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Conceptos basicos

Estos primeros ejercicios van a ser paso a paso, para que los
que empiezan no se pierdan. Si ya sabes algo de Word pueden
parecerte demasiado detallados.

@Es conveniente leer por encima todo el ejercicio antes de
realizarlo para tener una idea de /o que vamos a hacer. Las
indicaciones para realizar los ejercicios serdn cada vez menos
puntuales ya que Vd. ird avanzando cada vez mds y no las
necesitard. Si es necesario repase los videos que acompafian a cada
capitulo para realizar los ejercicios, o pedir ayuda al Profesor.

Como introducir texto

T

“Lea con atencion antes de seguir estas instrucciones para
infroducir texto correctamente.

v Introduzca el texto como si de una mdquina de escribir normal
se tratase. No se preocupe si una palabra no cabe en una linea.
Cuando el programa detecte que una palabra no cabe en una
linea, la pasard completa a la siguiente.

v' Para crear un "punto y aparte" (pdrrafo), serd necesario pulsar
la tecla < Intro >« al igual que para crear una linea en blanco.

v Los errores cometidos al escribir el texto se pueden corregir
pulsando la tecla Retroceso, que borra el cardcter situado a la
izquierda del cursor, o pulsando la tecla < Supr >, que borra el
cardcter situado a la derecha del mismo.

v' Si, por error, pulsamos < Intro > en medio de una linea y el
cursor salta a la siguiente, basta con pulsar < Supr > en el lugar
que se pulso < Intro > para volver a la situacion inicial.

v. Word tiene activado, en principio, el modo insertar. Esto
significa que, si situamos el cursor enfre dos caracteres
insertard entre ellos todo lo que se teclee. El otro modo de
escritura es Sobrescribir que como su nombre indica, hace que
el fexto tecleado sustituya al existente. Para activar este
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Gltimo modo, debemos pulsar la tecla < Insert >, con lo que
aparecerd el indicador SOB en la linea de mensajes.

v Nunca se debe pulsar la barra espaciadora, excepto para
separar las palabras entre si. Para formatear el texto Word
dispone de varias herramientas como posteriormente veremos.

v' Para introducir los acentos pulse la tecla de acento y después
la vocal

Crear un documento

ﬁudInicie Word

> m BN Todos los programas D N Microsoft Wiord

> Teclee el siguiente texto: (sin marco )

Lo mds importante de este ejercicio es que le pierdas el miedo al
programa Word. Aunque te equivoques no pasard nada. No se romperd
nada. Todo se puede volver a hacer.

Guardar un documento

Jiss
>

Archivo = Guardar como

> Especificar lo siguiente en el cuadro de didlogo Guardar como:
Guardar en: C:\Escritorio\Ejercicios de Ofimatica

Nombre de Archivo: PRIMER EJERCICIO
Guardar como tipo: Documento de Word

> & 6Guardar
» Archivo > Salir

De esta manera tenemos en la carpeta Ejercicios de Ofimdtica el
archivo de texto que hemos creado.
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@5/ en vez de la secuencia Archivo > Guardar como:
hubiésemos sequido Archivo 2 Guardar: al ser la primera vez
que se guarda el documento, el cuadro de didlogo mostrado
hubiese sido el mismo. Una vez que hemos dado un nombre a un
archivo, la secuencia Archivo = Guardar o hacer clic sobre =
de la barra de formato, guarda el archivo sin preguntarnos el
nombre.

Si intentamos cerrar Word sin guardar previamente el archivo
recibiremos un mensaje como el siguiente

Microsoft Office Word

! "_'.. iDesea guardar los cambios efeckuados en Documental?

[ Si l [ Mo ] [ Cancelar

Permitiéndonos que seleccionemos:
9 Para Acceder al cuadro de Didlogo Guardar como:
9 Para cerrar Word sin guardar nada

9 Para regresar a la pantalla de Word

Recuperar un documento

Para recuperar un documento existente en el disco, por ejemplo el
que hemos guardado anteriormente, solo tenemos que utilizar la
opcion Abrir del mend Archivo y darle su trayectoria completa o mds
facil adn, localizarlo en el disco en la ventana que se nos muestra al
seleccionar Abrir.

> Inicie Word

» Archivo > Abrir o haga clic en el icono (2 de la barra de
herramientas.

» En el cuadro de didlogo Abrir despliegue la lista y busque la
carpeta Ejercicios de Ofimadtica

> Marque primer ejercicio y haga clic en abrir.
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> En la ventana de Word debe de aparecer el texto que hemos
escrito anteriormente

» Afiada al texto escrito el siguiente parrafo

Para corregir los pequefios errores que cometemos al teclear,
conviene utilizar la tecla retroceso (Backspace) para borrar la dGltima
letra introducida, o mover el cursor hasta la letra que queremos
borrar y pulsar la tecla Supr.

» Seleccione Archivo = Guardar como

> Guarde el fichero en la carpeta Ejercicios de Ofimdtica con

el nombre SEGUNDO EJERCICIO

Correccion de un documento

Después de escribir un documento es muy probable que hayamos
cometido errores al teclearlo. Word dispone de una herramienta para
la correccion automdtica de estos errores (corrector ortogrdfico)
que posteriormente veremos, pero es conveniente que sepamos
movernos con agilidad por un fexto y «corregir los errores
manualmente.

Podemos hace un clic (I) en cualquier parte del documento para
trasladar a esa posicién el cursor de texto, o utilizar las barras de
desplazamiento, pero es mucho mds rdpido utilizar el teclado, sobre
todo en documentos largos. Estas son las teclas o combinaciones de
teclas mds comunes que nos permiten desplazarnos rdpidamente por
un documento

Flechas izquierda/derecha (€->) Un cardcter izquierda/derecha

Flechas arriba/abajo (M) Una linea arriba/abajo

Tecla Inicio Principio de linea
Tecla Fin Final de linea

Teclas Ctrl+Inicio Principio de documento
Teclas Ctrl+Fin Final de documento
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=

Teclas Ctrl+ Flecha Izq. Palabra anterior

Teclas Ctrl+Flecha Der. Palabra siguiente

Teclas Ctrl+Flecha Arriba Principio de pdrrafo anterior
Teclas Ctrl+Flecha Abajo Principio de pdrrafo siguiente
Tecla RePag. Pdgina anterior

Tecla AvPag Pagina siguiente

Tecla Retroceso Borra el cardcter de la izquierda
Tecla Supr Borra el cardcter de la derecha

@Pam corregir errores mds graves, por ejemplo, si hemos
borrado una linea entera sin querer; o si hemos cambiado el
formato de todo el documento y no nos gusta como queda

tenemos los comandos Deshacer = y Rehacer . Para
deshacer la ultima accion realizada, pulsar el icono deshacer,
de la barra de herramientas; o elegir el mend Edicion |,
Deshacer escritura; o pulsar CTRL + Z.

> En la carpeta C:\FICHEROS DE EJEMPLO\WORD hay un
fichero llamado El efecto2000.doc que contiene errores.

» Abra ese fichero con Word

» Corrija los errores moviéndose con el teclado y el ratén por
el texto escrito

» Una vez corregido gudrdelo con el nombre EL EFECTO2000
CORREGIDO en la carpeta EJERCICIOS DE OFIMATICA
del Escritorio.

> Cierre Word
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Seleccion de texto

Una de las principales caracteristicas de un procesador de texto
es que el fexto ya escrito es fdcilmente modificable. Para ello
debemos previamente seleccionar el texto que queremos modificar.

Por eso es importante conocer a la perfeccién los métodos de
seleccién de texto que nos ofrece Word. La seleccién podemos
hacerla con el ratdén o el teclado.

s

Para seleccionar una palabra, doble clic sobre la palabra

Para seleccionar una linea, clic a la altura de la linea a
seleccionar, en el drea de seleccion (parte izquierda del
documento no marcada, donde el cursor toma la forma de una

flecha torcida hacia la derecha )

» Para seleccionar un pdrrafo, doble clic a la altura del
pdrrafo en el drea de seccion.

> Para seleccionar todo el texto, triple clic sobre el drea de
seleccidn o Edicién = Seleccionar todo

» Con un arraste del boton izquierdo, cualquier zona de texto.

Posmonando el cursor en cualquier parte del texto, y

manteniendo pulsada la tecla Maylsculas pulsar repetidamente las
flechas de direccién, para seleccionar el texto deseado.

» Ctl + E selecciona el documento completo

Para anular una seleccién realizada por cualquier método debemos
hacer un clic (I) en cualquier parte no marcada, o pulsar una flecha
de direccién cualquiera.
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> Abre con Word el fichero SEGUNDO EJERCICIO creado con
anterioridad.

\4

Selecciona la palabra Word - clic en el botédn
ponerla en Negrita.

para

> Selecciona la palabra importante > pulsa 2 para subrayarla

» Selecciona el segundo pdrrafo > pulsa
cursiva

para ponerla en

> Selecciona de nuevo el primer pdrrafo > Formato > Fuente
- ftamafio de la fuente 18 puntos

> Selecciona el segundo pdrrafo > Formato ->Fuente -
tamafio de la fuente 10 puntos

Selecciona el primer pdrrafo > Edicion > Copiar
Lleva el cursor al final del texto > Edicién > Pegar

Pon las lineas pares del primer pdrrafo en verde y las
impares en azul. (Formato > Fuente - Color de fuente)

» Comprueba que estd como la siguiente figura (sin el marco)
> Graba el documento donde estaba y con el mismo nombre
> Cierra Word

Lo mds importante de este ejercicio es que
le

te equivoques no pasard nada. No se
romperad

Para corregir los pequefios errores que cometemos al teclear, conviene
utilizar la tecla retroceso (Backspace) para borrar la dltima letra
introducida, o mover el cursor hasta la letra que queremos borrar y
pulsar la tecla Supr.

Lo mds importante de este ejercicio es que
le pierdas el miedo al programa Word.
Aunque te equivoques no pasard nada. No se
romperad nada. Todo se puede volver a hacer
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Configurar pdgina

Ya sabemos como introducir nuestro ftexto, pero no hemos visto
como configurar las pdginas que forman parte de nuestro documento
indicando el famafio de la hoja, espacios de los mdrgenes, etc.

Es recomendable al empezar a escribir un nuevo documento
establecer el tamafio de la pdgina, los madrgenes, el espacio entre
parrafos y otras caracteristicas similares, para que asi a medida que
vamos introduciendo el texto podamos ir viendo como estd quedando.

Para Configurar pdgina pulsaremos Archivo > Configurar pdgina y
accederemos al cuadro de didlogo siguiente, donde podemos
establecer los valores que deseemos para las opciones indicadas.

Configurar pagina

Margenes _ Papel || Disefia |

Margenes

Superiar: Inferior:  [2,5 cm

EDIE

Izquierdo: 3 cm Derecho: |3 cm

| |k |k |

Encuadernacian: |0,5 cm Posicidn del margen inkerno: | Tzquierda

I

Orientacian

|
vertical Horizantal
Paginas

Yarias paginas: | Marmal w |

Viska prewvia

Aplicar a;

| Secciones seleccionadas |

Acepkar ] [ Cancelar

En la pestafia General podemos establecer los mdrgenes,
encuadernacién y orientacion del papel

Si Pulsamos en la pestafia Papel, podremos cambiar su tamaio y
origen del papel, asi como obtener una vista previa.

En la pestaiia Disefio podemos aplicar bordes, establecer
diferentes encabezados y pies para pdginas pares e impares asi como
para distintas secciones del documento.
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Configurar pagina

e [ o
Margenes | | Diseno

Tamario del papel:
E 210 % 297 mm (3,26 x 11,69 pub » |

Ancho: 21 cm = '

Al 29,7 cm =

Crrigen del papel

Primera pagina: Ckras paginas:

Eiaru:leia redeterminada (Seleccion automatica) Bandeja predeterminada (Seleccion automatica)
|Seleccidn aukomatica Seleccidn aukomatica
Vista previa
aplicar a:
[ . . I — e
I Secciones seleccionadas |

[ Cpciones de impresian. .. ]

[_ Aceptar ][ Cancelar

Hagamos un nuevo ejercicio. Partiremos del Escritorio con
Word cerrado.

» Inicie Word
» Archivo > Configurar pdgina y establezca estos pardmetros
> Pestafia mdrgenes:

Superior e inferior 2 cm

Izquierdo y derecho 5 cm

@Observe como en el dibujo de la derecha se van reflejando
los cambios a medida que los modificamos.

» Pestafia Tamafio del papel > A4 210x297 (hoja normal)

» Cambie a orientacion horizontal para comprobar el efecto,
pero deje la orientacion en vertical.
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o

Orientacian
A)
Yertical Horizontal

@Escﬂba el siguiente texto leyéndolo antes de escribirlo,
ya que el mismo texto le dice que teclas debe pulsar o
acciones a realizar para conseguir el efecto de cada pdrrafo.
(para conseguir las lineas superior e inferior, que si hay que
escribirlas, escriba tres iguales (=) sequidos y a continuacion

Intro) @

Este parrafo esté escrito pulsando previamente la tecla Tab. Cada pulsacion de
esta tecla produce una sangria en primera linea.

Este parrafo esta escrito igual que el anterior y ademas la pulsacion de
Ctrl+N , antes de empezar a escribir, para activar la negrita.

Este parrafo esta escrito después de haber pulsado Ctrl+N para desactivar la negrita y
Ctrl+F para activar la sangria Francesa. Para anular la sangria Francesa
tenemos que pulsar Ctrl+W.

Este otro parrafo esta escrito habiendo pulsado dos veces Ctrl+H para
producir una sangria anidada (todo el parrafo se desplaza 2,5 cm) a la
derecha. Para anularlo debo de pulsar dos veces Cirl+May+R.

Este texto esta escrito después de haber pulsado Ctrl+T para que se centre el texto
entre ambos margenes de la pagina. Para cambiar de tipo de alineacion debemos
seleccionar otro tipo de alineacion.

Este texto esta escrito después de haber pulsado Ctrl+Q para que se gjuste el texto en
el margen izquierdo.

Este texto esta escrito después de haber pulsado Ctrl+D para que se ajuste el texto al
margen derecho.

Este texto esta escrito después de haber pulsado Ctrl+]J para que se ajuste el texto
entre ambos margenes de la pagina. Para conseguirlo Word inserta en las lineas los
espacios necesarios.

» Guarde el documento en la carpeta Ejercicios de Ofimdtica
con el nombre PARRAFOS

> Cierre Word
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Buscar y reemplazar

e

| 1
|| |
|I_.—_,

A veces después de haber escrito un texto de varias pdginas
deseamos ir a una determinada pdgina, buscar una palabra o sustituir
una palabra por ofra. Si el texto es muy largo la labor puede ser muy
tediosa utilizando el ratén o las teclas para pasar las pdginas vy
localizar la palabra deseada. Word dispone en su menl Edicién de la
barra de menls, de una opcién que nos facilita en grado sumo esta
tarea.

#4 Buscat... CrrHE
Reemplazar. .. Chrl+L
Ira.. Chrl+1

La opcién Buscar solo localiza la palabra en el texto,
Reemplazar la localiza y la sustituye por la propuesta, Ir a.. nos lleva
directamente a la pdgina indicada.

Para reemplazar un texto tenemos que dar la palabra a Buscar
el texto por el que lo tiene que sustituir y decirle a Word si es una
palabra completa y si debe buscar coincidencias exactas. Por ejemplo
para sustituir en un determinado texto la palabra barco por nave la
ventana de sustituir deberia de tener este aspecto.

Buscar y reemplazar @E|

| Buscar | Reemplazar | It a

Buscar: f.l.Jarco V‘. :

| Opriones: Hacia delante =

Reemplazar con; nave| V_ |
[ Mas ¥ ] [Reempl_azar ] [Reemplazar todos ] [ Buscar siguiente ] [ Cancelar

En las ventanas de buscar y reemplazar podemos elegir entre
las siguientes opciones principales
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Buscar siguiente_| Para que el cursor salte a la siguiente coincidencia

Cancelar
_ Cerrar la ventana.
Para reemplazar solo la palabra encontrada.

[ Reemplazar todos | Reemplaza todas las coincidencias automdticamente.

3 F . .
Para ampliar la ventana de opciones

@Le recuerdo que siempre que tenga a su disposicion el

siguiente botdn puede utilizarlo para obtener informacion
sobre cualquier opcidn que desconozca de la ventana donde se
encuentre, haciendo clic sobre él y después sobre el que
quieres obtener ayuda o informacion.

L)
En la carpeta C:\FICHEROS DE EJEMPLO\WORD encontrard un
fichero llamado SUSTITUCION.

> Inicie Word = Abra el fichero SUSTITUCION
Su contenido es el siguiente

2n 11 blrrl d2 2st1d4 —blrrl 3nf2r34r d2 11 plntlli1- 1plr2c2 2| b4toén S4B,
ndrmlim2nt2 1t2n51d4. H1c32nd4 d4bl2 cl3c sAbr2 2¢2 b4ton s2 1ct3vly
d2slct3vl. 2stind4 1ct3v1ld4, 21 mdd4d d2 2scr3t5rl 2s d2 sAbr22scr3b3r.

QB WINF

cCOo|—||D

» Edicién > Reemplazar

» Sustituya en el texto encriptado los nimeros (1 al 5) por las
vocales que figuran en la tabla hasta conseguir que la frase
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sea legible. (puede hacerlo manualmente pero le recomiendo
Reemplazar)

» Cierre Word sin guardar el documento

||a- o] 'r.||

Cortar, Copiar y Pegar

Una de las grandes ventajas de los procesadores de texto es la
facilidad para organizar el texto que compone un documento una vez
que estd escrito. Para ello Word utiliza y mejora el Portapapeles de
Windows, Visto en el apartado anterior.

El Portapapeles es una zona especial de memoria RAM que
Windows se reserva como almacén para guardar en ella todo lo que se
Corte o Copie. Para poder tener acceso a las opciones Cortar/Copiar
es imprescindible haber seleccionado con anterioridad cualquier
objeto de la pantalla, y para poder acceder a Pegar es imprescindible
haber Cortado / Copiado algln objeto. Recordemos el esquema general
para utilizar estas opciones es:

1. Seleccionar el objeto (texto, grafico, tabla..)
2. Seleccionar Cortar/Copiar (por cualquier método)

3. Posicionar el cursor en la posicion donde se quiere Pegar, (en
el documento activo o en otro cualquier documento abierto
en el entorno Windows)

4. Seleccionar Pegar (por cualquier método)

Ya sabemos como seleccionar objetos. Para acceder a las opciones
Cortar/Copiar/Pegar en Word tenemos cuatro métodos:

1.-Mend Edicién de la barra de ments

2.-Iconos de la barra Estdndar: 'Zli{' (Cortar), (Copiar), E
(pegar)
3.- Combinaciones de teclas (Ctrl+X, Ctrl+C, Ctrl+V)

4 .- Menl contextual, haciendo clic(D) en el drea de texto.
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» Supongamos que tiene Vd. 12 afios y su "Sefo”, por haberse
portado mal en el recreo le manda como castigo escribir 200
veces "NO DEBO PEGARLE A MIS COMPANEROS EN EL
RECREO" debiendo presentdrselo por escrito al dia
siguiente. Vd. se va a su casa se pone delante del ordenador
inicia Word y... (puede de realizar este ejercicio en menos de
un minuto y ocuparle 5 pdginas)

» Abra el documento COPIAR_PEGAR.DOC de la carpeta
C:\FICHEROS DE EJTEMPLO\WORD.

Realice el ejercicio que se le propone

Cierre Word sin guardar el documento

||a- o] 'r.||

Imprimir un documento

Casi siempre el objetivo final de todo trabajo en un procesador
de texto es volcarlo a papel. Esto lo conseguimos desde el mend
Archivo, Imprimir.

Pero antes de imprimir Word nos permite ver en pantalla como
nos va a quedar el documento en el papel, ya que si imprimimos y no
estamos de acuerdo perderiamos tiempo y papel. Esto lo conseguimos
con Vista preliminar.

Podemos acceder a vista preliminar haciendo clic en el icono @-
de la barra estdndar de Word.

Realizaremos un ejercicio de impresién con el dltimo fichero
que hemos creado PARRAFOS, de la carpeta Ejercicios de Ofimadtica,
visualizdndolo previamente en pantalla
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Inicie Word
Abra el documento PARRAFOS
Obtenga una vista preliminar del documento en pantalla

Si estd de acuerdo cierre la vista preliminar pulsando el
botén Cerrar, para volver al documento, en caso contrario
realice las correcciones que crea oportunas.

» Archivo > Imprimir

Imprimir
Irnpresora
Mornbre: | [- sf hp deskjet 3600 series b Propiedades
Estado: Inactivo -
Tipo: hp deskjet 3600 seties
Ubicacidn: USEOO1 [ Imprimir & archivo
Comentario: [J poble cara manual
Intervalo de paginas Copias
%) Todo Mdmero de copias: I |

() Pagina actual () seleceidn ;
() Paginas: - B . | Intercalar
Escriba nimeros de pagina & inkervalos

separados por comas. Ejemplo: 1,3,5-12,14

I Zoom
Imprimir: | Dacurnento e
o r Paginas par haoja: |1 pégina v
Imprimir s8lo: ;EI intervalo
) Escalar al tamafio del papel: | Sin ajuste de escala W
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

En este cuadro de didlogo debemos de especificar que
impresora usaremos (Nombre), si queremos todo el documento, o solo
una/as pdginas, nimero de copias, opciones de impresién..

> Para finalizar este ejercicio pida ayuda al profesor ya que el
Aula dispone de varias impresoras y configuraciones
distintas
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W]
Encabezado y pie de pagina

.D:QJVamos a recuperar el documento EL EFECTO2000 CORREGIDO
de la Ejercicios de Ofimdtica y le pondremos cabecera y pie.

» Inicie Word
> Recupere el documento EL EFECTO2000 CORREGIDO
> Ver - Encabezado y pie de pdgina

Encabezado ¥ pie de pagina

Inserkar Aukotexto = || M= &S | |22 B T 8, | cerrar

> En la seccién Encabezado escriba el siguiente texto en
negrita y subrayado

Esta cabecera estd centrada, negrita y subrayada

Lleve el cursor a pie de pdgina haciendo clic en el icono ‘&=

Haga clic en el icono #l de la barra de encabezado para
insertar el nimero de pdgina.

> Pulse la barra espaciadora dos veces y escriba la palabra de
Pulse de nuevo la barra espaciadora dos veces

Haga clic en el icono [ para insertar el nimero total de
pdginas

> Ajuste el texto a la derecha haciendo clic en el icono &= de

la barra de formato
Pulse Cerrar en la barra de Encabezado para volver al texto

Compruebe con vista preliminar (& que la cabecera y el pie
se han insertado correctamente

» Guarde el documento con el mismo nombre
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W]

El resto de los iconos de la barra de Encabezado nos permite
introducir la hora, la fecha, dar formato a la numeracion, configurar
pdgina..

i

| |
|| |
|I_.—__

Numeracion de paginas

Como hemos visto anteriormente, se pueden utilizar
encabezados o pies de pdgina para numerar las pdginas de un
documento, pudiendo en este caso controlar a la perfeccién es estilo
de la numeracién. No obstante si de lo que se trata es simplemente de
insertar un nimero de pdgina, sin mds elementos adicionales, existe
un procedimiento abreviado:

* En cualquier parte de un documento
* Elija Ndmeros de pdgina del mend Insertar

» Establezca la posiciéon del nimero, asi como el tipo de
alineacién, utilizando las listas correspondientes

* Deje desactivada la casilla "Nimero en la primera pdgina” si
desea que no aparezca el nimero en la pagina inicial

* Pulse Formato para establecer el tipo de numeracién y el
nimero de inicio

= Por dltimo pulse Aceptar

Mimeros de pdgina E|

Posicidn: Wiska previa

EF‘arte inferior {pie de pagina) -

Alineacian:

[ ] Mimera en la primera pagina

[ Acepkar ][ Cancelar
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Bordes y Letra capital

@En este ejercicio vamos a crear un documento de varias
pdginas formado por una misma frase que se repite. E/ texto es /o de
menos, lo interesante son las prdcticas que hagamos de los distintos
tipos de borde, cabecera y letra capital. (este método o
utilizaremos para evitar tener que teclear texto, centrdndonos en
la comprension de los ejercicios)

Jess
> Inicie Word
>

En el nuevo documento en blanco teclee exactamente
=rand(15,10) y pulse Intro

Con esto conseguimos 15 pdrrafos formados cada uno por 10
veces repetida la misma frase, aproximadamente 3 pdginas

> Seleccione Edicién > Seleccionar todo o pulse Ctrl+E

» Pulse Ctrl+0 (cero) para separar los pdrrafos

Ahora ya tfenemos el texto escrito para poner distintos tipos de
bordes a los pdrrafos.

Sitle el cursor dentro del primer pdrrafo
Formato - Bordes y sombreado

Marque Tipo cuadro, Estilo de linea triple rayado y color
rojo
> Aceptar

Debiendo quedar el primer pdrrafo como el siguiente grdfico
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El veloz murciélago hindu comia feliz cardillo v kiwi. El veloz murciélago hindi comia
feliz cardillo v kiwi. Elveloz murciélago hindu comia feliz cardillo v kiwi. El veloz
murciclago hindi comia feliz cardillo ¥ kiwi. El veloz murciélago hindu comia feliz
cardillo y kiwi El veloz murciélago hinda comia feliz cardillo y kiwi. El veloz
murci¢lago hindi comia feliz cardillo v kiwi El veloz murciélago hindud comia feliz
cardillo y kiwi. El veloz murciélago hinda comia feliz cardillo v kiwi. El veloz
murcielago hindu comia feliz cardillo v kiwi.

> Pruebe por su cuenta a dar distintos tipos de linea, colores
grosores.. a los distintos pdrrafos del texto de ejemplo.

» Cree un encabezado en cursiva y subrayado con el siguiente
texto

Curso Bdsico de Ofimdtica

> Cree un pie en negrita de 14 puntos centrado incluyendo una
numeracion del estilo de los apuntes que tienes en las manos.

» Compruebe con vista preliminar que todas las pdginas tienen
la cabecera y el pie

» Selecciona un par de pdrrafos libres y haz que tengan un
aspecto parecido a estos (no tienen que ser idénticos)

comia feliz cardillo v kiwi. El veloz murciélago hindia comia feliz cardillo ¥

kiwi. El weloz murciélago hindd comia feliz cardillo v kiwi. El weloz
murcielago hindu comia feliz cardillo v kiwi. El veloz murciélago hinda comia feliz
cardillo v kiwi. El wveloz murciélago hindid comia feliz cardillo v kiwi El weloz
murciélago hindu comia feliz cardillo v kiwi. El veloz murcielago hindd comia feliz
cardillo v kiwi. El veloz murciélage hindi comia feliz cardillo v kiwi.

I : | veloz murciélago hindd comia feliz cardillo v kiwi. El veloz murciélago hindd

feliz cardillo v kiwi. El veloz murciélago hinda comia feliz cardillo v kiwi. El veloz
murciélago hindi comia feliz cardillo ¥ kiwi. El veloz murciélago hindn comia feliz
cardillo v kiwi. El veloz murciélago hindi comia feliz cardillo v kiwi El weloz
murciélago hindia comia feliz cardillo v kiwi. El veloz murciélago hindu comia feliz
cardillo ¥ kiwi. El veloz murciélago hindu comia feliz cardillo v kiwi El veloz
murci¢lago hindi comia feliz cardillo v kiwi

I : 1 veloz murciélago hindu comia feliz cardillo v kiwi. El veloz murciélago hindu comia

T

» Pruebe por su cuenta otros tipos de letra capital y bordes

» Cierra Word sin guardar el documento si has terminado el
capitulo.
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Tabuladores y tablas

||a- o] 'r.||

Colocar los tabuladores directamente en la regla

En la parte izquierda de la regla tenemos un pequefio botdn vl
que nos permite elegir el tipo de tabulacién deseada haciendo un
clic(I) sobre el, una vez seleccionado el tipo de tabulacién solo
tenemos que hacer clic(I) en la posicién deseada de la regla para
colocarlo.

Si queremos variar su posicién en la regla haremos un arrastre
hasta la nueva posicidn, y si queremos eliminarlo, un arrastre fuera de
ella.

Esta forma de colocar tabulaciones no contempla ni el relleno ni
el tipo barra para poner esos efectos especiales a las tabulaciones
debemos establecerlas desde Formato - Tabulaciones.

] [a] [4] [1] []
Izquierda Centrada Derecha Decimal Barra Sang. Sang.
1% linea Francesa

Tabuladores

Jess

> Abra un nuevo documento en Word

» Con las siguientes orientaciones escriba el documento de la
pdgina siguiente.

e Margenes de pagina: Sup/Inf/Iz/Der 3cm, aplicado a todo el documento
e Orientacion de la pagina: Horizontal. Tipo de papel A4
e Tipo deletrade encabezado

Primera linea: Tamafio 26 puntos, Negrita, Comic
Segunda y terceralineas: 18 puntos, negrita, Comic
Ajuste: Alineado ala derecha

e Tipo de letra resto del documento, Comic, 12 puntos, Cursiva, alineada a la
|zquierda.
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e Sangria de primeralinea 2cm
e Tabulaciones: Preestablecidas a 1,25cm; a 2cm, centrada; a 8,5cm izquierda con
puntosy a 19cm decimal.

Guarde el documento como CARTA PRIMERA en la Ejercicios de Ofimatica.
Imprima el documento
Cierre Word

YV V

Comercia Las Nuevas

C/ Los Olmos 22
02004 Albacete

Medicina del Campo 3-1-96

Estimado Sr. en contestacion a su carta del 12-12-95, en relacion con la
solicitud de precios de nuestra empresa, me es grato comunicarle que desde el 1-1-
96 nuestros precios no tienen competencia en el mercado. Para su conocimiento le
envio las nuevas tarifas:

Articulo n’ Descripcion Pts./unidad
123 ceceeeerreeennneeecceeeceeeeenannnnnes Bote mermelada 123,56
13 J Caja zumos (10 unidades) 60,00
| 7K SN Bote galletas surtidas 324,78
100 cceeeeeeeenreennneeceeceeereeannnenes Lata atun 98,5

Espero que esto productos le sean de su agrado, esperando su pedido se
despide de Vd.

Juan Vendelotodo Biencaro

Manejo de las tablas

Las tablas se componen de filas y columnas de celdas que
se pueden rellenar con texto grdficos o incluso formulas de cdlculo.
Las tablas pueden utilizarse para alinear nimeros en columnas y

Pag. 32 de 51 Word XP basico



Centro de Educacion de Personas Adultas de Albacete “Los Llanos”

W]

posteriormente ordenarlos y realizar operaciones con ellos. Ya hemos
visto en el CD una manera de crear tablas desde el menl Tabla de la
barra de menls pero Word incorpora otras maneras de insertar una
tabla ademds de una barra especifica para su manejo.

Para seguir los ejemplos siguientes vamos a utilizar la barra
Tablas y bordes, activela si no la tiene en pantalla.

Tablas ¥ bordes
Al —— al %l Bl S B | S A

I
Il

» Abra un documento nuevo y coloque el punto de insercién en
el lugar donde desee insertar la tabla

> Pulse el botdn Insertar tabla, en la barra estdndar E

> Arrastre el puntero en el panel

desplegable para resaltar una ...
cuadricula con el ndmero de filas vy ...
columnas apropiado(2x3) X

> Suelte el boton del raton para que la
tabla aparezca en documento

> Rellene la primera fila con el texto 2% 3 Tabla
siguiente en negrita y centrado en cada
una de las celdas

> Nombre Direccion Teléfono

@Para moverse por las celdas use la tecla Tab;, May+Tab y
las flechas de direccion

> En la fila siguiente introduzca el siguiente nombre

Nombre Direccion Teléfono

Martinez Goémez, Juan C/ Los Alamos 23 3° 967-234587

> Para aumentar una fila nueva al final de la tabla pulse Tab
después de haber escrito el teléfono. Complete la tabla con
estos datos
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Nombre Direccion Teléfono

Martinez Gémez, Juan C/ Los Alamos 23 3° 967-234587
Aroca Gomez, Julia C/ Hermanos Pérez 3 967-654365
Blesa Saez, Aurora C/ Oro 12 967-349865
Fernandez Gomez, Jesis Cl Feriad7 7° 967-541232
Fernandez Aparicio, Jos¢ Luis C/ Los Huertos 23 967-458765
Martinez Alcocer, Jesis C/ Hermanos Quintero 12 967-543278
Manuel

» Guarde este documento con el nombre de TABLA PRIMERA
en la Ejercicios de Ofimdtica sin salir del documento
(Guardar Como)

Como comprobard la columna de teléfono es demasiado grande y
la del nombre es insuficiente por lo que ocupa dos lineas. Vamos a
distribuir es espacio de las columnas.

» Haga clic(I) en una celda cualquiera de la tabla

Observe que en la regla aparecen unos pequefios

rectdngulos sombreados % en cada divisién de columna. Arrastre
estos cuadrados con el botén izquierdo para ajustar el ancho de las
columnas. También puede posicionar el cursor en la linea que forma
una columna o una fila y cuando tome la forma de dos flechas, realizar
un arrastre para redimensionarla.

> Haga los ajustes para que quede de la siguiente manera

Nombre Direccion Teléfono
Martines Gomez, Juan C/ Los Alamos 23 3° 967-234587
Aroca Gomez, Julia C/ Hermanos Pérez 3 967-654365
Blesa Saez, Aurora C/ Oro 12 967-349865
Fernandez Gomez, Jesas Cl Feria47 7° 967-541232
Fernandez Aparicio, Jos¢ Luis C/ Los Huertos 23 967-458765
Martinez Alcocer, Jesis Manuel C/ Hermanos Quintero 12 967-543278

Como puede comprobar no estdn ordenados

alfabéticamente. Vamos a ordenarlo, para ello seleccionaremos toda la
tabla bien con el ratéon o teniendo el cursor en cualquier celda
pulsaremos Alt+ 5 (del teclado humérico)
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por Nombre, con

A
» Seleccionaremos Tabla - 2} Ordenar..

encabezado, ascendente y > Aceptar

—
» Marcamos solo los nombres, los numeramos = y volvemos a
redimensionar la tabla si es necesario

» Marcamos la primera linea y le damos sombra gris sélido

> Desplegamos la lista desplegable de bordes H - y anulamos
las lineas interiores (pruebe por su cuenta a borrar lineas)

- Nombre ___________ ___ Direccion_________Teléfono |

1. ArocaGomez, Julia C/ Hermanos Pérez 3 967-654365
2. BlesaSaez, Aurora Cl oro 12 967-349865
3. Fernandez Aparicio, José Luis C/ Los Huertos 23 967-458765
4. Fernandez Gomez, Jesis Cl/ Feriad7 7° 967-541232
5. Martinez Alcocer, Jesas Manuel C/ Hermanos Quintero 12 967-543278
6. Martinez Gémez, Juan C/ Los Alamos 23 3° 967-234587

> Guarde el documento con el nombre de TABLA SEGUNDA
también el la Ejercicios de Ofimdtica y cierre el documento.

Autoformato de tablas

Word tiene una funcién “Autoformato de tablas” en el
mend Tabla de la barra de menls que nos permite dar formato a una
tabla a elegir enfre varios que fiene predeterminados. Vamos a ver lo
fécil que es cambiar el formato:

» Cargue en Word el documento TABLA SEGUNDA
» Marque toda la tabla y cépiela al portapapeles
>

Pegue varias veces la misma tabla a continuacion de la
anterior hasta completar una pdgina

Nombre Direccion Teléfono
7. AromaGomez, Julia C/ Hermanos Pérez 3 967-654365
8. Blesa Siez, Aurora Cl/ oro 12 967-349865
9. Fernandez Aparicio, José Luis C/ Los Huertos 23 967-458765
10. Fernandez Gomez, Jesus Cl Feriad7 7° 967-541232
11. Martinez Alocare, Jesis Manuel C/ Hermanos Quinteto 12 967-543278
12. Martinez Gémez, Juan C/ Los Alamos 23 3° 967-234587
| Nombre | Direccion Teléfono |
| 13. Aroma Gomez, Julia |  C/ Hermanos Pérez 3 967-654365 |
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| 14. Blesa Séez, Aurora | Cl oro 12 967-349865 |
| 15. Fernandez Aparicio, José Luis | C/ Los Huertos 23 967-458765 |
16. Fernandez Gomez, Jesiis | Cl Feria47 7° 967-541232
17. Martinez Alocare, Jesis Manuel |  C/ Hermanos Quinteto 12 967-543278
18. Martinez Gomez, Juan | C/ Los Alamos 23 3° 967-234587

» Haga clic en cualquier celda de la primera tabla

> Haga clic(I) en Autoformato de tablas 4, pulse Tablas >
Autoformato

> Seleccione, por ejemplo, el Formato Moderno

» Pruebe con distintos formatos en cada una de las tablas y
una vez satisfecho guarde el documento con el nombre de
TABLAS CON FORMATO, como siempre en la carpeta
Ejercicios de Ofimadtica.

@5/ necesita crear un disefo de tabla mds complejo, con
filas y columnas con distinto ndmero de celdas y celdas
combinadas Word ofrece la posibilidad de "dibujar” las tablas
a medida. Siga estos pasos:

1.- Coloque el punto de insercién (cursor de texto) donde desee
insertar la tabla

2.- Si no estd a la vista la barra de herramientas Tablas y

bordes, pulse en el botén Tablas y bordes A en la barra de
herramientas estdndar para hacerla visible y pulse el botén Dibujar

Tablag

3.- Para definir los bordes exteriores de la tabla, arrastre el
ratén con el botén izquierdo desde una esquina a su opuesta

4.- Para establecer los limites de las filas, columnas y celdas,
comience a trazar lineas verticales u horizontales mediante
arrastres(I) del ratén. iSi, asi de facill

. . e 1d /
5.- Si necesita borrar una linea, pulse en el botén borrador =
y arrastre el borrador sobre la linea en cuestion

Ejemplo creado con dibujar
tabla
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Imagenes y dibujos

» Abra un documento nuevo, teclee =rand(2,23) > Intro

> Inserte el siguiente dibujo Insertar > Imagen > Imdgenes
predisefiadas (si no lo encuentras selecciona otro a tu
eleccién)

> Active la barra de herramientas de imagen y pruebe el
efecto de los diversos botones que la componen y la
insercién del grdfico en el texto .

bl |G O Dot el | S HER

> Cierre el documento sin guardar

> Intente reproducir el siguiente ejemplo. Estos dibujos estdn
incluidos en una tabla a la que se le han ocultado algunos
bordes de celda. (los dibujos si no los encuentra seleccione
otros). El grosor de linea se modifica con Formato - Bordes
y sombreado

> No guarde el documento
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&

> Abra un documento nuevo en Word

> Si no la tiene haga visible la barra de herramientas

Dibujo

! Dibuar - i | Autcformas = ™ N [] OO 2] Jﬂ{j& g Eﬁl{hvgvév

==zaal

> Abra Autoformas > Cintas y estrellas

hERd %
{5 46 8% £
ik BE )

I mEAVEW

> Haga los siguientes dibujos en el documento de Word

@

)

&

(D

J

—/

> Ahora abra el mend contextual del primer objeto >

Agregar texto

@

Observe

Los dibujos nos
permiten incluir
en su interior
texto y graficos.
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> Abra Autoformas = Formas bdsicas

> Dibuje el ejemplo siguiente [ e

(OO0
() {2

» Abra Aautoformas > Flechas de bloque y agregue una
flecha rellénela de un color y de al cubo sombra, a la
flecha efectos 3D y rodee todo el conjunto con un
rectdngulo grueso.

@Si no puede crear el rectdngulo (tapa los dibujos), una vez
creado y tapado los dibujos, abra su mend contextual y envielo
al fondo de la imagen

> Haga clic sobre el cubo, pulse y mantenga pulsada la tecla
Maylsculas, mientras hace clic en los otros dos dibujos.
(deben quedar seleccionados todos)

> Suelte Mayusculas. Y despliegue el menid contextual de un
dibujo

» Seleccione Agrupar > Agrupar

> Desde este momento los tres dibujos son uno solo

> Si el ejercicio estd bien realizado los 3 se desplazaradn
juntos por la pantalla cuando se les haga un arrastre con

el ratén. Guarde el documento con el nombre de
DIBUJOS.
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Graficos y WordArt

No es infrecuente que cuando elaboramos un documento o un
informe con Word tengamos que incluir alglin grdfico estadistico
para aclarar o enfatizar unos datos numéricos, asi como algin texto
[lamativo para los mismos. Bien, pues Word dispone de dos
herramientas para tales fines, los grdficos y WordArt.

Para crear los grdficos Word incluye, desde sus primeras
versiones, de Microsoft Graph que nos permite con mucha facilidad
como habrd visto en el video de ayuda, crear dichos grdficos. Cuando
iniciamos Graph se nos muestra una nueva barra estdndar exclusiva
para este complemento de Word. La figura siguiente la reproduce.

Barra estdndar de Microsoft Graph

W= SRS N ~ | Area de trazado -ﬁ-|@|

, Ga o | 9 (5] ] < s - | HIE]E]B] & - @

Al mismo tiempo aparece una hoja de datos con un ejemplo,
cargado por defecto, y un grdfico que representa dichos datos.

ROS D PLOYWo pja de dato
= A B [ D E =

100

a0
&0 TEte ler trim. [2do trim. |3er trim. [4to trim.
@ m ceste | ——281 Este 20,1 274 90 204
il EBIH G 2 _@fl|Qeste 306 38,6 34,6 316
. 3_adiNorte 45.9 46,9 45 13,9
qer 2do Ser Ao | ¥
trirm.  trirm.  trim. trim. ¢ 5

La hoja de datos puede ser modificada tanto en los textos como
en los nimeros, y esa variacién se mostrard en el grdfico adjunto.
Cuando tengamos el grdfico adecuado solo tenemos que hacer clic en
cualquier parte del documento de fondo para que el grdfico se vincule
al documento.

Esta es una manera de crear los grdficos, si los datos no
forman parte de una tabla, o no estdn reflejados en el documento. Lo
mds habitual es que los datos formen parte del documento en una
tabla, y esta es la forma que utilizaremos en el siguiente ejercicio,
creando unos grdficos a los que después agregaremos un texto de
WordArt.

Word XP basico Pag. 41 de 51



3

Centro de Educacion de Personas Adultas de Albacete “Los Llanos’

i

Es conveniente que conozca los principales nombres de las
distintas partes que componen un grdfico de Graph aunque no
imprescindible, ya que Graph se los recuerda. El siguiente grdfico nos
muestra las partes mds importantes de un grafico.

A |B C .D

Este
Oeste
£ Norte

—
cRBEE8838R

|

k= Trim_1 Trim_2 Trim_3 Trim_ 4

E IF G H

Eje Y (eje de ordenadas)

Linea de division

Marcador de datos

Los nombres de las series de datos aparecen en la leyenda
Area de trazado

Marca de graduacion

Serie

Eje X (eje de abscisas)

Mmoo m>

-
-

Crear graficos

Para este ejercicio utilizaremos el fichero Hoteles.doc que se
encuentra en C:\FICHEROS DE EJEMPLO\WORD de su ordenador

> Inicie Word y abra el documento citado en el pdrrafo
anterior

> Seleccione toda la tabla de datos

I cr.
> Clic en Insertar N Imagen E > @ graﬁ::n:E
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1.600.000 -
1.400.000 -
1.200.000 -
1.000.000 -
800.000
600.000
400.000
200.000
0
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RS 1) L L) ' pja de dato
A B C ~
Hoteles ddEspaiioles  |Extranjeros |Totales
1 afl|Cince * 164.833 180.194 | 345027
2 @afl|Cuatro * 1.459.953 1.316.782 | 2.776.735
3 AfllTres* 1.122.861 893.851] 2.016.712
4 AfdlpDos* 377224 176869 554.093| —
5 aflilUna* 141.903 69.977| 211.880| .,
| >
3.000.000 -
2.500.000 - -
OcCinco *
2.000.000 B Cuatro *
1.500.000 1
OTres*
1.000.000
ODos *
500.000 { I
EUna*
04
Espaiioles Totales

> Anule la columna de totales (doble clic en su cabecera)

> Redimensione el grdfico para que ocupe el ancho de pdgina

O Cinco *
m Cuatro™
OTres *

O Dos *

mUna*

Es paiioles

Extranjeros

E |

Haga clic en cualquier parte dentro del grdfico

Elimine las lineas de cuadricula horizontales

Despliegue la lista Objetos del grdfico , y seleccione
drea del gréfico -
Haga clic en el boton formato k)

En la pestafia Tramas > rellene dicha drea con un color
blanco y sombreado

En la pestafia Fuente de la misma ventana establezca el
color de la fuente en color rojo

Despliegue la lista Objetos del grdfico y seleccione
planos laterales
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Haga clic en el boton formato =

En borde establezca ninguno >

Despliegue la lista Objetos del grdfico y seleccione
leyenda

Haga clic en el boton formato =

En Tramas > Borde sombreado >

Clic en el documento de Word para cerrar Graph y volver
a Word

1.300.000

1.000.000 -

500.000 1

@ Cinco *
| Cuatro *
OTres *
O Dos *

H Una*

Es paiicles Extranjeros

Pag. 44 de 51

Clic en Archivo = Guardar como = Guarde el documento
en SU CARPETA con el nombre de GRAFICO_01

Salga de Word

Abra el fichero GRAFICOS_01 que debe de encontrarse
en SU CARPETA

Seleccione toda la tabla

. I L Imagen 4&
Clic en /et 5 T3 EE; N bl Gréfico

Anule de la hoja de datos las columnas Ay B

1]

Cambie la lectura de la hoja de datos a Por columnas —

Cambie el tipo de grdfico a 6rdfico circular .i!?

Haga clic en cualquier parte del grafico

Word XP basico
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> Despliegue la lista Objetos del grdfico y seleccione

Serie "Totales" -

> Haga clic en el botén formato k=

Porcentaie

> En la pestafia Rdtulo de datos > Active

> Clic en una parte del documento de Word para abandonar
Graph

> Gudrdelo en SU CARPETA como GRAFICO_02

Crear titulos WordArt

Vamos a insertar unos titulos WordArt en el documento creado
con anterioridad.

> Abra en Word el documento GRAFICO_OZ

Debe de tener una apariencia como la siguiente, si no es asi,
recologue los grdficos para poder seguir el ejemplo puntualmente

Oicupacidn de establecimientos hoteleros, clasificados por su wimero de
estrellas oro, dbril de 2008 (datos provisionales).

Hotees de Esparfioles | Estramjeros Totales
Cingo * 164,832 180194 345027
Cusztro * 1.459.9353 1.36.782 2.77E.735
Tresz * 1.122 861 293.83 2.0ME. 2
Doz * 77224 176369 554.093
Una * 141.903 B3.977 211.880

. A% B0

O Inos *
ECuatro *
OTrse®
O o *
mlna®

1.500.000

L.000.000

00,000

Ecpaholsc

Evtran proc

Ecines
B Cuatre
OTres*
Ot

LI

> Lleve el cursor al principio del parrafo "Ocupacién de.."

Word XP basico
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> Pulse la tecla Intro tres veces para crear tres lineas en
blanco

> Lleve el cursor a la primera de esas lineas

Insertar Imagen BN |@‘ Autoformas m

9
Bl '

Pergamino horizontal

> Haga clic en

Bfo

___Cinkasy estrellas

| [

> Clic en >

» Haga un arrastre en la zona libre creada anteriormente
para crear la autoforma

Ocupacion de establecimientos hoteleros, clasificados por su mimero de
estrellas oro, abril de 2008 (datos provisionales).

> Seleccione, con un arrastre del ratén, todo el pdrrafo
"Ocupacién de.."

> Edicién > Cortar

> Clic con el boton derecho encima de la autoforma >
Mregar redto > Edicion > Pegar
El texto debe de incluirse en la autoforma

> Rellene la autoforma (barra de dibujo color de relleno),
con un color azul claro

> Separe la tabla de datos y los grdficos con lineas en
blanco (el resultado no debe de superar una pdgina)

» Haga clic en un linea en blanco entre la tabla de datos y
el primer grafico

) Irnagen ﬂ ﬂnrd.ﬁ.rt.t
> Clic en Insertar 94&' 2 ~>l==

> En la galeria de disefios seleccione el tercero por la

izquierda de la segunda fila >
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Galeria de WordArt

Seleccione un estilo de Wordart: CI iC

m T W
Wardipt mﬂwt worda/, WordAr{ WordArt i
Worellrd| Word Art | WordAet| vror 42 ¢4 Wiordiet|

> En la nueva ventana escriba un ftexto, por ejemplo
Diagrama de sectores >

X

Modificar texto de WordArt

Fuente: Tamafio:

|'!']'.C\rial Black. VH 36 v| E]

Texbo:

Diagrama de
sectores

Debe de aparecer el texto escrito en la posicion del cursor junto con
la barra de WordArt

Diagramma e saciores

> Desplace el cursor a una linea en blanco entre el primer y
el segundo gradfico

> Repitas los pasos necesarios anteriores para introducir
ofro texto de WordArt, por ejemplo Diagrama de barras
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Modificar texto de WordArt [zl
Fuente: Tamafio:

|l'r.ﬁ.ria| Black V|| 36 V| E]

Texka:

Diagrama de
barras‘

@u@@@m e Darras

El resultado final debe de ser como la siguiente figura

» Guarde en SU CARPETA el fichero creado con el nombre
GRAFICOS+Word

> Salga de Word

Hotele s de Espafoles]  Exfranjsros Totales
cinco * 164833 150,154 FEFH
Cuatro* 1.453.353 L3167 82 1TTET IS
Tres* 1122661 43383 1 L0167 12
Doy * 377224 176,863 554033
Una * 141,303 83,977 211880
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Corrector ortografico

||a- o] 'r.||

Formas de correccion

En Word existen bdsicamente dos formas de controlar la
correcta ortografia y la gramdtica de los documentos:

e Al escribir, Word revisa automdticamente el texto
marcando los errores

e Una vez terminado el documento, puede hacer que Word
busque los errores y nos los muestre para su correccién

@5/ en su pantalla de Word no aparecen esos subrayados
rojos o verdes seleccione Herramientas > Opciones >
Ortografia y Gramdtica y compruebe que las casillas Revisar
Ortografia y Gramdtica mientras escribe estdn activadas para
que Word se encarque de marcarnos los errores

Para corregir los errores mientras escribimos, haga Ilo
siguiente:

Pulse con el botén secundario, clic(D), en la palabra subrayada
con una linea ondulada y seleccione en el menld contextual la
sustitucion adecuada para dicha palabra.

Por ejemplo; al hacer clic(D) Navidad
sobre ella Word nos permite; sustituirla por la Cavidad
correcta, omitir todas las palabras del texto
iguales a ella (suponiendo que sea correcta y no
figure en su diccionario); agregarla al
diccionario y admitirla como correcta para futuras correcciones;
agregarla a la lista de autocorreccién, de manera que cada vez que la
escribamos mal Word nos la corrige automdticamente o abrir, la
ventana principal del diccionario (igual que pulsando F7).

Cmitir todas

agreqar al diccionario

@Tenga mucho cuidado al utilizar la opcidn Agregar y
Autocorreccidn ya que si la palabra no es correcta Word la
interpretard como correcta y no la marcard ni la corregird
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Abra un documento nuevo en Word

Aseglrese de que la casilla de correccién ortografica/
gramatical estd activada

Escriba este texto

Ano de niebes afio de vienes.

Mds bale pajaro en mano que cien volando.

No por mucho madugar amanece mas mas tenprano.
El mejor amogo del ombre es el perro.

A quien Dios se la de San Pedro se la vendiga

Pag. 50 de 51

Corrija los errores con el primer método explicado y
cierre Word sin guardar el documento.

Abra el documento FERIA DEL LIBRO que se encuentra
en la carpeta FICHEROS DE EJEMPLO del Escritorio

Revise la ortografia del documento (Use el método
segundo explicado en el video de ayuda)

No guarde el documento

Abra el documento REFERENCIAS o REFERENCIAS2 que
se encuentra en la carpeta FICHEROS DE EJEMPLO del
Escritorio

Haga los ejercicios indicados en el

No guarde el documento
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