has guardado ahi.
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CUESTIONES CAPITULO XII

1 {Qué se guarda en una plantilla?
a) Los estilos.
b) Las macros.
¢) Los menus de la cinta de opciones.
d) Todas las respuestas son ciertas.

2 A la hora de disponer de plantillas, qué no es cierto.
a) Las podemos crear nosotros.
b) Podemos descargar las definidas desde nuestro Word.

c) Debemos disponer de conexidn a internet para descargarlas desde Word.

d) Todas son incorrectas.

3 A la hora de convertir un documento en plantilla lo hago:
a) Al guardar, ejecutando la opcidn tipo de archivo.
b) Busco en Google como se hace.
c) Utilizo el asistente que tiene Word para estos casos.
d) No sé como se cambia un documento a plantilla.

92
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CAPITULO XIII

2.13 Trabajo con documentos largos
2.13.1 Creacidn de tablas de contenidos e indices
2.13.2 Referencias cruzadas
2.13.3 Titulos numerados
2.13.4 Documentos maestros y subdocumentos.
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13 TRABAJO CON DOCUMENTOS LARGOS
13.1 CREACION DE TABLAS DE CONTENIDOS E INDICES

@ D HE ©- &

Ulegived INICIO INSERTAR DISENO
=5 ) Agregar texto v 1 I
= _ AB

‘ [ Actualizar tabla AB

Tabla de Insertar
contenido v nota al pie g
Tabla de contenido No

Tabla de contenido

Permite proporcionar un resumen del
documento agregando una tabla de

contenidos.

Los textos con el estilo Encabezado se
agregaran automaticamente. Para agregar mas
entradas, seleccione el texto y haga clic en
Agregar texto. La tabla se actualizara cuando
haga clic en Actualizar tabla.

0 Mas informacion

En la segunda pagina:
Carnivoros.
Omnivoros.

Vistos los estilos, una de sus aplicaciones es sobre
las tablas de contenidos.

Por ejemplo, estos titulos que ves en este libro
estdn hechos con los titulos y estos se reflejan
automaticamente en el indice.

Cuando ves escrito el punto 2.13, éste esta hecho
con un estilo Titulo 2, el 2.13.1 lleva aplicado el
Titulo 3 y asi sucesivamente, cada uno con su tipo
de fuente.

No hay duda que el mejor aprendizaje es la puesta
en practica, y eso es lo que vamos hacer.

Abre un documento en blanco y copia de algun
otro documento escrito 7 paginas, al pegar utiliza
la opcidn pegar solo texto. Te digo esto por si
hubiera en lo copiado algun estilo.

En la primera pagina escribes en dos sitios
distintos y en una linea lo siguiente:

Animales.

Mamiferos.

Les aplicas el titulo 1 a animales, el 2 a mamiferos y asi hasta el cuatro. Pero primero los defines

como te indico seguidamente.

Define el Titulo 1 con: Fuente: (Predeterminada) +Titulos (Cambria), 14 pto, Negrita, Color de
fuente: azul énfasis 1, Mayusculas, Centrado, Espacio
Antes: 24 pto, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Nivel 1, Estilo: Vinculado,

Mostrar en la galeria de estilos
Basado en: Normal
Estilo siguiente: Normal

Titulo 2 con: Fuente: (Predeterminada) +Titulos (Cambria), 12 pto, Negrita, Color de fuente:

Enfasis 1, Mayusculas, Espacio

Antes: 10 pto, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Nivel 2, Estilo: Vinculado,
Ocultar hasta su uso, Mostrar en la galeria de estilos

Basado en: Normal
Estilo siguiente: Normal

Titulo 3 con: Fuente: (Predeterminada) +Titulos (Cambria), Negrita, Color de fuente: Enfasis 1,

Espacio

Antes: 10 pto, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Nivel 3, Estilo: Vinculado,
Ocultar hasta su uso, Mostrar en la galeria de estilos

Basado en: Normal
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Estilo siguiente: Normal
Titulo 4 con: Fuente: (Predeterminada) +Titulos (Cambria), Negrita, Cursiva, Color de fuente:
Enfasis 1, Espacio

Antes: 10 pto, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Nivel 4, Estilo: Vinculado,
Ocultar hasta su uso, Mostrar en la galeria de estilos, Prioridad: 10

Basado en: Normal

Estilo siguiente: Normal

En cualquier lugar de la tercera pagina escribes aves (titulo 1), anatidas (titulo 3).
En la cuarta pagina escribes rapaces (titulo 3), nocturnas (titulo 4).

En la quinta pdgina escribes peces (titulo 1), cartilaginosos (titulo 2).

En la sexta pagina escribes éseos (titulo 2), vampiros (Titulol).

En la séptima pagina escribes humanos (titulo 2), el conde Dracula (titulo 3).

Posicidnate en la primera linea de la primer hoja e inserta un salto de pagina (Insertar — Paginas
— Salto de pagina). Vuelve a la primera hoja, que estara toda en blanco y posiciona el cursor al
principio de la misma.

Seguidamente tomamos la ruta [} Mas tablas de contenido de Office.com

Referencias — Tabla de contenido vy

elegimos Tabla de contenido

personalizada. Ex Quitar tabla de contenido

Se abre una ventana como la que ves,

si no estuviera todo como lo que ves

en la imagen, actUa para que lo quedes igual, si no lo haces, el resultado serd distinto al que te
mostraré.

=y -
|z] Tabla de contenido personalizada...
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|
' Vista preliminar Vista previa de Web
~ -~ I
TITULO 1 1| |ziTuLo1 K
|
THUIO 2 oo 3 Titulo 2 I
THUIO 3 e 5 Titulo 3
TRUIO 4 cevoveeeee e 7 Titulo 4 |
- -
Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de pagina |
Alinear nimeros de pagina a la derecha
I Caracter de relleno: | ....... |;|
General
Formatos: | Estilo personal |;|
Mostrar niveles: 1 El
Eecjunu_ Modificar...
| A[ﬂ I Cancelar

Al Aceptar tendrds en la primera pagina un indice como el que te muestro seguidamente.
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Ni que decir tiene que si este indice no te gusta lo puedes cambiar en General — Formatos de la

ventana, y elegir otro.

Ahora imagina que estds escribiendo un texto largo, de 100 paginas y ya tienes hecho el indice,

vas a incluir 5 paginas después de la pagina 16.

La forma de hacerlo es meter esas 5 paginas nuevas desplazando a todas las demas, al final Word

te dira que tienes 105 pdaginas pero tu indice no estara bien.

Procede por Referencias — Tabla de contenido — ", ., . o o [T et

Actualizar tabla. =

Se abrird esta ventana y como seguramente en esas | Word esta actualizando la tabla de contenido.
L, , . , , Seleccione una de las opciones siguientes:

5 paginas habras metido algun titulo, lo suyo es que

actues sobre Actualizar toda la taba. ¢ Qué solamente

has metido contenidos sin titulos?, actia sobre los

numeros de paginas. Aceptar ] | Cancelar

Al actuar sobre toda la tabla, hay veces que se

trastoca el indice, poniendo como titulos lineas que no lo son. Lo mads facil para solucionar esto

es eliminarlos.

Esto ocurre cuando escribes un titulo y ejecutas entrar, la segunda linea, Word la interpreta

como titulo.

@ {Actualizar solo los nimeros de pagina
Actualizar toda la tabla

13.2 REFERENCIAS CRUZADAS

Una referencia cruzada hace referencia a un elemento que aparece en otro lugar de un
documento. Antes de crear una referencia cruzada, se deberia crear marcadores, porque los
marcadores son la base de las referencias cruzadas. Un ejemplo.

Creamos un marcador acudiendo a la ruta Insertar — Vinculos — Marcador.

Primeramente, en un texto de 100 paginas, me posiciono en la pagina 15 (en un lugar E
de ésta que me diga algo para mi); sigo la ruta hasta Marcador (icono) y en laventana Marcador
que se abre creo Paginal5, sin espacios. Para ver si funciona me voy a la pagina 80 (u otra
cualquiera menos la 15) y ejecuto Marcador y la opcidn Ir a... Seguro que te lleva a la pagina 15,
donde pusiste el cursor.
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Ahora la referencia cruzada. Estoy trabajando en la pagina 55 y quiero que cuando
esté en ésta, desde ella me lleve a la pagina 15. Para ello creo una referencia cruzada.
Posiciono mi cursor delante de “ahora, primera palabra de este parrafo. Ejecuto la - Referencia

-

=

Referencia cruzada ?

Tipo: Referencia a:
IEI Mimero de pagina

[] Incluir mas adelante o mas atrds

[=]

karcadaor
Insertar como hipervinculo
Separar ndmeros con

Para qué marcador:

BMO =
BM0D

BM2

BM3

B4

BMS

BM9

[ Insertar ][ Cancelar ]

Paginal5 d 15) Y €jecl

Ctrl+clic para seguir vinculo |FSOT.
15Ahora la referencia cruzada.

98

-

ruta cruzada

Insertar — Vinculos —
Referencia cruzada.

Se abre esta
ventana, si no |la
tienes igual, actua
sobre las sub-

ventanas oportunas.
Ejecuto en Insertary
cierro la ventana.
Automaticamente y
delante de “ahora”
me  aparece el
numero 15, que si
posiciono el cursor
del ratén encima de
él veo una ventanita
como esta:

¢Qué ocurre si hago Ctrl+clic?, que me lleva a la pagina 15, al lugar donde inserté el marcador.

13.3 TITULOS NUMERADOS

La modificacién de un titulo supone que éste cambia, de forma que obrar con sumo cuidado.
Vamos a poner el Titulol para que al ejecutarlo nos ejecute una lista numerada.
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ro— 2 (e En Inicio — Estilos, modificamos el Titulol1. Se nos abre la
ventana y en su esquina inferior izquierda tenemos la
Numeracion | Vifletas opcién Formato, ejecutamos  “ - == 4 1 | uecene AAR
e e T - y en el desplegable que se Todo ¥
) Y abre elegimos Numeracién, =™ :
Ninguno | 2 2) eligiendo la opciéon "
* & . numerada que ves en la :
) N 2 imagen. Biblioteca de listas
I B b) Aceptamos y nos vuelve a la 1 i
. c. ) ventana del titulo,  Minguo | e
ajecutamos la opcién
[ Ej :| Actualizar automaticamente  * SZ;iii';.u1 ne
c. i I gue se encientra en la parte . (@) e RER
Bieiouciamatngdeoineney) inferior. Aceptamos para B S
cerrar la ventana del titulo. Catien | |1
| aceptar | [ onceisr ||| 1y o] mend Inicio — persiana B
i
Parrafo ejecutamos en el icono de Lista multinivel -, enlafechita %™
de la derecha, no en el icono. o, 3;] o
Elegimos la sexta, la que nos marca 1.Titulol, 1.1Titulo2, 221 i "
1.1.1Titulo3... 8 N N
Con esta accidn, todos nuestros titulos estardn enumerados. at. a1, at.

311 3. 311

13.4 DOCUMENTOS MAESTROS Y SUBDOCUMENTOS. '

121

Un documento maestro es un documento que contiene enlaces a -
un conjunto de archivos separados llamados subdocumentos.

Un documento maestro puede tratarse independientemente como
los documentos normales.

La utilizacién de esta opcidn viene muy bien cuando se trabaja con documentos muy grandes,
como por ejemplo este temario.

Definir nueva lista multinivel..

Definir nuevo estilo de lista,
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Acudo a la ruta Vista — Vistas — Esquema. En la ventana de Mostrar niveles elijo el Nivel 2. En

INICIO INSERTAR DISEFIO DISENIO DE PAGINA REFERENCLAS

LUeRIWel | ESQUEMA

CJEREY fsquEMA | INICIO INSERTAR  DISEFIO  DISEFIODEPAGINA  REFERENCIAS ¢
Q- . - =Ly -
© [Tecoindep.. - » 2 - Mostrarnivel [Nivel3 = B « < s T 5 5y % Mostrar nivel: Nivel2 - x|
| Mostrar formato de texta =

Cerrary
Esquel

Maostrar Contraer
documento subdoc

A ¥ F o=

Mostrar solo primera linea .

Herramientas de esquema Documento maestro Cerre

@ APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE TEXTOS
® 21 CONCEPTOS GENERALESY CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES

1@mmﬂm@del programa.
2.1.2 Descripcidn de la pantalla del tratamiento de textos
(Interface).
@ 2.1.3 Ventana.de documento.
@ 2.1.4 Bamrade estado.
@ 2. lmmmmmwuenm de textos.
® 2.1 ciones.
@ 2.2 INTRODUCCION, DESPLAZAMIENTO DEL CURSOR, SELECCION Y
OPERACIONES CON EL TEXTO DEL DOCUMENTO.
@ 2.2,1.Movimientos.con el cursor del ratén.
@ 2.2,2 Meda insertar texto.
2.2,3. Modo de sobrescribir.
2.2,4 Borrade.de un caracter.
2.2,5 Desplazamiento del cursor.
2.2,6 Diferentes.modos de seleccionar texto.
2.2,7 Opcionessle copiar y pegar.
2.2,8 Use.y.particularidades.de) portapapeles.
@ 2.2.9 Insersion.sde.carasieres especiales.
+ 2.2,10 Insercion de fecha y hora.

A vV b -

| Mostrar formato de texto
Cerrarv

Esquer

Maostrar
documento <

Maostrar solo primera linea

umentos

Herramientas de esquema Documento maestro Cerra

@ APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE TEXTOS

@ 2.1 CONCEPTOS GENERALES ¥ CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES
DEL PROGBAMA DE TRATAMIENTOQ DE TEXTOS.

@ 2.2 INTRODUCCION, DESPLAZAMIENTO DEL CURSOR, SELECCION Y
OPERACIONES CON EL TEXTO DEL DOCUMENTO.

@ 2.3 ARCHIVOS DE LA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS,
UBICAGION, TIPQ.Y. OPERAGIQNES CON ELLOS.

@ 2.4 UTILIZACION DE LAS DIFERENTES POSIBILIDADES QUE OFRECE
EL PROCESADOR DE TEXTOS PARA MEJORAR EL ASPECTO DEL
TEXT!

@ 2.5 CONFIGURACION DE PAGINA EN FUNCION DEL TIPO DE
DOCUMENTO A DESARROLLAR UTILIZANDO LAS OPCIONES DE LA
APLICACION. VISUALIZACION DEL RESULTADO ANTES DE LA
IMPRESLQMMMW

esta vista se ven el titulo 1 que es Aplicaciones
informaticas.... Y el titulo 2 que son las
cuestiones principales a desarrollar en el
temario.

Si ahora elijo el Nivel 3, me mostrard el titulo 1, el titulo 2 y el titulo 3; éste ultimo son los

derarrollos de los titulos 2.

Por decirlo de una forma sencilla, estas viendo el indice segun los niveles que elijas. Ademas
tiene la particularidad que si quieres saber lo que esta escrito en el punto 2.2.9 Insercion de
caracteres especiales, que es un subdocumento, simplemente con hacer dos clic en el signo mas

ves su contenido.

Los cambios que hagas en los subdocumentos se veran reflejados en el documento maestro.



UF0320 Aplicaciones informdticas de tratamiento de textos 101

CUESTIONES CAPITULO XIll

1 Elije la opcidn incorrecta sobre la tabla de contenidos:
a) Recoje un conjunto de titulos organizados.
b) Se utiliza para documentos muy largos.
c) Se crea mediante el menu Insertar.
d) Todas son correctas.

2 Podemos crear una tabla de contenidos y guardarla para el futuro.
a) Si.
b) No.
c) Si, pero modificando una ya creada por Word.
d) Laay cson correctas.

3 Si ya hemos creado una tabla de contenidos y queremos afiadir nuevos titulos,
a) No la podemos modificar.
b) Laeliminamos y en el mismo sitio creamos otra igual.
¢) La modificamos mediante la opcidn actualizar tabla.
d) Labycson correctas.

4 Una referencia cruzada.
a) Hace referencia a un elemento que aparece en otro lugar de un documento.
b) Hace referencia a un comentario que aparece en otro lugar de un documento.
c) Hace referencia a un hipervinculo.
d) No es compatible con un marcador.

5 Un documento maestro no...
a) Esundocumento que contiene enlaces.
b) Puede tratarse independientemente.
c) Es util para documentos cortos.
d) Contiene subdocumentos.
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CAPITULO XIV

2.14 Fusiéon de documentos procedentes de otras aplicaciones del paquete ofimatico
utilizando la insercion de objetos del menu Insertar.

2.14.1 Con hojas de cdlculo.

2.14.2 Con bases de datos, graficos y presentaciones.
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14 FUSION DE DOCUMENTOS PROCEDENTES DE OTRAS APLICACIONES DEL PAQUETE
OFIMATICO UTILIZANDO LA INSERCION DE OBJETOS DEL MENU INSERTAR.

14.1 CON HOJAS DE CALCULO.

Cuando estamos trabajando con Word, hay ocasiones que nos requieren trabajar con otros
programas de la suite de Office, como por ejemplo Excel.
En un documento de Word se hace necesario hacer una extensa tabla que contiene varios
graficos, anadirla al documento nos supone una ampliacion innecesaria del mismo, por lo que y
para esto este programa nos ofrece la posibilidad de mostrarnos esa hoja de Excel en forma de
icono, para que al hacer clic sobre él se nos abra Excel.

R

|
Pegado especial ? &
Origen: Hoja de calculo de Microsoft Excel
Campafia 2013!IFaC15
Comao:
() Pegar: Hoja de calculo de Microsoft Excel Objeto - Maostrar como icono
3 : Formato RTF
@ P lo:
= FER AL Texto sin formato |
Imagen (metarchivo de Windows) u
Mapa de bits . :
. Haoja de calculo de
‘Word Hyperlink :
Formato HTML [ Eeea B
Texto Unicade sin formato
—

Resultada

Inserta el contenido del Portapapeles como una imagen.

cambios apareceran en su documento,

by
PR , R
- Pegar vinculo crea un vinculo con el archivo de origen. Si cambia el archivo de origen, los

[ Aceptar ][ Cancelar ]

que te muestre este icono.

Hay que tener en cuenta, ya nos lo advierte, que si cambia el archivo de

origen, los cambios apareceran en su documento.

Pero ahora nuestras necesidades pasan por insertar una pequefia tabla

Se procede de la siguiente
manera. Se copia la hoja de
Excel (portapapeles), nos
posicionamos en el
documento de Word en el
lugar donde queremos el
icono, ejecutamos en Pegar
— Pegado especial (no en el
icono de pegar), se nos abre
una ventana que deberd
estar como la de la imagen;
activa la opcidon Pegar
vinculo, Hoja de calculo
Microsoft Excel objeto y
Mostrar como icono para

Hoja de cilculo de
Microsoft Excel

de datos y un grafico. Seguimos la ruta Insertar — persiana llustraciones
— Grafico. Se abre una ventana para elegir un tipo de grafico y al Aceptar se nos abre una doble
ventana, una con un falso Excel y otra con la del grafico, que segin vayamos cambiando los datos

de las celdas cambiard nuestro grafico.



UF0320 Aplicaciones informdticas de tratamiento de textos 104

Insertar grafico

Todos los graficos

™ Reciente

ExBEESNe X E

Plantillas
Columna
Linea
Circular
Barra

Area

Radial

Superficie

XY (Dispersion)

Cotizaciones

Cuadro combinado

Columna agrupada

[k (B8 (AE v =B 193 50

TR Sl gedtes

S iaa = =

h H - @- B Grifico en Microsoft Word X
A B c D E F G H
estar| 1 serie 1 serie 2 serie 3 =
comd 2 |categorial 4.3 2,4 2 ==
3 |Categoria 2 2,5 4,4 2 |
Hay ¢ "
.Y 4 |categoria 3 3,5 1,8 3 talcu
OrIBe| 5 |categoria4 45 28 5 hft E
5
Porg ’ e ¢
un grl ! = D
Titulo del grafico
6
5
4
3
2
1 I I I
0

Categoria 1

Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

MSerie]l MSerie? M Serie3

14.2 CON BASES DE DATOS, GRAFICOS Y PRESENTACIONES.

Para el resto de inserciones de otros programas de la suite se opera de la misma forma.
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Un ejemplo, imagina que quieres hacer una presentaciéony el PowerPoint
no te parece adecuado porque tu quieres mas letras que imagenes, bien,
haces la presentacién con el proyector y Word y cuando te interesen
exponer diapositivas dejas a mano vinculos de diapositivas PowerPoint
que de vez en cuando ejecutas.

105

Diapositiva de
Microsoft PowerPoit
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CAPITULO XV

2.15 Utilizacién de las herramientas de revisién de documentos y trabajo con documentos
compartidos.

2.15.1 Insercion de comentarios.

2.15.2 Control de cambios de un documento.

2.15.3 Comparacién de documentos.

2.15.4 Proteccién de todo o parte de un documento.
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15 UTILIZACION DE LAS HERRAMIENTAS DE REVISION DE DOCUMENTOS Y TRABAJO
CON DOCUMENTOS COMPARTIDOS

15.1 INSERCION DE COMENTARIOS.

Una buena herramienta para cuando quieres anadir algo al documento sin que esto
te aparezca en él, insertando un comentario. Para ello hay que seleccionar el texto Q
gue queremos como comentario, después mediante la Muevo
Copiar ruta Revisar — Comentarios — Nuevo comentario. Con comentario
Opciones de pegado esta accién, se abre un globo de comentario a la
derecha desde el texto que se ha seleccionado donde se podrd
esponder al comentario escribir el contenido del comentario.
%) Eliminar comentaric Si tuviéramos mas comentarios y nos quisiéramos desplazar por
V/| Marcar comentarjo como fisto ellos, acudiriamos a las opciones de Anterior y Siguiente.
A Fugnte Si deseas debatir sobre un comentario, deberas hacer clic en el
botdn responder, a la derecha del contenido del comentario,
# Nueyo comentaric abriras un hilo de discusion. Si con este comentario has acabado,
I Definir posicionas el ratdn encima de él y con el menu contextual eligiendo
N la opcion Marcar comentario como listo; esto no elimina el
5‘}’ P comentario, sino que lo atenua y sigue ahi por si nos hiciera falta
o e o mas adelante.
IR IS o éQué tienes muchos comentarios y no los quieres ver?, ejecuta
o sttt Mostrar comentarios para que |—| desaparezcan y en su
defecto aparezca una llamada. —~

15.2 CONTROL DE CAMBIOS DE UN DOCUMENTO.

En un documento de Word puedes trabajar tu y otras personas. Imagina que te envian un
documento por correo electrénico y te piden que hagas unos comentarios. Lo primero

==, es guardar el documento en tu equipo, no trabajar directamente desde Outlook. Una
Z vez en tu equipo, lo abres y anades los comentarios que quieras; recuerda que al

CD”T' df insertar un comentario, en este queda grabado la hora, el dia y tu nombre.

T g quisieras cambiar algo del texto, ejecutas el icono de control de cambios; por

ejemplo.

He insertado un comentario a este texto.

2.15.2 Control de cambios de un documento.
En un documento de Word puedes trabajar ti y otras personas. Imagina que te envian un
documento por correo electronico ’n,' te piden que hagas unos comentarios. Lo primero es

Ejecuto control de cambios y Supr, dejo de ver lo seleccionado, pero me aparece una linea
vertical de color rojo, que si actlo sobre ellas me mostrara lo seleccionado como lo ves abajo,
tachado.
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|. Imagina que te envian un documento por correo electronico L{ te piden que hagas

Con esta opcidn sé quién y cuando han modificado el texto, marcado algo en fluorescente,
insertado un objeto, etc.

Si estamos de acuerdo con estos cambios, guardamos el documento como un nuevo archivo.
Como era un correo-e, se lo enviamos mediante la ruta Archivo — Compartir — Correo electrénico
y enviar como datos adjuntos. Lo enviamos como un correo-e normal.

15.3 COMPARACION DE DOCUMENTOS.

Al trabajar con documentos, tenemos un original y de él hacemos otros con pequefios cambios;
si alguna vez queremos saber dénde se han hecho esos cambios con respecto al original, Word
nos ofrece la herramienta de Comparacion siguiendo la ruta Revisar — Comparar — Comparar.
Por ejemplo, yo he copiado de este temario la hoja que contiene los puntos 2.1.6 y 2.2, la he
guardado con el nombre de Cambios; a esta hoja le he eliminado el contenido del punto 2.1.6 y
la guardo con otro nombre Cambios1.

Sigo la ruta hasta Comparar para que se me abra una ventana en la que debo decir qué dos
documentos quiero comprar, en este caso el original Comparar y el modificado Comprarl.

Comparar documentos Ii|-§:_hj

Documento ariginal Documento revisado
Comparar.doot EI Compararl.doox EI
Etiguetar cambios con Etiquetar cambios con | jyaM CARLOS
=
Aceptar ] ’ Cancelar

Al dar en Aceptar me presentara un documento donde ha desaparecido el contenido del punto
2.1.6 y a su lado una raya vertical roja.
2.1.6 Cinta de opciones.

2.2 INTRODUCCION, DESPLAZAMIENTO DEL CURSOR, SELECCION Y OPERACIONES CON
EL TEXTO DEL DOCUMENTO.

Si hago clic en ella me devuelve:
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2.1.6 Cinta de opciones.
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2.2 INTRODUCCION, DESPLAZAMIENTO DEL CURSOR, SELECCION Y OPERACIONES CON

EL TEXTO DEL DOCUMENTO.
El texto que eliminé del original.

15.4 PROTECCION DE TODO O PARTE DE UN DOCUMENTO.

Word nos permite proteger los
documentos mediante contrasena,
siempre es de utilidad. También es
verdad que hay veces que nos
descargamos un documento
protegido y buscamos en la red algo
que lo desproteja, y lo
desprotegemos.

Un problema tipico de |las
contrasefias es que solemos
olvidarlas o el inconveniente de
seguridad que supone utilizar la
misma para todo. Si proteges un
documento de Word con contraseiia
y se te olvida, no podrds abrir tu
propio documento, recuerda.

Para proteger un documento se hace
por la ruta Archivo — Informacién —
Proteger documento — Cifrar con
contrasefia. Te pedira que la
confirmes.

Cuidado también si tienes activada o
no las mayusculas, las contrasefias
las distinguen.

©

Informacion
Nuevo

Abnir

Guardar
Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Informacion

Ejercicio comparari

Mis documentos » LIBROS » OFIMATICA » CAPITULOS LI
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Marcar como final

Informar a los lectores que el documento es
definitivo y hacer que sea de solo lecturs
Gifrar con contrasena

Proteger este documento mediante
contrasena

Restringir edicion

Controlar los tipos de cambios que los
otros usuanos pueden hacer

Restringir el acceso

Concede acceso a las personas pero quita
permssos para editar, coprar © imprimir
Agregar una firma digital

Garantiza |2 integridad del documento al
agregar una firma digital invisible,

Proteger documento
’ Controle ¢l tipo de cambios que |

»
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CUESTIONES CAPITULO XV

1 Ejecutando el siguiente icono
a) Abrimos un comentario.
b) Modificamos un comentario.
c) Creamos un comentario.
d) Sustituimos un comentario por otro.

2 ¢Cuadl de estos iconos ejecuta el control de cambios?

3 Cuando trabajamos en otro documento enviado por Outlook, ¢qué no es cierto?

a) Es conveniente que lo guardes en tu equipo y no trabajar directamente sobre él.

b) Deberas activar el control de cambios.
c) Sihaces un comentario, aparece tu nombre, la fecha y la hora.
d) No podra trabajar nadie en ese documento.

110
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CAPITULO XVI

2.16 Automatizaciéon de tareas repetitivas mediante grabacién de macros
2.16.1 Grabadora de macros.
2.16.2 Utilizacién de macros.

111



UF0320 Aplicaciones informdticas de tratamiento de textos 112

16 AUTOMATIZACION DE TAREAS REPETITIVAS MEDIANTE GRABACION DE MACROS
16.1 GRABADORA DE MACROS.

¢Qué es una macro?
Una macro es una serie de comandos que se usan para automatizar una tarea repetitiva. Su
utilidad, ahorrar tiempo.
Consideraciones:
1. Ten muy claro que es lo que vas a hacer.
2. Qué tipo de macro vas a crear.
3. Planifica la macro.
4. Al ponerse en marcha la grabadora, no podras usar el ratédn para desplazarte por el
documento.
No limites la macro a ese documento, sino hazla para usarla con otros.
6. Cuidado con los documentos que te descargas y que contienen macros, pueden

b

] " . g
. + | Advertencia de seguridad  Las macros s han deshabilitado. Habilitar contenido
contener virus.

. o [
Ruta: menu Desarrollador — Cddigo — grabar macro 2] Grabar macro

Grabar macro l ? ﬁ]

Hombre de macro:

Balanus

Asignar macro a

é?k Botan @ Teclado
[me]

I Guardar macro en:

Todos los documentos (Mormal.dotm) IEI
|| Descripcion:

Grabada por JC Cambero Dl_a'lE_a'EﬂBl

I Aceptar JI Cancelar

En esta ventana te permite guardar la macro como un icono mads a poner en la barra de menus

de acceso rapido o bien mediante opciones de teclas. Al ejecutar en aceptar comienza la
grabacion de la macro y se ve porque el cursor cambia al siguiente

= === W Detener grabacion h

lle Pausar grabacién simbolo: &=, una casette. ¢Quién usa una casette?

| Sequidsd demacros - ObServaras que el conjunto de iconos de Codigo cambia a los

Cédigo siguientes contenidos, pudiendo detener o pausar la grabacion.

Puedes hacer cuantas macros quieras, confundirte las veces que quieras hasta que te salaga

bien, porque para eliminarlas, solamente con acudir al icono de Macros y eliminar las que han

salido mal estamos a camino.

Visual Macros

Basic



UF0320 Aplicaciones informdticas de tratamiento de textos

Una vez conseguida la macro, la buena,
esa que nos simplificara las tareas, para
ejecutarla acudimos a Desarrollador —
Cédigo — Macros. Se abre una ventana
gue nos muestra el contenido de todas las
macros que hemos hecho, se trataria de
elgir una y Ejecutar.

16.2 UTILIZACION DE MACROS.

Lo mas directo para este apartado,
realizacion de una macro que me ahorre
tiempo.

e - -_— . ]
Macros [ ‘E']_I—Jﬂh
MNombre de macro:
HaojaMensual Ejecutar
Balanus -
Macros en: | Todas las plantillas y documentos activos |Z|
Descripcidn:

Imagina que eres la secretaria de una doctora muy meticulosa y a determinados pacientes tienes
gue adjuntar en su informe una tabla con las medicinas que debe tomarse durante los dias de la
semana. La doctora, que no sabe de Word, da por descontado que tienes que incluir en cada
informe una tediosa tabla que hace tu trabajo largo en el tiempo; pero tu eres mds lista que el
hambre y no muestras tus cartas en el trabajo, y realizas la siguiente tabla con una macro.

Documento nuevo. Desarrollador — Cédigo — Grabar macro — pones el nombre de
TratamientoSemanal y picas en el martillo para asignar la macro al menu de iconos de acceso

rapido, se te abrira esta ventana:

Opciones de Word - P i)
General m; .
h==1 Persanalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Mostrar
Comandos disponibles en: @ Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (i
Revisié
viston Macros Para todos los documentos (predeterminado) Iz‘
Guardar
Idioma <Separador> [ Nuevo
&% Normal Newhacros Tratamient... Abrir
Avanzadas 8 Cerrar
Persanalizar cinta de opciones I Guardar
k4 Guardar como
Barra de herramientas de acceso rapido € Deshacer »
Complementos S Rehacer . i
[& Vista previa de impresién & Imprimir
Centro de confianza Aj Ortografia y gramatica
[[® Normal.NewMacros. TratamientoSemanal
=
|
I
|
|
] Mostrar ls barra de hemamientas de Personalizaciones: | Restablecer + |
acceso répido por debajo de la cinta de
opeiones Impgertar o exportar |
< ] v

Te aparecera la macro en Comandos disponibles en: Agregar para que pase con el resto de iconos
de acceso rapido. Cliquea en Modificar para dar una imagen al icono y aceptas. Recuerda que la
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grabadora “casete” estd funcionando. Insertas una tabla de 8x5 y escribe en las celdas lo

siguiente:
Entre las Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sébado Domingo
11y11'15h 1 platano 1 naranja 1 melocoton 1 pera 1 granada 1 manzana 1 pifia
14y15h 1 optalidén 1 okal 1 aspirina 1 gelocatil 1 paracetamol 1 biodramina Descanso
19y 19’30 h 1 café expreso 1 chocolate 1 batido fresa 1 cortado 1 café solo 1 mojito 1 café irlandés
24y2h 1 bucanero 1 margarita 1 gin-tonic 1 bloodymary 1 caipirifia 1 peta 1 tisiana

Cuidado con los acentos, no los pone automaticamente, no estas trabajando con el procesador
sino con una grabadora.

La doctora te dice que hagas los informes de 15 pacientes a los que tienes que incluir la misma
tabla. Tu escribes individualmente los informes y a la hora de incluir la tabla te vas a
Desarrollador — Cddigo — Macos y ejecutas la macro Tratamiento semanal (¢menudo
tratamiento?).

iClaro! También me puedes decir que como tienes la tabla en un documento, solamente seria
copiarlay pegarla. Si, pero ya tienes que abrir ese documento, seleccionar... Yo te estoy diciendo
gue cliqueando unicono te inserta un conjunto de tareas complejas.
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CUESTIONES CAPITULO XVI

1 ¢Qué no hace una macro?
a) Sirve para programar avisos.
b) Hace la misma funcién que copiar y pegar.
c) Ahorran tiempo.
d) Son un conjunto de comandos que automatizan tareas.

2 Para crear una macro équé es lo primero que se debe hacer?
a) Abrir el Visual Basic.
b) Abrir el editor de macros.
c) Ejecutar grabar macro.
d) Personalizar la seguridad de la macro.

3 Si has estas grabando una macro y has hecho un paso que no lo deberias haber hecho, écomo
actuarias?

a) Volverias para atras.

b) Pausarias la macro y volverias para atras.

c) Seguirias grabando.

d) Eliminarias la macro.

4 ¢Se puede eliminar una macro?
a) No, Word las guarda porque ocupan poco espacio.
b) Sila hemos usado una vez no se puede eliminar.
c) Si, tan sencillo como ejecutando en eliminar.
d) Todas son correctas.
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SOLUCIONARIO

SOLUCION CAPITULO |

1.
2.
3.

La by c son correctas.
Se incluyen las cintas de opciones.
Todas son ciertas.

SOLUCION CAPITULO I

1.

vk wnN

Botén izquierdo, ejecutamos.

Te posicionas a la izquierda del parrafo y dos clics izquierdo.

Un grupo de caracteres que terminan en un punto aparte.

Todas son correctas.

Para seleccionar varias lineas de distintos sitios, te posicionas con el ratén en la parte
izquierda, presionas la tecla Mayus a la vez que ejecutas al lado izquierdo de las lineas
gue quieres seleccionar.

SOLUCION CAPITULO Il

1.

2.
3.
4.

La ay c son correctas.

Por cualquiera de las tres opciones.

Al ejecutar la opcién guardar como, en Tipo elegiria la opcidn pdf.
Si, pero solamente si el documento no ha sido guardado antes.

SOLUCION CAPITULO IV

1.

©oNDUAWN

10.
11.

Color de la fuente.

Hace grande o pequefio el texto seleccionado.

Ctrl+V

La ay b son correctas.

Nos desplazara la sangria tanto de primera lia y como francesa.
Actuaré mediante la opcidn espaciado anterior 6 puntos.
Falso.

Primera linea.

Una tabulacién izquierda.

El margen.

Sangria izquierdaa 1 cm.

SOLUCION CAPITULO V

1.

vk wnN

El tamafio del papel.

Todas son ciertas.

Vista modo normal.

Verdadero.

Parrafo — Lineas y saltos de pagina — Conservar lineas juntas.

SOLUCION CAPITULO VI
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Creamos tablas dibujando sus bordes como lineas rectas.

Si, podemos cambiarlo de izquierda a derecha, de arriba a abajo y de abajo a arriba.
Que se ha creado dentro de otra tabla.

Se ejecuta mediante la opcidn Presentacién — Datos.

Se actualizan automaticamente si se cambian los valores.

auhwnNheE

SOLUCION CAPITULO VII
1. No la conoce.
2. Ejecuto clic derecho.
3. Sirve para completar siglas.

SOLUCION CAPITULO IX
1. Labycsonciertas.
Correspondencia — Iniciar combinacién.
De cualquiera de ellos.
Incorporando datos desde un origen.
Vemos los documentos generados combinados.

vk wnN

SOLUCION CAPITULO X
1. SmartArt.
2. Verdadero.
3. Agregando un elemento al diagrama.
4. Seleccionandolo y ejecutando el menu formato.

SOLUCION CAPITULO XI
1. Todas son ciertas.
2. Labycsoncorrectas.
3. Cuando quieras.
4. Si, acudiendo a la ruta Archivo — Opciones — Complementos.

SOLUCION CAPITULO Xl
1. Todas las respuestas son ciertas.
2. Podemos descargar las definidas desde nuestro Word.
3. Al guardar, ejecutando la opcidn tipo de archivo.

SOLUCION CAPITULO Xl
1. Se crea mediante el menu Insertar.
No.
La by c son correctas.
Hace referencia a un elemento que aparece en otro lugar de un documento.
Es util para documentos cortos.

ukhwnN

SOLUCION CAPITULO XV
1. Creamos un comentario.
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2.
3.

No podrd trabajar nadie en ese documento.

SOLUCION CAPITULO XVI

1.

PwnN

Sirve para programar avisos.
Ejecutar grabar macro.
Eliminarias la macro.

Si, tan sencillo como ejecutando en eliminar.
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