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Configuracion de pagina y saltos
de seccion

D

TODOS LOS EJERCICIOS QUE REALICE Y QUE DEBA GUARDAR, LOS
GUARDARA EN LA CARPETA EJERCICIOS DE OFIMATICA, QUE SE
ENCUENTRA EN EL ESCRITORIO DE SU ORDENADOR

K

En los siguientes ejercicios llevaremos a la prdctica lo visto en los videos del
primer capitulo “"Configuracion de Pdgina y saltos de seccién”

Ejercicio n°® 1

@‘ Establecer margenes, tamafio y orientacion
Al del papel

> Inicie Word - Archivo > Configurar pdgina
> Establezca en la pestaiia "Mdrgenes"” los siguientes valores
o Margen Superior/Inferior/Izquierdoy Derecho 2cm
o Orientacién Horizontal
> El resto de opciones los que figuran por defecto (imagen siguiente)

Conf=: -ar pdgina

Margenes ’_ Papel || Disefio |
far gl = =
Superior 2 Inferior: |2

Izquierdo: 2 Derecho: [2

| (43 (23
€] [%n) 23

Encuadernacidn: |0 cm Posicidn del margen interno: | Tzquierda

Crientacidn

Yerkical Horizontal
Faginas

Yarias paginas: | Mormal e

Wiska previa
Aplicar a:

| Todo el documento e

e [ Comeoi
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W]

> Enla pestafia "Papel”
> Aseglrese de que el papel es del tipo A4
> El resto de opciones por defecto (imagen siguiente)

Configurar pac

-

: |
|44 210 % 297 mm (8,26 x 11,69 pub =‘

ancho: 29,7 cm 3'
&lko: 21 31,

Crigen del papel |

Frimera pagina: Ctras paginas;

|
1 . e | . e
| Seleccidn automatica ‘ Seleccidn automatica

Bandeja predeterminada {Seleccion automatica) ‘ ‘
11

Viska previa
Aplicar a:

ITOEID el documento b

[ Opciones de impresian. . ]

[_ Acepkar ][ Cancelar ]

.
» Haga clic enn

> En el documento en blanco teclee exactamente =rand(12,12) y pulse Intro

@ El documento debe de rellenarse con la frase "El veloz
murciélago hindd comia feliz cardillo y kiwi“ 12 pdrrafos 12 veces por
pdrrafo. Este truco lo usaremos mds veces para obtener texto sin

esfuerzo que nos permita ver los efectos de aplicar Fuentes,
mdrgenes, numeracidn, vifietas, etc..

> En el documentos escrito haga clic en cualquier parrafo, pulse y mantenga
pulsada la tecla CTRL y pulse sucesivamente las teclas E ,.J O (cero)y 5.
Suelte la tecla CTRL y haga clic en cualquier parte del documento.

> Observe, girando la rueda del ratén, como ha quedado nuestro documento

» También puede hacer clic en Vista preliminar para ver los resultados
archiva  Edicidn  Mer Formato

i |
z‘i_-j Mormal + Juskifi = Times NSA Homan - 12

= ress— Wista preliminar I=q
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£

» Haga clic en Archivo > Configurar pdgina
» Cambie los valores de la pestafia "Mdrgenes” con los siguientes valores:
o Mdrgenes Superior/Inferior/Izquierda/Derecha 4cm
o Orientacién de la pdgina Vertical (figura siguiente)
Configurar pagina X
“Mérgenes | Papel | Disefio

Margenes \
Sey T 0 L et e —————
Superior: 4 ¥ Inferior: !4 =

Tz :4 = Derecha: |4 3i
—— =

L | A
: iD crm ES Posicion del margen inkerno: IIzquierda V|

Crrient acidn

|

Horizontal

Paginas

<

‘arias paginas; Mormal

Vista previa

Aplicar a:

ITodo el documento v

| Aceptar ][ Cancelar

:
» Haga clic er\n

» Compruebe, como antes, como ha quedado nuestro documento al variar la
configuracion de pdgina

> Haga clic en Archivo > Guardar como Eeiklon” et Inseitar Eprmeto
H (=2

» Haga clic en Escritorio : B N\
> Guarde el archivo en la carpeta |5 brir... 1 Gk
EJERCICIOS DE OFIMATICA, i [kl
> Déle como hombre EJERCICIO_O01 el Guardar Chrl+G
» Archivo > Salir (para cerrar Word) | Guardsr como... \
gh Guardar como pagina Web. .. 2

Gua " | [E) EJERCICIOS DE OFIMATICA «:_\ @ -

e :

Mis documentos

MMis documentas

9 3

MiPC

% Nombre de ardl

Mis sitios de red

DOCUMENTO_01 doc
¢

: iDocumentD de Word

*.doc)
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Ejercicio n°® 2

Establecer disefio, niumeros de linea,
bordes (estilo, color, ancho y arte)

> Abra la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA (donde guardamos el

ejercicio anterior)
» Haga un doble clic sobre el archivo ETJTERCICIO_O1 (de esta manera

abriremos el documento de Word)
> Haga clic en Archivo > Configurar pdgina - Pestafia Disefio > Botén

“Nudmeros de linea”

Configurar pagina.

Méirgenes Papel
Seccion

Empezar seccidn:

Encabezados v pies de pagina
[[] Pares e impares diferentes
[ Primera pagina diferente

Desde el borde: Encabezado: :1,25 cm

|| |5

Pie de pagina: :1,25 m

Pagina

]

Alineacidn vertical: Superior

Vista previa
Aplicar a:

| Todo el dacuments

[ Mimeros de \inm.. ]

Predeterminar. .. Cancelar

=
&
i
2
o

» Configure la ventana "Nidmeros de linea” como la siguiente figura

X

2

Niimeros de linea

Aaregar nameros de linea
Iniciar en: (20 v
Desde el texto: | Auto =
Interyvalao: 2 =
Mumer acion
(") Reiniciar en cada pagina
iniciar en cada seccion
[ Aceptar ] [ ancelar

. Aceptar Aceptar
» Hagaclicen [ E ] > [ P ]
> Compruebe que en el documento aparecen lineas numeradas con los valores

establecidos
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W

» Vuelva a repetir Archivo > Configurar pdgina - Pestafia Disefio > Botdn
"Bordes

> En la pestafia "Bordes de pdgina” active “"Cuadro”, “Estilo", “"Color" y "Ancho”
como en la figura siguiente

Bordes y sombreado E|

Eskilo: Vista previa
e Haga clic en uno de los diagramas de la
= izquierda o use los bokones para aplicar bordes

Sombra

% pko Apficar a:
Personalizado T
imm Arke | Todo el documento W |
s -
[ Mastrar barra ] [ Linea harizantal. .. ] Aceptar ] [ Cancelar ]

.
Haga clic en Lfeeet2r ]

Compruebe en el documento las modificaciones efectuadas
Vuelva a acceder a “Configurar pdgina“-> “Botén bordes”

Despliegue la lista "Arte” y seleccione un estilo de arte
(Mingunod ”

YV V VYV

-
> Haga clic enn

> Compruebe los resultados en el documento

» Guarde el documento en la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA con el
nombre de EJTERCICIO_02

» Archivo > Salir (para cerrar Word)
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"

= Ejercicio n°® 3

VIDEO 1

I | Establecer fondo y tema

,

Inicie Word

Mend Archivo > Abrir

En la ventana Abrir haga clic en escritorio (1)

Despliegue la lista de "Buscar en”(2)

Busque EJERCICIOS DE OFIMATICA y haga doble clic sobre su nombre
Doble clic en el archivo EJTERCICIO_01 (3)

YVV VVYVYY

Buscaren: | [ EJERCICIOS DE OFIMATICA v@-&lQ

‘b‘] Mombre de archivo: [
—

| Mis sitins de red |

Tipo de archivo: §Todos los archivas (*,%)

Men( Formato > Fondo > Efectos de relleno

En la ventana de Efectos de relleno clic en la pestafia "Degradado”
establezca las siguientes opciones (figura siguiente)

Colores "Preestablecer (1)

Despliegue la lista "Colores preestablecidos” y seleccione Amanecer (2)
Estilos de Sombreado Horizontal (3)

:
Clic en LAcerter |

Compruebe en el documento el efecto de estas opciones

Para eliminar un fondo haga clic en Formato - Fondo - Sin relleno
Pruebe por su cuenta siguiendo los anteriores pasos el resultado de las
pestafias Textura, Trama e Imagen asi como los colores sélidos de fondo
Guarde este ejercicio con el fondo que desee en la carpeta EJTERCICIOS
DE OFIMATICA con el nombre de ETERCICIO_03_FONDO

> Salga de Word

YVVVYVYYV VYVYYVY Y VvV

A\
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Efectos de relleno

Degradado | Texturs | Trama | Imagen |

Colores

Cnlores preestablecidos:
3 Up calar % ]

) Dos colores
(%) Preestablecer

Armanecer |

Transparencia 1

De: sl

& i

Estilos de sombreado

) Wertical
(" Diagonal hacia arriba

") Diagonal hacia abajo I
) Desde |a esquina i:' h
) Desde &l centro | _|| M

|

[— | Muestra:

£

X)

> Haga doble clic en la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA del escritorio
» Haga doble clic sobre el archivo EJERCICIO_O1 para abrirlo en Word
> Clic en mend Formato - Tema
» Enla ventana Tema seleccione terciopelo rojo
> Haga clic en penpns
» Compruebe el documento para ver los efectos de é{ﬁj;‘s“‘a' 1
este tema Ly
» Haga de nuevo clic en ment Formato > Tema Eﬂ:ﬁﬁ“lﬂ?
| MetAlico
> Seleccione (sin tema)y émﬁgbs
> Pruebe por su cuenta a cambiar el tema del ég'ﬁlﬁacmn
documento, hasta comprender su funcionamiento E%%E:a o
» Por Ultimo aplique al documento el tema pintura ggi’:glo rico
samurai rmavers
> Guarde este ejercicio en la carpeta EJERCICIOS e
DE OFIMATICA con el nombre de | -
EJERCICIO_O03_TEMA P
» Salga de Word ] Graficos activos
Imagen de Fonda
Word XP Avanzado Pag. 11 de 109
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Ejercicio n° 4

| Establecer encabezados y pies de pagina
- pares e impares

Inicie Word

Teclee exactamente =rand(16,18)y pulse Intro para rellenar 4 pdginas de
texto

Haga clic en cualquier pdrrafo del documento

Pulse, y mantenga pulsada, la tecla de Control (CTRL). Sucesivamente pulse
las teclas E, J, O (cero) y 5 (para seleccionar todo el texto, justificarlo,
separar los pdrrafos y poner interlineado a 1,5.) Finalmente libere la tecla
CTRL y haga un clic en el documento para desmarcar el texto

Haga clic en el mend Archivo > Configurar pdgina > Pestafia disefio

En la seccion Encabezados y pies de pdgina active los cuadros de seleccion
haciendo clic para que queden como en la siguiente figura

Configurar pagina

| Margenes | Papel Disefio |

Seccion
Empegzar seccion; Pagina nueva W

W pies de pagina
ares e impares diferentes
[*]iPrimera pagina diferente!

De borde: Encabezado: :1,25 om

(| [

Pie de pagina: :1J25 cm

Pagina

18

Alineacian vertical: Supetior

Wista previa

Aplicar a:

| Todo el documento W

[Ml_'lmerns de linea. .. ] ’ Bordes. ..

Acepkar ]l Cancelar

-
Haga CI|C 9“

Haga clic en el mend Ver - Encabezado y pié de pdgina
Revise el documento para comprobar que los encabezados y pies de pdgina se
corresponden con los expuestos en el grdfico siguiente

Word XP Avanzado
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£

Encabezado y pie de la primera pdgina
(pueden ser distintos al resto del documento)

Elveloznmroclago hundi comia fehz cadillo vk, - El veloz nmreiélazo hindd-comia-
feliz cardilla- koo, - El- veloz noareiélago - hindd: comia - felbiz cardillo- v koot - - El veloz
norciélazo- indd- comia- feliz- cardilla: w- ko, - - El veloz nmreiélazo- hindd: comia- faliz-
cardilla- ¥ kroan. - - El weloz noreitlazo- hindd - comia- feliz: cardilla- v k. - - El velo=-
norciélazo- undd- comda- feliz- cardills: v ke, - - El veloz nmrciglago- hinda- comia- faliz-

noarciclazo- hindd: comia- feliz cardilla - v ke - - El velo= nmarciélagzo- hindd- comia- faliz-
cardillo- ¥ krar.- - El- veloz nmreidlago- hindd - comia- feliz: cardilla- 3 koo, - - El velo=-
noarcielazo- hindd: comia- feliz: cardilla- v ke - - El- veloz noarciélago- hindd: comia- faliz-
cardillo-w kran. - El vebennrcitlazo-hmdi-comia-feliz cardillo v kerar

nmreitlazo-hindd- comia- feliz- cardilla- v ko, - - El veloz: nnarciélago- hindd- comia- feli=-
cardilla- ¥ k.- - El veloz nomreiélago- undd - comia- feliz cardilla: v krad. - - El- veloz-
worreiélazo- undd- comda-feliz cardille: v ko - - El veloz nmarciélagzo- hindd- comia- faliz-
cardillo -y kean. - Elvebz nmreiélago -hindd comia-feliz-cardilla - lepaa

Elveloznmreidlaze -hindi-comia feliz cadills wleran. - Elweloz-norreiélazo undd-comia-
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> Lleve el cursor a encabezado en primera pdgina haga un clic dentro de el y
centre el texto

» Haga clic en el mend Insertar - Imagen - Desde archivo
> Busque el fichero Imagen_primera_pagina. jpg que se encuentra en :
ESCRITORIO/FICHEROS DE EJEMPLO/WORD_AVANZADO/ GRAFICOS

Insertar b

> Haga un clic sobre ella > para insertarla en el encabezado

> Lleve el curso hasta el encabezado en pdgina par y ajuste el texto a la
izquierda

> Busque, en la misma carpeta del ejercicio anterior, el fichero
Imagen_pares. jpg e inserte la imagen

I

1

1

1
__________________________________ |

a la derecha, y
busque e inserte el fichero imagen_impares. jpg que se encuentra en la
misma carpeta que los anteriores ejemplos

___________________________________ o e

’

> Lleve el cursor al pie de una pdgina impar (no al de la primera pdgina) y
centre el texto. Para insertar el nimero de pdgina siga estas instrucciones
o Teclee el texto Pag. con un espacio en blanco al final

|8

#
o Inserte el campo Nimero de pdgina haciendo clic en —— de la barra
de herramientas "Encabezado y pie de pdgina” o pulse Alt+Mayus.+P

Encabezado ¥ pie de pagia

Insertar Sutobexto - h /| FR O | g 24 |q§ S, | Cerrar
o Teclee un espacio en blanco y el texto de e inserte el campo nimero
+
de pdginas ke

Encabezado ¥ pie de pagina

Insertar Autotexto * | #] g{ | B @ | g & |24 |q|§l 5, | Cerrar
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El

> Repita el procedimiento anterior pero en el pie de una pdgina par

Segtin en que pdgina hemos puesto la numeracion variard el primer nimero
pero no el total de pdginas del documento

Piag 2de?

> Cierre la barra de Encabezado y pie de pdgina y compruebe que su
documento tiene las siguientes caracteristicas, en caso contrario rehagalo
ya que lo usaremos en el ejercicio siguiente

0. primera pdgina ho tiene numeracion y el encabezado es distinto a los
encabezados del resto del documento (misma seccion)

|
|
|
@ Los encabezados de las pdginas pares son distintos a los de las pdginas impares. H‘l
I
® La numeracién de pdginas se mantiene en la misma seccién (todas las pdginas) H‘l
excepto en la primera, que no se muestra, pero se contabiliza. I

|

Recuerde que al principio del ejercicio establecimos en configuracion de pdgina

Encabezados v pies de pagina

Pares e impares diferentes
Primera pagina diferente

Desde el borde: Encabezado: 1,25 o

LEIRE R

Pie de pagina: |1,25 cm

> Guarde este documento en la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA con el
nombre de EJERCICIO_04_ENCABEZADOS
> Salga de Word
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"

= Ejercicio n® 5
Saltos de seccion
Jesm

> Inicie Word y abra el fichero EJERCICIO_04_ENCABEZADOS creado
en el ejercicio anterior

> Lleve el cursor al final de la pdgina 3 y haga un clic después de la dltima
palabra del fexto

> Clic en el mend Insertar > Salto

> Active el botén de radio Salto de seccién continuo (1)

> Clic en LB )

Salto @E

Tipos de salkos

() Salka de pagina

(") 5alko de columna

(") 5alko de ajuste de bexto
Tipos de salkos de seccian

,

VIDEO 3

(") Pagina siguiente

() Pagina par
() PAgina impar

2 —H’ Aceptar ][ Cancelar ]

> Clic en el menud Archivo > Configurar pdgina y en la pestafia Mdrgenes
establezca Orientacién Horizontal. Aseglrese de que se aplica a esta
seccién recién creada

Orienkacian
Yertical Horizonkal
Paginas

Watias paginas:

Vista previa
aplicar a:

|Esta seccidn w |

.
> Clic en l_fc=pr ]

> Compruebe con Vista preliminar como ha quedado nuestro documento
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@ Una manera alternativa a Vista preliminar para ver una
panordmica general del documento es, manteniendo pulsada la tecla
Control (CTRL) girar la rueda central del raton (Zoom)

> Lleve el cursor de nuevo al final de pdgina 5 haciendo clic al
final de la dltima palabra de la pdgina

> Inserte un nuevo salto de seccién continua

> Haga clic en Archivo - Configuracion de pdgina y establezca la
orientacion Vertical. Aseglrese de que se aplica a esta seccidn

Cientaciin
A)
Yertical Horizontal
Paginas

Yarias paginas:

Vista previa
Aplicar a:

Esta seccion W

> Compruebe de nuevo como ha quedado nuestro documento
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> Haga clic en el mend Ver > Encabezado y pie de pdgina y compruebe que:
o Las tres primeras pdginas forman la seccién 1% manteniendo la
estructura definida en configuracién. de pdgina, Primera pdgina

diferente y encabezado y pie de pdgina pares e impares distintas

o Las dos pdginas siguientes forman la seccién 2% y mantienen la
estructura heredada de la seccién 1°

____________________ 53 IR [ N

o Las dos dltimas pdginas forman la seccion 3* manteniendo la misma
estructura que las dos anteriores

Encabezado en_primer.

Vamos a cambiar el encabezado de la seccién 2° para ello teniendo activo
"Ver encabezado y pie de pdgina”

» Haga clic en el encabezado de la primera pdgina de la seccién 2°
» Para desvincular la imagen de la seccién anterior haga clic en "Vincular al

t..2

anterior " de la barra de encabezados y pies de pdgina

Encabezado ¥ pie de pagina

Insertar Autotexto | M & & EF @ | Eh | 0 T 5, | cerrar
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L

» Haga clic en la imagen - Pulse la tecla suprimir (DEL o SUPR) para eliminarla

» Haga clic en el mend Insertar > Imagen > Desde archivo y busque el
archivo imagen_seccion2.jpg en la siguiente carpeta

ESCRITORIO/FICHEROS DE EJEMPLO/WORD_AVANZADO/ GRAFICOS
J.,—l-b b tz
i

Haga clic en el encabezado de la segunda pdgina de la seccion 2°

Desvincllela de la seccién anterior haciendo clic en Vincular al anterior

Haga clic en la imagen del perro impar vy eliminela pulsando DEL o SUPR

Haga clic en el mend Insertar - Imagen - Desde archivo y busque e

inserte el archivo imagen_seccion2. jpg en la misma carpeta anterior

Centre la imagen

Compruebe que la seccion 1% y la 2° no tienen ya la misma cabecera pero si

que la tienen la segunda y la tercera

» Para dejar la 3% seccidn sin encabezado haga clic en el encabezado de la
primera pdgina de la 3% seccion - haga clic en Vincular al anterior y suprima
la imagen

> Repita el paso anterior para las pdginas impares de la 3% seccién

> Compruebe que su documento tiene estas caracteristicas

vV VY V

Y VY

@ | os tres secciones tienen su primera pdgina sin numeracion
(2 I primera seccién tiene los encabezados distintos en pdginas pares e impares.

® La numeracion de pdginas se mantiene en todas las secciones, excepto en la
primera, que no se muestra, pero se contabiliza.

Recuerde que al principio del ejercicio establecimos en configuracion de
pdgina con primera pdgina distinta y pares e impares distintas

kL

> Cierre la barra de Encabezado y pie de pdgina
» Guarde este documento con el nombre de EJERCICIO_04_SECCIONES
> Salga de Word
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Formato

Ejercicio n® 6

Establecer o modificar fuente

VIDEO 1

> Inicie Word y en un documento en blanco siga estos pasos
> Menl Formato - Fuente y establezca, en la pestafia fuente de esa ventana,

las siguientes opciones

Fuente

Espacio entre caracteres

Efectos de texko

|Califarnian FB
Caliska MT
Calligraphic
Calvin

'Ec-ﬁii:ri'"—‘7'£—

Estilo de fuente: / Tamario;

W

Meqrita Cursiva

| ;Negrita |—18
| |Regular [11
|| Cursiva

Color de fuente:

Estila de subrayvado:

[ Subarnatico

Rl il{ningunu:u]l v |
Efectos
[ ] Tachado [ ] 5ombra [] versales
[ ] Doble tachado Conkorno [ ] Mavyiisculas
[] superindice [] pelieve [ ] oculka
[ ] subindice [ ] Grabado
Vista previa
o L=
Calibri

Fuente TrueType. Se usard |a misma fuente en la pantalla v en la impresara,

Predeterminar. ..

Acepkar

Cancelar

> Clicen>

> Teclee el siguiente texto y pulse una vez Intro

Establacar fuente antes de esaribir

> Pulse la combinacidn de teclas CTRL+ Barra espaciadora (borra el formato

anterior)

Word XP Avanzado
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W]

» Clic en mend Formato - Pdrrafo - Pestafa sangria y espaciado y establezca

las siguientes opciones en esa ventana

Parrafo

Nivel de esquema: | Texto indep,  w|

Especial:

| Primera linea

Interlineado:

1 ,5 lineas

En:

v5f1,25cm |

En:

(<%

Este tento estd escrito cor Jafiterte Times Hewr Romar, tamafio 12 + parrafo justificads, el tedo
wterior estaba escrito con la finerde Calibri , negrita, tamafio 18+ efecto cortomo. Duando hemos

L - :
' Sangria v espacio ineas v saltos de pagina
| Generd R
Alineacion: [ Justificada A
Sandria
Izquierda: |0cm bz
Cerecha: (@ cm 3,
Espaciado
Anketior: [l:l pko 2 !
Posterior: lIZI pto i
Vista previa
pulsado CTEL+ Bamn espacizdors  hemos moalado el formato

Aceptarﬁ;‘ar ]

Clic en >

Teclee el siguiente texto y pulse dos veces Intro

Este texto edta escrito con la fuente Times New Roman, tamano 12 y parrafo

justificado, el texto anterior estaba escrito con la fuente Calibri , negrita, tamano 18 y

efecto contorno. Cuando hemos pulsado CTRL+ Barra espaciadora , hemos anulado

el formato anterior y hemos recuperado e formato que Word no ofrece por defecto.

A continuacion hemos establecido el formato de parrafo con alineacion Justificada,

sangria en primera linea ¢ interlineado a 1,5 lineas

» A continuacion teclee exactamente =rand(6,4) y pulse Intro. Esto hard
que se escriban 6 pdrrafos formados por 4 frases iguales, debiendo quedar

su ejercicio como representa la siguiente imagen
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Estsllacer fuantas sntes de aseribir

Este texto estd escrito con la fuente Times New Roman, tamafio 12 v parrafo
justificado, el texto anterior estaba escrito con la fuerde Calibel | negrita, tamafio 18 v
efecto contorno. Cuando hemos pulsado CTRL+ Barra espaciadora , hemos anulado el
formato atterior v hemos recuperado el formato que Word no oftece por defecto. A
cottitimacicss hemos establecido el formato de pérrafo con alineacion Justificada,

sangﬁal ey primera linea e intetlineado a 1,5 lineas

El weloz murciélago hindd comda feliz cardillo v kwi  El weloz murciélago
hitihd cotnda feliz cardillo w kwi. El weloz morciélago hindd comds feliz cardillo v
kiwi Elweloz murciélago hitndd comda feliz cardillo v kiwi.

El weloz murciélago hindd comda feliz cardillo v ldwi  El weloz murciélago
hindi comda faliz cardillo ¥ kiwi. El weloz murciélago hindd comda feliz cardillo ¥
kiwi Elweloz murciélago hitndd comda feliz cardillo v kwi

El weloz murciélago hindd comda feliz cardillo v ldwi  El weloz murciélago
hindi comia feliz cardillo ¥ kiwi. El weloz murciélago hindd comda feliz cardillo ¥
kiwi Elweloz murciélago hitndd comda feliz cardillo v kwi

El weloz murciélago hindd comda feliz cardillo v kwi.  El weloz murciélago
hindi comia feliz cardillo ¥ kiwi. El weloz murciélago hindd comda feliz cardillo ¥
kiwi. Elweloz toarciélago hindd cotda feliz cardillo y ki

El weloz murciélago hindd comda feliz cardillo v lwi.  El welozr murciélago
hindi comda feliz cardillo ¥ kiwi. El weloz murciélago hindd comda feliz cardillo ¥
kiwi. Elweloz toarciélago hindd cotda feliz cardillo y ki

El weloz murciélago hindd comda feliz cardillo v kwi.  El welozr murciélago
hindi comda feliz cardillo ¥ kiwi. El weloz murciélago hindd comda feliz cardillo ¥
kiwi. Elweloz toarciélago hindd comda feliz cardillo yw ki

en el drea de seleccidn indicada en la siguiente figura. (también puede
hacerlo con un arrastre del ratén con el botén izquierdo)

El

> Seleccione el segundo pdrrafo del dltimo texto escrito haciendo doble clic

doble clic  El weloz muciélago hindd comda feliz cardillo w kwi Bl weloz murciélago
hindd comds feliz cardillo ¥ kwi. El weloz murciélago hindd comda feliz cardillo y

kiwi Elweloz murciélago hinhd commia feliz cardillo v kiwd

Word XP Avanzado

En el mend Formato > Fuente - pestaiia Espacio entre caracteres
estblezca Escala 90% y espacio expandido, segun la siguiente imagen
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| Fuente | Espacio entre caracteres | Efectos de kexto

> Compruebe el resultado en el texto

> Seleccione los dos Ultimos pdrrafos con un arrastre del botén izquierdo del

Escala: i'?llil% v_i
Espacio; iE:x:panu:Iiu:In:u vi De: |1 pto - |
Posicion: Mormal b | De = _!

/7
raton
> En el mend Formato - Pdrrafo establezca las opciones como la siguiente
imagen
Parrafo
Sangria v espacio | Lineas v saltos de pagina
General = _ —
Alineacian: iIzquierda “ i Mivel de esquema: iText.:. indep. v :
Sangria
Izquierda: |D cm 3] Especial: En:
Derecha: iEl o ¢-i |Francesa w ||1J25 crm % !
Espaciado
Anteriar: |EI pto v | Interlineada: En:
Posterior: |D pto 2 | =
Yiska previa
Elvelozmomciélazo hind cominfeliz cardille whind, Elwelozmmeidlazo hindd comia feliz cardilloy
ki, Elwelozmorciélago hivedd comda feliz cardillo v hiw. Elwelozmomciélazo hind comin
[ Acepkar ] [ Cancelar

YV V VYV

Clic en

Compruebe el resultado en el texto
Seleccione el tercer pdrrafo del dltimo texto escrito
En el mend Formato > Fuente - pestaia Efectos de texto seleccione fila

de hormigas negras como en la siguiente imagen

vV VY

Clic en

Compruebe el resultado en el texto
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£

Fuente || Espacio entre caractere@l Efectos de texto

Animaciones:

'Flla I:|E hl:urmlgas r-:u]as
' | Fondo inkerrmibents
|Luminasos

| Reflejos

| Texko chispeante

Viska prewvia

[ Acepkar ][ Cancelar ]

> Guarde el documento con el nombre de ETERCICIO_05 _PARRAFO en la
carpeta EJERCICIOS DE OFIMATICA que se encuentra en el escritorio
» Salga de Word

= Ejercicio n® 7

(30 | Atajos de teclado en formato de parrafo

Word nos permite agilizar el formateo de un texto utilizando los “atajos de
teclado” (pulsaciones de combinaciones de teclas). En este ejercicio vamos a
conocer algunos de ellos,

» Inicie Word

> Pulse CTRL+ A

> Abra el documento PREAMBULO CONSTITUCION ESPANOLA que se
encuentra en

ESCRITORIO\FICHEROS DE EJTEMPLO\WORD_AVANZADO\DOCUMENTOS
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Con el documento cargado en Word pulse las siguientes combinaciones de

teclas observando los cambios que se producen en el texto

CTRL + E (selecciona todo el texto)

CTRL + J (justifica el texto seleccionado)

CTRL + O (cero) separa los pdrrafos una linea

CTRL + 1 (interlineado normal)

CTRL + 2 (interlineado doble)

CTRL + 5 (interlineado 1,5,)

CTRL + MAYUSCULAS + > (aumenta el tamafio de la fuente)
CTRL + > (disminuye el tamafio de la fuente)

CTRL + Q (alinea el texto seleccionado a la izquierda)

CTRL + T (centra el texto seleccionado)

CTRL + N (activa la negrita)
CTRL + K (activa la cursiva)
CTRL + S (activa el subrayado simple)
CTRL + MAYUSCULAS + D (activa el subrayado doble)
MAYUSCULAS + F3 ( una nueva pulsacién las pasa a mintisculas)
CTRL + F (activa la sangria francesa)
CTRL + MAYUSCULAS +H (anula la sangria francesa)
CTRL + BARRA ESPACTIADORA (borra el formato del texto)
Guarde el documento en la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA con el
nombre de EJERCICIO_06_USO DEL TECLADO

> Salga de Word

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
» CTRL + D (alinea el texto a la derecha)
>
>
>
>
>
>
>
>
>

@En el programa tutor y en el menu superior, apartado
Apéndices, tenéis una relacion mds exhaustiva del uso del teclado
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Ejercicio n°® 8

Viletas, esquemas numerados, bordes vy
sombreado. Copiar formato
» Inicie Word

N

\
(©)
w
fa]
=
>

» Clic en menid Formato - Numeracion y vifietas > seleccione la indicada en la
siguiente imagen

Num:=:=~ion y vinetas

Minguno | * e =

¢ +
¢ +
+ KX

[ Acepkar ][ Cancelar ]

> Clicen

> Teclee Animales, pulse Introy a continuacién la tecla Tab debiendo ser su

texto como el de la siguiente imagen

s Arimales
o
» Teclee Domésticos > Intro > Tab
» Teclee Perro = Intro

» Teclee Gato > Intro > Maydsculas + Tab (compruebe con la imagen)

*  Animales
o Domésticos
" Perro
= (Gato
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W]

Teclee Salvajes - Intro > Tab
Teclee Ledn > Intro

Teclee Tigre > Intro

Teclee Leopardo - Intro

YV V V V V

Compruebe que su texto se corresponde con la siguiente imagen

o Arnimales
o Domésticos

= Perro
= (ato
o salvajes
= Ledn
= Tigre
» Leopardo

> Seleccione todo el texto
» Clic en mend Formato - Numeracion y vifietas > Esquema numerado y

seleccione el indicado en la siguiente figura

Mumeracion y vinetas

Yifietas || Mimers

Minguno
Articula | Tituls 1 Titulo 1= .- . Capitulo 1 Titul:
Seccion 1.01 T 1.1 Titula 2 - Titulo 2

(&) Titulo 23— 1.1 Titulo 2 . . Titula 2.

e SR b Personalizar, ..

lecer [ Acepkar _][ Cancelar ]

> Clicen
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> Compruebe que su texto ha cambiado como muestra la siguiente figura

1. Animales
1.1. Domeésticos

1.1.1. Perro
1.1.2. Gato
1.2, =alvajes
1.2.1 Ledn
1.2.2 Tigre

1.2.3 Leopardo

> Guarde este documento en la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA con el
nombre de ETERCICIO_07_VINETAS
> Salga de Word

= Ejercicio n°® 8.1
L]

AR
» Inicie Word > pulse CTRL + A o CRTL + F12

» Abra el documento HUESOS DEL CUERPO HUMANO que estd en
ESCRITORIO\FICHEROS DE ETEMPLO\WORD_AVANZADO\DOCUMENTOS

> Seleccione el titulo y déle de formato
Fuente: Calibri
Estilo: Negrita
Tamafio: 16
Efecto: contorno
Centrado
Borde: Sombra color rojo
> Seleccione el resto del texto y déle este formato
Fuente: Arial
Estilo: Normal
Tamafio: 12

> Seleccione el texto comprendido entre "Cabeza y .Pie. dedos falanges "

» Clic en el ment Formato > Numeracién y vifietas - Esquema numerado como

la siguiente figura
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Mumeracion y vifnetas

Minguno

Articula | Tituls 1 Titulo 1 I. Titula 1 Capitulo 1 Titulc
Seccion 1.01 T 1.1 Titula 2 & Titulo 2 Titulo 2
(&) Titulo 2. 1.1 Titulo 3 1. Titulo 3 Titula 3.

Personalizar, ..

[ Acepkar ][ Cancelar ]

> Clic en L_Aceptar_|

El fexto marcado debe de ser numerado como muestra la siguiente figura

Cabeza (25)

Troncoy cuello (53)

Columna wertebral (26)

Huesos del torax (25)

Huesos de la pelvis (2]

Esqueleto apendicular {124)
Miembro o extremidad superior (64)
Mano carpoy metacarpo (26

. Mano: dedos (falanges) (258)

10 Miembro o extremidad inferior (52)
11.Pie: tarso v metatarso (24)

12.Pie: dedos (falanges) (28)

© W DO W

> Lleve el cursor delante de la primera letra de "Columna vertebral”
> Pulse Tab para marcar un subnivel
> Usando Tab consiga que el texto anterior tenga la estructura que muestra la

siguiente imagen del texto modificado
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1. Cabeza (25)
2. Troncoy cuello (53)
2.1, Columna vertebral {26)
2.2 Huesos del tdrax (29)
2.3 Huesos de la pelvis (2)
3. Esqueleto apendicular (124)
2.1 Miembro o extremidad superior (64)
211, Mano: carpo y metacarpo (26
3.1.2. Mano dedos (falanges) (28)
2.2 Miembro o extremidad inferior (52)
321, Pie tarso y metatarso (24)
3.2.2. Pie dedos (falanges) (28)

» Una vez que esté numerado el texto anterior, seleccidnelo y déle

interlineado doble pulsando CTRL + 2 (debe quedar como la imagen superior)

> Haga clic en cualquier parte del pdrrafo "HUESOS DEL CUERPO..HUMANO"

> Haga clic en la herramienta copiar formato =2 de la barra estandar ( el
cursor debe de cambiar de forma )

> Lleve el cursor al final del texto, con el cursor cambiado de forma

,seleccione haciendo un arrastre con el botdn izquierdo del raton el

Ultimo pdrrafo para copiar el formato que tiene el primer pdrrafo en el
dltimo

> Guarde este documento en la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA con el
nombre de EJERCICIO_08_COPIAR FORMATO

> Salga de Word
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Estilos

Ejercicio n® 9

.fJQJ Aplicar, crear y modificar estilos

» Inicie Word

> Pulse CTRL+ A

> En la ventana "Abrir" busque el fichero "Teclas Excel” que se encuentra en:
ESCRITORIO\FICHEROS DE ETEMPLO\WORD_AVANZADO\DOCUMENTOS

Abrir HE

v|® @@ X i E

Buscar en: i [ DOCUMENTOS b

+ Herramienkas =

B consTITUCION ESPARIOLA ART_1_6.doc
i@jDERECHOS ¥ DEBERES doc
"_—"EJES superior la educacion superior UGG para RALY, doc
i@Huesns del cuerpo humano,doc
é@Nnrmal.dot
!@]PRE;&MBULO COMSTITUCICN ESPARIOLA, doc
[# Tedas Excel. dac 1

Thumbs.db

Mis documnentos

Mombre de archiva: | v] [ abrir v_]

Tipo de archivo; ETndns los archivos *,*) Vl Cancelar )
. Abrir N
> Hagaclicen =

Vamos a utilizar este documento de 10 pdginas para aplicar los estilos de

Mis sitios de red

Word 2003, creando un estilo huevo y modificando los existentes.

» Haga clic en el menud formato > Estilos y formato o Haga Clic en Estilos y

formato de la barra de formato
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W]

Edicion

: archivo

> Cualquiera que sea el método utilizado, Word nos mostrard a la derecha la

ventana de Estilos y formato en el que podemos apreciar los estilos del

documento activo

I Teclas Excel. doc - Microsoft Word g[ﬁ|@
: Archivo Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Wentana X
TR NPT [T TR W0 oGO EE . Qi I, Jeat e § |G o0 - e
ENormaI v TimesMewRoman + 12 - | N & 8 |§ = = | - . L
— .
[] |-§-|-1-|-2- L3040 105 B 1 T g 190 110 101 112 (A Eatilns y farmato v x
fi Formato del texto seleccionado
:ﬂ Normal
:_ [Tecias de Fxcel
= Teclas para moverse en una hoja de trabajo o ui
7 TI"GbGJ o Elija el formato que desea aplicar
E‘ MMoverse una celda arriba, abajo, derecha, mquierda: flechas direccidn [ B k 4 |
2 Ioverse al borde de la zona de datos: CONTROL+flechas direccidn Qlratiormale
k> Ivloverse al principio de la fila: Inicio C 16 lor
i Iloverse al principio de la hoja de trabajo: CONTROLAInicio omic colot
i IMoverse a la ltima celda de la hoja de trabajo: CONTR.OL+Fin i "
k Ivoverse atrds una pantalia: R.ePag |k
3 Moverse adelante una pantalla: AvPag | -
- Moverse una partalla a la derecha: ALT+RePag Titulo 1 e
= MMoverse un apantalla a la mquierda: ALT+AwPag :
% Mloverse a la proxitna hoja en el libro de trabajo: CONTROL+RePag Titulo 2 i
E Ivloverse a la hoja anterior del libro de trabajo: CONTROLA AvPag s Titulo 3 q
B Iloverse hasta el proximo libro de trabajo o ventana: CONTROL+F6 0 | |
e CONTROL+TABR il
7 Moverse al previo libro de trabajo o vertana: CONTROLASHIFT+Fd o | F |
3 S b T o Mostrar: | Form, disponibles ~|
= a@ed % > =S|
iDbujar~ g | Auoformas N\ 2N [ O E d 3 @l @S- 2-A-==2 @ j!
Pag, 1 Sec, 1 110 A& 25cm Line 10 Cal 1 Espafiol (Es O3
. . “ n H e
> Haga clic en cualquier parte de "Teclas de Excel” (primera linea)
. d ” . . 14
» Haga clic en Titulo 1" para aplicar este estilo al pdrrafo y observe como
cambia el texto.
Titulo1 p ~
'
. . A\ n
> Haga clic en cualquier parte de "Teclas para moverse..." y observe como en la

ventana Estilos y formato se activa el estilo Comic 16 color...
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. .| Seleccionar todo .
» Haga clic en el botdon en la parte superior de la ventana

Estilos y formato, esto seleccionard automdticamente las 33 veces que este

estilo aparece en el documento

R
# | : Estilos ¥ Formato b

Formato del texto seleccionado
Comic 16 color pe|

Seleccionar bodo
\

Elija el formate que desea aplicar

EBorrar formato

Comic 16 color ¥

Meortmal 1
Titulo 1 1
Titulo 2 !
Titulo 3 1

> Haga clic en Titulo 2 UL e h W

Las 33 veces que aparece en el documento el estilo Comic fomardn el estilo
correspondiente a Titulo 2 (compruebe en el documento el cambio)
A continuacién vamos a crear un nuevo estilo para cambiar el estilo del cuerpo

del documento que estd escrito con el estilo Normal (Times New Roman 12 puntos)

. N tila. . . ,
> Hagaclicen y establezca estas opciones para el nuevo estilo:

Nombre: Las iniciales de su hombre y apellidos

Tipo de estilo: Pdrrafo

Basado en : Normal

Estilo del parrafo siguiente: Las iniciales de su nombre y apellidos

Formato: Tipo de Fuente Calibri 14 puntos, color negro, Pdrrafo justificado e

interlineado 1,5

. Acept
> Clic en LAceptar ]
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Propiedades
Nombre: iJLGR |
Tipo de estilo; |F‘érrafu:| b
Estilo basado en: |_1] Mormal ::
Estilo del parrafo siguisnte: |_1] ILGR v |
Formako

o
;—;
L3
=
<
z
By
[/5]
b=
4

L
(R0
-+
(R0
41
]
¥
]

IMoverse ala daltima calda de la hoja detrabajo: COMTROL+Fin

Maormal + Fuente: Calibri, 14 pt, Justificada, Interlineado: 1,5 lineas

[ ] Agregar ala plantilla [ ] Actualizar aukomaticamente

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

> Observe que en la ventana Estilos y formatos ha aparecido un nuevo estilo

con el nombre que le puso al crearlo (este es un ejemplo mio)

Elija el formato que desea aplicar

EBorrar formato

Comic 16 color v

IGR o

Normal 0
Titulo 1 0
Titulo 2 0
Titulo 3 1

Ahora vamos a aplicar este estilo recién creado al cuerpo del documento

» Haga clic en cualquier parte del cuerpo del documento

. Seleccionar todo .
> Hagaclicen para seleccionar las 342 veces que aparece en el

documento
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» Haga clic en el nombre de su estilo recién creado

JLGR v
h

» Compruebe que todo el cuerpo del documento ha tomado este estilo

Ahora modificaremos El Titulo 2 para darle mds tamafio y cambiarle en color

> Haga clic en cualquier Titulo 2 del texto, por ejemplo en la primera que
aparece en el texto “Teclas para moverse...". Automdticamente se
seleccionard en la ventana Estilos y formato Titulo 2

> Despliegue la lista como muestra la figura siguiente, y seleccione Modificar

Titulo 1 1
| Titulo 2 >

Seleccionar las 33 veces que aparece

Modificar. Ci c
gilmlr:ar...'\ 2 1

Actualizar para que coincida con la seleccidn

» Modifique solamente el famafio a 16 puntos, el color a rojo, y pulse

Modificar el estilo @

Propiedades S =
Marnbre: 1 | Titula 2

Estilo bazado en: | 11 Mormal
Estilo del parrafo siguiente: | ﬂNDrmaI V.
Farmato 5

= oI5 wl| [n][x] s |ARA

i%| === |=| — =lE e e B Automs
EEENEN
EEENI
JE:]

Teclas para moverse en uha hoja de trab, |
libro de trabajo: B

Ias color

Mormal + Fuente: (Predeterminado) Arial, 18 pt, Megrita, Cursi
Rojo, Espacio Ankes; 12 pto, Después: 3 pto, Conservar con el siguiente, hivel 2

3 ,
[] Agregar a la plantilla [] actuslizar autométicamente
Aceptar ] [ Cancelar
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» Compruebe que todo el texto Titulo 2 ha cambiado automdticamente

> Guarde el documento formateado en la carpeta EJERCICIOS DE
OFIMATICA en el escritorio con el nombre de
EJERCICIO_09_ESTILOS
» Salga de Word

@Los estilos predefinidos Titulol, Titulo2.. de Word no se
pueden eliminar, solo modificar, .Los estilos creados por el usuario
si se pueden eliminar.

Como habrd podido comprobar los estilos nos permiten
formatear un texto de una manera rdpida y eficaz.

Recuerde que los estilos de titulo los necesitaremos aplicar mds

adelante para generar tablas de contenido, indices, tablas de
grdficos, etc.

ATAJOS DEL TECLADO PARA ESTILOS

CTRL + MAYUSCULAS +1 TITULO 1
CTRL + MAYUSCULAS +2 TITULO 2
CTRL + MAYUSCULAS +3 TITULO 3
CTRL + MAYUSCULAS +A ESTILO NORMAL

ATAJOS DEL TECLADO PARA INTERLINEADO

CTRL + 0 (cero) SEPARA LOS PARRAFOS 1 LINEA
CTRL +1 INTERLINEADO NORMAL

CTRL + 2 INTERLINEADO DOBLE

CTRL +5 INTERLINEADO 11/2
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Plantillas

Ejercicio n°® 10

[y Crear y usar una plantilla personalizada

Vamos a crear una plantilla personalizada y guardarla en nuestra carpeta de

trabajo par posteriormente utilizarla como nuestro entorno de trabajo.

» Inicie Word
> Establezca un borde de pdgina siguiendo la siguiente secuencia:
o Clic en Menu formato - Bordes y sombreado - Borde de pdgina

o Establezca en la ventana, haciendo clic en los nimeros 1,2y 3, como

indica la siguiente imagen

Bordes y sombreado

| Borde de pagina #Sombreado / 2
b

Walor: Estilo: ista previa

~ Haga clic en uno de los diagramas de la
izquierda o use los botones para aplicar bordes

Mingumno 1 3‘

= | | p—

i I:I Sombra L - _ |

L | Zolor ;
‘ D [ [ &utomatico e
=l Ancto 3
[ ] | Hpko —0——— Splicar a:
é Personalizada || e _ —
[|dmal| Arte: gTu:u:ID el documento bl
= .
[ Mastrar barra ] [ Linea horizontal. .. l [ Acepkar ] [ Cancelar ]

> Muestre la ventana estilos y formato siguiendo la siguiente secuencia:

o Clic Mend Formato > Estilos y formato

|
> Hng clic en _
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> Cree un estilo como indica la siguiente imagen (1,2,3,45,6 y 7)

Propiedades —
Mombre: 1 —+!Estilu_su_nnmbre |
Tipo de estilo: |PérraFD w
I —=1
Eskilo basado en: 2 - ’ | (Sin eskilo} ¥ |
Estilo del parrafo siguiente: -4 1_]___I_E_§_tl|9___s_L|__p_D_r_r|_|?re v;
Formako t
| Calibri v |16 vI| N & 8 A -
== — i T T —
= = = !_E_I |=| = | ¢= x= | EE 2=
Texto de ejemplo Textcuge ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplao
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Fuente: {Predeterminada) Calibri, 16 pt, Espariol (Esparia - alfab. internacional],
Justificada, Interlineado: 1,5 lineas, Control de lineas wiudas v huérfanas
[] agregar a la plantilla [] actualizar aukomaticamente
[ ’ [ Acepkar ] l Cancelar ]

» Compruebe que su estilo se agrega en la ventana Estilos y formato y haga

clic sobre él (esto hard que se escriba con el estilo creado)

> Estblezca el encabezado siguiendo estos pasos:

o

o

Clic en Ver Encabezado y pie de pdgina

Clic Tabla >Insertar > Tablay establezca 2 column

(1.2)

]

Insertar tabla

Tamario de la tabla

Numero de columnas: 1 -+ |2 _‘

Momero de filas: 2 a-—’- 11 :I
Aukoajuste

i Auto =

O Autoajustar al contenido

O Autoajustar a la ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula | Autofarmata, .

[Jrecordar dimensiones para tabl EYas

[ Acepkar ’ Cancelar ]
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o Clicen 3)

Haga clic en la celda de la izquierda

o

o Clic en Insertar - Imagen > Desde archivo

o

Busque la imagen IMPRENTA.JPG que se encuentra en:
ESRITORIO\FICHEROS DE EJEMPLO\WORD AVANZADO\GRAFICOS

. Insertar ~
o Clicen =

> Haga clic en la celda de la derecha y teclee el siguiente texto

IMPRENTA LA LETRA
TARJETAS DE VISITA
OFFSET
C/ LA PALABRA 25
05008 BADAJOZ
> Seleccione toda la tabla del encabezado haciendo clic en (1)

(B _Ercatiezadn

IMPREMTA-LA-LETRAY]

C/-LA-PALABRA-259

il [

> Despliegue la lista bordes de tabla de la barra formato

.| L‘Ej.?lil% ~ (@) | 9 Lectura H

EEEE*-—I ¥-4A-
FRIN B (= B AT I A B i, 19 B B

5 Borde exterior

» Haga clic en "Sin borde" (anula los bordes de toda la tabla)

m Sin borde |
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> Haga clic en cerrar de la barra Encabezado y pie de pagina

Encabezado ¥ pie de pagina

Insetbar Aukotexto v || M & E O | &8 & & S, T Cerrar

» Guarde como plantilla el documento siguiendo estos pasos:
o Clic en Archivo - Guardar como
o Clic en Escritorio (1)
o Busquey abra la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA (2)
o Seleccione Plantilla de documento (3)
o Déle como nombre MI PLANTILLA (4)
o Clic en Guardar (5)
> Salga de Word

Guardar como

Guardar en: |u'j EJERCICIOS DE OFIMATICA v| @ - & | < [y EH 7 Herramientas -

Mis d Lrientos
2
Mis documentos
Mi PC /
.g Mombre de archivo: |MI PLAMTILLA Guardar |
Mis sitios de red | ¢ ordar como tpo: |Plant|lla de docurmenta (*, dat) i | Cancelar

Abra la carpeta EJERCICIOS DE OFIMATICA del escritorio

Haga doble clic sobre el icono de la plantilla recién creada >

Compruebe que nuestra plantilla se abre correctamente

vV VYV V VY

Salga de Word MI PLANTILLA. dok
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Ejercicio n°® 11

‘L-)Q_‘l Uso de las plantillas incluidas en Word

N
o
o
Q

R

-

>

Vamos a usar las plantillas incorporadas en Word 2003 , para ello siga estos

pasos:
» Inicie Word
> Haga clic en el mend Archivo > Nuevo
Plantillas
» En el la ventana Nuevo documento haga clic Buscar en linea:

D}a Flantillas en Office Online
> Clic en la pestafia "Otros documentos” W En mi PC. e
[ En mis sitios \Web..,

en el apartado plantillas "En mi PC"

> Clic en "Asistente para curriculos"/2)

> Clic en Aceptar (2)

Plantillas 3
General T - Combinar correspondencia ( Informes
Memorandos | | Publicaciones | LiveiZontent

N N e Elzl=
Viska previa

Asistente para Asistente para Asistente para EHR

agendas calendarios  conversion ...

E Juan Camils Pardo
Curriculo Curriculo Curriculo i
glegante moderno profesional

Crear nuevo

Q@:cumentn ) Plantilla

[ Plantillas de Office Online ] Mceptar l [ Zancelar

> En la ventana del asistente haga clic en Siguiente
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Asistente para curriculos @

Inicio Asistente para curriculos

Estilo

Este asistente le ayudard a crear un
curriculo gque se adapte a sus necesidades.

Tipo

Direccian

Personal

Titulas estandar

ionales

ancelar

> Seleccione el estilo, y pulse siguiente

Asistente para curriculos @

—| Inicio

Estilo ™ Profesional ™ Moderno

£0ué estilo de curriculo desea crear?

TiF":' i i

Direccian

Personal

Titul

Titulos opcionales

- u ordenar

@ | Zancelar < Atras Siguiente = | Finalizar

> En las siguientes ventanas seleccione o rellene los datos que le solicite Word
» Cuando llegue la final Word creard un nuevo documento con los datos que le
ha suministrado, pudiendo, como en cualquier documento Word, hacer las

modificaciones que desee
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» Guarde el documento en la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA con el
nombre ETERCICIO_11_CURRICULO

> Salga de Word

Ejercicio n°® 12

o~
o
o
)
2
>

..L"'M‘J Uso de las plantillas Online

Plantillas
Buscar en linea:

> Inicie Word

> Haga clic en el mend Archivo > Nuevo .
2y Plantillas en Office Online
> En el la ventana Nuevo documento haga clic ] En mi pC...

en el apartado plantillas "Office Online" Ll En mis sitios Web...
» Word se conectard a Internet y nos mostrard la web donde podremos

seleccionar las plantilla online

o Office | suscarense & bing

Inicio Productos Soporte = Imagenes Plantillas D

Todas las plantillas
Todas las plantillas

> Despldcese por la pdgina para seleccionar la versién 2003 haciendo un clic

sobre 2003

» En el cuadro de blsqueda el buscador bing teclee recetas y haga clic para

buscar
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aa.Office  recetad [ ong

T ) _|Haga clic para buscar
Inicio Productos Soporte Imagenes PlantilraE s 5

» Haga clic en la segunda encontrada (version 2003)

Buscar resultados de recetas

Al hacer clic en descargar, Word abrird dicha plantilla
> Guarde esta plantilla en la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA con el
nombre EJERCICIO_12_RECETAS

> Busque de nuevo en bing dlbumes

..':L":,Oﬁiané” alburmes Ed t:)ll'-ig

Inicio Productas Soporte = Imagenes F'IantiIIHaga e para busca:rrl:

> Descargue "Album de bebé Word 2003"

> Guarde esta plantilla en ETERCICIOS DE OFIMATICA con el nombre
EJERCICIO_12_ALBUM DE BEBE
> Salga de Word

@Si por alguna circunstancia, después de haber hecho
cambios en la plantilla Normal.dot, queremos recuperar la original

,50lo debemos borrarla. Word la restaura al iniciarse
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W
Columnas periodisticas y cuadros
de texto vinculados

Ejercicio n°® 13
| *»

i:”{\"j Columnas periodisticas

» Abra la carpeta FICHEROS DE EJEMPLO que se encuentra en el escritorio
> Abra la carpeta WORD AVANZADO - Abra la carpeta DOCUMENTOS
» Haga doble clic sobre el archivo TIROTEO EN OAKLAND.DOC

Bl neaws ik persenss fetenasermades srk Pes en Mo Heke oL e mdwaralal
crktams de Calforrds foalads 101 m sk cenaae . Ly ol detow sl egmese
ageior, dsciio coms T lenbie & mos H ados, autigw esmilok v hmbon de
LE=f FrEETE 2

Flazalw o qaodmo snls Tiiverrilad Cibe:, T peqmedio contre ds mcsnukmar de
smliank: g offscs smees & medioma srkunly cmee oot of slesmle de
Ipksin comaza- s ricatn . La faonlnd so swomentm enChllanl & 20 Bl tre: ds ian
Fawckcey snms coanmalad marcnds oo b Donigacin & Cliay Cozes

vobae Iy L1030 & Lo wedinge, elaserme sube snmmwa clie dente & mo & s
el s sneloaupne v % pree 4 dpamr. Ly pobicas de Ohllazal 402 oe g slueae:
$6F PRISOING ORIy otas s fiecon Junalas ds Tl

Los apuk: drhousnlk pralcanpe, va qu b joines Dasads de kot o ko
Lty pasades 20 wnowe: derde ¢lnac® deltoeke . Crande e derpke pizen, elaserne

Tt wscapade del conpme . La dewacsin se prodge mjur de loms desprsis on m
ceule coersalds Alaueds, moa ¥l sufE ke de Chllal. Les 4 10 descarhaon,
S T s, e Imbdera alym ot Asesim smebo v desaljaron con cmilade a ke

wymilivnks, ssconlilos en amnai: y clser cermilas . Alymes fennswcmdes on
wnelis bhulades

Flemmecn asorio lale oomilivle Fufomers on Cibo:, amagme w st chio oifm
sxprbade o deje b facmbel b msmm wlndas, sepm el pealias de
Tl Tonpuy T, o1 paewer & ms Tjked coreanan mnbticnbmal g fmals o1
cont lace ma decads. F1pasior ass gras qme eecmls T ks & dipazes . T
qmeds sndespocle ') sxphos al'Cllaal Tobms, anikade «lsomale Leltme ke

Loz jowier lotiles palkronenlacnls aalk, ro poumrios ketiges . "Fromele dirpazes

T wersal conenle conmm tmw swangeuhile ) couk 4 ma milo bealFpan
S me de ke ket on o bace caaae . Ly wmgs gk, ne lan dkpamde,
e lan i pamde "

ik or olowalenk mas gaw de s nliines meses sn M canpms mowriam en
Erulo: Tiale:. Fulikwbs, do; jezon: fersnassmadss summeke «0 VI foo
Tash I Tubersilad mmnatesds por b wstaes ds 37 rsonss snl007

> Con este texto y con la imagen TIROTEO.JPG que se encuentra en la
carpeta:
ESCRITORIO/FICHEROS DE EJEMPLO/WORD AVANZADO/GRAFICOS

> Déle formato al texto para que tome el aspecto de la siguiente pdgina

@La fuente del texto del ejemplo es Times New Roman 12 y
la letra capital estd en texto ocupando 3 lineas
> Realizado el ejercicio gudrdelo en la carpeta EJERCICIOS DE OFIMATICA
con el nombre EJERCICIO 13 _COLUMNAS
> Salga de Word
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| menos siete personas fueron

asesinadas este lunes en un

tiroteo en una universidad
cristiana de California fundada por un
pastor coreano. La policia detuvo a
supuesto agresor, descrito como un
hombre de unos 40 afios, antiguo
estudiante y también de origen
asiatico.
El asalto se produjo en la Universidad
Oikos, un pegueiio centro de un
centenar de estudiantes que ofrece
cursos de medicina oriental y cuyo
objetivo es el estudio de la Iglesia
coreana-americana. La facultad se
encuentra en Oakland, a 20 kildémetros
de San Francisco y en una comunidad
marcada por lainmigracion de China y
Corea.
Sobre las 10.30 de la manana, el
asesino entré en una clase dentro de

uno de los edificios en el campus y se
puso a disparar. La policia de Oakland
aseguréo que al menos seis personas
murieron y otras tres fueron heridas de
bala.

Los agentes tardaron en llegar al
campus, ya que la primera llamada de
alerta no llego hasta pasados 20
minutos desde e inicio del tiroteo.
Cuando se desplegaron, el asesino
habia escapado del campus. La
detencion se produjo un par de horas
después en un centro comercial de
Alameda, una isla enfrente de
Oakland. Los agentes no descartaron,
en principio, que hubiera algin otro
asesino suelto y desalojaron con
cuidado a los estudiantes, escondidos
en armarios y clases cerradas. Algunos
fueron evacuados en coches blindados.

e ——

El supuesto asesino habia estudiado Enfermeria en Oikos, aunque no esta claro si fue
expulsado o degjo la facultad de manera voluntaria, segin el presidente de la
Universidad, Jonging Kim, el pastor de una Iglesia coreana multicultural que fundo
el centro hace una década. El pastor aseguré que escucho una treintena de disparos.
"Me quedé en despacho", explico al 'Oakland Tribune, imitando el sonido del tiroteo.
Los jovenes heridos pidieron ayuda en la calle, segiin varios testigos. "Escuché
disparos. Una mujer salié corriendo con un brazo ensangrentado", contd a una radio
local Brian Snow, uno de los testigos en un banco cercano. La mujer gritaba, "me
han disparado, me han disparado”.

Este es el incidente méas grave de los ultimos meses en un campus universitario en
Estados Unidos. En diciembre, dos personas fueron asesinadas en un tiroteo en
Virginia Tech, laUniversidad traumatizada por la matanza de 32 personas en 2007.
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Ejercicio n° 14

i&j Cuadros de texto vinculados

N
o
o
Q

R

N

>

> Inicie Word
> Establezca en el documento en blanco los cuadros de texto 1,2,3y 4 tal

como muestra la siguiente figura (respetar los mdargenes)

L)

@E/ cuadro de texto 3 estd en Autoformas , Cintas y

estrellas (barra de dibujo) y se denomina Explosion2

g‘;\“ Lineas 3
:ﬂ Conectores 3
E}‘ Faormas basicas 3
% Flechas de blogue »
Zo Diagrama de Flujo 3
Cinktas v estrellas [ PSSEEEEEEL S 222
% -~ | G
Llamadas 3
— i
ﬁ Mas aukoformas... £x 3 Explasin 2
Autcformas = [ ™, ™ [] E ﬂj 0 1
-2 CNi7d a7

Vamos a configurar los cuadros siguiendo el orden indicado
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Cuadro nidmero 0

» Haga clic en el cuadro para seleccionarlo

» Clic derecho sobre su borde >Formato de cuadro de texto > Sin linea

> Establezca el tamafio de la fuente Normal en 48 puntos

» Haga clic en cambiar la direccion del texto de la barra “cuadros de texto”

hasta cambiar a direccién ascendente y teclee PARLS

Cuadrode ten ¥ X

=5

Cambiar direccion del textu|

» Centre el texto en la barra estdndar de formato

N & s || ! |”H' i = - |
21 rina 112 11da 1 1 i

Cuadro nimero 9

» Haga clic en el para seleccionarlo

» Clic en el botdn "Crear vinculo..." de la barra “Cuadros de texto"

Cuadrode tex ¥ X

Crear vinculo con cuadro de textu:u|

o
. . £ .
> Haga clic con el cursor con forma de jarro * dentro del cuadro ndmero 4

Cuadro nimero ©

» Haga clic derecho sobre la autoforma Explosidn 2

> Seleccione Agregar texto

4 Cortar
=4 Copiar
[ Pegar
| Agregar texto

Sarupar * 2

(Con esta accion la Autoforma se transforma en un cuadro de texto)
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» Clic con el botén derecho sobre el borde del cuadro nimero 3

» Clic en Formato de Autoforma

> En el apartado Relleno despliegue la lista y clic en Efectos de relleno

Releno
Colar: ]

Transparencia; Sin relleno

fes EEEEENEN
ENEEEERERN
Color LTI

Tipe: —. =S -
—EEOO0CEEC

Elches Mas colores, ..

Estig okl | Efectos de relleno... k‘
Tarario inicial: .

» En la pestafia Imagen > Seleccionar imagen (1)

» Buscar la imagen SACRE COEUR. JPG en
ESCRITORIO/FICHEROS DE ETEMPLO/WORD AVANZADO/GRAFICOS

Efectos de relleno

| Degradado | Textura | Trama
1|
Imagen: Lﬂa_pt_ar__‘]
Cancelar
¥ -" - c L -
SACRE COELR
Muestra:
] Bloquear relacicn de aspecto de la imagen
Girar efecto de relleno con la Forma

> Clic En tcetar | [ Aceptar
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El

Ahora vamos a rellenar los cuadros 2 y 4 con texto
» Haga clic en el mend Archivo > Abrir

> Busque el fichero PARES CAPITAL DE FRANCIA.DOC en la carpeta
ESCRITORIO/FICHEROS DE EJEMPLO/WORD AVANZADO/DOCUMENTOS

> Seleccione todo el texto - Clic en Edicién > Copiar (pasa a/ portapapeles)

> Pulse las teclas ALT + TAB y cdmbiese a su documento o clic en el mend
Ventana y haga clic en su documento

> Clic con el botén derecho en el cuadro nimero 2 - Pegar (si todo ha ido
bien el texto rellenard los cuadros 2 y 4

> Elimine los bordes de los cuadros 2 y 4 como con el cuadro nimero 1

» Compruebe que su ejercicio ha quedado como el reflejado en la pdgina

siguiente

@SI quiere puede mejorar la presentacion del documento

aplicando un fondo degradado o con textura
> Guarde este documento con el nombre de EJERCICIO_ 14 CUADROS TXT

en la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA del ESCRITORIO

> Salga de Word sin guardar el segundo documento (el que contiene el texto)
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Paris es la capital de Franciay de laregion de Isla
de Francia. Condtituida en la tunica comuna
unidepartamental del pais, esta situada a ambos
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centro de la Cuenca parisina, entre la confluencia
del rio Marne y el Sena, aguas arriba, y el Oise y el
Sena, aguas abgo.

La ciudad de Paris dentro de sus estrechos limites
administrativos tiene una poblacion de 2.193.031

habitantes (2007) Sin embargo, durante el siglo XX, el
area metropolitana de Paris se expandidé mas alla de los
limites del municipio de Paris, y es hoy en dia la
tercera ciudad mas grande del continente europeo, con
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ciudad es € destino turistico mas popular del mundo,
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Catedral de Notre Dame, la Avenida de los Campos
Eliseos, € Arco de Triunfo, la Basilica del Sacré
Ceeur, ...
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W
Edicion avanzada

Ejercicio n°® 15

.if‘ud Crear autotexto

Inicie Word
Inserte una tabla de 1 columna x 2 filas

Haga clic en la primera celda

vV V V V

Inserte la imagen LOG_EPA.GIF que se encuentra en:
ESCRITORIO/FICHEROS DE EJEMPLO/WORD AVANZADO/GRAFICOS
» Haga clic en la segunda celda y teclee el siguiente texto centrado con fuente

Comic, negrita 18 puntos
Curso de Word XP avanzado

» Seleccione la tabla haciendo clic en su cuadro de seleccidén

[

WCentrolde]Educacion]de]RelsonasyAdultas

Clic Lt

L

Curso de Word XP avanzado

> Elimine todos los bordes de la tabla haciendo clic en ' de la barra de

formato y activando “sin borde”
|
1+ 9 1

11
Ml
L
|

> Pulse ALT + F3 y déle como hombre LOGOTIPO_SUS INICIALES (vea el

grdfico siguiente, mis iniciales son JLGR)
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Crear Autotexto

Wiord creard un elemento de Autobexto
a partir de la seleccion actual.
Asigne un nombre para el elemento de Autobexto:

LOGOTIPO_ILGR| |

_"’[ Aceptar ][ Cancelar ]

> Clic en Aceptar
> Seleccione la tabla y bérrela

> Teclee, en el mismo documento, el siguiente texto Estilo Titulo 1

D. José Luis Gonzalez Roldan profesor del Centro de
E.P.A. de Albacete los “Llanos”

Certifica que D./ Diia

Ha asistido al examen de que se ha celebrado
en este centro el dia de en horario de
de horas a horas.

Lo que expido y firmo a peticion del interesado/a para
que surta efectos donde sea oportuno en Albacete a
de de

> Seleccione todo el texto, pulsando CTRL+E
> Clic en Insertar > Autotexto -> Nuevo y déle como nombre

CERTIFICADO_SUS INICIALES (como en el caso anterior)

[x]

Asigne un nombre para el elemento de Autobexto:
\CERTIFICADO_ILGR |

—>[ Acepkar ][ Cancelar ]

Wiord creard un elemento de Aukobexto
a partir de la seleccidn actual,

> Borre el texto
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» Compruebe haciendo clic en Insertar - Autotexto > Autotextoy repase la
lista de autotextos existentes, que se han creado correctamente los suyos

(los necesitarad en el ejercicio siguiente)

@Si quiere puede imprimir la lista de autotextos existentes,

para ello configure la ventana imprimir como muestra la siguiente

imagen

Imprimir,
Irmpresora
Mombre: ; hp deskjet 3600 series VW Propiedades
Estada: Inackivo 5 -
Tipo: hp deskjet 3600 series
Ubicacian: USEO01 [ Imptimir a archiva
Comentario: [] poble cara manual
Intervalo de paginas Copias
(%) Todo MNomero de copias: [1 =

() Pagina actual sleccion 1 1
() Paginas: - 1‘ 1‘ Intercalar
Escriba nimeros de pagina e inkervalos

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

=l Zoam
|

Imprimir: SR
Ay Paqginas por hoja: |1 pagina v |
Irnprimir sdlo: L
Resumen 2 e
Documento con marcas Escalar al tamario del papel: | Sin ajuste de escala vJ
Lista de marcas
Estilos
Opciones... ||Autotexto 182 " [ Acepkar ] [ Cancelar ]
Asignaciones de teclas

> Salga de Word

Ejercicio n°® 16

(2]
[50) | Usar autotexto

Inicie Word

Clic en Ver > Encabezado y pie de pdgina
Clic en Insertar - Autotexto > Autotexto
En la lista de autotextos clic en LOGOTIPO_SUS INICIALES

Clic en Insertar

YV V V V V V

Cierre la barra de Encabezados y pie de pdgina

Encabezado ¥ pie de pagina

Insertar Aubotexto B B Ol R e W R = B s = o

> Pulse intro 5 veces la tecla Intro
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> Empiece a teclear Certificado observando el texto que esta escribiendo

» Cuando aparezca la siguiente imagen pulse Intro (Enter)

D, José Luis Gonzalez Raoldan p...
(Presione ENTRAR para insertar)

Cerf

Su documento debe de tener una apariencia como la siguiente imagen

Curso de Word XP avanzado

D. Jose Luis Gonzalez Roldan profesor del Centro

ile E.P.A. de Albacete los “Llanos™

Certifica que D,/ Diia

Ha asistido al examen de jque se ha
celebrado en este centro el dia ile en
horario de ile horas a horas.

Lo que expidoe y firme a peticion del interesado/a
para que surta efectos donde sea oportuno en Albacete

a ile ie

» Guarde el documento con el nombre de EJERCICIO_16_AUTOTEXTO en la
carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA en el Escritorio
> Salga de Word
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Ejercicio n°® 17

(2]
_,{.7&)—" Eliminar autotexto

Vamos a eliminar en este ejercicio el autotexto CERTIFICADO_SUS
INICIALES (CERTIFICADO_JLGR en este ejemplo, Vd. debe eliminar el suyo)
» Inicie Word

» Clic en insertar > Autotexto = Autotexto
» Clic en el Autotexto CERTIFICADO_JLGR (1) - Eliminar(2) > Aceptar (3)

Autocorreccion

Autocorreccion | Autoformato mientras escrib Butoformato | Ekiquetas inteligentes

Mostrar sugerencias de Autocompletar
Para aceptar la sugerencia de Autocompletar, presione Entrar
Elementos de Autokexto:
ECERTIFICADO_JLGR

| Eliminar

|tencion: Al

|Atentamente, |l

|Autor, Pagina, Fecha | [=:

|Autor; | M

|Caon carifio, ‘
COMFIDEMCIAL

|Confidencial, Pagina, Fecha |
|CORREQ CERTIFICADO o |

Vista previa 1 2

D. Joseé Luis Gonzalez Roldan
profesor del Centro de E.P.A. de

Al Y 1 1 1

Buscar en: | Todas las plantillas activas |

3 —_b' [ Aceptar ] [ Cancelar ]

» Compruebe tecleando la palabra certificado que no aparece la etiqueta de
Autotexto
> Salga de Word

@NO eliminaremos el Autotexto LOGOTIPO_SUS INICIALES

ya que lo usaremos en posteriores ejercicios
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Ejercicio n°® 18

J& Insertar archivo

» Abra el archivo ETERCICIO_18_ INSERTAR ARCHIVOS que se encuentra
en:
ESCRITORIO/FICHEROS DE EJTEMPLO/WORD AVANZADO/DOCUMENTOS

> Siga sus instrucciones

Ejercicio n°® 19

"u
Jea | Insertar objetos

Son muchos los objetos que podemos insertar en Word. En este ejemplo

Videoo 1

insertaremos un fichero PDF (mostrado como un icono) y un archivo de audio wav

> Inicie Word

» Clic en Insertar - Objeto - pestafia Crear desde un archivo

[ Examinar... ]

> Hagaclicen y seleccione el archivo incrustar_vincular.pdf

que se encuentra en:

ESCRITORIO/FICHEROS DE EJTEMPLO/WORD AVANZADO/DOCUMENTOS

> Configure la ventana como la siguiente imagen > Aceptar

rie Crear desde un archivg

Mombre de archivos

| Examinar, ..

PLOVWord AvanzadoDOCUMENTOS Incrustar vincular, pdfj]

[ wincular al archiva

/ Mastrar como icano
Resultada Ei:

Inserta un icono que representa el contenido —_
A del archivo en su documento, Ci\Documents and
SettingsiUsuariolEscr

Cambiar icono,..

I Acepkar ][ Cancelar ]
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> Compruebe que en su documento ha aparecido un icono como muestra la
siguiente imagen

Ci\Documents and
SettingsiUsuariolEscr

A\

Haga doble clic sobre el icono recién insertado para abrir el documento

A\

Cierre la ventana del documento incrustado

> Clic en Insertar > Objeto > pestafia Crear desde un archivo

[ Examinar... ]

> Haga clic en y seleccione el archivo belleza nocturna. wav

que se encuentra en:

ESCRITORIO/FICHEROS DE EJEMPLO/AUDIO

Crear nuewo

Mombre de archiva:
it-:ur'iu:n'lFIIZZHEF:_I:I:I'E- DE EJEMPLOYAudioibeleza nocturna, way | [ Examinar. .,

[] vincular al archive
|:| Mosktrar como icono

Resultado
Inserta el contenido del archivo en su

L
Em documento de modo que pueda modificarlo
posteriormente usanda la aplicacian que cred el
archivo de origen,

2 -——' [ fceptar ][ Cancelar ]

ic
» Configure la ventana como la imagen superior > Aceptar
» Compruebe que en su documento ha aparecido un icono como muestra la

siguiente imagen

'
-

belleza nockurna, way
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» Haga un doble clic sobre este (ltimo icono para comprobar que se ha
insertado el audio correctamente

Es posible que Word pida confirmacién, haga clic en Abrir

Abrir archivo - Advertencia de seguridad

éDesea abrr este archivo?

= Marmbre: ...ario_ESCRIT~+1_FICHER-~+1_fAudio BELLEZ~1. W0y
Fabricante: Fabricante desconocido
Tipo:  Irfaniiew \Way File
De: CHiDacuments and SettingsiUsuariol Configuracian ...

_—’ [ Abrir ]| Cancelar |

tipo de archivo puede dafiar potencialmente su equipo. 5ino confia

@ Loz archivos procedentes de [nternet pueden er Otiles, pero exte
L]
en el arigen, ho abra este saftware. i Cudl ez el riesqo’?

> Cierre la ventana del programa reproductor de audio

» Guarde el documento Word como EJERCICIO_19_OBJETOS en la carpeta
FICHEROS DE OFIMATICA que se encuentra en el escritorio

» Salga de Word

Ejercicio n°® 20

Videoo 2

Jis Marcadores e hipervinculos

» Inicie Word

> Abra el fichero ES SUPERIOR LA EDUCACION SUPERIOR que se
encuentra en:

ESCRITORIO/FICHEROS DE EJEMPLO/WORD AVANZADO/DOCUMENTOS

> Establezca marcadores en el documento como indica la tabla siguiente. Para
establecer los marcadores utilice CTRL+MAYUSCULAS+F5

(Ponga los marcadores al principio de la frase indicada)
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TEXTO PAGINA MARCADOR

INTRODUCCION 2 MARCA_1
EL PROCESO DE BOLONIA: DEL CAMBIO A
NUESTRO CAMBIO 4 MARCA_2
LOS PILARES DEL EEES

6 MARCA_3
EL VERDADERO PROTAGONISTA: EL ALUMNO
Y SU APRENDIZAJE 8 MARCA_4
ENSENAR POR COMPETENCIAS Y EVALUAR
CONOCIMIENTOS: UNA VICTORIA PIRRICA 11 MARCA_5
A MODO DE PROSPECTIVA Y DISCUSION: DE
LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION A LA

) 16 MARCA_6

SOCIEDAD DE LA SABIDURIA
BIBLIOGRAFIA

19 MARCA_7

» Una vez establecidos los marcadores lleve el cursor a la primera pdgina

> Establezca hipervinculos para los 7 titulos con las marcas establecidas,

debiendo quedar subrayados y de color azul al crear los Hipervinculos

> Quite los 2 hipervinculos que se encuentran en el apartado BIBLIOGRAFIA

> Compruebe los Hipervinculos creados

®Recuerde que para acceder al principio de documento debe

pulsar CTRL + INICIO (home)

> Guarde el documento con el nombre EJ ERCICIO_ZO_HIPERVfNCULOS en

la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA del escritorio

> Salga de Word

Word XP avanzado
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Ejercicio n°® 21

Videoo 3

_LaQJ Diagramas (organigrama)

» Inicie Word

» Clic en Insertar > Diagrama

- .
2.} Diagrama... k |

» Clic en Organigrama

a2

G

Haga clic para
agtedar texto

—

[ ]
r T

Haga clic para Haga clic para Haga clic para
agregar texto agregar texto agregar texto

., A

> Haga clic en el administrador de formas superior (el primero)
> Haga clic en Disefio en la barra de Organigrama - clic en dependientes a la

derecha

& - |Disefio || Seleccionar « | :(:j Iﬁ 0%
Estandar 1

Dependientes a ambos lados

Dependientes a la izquierda

jar te |'E§ Dependientes a la derecha

.ﬁ.utndi_sk

7

El organigrama debe de quedar como la siguiente figura
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( N\
(& J
( N\
. J
g N\
. J

> Elimine la forma inferior y teclee los textos como indica la siguiente imagen

{ PAGINAS WEB ]

PAGINA CENTRO DE
E.P.A.
[PAG]NA DE DFIMi"I’ICA}

Pdgina de Ofimdtica

> Cree estos hipervinculos

http://www.centrodeadultosab.onored.com

Pdgina Centro de E. P.A.

http://edu.jccm.es/cea/albacete

> Pruebe los hipervinculos
> Cambie los colores de las formas y lineas que las unen a su gusto

Guarde este archivo como EJTERCICIO_21_DIAGRAMA en la carpeta

A\

EJERCICIOS DE OFIMATICA del escritorio.
Salga de Word

vV V V VY V¥V
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Ejercicio n°® 22

i -Kn_j Autocorreccién
=

Word, mientras escribimos, vigila la ortografia y la gramdtica pero también
corrige nuestros errores compardndolos con una lista predefinida, pero que
podemos modificar y ampliar. Para ver esa lista haga clic en Herramientas—>
Opciones de Autocorreccion

Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar; Zon;

antidilrviano antediluviana ~
anti-disturbios | antidisturhios

anti-europen anktieuropen

antiguedad antigliedad w

En esta ventan podemos ver, si estd activa, como corregird Word nuestra
escritura pudiendo modificarla o agregar una nueva autocorreccién veamos un
ejemplo
Inicie Word
Teclee a bajado ( Word lo sustituird por “ha bajado")

Teclee y islas (Word los sustituird por “e islas”)
Teclee 3 iguales seguidos y pulse Intro (vea el resultado)
Teclee 2 guiones seguidos y el simbolo mayor que > (vea el resultado)

Teclee dos puntos un guidn y un paréntesis abierto (Vea el resultado)

vV VYV VvV ¥V VY V VY

Para insertar un nuevo elemento de Autocorreccidn elija un grupo de

caracteres y teclee por lo que lo sustituird Word, por ejemplo..

[*]iReemplazar texta mientras escribe!

Reemplazar; Con:
722 J0SE LUIS GOMZALEZ ROLDAN

> Teclee tres zzz sequidas y Word escribird mi nombre
> Revise la lista y haga prdcticas con dibujos y texto

> Salga de Word
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Combinar correspondencia

El procedimiento para generar documentos personalizados
mediante combinacion de correspondencia es muy simple:

O _Por una parte se crea un archivo de datos, que contiene los
registros con los datos de cada individuo ( o de cada documento en
particular)

O _Por otra parte, se creard un archivo de formulario, que
contiene el cuerpo del texto y ciertos cddigos que le indican qué
datos debe introducir y dénde. La siguiente figura nos da una idea del
procedimiento.

© - Realizar la fusién

_ Archivo de Archivo de | ==
i datos formulario

Documentos fusionados

Word tiene varias maneras de realizar la combinacion de
correspondencia , en este capitulo veremos el mds simple siguiendo
los pasos del grdfico.

@ Llamo su atencion acerca de gque se parte de dos

documentos,distintos que son como el esqueleto (archivo de
formulario), y los datos particulares (archivo de datos), y que
con ambos se creard un dnico documento de salida listo para
ser impreso o archivado. Tanto el archivo de datos como el
archivo de formulario se pueden crear en el momento de
ejecutar la  combinacion de la  correspondencia o
posteriormente y se pueden utilizar otros que se hayan creado
con anterioridad, asi pues, un _mismo archivo de datos puede
ser combinado con distintos archivos de formulario
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. Ejercicio n°® 22

iﬁ&j Crear y modificar un archivo de datos

Logicamente, cuando vayamos a crear un archivo de datos,
deberemos haber pensado previamente cuales necesitas. Todo tendra
su arreglo, pero es mejor que los archivos de datos se creen después
de hacernos una buena composicion de lugar y, en todo caso, no
importard que contengan mds datos de los necesarios, ya que
tendremos la oportunidad de decidir cudles vamos a usar un momento
dado.

Por ejemplo, seria adecuado incluir al menos el nombre,
apellidos direccion, cédigo postal, y ciudad. Si pensamos empezar con
un "Querido amigo”, piensa que también puedes tener “amigas”, asi
pues, incluir en los datos el sexo para poner “"H" o "M", segln
convenga, nos servird para tales fines. Si lo que vamos a crear es un
archivo de datos con las caracteristicas de una serie de elementos
para elaborar un catdlogo, piensa con generosidad en todas las
caracteristicas que puedan ser significativas para el documento o
documentos finales que pretendas elaborar.

Vamos a crear un archivo de datos con los nombres vy
direcciones de nuestros amigos/as, para ello hemos decidido que
necesitamos: Apellidos, Nombre, Sexo, Direccién, Ciudad, Cddigo
postal y Provincia

> Cree en el Escritorio una carpeta llamada FUSTIONDOC

» Abra un nuevo documento en Word

> Cambie la orientacion del papel a horizontal (no es imprescindible pero es
mds cémodo para la visualizacién del origen de los datos)

> Inserte en el documento una tabla de 7 columnasy 1 fila

> Escriba en cada una de las celdas los campos que necesitamos para el
registro de cada uno de nuestros amigos (Apellidos, Nombre....) como en la

figura adjunta

| Apellidos | Nombre | Sexo | Direccion | Ciudad | C posta | Provincia |

Los nombres que figuran en cada columna (nombres de
campo)tienen que ser univocos, es decir, no puede haber dos
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campos con el mismo nombre, deben comenzar con una letra y
no contener espacios en blanco.

> Sitle el cursor en la ultima celda de la tabla y pulse la tecla TAB para crear

una nueva fila donde escribiremos los datos de nuestro primer contacto

Apellidos Nombre | Sexo

Direccion | Ciudad

Provincia

MARTINEZ |JULIAN

> Rellene 4 registros con los siguientes datos para los campos.

MARTINEZ GOMEZ, JULIAN,
H

C/ LASVEGAS 12
ALBACETE

02004

ALBACETE

LOPEZ JMENEZ LAURA
M

C/ LINARES 25

LA CORUNA

15002

LA CORUNA

MONTALVO ARENAS MARCELINO
H

C/ LOSHUERTOS 34

LA CORUNA

15701

LA CORUNA

ALBERCA SALIDO MARIA
M

C/ BUENAVENTURA 2
ALBACETE

02005

ALBACETE

> Seleccione Archivo > Guardar como y gudrdelo en la carpeta FUSTONDOC

con el nombre de AMIGOS

> Cierre el documento > Salga de Word

El archivo asi creado constituye una base de datos que
utilizaremos posteriormente para fusionar con

Word XP avanzado
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formulario y realizar la fusién de datos y creacion de cartas
personalizadas. Con el método explicado podemos crear tantas
cuantas bases de datos distintas queramos para poder utilizarlas
posteriormente.

@SI queremos modificar o agregar algun dato a esta base
de datos basta con abrir el documento y vrealizar las
operaciones oportunas

» Abra el documento AMIGOS e introduzca los siguientes cambios en la

estructura de la base de datos.

1.- Cambie el nombre del campo C_postal por Codigo_postal
2.-Agregue un nuevo campo llamado Teléfono e incluya los
teléfonos de sus amigos (ficticios)

» Guarde los cambios realizados > Salga de Word

Ejercicio n°23

’

VIDEO 2

"u

J:_1| Creacion de un archivo de formulario y

AAY s
fusion de datos

Cuando completamos la creacién de un archivo de datos,
estamos en condiciones de crear un archivo de formulario con los
campos que va a contener la informacién personalizada

» Inicie Word
» Para crear un archivo de formulario debemos, en un documento nuevo,

seleccionar en la barra de menus, Herramientas > Cartas y

correspondencia > Combinar correspondencia para que se nos muestre a la

derecha el asistente para combinar correspondencia. Como puede comprobar
en la figura siguiente y en la pantalla, debemos de seleccionar "Cartas”, y en

la parte inferior de la ventana nos indica que estamos en el 1 de 6 pasos.
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: Combinar correspondencia v W

Seleccione el tipo de documento

(En gue kipo de documento esta
trabajando?

@ Cartas

{7 Sobres

{:} Etiguetas

{7 Lista de direcciones

Cartas

Enwie una carta a un grupo de personas,
Puede personalizar |a carka para cada
destinatario,

Haga clic en Siguiente para continuar,

Paso 1 de b

% Siguiente: Inicie el documento

% Siguiente: Inicie el documento

> Clic en

: Combinar correspondencia v M

Seleccione el documento inicial

{Z0mo desea configurar las carkas?
{®) Utilizat el documento actual

() Empezar a partir de una plantilla
{::- Empezar a partir de un documento exiskente

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documenta agqui
mostrado v utilice el Asistente para
combinat correspondencia para agregar la
informacion del destinatario,

Paso 2 de b
2 Siguiente: Seleccions los destinatarios

A Anterior: Seleccione el tipo de documenta

> En esta pantalla marcaremos & Wilizar el documento actual  papq indicar que
vamos a escribir el Archivo de Formulario en el documento actual. (también

podemos abrir uno ya existente o emplear una plantilla)

> & Siguiente: Seleccione los destinatarios
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Eumhi_nar correspondencia A
Seleccione los destinatarios
(%) Ukilizar una lista existente
() Seleccionar de los contactos de Qutlook
() Escribir una liska nuesva
Utilice una lista existente

Ltilice nombres v direcciones de un archivo
0 una base de datos,

& Examinat..,
il
Paso3deb
% Siguiente: Escriba la carta

4@ pAnterior; Inicie el documento

(%) Utilizar una lista existente

> Marque y haga clic en Examinar
> Busque el fichero AMIGOS (fichero de datos) que vamos a usar en la fusién
de datos. (se dard cuenta de que los campos Apellidos, Nombre... son los que

incluimos en el primer fichero.

Destinatarios de combinar correspondencia

Para ordenar |a lista, haga clic en el encabezado de columna apropiada. Para reducir el ndmero de destinatarios mostrados mediante un
critetio especifico, como ciudad, haga dlic en la Flecha situada junto &l encabezado de columna. Use las casillas de verificacion o los botones
para agregar o quitar destinatarios de combinacidn de correspondencia,
Lista de destinatarios:
| Apellidos ¥ Mom... | Ciudad | Provincia *| Teléfono *| 5. | Direccion | Codigo|

MARTINEE G, JULIAN ALBACETE ALBACETE 123654 H /LA YEGAS 12 02004

LOPEZ JIMEMEZ LALIRA LA CORUMA LA CORLINA 654123 M Cf LINARES 25 15002
MOMTALYD AR... MAR(':ELINO LA CORUMA LA CORUMA 789654 H < LOS HUERT... 150751
ALBERCA SALL.,  MARIA ALBACETE ALBACETE 147852 M f BUEMAVENT.., 02005

£ *
| Seleccionar todo | [ Borrar todo ] [ Actualizar I
[ Buscar... ] [ Modificar... ] [ Walidar ]

> En esta ventana podemos seleccionar todos los registros o seleccionar los
que nos interesen incluir en la fusion de datos, modificar los datos,
filtrarlos, etc.

> Seleccionamos todos y pulsaremos Aceptar.

Pag. 72 de 109 Word XP avanzado



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

£

% Siguiente: Escriba la carta

> Clicen
» Ahora es el momento de escribir la carta teniendo en cuenta que donde
queramos que aparezca el Nombre, Apellido o Direccién debemos de hacer

. =] Mas elementos. .. . .
clicen y marcar el campo que queramos incluir y

hacer clic en Insertar, el resto del documento estd compuesto de texto

normal y comun para todos los documentos.

Insertar campo de combinacion @

Insertar:
() Campos de direccion %) Campos de base de datos

Campos:

' NOMBRE
| SERD

| DIRECCION
| CIUDAD
(C_POSTAL

| PROVINCIA
| TELEFOMO

1

.[..Esignar campu:us...-] [ Insertar l [ Cancelar ]

» Escriba la siguiente carta para seguir con el ejemplo.

FIESTA ANUAL DE ANTIGUOS ALUMNOS DEL COLEGIO MAYOR EL
CID (VALENCIA)
«Nombre» «Apellidos»
«Direccion»
«Ciudad»
«Provincia»

Estimado amigo: «Nombre»
Proximo a cumplirse el veinticinco aniversario de nuestra promocion, te
agradeceria que localizases a todos los compaifieros que residen en «Provincia» para

poder celebrar una sonada fiesta.

Seguiremos en contacto
El delegado de curso
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> En el paso 4 pulsaremos

% Siguiente: Yiska previa de las cartas para pasar al 5° y

poder visualizar como Word sustituye los codigos de campo <«Nombre>> ,

«Direccion>>... por los de cada uno de los registros ,(para comprobarlo

= . ’
debemos de pulsar [x<] para ver un ejemplo de cémo va a quedar el

documento fusionado.

4 g ! EEumhinar correspondencia *
: Combinar correspondencia v oM p

i ¥ista previa de las cartas
Escriba la carta
=5 Yista previa de una de las cartas
5i aln na o ha hecho, escribala ahara, combinadas. Para obtener una vista previa

Para agregar la infarmacion del destinatario de otra carta, haga clic en:

a la carta, haga clic en una ubicacian del Destinatario: 1
documento v, después, seleccione uno de

los siguientes elementos, _33 i i AR SR

=] Elogue de direcciones. .. Realice cambios

_=| Linea de saluda. .. Ademas, puede cambiar la lista de

destinatarios:
1) g A : _

=1 Franquea electronica. .. 7 Editar lista de destinatarios. ..

j Mas elementos. .. [ Excluir al destinatario
Cuando haya escrito |a carta, haga dic en Cuando hava obtenido una vista previa de
Siguiente. Obtendra una vista previa de la la= cartas, haga clic en Siguiente, Podra
carka de cada destinatario v podra imprimir las cartas combinadas o editarlas
personalizarla, para agregat comentarios personales,

Paso 4de b Paso 5de 6
% Siguiente; ista previa de las cartas & Siguiente: Complete la combinacidn
@ Anterior: Seleccione los destinatarios @ Anterior: Escriba la carta

> Después de comprobar como va a quedar el documento fusionado y en el paso

5 pulsaremos

2 Siguiente: Complete la combinacian
> para pasar al dltimo paso de la fusién de correspondencia donde podemos

imprimir las cartas o editarlas
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: Combinar correspondencia i

i Tk R i o Aoy o

®| 8| A

Complete la combinacién

Combinar correspondencia esta listo para
generar las carkas,

Para personalizarlas, haga clic en "Editar
cartas individuales”, Se abrird un nuevo
documenta con las cartas combinadas, Para
realizar cambins en todas ellas, wuelva al
documento original,

Combinar

;;g Irnprirnir. ..

L.J Editar cartas individuales. ..

Paso b de &

@ Ankerior: Mista previa de las cartas

> Si seleccionamos Imprimir podemos mediante esta ventana seleccionar que

registros se imprimirdn

Combinar al imprimir

Imprimir registros

) Todos:
) Registro actual

- 1 1
{:} Desde; |_ | Haska: | |

[_ fcepkar ][ Cancelar ]

> Si por el contrario seleccionamos Editar cartas podemos mediante esta
ventana combinarlo en un documento nuevo, para guardarlo e imprimir o

modificar posteriormente.

Combinar en un documento nuewvo EJ

Combinar registros

(3 Registro actual

) Desde: | i Hasta: | |

[ Acepkar ][ Cancelar ]
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Cuando hayamos terminado de escribir el archivo de formulario
podemos guardar este junto con los campos y cerrar el documento o
ejecutar la fusién de los archivos de datos y del formulario. Cada vez
que abramos este documento en Word, se activard automdticamente la
"Combinacion de correspondencia” a menos que lo deneguemos, ya que
el documento se ha vinculado a la base de datos. .

> Seleccione Combinar en un documento nuevo y compruebe como Word ha
generado una carta por cada uno de los amigos que teniamos en el primer
documento

> Guarde este documento en la carpeta FUSIONDOC con el nombre de
FUSION_REALIZADA

> Salga de Word sin guardar nada mds.

Ejercicio n°24

”,

VIDEO 3

FERS Sobres y etiquetas

Para realizar una combinacién de sobres o etiquetas, siga el
procedimiento general de combinacién visto anteriormente, (En un
nuevo documento >Herramientas > Cartas y correspondencia >
Combinar correspondencia) teniendo en cuenta las siguientes
indicaciones:

= Al seleccionar el tipo de documento principal seleccione Sobres
o Etiquetas > Ventana activa.

= Seleccione abrir origen de datos y establezca las opciones para
sobres o etiquetas.

= Inserte los campos de combinacién de la base de datos que
desee para sobres o etiquetas.

= Pulse Combinar y seleccione una opcion de salida (Documento
nuevo, Impresora )

@ =1 3Sobres vy ekiguetas, ..
La opcion que  figura en

Herramientas > Cartas 'y correspondencia no se
corresponde con el envio masivo, en realidad es para sobres
individuales que se agregan a una determinada carta o en
blanco. Para envios masivos debemos de utilizar tanto en
sobres como etiquetas el método explicado con anterioridad
para las cartas.
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Para conseguir que los datos del remitente figuren en el
sobre automdticamente siga, con anterioridad a la creacién
de sobres, esta secuencia:

1.- Herramientas > Opciones > Informacion del usuario

2.- Escriba en el cuadro Direccion la que quiera que figure
en el sobre como remitente y pulse Aceptar

wer | General | Edicién | Imprimr | Guardsr | Seguridsd | Ortografia y gramstica |
Control de cambios Informacian del usuario Compatibilidad IUbicacidn de archivos

Informacion del usuario
Mombre:

'In:n::é Luis Gonzalesz Roldan

icilost
L |

Direccion;
José Luis Gonzalez Roldan

] feria 47 72 pta 21
02004 Albacke

3.- Realice la combinacién para sobres y comprobard que su
direccion ya figura como remitente

Sobres y etiquetas [E|
Sobres i-gtiquetas
Direccidn: 69 [ Imprirnir ]
4 [ Agregar al documenta ]
i [ Cancelar ]
[ Cpciones... ]
[ Propiedades de franquen electrdnica. .. ]
[] agregar franquea electrénica
Remite: L~ [ omitir ;
; % 7 Vista previa Papel
José Luis Gonzalez Roldan A r "
C/ feria 47 72 pta 21
02004 Albacte @
v
Antes de imprimir, coloque los sobres en Seleccidn automéatica,
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Sobres y etiquetas

_ ; Sobres ._I Efiquetas |

Direccin: G - [¥]iUsar direccién de remite! [ Imprimnir ]
José Lz Gonzalez Eoldan & [ e R |
Zf feria 47 TP pta 21 =
02004 Albacte [ Cancelar ]
[ opcianes... ]
W
[ Propiedades de franqueo electronica. .. ]
Etiqueta
Irprirvie

Bvery Tamanos A4 v A5, C2160

(%) PAgina entera con la misma etiqueta B

(0 5tlo una etiqueta

B3] coums 03]

Antes de imprimir, cologue las etiquetas en el alimentador manual de su impresora,
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Formularios

. Ejercicio n°25

iﬁ:}j Creacion de un formulario

Si no lo ha hecho vea el video de ayuda

Vamos a crear un formulario electrénico paso a paso:
Imaginemos por ejemplo, que somos secretarios de un Centro de
Estudios, y muy a menudo tenemos que expedir a los alumnos
certificados del curso y las asignaturas en que estdn matriculados,
indicando si asisten con regularidad o no. (Es solo un ejemplo, que su
imaginacion haga el resto)

» Abra un documento nuevo en Word y teclee el siguiente texto ocupando el

D

NO teclee los nimeros, son solo punteros para realizar el ejercicio,
sustitdyalos por espacios o lineas en blanco.

Centro de Estudios OMEGA
Avda. Los Primeros 34
MADRID
D./Diia. (1)

centro de una pdgina.

Secretario/a del Centro de Estudios OMEGA de esta capital
CERTIFICA

Que D./Diia. (2)

Alumno/a de este Centro se encuentra matriculado/aen el curso (3) y en las
asignaturas siguientes:

(4)

5

(6)

(7
y (8) pagadas las cuotas correspondientes al mes de (9) asistiendo (10)

Lo que expido a peticion del interesado para que surta efectos donde sea oportuno en
Madrid a (11)

El Secretario/a
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Introducir campos de formulario

Muestre la barra de herramientas formulario (Ver > Barra de herramientas

- Formulario)

Formularios

Sitle el cursor de texto sucesivamente en las posiciones (1) (2)y (11)

haciendo clic(I) en ablen cada posicion Estas posiciones son campos de
formulario con texto variable. Cuando rellenemos el formulario podremos
escribir cualquier texto de cualquier longitud.

Sitle el cursor de texto sucesivamente en las posiciones (3,4,5,6,7,89 ,10)y

haga clic(T) en BB Estas posiciones son campos de formulario con lista
desplegable, lo que implica que podremos escoger una de las posibles

opciones que establezcamos en esa lista.

Vamos a dar formato a los campos de formulario lista
desplegable:

Haga doble clic(I) sobre el campo de la posicion (3) para que aparezca la

siguiente ventana:

Opciones de campo de formulario con lista desplegable EJ

Elemento de la lista: Elementos en la lista:
[ Prlmero ESO
- | | eiundo ESC E
B2 Marver
‘ (]
Ejecutar macro
A Srak
w | [ w |

Especificaciones

Marcador; :Listadesplegablel |

Cuadro desplegable activado
[ caleular 4l salie

Agregar avuda. .. Aceptar H Cancelar
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El

> Rellene "Elemento de la lista” con los contenidos Primero de ESO, Segundo

de ESO..hasta Cuarto de ESO pulsando Agregar después de cada item y

Aceptar para cerrar la ventana.

» Andlogamente rellene las posiciones (4,5,6,7) con la siguiente lista

Lengua Espaiiola
Conocimiento de Medio
Idioma Inglés

Idioma Francés
Matematicas |
Matematicas 11

Ciencias de la Naturaleza
Informatica de usuario
Gestion de Sistemas

> De igual manera rellene los campos de las posiciones

(8,9,10) con:

(8
tiene pagadas
no tiene pagadas

9) (10)
Enero regularmente
febrero irregularmente
marzo
abril
mayo
junio
julio
agosto
septiembre
octubre
noviembre
diciembre

> Haga clic(D) en el campo de texto de la posicién (11) > Propiedades > Tipo

fecha actual.

» Haga clic(T) en el icono (& para proteger el documento

> Guarde el documento en su carpeta con el nombre de FORMULARIO!1

> Cierre el documento y salga de Word
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Uso de un formulario electrénico

Aunque siempre existe la posibilidad de imprimir un formulario
electrénico como un documento mds y luego rellenarlo a manualmente,
lo l6gico es que se cumplimente también electrénicamente, sobre todo
si tfiene campos con lista desplegable.

Para utilizar un formulario electrénico (protegido) debemos
abrir un documento nuevo basado en la plantilla, si lo hemos creado de
esta manera, o simplemente abrir el documento que contiene el
formulario.

Al rellenar un formulario (protegido) en pantalla estan
presentes las siguientes restricciones:

o Solo se puede editar el texto en los campos de formulario

o No estdn activas muchas de las érdenes de los menls y botones
de la barra de herramientas.

o El desplazamiento del cursor de texto estd limitado a los
campos de formulario. Use las siguientes teclas o combinaciones
para desplazarse por los campos de formulario.

Utilice lastecla TAB Para pasar al campo siguiente
Utilice MAY+TAB Para pasar a campo anterior
Utilice ALT+FLECHA ABAJO Para desplegar unalista

Utilice FLECHA ARRIBA/ABAJO Para seleccionar unaopcion de lista
Utilice INTRO Para confirmar una opcion de lista

o Si en un campo de formulario con texto libre pulsamos INTRO
el campo se amplia a mds de una linea desplazando el texto fijo.
En un campo de tipo nimero no se pueden introducir letras; los
campos de tipo fecha deben de introducirse en formato
adecuado; en los campos de tipo Fecha actual u Hora actual no
se puede introducir nada, siendo actualizados automdticamente;

[Qx) Abra el formulario recién creado y practique su uso.

Pag. 82 de 109 Word XP avanzado



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

[

W
Editor de Ecuaciones y calculos
en una tabla

| " Ejercicio n°® 26

i?-{}—ll Editor de ecuaciones

> Inicie Word

> Teclee los siguientes textos sin usar el editor de ecuaciones

H20 & Agua

H,504; & Acido Sulfdrico

N.Os < Pentoxido de dinitrégeno
HNO; < Acido nitrico

(a+b)? = a® + b® + 2ab

(a+b).(a-b) = a® - b?

> Teclea las siguientes ecuaciones usando el editor de ecuaciones de Word

ax? +bx + ¢ =0

_—bxb*-4ac

X =
2a

3x+2y=12
4x -3y =5

2X  + 7'345
/34

123
123
34
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Cosificacion de los triangulos

Equilatero
Por la longitud de sus lados<IsOsceles

B Escaleno
Triangulos ]
Acutangulo

Por la medida de sus angulos<Rectangulo

Obtusangulo

> Guarde el documento en la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA que se

encuentra en el escritorio con el nombre de EJERCICIO_26_ECUACIONES
> Salga de Word

,

VIDEO 2

Calculos en una tabla

| "y Ejercicio n°® 27
J s

> Abra el documento ETERCICIO_27_CALCULOS EN TABLA que se

encuentra en

ESCRITORIO/FICHEROS DE EJTEMPLO/WORD AVANZADO/DOCUMENTOS

> Haga el ejercicio tal como se le indica en ese documento.

Pag. 84 de 109 Word XP avanzado



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

L/

Excel en Word

. Ejercicio n® 28

\

\
(®)
w
Va)
H
>

_[';QJ Insertar hoja de cadlculo de Excel

> Inicie Word y teclee el siguiente texto enmarcado

En este ejercicio voy a insertar una hoja de cdlculo en un documento Word.
Para ello necesito este documento y lo que he aprendido viendo los videos de
ayuda.

Lo primero que haré serd hacer clic en el icono Insertar hoja de Microsoft

en la barra estdndar y marcar 6 columnas por 6 filas.

» Haga clic en el icono Insertar hoja de Microsoft Excel

jl:k- [ & q 0% -

e e e e e Lo

i' | Insertar hoja de Mu:ru:usu:uft Excel[

» Marque mediante un arrastre del boton izquierdo del ratén 6 columnas por 6

filas, y suelte el boton del ratdn

=[P 1 0w =

- f % 6 Hoja de calculo
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> La hoja de cdlculo Excel debe de aparecer en su documento Word tal como

aparece en la siguiente imagen

)

A B | C | D | E | F 1
; .
g3
Fl
a
4] L
M 4 » M} Hojal/ |« ]
> Teclee los siguientes datos en esa hoja de cdlculo
A | B | C | D | E | F [
1 PiC's Escaner Impresaoras Discos duros
2 |Enero 123 12 34 34
2 4 |Febrero 74 13 24 i
4 [Marzo ar G a9 7
5 :I
4] L
4 4 » ¥} Hojal/ | ¢ >

@Si por alguna razén no aparece el doble cuadro de
edicion haga doble clic(I) sobre la hoja de cdlculo para
editarla.

> Teclee en las siguientes celdas las férmulas indicadas

CELDA | FORMULA
F2 =SUMA(B2:E2)
B5 =SUMA(B2:B4)

> Haga clic en la celda F2 y arrastre el cuadro de copia dos celdas abajo

A | B | C | D | E | F | G 1
1 P's Escaner Impresaras |Discos duros
2 |Enero 123 12 34 34 EI:IEI
773 |Febrero 78 19 35 56 =
4 |Marzo a7 i g4 78 \
] 288
f w
M 4 » M\ Hojal/ |< >
> Haga clic en la celda B5 y arrastre el cuadro de copia tres celdas a su
derecha
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A | B | C | D | E | | G 1
1 PC's Escaner Impresoras Discos duros
2 |Enern 123 12 a4 a4 203
4 3 [Febrero 73 13 24 i
4 |Marzo av ] a8 78
] | 2561
B ."'-.._ A
4 4 » »Hojal/ < >
> Su hoja de cdlculo debe de haber quedado como la imagen siguiente
A | B [ ¢ [ b [ E | IR =
1 Pi's Escaner Impresaras Discos duros
2 |Enero 123 12 34 34 203
.i Febrern 78 13 28 ah 172
4 |Marzo ar G a4 Ta 260
] 288 | 148 168
B L
4 4 » »}Hojal/ < > ||
» Seleccione el rango A1:E4 como indica la siguiente imagen
A | B | C | D | E | G 1
1 PC's Escaner Impresoras Discos duro
2 |Enerno 123 12 a4 a4 203
.i Febrero 78 13 25 3] 172
4 IMarzo ay 5] a8 TB_ 260
] 288 a1 148 168
ki L
M 4 » »Hojal/ | < >

> Haga clic en Asistente para graficos de la barra estdndar

- Tipos estandar

M Columnas
7 E Barras
et Lineas
1 S Cirrnlar
Word XP avanzado

| Tipos personalizados

Tipo de grafico:

Subtipo de grafico:
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> Clice

n [ Siguiente > ]9 [ Siguiente > ] N [ Siguiente > ]

» Enla dltima ventana seleccione en una hoja nueva (1) y Finalizar (2)

Asistente para grdficos - paso 4 de 4: ubicacion del grafico @

Colocar grafico:

@ En una hoja nueva: Zr‘i|:|1

o e
m——— 1 :
g al E {3 Como obieto en: ;Hn:-jal v

[ Cancelar ] [ < Akras ] ;

> Compruebe que el grdfico se ha insertado en una nueva hoja del libro Excel

insertado dentro del documento Word

140
120 7
100 4
an 4 [ | _ @ Enero
50 B n B Febrerg
. O Marzo
40 41— —
T
1] . l_._l - -
PC's Escaner Impresoras  Discos duros
M4 » M \Eréﬁmlm

> Decida que quiere mostrar en el documento Word, si la tabla de datos
(Hojal) o el grdfico (6rdfico 1), haga clic en cualquier parte libre del

documento Word para seguir editando el documento

@ Si queremos variar la hoja de datos agregando

columnas/filas a la hoja, cambiar/agregar férmulas o grdficos

recuerde que debe de hacer doble clic sobre la hoja para editarla

(se muestra con en doble cuadro)

» Guarde el documento con el nombre de EJERCICIO_28_ INSERTAR_HOJA
en la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA del Escritorio

> Salga de Word
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I "y Ejercicio n°® 29

1=

N

Vincular hoja de cadlculo de Excel

> Cree en el ESCRITORIO una carpeta que tenga por nombre su nombre y su
primer apellido

> Copie en ella el fichero PAPELERIA.XLS que se encuentra en

ESCRITORIO/FICHEROS DE EJTEMPLO/WORD AVANZADO/DOCUMENTOS

> Inicie Word y teclee el siguiente texto enmarcado

En este ejercicio voy a vincular una hoja de cdlculo en un documento Word.
Para ello necesito este documento y lo que he aprendido viendo los videos de
ayuda. Este ejercicio lo haré en mi carpeta que he debido crear antes, y copiar

en ella el fichero que voy a vincular

> Haga clic en Insertar > Objeto - Pestafia Crear desde un archivo >
Activar cuadro Vincular al archivo > Examinar

> Localice el archivo PAPELERIA.XLS que debié copiar en el paso segundo de
este ejercicio y que debe encontrarse en

ESCRITORIO/SU_CARPETA
> Haga clic en [_mnsertar | N [ Aceptar |

» Guarde el documento Word en la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA

que se encuentra en el ESCRITORIO con el nombre de
EJERCICIO_29_VINCULAR_HOJA
> Salga de Word

> Abra el fichero PAPELERTIA.XLS que se encuentra en su carpeta

A B 5 D E F G
R ARTICULO CAMTIDAD  PRECIC/UNIDAD SUBTOTAL 1WA (16%)  TOTAL
2 [1- GOMA 45 25

3 [2- |LAPIZ b5 105

4 |3- COMPAS 12 12

5 |4- ESCUADRA 25 85

e

)

g
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> Agregue las filas 6 y 7 situdndose en B6 y B7 (las celdas A6y A7 se

rellenardn solas)

Z§ PAPELERIA. xls

A B C i E F G
B ARTICULD CANTIDAD  PRECIO/UNIDADSUBTOTAL WA (16%)  TOTAL

2 [1- GOMA 45 25

3 |2- |LAPIZ B5 1,05

4 [3- COMPAS 12 12

5 [4- |[ESCUADRA 25 85

6 |5- CUADERMOS 30 875

7 |G- |[REGLA 14 35

B |

> Calcule las celdas E2, F2 y 62 con las siguientes formulas

| E | F | 6
SUBTOTAL | IVA (16%)  TOTAL
=C2"D2 E2°0,16  =E2+F2

> Copie las 3 formulas, arrastrdandolas desde su cuadro de copia, al resto de

las filas3 a7

SUBTOTAL WA (16%)  TOTAL

2

1125
B&,25
144
M25
2625
49

18

1305

> Teclee en la celda G8 la siguiente formula =suma(62:67) y pulse Intro

» El resultado sera el siguiente

A | B | C | o | F [ |
1 ARTICULO CANTIDAD | PRECIOAUND SUBTOTAL  IvA (16%) | TOTAL
2 [1- Goma 45 25 1125 18 130 5
3 |2- [LAPIZ [ 105 £3,25 10,92 7917
4 |53- COMPAS 12 12 144 23 04 167 04
5 |4- |ESCUADRA 25 55 2125 34 24F 5
§ |5- |CUADERMOS 30 875 262 5 42 304 5
7 |6- |[REGLA 14 35 49 784 56,84
g 934 55

> Cierre Excel Guardando los cambios
Ahora vamos a comprobar la vinculacién de esta hoja de cdlculo de Excel con
el documento de Word
» Abra el documento de Word EJERCICIO_29_VINCULAR_HOJA que debe
de encontrarse en la carpeta EJERCICIOS DE OFIMATICA del Escritorio
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L/

> Al abrir el documento, en la siguiente ventana, debemos de decir que Si para

actualizar el documento vinculado

Microsoft Office Word

' Este documenta contiene winculos que pueden referirse a otros archivos, iDesea actualizar este documento con los
. datos de los archivos vinculados?

—» i ] (& ]

> El documento de Word se actualizard con los cambios realizados en la hoja
de cdlculo de Excel.

> Haga doble clic en la hoja vinculada en el documento de Word para que se
abra la hoja de Excel (el documento vinculado)

» Cambie algunas cantidades y precios de articulos (no modifique las formulas)

> Observe como los cambios se reflejan automdticamente el la hoja de cdlculo

> Cierre la hoja de Excel admitiendo los cambios

Microsoft Excel

' "_-, iDesea quardar los cambios efectuados en 'PAPELERIA, xls"?

A % ) (o)

> Siobserva que los cambios no se reflejan en el documento de Word. Para

actualizar el documento Word con su hoja vinculada siga uno de estos pasos
> @ Haga clic en el mend Edicién > Actualizar Vinculos
> @ Pulse F9 estando activada en Word la hoja vinculada

> Salga de Word guardando los cambios

@ Para mds informacion sobre el control de los objetos
vinculados, vea en el programa tutor en el apartado Apéndices de

su mend superior la informacion referente a objetos vinculados
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El

Tablas de contenido y referencias

| " Ejercicio n® 30
J5 s

Notas a pie de pdgina

> Abra el documento TIPOS DE MEMORIA DEL PC que se encuentra en:
ESCRITORIO/FICHEROS DE ETEMPLO/WORD AVANZADO/DOCUMENTOS
> Inserte 2 notas a pie de pdgina en las palabras RAM y ROM (solo las que
estdn en negrita en el texto) con las siguientes aclaraciones.
RAM en inglés Random Access Memory, memoria de acceso aleatorio
ROM en inglés Read Only Memory, memoria solo de lectura
> Guarde el documento con el nombre de ETERCICIO_30_NOTAS_AL_PIE
en la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA del Escritorio
> Salga de Word

| " Ejercicio n°® 31

i’ﬁ;}j Tabla de contenido

» Inicie Word
> Abra el documento Teclas Excel.doc que se encuentra en
ESCRITORIO/FICHEROS DE EJEMPLO/WORD AVANZADO/DOCUMENTOS

» Active Estilos y formato haciendo clic en el icono de la barra de formato

i Archive Edicion  Yer

HRN=A" BEWE NS

ELﬂNDrmal - Tin
F

Estilos v formato
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o

(Esto hard que se muestre a la derecha la T e

ventana Estilos y formato)

> HClgCl clic en cualquier par‘Te de la Formato del texto seleccionado .

primera linea "Teclas de Excel" y a _ Mormal

continuacién clic en Seleccionar todao
H Muewvo estila, .
Titulo 1 g

Elija el formato que desea aplicar

(Observe como cambia el texto)
EBorrar formato
> Haga clic en cualquier parte de la linea

o ) ) | Comic 16 color v
siguiente "Teclas para moverse...

_ Mormal 1

> A continuacién haga clic en el botén

Titulo 1

» A continuacién clic en Titulo 2 1

Titulo 2 “ Titulo 3 1

(Con esta accidn se seleccionan a la vez las 33 veces que aparece en el texto y
se le da el estilo Titulo 2)
» Estando seleccionados todos los Titulos 2 despliegue la lista de Titulo 2 haga

clic en Modificar y déle color rojo

| [Tituio 2 I

Seleccionar las 33 veces que aparece

| Modificar. .. |

Actualizar para que coincida con la seleccian

Formato /1
| Arial v (14 s &£ 8 ||A |

-
[ [e— = i= e
s = | ¥= a= | B | | Autamnatico |

Copiar los atributos de un objeto de dibujo usando ] B |
tecfado. -

2
IMas colores. ..

Mormal + Fuente; {Predeterminado) Arial, 14 pt, Megrita, Cursi
12 pto, Desougs: 3 oto, Conservar con &l siauiente, Nivel 2 I |

. .
> Clicen y un clic en el documento de Word para ver los

resultados (todos los titulos 2 tienen que haber cambiado a rojo)

> Desplace el cursor al principio del documento pulsando CTRL + INICIO
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» Pulse 3 veces la tecla Intro, y vuelva a desplazarse al principio del
documento
» Haga clic en Insertar > Referencia > Indice y tablas - Pestafia tabla de

contenido y configure esa ventana como la siguiente imagen > Aceptar

indice y tablas

5 de ilustraciones
Wista previa de Web

I3 A r A
Tt ot s = Titaele 1

THle s 3 Titulo 2

i w
Mostrar nimeros de pagina IUsar hipervinculos en lugar de ndmeros de pagina
Alinear ndmeros de pagina a la derecha
Cardcter de relleno: m |
General : =
Formatos: |Elegante v | Moskrar niveles: 2 -
[Mu:ustrar la barra de herramientas Esguema ] Qpciones. .,
’ [ Aceptar ] [ Zancelar

> En el documento debe de aparecer la tabla de contenido del documento

i T 2

-

Teclas para moverse en una hoja de trabajo o un libro de trahajo:

-

Teclas para moverse en una hoja de trabajo con el modo End:

Teclas para moverse enuna hoja de trabajo en el modo Blog Despl conectado ...oceineee 2

Teclas para previsualizar e imprimir un documenio

Trahajar en vista de impresion

Teclas para trabajar con hojas de trabajo, grificos ¥ macros

Teclas para introducir datos en una hoja de trahajo
Teclas para trabajar con formulas o la harra de formulas

Teclas para editar datos

s

s

Teclas para insertar, horrar, ¥ copiar una seleccion

Teclas para moverse en una seleccion

n L

Teclas para seleccionar celdas, columnas o filas

B T D At L P SN N Y

LR
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> Inserte los nimeros de pdgina en el documento: Insertar > Nimeros de
pdgina , para comprobar la exactitud de la tabla de contenido
Mimeros de pdgina g|

Posicion; - Yista previa
EF‘arte superiar {encabezado) w |

alineacian;
R

[ Mimera en la primera pagina = =

’ [ Acepkar ][ Cancelar ]

@Si agregamos texto o titulos al documento que hagan variar
su posicion en el mismo seguiremos los mismos pasos explicados en

el ejercicio anterior para actualizar la tabla.

> Guarde le documento en la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA con el
nombre de: EJERCICIO_31_TABLA_CONTENIDO
> Salga de Word

| | " Ejercicio n® 32

VIDEO 3

P

Tablas de ilustraciones, ecuaciones e imdgenes
Parte @
Vamos a preparar Word para que rotule y numere automdticamente las
ilustraciones, ecuaciones, imdgenes y grdficos que incluyamos en Word
» Inicie Word

> Haga clic en Insertar > Referencia > Titulo

Titulo X]
Titula:

| Tahla 1|

Opciones

Rotula: | Tabla bl
[ Excluir &l rétulo del titul

[ Autotitulo. .. ] I Aceptar l[ Cancelar ]
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N
> Teclee Grdfico >< Aceptar

» Hagaclicen

Muewvo ratulo

[ Arceptar [ Cancelar ]

&futull:u:

gGréFicD|

Word, por defecto incluye titulos para Ilustraciones, Tabla y ecuacion, con

la accion anterior le hemos afadido Grdficos

Aukotitulo, ..

> Enla ventana autotitulo active las casillas siguientes asigndndoles el rétulo

» Hacer clic en

indicado

] Gréfico de Microsoft Excel | (ipafico &
lv| Gréfico de Microsoft Graph

[¥| Hoja de célculo de Microsoft Excel
Imagen de mapa de bits

[¥] Imagen de Microsoft Word

V] Microsoft Editor de ecuaciones 3.0| Feuacion

Tlustracion

iR sEEEEES

Tabla de Microsoft word] Tabla naf)

.
> Hagaclicen n

Desde este momento cada tabla, imagen, ecuacion o grdfico que insertemos

en Word recibird el titulo asignado y un nimero correlativo distinto para cada
objeto

Parte @

En esta segunda porte crearemos un documento con texto cualquiera e
incluiremos en el grdficos, imdgenes, ecuaciones y tablas, para que Word nos las
rotule y numere
> TInicie Word y pulse 5 veces la tecla Intro (creard 5 lineas vacias)

» Teclee exactamente =rand(20,20)
» Word escribird 6 pdginas con el texto que ya conocemos
> A continuacion pulse las combinaciones de teclas siguientes para ajustar el

texto y que sean mds visibles los pdrrafos
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CTRL +E - para seleccionar todo el texto
CTRL+J - para justificar el texto
CTRO + 0 (CERO) - para separar los parrafos
CTRL + 2 - para poner interlineado doble
Con la pulsacion de estas teclas el documento ha pasado a 12 pdginas
» Ahora va a insertar, segln la tabla siguiente, objetos en el documento
comprobando que Word los rotula y numera, (puede hacerlo en cualquier

parte de la pdgina indicada)

oo | s

2-4-8y12 Tabla Menl Tabla> Insertar-> Tabla (sin
contenido)
3-5 y10 Ecuacion Ingrese las ecuaciones que desee aunque no

tengan sentido

6-9-11 Tlustracién Tres imdgenes cualesquiera de la carpeta
Escritorio/Ficheros de Ejemplo/Word

Avanzado/Graficos

7-9 Grafico Dos grdficos de Excel o Microsoft Graph

Al terminar esta sequnda parte todos los objetos deben de estar
Rotulados y numerados, listos para la parte 3
Parte ©
En esta parte vamos a crear las tablas de los objetos insertados en la
parte 2, credndolas al principio del documento, aunque se pueden crear en
cualguier parte del documento
> Lleve el cursor al principio del documento pulsando CTRL + INICIO (HOME)

> Haga clic en el mend Insertar > Referencia > Indices y tablas

| Referencia L | Motka al pie...
Tikula. ..
Imagen » Referencia cruzada. .,
{:3 Diagrama. .. Indice v tablas. .. k
45| Cuadro de bexto

Pag. 98 de 109 Word XP avanzado



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

£

» Haga clic en la pestafia Tablas de ilustraciones y configtrela como la

siguiente imagen para empezar creando lista de las tablas

indice y tablas

indice . Tabla de conten@®” | Tabla de ilustraciones

: Vista preliminar Vista previa de Web
Tabla T Testho vovnnnnsnsnm 1 Tabla 1: Texto
Tabla 2: Texto ..o 3 Tabla 2: Texto

Tabla 3: Texto
Tabla 4: Tesxto

........................... i Tabla 3: Texto
........................... 7 Tabla 4: Texto

Tabla 5 Texto . 10 Tabla 5: Texto
Mostrar nimeros de pagina IUsar hipervinculos en lugar de ndmeros de pagina
Alinear ndmeros de pagina a la derecha 1
Caracter de relleno: I_. ...... : ;
General 5 . = —
Formatos: E_Estih:l personal V_: Etiqueta de titulo: V Incluir etiqueta v ndmero

[Qpcinnes... ] [mcn:lificar... ]

2-——’- [ Aceptar ][ Cancelar ]

> Clic en Aceptar (2)
Si todo ha ido bien en la primera pdgina habra aparecido algo como lo siguiente
que nos indica el ndmero de la tabla y su posicion (n° de pdgina) en el documento

(los nimeros de pdg. pueden variar segln el nimero de filas de su tabla)

Tahla Lo e 2
Tahla & e 4
Tahla T e g
Tablad . 12

> Siguiendo los pasos anteriores genere las tablas de contenido de Grdficos,
Ecuaciones e ilustraciones. Solo tiene que variar en la ventana anterior la

etiqueta de Titulo desplegando la lista y seleccionando el deseado

Etiqueta de kitulo: :Gréfim |'-\ Incluir etiqueta v ndmero
(minguna
Ecuacidn i Modificar. ..
Tlustr acian

Tabla Aceptar ][ Cancelar ]
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@Si agregamos mds objetos o texto al documento que hagan

variar su posicion en el mismo procederemos de la siguiente

manera

» Haremos un clic con el botén derecho sobre la tabla que queramos actualizar
Esta se sombreard y en la ventana que se hos muestra seleccionaremos

Actualizar campos

!
Carkar il

e
Copiar k)
Pegar

Ackualizar l:ampl:us.‘_____-

Editar campo...

Ackivar o desactivar codigos de campao

A Fuente...

=1 | Parrafo...

= Mumeracidn v wifiekas...

> En la siguiente ventana podemos actualizar solo los nimeros de pdgina o toda

la tabla. Para mds seguridad optaremos por Toda la tabla

Actualizar tabla de ilustraciones @

Wiord estd actualizando la tabla de ilustraciones,
Seleccione una de las opriones siguisntes;

) Actualizar sélo los ndmeros de pagina
{*)iactualizar toda la tabla;

__—-' [ #ceptar l[ Cancelar ]

> Guarde el documento en la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA con el
nombre de EJERCICIO_32_TABLAS_ILUSTRACIONES
> Salga de Word
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Personalizar Word

\

\
(®)
w
Va)
H
>

Opciones del mend herramientas

| | " Ejercicio n® 33

Como habra visto en el programa tutor son muchas las opciones de
configuracion que nos permite Word. En este ejercicio vamos a personalizar las

mds comunes. Ya sabe que haciendo clic en el icono de ayuda contextual tiene

una informacién mds detallada de todas ellas. m
» Inicie Word > Herramientas - Opciones y configure cada pestafia como

indica la ilustracidn (el resto déjelas como se encuentran por defecto)

Opciones E] @

Gricrongle cambios _InFDrmaciI:'ln I:Ie_l UsLAario I;I:_nmpatibilidad _LII:nicacic'ln de archivos
& | General | Edicién | Imprimir | Guardar || Seguridad | Orbografia v gramatica
Maskrar
[JiPanel de tareas de inicio [] Etiguetas inteligentes Yentanas en la barra de tareas
Texto resaltado Texto animado [] cadigos de campo
Marcadares Barra horizontal Sombreado de campo;
Barra de estado Barra vertical ?Nunca W |
SUderencias []Marcadores de imagen h
Marcas de Formato
[] Tabulaciones [ Texto oculta
|:| Espacios |:| Guiones opcionales
[ Marcas de parrafo Todas
Opciones de impresion v disefio Web
Dibujos Espacio en blanco entre paginas (sdlo en la vista Impresion)
[ pelimitadares de obista Colores & imagenes de fondo (sdlo en la vista Impresion)
[ Limites de kexta Regla vertical {sdlo en la vista Impresion)

COpriones de las viskas Marmal v Esquemna
[] ajustar ala venkana Ancho del drea de estilo: |:| cm

[4s

[] Fuente de borrador

Acepkar ] [ Cancelar
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Opciones

Informacion del usuario Compatibilidad Ubicacidn de archivos

Zonkrol de

General

Edicion | Imprimir | Guardar | Seguridad | Orkografia v gramatica

Cpriones generales

ginacian aul ica Petmitir el inicio en disefio Lectura
[] Fonda azul, texta blanco

[] informar mediante sonidos

Informar mediante animaciones

[] confirmar conversiones al abrir

Actualizar winculos automaticos al abrir

Enviar como datos adjuntes

Archivos usados recientemente: :Eu ﬁj archivos
[] ayuda para usuarios de WordPerfect

[] Usar teclas de desplazamienta de WordPerfect

Permitir abrir paginas Web en sequndo plana

[] crear autométicamente lienzo de dibujo al insertar autoformas

Unidades de medida: iCentfmetru:us Lvs |

[] Mastrar pizeles para las caracteristicas de HTML

[gp::iu:unes de servicios. .. ] [ Cpciones Web. .. ] [ Cpciones de correo electrdnico. .. ]

Acepkar ] [ Cancelar ]

Opciones

enteke iy g0 delusuario | Compatibiidad Ehicaciar e Srbisns

Wer |  General @ Edicion Imprimir | Guardar | Sequridad i Ortugréﬁa Y gramnakica
Opciones de edicion
Reemplazar la seleccion al escribir Utilizar seleccion de parrafo inteligente
Edicidn de kexko con Arrastrar v colocar [] utilizar CTRL + clic del mouse para sequir hipervinculo
[Jusar la tecla INSERT para pegar Seleccionar aukomaticamente |a palabra completa
[] Moda Sabrescribir [ Prequntar si se actualiza el estilo

zar cursor inkeligente

Realizar un sequimiento de Formato
Editor de imagenes:

[] Marcar incoherencias de Formato

| . .

|hl'~'1||:r|:|snft Office Word h V_J [] cambio automético de tedada

rll_'u_szgrtar HRERINPEHE = CONL: Permitir maylsculas acentuadas en Francés
|En inea con el texto b |

Cpciones de carkar v pegar

Mostrar los botones de las opciones de Pegar Ilzar cortar v pegar inteligentemente

Hacer clic v escribir

Habilitar Hacer clic v escribic  Estilo de parrafo predeterminado: | Marrmal b !

fceptar ] [ Zancelar ]

Pag. 102 de 109 Word XP avanzado



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

Opciones

Control de cambios

\er General

Infarmacidn

Edicion

Compatibilidad

uardar Sequridad

Ubicacian de archivos

Orbagrafia v gramatica

Opriones de imprasidn

Artualizar campos

Actualizar vinculos

|:| Permitit alternar entre A4 v Carka
Incluir con el docurmento

[] propiedades del documento

[] cédigos de campo

[] Etiquetas xmL
Opciones para el documento ackivo

[] Imprimir datos sélo para Formularios

Impresion en sequndo plano
[] trprimir PostScript sobre el texto
[] orden inverso

[] 1esto oculka
Dibwios
Colores e imagenes de fondo

1
Bandeja predeterminada: |I_lsar configuracion de impresara % |

Opciones de impresion a doble cara

[] anversa de la hoja
H

[]reverso de la hoja

Acepkar ] [ Cancelar ]

Opciones

Control de cambios Informaci

\er General Edicion

e M biicad

| Ubicacidn de archivos.
Sequridad |

Imnprimmir Orbagrafia v araméatica

Dpciones
[] crear siempre copia de seguridad
[] permitit guardar rapidamente
Permitit guardar en sequndo plana
Incruskar Fuentes TrueType
Incrustar sdlo carackeres en uso
Mo incruskar Fuentes del siskema

Guardar info. de Autorrecuperacian
|:| Incruskar ekiquetas inteligentes
[] Guardar etiquetas inteligentes coma

Formato predeterminado

Guardar archivos de Waord coma:

[] crear una copia local de los archivos guardados en la red o en las unidades extraibles

[] Deshahilicar carackeristicas introducidas después de:

[] Preguntar par las propiedades del documento
[] Preguntar si se guarda la plantila Mormal

[] Guardar datos sdélo para Farmularios
Incrustar dakos linglisticos

comunes

cada: | $_| rinutos

propiedades ML en paginas Web

iDDcumentD de Word (*.doc) I

Acepkar ] [ Cancelar
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Opciones

Conuolceanbios. § nbafmatoncilnsianb. b CRopotbidad 3
Wer | General | Edicidn | Imprimic || Guardar | Seguridad

Orkografia v gramatica

Orbografia
Revisar ortagrafia mientras escribe
[] oculear errores de ortagrafia en este documento
Sugerir siempre
[] 56la del diccionatio principal
[liomitir palabras en MaYUSCULAS:
Cmitir palabras con ndmeros
Cmitir archivos v direcciones de Internet

[ Diccionarios personalizados. ..

Gramatica
Revisar gramatica mientras escribe I-;:%_tiln de escritura:
[] oculkar errores gramaticales en este documento !Gramética W |
Revisar gramatica con ortografia
[] Estadisticas de legibilidad [ yaloresss ]

Herramientas de correccion

[ Revisar documento ]

Aceptar ] [ Cancelar

» Haga clic en aceptar

> Salga de Word

| | " Ejercicio n°® 33.1

pa

VIDEO 2

Proteger documentos de Word

Inicie Word

>
» Teclee =rand(23,23) y pulse Intro (se escribirdn 8 pdginas de texto)
» Clic en Herramientas - Opciones - Seguridad

>

Teclee una contrasefia de apertura (mdximo 15 caracteres) y NO LA

OLVIDE YA QUE EN ESE CASO NO PODRA ABRIR EL DOCUMENTO

Opciones
_ Controldecambios | Informacion delusuario | Compatiblidad | Ubicacion de archivs
| | Ver | Gemeral | Edicidn | Imprimic | Guardar | Sequridad | Crkografia v gramatica | E

Qpciones de cifrada de archivo para este documenta o olvide la contrasefia
Contrasefia de apertura: %........| ! fwvanzadas. ..
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> Clic en Aceptar y vuelva a escribir la misma contrasefia (lea con atencién el

mensaje de la ventana)

Confirmar contrasefia

Yuelva a escribir la contraseria de apertura:
(L1121l 'l
Precaucian: si pierde u alvida la contrasefia, no podré

recuperarla, Recusrde que las contrasefias distinguen entre
maysculas v mindsculas,

Aceptar l [ Cancelar ]

> Clic en aceptar

» Guarde el documento en la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA con el
nombre ETERCICIO_33_1_CONTRASENA_DE_APERTURA

> Salga de Word

> Abra la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA y abra el documento

anterior, protegido introduciendo la contrasefia

@Si ha olvidado la contrasefia, olvidese del archivo y vuelva a
crearlo

> Con el archivo abierto haga clic en Herramientas - Opciones - Seguridad
> Borre la contrasefia de apertura y escriba la contrasefia de Escritura (puede

ser la misma u otra, recuerde que distingue entre maydsculas y mindsculas)

COpciones de cifrado de archivo para este documento

Conkrasefia de apertura:

Opriones de uso compartido de archivo para este do

curento
Contrasefia de escritura | peeseses "/-

> Vuelva a repetir la contraseiia

A\

Guarde el documento en la carpeta ETERCICIOS DE OFIMATICA con el
nombre EJERCICIO_33_2_CONTRASENA_DE_ESCRITURA

Salga de Word

Abra este Ultimo documento en modo lectura

Escriba un texto cualquiera e intente guardarlo con el mismo nombre.

Solo podra ver las modificaciones si lo graba con otro hombre

Salga de Word

vV V V V V
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VIDEO 3

| | "y Ejercicio n® 34

» Inicie Word

Personalizar barras de herramientas

> Clic en el menl Herramientas - Personalizar > Barra de herramientas (1)

Personalizar

Barras de herramientas

Barras de herramientas;

Estandar

Formato

Aubokexto

Barra de menls

Base de datos

Zombinar correspondencia
Configuracian 30
Configuracidn de sombra
Contar palabras

Cotren electrdnico

|| Cuadro de cantrales
Diagrama

Dibujo

Esquema

Formato extendidao
Formularios
|__|Herramientas Web

[=ICI=]=]

=]

Muesva. .. ]

Cambiar nombre. .. ]

Elirninar I
=

v

Teclado, ., ] [ Cerrar

> Clicen_ Mo o

> Escriba su nombre como nombre de la nueva barra y asegtirese de que se

guarda en Normal.dot > Aceptar

Mueva barra de herramientas [5_(|

Mombre de la barra de herramientas:

|

| Marmal  dak

[ Acephar ] [ Cancelar ]

> Compruebe que se ha creado una nueva barra

» Haga clic en la pestafia comandos
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W

> En el apartado Categorias haga clic en edicién, busque en el apartado

comandos Portapapeles de Office y arrastre el icono a la nueva barra de

herramientas

Personalizar

Barras de herramientas

Categarias:

| Archivo

| Edicion

| Mer

| Insertar

| Formato

| Herramisntas
| Tabla

| Web

| Yentana v Ayuda
| Dibujo

Guardar en; éNu:urmaI.u:Iu:ut

Modificar seleccion

Comandos : Cpriones

A

Para agregar un comando a una barra de herramientas, seleccione una
categoria, arrastre el comando hacia fuera de este cuadro de didlogo v
suéltelo en una barra de herramientas.

Comandos:

Copiar entrada manuscrita como

Porkapapeles de Office. ..

!
[

sk

Peqgar

B G

Penar tabla
Pegado especial. ..

Peqgar como hipervinoulo "

- Reorganizar comandos. ..

V [ Teclado, .. ] [ Cerrar

l

> Siguiendo los mismos pasos, arrastre a la nueva barra de herramientas los

siguientes iconos

s s

£ Mostrar Formata. ..
.{__
Ver
J Encabezado v pie de pagina
& Editor de ecuaciones
Insertar
4l Insertar voz
Formato ¥X° | Superindice
X, Subindice
Tabla 2. Autosuma
Word XP avanzado
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» Nuestra barra de herramientas personalizada debe de tener este aspecto

> Pruebe en el documento activo a mostrar el encabezado, a insertar una
ecuacion o a escribir la formula del agua Oxigenada (H20>)

» Cierre Word sin guardar el documento

> Vuelva a abrir Word para comprobar que su barra se encuentra en el entorno
de Word

> Salga de Word definitivamente
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