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Procesadores de textos: Word 2019 — 2016 +  Writer

E 1. Como empezar a escribir un texto. Escribir y revisar.

Los procesadores de textos son programas para escribir textos, cartas y documentos.
» En Microsoft Word: Entra en el programa Word (desde el menu de Inicio o desde el acceso directo)
» En Google Drive: Entra en Drive, pulsa en + Nuevo — Documentos de Google
Pulsa el boton de Justificar de la Barra de herramientas: y escribe el texto del recuadro:

S Microsoft Word es un programa del tipo procesador de textos. Ha sido creado por la firma “Microsoft Cor-
poration” y se incluye en su paquete de programas o "suite” Microsoft Office. Su precio es de 150 $ (Aprox. 120
€ més el 21% de IVA). <
S Ladireccion de la pagina web en Internet de Microsoft es: http://www.microsoft.com y su correo electrénico
es: word2003@microsoft.com +
5 ¢Quién no hatenido que redactar una carta, contrato, trabajo o cualquier tipo de escrito alguna vez?. Con este
programa, Ud. podré escribir desde revistas, anuncios o carteles hasta listas de precios, facturas o contratos. Usted
serd el 1° o la 12 de su categoria al utilizar este programa. jDeje los otros programas en el paragiero!. «

Observa que el documento contiene 3 parrafos y el texto se ajusta a los margenes izquierdo y derecho.

Borrar unaletra: Repasa el documento, si te has equivocado sitda el cursor con las flechas del cursor justo delante
o detras de la letra a borrar y utiliza la tecla Retroceso [« ] o
e Tecla Retroceso . borra el caracter a la izquierda del cursor.
e Tecla : borra el caracter a la derecha del cursor. (también llamada Delete)

E 2. Como guardar el documento

Vamos a guardar el documento anterior en tu carpeta:
» Elige del menu Archivo » Guardar Como...
» Si tienes Word 2016 6 2019 Pulsa sobre: Examinar... & = v 4 [E » Esteequip
» Si tienes Word 2013 Pulsa en Equipo - Examinar j
» Si tienes O.Office catala: Fitxer » Anomena i desa... Erganczarghiuekalcarpeia
» Si usas Google Drive: Solo es necesario cambiar el nombre
Se abrira una ventana de dialogo:
1° Lugar: Arriba, se escoge la carpeta donde vas a guardar la carta. | ¥ = Este equipo
2° Nombre: En la casilla del Nombre del archivo: Borra el nombre | > J Descargas 1° Lugar 3dsMax

El Guardar como

» Documentos »

v @ OneDrive MNombre

que aparece y escribe: . B Desktop Adobe
Deja el tipo Word *.docx (*.doc en Word 2003 *.odt en Writer) Alvar_o
3° Pulsa el boton: Guardar. i Archivo
, | Imdgenes 2° Nombre Arduine
E 3. Borrar, deshacer y avances de linea. B Videos ——
= Borrar mucho texto: Arrastra el ratdn sobre el Gltimo parrafo que _
Nembre de archivig: | Clasel ) v|

has escrito anteriormente para seleccionarlo (el fondo cambia de
color) y pulsa la tecla: . Te habra desaparecido todo el texto. Tipo: | Documento de Word (*.doc) e

= Deshacer: Pulsa sobre el botén “Deshacer” (% forma de flecha hacia atrds) para que vuelva a aparecer el texto
borrado (o pulsa las teclas: [Control+Z] )

= Afadir un titulo. Insertar linea: Sitda el cursor al principio del texto y pulsa la tecla: «' Intro para afiadir un
nuevo rengldn al principio. Pon el cursor en esta linea y escribe el siguiente titulo: Curso de Word

= Pulsa el boton Centrar [E] para centrar el titulo. Pulsa el boton guardar kd al finalizar.

= Avanzado: Modo sobreescribir: Borra el texto anterior mientras escribe. Puedes activar este modo desde la barra de
estado: Boton derecho — Sobrescribir o en Opciones de Word: M Usar la tecla Insert, para usar el modo sobrescribir.

E 4. Las vistas de Word y el modo de trabajo.
Word permite varios modos de ver y trabajar con el documento

Pulsa, en estos botones de la parte inferior de la ventana (barra de estado, a la derecha): E E
» [= Disefio de Impresién: Es el modo recomendado para cartas. Se muestra como quedaria en el papel.
= [ Disefio Web: Para disefio de paginas web. No hay papel y el texto se ajusta a la ventana.
= [ Modo Lectura: Facilita la lectura de documentos en la pantalla. Puedes ampliar a toda la pantalla
Otros disponibles en la pestafia Vista:
Modo = Borrador o normal: Es el modo mas rapido, pero no visualiza bordes de hoja, encabezados ni gréficos.
Modo = Esquema: Para ver la estructura de un documento, reorganiza titulos y contrae temas.

Modo de vista aconsejado:
1. Vista: Disefio de impresion 2. Regla: En la pestafia Vista, Activa: M Regla

+
3. Margenes: En modo disefio, haz doble clic en el borde superior de la pagina I para Mostar/ocultar el superior.
4: Zoom: En la parte inferior, pulsa en — ——— + para ampliar la pagina a 120%



http://www.microsoft.com/
file:///D:/Edu/Documents/_Manuales/Office/word2003@microsoft.com

E 5. Cerrar un documento sin salir de Word o empezar uno nuevo

= Escoge: Archivo » Cerrar para quitar el documento sin salir del programa. (Pregunta guardar si haces cambios)
= Para empezar uno nuevo: Elige del menu: Archivo » Nuevo [Fitxer — Nou] Documento en blanco — 0O

E 6. Recuperar el documento anterior:

. . . « v “ |Z » Esteequipo { Documentos »
> Elige: Archivo » L= Abrir [Fitxer — Obre] @

1°. En el Equipo, Examina y escoge la carpeta donde lo guardaste Organizar ¥ MNueva carpeta
2°. Haz un clic sobre el archivo Clasel y pulsa el boton Abrir. & OneDrive ~

S

MNombre Fec
Opcién 2: En Archivo » Abrir - Recientes [Fitxer — Documents recents] ~ [ Este equipo & acaoema 1Y
puedes escoger de la lista con los ultimos documentos.. & Descargas B 14/
E 7. Movimientos rapidos con el teclado I Deskiop Sl -1/
- Para moverte rapidamente por las paginas con el teclado : - 07
Pulsa las teclas... Paralr a... , [ Imégencs contrato 31/
Inicio Principio de linea
Fin Fin de linea Mombre de archivo: | Clasel
Control + Injcio Inicio de documento Tipo: Documento de Word (*.docx)
Control + Fin Fin de documento .
Av. Pag (avance pagina) Pantalla siguiente Intro () Salto de parrafo Ira
Re.Pag (retroceso pagina) Pantalla anterior Mayusc + <! : Salto linea
Control +Flecha DERECHA (=) | Avance por palabras Control + <! : Salto de pagina
Control +Flecha IZQUIERDA («+) | Retroceso por palabras

- Ir directamente a una pagina: clica sobre el niimero de pagina de la barra de estado o en & Buscar = Ir a...
E 8. Como escribir en subrayado, negrita o cursiva.
e Método 1: Antes de escribir el texto.

. Escribe la siguiente frase al final del documento anterior: » [Esto es un texto normal| Pulsa la tecla «

. Pulsa en el botdn de la barra: EI Subrayado y escribe: » Esto es un texto subrayado.

1
2
3. Vuelve a pulsar sobre el botoén ; EI Subrayado para desactivarlo y pulsa <! [Intro — Enter — Return - Retorno
4. Ahora intenta escribir el siguiente texto utilizando los botones de la barra: Negrita, Cursiva 'y Subrayado:

"Esto es un texto en negrita o negrilla. Esta frase esta en cursiva, esta otra en subrayado v negrilla, y esta
otra en subrayado, negrillay cursivaalavez’

e Método 2: Después de haber escrito el texto.
- Escribe a continuacién la siguiente frase: Texto de prueba
Con el raton:
= Arrastra el raton desde a letra "T" hasta después la letra "a". El fondo del texto se colorea porque esté seleccionado
= Con el texto seleccionado, pulsa en el botdén “S” Subrayado. El texto se muestra con una linea debajo.
= Por ultimo pulsa clic con el ratén sobre cualquier superficie en blanco de la hoja para desmarcar el texto.

Con el teclado:
» Sit(ia el cursor delante de: | Texto de prueba

= Manteniendo pulsada la tecla | Shiftl (MayUsculas), avanza con la tecla Derecha || para seleccionar el texto.
A continuacion:

- Pulsa la combinacion de teclas: [Control + N] para activar/desactivar formato negrita [En Writer: Ctrl + B]
- Pulsa la combinacion de teclas: [Control + S] para activar/desactivar formato subrayado. [En Writer: Ctrl + U]
- Pulsa la combinacién de teclas: [Control + K] para activar/desactivar formato cursiva. [En Writer: Ctrl + 1]

Para seleccionar todo el texto: Sitla el cursor a principio. Pulsa las teclas [Mayusc] + [Control + FIN], (marcas
hasta final del texto). Luego pulsa [Control + K] para activar/desactivar formato cursiva
Para activar el menu con el teclado: Pulsa latecla: [ALT]. Pulsa latecla [Esc] para desactivar el mend.

Ejercicio 2: Escribe de nuevo el texto siguiente en modo normal:

"Esto es un texto en negrita o negrilla. Esta frase esta en cursiva, esta otra en subrayado y negrilla, y esta otra en
subrayado, negrilla y cursiva a la vez.

- Intenta cambiar el aspecto del texto, como en el texto anterior, repitiendo los pasos explicados.

E 9. Mover el texto arrastrando el Mouse:

e Pulsa [Control + FIN], y escribe al final, esta frase: » LA PRIMERA VA ANTES QUE LA SEGUNDA
Pulsa doble clic sobre la palabra PRIMERA para seleccionarla. Sitda el puntero en el interior del texto marcado,
(el puntero tendra forma de flecha ([Q), arrastra el ratén hasta el final de la frase y suéltalo. Mueve ahora la

palabra SEGUNDA hasta la posicion de la PRIMERA, arrastrando y soltando en el lugar que le corresponde.
e Te quedard asi: » LA SEGUNDA VA ANTES QUE LA PRIMERA|

Truco Expertos: Arrastrar el texto seleccionado = Mover. Arrastrar el texto seleccionado + [CONTROL] = Copiar.
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E 10.Cémo copiar, cortar y pegar texto. Cambiar tipos de letra.

Al cortar o copiar, el texto seleccionado pasa al portapapeles de Windows.
- Escribe las dos siguientes lineas (recuerda poner la negrita y la cursiva):
"FRASE 1: CORTAR Y PEGAR EQUIVALE A MOVER UN TEXTO DE POSICION"
"FRASE 2: COPIAR Y PEGAR EQUIVALE A DUPLICAR EL TEXTO EN OTRA POSICION"
Mover texto (Cortar):
1. Selecciona toda la FRASEL arrastrando el ratén por encima. Pulsa el boton derecho del Mouse sobre el texto
seleccionado y elige del menu contextual: Cortar [Retalla] (Equivale al botén g6 o las teclas [Control + X])
La frase habra desaparecido.
2. Situate al final de la segunda frase y pulsa la tecla «' Intro, para afiadir una linea en blanco al final del texto.
Pulsa el botén derecho del Mouse sobre esta linea y elige del menu contextual: Pegar [Retalla]
(Equivale a pulsar en el botén [E o pulsar la combinacién de teclas [Control + V]). Aparecera la frase anterior.
Duplicar texto (Copiar):
1. Selecciona la FRASE 2 arrastrando el ratén por encima. Pulsa el botén derecho del Mouse sobre el texto selec-
cionado y elige del menu contextual: Copiar. (Equivale al botén [E o teclas [Control + C])
La frase permanece en su lugar pero se memoriza en el portapapeles.
2. Pulsa el botén derecho del Mouse debajo de la FRASE 1y elige del menud contextual: Pegar IE
(manteniendo el formato de origen) o pulsar teclas [Control + V]). Observa que la frase 2 la hemos duplicado.

Ejercicio 2: Copiar con el teclado: En el documento anterior, afiade al final del mismo la siguiente frase:

"El portapapeles siempre memoriza el Ultimo texto copiado” O esta otra: [No hablaré en clasg) ©

» Para seleccionar el texto anterior desde el final, mantén pulsada la tecla |t Mayusc. y sin soltar la tecla pulsa la
tecla [Inicio|. (Has seleccionado el texto hasta el inicio de la linea)

= Para copiar el texto pulsa las teclas [CONTROL + C]. Sitda el cursor en la linea de abajo. (— +

= Pulsa la tecla: [Control] y sin soltarla, pulsa la tecla [V] 10 veces seguidas.
Ejercicio propuesto: Copia las 10 lineas anteriores y pégalas 10 veces. Tendras el texto 100 veces.

E 11. Cambiar de tipo o fuente de letra.

10 |~

Método 1. Desde la cinta o barra de herramientas: — |Caliri v
» De los 10 parrafos que has obtenido del ejercicio anterior, selecciona el primero.
» Pulsa sobre la flecha desplegable de Fuente w. De la lista de fuentes de letra escoge la fuente Arial —

Pulsa sobre la flecha: Tamafio de fuente w y selecciona el tamafio de letra a 14 puntos —
» Pulsa sobre la flecha de su derecha del botén: Color de fuente para poner el texto en azul. —

» Cambia el resto del texto del mismo modo escogiendo tus fuentes favoritas. Color de

Método 2. Desde el cuadro de Fuentes tienes mas efectos de fuentes. A

» Enlaficha o pestafa: Inicio, haz clic en el Iniciador o lanzador & de la ventana Fuente & — s

» Cambia los elementos de la lista, para afiadir distintos efectos al texto. Ml CE)
(Office 2003: menu: Formato » Fuente.... En Writer cat: Format - Caracter])

Ejercicio: Escribe el siguiente texto del recuadro con los efectos de fuente que se indica:
VERSALITAS, Fachade - Superindice. Subindice, Agua: H.O Superficie: 25 m?2. [ superindice % [ Tachado abe

[ subindice 2. [] versalitas

Avanzado: Espadocompimido Espacio expandido. 1extoélevado

Avanzado: Fuente predeterminada: En la ventana Fuente, si pulsas el botén Establecer como predeterminado se
guardarad como Normal el tipo de letra elegido y se utilizara por defecto en todos los nuevos documentos.

Efectos del texto: Te permite afiadir efectos de sombras, © ESqUEMAaS.
1. COomo archivar o guardar con otro nombre

e Elige del mena Archivo » Guardar como... o pulsa en kd de la barra (Examinar en este equipo).
(Te aparecera la ventana Guardar como....

» Escoge eI_ lugar: . . Mombre de archivo: | Clase2
En la Casilla Guardar en: Selecciona tu carpeta habitual _
» Escribe el Nombre: Tipo: | Documento de Word (*.docx)

En la Casilla Nombre de Archivo: escribe: Clase2
e Pulsa el boton: Guardar.
Recuerda: Guardar: con el mismo nombre. Guardar con: con otro nombre diferente o en otro lugar.

2. Exportar a PDF o guardar con formato

Exportar un documento es guardarlo en otro formato para ser usado por otro programa.
¢ Elige del menud Archivo » Guardar como... En Examinar  (Equipo en 2013 Writer: Fitxer » Anomena i desa]
e En elrecuadro Tipo: Escoge de la lista el tipo adecuado segun el formato deseado:
» Exportar a texto simple TXT: Escoge el tipo: Texto sin formato (*.TXT)
» Exportar a PDF: Escoge el tipo PDF (*.pdf) Nota: para versiones anteriores a 2010 utilizar un PDF Creator.
» Exportar a Word antiguo: Escoge el tipo: Documento de Word 97/2003 (*.doc)
e Ejercicio: Guarda una copia de este documento con el nombre Exportado en formato PDF.
e Enviar PDF por correo: Word2010: Archivo » Guardar y enviar Word 2016: Compartir— Correo electrénico.




Guardar un documento con contrasefia: ******

» Método 1: Pulsa en Archivo — Informacién: Proteger documento — Cifrar con contrasefia [Fitxer — Propietats]
» Escribe la contrasefia de apertura: pepe. Pulsa Aceptar. Word te volvera a pedir de nuevo que confirmes la
contrasefia: Escribe de nuevo pepe. Pulsa el botdn Aceptar para cerrar la ventana de opciones.
» Pon el nombre al documento: CLASE3 PROTEGIDO, en la casilla Guardar en escoge tu carpeta y pulsa el
botdn: Guardar. Cierra el documento || y vuelve a abrirlo para comprobar la contrasefia.
» Método 2: Pulsa sobre: Archivo » Guardar como - Examinar Contrasefia de apertura: [
En la ventana que aparece, pulsa en: Herramientas - Opciones generales
Puedes cifrar un documento del Tipo PDF en Opciones — Cifrar con contrasefa.

E 10. Distribucion horizontal y vertical del texto. Formato de péarrafo

Alineacidn: En la barra de herramientas, dispones de las 4 opciones de distribucion horizontal izquierda  Derecha
del texto. Izquierda — Centrar — Derecha — Justificar. SEER
Ejercicio: Intenta obtener la distribucion del siguiente texto: Centrar  Justificar

Contrasefia de escritura: sseses

Texto alineado a la izquierda.
Texto centrado (muy utilizado para titulos)
Texto alineado a la derecha

Justificacion: Pulsa en el boton Justificar y escribe a continuacion este texto, con el mismo formato de parrafos:

Tab S| Justificado: Este modo reparte el texto entre los mérgenes izquierdo y derecho, de modo que se aprecie la alineacion
en ambos margenes. La técnica consiste en ampliar el tamafio de los espacios entre palabras. Observa en este parrafo como
el texto se ajusta al lado izquierdo y el derecho a la vez. Intenta conseguir este efecto pulsando en el botén Justificar.

Interlineado: El espaciado interlineal es la separacién entre lineas. Pon este interlineado a espacio y medio (1,5)
Pulsando en 1=~ oen el Iniciador Parrafo (Word 2003: Men(: Formato » Parrafo)

Espaciado entre parrafos: Es la separacion entre los parrafos. En Parrafo = , pon el espaciado anterior a 12 puntos.

Truco avanzado: Pulsando las teclas: [Control + 1] o [Control +2] Puedes cambiar a simple o doble el espacio interlineal.
E 11 Sangrias <= 3=

T 1§ Escribe los siguientes parrafos con las indicaciones que se indican en los mismos:

Si pulsas en el botén de la barra de herramientas de formato: Aumentar sangria »= [augmenta el sagnat]
o la combinacién de teclas [Ctrl + H]. El selector de sangria de la regla, se desplaza una posicién de
tabulacion a la derecha y todo el parrafo se introducira hacia adentro. «

=

<= | Si pulsas ahora el boton Reducir sangria €= [Redueix el sagnat] o la combinacién de teclas [Ctrl + Mayus + R],
vuelves a escribir con el margen izquierdo que tenias en el anterior apartado o parrafo.

p - p . - . - 12w 1 1d
Tl ¥ Este parrafo esta escrito con sangria de la primera linea a 3,5 cm del margen B

izquierdo, mientras la sangria izquierda se encuentra a 2,5 cmy la sangria dere-
cha se encuentra a 13 cm del margen izquierdo”

oo E] “A este otro parrafo se le aplica una sangria francesa, es decir, la primera linea se encuentra
mas a la izquierda que el resto de la sangria. En este caso la primera linea parte de 1
cm, la sangria izquierda de 2 cm y la sangria derecha parte de 14 cm.”+

Sangria francesa y espaciado estre parrafos:
oo 'l’:‘uj' Pon las sangrias como se indica, la superior a 0 cm y la inferior a 2 cm y escribe el texto:

Primera:  Este texto esta escrito con sangria izquierda desde 0 cm una sangria en primera linea, especial fran-
esa a 2 cm a la izquierda. Luego deberas pulsar después de la palabra Primera: el tabulador [Tab 5.
Se utiliza mucho para escribir por apartados.q

Segunda: Como puedes ver en este segundo apartado, cada vez que pulsamos Intro (), el texto comienza a 0
cm y ademas con una pequefia separacion respecto al parrafo anterior.

Final: Para finalizar, intentaremos archivar este documento, creando a su vez, una carpeta nueva para guar-
darlo. Para ello deberemos seguir las instrucciones del siguiente ejercicio.

Espaciado entre péarrafos: Pulsa en el Iniciador Parrafo = para abrir la ventana de parrafo (2003: Formato » Parrafo
[Format — Paragraf]): Pon espaciado posterior a 6 puntos, para aumentar separacién entre parrafos, no entre lineas.

Grabar el documento en una carpeta nueva.

amos a grabar de nuevo el documento en la carpeta: CURSOS que no existe. Archivo » Guardar como...Examinar
Método 1: En el cuadro de dialogo, busca tu carpeta y pulsa en Nueva carpeta. Pon el nombre Cursos. Luego
entra en la carpeta creada y pon el nombre al archivo: Clase3
Método 2: Minimiza Word. En el explorador de archivos, entra en tu carpeta habitual y pulsa en Nueva carpeta.
Pon el nombre: Cursos. Luego restaura Word y en “Guardar como” escoge la carpeta creada.
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E 12. Ajuste de pagina: Margenes y tamafio de papel.

Escribir un cartel apaisado: Empieza en un documento Nuevo en blanco. Ajustaremos la pagina para un cartel:

En la pestafa: Disefio de pagina — pulsa en el Lanzador = Configurar pagina. Aparecera la ventana de configura-

cion. [En Writer, menu: Format — Pagina]

» Configurar pagina en horizontal: Pulsa sobre Orientaci6n - Horizontal [A].

Personaliza los Margenes: En el apartado Margenes [Marges], cambia el izquierdo y el derecho a 2 cm.

Centrado vertical: En = Configurar pagina — en la pestafia Disefio, escoge: Alineacion Vertical: Centrada.

Centrado horizontal: Vuelve al documento y pulsa en: = para situar el cursor en el medio de la pagina horizon-

talmente y escribe el texto con tamafio de fuente a 102:  [GENIUS AT WORK)|.

» Tamafio de papel: El cartel debe medir 30 cm de ancho por 20 de alto: Puedes escoger Tamafio — Mas tamafios
de papel o lanzar la ventana = Configurar pagina.- Solapa Papel. Tamafio de Papel. Y escoger de la lista de
papel: Tamafio personal y escribe las medidas para el Ancho: 30 cm y el Alto: 20 cm. Pulsa Aceptar para
finalizar y aplicar los cambios.

Salto de seccion: Una vez escrita la pagina horizontal, vuelve a lanzar = Configurar pagina y cambia de nuevo la
pagina a tamafo: A4y su orientacién vertical. Selecciona Aplicar a: De aqui en adelante.(Aparece una nueva pagina
vertical) Esto te permite tener varias medidas de papel en el documento.

Preparar formato de libro a 2 caras: Vuelve a lanzar = Configurar pagina — Ficha Margenes
y escribe en el cuadro Encuadernacién: 1 cm. En Varias paginas: Margenes simétricos.
Esto desplazara las paginas impares a la derecha y las pares a la izquierda. Ideal para libros R Y p—
escritos por las dos caras. =1

Imprimir por las 2 caras: Archivo » Imprimir... En lugar de todas las paginas escoge Imprimir |= =

solo las pagina impares. Luego, repetir para imprimir sélo las paginas pares. = =

Preparar folleto plegado: En Configurar pagina — Margenes, Varias paginas: Libro plegado. A5.Hojas por folleto:4

Modificar mérgenes en la regla: Es otra manera de modificar los méargenes. L ‘E‘ . f

(IR e v

v v Vv

Méargenes simétricos | v

Con el documento en vista Disefio de impresion, sitia el raton en la linea de margen iz-
quierdo, entre las dos sangrias de la regla y arrastra el mismo a la posicién. 2 cm (no la
sangria) como en la figura —).(Si no ves la regla Escoge Vista - Regla).

Guardar: Guarda el documento (& en tu carpeta con el nombre: Clase 4 cartel

E 13. Vista Zoom. Vista preliminar Caracteres ocultos:

Zoom: Puedes alejarte o acercarte para ver la hoja mas grande, para ello usa el deslizador inferior de la ventana o,
para mayor precision, en la ficha - Vista pulsa en Zoom Q y escribe el porcentaje: 93
Vista preliminar [&: Antes de imprimir, se recomienda ver una vista general de la hoja.
Escoge Archivo » Imprimir. Veras una muestra en miniatura de toda la pagina en el lado derecho.
(Writer: Fitxer » Previsualitzacié de la pagina)
Ver caracteres ocultos: Para ver donde has pulsado un INTRO 1, tabulador — espacio - u otros codigos ocultos.
Pulsa en el botén ¥ de la barra para mostrar todo. Veras simbolos ocultos en el texto.
Para volver a esconderlos vuelve a pulsar el botén T (mostrar todo) (Writer: Visualitza — Caraters no imprimibles)

E 14. El corrector ortografico:
Para cambiar el idioma corrector:

» Opcion 1: En la ficha o pestafia Revisar, pulsa en %ﬂ Idioma [Writer: Eines — Llengua]
» Opcion 2: Pulsa sobre el idioma de la parte inferior, en la barra de estado ™

Para revisar la ortografia de este documento: Pigina5de24 14881 palabras  [¥ =

a) En la pestafia Revisar, pulsa el boton: Ortografia y gramatica... VT [Eines — Ortografia i gramatica]

b) O Pulsa el boton secundario del mouse sobre una palabra subrayada en rojo...
= Si es una palabra incorrecta y Word propone la correcta pulsa: Cambiar.
= Sies correcta y Word no la reconoce: Omitir una vez (ignorar).
= Sies correcta, Word no la reconoce y aparecera mas de una vez en el documento, pulsa: Omitir todas
= Sies correcta y quieres que Word la tenga en su diccionario pulsa: Agregar al diccionario.

La Ortografia y gramatica automatica, Subraya en rojo los posibles errores ortogréaficos y en verde los gramatica-
les. Si queremos desactivar estas funciones escoge: Opciones de Word — Revision.
Si desactivas M Revisar gramatica mientras se escribe. (Ira mas rapido).

Auto correccion:

Word tiene una lista de palabras mal escritas que corrige automaticamente sin preguntar.

Para afiadir palabras que solemos escribir mal a esta lista escoge de Archivo » Opciones - Revision

Ejemplo: Escribe la palabra: geu y al pulsar el espacio, Word la cambia por: gue

Ejercicio: Agregar a la autocorreccion: documneto: Escribe en el cuadro Reemplazar: y en el cuadro

Con: . Pulsa Aceptar. Comprueba que al escribir la palabra mal, esta se cambia sola.

Sinénimos: Escribe el texto: ['Vamos a hacer una cancién”|.
Pulsa el boton derecho del Mouse sobre la palabra hacer y escoge: Sindnimos (o pestafia Revisar-Sinénimos)
De la lista, haz clic sobre construir luego buscar: componer vy escoge: Insertar (Reemplazar) &

Traductor: Elige de la pestafia Revisar — a5 Traducir  Necesitaras conexion a Internet.
También puedes traducir desde el traductor de Google (Word 2019 también permite “Leer en voz alta” el documento)




Cambiar de mayusculas a minusculas vy letra Capital
Escribe el siguiente texto en mayusculas:

CUANDO NO SE MIRA EL MONITOR, OCURRE CON FRECUENCIA QUE NOS DEJEMOS EL BLOQUE MA-
YUSCULAS ACTIVADO Y SIN QUERER, ESCRIBAMOS TODO UN PARRAFO EN MAYUSCULAS.

» Copiay pega este parrafo de nuevo tres veces. (Truco: Selecciona con el ratén, pulsa el botén derecho del mouse
dentro de la zona seleccionada y elige la opcién copiar luego situar cursor abajo y pulsa pegar 3 veces).
» Selecciona cada uno de ellos y pulsa en: Aa ~ para cambiar el texto a las diferentes opciones de mintsculas.
(menl Formato » Cambiar mayUsculas y minasculas  Writer: Format — Canvia a majuscules/minUscules)

Letra Capital: Pon la letra inicial destacada con: Insertar — Letra capital (Word 2003: Formato - Letra capital)

Cuando no se mira el monitor, ocurre con frecuencia que nos dejemos el bloque mayusculas activado ....

Insertar la fecha o la hora en el texto:
» Recupera el ultimo documento guardado y sitlate al final del mismo (Pulsando: [Control + Fin]).
» Elige: Insertar » 3 Fecha y hora [Writer: Insereix — Camp — Data] prueba a obtener los siguientes formatos:
En idioma espafiol: lunes, 05 de septiembre de 2022, 05/09/22, En idioma catalan: dilluns, 3/ abril / 2006
» Inserta la misma fecha dos veces, pero en una de ellas activa la casilla: M Actualizar automdticamente.
Aparentemente no existe diferencia, sin embargo, una de ellas se actualiza con la fecha del sistema.
En caso de duda, pregunta a tu monitor la diferencia entre ellas.

Insertar saltos:
» Salto de pagina: Para empezar en otra pagina sin seguir escribiendo en la pagina actual, no es recomendable
pulsar la tecla INTRO para “gastar la hoja” ya que después se podria mover el texto.
Pulsar las teclas: [Control+Intro+] o en la pestafia Disposicion: "= Saltos - Pagina [Insereix — Salt manual]
» Salto de linea: Para saltar de linea, pero no de parrafo pulsar las teclas: [Mayusc+Intro«+]
» Salto de columna: Se utiliza al escribir en columnas periodisticas, para saltar a una nueva columna: "= Saltos
Ejercicio: Salta a una linea y a una pagina nueva en tu documento.

Insertar numeros de pagina:
Para numerar las paginas escoge: Insertar »[:] Namero de pégina. Elige la posicion al Principio de pagina, a la
derecha y en el formato de nimero de pagina, lniciar en: 5 (para empezar a numerar a partir de la 5).
Al cerrar el encabezado comprobards, en el borde superior de la pagina, cdmo aparece el nUmero de pégina.

Avanzado: Unir documentos o insertar objetos

e Afadir un documento dentro de otro: Insertar » Objeto =] ~ Insertar texto de archivo. [Insereix — Fitxer..]
Te pedira el documento que quieras unir. Ejercicio: Inserta el documento: Clase2 dentro de la Clase 3.

¢ Afadir un dibujo al documento: Insertar » Imagen Busca el dibujo para afiadir. Pulsa Insertar

e Afadir una Tabla de Excel: Insertar » Tabla » Hoja de célculo Excel.

e Insertar objeto (OLE): Te permite afiadir un objeto y/o vincularlo desde un archivo de otro programa.

Ejercicio: Insertar » Objeto - Crear desde un archivo. Examinar. Busca una cancion o dibujo para afiadir.

Simbolos. Insertar un simbolo o letra no disponible en el teclado:
Pulsa en la pestafia Insertar - Q) Simbolo - Mas simbolos (W03-00: Men: Insertar - Simbolo [Insereix-Caracter especial]

Escribe con fuente texto normal: £, Y2, +, ©, @ Con Fuente symbol: X2, o, &, 3, O
Escribe con fuente wingdings: @ , D4, ©, @, & Caracteres especiales: ©, ®, |

Asignar un simbolo a una tecla:
Si un simbolo o caracter va a ser utilizado muy a menudo, es mejor asignarselo al teclado.
Ejercicio: Asigna el simbolo @ a la combinacion de teclas [Alt+O]: En Insertar - Q Simbolo: Selecciona el simbolo @
y pulsa en: Teclas... Pulsa las teclas: [Alt + O] en el método abreviado. Prueba asignar: Alt+n para la fi

Pulsa Asignar y Cerrar. Comprueba su correcto funcionamiento pulsando en el texto las teclas Alt +O.
Ecuaciones:

_ 3+x?
Y=&
Insertar autoforma: Insertar — Formas. Pulsa sobre la forma deseada y arrastra sobre el documento: g

En la pestafia Insertar, pulsa en Tt Ecuacién. Utiliza las estructuras para escribir la formula:

Avanzado: Insertar _elementos répidos:
» Campo: Te permite insertar cédigos y funciones especiales del documento, en el propio documento
» Propiedades: Te permite poner el titulo o el autor del documento en el documento.
» Autotexto: Te permite guardar una seleccién de texto para luego utilizarla varias veces en el documento.
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Guardar el documento en otro equipo de la red
» En el ordenador servidor debes antes tener la carpeta compartida: (Boton derecho — Compartir con — Todos)
» Guarda el documento eligiendo: Archivo - Guardar como - Examinar
» Escoge: Red — El equipo donde lo quieres guardar y abre la carpeta compartida disponible.
» Ejemplo en la ruta: \Alumnos\Tunombre\ CLASE4
Si no existe tu carpeta: Puedes crearla antes pulsando en: Nueva carpeta

Barra de herramientas de acceso rapido. Afiadir un boton:

» Para agreqgar: Pulsa el boton derecho del mouse sobre el botén de Negrita y escoge: 2 9~ B
Agregar a la barra de acceso rapido.

» Para quitar: Pulsa el boton derecho encima del botén que has afadido a la barra de la acceso rapido y escoge
Eliminar de la barra de herramientas.

» Opcidn 2: Para afiadir acciones comunes como Abrir, en la barra de herram. de acceso rapido, escoge de la flecha
desplegable: v'Abrir (Ver — Barras de herramientas Visualitza - Barra d’eines).

Regla: Para ver: En la pestafia o ficha Vista, activa M Regla
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(writer: Visualitza — Regle)

E 21. Tabulaciones. Escribir listados.
Una forma rapida de escribir listados en columnas es utilizando la tecla Tabulador para saltar de una columna
a otra. Vamos a programar los altos de tabulacién (paradas) que pueden ser alienadas a la izquierda,
derecha, central o decimal:
Método sobre la regla: Para poner las tabulaciones en la regla debes tenerla a la vista.

(Sino la ves, activa de la pestafia: Vista — M Regla)

Tabulaciones (Tabuladors - Tabs Stop): : ::::;T
e Tabulacién izquierda: En la parte izquierda de la regla comprueba que tienes activada la tabulacion — -

izquierda representada por un angulo izquierdo [L] y haz clic en la regla sobre 3 cm

e Tabulacién centrada: Para seleccionar la tabulacién centrada, haz clic encima de la [L] hasta que
aparezca una T inversa [4] y luego, haz un clic sobre la regla en la posicion: 8 cm.

e Tabulacién derecha: Selecciona la tabulacion derecha representada por un angulo derecho [4] y haz clic sobre
la regla en la posicion: 12 cm.

e Tabulacién decimal: Selecciona de la regla la tabulacion decimal, representado por una T inversa y un punto [&]
y haz clic sobre la regla en la posicion: 14 cm.

¢ Escribe el siguiente listado de empleados y salario, saltando de columna con la tecla Tabulador: [Tab]

A Pto. Decimal

E-|-1-|-2-|-3_-|-4-|-5-|-5-|-?-|-§_-|-g-|-1u-|-11-|-1;-|-13-|-14-|-1£-
NOMBRE APELLIDOS PROFESION SALARIO EUROST
AntonioSs Ramirez, Huelvas comercials 157.0005 1.019,53+
Pedros Gonzalez Sevillas electricistas 174.0005 1.037<
Anas Garcia Carrillos secretaria$s 98.0005 585,77+
Josés Guerra Abads arquitectos 182.0005 1.087,86+
Andréss Ribera Zamora$s pintors 172.0005 1.028,1+
Raméns Silva OzoresS informaticos 278.0005 1.661,68+

Truco: Mantener la tecla Alt permite mayor precision al mover las tabulaciones en la regla
e (*) Tabulacion de barra: La tabulacién de barra pone lineas verticales de separacioén entre columnas.
¢ Selecciona todo el listado y afiade luego las tabulaciones de barra vertical que se muestran pulsando con la tabu-
lacion de barra activada, en la regka, entre columnas.
e Guarda el documento con el nombre: Tabulaciones y cierra el documento, sin salir de Word.

Método con la ventana de tabulaciones © ©
Ejercicio. Menu o lista de precios: @@DC@@@ Posicion: Tabulaciones predetermine
Escoge del Archivo: Nuevo [1 Documento en blanco 12em Lazam -
Esta vez, para mayor precision, usaremos la ventana de tabulaciones: b Tabuladiones que desea be
» Pulsa en el lanzador: Parrafo =] — Tabulaciones... 13,5am
0 pulsa doble clic sobre la regla. alineacién
- Word 03: Formato » Tabulaciones s O centrada @® Derecha
- Writer: Format » Paragraf - '_I'abulado_rs _ N O pedmal O gara
» En la ventana que aparece, escribe las siguientes posiciones: - B
» Una tabulacién en la posicién 2 cm ®lzquierda. Pulsa el boton Esta- "=l
blecer o Fijar © 1hingune Oz—
= Otra en la posicién 12 cm © Derecha con relleno de puntos (opcion L -
2 ... ) y pulsa el boton Establecer o Fijar Establecer Eliminar Eliminar todas
= Otra en la posicién 13,5 ® Decimal y pulsa Establecer o Fijar.
Para terminar pulsa: Aceptar. Cancelar

Se mostrara en la regla, las siguientes tabulaciones:

ﬁ...

» Elabora el siguiente listado de precios. Guardalo con el nombre: MENU

- - A IS - I I B T I TR S R - 2

D3 g lde 1oy

» Para escribir el titulo: Ird centrado y con bordes. En el botén de Bordes, escoge: Bordes y sombreado y selecciona

el estilo de linea doble.


file://///Alumnos

SRS R RNEE SRS RN SRS RN RN R DR RS RS R RS SRR SRy

EH- Bordesy sombreado: Estilo de linea doble en el borde exterior

=~

RESTAURANTE EL BUEN COMER «

MENU DEL DIA

Tabulacién
decimal
Tabulacién derecha
| Tabulacién izquierda relleno de puntos ’/
ENTRANTES: o
Ensalada de tomate.........ccocuvveeiiiiiiiniiiece e, 650 pts 26€
Entremeses variados ...........cccceiiiiiiiiiiiiie e 750 pts 4,6 €
Sopa de MAriSCO......uvviiiiiiiieiiiiee e 800 pts 4,7 €
Para afiadir la imagen:
SEGUNDO PLATO: Insertar » Imagenes —
Solomillo de ternera al roN.......cooeeeveveveeeeeeeeeee e 1.200 pts 7.2 € Imagenes en linea.
Entrecotte al roquefort ............cccoveevveeeieecicceevee 1.200 pts 7,2 € | EnBuscar, escribe:
Paletilla de cordero al horno .........ccccccveveeevereveeeen 1.300 pts 73€ Restaurante
Paella de MariSCOS ..........uuvvereveveiiieiiirieieieinrennininennnnn 1.500pts 7,4 € | Paraajustar la imagen:
Para flotar la imagen sobre
POSTRES: el texto dispones del botdn
Fruta del IeMPO .......eccveecveeceeeceee e 700 pts 4,2 € de ajuste del texto: in:
Flan con mi€l..........oueviiiiiiiiiiiiiieieeeieieeeeeeeeeeeeenens 750 pts 4,3€
Tarta helada..........cccccooveviii 850 pts 50€
[ (0] 11 (=T (0] 1= PPN 900 pts 5,4€

| Alinear a la derecha - Tamario: 8 | —»— Estos precios no incluyen IVA

= Guardalo con el nombre: MENU vy cierra el documento escogiendo del menu Archivo » Cerrar

EA 22. Escribir carta Comercial. Utilizar la calculadora de WINDOWS desde WORD.
1. Entra en Word. Desde el Disefio de pagina - Margenes: establece el margen izquierdo y derecho a 2 cm.
2. Establece el idioma de correccion en Catalan: Revisar - ldioma — Establecer idioma: Catalan.
3. Escribe el texto del recuadro:

Nota: Al escribir los Nams. de facturas, es posible que se active automaticamente el asistente de listas numeradas. En tal caso
pulsar en deshacer ¥} para desactivar la numeracién automatica.

L S - R c S B T - T N - L N - S - N N | L S & AL B " S LU N C L N LN B - S L
OFIMEGA Sr. Gémez Pérez
Crer Barcelona, 60 acis Crer Pastora, 144
43840 SALOU (Tarragonés) Poner una tabulacion /' T ARRAGONAS
T izquierda a 12 cm
1
Molt Sr. Nostre,
1
5i Segons consta als nostres arxius, Vé. té pendent tres factures impagades que corresponen a la seguent
relacio: 1
(_ — Poner 2 tabulaciones derechas J
NUM. FACT QUANTITAT</
i Tab 90.387 i 1.356 €1
i Tab 100.389 i 2.350 €1
i Tab 100.395 i 567 €1
La quantitat total de la qual ascendeix a: i
Agrairiem passi per les nostres oficines, com més aviat millor, per a abonar aquesta quantitat.
Atentament: B

Marina B. ©
Cap de comptabilitat

4. Sin salir de Word, abre del menu de Inicio de Windows la Calculadora [i§

3. Realiza la suma de las tres cantidades impagadas en la calculadora (puedes copiarlas del documento).

4. Copia el resultado y minimiza la calculadora.

5. Pulsa sobre la ventana de Word de la barra de tareas y sittate al final del parrafo que dice: "Cuya cantidad total
asciende a:___". Pulsaen i Pegar con lo que aparecerd la cantidad: 410273

6. Archiva el documento: Archivo » Guardar como - en tu carpeta con el nombre: Deudorl
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. Cédmo trabajar con dos documentos a la vez. Pasar informacién de uno a otro.

. Entra en WORD y recupera el documento Deudorl (si no estabas ya en él).

. Elige la opcion del menu: Archivo » Nuevo » Selecciona Crear un Documento en Blanco.

. Selecciona: Vista (ventana) » Organizar todo. Verds ambos documentos a la vez.

. Selecciona todo el texto del primer documento (Ctrl+E) y arrastra todo el texto (con el ratén con el botén pulsado)
hasta el otro documento (equivale a mover el texto).

5. En este segundo documento, selecciona todo el texto de nuevo (control+E) y arrastralo con el ratén hasta el otro

documento pero manteniendo la tecla Control presionada. Esto equivale a copiar el texto de una venta a otra.

Traduccién desde Google:

= Desde tu navegador web, accede al traductor de Google https://translate.google.es

= En el recuadro izquierdo pulsa Control+V para pegar el texto a traducir.

» Selecciona el idioma a traducir (catalan) y el de destino (inglés).

» Una vez traducido, copia el texto de la derecha y pégalo sobre el documento de Word.

= Sies necesario, activa el corrector para inglés y corrige la palabra mal traducida.

= Guarda el nuevo documento con el nombre: Deudor2. Cierra ambos documentos.

AOWNEFE AN

. Trabajar con dos aplicaciones ala vez. Pegado especial y OLE
Método 1- Usar la técnica de Pegado especial:

. Entra en WORD y recupera el tltimo documento Menu Archivo » Abrir: Deudor2

. Pulsa sobre él botén minimizar [_], para reducir la ventana a la barra de tareas.

. Accede al programa Paint. (Desde el menu de Inicio, busca en Todos los Programas los Accesorios » Paint.
En este programa de dibujo. Vamos a disefiar el logotipo de la empresa OFIMEGA.
(Ver este ejercicio en el tema-manual Windows) QFMEGA
e Con grueso de linea intermedio, elegir el simbolo circulo O de la caja y

arrastrandolo abajo hacia la derecha, crea un circulo.
e Seleccionar la herramienta linea / y arrastrar el ratén hacia la derecha creando una linea horizontal.
e Con la herramienta Texto A escribir: FIMEGA con la fuente: Times New Roman.

4. Una vez dibujado el Anagrama de Ofimega como en la figura, Ajustar el tamafio del papel (arrastra el tirador de
la esquina inferior derecha del papel hacia el interior).

. Guardar como...Y escoge guardar en el disco Tipo: Mapa de bits monocoromo con el nombre: LOGO|BMP

6. Selecciona el logo arrastrando alrededor el recuadro de seleccion y escoge Copiar. (cierra Paint)

e Restaura la ventana de Word y sitla el cursor al inicio del documento. Borra el texto: OFIMEGA

e Elige bajo Pegar i~ Pegado especial...

e Escoge como: Imagen (metaarchivo de Windows) y pulsa Aceptar =#Es més rapido, queda mejor, ocupa
menos pero no se puede modificar.

1. Repite de nuevo el i~ Pegado especial...(NO pegar)

Pero esta vez, escoge el formato: Imagen de mapa de bits objeto = Este formato ocupa mucho pero se puede
modificar con doble clic.

8. Pulsa doble clic en cada uno de ellos y observa la diferencia o pregunta a tu profesor/monitor la diferencia entre
ellos. Luego borra el del tipo: Imagen de mapa de bits objeto. (Haciendo un clic encima de la imagen y pulsar la
tecla SUPrimir)

Para reducir el tamafio de la imagen: Haz clic sobre la imagen de Word y arrastra el tirador de la esquina hacia el

interior.

WNEFE e O

()]

e Método 2. Usar la técnica Insertar Objeto (OLE).

a) Como imagen, cuando la imagen ya estd guardada: Elige: Insertar » Imdgenes » Este dispositivo...
Busca la imagen que has guardado antes: LOGO.BMP. [Insereix-Imatje- Des d’un fitxer]

b) Como objeto, Sila imagen ya esta guardada: Insertar » Objeto. Pestafia: Crear desde archivo — Pulsa el boton
Examinar... y escoge de nuevo: LOGO.BMP

¢) Como objeto, Si la imagen es nueva: También puedes usar directamente el programa Paint dentro del
documento: Sitlda el cursor al final del texto, donde quieres que salga el dibujo, luego elige la opcién del menu:
Insertar » Objeto: En la Pestafia Crear nuevo, escoge: Bitmaplmage (Imagen de mapa de Bits) al cerrar Paint,
se insertard en el documento el dibujo. Si pulsas doble clic en él, pasas los controles a Paint.

6.- Cémo insertar un documento dentro de otro (Insertar Archivo...)

Supongamos que se han escrito dos documentos por separado y ahora se desean unir en el mismo.

En nuestro caso, vamos a poner el deudor 2 dentro del deudor 1:

» SitGa el cursor al final del texto (Control+Fin)

» Pulsa las teclas [Control] + [Intro] para insertar un salto de pagina y crear una pagina nueva.

» Pulsa en Insertar — Objeto & - Insertar Texto de Archivo. (Word 2003: Insertar - Archivo)

» Busca el documento Deudor2.doc y pulsa el botdn Insertar.

» Con la suma de las dos cartas, archiva este tercer documento: Archivo » Guardar como — Deudores.docx

7.- Autotexto:

Selecciona toda la carta. Pulsa en Insertar — Elementos rapidos — Autotexto — Guardar seleccion en la galeria de
autotexto con el Nombre: Aviso. Vuelve a Insertar — Elementos rapidos: Aviso




E22. Tablas:
Las tablas permiten escribir listados en casillas, afiadirles bordes y lineas, ordenarlos e incluso calcular totales.

Ejercicio: En la pestaia Insertar, pulsa sobre: FF Tabla w Insertar tabla... (Ment Tabla — Insertar - Tabla)

Selecciona: 5 columnas por 7 filas (Tabla de 5x7) y elabora el siguiente listado.
(Truco para expertos: Abrir el ejercicio con tabulaciones y pulsar en: Insertar- Tabla - Convertir texto en tabla)

'I'1'I'2'I'3H'tt'I'5'I'B'I'?'IQ(_\T"I"3'I'1EI'I'11' L =S B C BE i U I LN B
NOMBRE APELLIDOS PROFESION SALARIO EUROS

Antonio S Ramirez Huelva S Comercial 5 157.000 1019,53
Pedro S Gonzalez Sevilla S Electricista S 174.000 1036,94
Ana S Garcia Carrillo 5 Secretaria S 98.000 585,77
José S5 Garcia Ozores S Arquitecto S 182.000 1087,86
Andrés S Zamora Ribera S Pintor S 172.000 1028,09
Ramén S Abad Silva S Informético S 278.000 1661,68
Nota: Para ver las herramientas de tabla, tienes que tener el cursor situado dentro de la tabla

Para modificar el ancho de una columna: ﬁ?

Método 1: Situar el puntero del ratén en la linea de divisién entre columnas y arrastrar. —

Método 2: Situar el puntero del raton en los margenes entre columnas de la regla y arrastrar.— 7 .®| :

Ejercicio: Prueba ambos métodos y observa la diferencia entre ellos.

Para alinear los numeros al lado derecho de la columna; '
Arrastra seleccionando las columnas de Salario y Euros y pulsa el boton de Alinear a la derecha —
de la barra de herramientas. Del mismo modo, pon la fila del encabezado centrada y en negrita.

Para modificar el grueso vy tipo de lineas: ¥ sombreado v
Arrastra el cursor seleccionando toda la primera fila (encabezado de la tabla) y escoge de la barra
de herramientas de tabla — Disefio, el estilo de pluma de linea doble y pulsa en los bordes exter-

nos. Luego escoge Q Sombreado gris suave.
Afadir una fila a la tabla:

» Sitla el cursor en cualquier parte de la Ultima fila de la tabla.
» En la pestafia Presentacién — Insertar debajo. | (Tabla - Insertar filas en la parte inferior W: Taula Insereix - Files)

=23
» Afade el siguiente empleado:
[ César | Garcia Abad | abogado | 280.000 | &? [

Afadir un Tabulador en una tabla:

Sitla el cursor delante de Garcia Abad y pulsa las teclas: Control+Tab
Recuerda que en las tablas: Tab : Salta a la columna derecha May+Tab : Salta a la columna izquierda
Ctrl+Tab : Afiade un salto de tabulacién dentro de la tabla

Ordenar la tabla:

» Con el cursor dentro de la tabla, pulsa en , Con encabezado

» En la ventana, indica que la lista esta ® Con encabezado. APELLIDOS NOMBRE  SALARIO

» Elige ordenar por (apellidos) y luego por el (nombre) ambos del | Garcia Abad César 280000
tipo texto. Pulsa Aceptar Garcia Abad José 182000

» Ordena la misma tabla por sueldos de mayor a menor. (antes |Silva Ozores Ramon 178000
indica que esta columna es del tipo humérico.) Gonzaélez Sevilla Pedro 174000

Ribera Zamora  Andrés 172000

Eliminar una columna: Garcia Carrillo  Ana 165000

Para eliminar la columna de la profesion: Ramirez, Huelva Antonio 157000

» Pon el cursor dentro de la columna de la profesion — Total 1308000

» Pulsa en la pestafia Disposicion (o Presentacion) — boton Eliminar

» Escoge Eliminar columnas. (Mend Tabla » Eliminar columnas  Writer: Taula — Suprimeix — Columnes)

Alternativa: Seleccionando toda la columna puedes utilizar el menu contextual para eliminar la columna.

Afiadir suma total (campo de férmula)

» Selecciona la dltima fila, al final de la tabla y pulsa en Presentacion - Insertar debajo para afadir una fila nueva

» Sitla el cursor al final de la columna del Salario, en la nueva fila, y pulsa en: fX Férmula

» Introduce la formula =SUM(ABOVE) y pulsa Aceptar para afiadir un campo férmula a la tabla como en la muestra
» Cambia un valor del salario y actualiza el total con el boton derecho sobre el campo formula o pulsa la tecla F9.

Estilo o formato de tabla:
» Con el cursor dentro de la tabla, activa la pestafia Disefio de tabla y en Estilos de tabla, escoge Tabla Clasica 3
(Word 2003: Tabla » Autoformato de tablas... Write: [Taula # Formatacié automatica] )

Guarda la tabla: Pulsa las teclas [Control + G] para activar Guardar como — Examinar.
Escoge tu carpeta y pon el nombre: Tabla empleados
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Disefiar una factura con férmulas. Guardar plantilla

Cerrar el documento anterior (Archivo » Cerrar) en un nuevo documento en blanco.

Para disefiar la factura inferior:

= Encabezado: Reduce los margenes a 2 cm. Pon una tabulacion izquierda a unos 13 cm. y escribe en la zona
superior del encabezado o membrete, los datos de la empresa y de factura como en la muestra inferior.

= Para crear la tabla del cliente: Escoge: Insertar — Tabla: 2 columnas por 3 filas.

Desplaza la tabla hacia la derecha con [#ly ajusta su ancho de columnas para rellenar los datos del cliente.
Quita los bordes internos y deja solamente los bordes externos. Bordes -

» Para crear la tabla de la factura: En Insertar — Tabla (Escoge Insertar tabla...) de 5 columnas por 10 filas como
la de la figura de abajo. Oculta los bordes de las tres filas de abajo, a la izquierda pulsando en: L] Bordes =
Selecciona la primera fila y pon un sombreado gris pulsando en: Sombreado
Rellena los datos de la figura, excepto los de la columna del importe (que son férmulas).

» Introducir las férmulas:

Primero alinea las 3 columnas a la derecha =
En Herramientas de tabla — Presentacion, Pulsa en fi Formula Word 2003: Tabla » Férmula...

Situarse en la celda E2: Pulsar en £ Férmula y escribir: = C2*D2| Formato de numero: | #.### ##|
Situarse en la celda E3, Pulsar en #= Férmula y escribir: = C3*D3| Formato de numero: | #.### ##
Situarse en la celda E4, Pulsar en #= Férmula y escribir: = C4*D4| Formato de numero: | #.### ##
Situarse en la celda E5, Pulsar en #x Férmula y escribir: = C5*D5| Formato de numero: | #.### ##
Situarse en la celda E6, Pulsar en f« Férmula y escribir: = C6*D6| Formato de numero: | #.### ##

En la celda E8, introduce la férmula f:
En la celda E9, introduce la féormula fx:
En la celda E10, introduce la formula fe:

=SUM(ABOVE)
—E8*21/100)

para sumar de las cantidades de encima
para afadir el 21% de IVA

para calcular el total -  Formato: | #.##0,00€

= Recalcular los valores: Si los valores originales que afectan a la formula cambian entonces pulsa el boton derecho
del mouse sobre la formula y escoge: [l Actualizar campos o pulsa la tecla F9 para recalcular.

OFIMEGA Si Tab Factura num: 234/11
Crer/ Barcelona, 60 S Tab Data factura: 29/09/2011
43840 Salou

NIF: 123456789

_
Tabla de 3 filas por 1 columna }——» Client:
Adreca:
Tabla de 10 filas por 5 columnas }—\ NIF:
REF. DESCRIPCIO QUANT. PREU IMPORT
101 Ratoli inalambric Logitec D300 4 35,00 ]140,00 €
102 Impressora Epson Stylus C42 2 87,00 =C3*D3
1% Caja Disketes HD 3,5 Sony 500 ZCp/ =C4*D4
(/@/ LN\ =C2*D2 =C5*D5
4 Mﬁ/‘—\ Presentacion - Férmula =C6*D6
= UUZ/Z} Alinear a la derecha = -
@@ | 4 =C7*D7
@ o SUMA s =SUM(above)
<Esconder los L] Bordes = de estai IVA 21 % =E8*21/100
@ TOTAL =E8+E9

Notas de versidn: En algunas versiones de Word se encuentran traducidas las funciones de formulas, en este caso se deben
escribir en inglés o castellano: Ej: =SUM(above) por =SUMA(encima)

Extensiones. Guardar en formato antiguo

» Escoge Archivo - Guardar como (Examinar) y guarda este documento en tu carpeta con el nombre: Factura.

» Vuelve a escoger Archivo - Guardar como y cambia el tipo de documento a Word 97/2003 para que lo puedan
leer personas que tienen versiones antiguas de Word. Su extension serd *.doc. Las nuevas son:

* docx : Documentos nuevos de Word sin macros, *.docm : Documentos nuevos de Word con macros
* dotx : Plantillas de documentos sin macros; *.dotm : Plantillas de documentos con macros.

Nota: A veces las extensiones no se ven en todos los equipos. Es necesario desocultar las extensiones desde la
vista - Opciones del explorador de archivos.



Plantillas. Cémo guardar esta factura como una plantilla y utilizarla

Una plantilla (Document Template) es un docu- Mombre de archive: | Factura.dotx
mento base a partir del cual crean otros documen-

- h . Tipo: | Plantilla de Word (*.doty
tos similares, quedando éste protegido y separado po: (e

Documento de Word (*.docx)

del resto de documentos. AULOTES B cumento habilitado con macros de Word (*.docm)
Crear una nueva plantilla personal: Mﬁdﬂﬂ
. . . . Plantilla de Word (*.dotx) |
Archivo — Nuevo: Mis plant|llas @ Plantllla . Flantilla habilitada con macroz de Word (*.dotm)
[Writer: Fitxer- Auxiliars] Plantilla de Word §7-2003 {*.dot)
Para Guardar la plantilla: PDF (*.pdf)

= Abre el documento anterior: Factura

= Borra los datos de prueba que hemos escrito en la factura anterior. (De la A2 a la D4). (No las féormulas)

= Copiatoda la factura y pégala en la nueva plantilla personal que as iniciado antes.

= Escoge del mena Archivo » Guardar como Examinar Selecciona el tipo: Plantilla de Word (*.dotx).

= Para guardarse como plantilla personal, debe guardarse en la carpeta especial de Plantillas, normalmente en
C:\Users\Usuario\AppData\Roaming\Microsoft\Plantillas

= Ahora sélo debes de poner el nombre de la plantilla: Factura y pulsa Guardar (si ya existe otra, reemplazala)

Para usar la plantilla vacia y rellenar datos:

= Escoge del mend Archivo » Nuevo: Buscar en la seccion de Mis Plantillas Generales. Y abre la plantilla factura.
Ahora rellena los datos en la factura con un ejemplo inventado por ti.

= Puedes imprimir la factura real o guardarla como un documento normal. Escoge simplemente: Archivo — Guardar.
Word abrira el cuadro de dialogo de “Guardar como...” donde deberas escribir el nombre: Factura 1 y el lugar
habitual (seréa del tipo documento de Word normal .docx).

E 21. Numeracion y vifietas.

Sirve para escribir listas numeradas o marcadas automaticamente. [Pics i numeracio]
Para activarlos, tienes los botones de vifietas y de numeracion con la imagen de la derecha. = T
1. Ejercicio de vifietas: 2. Ejercicio de numeracién: T Vifietas

Numeracién
= Pulsa en la pestafia Inicio := = Vifietas v (la flechita derecha) ' = Pulsa en el botén numeracion: EE" NUmeros.
Write: Numeracion y vifietas [Pics i numeracio] | = Pulsar en Definir nuevo formato y afiade el carécter: ©
= Pulsa en: »
= Escribe el siguiente texto:

Granizado de café Preparacion:
Ingredientes: 1°. Disolver el azucar en el café caliente afiadiendo la piel
» Café puro. de limén. ' o

o En liquido: 750 ml (aumentar 3= o Tab) 2°. Dejar enfriar y sacar la tira de I|mon._

o En polvo: 4 cucharadas 3°. Poner a congelar en cubetas, removiendo cada 30

min.,hasta obtener una textura espesa.

» 1tirita de piel de limén. (reducir € o May - Tab) i 4
4°, Servir en vasos altos cubriendo con la nata montada.

» 125 g. de azlcar extrafina.
» Nata montada.

Lista Multinivel o esquema numerado: El formato esquema numerado es utilizado para realizar apartados con sub-
apartados. Representa agrupaciones de parrafos en familias y subfamilias.

1°. Pulsa en Lista Multinivel ==~ (Word 2003: Esquema numerado Writer: Pics i Numeracié: Esquema )

2°. De la lista elige el estilo Legal (3er cuadro) y pulsa Aceptar.
3°. Escribe el siguiente esquema:

Reino animal:
1. Vertebrados

1.1. mamiferos Para realizar este esquema:
.. . . 1—
1.1.1. domésticos Inicio - Lista Multinivel 2=~
1.1.1.1.vaca L
1.1.1.2. perro Para aumentar o disminuir niveles:

» Pulsar los botones de aumentar o reducir sangria €= 3=
» O pulsar las teclas: Tab o May+Tab

1.1.2. salvajes
1.1.2.1. tigre
1.1.2.2.1e6n Truco: Para obtener el nimero subrayado o negrita, seleccionar el

1.2. reptiles dltimo espacio de la linea.
1.3. aves
2. Invertebrados
2.1. insectos
2.2. Aracnidos

» Terminado el esquema, inserta un salto de renglén < y gquita la opcion esquema.
» Guarda el documento con el nombre: Esguemas en tu carpeta habitual.
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Buscar, reemplazar, resaltar y complementos de formato
En un documento nuevo, escribe este texto: (Te servira para posteriores ejercicios)

iFelicidades, ha sido seleccionado!
Estimado Alberto:

Hemos realizado una seleccion en la localidad de Salou y su negocio ha sido elegido representar a nuestra
cadena “Viajes Ofimega”. Nuestro equipo ha completado un extenso proceso para evaluar a mas de 60 estableci-
mientos en la localidad y nos complace en informarle que su negocio cumple con nuestro mas exigente criterio y
gue ha sido seleccionado como uno de los mejores. Muy pronto nos pondremos en contacto con Ud. para informarle
de los detalles de colaboracién con nuestra agencia Viajes Ofimega.

» Guarda el documento [Ctrl +G] con el nombre: Sorteo Te servird para posteriores ejercicios (No lo cierres).

Buscar. Modo bésico: Sitta el cursor al inicio del documento. En la pestafia Inicio, pulsa en: & Buscar
Escribe en la casilla de Buscar el texto: “Viajes”, Word resalta el texto que coincida con el patrén de palabra
“Viajes”. Para finalizar pulsa en cerrar panel de navegacion x.

Reemplazar: Situar el cursor al inicio y pulsa en: 25 Reemplazar (Writer: Edita — Cerca i reemplaga)

Escribe en la casilla de Buscar: “Ofimega” y en la de Reemplazar con: “Halc6n”. Pulsa el boton: Reemplazar.

El cursor se habra detenido sobre la primera palabra para confirmar. Vuelves a pulsar el botén: reemplazar

para reemplazar y buscar la siguiente coincidencia a reemplazar. Para finalizar, cierra la ventana de didlogo.
Reemplazar todo: Situar el cursor al inicio y vuelve a escoger: Reemplazar. Escribe en la casilla de Buscar: “Hal-

cén” y en la de reemplazar “Ofimega”, esta vez pulsa en el botéon: Reemplazar todos.

Para finalizar, cierra la ventana de dialogo.

Buscar avanzado: En £ Buscar » BlUsqueda avanzada pulsa el botén y en el botdn Formato - Fuente
selecciona la opcion de: Negrita cursiva. Buscar el texto: “Ofimega”. Buscar siguiente

Resaltar Texto:

e Para resaltar un texto como si lo hiciéramos con un rotulador amarillo (marcador), pulsa el botén: z Resaltar
Escoger el color de resaltado amarillo de su flecha derecha

e Arrastra sobre las palabras del texto: Viajes Ofimega, para resaltar. Luego vuelve a pulsar en el botén resaltar
para desactivar esta funcion.

Copiar formato:
= Selecciona de la carta anterior la palabra: Viajes Ofimegal que esta en negrita y cursiva.
= Enlaficha Inicio, pulsa el botén: “¥ Copiar formato
* Luego arrastra sobre la frase: Estimado Alberto: Observa como ha cambiado el formato.
Borrar formatos: . i
Para quitar el formato y no el texto: g;timgggi\c/ ggg;rfgc;;?a?g?
= Selecciona de nuevo la palabra: Estimado Alberto:
= Enlaficha Inicio, pulsa en % Borrar formato para dejar el formato normal. (Edicién » Borrar » Formatos)
Portapapeles multiple de office
Puedes copiar dos cosas separadas y luego pegarlas juntas a la vez o pegar la anterior.
En la ficha inicio, pulsa en el botén iniciador del i Portapapeles T

Ejercicio:
= Abre el lanzador del i Portapapeles Iz y pulsa el boton: Borrar todo (si esta activado)
= Selecciona del texto anterior la frase:  Estimado Alberto: - Pulsa en Bz Copiar

= Selecciona del texto anterior la frase:  Muy pronto nos pondremos en contacto con Ud - Pulsa en

= Sitda el cursor al final del texto y pulsa la tecla INTRO «' para insertar una linea en blanco.

= Ahora pulsa sobre el portapapeles, el texto que quieres pegar, indistintamente al orden de copiado.
Seleccion multiple:
Selecciona los dos textos anteriores con la tecla CONTROL pulsada y pega ambos a la vez al final del documento.

Traductor: a%
» Selecciona el texto del ejercicio anterior: Felicidades (o escribelo)
* En la ficha Revisar, pulsa en: Traducir - Seleccién (Herramientas » Idioma » Traducir)
Escoge el idioma de la lista y pulsa el boton =» Para iniciar la traduccion.

Traduccion desde Google: Sitienes conexién a Internet, copia todo el texto de la carta y pégala en el recuadro de
la pagina: http://translate.google.es. Escoge el idioma a traducir inglés o catalan. Copia el texto del recuadro
derecho, traducido, y pégalo de nuevo al final de la carta. Ahora tienes la carta en bilingue.

Leer en voz alta: (Word 2019):

El la fiche o pestafia Revisar, pulsa en A® Leer en voz alta.
En configuracion puedes cambiar el tipo de voz o su velocidad. < P> D> dg
Dictado: Pulsar las teclas: %2 +H. Windows 11 incorpora en el teclado en pantalla un micréfono &.




Curso De Microsoft Word NIVEL 2

1.- Estilos:

Es un grupo de formatos de letra preestablecidos para usarlos | 4aBbCcD:z AaBbCcD | AaBbCcDi | AaBhCel| %ﬁﬁ
con frecuencia en los documentos, por ejemplo titulos, des- Enfasis  TEpigrafe | TNormal | Subtitulo @E:‘tr::g;a_r
pedidas... Estilos

Puedes cambiar el conjunto de estilos desde el disefio de pagina
- Temas.

Ejercicio de estilos:
Recupera el documento anterior: Sorteo.doc o escribe el texto en el documento: Estimado Alberto

« Para crear un estilo: Abre la ventana de estilos ©, pulsa en Nuevo estilo “2: Escribe el nombre: y
escoge la fuente: Tahoma, tamario 14.

e Para usar el estilo creado: Selecciona el texto: Estimado Alberto.

Escoge de la lista de estilos de la barra:

e Crear un estilo rapido: Selecciona el texto: Estimado Alberto. Cambia el tipo de letra y formatos deseado. Des-
pliega la lista de estilos = y pulsa en Guardar seleccion como nuevo estilo rdpido. Pon el nombre Ofimega y
pulsa Aceptar.

e Para cambiar un estilo rapido: Selecciona el texto: Estimado Alberto. Cambia el tipo de letray formatos deseado.
Pulsa el botén derecho del mouse sobre el estilo rapido Ofimega - Actualizar con la seleccion

e Copiar formato: Si no quieres crear un estilo, puedes aprovechar un formato que ya tengas disefiado en el
documento y escoger ¥ Copiar formato para aplicarlo a otro texto del mismo documento.

2.- Plantillas (Templates)

Las plantillas son documentos predisefiados, listos para usar.
a) Crear un documento a partir de una plantilla Disefiar un curriculum:
Escoge del Archivo » Nuevo..., Escoge Curriculos - Basico
Nota: Necesitas Internet para ver y descargar las plantillas “on line”.
» Rellena los diferentes campos o apartados del documento: Nombre, direccion, estudios....
= Guardalo con el nombre: Curriculum de... Alumno
b) Crear una plantilla a partir de un documento.
= Escoge del Archivo » Nuevo un nuevo Documento en blanco o puedes aprovechar una Plantilla de ejemplo Carta
profesional o Ejecutiva.
» Realiza las modificaciones para que aparezca el texto como se muestra a continuacion:

OFIMEGA ﬁ

Calle Barcelona, 60
43840, SALOU (Tarragona )

Sr !
/ Insertar » Fecha y hora ] c/ -
Tarragona «
05 de septiembre de 2022 ~
Estimado Sr.............. R

Usar los sangrados

P
Adjunto le presentamos resumen de cursos de formacion correspondientes al proximo afio,
tal y como nos solicité en su carta. «

Esperamos sea de su interés. Ante cualquier observacion al respecto no dude en contactar con
nosotros. Estamos a su entera disposicion en la Calle Barcelona, 60 de Salou o llamando al
teléfono 977 3504 71. <

e
- Atentamente, Gregorio Escudero +

Jefe de Dep. de formacién. <

Guardar el documento como plantilla:

Si el tipo de carta anterior suele ser muy comuan en tu ambito de trabajo puedes almacenarla como plantilla:

» Elige del Archivo PGuardar Como... (Examinar) y en la ventana de dialogo escoge el tipo: Plantilla de documento
Word (*.DOTX) (2003: *.DOT) con el nombre: Oferta cursos

= Cierra la plantilla (Archivo » Cerrar)
Nota: Para que las plantillas sean accesibles, se deben guardar en la carpeta Plantillas (Templates).

Utilizar esta plantilla:
Para usar esta plantilla: Elige Archivo » Nuevo... (Examinar) Busca en mis plantillas la plantilla que has guardado
en el PC. con el nombre Oferta cursos. Pulsa doble clic para abrirla
Esto te permite crear un documento nuevo y guardarlo, permaneciendo siempre la plantilla original intacta
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3. Encabezados y pies de pagina
Un encabezado y pie de pagina es un trozo de texto que se pone al principio y/o al final de la pagina y que se

repetira en todas las demas paginas automaticamente o en las pares/impares. Al volver al modo normal este trozo
de texto lo veras en gris que indica que es un area especial de la hoja.

Ejercicio: Como personalizar un membrete con encabezado, pie y logo de empresa.
Recuerda que lo que escribas en un encabezado o pie de pagina se repetira en el resto de las paginas

Para crear un encabezado @

» Pulsa en: Insertar » Encabezado ~ [*] Editar encabezado (Writer: Insereix - Capgalera)
O pulsa doble clic en la zona del encabezado (parte superior de la pagina, por encima del margen).
» Para afiadir un dibujo al encabezado: Con el cursor en el area del encabezado, elige: Insertar » Imagen
Busca en el disco, la imagen del logo de tu empresa que previamente grabaste.
Si la imagen es demasiado grande, puedes reducirla tirando de los tiradores de sus esquinas.
Para distribuir el texto mejor, aplica el formato a la imagen: Ajustar texto - Estrecho.— =
» Para insertar el nimero de pagina: Salta con el tabulador al final de la linea y pulsa en: Insertar nimero de pagina

en la posicion actual. Intenta conseguir el siguiente efecto (Recuerda saltar con el tabulador):
:En'cébéfaan'"""'""""'""""""""""""""""""""",
~+CURSO DE WORD - Paging.l] !
(O)FIMEGA ° !

1
1

| \ [Numero de pagina ]
1C/ Barcelona, 60 SALOU abulacion

L o e e e e e e e e e e o e o o e e o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e M e e (e e e (A M e (M M e e e 1

Para crear el pie de pagina:
» Pulsa en Insertar » Pie de pagina » [ Editar pie de pagina (Writer: Insereix - Peu)
Intenta disefiar el siguiente pie de pagina: Para dibujar el borde, utiliza el botén borde exterior de la barra de

herramientas. [31. Para escribir el teléfono, salta a la tabulacion derecha e Insertar » Q2 Simbolo: Windings: teléfono:
Fie de pagina

Departamento de Formacion @ 977 383741

Al finalizar, para volver al modo normal, pulsa en cerrar encabezado o doble clic sobre el cuerpo de la pagina.
» Encabezado y pie s6lo en paginas impares: Abre la ventana: Configurar pagina = - solapa disefio,
En el apartado Encabezados y pies pagina, activar la casilla: ¥ Pares impares diferentes.
» Guardar este membrete como una plantilla.
Elige del mena Archivo » Guardar como... Examinar En el nombre escribe: Membrete y en la casilla “Guardar
como tipo” elige: Plantilla de Word (*.dotx). (Se guarda en la carpeta Plantilla del disco local)
» Para utilizar este membrete: Elige del menua Archivo » Nuevo...Mis plantillas personales: Membrete

4.- Bordes, sombras y sombreados.

» Escribe el texto centrado, en negrita y espaciado a 3 puntos: Curso de Word.

» Pulsa en el boton Bordes HH - y elige: Bordes y sombreado (W2003: Formato » Bordes y sombreado).

» Intenta conseguir el aspecto de la muestra, utilizando el estilo de linea doble, sombra y sombreado en color gris.
Nota: Se recomienda afiadir después del texto alguna linea en blanco (+') antes de aplicar el efecto.

| Curso de Word I

5.- Cuadros de texto.
Los cuadros de texto permiten efectos de texto y reubicar o escribir texto en otra direccion

= Escoge: Insertar - [ Cuadro de texto v Dibujar cuadro de texto.

= Arrastra el Mouse formando un recuadro.

= Escribe en su interior el texto: Texto vertical

= Con el cursor en el interior, escoge de la pestafia Formato: Direccién del texto

En la pestafia Formato puedes cambiar el color de relleno interior o el tipo de linea.
= Para agregar efecto 3D y sombra: Con el cuadro seleccionado, pulsa en Efectos 3D

Crea los efectos de texto de las figuras: P T byt e Pyt b Ly ps PP pa L iy
Biadrodetentocon”
- relleno de‘textura ]

. efecto 3D

Texto vertical

6. - Formas con texto: APt et
Pulsa en Insertar — L&) Formas y o
Escoge el triangulo isésceles

Arrastra el Mouse para formar un tridngulo

Pulsa el boton derecho del mouse sobre el triangulo y escoge: Agregar texto: Hola

En Formato de forma, pulsa en & Relleno de forma

Escoge Degradado — Mas degradados Cuadro con relleno
Guarda el documento con: Cuadros y formas degradado




6.- Imadgenes en linea (predisefadas).
Office nos ofrece un catalogo o galeria de imagenes “online”.
» De la pestafia Insertar, pulsa en: @ Imagenes — L& Imagenes en linea.. (predisefiadas)

» En el recuadro para Buscar, escribe: Coche «' Intro Utiliza el filtro v para seleccionar mejor el tipo de imagen.

» Pulsa sobre una imagen de la lista para afadirla y pulsa Insertar.
Para cambiar el tamafio de la imagen: Arrastra los tiradores de las esquinas.
- Si los controladores o tiradores son redondos, la imagen es flotante
- Si los controladores son cuadros negros, la imagen no es flotante
Para rotar la imagen: Si es flotante, arrastra del tirador de giro.
Para mover la imagen: Si es flotante, arrastra desde su interior.
Truco: Con las flechas se mueve con mayor precision

Imagen flotante. Distribuir texto alrededor de una imagen.

¥

Para mover una imagen por el documento y distribuir el texto alrededor de la imagen, ésta debe ser flotante.
Método 1: En la barra de Formato de la imagen, pulsa botén de Ajuste del texto » Cuadrado.
Método 2: Boton derecho del Mouse sobre la imagen »Formato de imagen » Disefio — Ajuste Estrecho.

Poner unaimagen guardada:
» Elige: Insertar » Imagen (Desde archivo) - Busca en mis imagenes la que mas te guste.
» Reducela arrastrando de los tiradores y muévela a la esquina superior derecha.
» Ajusta el texto alrededor - cuadrado con el boton de Ajustar texto. =

Crear una marca de agua:

Faal

» Manualmente: Selecciona la imagen anterior, ampliala y en la pestafia Formato, pulsa en el bo-

tén: Ajustar texto = Detras del texto.

automatico
Escala de grised
Elanco v negro
Marca de agua

Word 2010: Pulsa en: Volver a colorear — Marca de Agua - Word 2013: Botén: Color = Decolorar.
» Automatico: En Word 2010, pulsa de la ficha Disefio de pagina, el botén: Marca de Agua - Personalizadas...

7.- WordArt: Vamos a crear el texto artistico la figura derecha. A\ Cambiar form
= En Insertar, pulsa en el botén: WordArt — /“ﬂ (OO: Dibujo - FontWork) v s O i ?‘
= Escribe en el recuadro, el texto: Grandes ofertas de verano.
= Para cambiar la forma curvada del texto: \(D

En la barra de formato pulsa en  “\ Efectos de texto — ﬁmTransformar — (o cambiar Forma).
Seguir ruta: en circulo ordAs,

= Para escribir otro texto dentro del circulo: Aflade una segunda forma de WordArt y esta vez,

en Agrupar %L Al moverlos, se moveran juntos como un solo objeto.

8.- Grafico.
Vamos a crea un grafico con los valores de una tabla de datos.
= Pulsa en la barra: Insertar - Grafico (Word03: Insertar » Imagen » Gréfico)
= Rellena la tabla con los votos de los partidos politicos, de la imagen.

1992 | 1996 | 2000 | 2004 /
PP 20,4 [27,4 |50 |40
PSOE | 30,6 | 38,6 |34,6 |31,6
Clu |20 |25 15 |30

9.- Insertar hoja de Excel:
Para insertar una tabla de Excel en Word:
= En la pestafia o ficha Insertar, pulsa en Tabla v y escoge: Hoja de célculo de Excel.

O

“ygase

escribe el precio: 999 € en el recuadro y desplazalo sobre el anterior. (El ajuste del texto debes ser
flotante)
Para ordenarlos: Con el segundo recuadro, pulsa el botén: Traer adelante para tenerla en primer plano.

= Agrupar objetos: Selecciona los dos textos creados a la vez (con la tecla Mayus) y agripalos en uno, Pulsando

PP
®mPSOE

[=1]V]

Si la hoja de Excel ya estuviera hecha y guardada, elige: Insertar — Objeto - Hoja de calculo de Excel.

(Word 2003 - OpenOffice: Insertar - Objeto - OLE Hoja de célculo)

» En latabla, escribe los valores anteriores, pero suma al final los totales de cada afio con el botén Autosuma X
= Al finalizar, haz un clic fuera del &rea de la tabla de Excel para cerrar las funciones de Excel y pasar el control de

nuevo a Word. Puedes reducir la altura de la tabla arrastrando el tirador inferior.

10.- Formas (Ejercicio para escribir dentro de formas graficas) Cintas_vestrellas
» Pulsa en Insertar - [ Formas Ve T Yy @ 0 g
» Escoge: Cintas y estrellas — Cinta abajo. ﬁ ﬂj Qj R0 sk =8 ()
» Arrastra el mouse sobre el documento para crear la autoforma de la figura derecha. —

» Pulsa el botdn derecho encima de la autoforma y elige: Agregar texto: OFIMEGA
E OFIMEG i

11.- Ecuaciones:

» En la pestafia o ficha Insertar, pulsa en: Tt Ecuacién (W2003-OO: Insertar — Objeto — Ecuaciones o férmula)

» Inserta una nueva ecuacion y utiliza los elementos de la barra para escribir la ecuacion:

—VaZ T b?

12.- Insertar imagen de la pantalla: En la pestafia o ficha Insertar, pulsa en Captura — Recorte de pantalla
Minimiza Word y forma un recuadro sobre el &rea de la imagen a recortar o pulsa en Imp. Pantalla
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11.- Dibujo con objetos (formas vectoriales)

Un dibujo de forma vectorial no pierde resolucion al ampliar o reducir su tamafio. No esta formado por puntos
= En la pestafia o ficha Insertar pulsa en: @ Formas (Word 2003 - OO: desde la barra de herramientas Dibujo)
= Pulsa en el botdn elipse (6valo) y arrastra el ratén en diagonal formando un circulo.
= Luego pulsa doble clic sobre la linea del circulo y podras cambiar el color, grosor y tipo de linea. O
Elige el botén Linea y dibuja una linea horizontal. (pon el mismo grosor que el circulo)
= Elige ahora el botdn: Insertar WordArt 4 y escribe el texto: FIMEGA relleno de color negro

= Desplaza la linea debajo del texto y el circulo a su izquierda componiendo el logo FIMEGA
de la imagen.
Truco: Para tapar una parte del circulo puedes poner un recuadro blanco encima
= Elige: Autoformas » Formas basicas » Rectangulo redondeado. Desplaza el logo \

encima. Posiblemente tendras que ordenar L las imagenes para traer al frente o al O FIMEGA
fondo: Dibujo — Ordenar y obtener la imagen que se muestra.

= Una vez finalizado, agrupa Ig] el conjunto para que no se nos desmonte, seleccio-
nando antes todos los elementos (con la tecla May o Control presionadas).

S

12.- Crear organigramas con Llamadas
= Elige de Insertar: @ Formas Llamadas (Word 2003 - OO: desde la barra de herramientas Dibujo)
= Para afadir o cambiar la flecha: En la barra de formato, escoge en Contorno de forma - Flechas

= Dibuja el siguiente organigrama:

Truco: Con la flechas
] del teclado puedes

mover los recuadros

Jose Maria Aznar con mayor precision

‘L Vice Presidente

Mariano Rajoy

( Presidente

Ministro de Agricultura Ministro Cultura

Isabel Tocino Teresa Alborch

13.- Diagramas y organigramas con SmartArt
zj Presidente

1.- Organigrama: Es un diagrama jerarquico. = —
= Pulsa en: Insertar - SmartArt J}
= Escoge el Tipo Jerarquia Vicepresidente
= Puedes afiadir un subrodinado o un compariero

agregando formas delante o debajo desde la barra de
disefio.

= Escoge un Estilo de la Galeria de estilos y cambia el aspecto : 3
de los elementos como en la figura de muestra. — Director Secretario

2.- Diagrama:

= Pulsa en: Insertar - SmartArt

Realiza los diagramas de las figuras.

Para reducir el diagrama, escoge de la barra de diagramas: Ajustar el tamafio del diagrama

1.- De Relacién - Venn: 2.- De pirdamide:
Cambia el color de relleno en Formato de forma Para escribir el texto mas
Grande:

puedes insertar DepjgdaRgres

cuadros de texto

independientes
Herbivoros

ROJO

AMARILLO



Texto en columnas y guiones

Columnas: Para escribir en columnas periodisticas, dispones de la pestafia: Disposicion o Disefio de pagina
(segun versiones). En Columnas - Mads columnas... Pulsa encima de Dos,
Haz un clic en la casilla M Linea entre columnas y luego pulsa el boton Aceptar)

Guiones: Para la division automatica de una palabra en silabas al final de la linea:

Activa en Disposicion o Disefio de pagina — Guiones - Automatico  (W-OO: Herramientas » Idioma » Guiones)

Con las opciones anteriores, escribe el siguiente texto:

(W-OO0: Formato » Columnas)

- . Para insertar el grafi
Para escribir a dos columnas tras haber escrito un texto nor- BPSOE eStea e'z(renpaIO'e |§s§ogzomg§
mal, debes acceder a configurar la pagina y escoger: mas co- 60 ! .
. app Insertar- Grafico.
lumnas. En la ventana que se muestra, pulsa sobre la imagen 40
de dos columnas y luego, selecciona de la lista Aplicar a: De 20 oclu Para que el texto fluya alre-
aqui en adelante. También puedes activar la casilla para afia- 0 dedor del grafico, tienes

dir una linea de separacion entre columnas.

Si se desea justificar el texto de las columnas, observaras que
los espacios entre palabras son demasiado anchos. En este
caso, es conveniente activar el guionado automatico del texto.
Esta opcidn la tienes en la pestafia Disposicidon — Guiones.

Para escribir en la siguiente columna deberas insertar un
Salto de columna. Disponible en la pestafia: Disposicion —
Saltos - Columna

1996

2004

que activar, el formato de
ajuste del texto cuadrado.

Esta visualizacion en dos columnas sélo se puede ver en
la pantalla si te encuentras en la vista disefio de impresion
0 pagina, no en la vista borrador.

Para volver a escribir en modo normal sin columnas, de-
berés volver a asignar una columna y aplicar de aqui en

adelante.

Al final del texto, vuelve a elegir Columnas » Mas columnas » Una y Aplicar a: De aqui en adelante |v|.

Escribir en columnas con cuadros de texto: 23

1°. Escoge Insertar — 5] Cuadro de texto - Dibujar cuadro de texto. Dibuja un recuadro en el documento.
Escribe todo el texto que se muestra en los dos recuadros en un solo cuadro de texto.

No te preocupes si no cabe todo el texto en el recuadro.

2°. Repite los pasos para dibujar un segundo cuadro de texto al lado.
3°. Con el primer cuadro de texto seleccionado, pulsa en el botdn de la

pestafia Formato de forma: @@ Crear vinculo con cuadro de texto.

sobrante del primero, aparezca en el otro cuadro de texto.

4°. Volcar la taza sobre el 2° cuadro de texto, de manera que el texto

Otra manera de :
escribir en co- i
lumnas es crear ! %
dos cuadro de :

texto vincula-

dos, de manera T un  cuadro, |

1 1

e-a ue al comple- ' ' - i

50, Guarda este documento al finalizar con el nombre: q ple- i continda con ;
tarse el texto en . | | otro cua- :

Texto en columnas Lo !
................... v, dro. !

1

Hipervinculos:

1. Hipervinculo a una web: Selecciona al final del texto anterior la palabra “Ofimega”. Elige Insertar » Hipervinculo.
En el cuadro Texto escribe: Ofimega, en el cuadro direccion escribe: http://www.ofimega.es. Comprueba que al
pulsar Control + clic sobre el texto conectas con la web.

2. Hipervinculo a un correo: Selecciona del texto anterior la palabra “Correo”. Elige Insertar » Hipervinculo. Pulsa
en el boton: Direccidn de correo electronico o escribe en la direccion: mailto:ofimega@ofimega.es

3. Hipervinculo a un documento: Elige del men(: Insertar » hipervinculo. Elige del mend: Insertar » hiper-
vinculo. Pulsa en el botén: Archivo o pagina web existente y escoge un archivo de la carpeta.

4 Hipervinculo al mismo documento:
= Escribe el texto al principio de la pagina Tema 1 Selecciénalo y elige: Insertar » Marcador
= Selecciona al final del texto: Tema 1 y elige: Insertar » Hipervinculo. Indica el marcador que antes has creado.
= Comprueba su funcionamiento de modo que al hacer control+clic sobre el hipervinculo, éste nos sitla en el
marcador: Tema 1
Guardar como web:
Guarda este documento (Guardar como) con el Tipo de formato: Pagina web (*.htm o *.html)
Adjuntar por E-mail.
» Escoge del menua Archivo » _Compartir: Correo electronico — Como datos adjuntos.
(Office 2010: Archivo- Enviar a: Destinatario de correo como datos adjuntos.)
» Se abrira tu programa de correo predeterminado (por ejemplo: Microsoft Outlook)
» Elige o escribe la direccion/es del destinatario/s.
» Comprueba que el documento se muestra como archivo adjunto. @



http://www.ofimega.es/
mailto:ofimega@ofimega.es
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Curso De Word Nivel 3 Nivel 3

1

1. FORMULARIOS DE PANTALLA. (Fusidn de entrada o rellenar fichas).

A.- Escribir el formulario (Ficha):
En un nuevo documento en blanco (Archivo » Nuevo) escribe sélo el texto siguiente (sin las zonas grises):

E-|-1---2-|-3-|-4---5-|-5-|-?---s-u-a-|-1|:|---11-|-12-|-1E---14-|-15-|-15-|-d
Academia Ofimega Sr.
C/ BARCELONA, 60 C/
43840 SALOU Salou (Tarragona)
TARRAGONA ;
[Campos con Ilstaﬁﬂ] ‘ahl v
V|Insertar - Fecha y hora... ActualizarT\AVISO DE PAGO
Campos con texto ]
Salou, * 17 de Noviembre de 2.005 \
Se le comunica al Sr ._‘m encuerjra pendi&'ﬁqﬂe pago en nuestras oficinas el r&cibo
nam. __ correspondiente al curso de [ del mes de*|__ , cuya cantidad asciende a _| .

Puede abonar el mismo en nuestras oficinas de la C/ Barcelona, 60 de Salou o en el nUmero
de cuenta 36/1234567 de cualquier oficina de “Caixabank”.

Observa que en el texto faltan los datos de los espacios grises.

B.- Insertar los Campos (Huecos):
1. Antes debes tener visible la ficha o pestafia de Programador/Desarrollador. En caso contrario accede a Archivo —
Opciones - Personalizar cinta de opciones - Mostrar 4 Desarrollador.

2. Enla Ficha Programador / Desarrollador, pulsa en &£ Modo Disefio y pulsa en Maletin &R ~ Formularios heredados.

3. Situa el cursor en el primer dato a rellenar Sr. y pulsa en el botén ab| parar insertar un Campo de Texto.de
formulario. Repite para afiadir campos de texto en el recibo nim. y cantidad.

4. En el curso, inserta un campo de tipo £ Cuadro combinado. Sobre el campo insertado, activa sus (propiedades)
y escribe al menos 3 elementos pulsando en Agregar (Inglés, Chino y Ruso). Repite para afiadir un campo de
lista al mes y agregar a la lista todos los meses del afio.

5. Desactiva el Modo disefio y pulsa el boton [ Restringir edicién para proteger una [ Admiti sclo este tpo de edicién en el
parte del documento documento:

6. Permite la edicion s6lo Rellenando Formularios.

7. Deja la contrasefa en blanco y comprueba que puedes escribir en los cuadros
permitidos pero no en el resto el documento. Para redisefiar el formulario recuerda que tendras que desprotegerlo.

2. Restricciones de edicidn

| Rellenando Formularios | - |

8. Guarda este documento como una plantilla escogiendo del ment Archivo » Guardar como... Examinar
Escoge el Tipo: Plantilla de documento y escribe el Nombre: Aviso de pago.

B. Usar el formulario. Comprobar su funcionamiento:

» Elige del menu Archivo » Nuevo

» Busca en las Plantillas del PC o Mis plantillas: Aviso de pago.dot y rellena un formulario de ejemplo.
Opcional: Es posible asignar al campo del formulario una macro al entrar o salir del campo para archivar o imprimir el formula-
rio. También es posible agregar una ayuda al rellenar los datos.

2. COMBINAR CORRESPONDENCIA. FUSIONES

Permite crear cartas modelo o “mailing” publicitario, sobres o etiquetas postales en serie.
A. Documento principal o carta modelo.

Recupera el documento Sorteo.doc del disco o si ho lo encuentras, escribe el siguiente texto:

23 de enero de 2.005 <Nombre> <Apellidos>
<Direccion>
<Cod. Postal> <Ciudad>
Estimad<sufijo> <Nombre>,

iFelicidades!. Hemos realizado una seleccién en la localidad de <Ciudad> y su negocio <Compafiia> ha sido ele-
gido representar a nuestra cadena “Viajes Ofimega”. Nuestro equipo ha completado un extenso proceso para evaluar
a mas de 60 establecimientos en la localidad y nos complace en informarle que su negocio cumple con nuestro mas
exigente criterio y que ha sido seleccionado como uno de los mejores. Muy pronto nos pondremos en contacto con
Ud. para informarle de los detalles de colaboracion con nuestra agencia Viajes Ofimega.

Atentamente: Alberto Heller. Comercial Gerente

Archiva el documento (Archivo » Guardar como...) (Examinar) con el nombre SORTEO, en tu carpetay ciérralo.
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B. Tabla de datos. Crea la siguiente tabla de fuente de datos:
» En un archivo nuevo crea una tabla: Insertar » Tabla: 9 Columnas por 5 filas (puedes copiar la tabla que hiciste en
un ejercicio anterior

En el Disefio de pagina Configura la pagina en Orientacién ho-

-

- . . Nombre Apellidos | Profession | Euros
rizontal para trat,)ajar mejor. , Anton Serra carpintero 1019,53
» Para agregar mas columnas a la tabla, pulsa el botén derecho [poqro Gonzalez | electricista 1036 94
del mouse sobre la tabla y escoge (Insertar-Columnas a la de- [pgjores Fuertes secretaria 585:77
recha). José Abad arquitecto 1087,86
» Rellena al menos, los datos siguientes:
Empresa Direccion C_Postal Ciudad Pais E_mail Sufijo
Galerias Preciados | Av. Lucero 987 12345 Cancln México antonl@hotmail.com | o
Garcia & Cia. Agustinos, 12 55512 Toledo Espafa pedro2@gmail.com 0
Almacenes Costa Av. Américas 40 09876 Bogota Colombia ana3@yahoo.com a
Corte Francés Barcelona, 60 43840 Tarragona | Espafia pep4@hotmail.es 0

» Guarda la tabla con el nombre: Clientes en tu unidad y luego cierra el documento.

C. Crear correspondencia. Mailing o fusién
a) Activar correspondencia: Cierra el documento DATOS y vuelve a abrir documento SORTEO.

Método 1. Con la barra de herramientas:
» Escoge la ficha: Correspondencia — Iniciar combinacion de correspondencia v Cartas
» Pulsa en el botén: Seleccionar destinatarios v Usar lista existente.
(Word 2003: Ver » Barra de herramientas » Combinar correspondencia - ® Cartas - Abrir origen de datos)
Nota: Puedes abrir bases de datos creadas con otros programas (Ejemplo: Access), cambiando el cuadro “Tipo de archivo”

Método 2. Con el asistente:

» En la ficha o pestafia Correspondencia — Iniciar combinacién de correspondencia — Paso a paso por el asistente
(Word 2003: Herramientas » Cartas y correspondencia » Combinar correspondencia. Asistente)

» Pasol: Elige cartas. Paso 2: Crear la carta modelo a partir del documento actual.

» Paso 3: Utilizar una lista existente (o Abrir origen de datos) y abre el documento DATOS.

Para insertar los campos de datos en la carta: (poner los huecos que faltan en la carta)

» Sitda el cursor en lugar deseado y pulsa en el botén de la barra de combinar correspondencia: Insertar campos
combinados (o campo de combinacion) y escoge el nombre del campo a insertar. Repite este método para repartir
los distintos campos por el documento.

» Pulsa el botén de la barra: Ver datos Combinados &gl o en Vista previa de resultados para visualizar los E@%}I
datos antes de imprimir. Pulsa el los botones de avance de registro ( « ») para visualizar los distintos documentos
combinados. Para imprimir, utiliza el botén de la barra: Combinar al imprimir (Finalizar y combinar). B

Cémo consultar y ordenar bases de datos

» En la ficha Correspondencia - Seleccionar destinatarios o Lista de destinatarios.

» En el cuadro Ordenar por: Selecciona el campo por el que desees ordenar. (Ejemplo: Apellidos)

» Pulsa la opcidn Ascendente para el orden u luego pulsa en la casilla “Luego por” para ordenar por campos de datos
adicionales. (Ej: nombre). Por Gltimo pulsa Aceptar.

Cbémo poner reglas de seleccion al combinar (filtros)

Vamos a filtrar los clientes cuyo Pais sea igual a: Espafia:

idem al anterior, pero en las “opciones de Consulta”, pulsar en la ficha Filtrar registros, Escoge el campo: Pais Pon
en el cuadro Comparacion: “Igual a..” y en el Comparado con: “Espafia” (o para eliminar las reglas elige el boton
“Borrar todo”) al finalizar pulsa “Aceptar”.

Combinar documentos para e-mail o fax.

Escoge “Filtrar Registros”™: El campo de Email o fax y la comparacion: “No vacio”.

Para enviar por fax: Escoger el boton de la barra: Combinar al imprimir y seleccionar la impresora: Fax.
Para enviar por correo electronico (E-Mail):

En la ficha Correspondencia - Combinar y finalizar — Enviar mensaje de correo electrénico.

Crear etiguetas (de correo / adhesivas):

1. Para una sola direccidn (Tipo tarjeta de visita): Correspondencia » Etiquetas — En la solapa etiquetas, elige la
opcion ® Sélo una etiqueta 8 filas por 2 columnas y pulsar en el botén Opciones. Asignar la medida de la etiqueta
correcta. Escribir la direccion. Pulsar [Nuevo documento para ver su distribucion.

2. Para combinar datos (Tipo “mailing” direcciones de correo):

En Correspondencia - Iniciar combinacion » Etiquetas ... - En Seleccionar destinatarios — Lista: Clientes.doc. Elige
el tipo de etiqueta de la lista o pulsa en el boton: Nueva etiqueta si quieres ajustar medidas El alto de la etiqueta
sera de 4 cm y el ancho de 6 cm

Pulsa en Insertar campo combinado y afiade los campos combinados en la 12 etiqueta. Pulsa en Actualizar E{,f{:,,
o Distribuir etiquetas. \
Pulsa en ver datos: ie 0 en Vista previa de resultados para ver los datos en la hoja.
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Nivel avanzado

Mostar ficha programador/desarrollador
M Activarla en Archivo - Opciones - Personalizar cinta de opciones - Fichas principales.

Como crear Autotexto y Macros.

Autotexto. Para guardar un texto: Escribe tu nombre y direccién. Selecciénalo con el mouse
¢ Insertar - Elementos rapidos — Autotexto (W2010) o Bloques de creacion (W2010) guardar en la galeria.
e Pon tu nombre al autotexto que representa al texto. Pulsa aceptar.
e Para poner un texto guardado: En autotexto busca el nombre que has creado de la lista y haz clic sobre él.
El texto te aparecera en el documento.

Macros.
La accion del autotexto también hubiera sido posible grabarla en una macro-funcién. Una macro esta destinada
a ser usada repetidas veces. Es posible escribir en el Editor Visual Basic o grabar la accién a realizar.
Crear una macro que inserte el nombre y direccidon de la empresa:
e Grabar la macro: Elige de la Ficha Programador - grupo Codigo — Grabar macro
(Word 2003: menu: Herramientas — Macro - Grabar nueva macro..)
Nombre: La llamaremos empresa, pulsa el botén Aceptar.
Escribe en el documento los datos de tu empresa como en un membrete.
e Parar la macro: Cuando termines, pulsa el boton detener macro =

Para ejecutar la macro: Para ejecutar mas facilmente es posible asignarla, a un botén de la barra de herramientas

0 a una combinacion de teclas:

Para ver y modificar la macro escrita en Word BASIC pulsa en herramientas macros, selecciona la macro “Em-
presa”’ y pulsa el botéon modificar. Podras ver y modificar la macro escrita, por ultimo cierra el documento de
macro.

Ejercicios propuestos de macro:
= Graba una macro que muestre los datos de la empresa en el encabezado. Llamala membrete.
= Haz una macro para preparar carteles en tamafio de papel A4 horizontal con letra muy grande centrada.
Para crear un botén de macro en la barra:
= En Archivo - Opciones - Barra de herramientas de acceso rapido — Selecciona botdén Macros de la lista
» Pulsa el botdn Agregar apara afadirlo a tu grupo personalizado
(Word 2003: menu: Ver - Barra de herramientas...- Personalizar - solapa comandos)

Revisiones.
e Referencias cruzadas.
Similar a un hipervinculo, hace referencia a un elemento por su numero de pagina o de parrafo (véase)
- Opcibén 1: En la pestafa Insertar-grupo vinculos — pulsa en Referencia cruzada
- Opcién 2: En la pestafia Referencia — Titulos — pulsa en Referencia cruzada
Si existe un cambio en la frase original pulsaremos el botdn derecho sobre la referencia y elegiremos al opcién
Actualizar campo.

e Comentarios o anotaciones.
- Para ponerlo: Sitda el cursor tras la palabra clave y en Revisar — Pulsa en: ¥ Nuevo comentario
-Para quitarlo: Pulsa el boton derecho del mouse sobre el comentario y elige: Eliminar comentario

[ Agui hay una anotacién o comentario ]

e Control de cambios. Revisar y corregir un documento.
Opcién muy util cuando los cambios han sido realizados por otra persona.
Para que se muestren las correcciones hechas en un documento:
» Activa en la pestafia Revisar - Seguimiento - @ Control de Cambios.
» Después podras anular o validar definitivamente los cambios mostrados escogiendo Aceptar o Rechazar.
Insertar nota a pie de pagina: Observa al final de esta pagina cémo aparece la nota a pié de pagina. *
» Sitda el cursor en la palabra a aclarar y en la pestafia o ficha Referencias — AB' Insertar nota al pie
(W2003: menu Insertar » Referencia » Nota al Pie... ®Al final de pagina)
» Escribe el texto explicativo al final de la pagina
Insertar indice automético al final del documento.
Véase siguiente pagina: Crear un indice y marcar texto para el indice

e Titular y numerar graficos y ecuaciones.
Para afiadir rotulos a las ilustraciones, ecuaciones o tablas para numerarlas:
» Abre un documento que contenga gréaficos o ecuaciones o0 escoge Insertar T Ecuacién para crear una .
» Selecciona la ecuacion y escoge en la ficha Referencias — Grupo titulo — Insertar titulo.

(Insertar — Referencia - Titulo)
» Escribe debajo el texto: “Tal y como se muestra en la...” Luego elige referencia cruzada, tipo ecuacion

! Esta nota a pie de pagina aparece al final de la pagina donde se puso la nota, no al final del documento.
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Configurar las copias de seguridad

e Tiempo de las copias de sequridad: Es posible recuperar una copia en el caso de fallo eléctrico:
Desde el Menu: Opciones de Word — Ficha Guardar — Guardar autorecuperacion cada: 20 minutos

e Activar copias versiéon anterior: Es posible guardar siempre una version anterior al guardar el documento:
Desde el Menu: Opciones de Word - Avanzadas - ¥ Crear siempre copia de seguridad

indices
Cdémo crear un indice y marcar texto para el indice

Pulsa en la ficha: Referencias
e Tabla de contenido: Crea el indice de temas por titulo del estilo, indicando la pagina donde se encuentra.
e Indice: Crea el indice alfabético de las palabras previamente marcadas en el documento.
o Titulos de ilustraciones o ecuaciones: Numera y titula imagenes, graficos o ecuaciones del documento.

Ejercicio de indices:

1.-indice alfabético: Abre el documento anterior 0 uno extenso.

a) En referencias, pulsa el botdn Marcar entrada, a continuaciéon selecciona del documento con el mouse la

primera palabra que formara parte del indice y haz clic en la casilla de Entrada para que muestre el texto

seleccionado y pulsa el botén: Marcar. Repite los pasos anteriores para el resto de las palabras. Cierra la

ventana de marcar al terminar.

b) Sitta el cursor al principio del documento. En referencias, pulsa el boton Insertar indice. (Word 2003: Inser-

tar » Referencia » indice y tablas). Escoge el formato de estilo clasico, a dos columnas y pulsa Aceptar.
2.-indice de materias o contenido:

Tabla automética: Con el documento anterior, sitia el cursor al principio del documento. En Referencias, pulsa el
boton Tabla de contenido — Insertar tabla de contenido. Selecciona el formato formal a 2 niveles. En Opciones:
Nivel del TDC: Titulos 1y 2 Pulsa el boton Aceptar. Se generara un indice de materias automéatico, segun los
niveles de estilos de titulo 1y 2 y los de esquema. (Activar la vista de esquema).

Tabla manual: En Referencias, pulsa el boton Tabla de contenido y escoge: Tabla manual. Esto te permitira es-
cribir manualmente los elementos de la lista.

Vistas — Vista esquema
Word permite varios modos de ver y trabajar con el documento

Pulsa, en estos botones de la parte inferior derecha de la ventana (barra de estado): SIRE

= [=] Disefio de Impresion: Es el modo recomendado para cartas. Se muestra como quedaria en el papel.

" Lectura: Facilita la lectura de documentos en pantalla. Debes cerrar la pantalla al terminar.

» [F Web: Para disefio de paginas web. No hay papel y el texto se ajusta a la ventana. Permite ver fondos.

Opcionales: = Borrador: Es el modo mas rapido pero no visualiza bordes de hoja, encabezados ni gréficos.
= Esquema: Para ver la estructura de un documento, reorganiza titulos y contrae temas.

Ver el panel de navegacion o mapa del documento:

En Vista, activa la casilla: |v | Panel de navegacién. (Word 2003: Ver » Mapa del documento)
Nos mostrara un resumen por titulos en el panel izquierdo, del documento. Normalmente aprovecha los estilos
del tipo titulo para usar de indice. También puedes cambiar al modo de vista miniatura de la pagina.

Esquemas. Trabajar con vista de esquema: Cambiar nivel
ampilar nivel
e Escoge de la ficha Vista » Esquema

e Escribe el siguiente ejemplo de esquema:

1. Losesquemas ——

1.1 Ventaja de los esquemas
e La vista en disefio de esquema nos permite ocultar y visualizar apartados y subapartados.
¢ Nos automarca y genera el indice con mayor facilidad. § -

. Titulo 2 con esquema numerado y Nivel 2
1.2 Uso de los esquemas

Para pasar a vista esquema se puede elegir del men(: Ver » Esquema o pulsar en el botén vista esquema de
la barra inferior. =S

2. Otras vistas T~

2.1 Documento maestro
Junto con el esquema podemos activar en un nivel el documento maestro. Este nos permite insertar varios
subdocumentos creados a modo de capitulos separados del conjunto de una novela.

Titulo 1 con esquema numerado y aumentar Nivel a 1<=

Normal: disminuir nivel a independiente

2.2 Ver Pantalla completa.
Nos esconde los menus, las barras de herramientas, la barra de estado y las de desplazamiento y nos muestra
sé6lo el documento.



©QEIMEGA Manual de ejercicios.  Procesador de textos Word. ©  sep-22 Pag. 23

Tabla con formularios en tablas. Némina

Ejercicio: Elabora la némina inferior con las indicaciones que se muestran:
1° En un documento nuevo elige: Insertar — Tabla « Insertar tabla... [ Writer: Taula — Insereix — Taula]
Poner n®de columnas: 5. N°de filas: 22.

2° Agrupar las celdas:
Selecciona las dos primeras celdas
En las Herramientas de tabla — Disposicién — Pulsa en = Combinar celdas
Contindia la misma distribucion de la figura.

3° Bordes: Selecciona las celdas y cambia los bordes como en la figura, pulsando en el botén de la barra.
Texto: Escribe el texto de la tabla excepto los importes de la columna E.

Nimero de columnas: |5

4k 4

Nimero de filas: 2

4° Introducir férmulas:

e Escoge en Herramientas de tabla — Presentacion — Formulas fx (Word03: Ment: Tabla - Férmula.)

e Escribir la férmula empezando con el signo ( =)

e Enlacelda Al6: Base Tarifal = Suma de las 2 percepciones incluidas en cotizacién

e En lacelda A18: Prorrateo = Base Tarifal por 14 pagas anuales dividido por 12 meses al afio.
Comprueba el correcto funcionamiento cambiando un valor base y actualizado las formulas [F9]
Guarda el documento con el nombre: Nomina

5° Convertir en un formulario:
e Activa la ficha Programador - Formularios heredados (W03 Activa la barra de Formularios)
o Borra las cantidades variables (los datos que se deben de introducir cada mes) y pon en su lugar campos de texto

_ abl ¥ BB B &

o Protege el formulario. Pulsa en Restringir edicién (o en candado). Guarda el documento como en tu carpeta.

6° Guardar el formulario como una plantilla:
¢ Guarda otra vez este formulario sin valores en el equipo: (Archivo - Guardar como... Examinar),
e Escoge el tipo: Plantilla de Word (*.dotx) como una plantilla llamada: Nomina.dotx. (Word03: Nomina.dot)

- El total devengado (Total meritat) es también conocido como “sueldo bruto "y es la suma de los tres apartados, los incluidos y
los no incluidos en cotizacion.
- La Base Tarifal es la suma s6lo de los dos apartados incluidos en cotizacion.

- El Prorrateo (redondeo Combinar celdas = Combinar celdas
anual) es el redondeo de la A | C o | E [
base tarifal a Ia§ 14 pagas Empresa Nombre de Trabajador |
anuales. Es decir: Base Consiroce] oY Hicia Konlowis
tarifal multiplicado por 14 ans ruccm?nes v Contratas, 5.4, icia np'nw
pagas anuales y dividido M* Inscripeidn en 5.5 43/0101.0100 M Afiliacion 5.5.] 4308011010
por 12 meses del afio. Domicilio Barclona, 60 (5alou) |Periodo 101/97 al 311187

| Percepciones incluidas en Cotizacion

- El total deducciones es la Sueldo Base |Dias Trab,
suma de _Ias aportaciones 1300 0 =AT'BT) ] EQ.I:IEIEII
del trabajador a la = e
Seguridad Social mas la s cony Horas Extras ejoras .
retencion IRPF. 246.000 15.000 =AS+E9+CE) =S 40,000
Il Btras percepciones no incluidas Cotizacion
- El to_tal_ liquido es lo que Transporte  |Otros Otros
pe“i'z'mosygsc'e”de a'l 20000 10000 EA1Z+B12+C12) & 30.000
total devengado menos e Total Devengado (Total Meritat): {=C7+D9+D12) - 199.000
total deducciones.
A deducir {A deduir): l

Base Tarifal |

_;_,._x_;_x_x_;_\_x_;
e e e T T Y = e e e e R L e

Insertar nota al final: 169.000) Base 5.5. %
» En Referencias, pulsa en Prorrateo 197,167 2 3.943
Insertar nota al final - .
» Escribe el texto: Este ma- WHEE - 197167 4 7887
nual ha sido enteramente es- .ﬁ.pDHaEIDnES Traba]adﬂr 5.5 11.830
\C/\f/itOdC,O” el programa Microsoft 3] | Retencidn |.R.P.F. | 14 29875
ord'
21 Total Deducciones {Total Deduccions): 41.405
22 TOTAL LIQUIDO (Total liquid): 157.595

" Ofimega. Salou. Este manual ha sido
enteramente escrito con Microsoft Word ©



