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Windows Practico

-

~Modulo 5: Avanzar con Word

Avanzar con Word es una coleccién de fichas practicas para completar el aprendizaje del uso del procesador de texto con la finalidad
de adquirir las competencias practicas esenciales.

Los aprendizajes de este médulo se basan en los del médulo 2, que permite dar los primeros pasos en el conocimiento del
programa.

Todo el material esta basado en Microsoft Word

Carpeta de materiales

Alguna fichas requieren para su realizacidon algunos textos o imagenes. Para tener este material a mano, te sugerimos que descargues el
fichero comprimido y lo descomprimas en una carpeta en tu ordenador. En ella encontrards los materiales requeridos en las distintas lenguas de
Espafia.

Descargar la Carpeta de Materiales (3 Gb, fichero ZIP)

Listado de fichas

500 Introduccion 515 Insertar imagenes

501 Crear una tabla 516 Tres maneras de insertar imagenes
502 Propiedades de la tabla 517 Insertar imagenes avion

503 Seleccionar celdas, filas, columnas y tablas 518 Insertar imagenes el olivo

504 Telefonos y cumpleafios 519 Insertar imagenes sistema solar
505 Menu escolar 520 Insertar imagenes la pedrera
506 Calendario 521 Noticias de actualidad

507 Factura 522 Wordart

508 Aplicar columnas 523 Hacer un cartel

509 Columnas y bordes 524 Cartel de clases

510 El corrector ortografico 525 Configuracién pagina

511a Corregir en castellano 526 Encabezado y pie de pagina
511b Corregir en catalan 527 Numerar paginas

512 Trabajar con autoformas 528 Pegado especial

513 Practicar las autoformas 529 Mayusculas y minusculas

514 Autoformas y organigrama



Ficha 500

Introduccion

W' En este mddulo, veremos las funciones avanzadas de uno de los programas que nos podemos encontrar en nuestro
ordenador: el Word.

W' Es por lo tanto la continuacion de la tarea presentada en el médulo 2: Comenzar con Word.

W' Word es un procesador de texto, y forma parte del paquete de herramientas de oficina de Microsoft Office.

W Un procesador de textos es una aplicacién informatica destinada a la creacion o modificacion de documentos
escritos por medio de un ordenador. Representa una alternativa moderna a la antigua maquina de escribir , mucho
mas potente y versatil que ésta.

W Word quiere decir "palabra" en inglés, este programa lo podras utilizar para escribir textos como por ejemplo cartas,
trabajos escolares, curriculums, etc...como veremos, el programa tiene muchas funciones mas, podremos poner
colores a los textos, realizar carteles, etc...también tiene un corrector ortografico que nos ayudara a la hora de
redactar.

Objetivos del médulo
e Aprender a crear documentos mas elaborados con el procesador.
e Aprender a organizar los contenidos en un documento, utilizando las herramientas mas habituales.
e Aprender a insertar y manipular imagenes en un documento de texto.

e Aprender a configurar el documento para dejarlo a nuestro gusto



Ficha 501

Crear una tabla

W' Las tablas son cuadros de doble entrada (tienen filas y columnas) que

nos pueden servir para hacer el cuadro del menu familiar semanal, El| Lures Martes Miéreoles
. ’ . Almoerzo  Frfaylkche Pamy Tostadas y
hacernos un listado de los teléfonos de emergencia para colgar en casa embutido | mantoquills
. . . Comuda ypolio P r Cocxdo

o bien para ordenar todo aquello que debe ir en columnas Yy filas. ’ N s |-
Cera Sopay Pur v Chasanies
salchoches T saltesdos

Crear una Tabla o

1. En la barra de menus: Tabla / Insertar / Tabla

2. En la ventana que saldra hay que poner el nimero de filas y el nUmero de columnas que deseamos, después
haremos clic en Aceptar.
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Trabajar con la tabla

W Podemos ir de una celda a otra haciendo clic con el ratdn dentro de ellas.Una vez dentro (veremos el cursor
intermitente) podremos escribir lo que queramos.

W Conforme vayamos escribiendo, se irda ampliando el tamafio de la celda. El signo + que aparece en la parte
superior izquierda nos permite arrastrarla a la posicién deseada.

W El cuadro blanco de la parte inferior derecha nos permite cambiar el tamafio de la tabla.
Modificar la medida de las filas y las columnas

W Para cambiar la medida nos situaremos sobre la linea divisoria de la columna (o de la fila). Veremos que el
cursor cambia de forma. En este momento haremos clic y, sin soltar, arrastraremos hasta obtener el tamano
deseado.

Barra de herramientas Tablas y Bordes

W Trabajaremos mas comodamente si activamos la barra de herramientas de Tablas y bordes. Si ponemos el
cursor sobre cada uno de los iconos podremos, aparecera una etiqueta amarilla con su funcion.

15 [;_'gﬁ'

ELEL -
2l il =




Mésl..

W Hay otra opcidn que permite construir tablas con pocas filas y columnas, pero es muy rapida de ejecutar.

el Vertag,, ?
L

W Haz clic en el lugar de la pagina en que quieras situar la nueva tabla.

W Observa que en la barra de herramientas estandar hay el botén Insertar
tabla. Clica en el y no sueltes. Se desplegara una ventana con filas y
columnas.

W Arrastrando el cursor encima podras seleccionar el numero de filas y columnas
que desees. Suelta el botdn del ratdn y observa como la nueva tabla aparece

3 x 4 Tabla




Ficha 502

Propiedades de la tabla

W En muchos casos, necesitaremos cambiar alguna cosa de una tabla, esto lo haremos cambiando las
propiedades de la tabla.

Cambiar el alto de las filas y el ancho de las columnas

W Abriremos el menu de propiedades de la tabla: Tabla /
Propiedades de la tabla

' Propiedades de tabla

W Clicando en la pestafia adecuada accederemos a las propiedades de g
. ] areho prefasido Med e
toda la tabla, de la celda, de la fila o de una celda concreta n——
Podremos cambiar por ejemplo el alto o seleccionar un alto exacto i Sangriaalaizquerds: | |
H R B B o
Eliminar filas y columnas e T
Apsbo del bouto
W' Seleccionar las filas o columnas a eliminar. 0 - 3

W Haz clic en la barra de menUs en Tabla / Eliminar / (filas,
columnas, celdas o tabla).

[ Bordes y somiveads... | [ opaores... |

[_acepter ] [ comceler ]

Unir celdas

' Con la barra de herramientas de Tablas y bordes activada, seleccionar las celdas a unir y clicar en el botén de
combinar celdas.

En la barra de
herramientas podemos

clicar en combinar o
dividir celdas.

Dividir celdas

W Con la barra de herramientas de Tablas y bordes activada, seleccionar la celda a dividir y clicar en el botén de
dividir celdas, a continuacién seleccionaremos el numero de filas y columnas que deseemos.



Dividir la tabla

W Situar el cursor en la fila a partir de la que queramos dividir la tabla (esta sera la primera fila de la nueva tabla).
Abrir el mena Tabla / Dividir tabla.

itas | Tabla | Ventana 2
@ -1 Dibujar tabla

=
K 8 Insertar L
F=r Eliminar »

) Seleccionar »
| Dividir tabla

21 Autoformato de tablas...

@ Ocultar lineas de division

Propiedades de tabla...
¥

Méslll

W' Crea un tabla de 4 filas y 4 columnas y practica las propiedades de la tabla.



Ficha 503

Seleccionar celdas, filas, columnas y tablas

W' Una vez insertada una tabla, tal y como hemos visto en la ficha 501:

} = = i
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W' Para modificar el contenido o el aspecto de una o varias celdas, antes tenemos que seleccionarla, exactamente
igual que veiamos con los textos normales, pero la forma de seleccionar es algo distinta.

W En funcidén de lo que queramos variar, tendremos que seleccionar sélo una celda, una fila, una columna o toda

la tabla.

Seleccionar una celda

W Clica en la parte inferior izquierda de la celda cuando el cursor se transforme en flecha.

Seleccionar una fila

W Situa el cursor al comienzo de la fila y haz “clic” cuando el cursor se transforme en flecha.

Seleccionar una columna

W Situa el cursor sobre la columna y haz clic cuando aparezca la flecha.

Seleccionar una tabla

P

.

— Clicando en las diferentes

posiciones podemos

Ty "
™ seleccionar una columna,

—

= una fila

T O una celda.

W' Haz clic sobre el recuadro de la parte superior izquierda.

Mas...

W' Crea un tabla de 6 filas y 6 columnas y practica la seleccidn.




Ficha 504

Teléfonos y cumpleaios

W' En esta ficha vamos a hacer una lista de los télefonos y cumpleafios de algunas personas que conozcamos, la
vamos a hacer dentro de una tabla.

W' Crea una tabla de 9 filas y 3 columnas: menu Tabla / Insertar / Tabla.

W' Rellena la tabla con los datos de la parte inferior o similares.

Nombre y apellidos Teléfono Cumplearios
Maria Lopez 93.33540.01 250290
Eva Gual 933354002 020357
Alberto Ramirez 93 3354002 100678
Rosa Fernandez 933354003 071288
Ramon Ferrer 933354004 21250
Juana Alberti 93 3354005 231182
Anna Margués 933354006 141061
Carmen Guilera 93.33040.07 2208 66

' Para ajustar el ancho y alto de la filas, arrastra la linea de separacion con el ratén.

W Pon el sombreado de la primera fila, un color azul claro.

W' Ordena automaticamente por nombres (no olvides seleccionar antes)
o Guarda el documento en tu carpeta con el nombre Ejercicio de Word 504.
Mas...

W' Crea una tabla con los nombres, teléfonos y fechas de aniversario de tus compaferos de grupo de aprendizaje
o de tus familiares.

10



Ficha 505

Menu escolar

W En esta ficha vamos a hacer otro ejercicio con las tablas, un menu semanal, con primer y segundo plato y

postre.

W Crea una tabla de 6 columnas y 4 filas, activa la barra de herramientas de Tablas y bordes.

v Entra los datos de la parte inferior. Pon los formatos adecuados.

Meni semanal de la escuela

Sopa de Arroz " Sopa |Ensalada
i pasta blarco Ensaladilla vegetal | wverde
Pescado | Croquetas| g0 de Pascado Espaguet
de polla con is con
dc con temera con :
A Con e ensalada | salchicha
patatas g verde s
Manzana Flar Marania Yogurt Pera

v Ajusta la altura de las filas de manera uniforme (todas iguales a la mayor).

U Centra los textos en las celdas usando la opcion alineacioén:
Selecciona las celdas a alinear, despliega las opciones y elige la

deseada.

g Guarda el documento en tu carpeta con el nombre Ejercicio de

Word 505.

Mas...

W conlo aprendido en esta ficha, crea una tabla con el menu semanal

de tu casa.

11




Ficha 506

Calendario
W Crea la tabla (cuenta las filas y columnas necesarias), activa la barra de herramientas de Tablas y bordes.

W Construye la tabla con el nimero de filas y columnas necesarias desde el principio. No olvides poner el titulo
primero.

Calendario del trimestre

NOVIEMBRE DICIEMBRE

1611|202 | 22| 25| FrA ol b e Fol Al A A ) =
S| 2T |3 B A P PGl R Rl

W Para unir celdas (nombre de los meses y afio) usa el botén Combinar (primero hay que seleccionar las celdas
a unir).

W' Los sombreados se ponen con el botén color de sombreado .

' Para que no aparezcan los bordes en las celdas que separan los meses tendrds que usar el botédn de bordes y
ocultarlos.

' Usa los formatos segun tu criterio (tamafio letra) , el contenido de las celdas estad centrado horizontalmente y
verticalmente

9 Guarda el documento en tu carpeta con el nombre Ejercicio de Word 506.

Méslll

' Construye el calendario de todos los meses del afio.

12



Ficha 507

Factura

W Crea la tabla siguiente, activa la barra de herramientas de Tablas y bordes.

MODELO DE FACTURA
Fecha
25-10-04
Cliente:
D. Virgilio Pérez Ciceres
Domicilio:
C/ Sagasita 47,Bajo
derecha
REE. |DESCRIPCION CANTIDAD | PRECIO |PRECID |FORMA
UMIDAD PAGD
4 Estanteria 3x4 3 25 75 [Contad
0
Estanteria Sx8 5 65 325| Contado
Mesa despacho Zx2 z 350 2.8600)| Contado
10 Mesa estudio 2x1 4 Qg 392 | Contado
11 Mesita Small a 78 624 | Contado
14 Silla director 1z 1z 144 | Contado
17 silla norrmal 15 25 450 | Contado
21 Sillén Mew 9 56 504 | Contado
FIRMA: Total 5.314 £
Impuestos {16%} 350.24 £
TOTAL FACTURA 6.164,24 €

W Las lineas de puntos indican la celdas que han sido unidas. Para unir celdas has de seleccionarlas y pulsar en el
botdon combinar celdas.

W' Puedes controlar el grosor y el tipo de los bordes aqui:

TR N B R T

Aqui podemos cambiar el tipo vy el
grosor de linea.

. = %

W' Puedes poner el simbolo del Euro (€) pulsando la tecla | AltGrl + |£| (si no funciona prueba | AltGrl + Iil)'

Q Guarda el documento en tu carpeta con el nombre Ejercicio de Word 507.

13



Ficha 508

Aplicar columnas

v Abre el texto de Los hobbits, que encontraras en la Carpeta de materiales.

v Aplica los formatos y las columnas Formato / Columnas o bien usa el icono que encontraras en la barra

de herramientas estandar.

W Recuerda qgue dedes seleccionar el texto antes de aplicar columnas.

W No te preocupes si el texto no te coincide exactamente con el ejemplo, la disposicién de las lineas puede diferir
un poco de un ordenador a otro..

7 Utiliza letra Verdana, tamafo 12 y no olvides justificar.

LOS HOBBITS

excavacos en la

Cuando llezo al Mundo el potente fuezo de
Arnen, El Sol, v aparecio la raza de los hombres,
aparecto tambien en el este el pueblo mediano
que =¢ llamo Hobbit

Eran gentes que vivian en tineles v agujeros

Se conoce de esta raza desde el  una movida

liacia

tierra v s¢  suponian
emparentados con los hombres. sin embargo,
eran de constitucion mas pequedia que los enanos
v su vida tema una duracion aproxunada de cien

]| (0

occidente

alio 1050 de Ia Tercera Edad
Vivieron en el Bosque Verde
hasta que una fuerza malizna lo
penetro v convitio en Bosque
Negro. Los hobbuts enugraron
hacia occdente v llegaron a
Enador, tierra llana v fertil.
donde descubrieron a los elfos
v a los hombres.

Median elitre sesenta
centimetros y metro v medio de
estatura.  Tenian los  dedos
largos: poselan un semblante
alegre, el cabello castatio nzado
v peculiares grandes pies que
llevaban descalzos. Era un
pueblo tranquilo v nuevammente

buscando las tierras fértiles que
se extendian al ofro lado del
Brandivino.  Alli fundaron La
Comarca, region que fue
reconocicda como patria de los
hobbits. v cuva cronologia se
HCIA €11 €3 epoca

Eran un pueblo tranquilo v con
mucha suerte. Hasta el aiio
2747 no tuvieron nngun tipo de
enfrentanuento armado. Fue en
ese aiio que ocwrio un tinudo
ataque  de los  orcos.  que
Hamaron batalla de los Campos
Verdes. modesto. que no se
destacaba precisamente por su
espiritu aventurero. Les

encantaba la buena comida v

bebida. v westian  colores
chullones Su mca
excentricidad era el arte de

fumar la luerba para pipa, lo
cual consideraban Al
contnibucion  a  la cultura
mundial. Se dividian en tres
tamilias: los pelosos. los albos
v los fuertes

Buena parte de los hobbits de
Enador se concentraron en los
territorios  de  los  hombres
cercanos a la cmdad de Bree
En el ailo 1601, la mavoria de
loz hobbits de Bree miciaron

Q Guarda el documento en tu carpeta con el nombre Ejercicio de Word 508.



Ficha 509

Columnas y bordes

W Abre el texto del "El sefior de los anillos", que encontrards en la Carpeta de materiales.

W Aplica los formatos y las columnas Formato/ Columnas o bien usa el icono

de herramientas estandar..

LOS ELFOS

que encontraras en la barra

Eru, conocido como Ilavatar, cred la raza
mas hermosa y mas sabia que ha
existido jamas. Ilavatar declaro que los
elfos tendrian y crearian mas belleza que
cualquier criatura terrena y que
experimentarian la mayor felicidad vy la
mas profunda afliccion. Serian
inmortales vy siempre jovenes. No
conocerian la enfermedad ni la peste,
pero sus cuerpos serian como la Tierra
en sustancia v podrian ser destruidos.

Podrian sucumbir por la accion del fuego
o del acero en la guerra, ser asesinados
e incluso morir de pena.

Tienen el mismo tamafic que los
hombres, pero son mas fuertes de
espiritu vy de cuerpo vy no se debilitan con
la edad, al contrario, se hacen mas
sabios y hermosos.

Se dice que en la
Primera Edad de las
Estrellas, Melkor cometio
la mayor blasfemia al
capturara muchos de los
recien aparecidos elfos y
encerrarlos en SUS
calabozos.

Recurriendo a atroces
torturas logro
horripilantes formas de
vida a partir de las
cuales creod la raza de los
orcos, que resulto tan
repulsiva como bella era
la de los elfos. Los orcos
fueron formas nacidas
del dolor y del odio.
Estas criaturas solo
obtenian  alegria  del
sufrimiento ajeno, vy la

LOS ORCOS

sangre que fluia en su
interior era negra vy fria.
Su atrofiado cuerpo
resultaba repugnante:

eran encorvados,
patizambos y
rechonchos.

Tenian los brazos largos
y recios como los monos
del sur vy la piel negra
COmo la madera
chamuscada. Los
afilados colmillos que
asomaban por sus bocas
eran amarillos, la lengua
roja y gruesa, vy las
ventanas de la nariz, al
igual que el rostro en
general, anchas y
achatadas. Los ojos eran
hendiduras carmesi,

LOS ENANOS

semejantes a dos finas
aberturas de una rejilla
negra tras la cual
ardieran las ascuas.

Eran fieros guerreros
que temian mas a su
sefior que a cualquier
enemigo; vy quiza les
resultaba preferible la
muerte al tormento de la
vida orca. Eran canibales
v despiadados, vasallos
del Sefior de la
Oscuridad, por lo gue
temian a la luz pues los
debilitaba vy quemaba.
Veian de noche y vivian
en repugnantes
mazmorras y tineles.

Aulé conocia el alcance de la vileza de
Melkor, Sefior dominador de toda la
Tierra Media, y por eso otorgo a los
enanos perseverancia, un  espiritu
indomito, tenacidad para el trabajo vy
capacidad para resistir penalidades. Eran
valientes en el combate y tenian un
orgullo y wuna fuerza de voluntad
inquebrantables.

Se dedicaban a la mineria, a la
construccion y a la metalurgia. Tallaban
la piedra prodigiosamente, siendo unos
maravillosos orfebres. Utilizaban barba

larga y median entre un metro veinte y
un metro cincuenta de estatura. Puesto
que su tarea era larga, se les concedio
una larga vida (dos siglos y medio); sin
embargo, eran mortales v podian morir
en el combate.

Tenian un lenguaje propic llamado
khuzdul, que preservaban celosamente
del resto de las razas. Los enanos
siempre estuvieron agradecidos a Aulé vy
lo reconocian como su creador, pero
quien les dio la verdadera vida fue
Havatar.

Q Guarda el documento en tu carpeta con el nombre Ejercicio de Word 509



Ficha 510

El corrector ortografico

W' El procesador de textos nos facilita un completo corrector ortografico y gramatical en las cuatro lenguas del
estado .

W' Explicaremos el funcionamiento del corrector en castellano a modo de ejemplo ,servira para usarlo de la misma
manera en catala, galego y euskera.

Escoger el idioma
W' Primero hay que seleccionar el texto que queremos corregir.

W' Definimos el idioma: Herramientas / Idioma / Definir idioma. En nuestro caso, espafol internacional.

TS| Tabla Veglera n
Ortogralla y gramatcs Fi w alectaa | 4 W
lfoma [

Csfirir idioema.
— e -— Banc bento sebaionnads oo

-

Lentr palsras | By Tracci el (Lapeads - e, Dbirruaeiiran) -
| Pt T SIrrams [ah ] ~ Dpafial (Dipaas - oll . tradkona)
. = o ¥k ko s §
Agaa de frabajo compartida Guicores, s 0ot |10 -

— LI e
abards
Al | ke a

B e tion cefoge dhcd  Gtrad herrameend is de
or e rin ubRosn st ikt amente dooonaros gl
i el orracy, 9 it digordiie

[ e verstsar b oo i i b gramitca

[=] Digtasctor ol ickomnay automdticsmanits

[Procketersna. | | Sceptw | | Conule |

Corrector ortografico

W' Si el texto contiene faltas de ortografia las encontraremos subrayadas en rojo (subrayado que no se visualiza al
imprimir). Para hacer la correccion, haremos clic con el botéon derecho del ratdén sobre la palabra a corregir.

Cha; de COyo NOMDIE No quiers

~ho tiempo que bivia un hidalgo ]
illero, adarga antigu
" [4]. Una olla de alg:
las mas noches [5], bebia
s [6], lantejas los v

vivia

adidura los domingo b
rtes de su hacienda vivis
e velarte [10], calza —
s, con sus pantuflos Omitir todas

W' Seguidamente se desplegara un menu que nos presentara posibles alternativas. Habra que escoger la buena
haciendo clic en ella.

W' El corrector tiene un pequeno margen de error, no puede distinguir entre palabras que tengan dos sentidos
(hasta/asta, quién/quien...). También se puede dar el caso que utilicemos palabras (apellidos, palabras poco

frecuentes...) que no tenga el diccionario y por lo tanto el programa las subraya como una falta aunque estén
correctas.. En este caso debemos omitir la correccion..

Consejos sobre el uso del corrector

W' El corrector también subraya palabras en color verde, no son necesariamente faltas de ortografia sino avisos de
posibles errores sintacticos. Por ejemplo:

e Hemos olvidado poner mayuscula al principio del parrafo.

e Es una palabra que se puede escribir 0 acentuar de dos maneras distintas..

16



Ficha 511a

Corregir en castellano
' Seleccionar primero el texto a corregir.

W Seleccionar el idioma de correccidn.

W' No olvides desmarcar la casilla de No revisar la ortografia ni Idioma @

la gramatica. ;
Marcar texto seleccionado como!
| Espariol (Espafia - alfab, internacional)

Fal
% Espafiol (Espafia - alfab. tradicional) .- !
E:}’Inglés {Estados Unidos)
| AFrikaans
| Albanés
 Aleman {Alemanis) hetll
El corrector ortografico v otras herramientas de
correccion utilizan automati e diccionarios del
idioma sel n disponibles.
] isar la ortografia ni la gramética

Detectar el idioma automaticamente

W Hacer clic con el botén derecho del ratén sobre las palabras [Bredeterminar... | |_Aceptar | [ Cancelar |

marcadas en:

e Rojo: faltas de ortografia.

e Verde: posibles faltas o sugerencias.

HIES YEHITUTIC S T YHE & TV TTT W%

las flores —llamadas de azahar—

aceites

afeites

asestes

Omitir todas

Agregar al dicclonario

W' En el menul que aparece, seleccionar la opcidon correcta.

Documentos a corregir
W' Encontraras los textos en la carpeta materiales.

W Corrigelos y guérdalos en tu carpeta, con la opcién Guardar como....

e Los nifios de Extremadura.doc.

e Por una senda van los hortelanos.doc
e Leyendas urbanas.doc

e La princesa y el frijol.doc

Méslll

W Ten presente que si tienes activado el corrector cuando escribas tus textos, verads aparecer subrayado los
errores de escritura que cometas y te sera una util herramienta de aprendizaje
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Ficha 511b

Corregir en catalan

W' Seleccionar primero el texto a corregir.

W' Seleccionar el idioma de correccidn.

W' No olvides desmarcar la casilla de No revisar la ortografia ni la

gramatica.

W' Hacer clic con el botén derecho del ratdn sobre las palabras

marcadas en:
e Rojo: faltas de ortografia.

e Verde: posibles faltas o sugerencias.

hauria de viure fins que fes divuit an
Ina sola [Se«=els fots els altres noi:
ormals, BEETiE
ada alE escapcis
Regla de sUsCEpCio
E'T'ta de B recepcic
ndidats. |
Ia fractat

decepcid

W' En el menl que aparece, seleccionar la opcidn correcta.

Documentos a corregir

Tdioma N 21|
Marcar texto selecclonado como:
Birmano :]
Bdlgaro
Checo
Chino (Hong Kong)
Chino (Macau) |

[ Mo revisar la ortografia ni la gramatica
[V Detectar el idioma automaticamente

Aceptar Cancelar

Predeterminar. .. I

W' Encontraras los textos en la carpeta materiales. Son textos en catalan, por tanto tendras que activar el

corrector ortografico en Catalan.

W' Corrigelos y guardalos en tu carpeta,

e Cancd manyaga.doc
e La sardana.doc

con la opcidon Guardar como...

e Dites relacionades amb les estacions.doc

e Memoria prohibida.doc

Mésl..

W' Ten presente que si tienes activado el corrector cuando escribas tus textos, veras aparecer subrayado los
errores de escritura que cometas y te sera una util herramienta de aprendizaje.
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Ficha 512

Trabajar con autoformas

W Las autoformas son dibujos predefinidos que nos permitirdn mejorar nuestro trabajo.

W Sino esta activada (normalmente esta en la parte inferior de la ventana), activa la barra de dibujo Ver /
Barras de herramientas / Dibujo , clica en Autoformas y escoge la opcién Flechas de Bloque.

Formas Dasicas
Elehas de blogue
Diagrama de flujo
Cintas v estrellas
Liamadas

| Mis autoformas..
oformasyN N OO A i ks A=

- £l - - -

B O® e %

W Lleva el cursor a la hoja, haz clic y sin soltar desplaza el cursor, veras como se dibuja la forma. No te
preocupes por la posiciéon ya que puedes luego arrastrarla donde quieras.

W Para incluir texto en las cajas pulsar el botdn derecho, y haz clic en agregar texto.

- 5 Cortar
-4 Copiar
2 Pegar
o o Adregar texto
Aonupar

W' La opcidn de poner el texto en vertical la encontraras en Formato / Direccién del texto. Primero has de
escribir el texto en la posicién normal y seleccionarlo.

Direccidn del texto - CLIE|
Orisntaciin Vista previa

,l Texta |

El veloz
- murciélago
g % hind( comia Feliz
cardillo v kivi,
La ciglena

[ Aoeptar ][ Cancelar J

W En la barra de herramientas de dibujo encontrards una serie de botones que te permitirdn mejorar la autoforma

Grosor y tipo de | Estilo de
borde flecha
: e \
Color de relleno ’\ e '
borde M . B
I__“_rl:ll'mgﬁ_' < !uugdﬁlﬂ]md-d ?E—_E-j_j_‘l
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W' Mediante el botdn de la barra de dibujo podras hacer girar las autoformas que crees.
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Ficha 513

Practicar las autoformas

v Realiza este ejercicio, si no esta visible, activa la barra de dibujo Ver / Barras de herramientas / Dibujo.

 En Autoformas escoge la opcién Flechas de bloque, selecciona la opcién que te interese y dibujala en la hoja.
No te preocupes por la posicién ya que puedes luego arrastrala donde quieras.

W Para incluir texto en las cajas pulsar el botén derecho, y haz clic en agregar texto.

U La opcion de poner el texto en vertical la encontraras en Formato / Direccion del texto. Primero has de
escribir el texto y seleccionarlo.

0 Para rellenar de color la Autoforma has de ir a Formato / Autoforma. Puedes seleccionar el color de relleno o
el de la linea exterior.

g Guarda el documento en tu carpeta con el nombre Ejercicio de Word 513.
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Ficha 514

Autoformas y organigrama

W' Si no esta visible activa la barra de dibujo Ver / Barras de herramientas / Dibujo.

W' En Autoformas escoge la opcion Diagrama de flujo, selecciona la opcidon que te interese y dibljala en la hoja.
No te preocupes por la posicidon ya que puedes luego arrastrala donde quieras.

W Para incluir texto en las cajas pulsar el boton derecho, y haz clic en agregar texto.

El de
arriba de
| todo )
/ un "\,_ Un _ Un \\-_
poco % poco , / poco

. mas . mas mas

»_abaijo / _abaijo / _abaijo /
Ahap Ai:ra]u Ahap Abajo Ahap Abajo ﬂha]u
del del del del del del del
toda todo toda todo todo todo ,J

La opcidn de poner el texto en vertical la encontraras en Formato / Direccion del texto. Primero has de
escribir el texto y seleccionarlo

Para rellenar de color la Autoforma has de ir a Formato / Autoforma. Puedes seleccionar el color de relleno o el
de la linea exterior.

Podras dibujar las flechas con la opcion de insertar flechas de la barra de herramientas de dibujo. Cambia el
grosor y la forma de las flechas con la opcién Formato / Autoforma.

C

Encierra el organigrama en un marco con la opcién rectangulo de la barra de herramientas de Dibujo.

Si el marco dibujado te tapa el organigrama envialo al fondo con la opciéon Dibujo / Ordenar / Enviar al
fondo , en la barra de herramientas de Dibujo.

[
o Guarda el documento en tu carpeta con el nombre Ejercicio de Word 514.
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Ficha 515

Insertar imagenes

W En un texto podemos también insertar una imagen que nos guste, como una foto, o un dibujo.

W Para insertar una imagen iremos a barra de menus: Insertar / Imagen.

W Nos aparecera este menu:

] 5&{&:&1@ L

Lomiagan * |l Imdgeres predisefianss
2l Ciagrama... Desde archive..,
2N Cissdro de bewin Desde sschrer o cAmara..
Brehive.. H e divujo
Chieto.. B Autoformas
Wordart .
Sl Oroanigrama
Gréfioo

B Hiperyinoulo...  Alb+Ciri+K

W Nos fijaremos en dos opciones:

¢ Imagenes predisenadas: haremos clic aqui para ir al fondo de imagenes que
tiene el programa.

e Imagenes desde archivo: para ir a cualquier directorio (carpeta) donde
tengamos imagenes o fotografias que hemos introducido o elaborado nosotros.

Insertar imagen

Escrhons fiotografias i misica Mes archivos s [mageres
ricibddos

e = -

] i
My Pando videos
— Eark anes ”
{hormbre de archivic | -
Fs.siticrs e red Tipo de archivag Techan bk wndymrnt. (% ol | ol ™ 0 ™. e ™ 17.% D0, W el

W' También podemos clicar en el icono de la barra de herramientas estandar
Insertar imagenes / Desde archivo.

23
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8] crgaraar des...
T3 Imbgeres preddeflade: de £ffics &
B Sudges anolg pir s e clgs

- o =g

para ir directamente a



Ficha 516

Tres maneras de insertar imagenes

W Primera manera: imégenes predisefiadas son aquellas imdgenes que incorporan los

programas como Microsoft Word, Microsoft Power Point. Menu Insertar / ooy
Imagen / Imagenes predisefiadas. i -
(e |
T—udc:zmm b

Lies remiliados debean sori
Tischoat lork bxprt cde chevird il

W Segunda manera: desde Internet existen sitios Web que contienen un gran néimero
de imagenes entre las que escoger.
Existen muchas paginas en Internet donde podemos encontrar imagenes como por
ejemplo: www.flickr.com
Entrar en la categoria que nos interese y una vez hayamos seleccionado la imagen
gue mas nos guste podemos copiar la imagen y pegarla en nuestro texto.

|8] Orgaraar dgs.
T3 Imbgeres preddeflade: de £ffics &
K Suxyeeaholss pir s buice ol

- O = 4

W Tercera manera: insertar imagenes desde archivo, permite insertar dibujos realizados por nosotros mismos,

| , o el
con un programa como el Paint, Menu Insertar / Imagen / Desde archivo o bien en el icono de la
barra de herramientas estandar.

Insertar imagen

Buscow g ol M docummentos * @32

Escrhin fiotografias i miEia Mes archivos s I mdgenes
ricibddos

’hh'.\:l::"iﬂ
: - J

e
- My Pands videos
Bl anes w
fombne de archoeo: | -
Mis skicn O 10 | Doy o archiver | Tockas b issbganes £ ol werd . ok ™. K= 1. 00 % ey

e Se abre una ventana como esta, en la que debemos abrir el dibujo realizado. Para ello, hay que buscar.

e Podemos escanear fotografias, guardarlas en una carpeta e insertarlas de la manera explicada antes.
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Ficha 517

Insertar imagenes avion

W' Abre el fichero de texto El avidn.doc. que encontraras en la Carpeta de materiales.

W Para insertar las imagenes es recomendable tener activada la barra de herramientas de imagenes menu Ver /
Barras de herramientas / Imagenes es una barra flotante que puedes poner donde quieras arrastrandola
por la zona azul del titulo

3l |

W' Encontraras la imagen avion.jpg en la Carpeta Materiales, insértala usando el botén

La NASA echara a volar avion solar de gran altura

La NASA da los ultimos retoques a un avion solar experimental de 15 millones de délares para echarlo a volar sobre
el cielo de Hawai el proximo 5 de julio y del cual espera alcance todas las marcas de altura. Helios es el nombre del
aparato disefiado por la NASA y la empresa privada AeroVironment , que pretende desarrollar aviones no tripulados
con fines comerciales y gubernamentales. Los cientificos de este proyecto esperan que el prototipo del Helios,
parecido a un bumeran de alas traslicidas de 76 metros de longitud, les ayude a comprender como volar en Marte y

hasta de comienzo a una nueva generacion de satélites. El Helios, piloteado a distancia, es el primer paso hacia un
avién capaz de desplazarse a 30 mil 500 metros, 6 seis mil por encima de la actual marca mundial para aviones
autopropulsados y mas de tres veces la altura normal de los vuelos comerciales, sostiene la NASA. La matriz de
células solares gque lleva sobre sus gigantescas alas le permitird a Helios mantenerse a esa altura durante meses,
operando del mismo modo que un satélite de bajo costo capaz de aterrizar para ser reparado.

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre Ejercicio de Word 517
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Ficha 518

Insertar imagenes, el olivo
W Abre el texto El olivo.doc, lo encontrards en la Carpeta de materiales.

' Para insertar las imagenes es recomendable tener activada la barra de herramientas de imégenes: Men( Ver /
Barras de Herramientas / Imagenes es una barra flotante que puedes poner donde quieras arrastrandola
por la zona azul del titulo

=Ny

' Encontraras la imagen Olivo.jpg en la Carpeta Materiales, insertala usando el botén

El olivo

Familia: Oleaceae
Lugar de origen: Region mediterranea.

Etimologia: Olea, proviene del latin y significa aceite, por ser su fruto productor
del mismo. Europaea, alude a su procedencia.

Descripcion: Arbol siempre verde de 4-8 m de altura con el tronco corto,
tortuoso, de corteza grisacea, muy fisurada. Ramificacién abundante. Hojas
corideas, eliticas, oblongas o lanceoladas, de 3-9 cm de longitud, cortamente
pecioladas, de color verde fuerte en el haz y blanquecinas en el envés. Ramillas
y yemas igualmente blanquecinas. Flores en racimillos axilares mas cortos que
las hojas, con muchas flores pequenas, blanquecinas, olorosas, con 2
estambres. Florece en Abril-Mayo. Fruto en drupa ovoide carnosa, de 1-3.5 cm
de longitud, de color verde o negro, con una sola semilla.

Datos de cultivo: Se multiplica por semillas y esquejes. Es planta rustica que

admite suelos pobres y soporta bien la sequia. Admite muy bien el trasplante y
el recorte. Cultivado para la obtencidon de aceite. Utilizado como ornamental, normalmente como ejemplar aislado,
aunque hoy en dia se esta abusando de su cultivo, a pesar de los problemas de alergia de su polen.

Q Guarda el documento en tu con el nombre Ejercicio de Word 518.
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Ficha 519

Insertar imagenes sistema solar
W' Abre el texto El sistema solar.doc, que encontraras en la Carpeta de materiales.

W' Para insertar las imagenes es recomendable tener activada la barra de Herramientas de imagenes Menu Ver /
Barras de Herramientas / Imagenes, es una barra flotante que puedes poner donde quieras arrastrandola
por la zona azul del titulo.

T=n

W' Encontraras las imagenes en la Carpeta Materiales, insértalas usando el botdn

El sistema solar

Tal como se conoce actualmente, el Sistema Solar ocupa un diminuto espacio situado cerca del borde de uno de
los brazos de la Via Lactea, a unos 33000 afos luz del centro. Para dar una vuelta completa alrededor de este
centro, el sol necesita entre 225 y 250 millones de afios terrestres. Sin embargo, de ser ciertos los calculos de
algunos astronomos, los limites exteriores del Sistema Solar se extenderian mucho mas alla de la orbita de Pluton,
en una especie de esfera llamada "nube de Oort".

La alta temperatura del Sol lo hace un cuerpo gaseoso o, mas
exactamente, un plasma, cuarto estado de la materia. Sin embargo,
comparado con otras estrellas, el sol tiene tamafo y temperatura
promedios. Tedricamente, en el nlcleo solar (temperatura: aprox.
15,000,000 C) ocurren reacciones termonucleares (cuatro atomos de
hidrogeno se combinan para formar un atomo de helio), pero se calcula
que cada segundo el Sol pierde 4,000,000 T de materia en forma de
radiacion. La atmodsfera solar o heliosfera se filtra a través del medio
interplanetario en una corriente constante de protones y electrones
conocida como "viento solar". Las mediciones realizadas por la onda
Ulises mostraron que el viento solar es mas rapido (800 Km/seg) en las
regiones polares del Sol en el ecuador. La superficie solar esta cubierta
por una fina estructura celular (granulacién) y en ella aparecen, entre
otros fendmenos, las prominencias espectaculares erupciones gaseosas; las manchas solares, que sen oscuras
contra la fotosfera debido a que su temperatura es varios miles de grados mas baja que la del espacio circundante;
las llamaradas, que producen radiacién electromagnética acompafada por emision de particulas.

Mercurio

Es el mas pequefno de los planetas interiores del Sistema Solar. Debido a su gran
proximidad al Sol y a las elevadas temperaturas que prevalecen sobre su superficie, su
atmdsfera es insignificante. Los numeroso crateres producidos por impactos de
meteoritos que saturan su corteza le asemejan a la luna. A pesar de su lenta rotacién,
su gran masa metalica produce un débil pero apreciable campo magnético (1/100 del
de la tierra). Su elevada densidad es sorprendente para un cuerpo tan pequefio. La
diferencia entre temperatura entre sus regiones diurna y nocturna, consecuencia de su
proximidad al Sol y lenta rotacion, es la mayor de todos los cuerpos conocidos del
Sistema Solar. Los datos del radiotelescopio de Arecibo, en PR, parecen haber
confirmado la presencia de hielo en los polos de Mercurio, descubrimiento
sorprendente por las elevadisimas temperaturas del planeta.
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Venus

Después del Sol y la Luna, es el cuerpo que aparece mas brillante en el cielo.
Cada diecinueve meses se acerca a la Tierra como ningun otro planeta del
Sistema Solar. Su atmédsfera atrapa el calor de la superficie y provoca por ello
temperaturas altisimas. Imagenes del Venera 15 y Venera 16 indican que
tiene gran actividad volcanica y mas cadenas montanosas que cualquier otro
planeta, excepto la Tierra. Los volcanes estdn agrupados de una manera
analoga a los terrestres, lo que implica que Venus pudiera, como la Tierra,
tener una corteza delgada sobre roca derretida. La ausencia de campo
magnético es atribuida a su lenta rotacién (su dia es mas largo que su afo);
esta rotacion es, ademas contraria a la del Sol y a la de la mayoria de los
cuerpos del Sistema Solar.

Marmee 10 mage of Yanis

La Tierra

Es el mas denso de los planetas conocidos. Muchas de sus caracteristicas
(grandes masas de agua, escasez de crateres en la superficie, atmosfera
compuesta principalmente de nitrdgeno y oxigeno) no aparecen en ningun
otro cuerpo del Sistema Solar. Que se sepa, solo en la Tierra coexisten de
manera estable los estados sélidos, liquido y gaseoso del agua, y es el
Unico lugar donde existe vida, al menos como la conoce la ciencia humana.

W' Organiza el texto y las imagenes segun tu criterio, no se trata de que te quede exactamente igual que en el
modelo, sino de que quede bien.

H Guarda el documento en tu carpeta con el nombre Ejercicio de Word 519.
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Ficha 520

Insertar imagenes la pedrera
W Abre el texto La pedrera.doc, que encontrards en la Carpeta de materiales.

' Para insertar las imagenes es recomendable tener activada la barra de Herramientas de imagenes Mena Ver /
Barras de Herramientas / Imagenes es una barra flotante que puedes poner donde quieras arrastrandola
por la zona azul del titulo

=N

W Encontraras las imagenes en la Carpeta Materiales, insértalas usando el botén

LA PEDRERA

Este edificio, llamado también Casa Mild, es mas conocido por su nombre catalan La Pedrera, (que en castellano
significa "la cantera") forma en que fue bautizado popularmente por el sorprendente aspecto pétreo de su fachada.
Fue construido entre 1906-1910.

La fachada de esta construccidon, que semeja un gran precipicio, se ondula sobre la confluencia de dos calles como
si se tratara de un edificio aislado. Los grandes bloques de piedra que conforman el revestimiento exterior, fueron
tallados en el mismo lugar de la construccién dandoles una textura rugosa de piedra natural.

Sobre las formas contorneadas de la fachada cuelgan, como si fueran plantas

' que hubieran nacido espontdneamente sobre la abrupta superficie de piedra,
unas rejas de hierro forjado que forman los balcones. Gaudi, perfeccionista y
meticuloso al maximo, supervisaba personalmente la construccion de las rejas
en la misma forja, donde permanecia, a veces, hasta las diez de la noche, con el
consiguiente disgusto de los trabajadores.

Uno de los patios por el que se accedia tanto a las cocheras y cuadras de
caballos situadas en el sétano (posteriormente transformadas en garaje) como a
la escalera del piso principal ocupado inicialmente por sus propietarios, los Sres.
Mila. La negativa de estos Ultimos a que se colocara sobre la fachada un grupo
escultdrico en bronce, de la Virgen rodeada de arcangeles, de 4,5 m de altura,
hizo que Gaudi se distanciara de los propietarios que no le permitieron acabar
Su proyecto.
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Estos modernisimos vy estilizados arcos estan situados en la parte superior
del edificio y se comunican con la zona de chimeneas del tejado.

LAS CHIMENEAS

Gaudi decia que si el humo sube retorciéndose, se le ayudaba en su salida dandole
a las chimeneas forma helicoidal. Las formas de su parte superior recuerdan a
yelmos medievales. Gaudi estudiaba las distintas formas decorativas haciendo
construir maquetas a escala 1:10 y en ocasiones incluso a tamafno natural.

A las terrazas o azoteas de la parte superior se
accede mediante ocho escaleras de caracol que
estan decoradas exteriormente con fragmentos de
baldosas de marmol. Esta forma de recubrimiento,
tan caracteristica en Gaudi, le permitia adaptarlo a
las formas curvas que surgian de su genial
fantasia.

Estas otras chimeneas, que parecen vigilar como fieros guerreros, estan decoradas
con trozos de cristal de botella.

W Organiza el texto y las imagenes segln tu criterio, no se trata de que te quede exactamente igual que en el
modelo, sino de que quede bien.

' Guarda el documento en tu carpeta con el nombre Ejercicio de Word 520.
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Ficha 521

Noticias de actualidad
Confeccionar una pagina con noticias de actualidad
W' Confecciona un documento resumen de la prensa del dia

W' Entra en la pagina de un periddico, captura textos e imagenes y compdn tu propia portada del periddico.

W' Aqui tienes algunas direcciones de periddicos (copia y pega la direccidon en tu navegador)
www.elpais.es

www.elmundo.es

www.elperiodico.com

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre Ejercicio de Word 521
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Ficha 522

Wordart
W Para incluir efectos de texto en nuestros documentos,
utilizaremos la galeria de WordArt. En esta galeria se Galeria de WordArt rg|
encuentran efectos predisenados que podran ser incorporados . ST
en sus documentos. Estos efectos incorporan formas, colores, — pdﬂ' T W
modelos de sombras etc... Wieoint | ordAT™ werdar, WordArl Wordart :
T W
W Para incorporar a nuestro documento un efecto deberemos en 7| WordArt | Wordhrt | v12-42 -1, Ioniliet) 2
primer lugar situar el cursor en el lugar del documento donde ' p - W
deseemos incluir el disefio y elegir la opcién meni Insertar / W wondan || WordArt) WOrdAd
Imagen, aparecera un nuevo menu donde elegiremos la .
opcion WordArt. Wardhet WardArt Hardlet | Wi wail] : "
]
W Inmediatamente aparecerd en pantalla el cuadro de didlogo Veodhst “ m”\\ Wt Ceordhr 3
Galeria de WordArt, donde seleccionamos uno de los estilos
y haremos Clic en Aceptar. Lot i St )

W A continuacién, aparece el cuadro de didlogo Modificar texto de
WordArt. Escribimos el texto al que deseamos aplicar el efecto seleccionado.

Modificar texto de WordArt Bl
Limritw T =
Ty bt s i“ r:

Taks

Escriba alllli el texto

Aceph i | e iy ]

W También podremos elegir en este cuadro de didlogo la fuente, tamafio del texto y los atributos de Negrita y
Cursiva, aceptamos

W Una vez insertado el texto aparece la siguiente barra de herramientas de WordArt, con ella podremos
trabajar de forma mas cémoda.

Al | Modificar texto... | b % & ] A3 ¢5 F &%

T /TN \

| Modificar Estilo Formato Forma Alinear
el texto el texto
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Ficha 523

Hacer un cartel

W Vamos a hacer un cartel de un cumpleafios, inserta las imagenes y sigue este ejemplo, no hace falta que sea
idéntico, es sélo una guia.

Toiuile:
Inzedar > Imagen =
WordAdt

Imagen

WRTRRE = B agen = b SQEn e praddl ahad s

Taxto
Tsemtar = Doadro de tesdo

DogerBo 25 de junio
A las 17 horas

En la zala de actos del Aula de Cultura
Entrada gratuita

Q Guarda el documento en tu carpeta con el nombre de Ejercicio de Word 523.

33



Ficha 524

Cartel de clases

' Vamos a hacer otro ejercicio con los elementos aprendidos hasta ahora.

U En este caso te proponemos hacer un cartel para anunciar clases particulares.

Clases particylares

Grupos reducidos

Titulado universitario imparte
clases particulares de Geografia
Llamar al teléfono-............

W Hazlo un poco como te guste, pero inserta al menos una imagen, un Wordart, un cuadro de texto y una imagen
predisefiada, cambia los formatos de letras, etc..a tu gusto.

Q Guarda el documento en tu carpeta con el nombre de Ejercicio de Word 524.
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Ficha 525

Configuracion pagina
Cambiar el tamaio la pagina

W El formato de papel estdndar mas usado es el A4. Word nos permite ajustar el tamafio del papel a lo que
necesitemos.

W Clica el ment Archivo / Configurar pagina, cuando aparezca esta ventana clica en la pestafia papel.

> R T T

Configurar pagina

Ahe 1w :

L] = T i =

wagar el gt

Py o pagra e peue

Fareie s [ st L e o ]
vl

A

Toado & G s L

' Abre la pestafia papel y seleccionar la medida del papel, aseglrate que en el recuadro Aplicar a... esta
seleccionada la opcién Todo el documento y clica en Aceptar.

Cambiar los margenes de la pagina
' Clica el menu Archivo / Configurar pagina.

' Abre la pestafia Margenes. Indica la medida deseada a Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho.

=

Configurar pagina

S LAom H Weom 25w [T
1ppmeran Jos - Dgrecha 3 -
Crruadersacdr: 0o v P, Onf pargen rimmer [ogumeeds
ol
Pt Hroori
o
W raan pulnprang b A L
Eaf 3
Al p—
Pz ol dsn s w =
(redeermns.. Reegtr o

W' Aseglrate que en el recuadro Aplicar a... esta seleccionada la opcidn Todo el documento y clica en Aceptar.

35



Ficha 526

Encabezado y pie de pagina

W Los encabezados y los pies de pagina se encuentran en los margenes N

superior e inferior. El texto que escribimos en el encabezado o en el pie Enatimaia
se repite en todas las paginas del documento. Esto nos puede resultar
util a la hora de preparar mejor un texto.

W Observa que todas la fichas de trabajo que estas usando, disponen de
un encabezado y pie de pagina. En el pie se suele poner el nGmero de
pagina.

Escribir en el encabezado

Fis

W Clica el mentd Ver / Encabezados y pie de pagina, se abrird este V
marco indicando el area correspondiente al encabezado. También
aparecera la barra de herramientas del Encabezado y el pie de pagina.

RN e s e T e e ST S e

Moo t: Crscuntcologggnader eeconecta;
Ficha 101 \

Aqui puedes insertar texto e imagenes...

Esta es la barra de herramientas...

« Para amrastrar objetos [

Encabezado y pie de pagina
Ingertar Autotexto- | A A &G 9 | A+ k5
) S Boton derecho

W Escribe dentro del area limitada por la linea discontinua. Se pueden utilizar todas las herramientas de texto:
alineacidn, estilo de letra, negrita..... clica en Cerrar si has terminado...

Escribir en el pie de pagina

' Clica el mend Ver / Encabezados y pie de pagina. Clica en el drea limitada por la linea discontinua, y ya
puedes escribir en el...

N

Barra de herramientas...

Aqui puedes insertar texto e imagenes....

Iii_.] IJzaz &l Raton Praclico para caber gy

O RRION T e IS o S SR SR e S

W Cuando hayas terminado, clica en Cerrar y volveras al modo normal para escribir en el texto.

W Hay mas herramientas en esta barra, insertar fecha, insertar hora...etc....
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Ficha 527

Numerar paginas

W El numero de pagina se coloca en el encabezado o en el pie de pagina, la posicidon mas comun es el pie,
centrado y alineado a la derecha, aunque puedes ponerlo donde quieras.

Insertar el nimero de pagina

W Abre el menu Insertar y selecciona la opcién Nimeros de pagina.

mﬁﬁ'l Formato Herramientas T,
| salto...

 Tir NUmeros de pagina...
= Fecha vy hora. ..

W Aparecera esta ventana....

Podemos elegir el tipo

de numero y el nimero

por el que empezara la
numeracion

Aqui elegimos la
posicion del niimero, y
su alineacién.

i - L L)
s Fimv Formabo da ralmens)
| - == [T rochosr racivess o s ool
Corechin ¥ __E
(57T s s L i B = 11, 1A
|| B e ' s e i sl
- '\\h Iian o H
Clicamos en Formato | W 7" (i ] (oo |

' La numeracién es automatica, se ira afladiendo a las paginas ya escritas y a las que podamos afiadir...

Mésl..

W También puedes poner nimeros de pagina a través de la barra de herramientas de Encabezado y pie de
pagina. En esta barra encontraras botones para poner la fecha o la hora...
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Ficha 528

Pegado especial

W En el mddulo de introduccidn del procesador de texto, vimos como podiamos copiar texto de una parte del
texto a otra, o a otro documento distinto.

W Sin embargo, hay veces que si copiamos un texto con demasiados formatos, o textos copiados de internet,
vienen con demasiados formatos incluidos, para ahorrarnos trabajo, vamos a ver la opcion pegado especial.

W Lo primero que debemos hacer es seleccionar el texto a copiar, por ejemplo desde una pagina web de nuestro
periddico favorito.

W Despues debemos seleccionar Menti / Pegado especial.

b | Bdicion | Ver [neertar  Eormato
W “1 | Deshacer Escribra Chrl+2

U | Bepetir Escribora Cirl+Y

& Cortar Cirl+%

M Copiar Ciri+C

4 Portapapeles de Office...

I8 Pegar Cirl+y
Pegado especial...

W' De las opciones que tenemos, marcamos texto sin formato

Pegado especial

Orgen: Dodomento Mergsoft Offios Word

Gt | 3 Aaph o
& i
L i Covely |
(5] Peyar; Documenés Merosolt Offce Word Objsto
Fiemato RTF

Teuko -sin formsbo
Iy (mant e chdved e Wil ioee )
Irruaecpm [t b oo i)
Forrnalo HIML

Popei i ety
irmertn of conberide del Portapaceles como et sin
@ formdto.

W' Asi tendremos un texto sin formato alguno para poder trabajar con él.

38



Ficha 529

Mayusculas y minasculas

W' En muchas ocasiones nos interesara cambiar un texto completo de mayusculas a minusculas o al contrario, de
minusculas a mayusculas (por ejemplo puede que nos hayamos equivocado al tener activada la tecla
|Bloq.May1’Js |)

W Para no tener que borrar el texto entero y volver a escribirlo, disponemos de una opcion en el procesador de
texto que nos ayuda en estos casos..

W Lo primero que debemos hacer es seleccionar el texto a cambiar, después clicamos en el mend Formato /
Cambiar mayusculas y minisculas...

eriar | Eormato | Herramientas Tabla Veptana 2

L % A | Fuents:.. 759
lew /=¥ Péarafo...
Bordes v sombreado. .,

Cambiar maylsculas y mindsculas...

M Ectilos v formato..,
1| Mostrar formato... Mayis+F1

2 Irsertar cuadro de texto
¥

W De las opciones que nos ofrece, escogeremos la que mejor nos convenga, dependiendo de si queremos realizar
un cambio u otro.

W Prueba a cambiar algun trozo de texto escrito con esta opcion.
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