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1.- ENCENDIDO DEL ORDENADOR

Cuando nos encontramos delante del ordenador, lo primero que nos preguntamos
es écomo se enciende el mismo?, pues vamos a ver como se hace:

Lo primero que tenemos que hacer es fijarnos si, éste, estd conectado a la energia
eléctrica, si no lo estd, debemos realizar este paso como el primero de todos.

Una vez comprobado lo anterior y seguros de su conexién, encendemos el
ordenador pulsando el interruptor que, aproximadamente, se encuentra donde indica
la flecha en la figura n2 1.

Figuran21

Tras el segundo paso, comprobaremos que, si no existe ninguna averia o
inconveniente en el ordenador, nos quedara la pantalla, mas o menos, como se ve en
la Figura n2 2, pues, cada uno personaliza su pantalla a su gusto.

Figuran2 2
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2.- APAGADO DL ORDENADOR

Cuando queremos apagar el ordenador y estando en la pantalla de la Figura n? 2,
seleccionamos con el puntero del ratén el lugar donde dice INICIO y se nos abrira una
ventana como podemos ver en la figura n? 3 y seleccionamos “Apagar Equipo”, lo que
nos llevara otra ventana que podemos ver en la figura n2 4.
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Figuran24

Una vez seleccionemos “Apagar”, el equipo, lentamente, se ira cerrando hasta
guedar obscura la pantalla. Hay equipos que aln se tiene que apretar el interruptor de
la Figura n? 1, para terminar de apagarlo, depende de la marca del ordenador y del
sistema operativo del mismo.

3.- SELECCIONAR EL PROCESADOR DE TEXTOS WORD

Para entrar en el Procesador de Textos Word, tenemos dos caminos. El primero,
fijarnos si en la pantalla del ordenador Figura n? 2, tenemos un Icono como el que
figura en la Figura n2 5.

Figuran25

Una vez localizado el Icono, presionamos dos veces continuas con el puntero del ratén
y se nos abrird la pantalla del Procesador de textos Word. Caso de que no
encontremos dicho Icono en la pantalla, tenemos el segundo de los caminos, que es el
de pulsar en la ventana de la Figura n2 3, donde dice “Todos los Programas” y se nos
abrird otra nueva ventana como se puede ver en la Figura n2 6.
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Figuran26

En esta ventana localizamos en la primera columna el sistema “Microsoft Office” y
poniendo el puntero del raton sobre él, se nos abrird una nueva pantallita en donde
veremos el Icono correspondiente al Procesador de Textos Word. Si pulsamos sobre él
con el puntero del ratén dos veces consecutivas, se nos abrird la pantalla del
mencionado Procesador de Textos como vemos en la Figuran? 7.
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Figuran 7

4.- CERRAR EL PROCESADOR DE TEXTOS WORD

Para cerrar el Procesador de Textos Word tenemos que pulsar en el botdn de la parte
suprior izquierda de la pantalla (donde indica la flecha roja en la Figura n2 7), entonces
se abrird una pantalla donde, en la parte inferior derecha podremos leer “Salir de
Word”. Pulsando ésta opcion, saldremos de Word y volveremos a la Figura n? 2, donde
podemos proceder al apagado del ordenador, tal y como indicamos en la Figura n2 3.
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5.- CONOCIMIENTO DEL MENU DE ARRANQUE

Como no podemos fotografiar la ventana de este mend, vamos a describirla a

continuacion. Esta se abre tal y como hemos indicado en el parrafo anterior para salir

de Word. Una vez abierta nos aparecerdn las siguientes opciones:

¢ Nuevo

e Abrir Siseleccionamos esa opcidn nos aparecerd una pantalla como podemos

ver en la Figuran2 8
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Figuran? 8

Aqui podremos seleccionar el fichero correspondiente al trabajo que deseemos

y abrirlo en pantalla (como en la Figura 2 7) para poder trabajar con él.

e Guardar

¢ Guardar Como Seleccionando esta opcidn, obtendremos

una pantalla como la

anterior de de funcién inversa, en donde podremos guardar nuestro trabajo en

el fichero que abrimos o en otro nuevo, solamente tenemos que seleccionar el

fichero en el primer caso o nombrar el nuevo el segundo
ver en la Figuran29.
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e Imprimir

e Cerrar

Comenzaremos por escribir
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Figuran29

6.- HERRAMIENTAS DE INICIO

un texto pequefio, de unas tres lineas, para ir

’

comprobando las herramientas basicas del Menu “Inicio”.

Edicion: Vamos a ver en primer lugar la “Edicion” que se encuentra en la parte
superior derecha de la pantalla (veamos Figura n2 10):
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Figura n2 10

Buscar y Reemplazar: Estas dos funciones mas la de “Ir” se nos ofrecen en una
sola ventana y nos permiten buscar una determinada palabra en todo el texto,
también nos permite reemplazarla por otra una vez encontrada con la opcién
“Reemplazar”, asi como el ir a una determinada parte del texto con la opcidn
“Ir”. Veamos la ventana en la Figuran? 11:
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Figuran2 11

Seleccionar: Esta es una de las opciones mas importantes ya que es la que nos
permite proceder a efectuar cambios en el texto que tenemos escrito, lo
primero que tenemos que realizar es una seleccién del mismo o de aquella
parte que queramos modificar, pero, para esto tenemos que tener en cuenta
varias opciones que se nos ofrecen en una pequefia ventana que aparece al
pulsar “Seleccionar”. Ver la Figura n? 12.
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Figuran2 12
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Si seleccionamos todo, los cambios que hagamos afectaran a todo el texto y este
quedaria asi en la Figura n? 13:

AutoCapture Deskbop - wew, oksoft, com.es

Ves aquel hombre gue pasa todo vestido de negro, far severa, ojos altivos bigote
torcido y crespo, reparale bien, las duefias huyen al verle de lgjos, los magnates le
hacen lado, los cobardes cumplimientes, ellos le miran con cefio y ellas le hacen

cumplimiertos...

Figuran2 13

En cambio si lo que pretendemos es seleccionar solamente una parte del texto, porque
gueremos efectuar algun cambio, haremos lo siguiente: Pondremos el puntero del
ratén alli donde queramos emprender la seleccién y presionamos el mismo en el
botdn izquierdo sin soltarlo, arrastrandolo hacia la derecha o la izquierda y hasta el
lugar donde pretendemos efectuar los cambios, entonces soltaremos el ratdn. Veamos
un ejemplo en la Figura n? 13:

Ves aquel hombre gue pasa todo vestido de negro, ojos altivos, bigote torcido crespo,

reparale bien, los hombres le hacen lado, las mujeres cumplimientos, las damas los
marides, no se gue sienten al verlo que ellas le miran risuenos y ellos le miran con

cefio...

Figuran2 13

Como decimos anteriormente, para hacer alglin cambio en el texto, borrarlo total o
parcialmente, tenemos que seleccionarlo.

Portapapeles: El Portapapeles se encuentra en la parte superior izquierda de la
pantalla y nos muestra y lo podemos ver en la Figura n2 14:
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Figuran? 14

Aqui tenemos tres opciones que son: Cortar; Copiar; Pegar, las cuales vamos a ver a
continuacion:
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Cortar: Esta funcion estd representada en la Figura n? 14 por unas tijeras. Si
seleccionamos un texto o parte de él y pulsamos en ellas, veremos que el texto
desaparece de nuestra vista y queda guardado en el Portapapeles, de donde lo
podemos recuperar y llevar a cualquier parte de la pagina o texto donde nos interese
insertarlo o a otra pagina distinta. Hacer Ejercicios.

Copiar: Esta funcién estd representada en la Figura n? 14 por dos paginas
superpuestas. Si seleccionamos un texto o parte de él y pulsamos en ellas, veremos
gue el texto permanece en su sitio inalterable pero queda guardado en el
Portapapeles de donde lo podemos recuperar y llevar a cualquier parte de la pagina o
texto donde nos interese insertarlo o a otra pdgina distinta. Hacer Ejercicios.

Pegar: Es la funcion que esta representada en la Figura n? 14 por una carpeta y una
pagina encima y debajo la palabra “Pegar”, esta es la funcidn que nos permite
depositar el contenido del Portapapeles en cualquier sitio que deseemos. Veamos la
Figura n2 15.

Figura n2 15

Fuente: En este apartado de Inicio podemos dar estilo a nuestro texto con acceso
directo con el puntero del raton o bien desplegando la ventana donde podemos ver
todas las propiedades de estilos. Veamos la Figura n2 16.

Insertar Diseno de pagina Referancias

Calibri (Cugrpo) w12 -l AT |22

N & 8 ~sbe x, % A2 ||~ A-

&l

Fuente
Figuran? 16

Como decimos en el pdarrafo anterior, aqui, podemos cambiar el estilo de nuestros
escritos solamente seleccionando la parte del mismo que queramos cambiar y
pulsando cualquiera de los indicadores que, ahora, pasamos a explicar:
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N =Transforma la letra normal seleccionada en Negrita. (Ejemplo)
K = Transforma la letra normal seleccionada en Cursiva. (Ejemplo)

S = Transforma una palabra seleccionada normal en Subrayada con varios tipos de

subrayado. (Ejemplo)

Abc = Presenta una palabra seleccionada tachada. {Ejemple}

X = Convierte la letra o el numero seleccionado en un subindice. (Ejemyyo)
2 _ . ’ . s . . p|o

x“ = Convierte la letra o el nimero seleccionado en superindice. (Ejem"™)

Aa = Convierte la palabra seleccionada de minusculas a mayusculas o inversamente.
(EJEMplo)

% = Tifie de color el fondo de la palabra seleccionada. (Eje-)

A =Tife de color el texto seleccionado. ( plo)

A" = Agranda la letra seleccionada. (Ejemplo)

A" = Empequefiece la letra seleccionada. (ejemplo)

Rectangulo pequefio = Cambia el tamafio de la letra seleccionada. (Ejem p I O)

Todos estos estilos se pueden definir de una sola vez desplegando la pantalla de
Fuente pulsando con el ratdn en la flechita de la derecha. Veamos la Figura n2 17.
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Parrafo: En este apartado podemos dar formato y estilo a nuestro parrafo tal y como

deseemos una vez seleccionado y de acuerdo con las posibilidades que nos ofrece el
menu que sefialamos como Figura 18.

g Corréespondencia Eevisar W

== E E el

Al igual que en el apartado Fuente, podemos acceder a cada opcion situando el
puntero del ratén en cada una de ellas y presionarlo desde el botén izquierdo.

Vamos a detallar cada una de las opciones:

= |= Alinea el parrafo seleccionado a la izquierda (Ejemplo)
Pepito y Juanito juegan a la pelota con su papa en la playa de San
Sebastian...
.
== = Alinea el parrafo seleccionado al centro. (Ejemplo)
Pepito y Juanito juegan a la pelota con su papa en la playa de San
Sebastian...
————
== - Alinea el parrafo seleccionado a la derecha. (Ejemplo)
Pepito y Juanito juegan a la pelota con su papa en la playa de San
Sebastian...
= _ ustifica el parrafo seleccionado a los dos lados. (Ejemplo)
Pepito y Juanito juegan a la pelota con su papa en la playa de San
Sebastian...
- Desplaza el parrafo seleccionado hacia la izquierda con cada Clic del ratén.
(Ejemplo)

Pepito y Juanito juegan a la pelota con su papa en la playa de San Sebastian...
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=7 = Desplaza el parrafo seleccionado hacia la derecha con cada clic del ratén.

(Ejemplo)
Pepito y Juanito juegan a la pelota con su
papa en la playa de San Sebastian...
| =
¥= = En la figura siguiente veremos la pantallita que se abre al pulsar en

Interlineado. Figura n2 19
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Figuran2 19

En ella mediante el puntero del ratén podemos establecer la distancia del interlineado
del parrafo. (Ejemplo)

Pepito y Juanito juegan a la pelota con su
papa en la playa de San Sebastian...

Pepito y Juanito juegan a la pelota con su

papa en la playa de San Sebastian...

= | = En esta otra pantallita podemos elegir los colores de relleno que queremos
dar a nuestro parrafo. Figura n2 20. (Ejemplo)

- ] ] = T Marmal Sin

| Cotores det tema
- A A N R B

Colores estandar

Sin cotor

2 | Mas colores...
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Como vemos en esta opcion podemos establecer el color de relleno que deseemos a
nuestro gusto solamente poniendo el puntero del ratén en el botecito de pintura y
haciendo Clic.

A

Il = Pulsando en esta opcidn se nos abre una pantalla que nos permite ordenar los
datos seleccionados por orden numérico, de fechas o de parrafos. Veamos la pantallay
un Ejemplo de lo que comentamos en la Figura n2 21.
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Figura n2 21

Ejemplo:
500 3250
1000 1250
1250 1000
3250 500

= Si pulsamos con el puntero del ratdn en esta ventanita se nos abre una nueva
pantalla con distintas opciones de marcos y recuadros que se pueden insertar en
nuestros parrafos o textos como podemos ver a continuacién en la Figura n? 22 y
Ejemplo.
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Carlos

Maria

Beatriz

Estilos: Estas opciones nos permiten establecer unos estilos de letras especiales y que
podemos cambiarlos a nuestro gusto siempre antes de iniciar un escrito o una vez
seleccionado este. Veamos la Figura n? 23 y 24, y un Ejemplo:

T Y
aspncer AAH  wsuno ‘ﬂ.
Tetuin 2 Tiirks L AF AL Comhine
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LiiEer

Figura n2 23

| 428bCcDd | AsBbCcOW! LLULINW AABBCCI

'AAB

| AABBELL b

Lin sipn Titula T Tt 1
AABBCT Acabfcldl AABBCCDD
Subtiule  Erdasis sl Entasis

AsBbCctudl  ScABCoOdl  Aobbcood,

Teulp #r 1., Cits Ha deita

ASBBCCID  AcBbCely  AaBhlCodl

Relgrenen.,  Titulg gl el T

Guarger seleccion como un nuévo sstilo rapidis,

| =5 Bormar farmats

M, Aplicar eatiiay...

Figura n? 24

CA R I_O S GARCIA MARTINEZ

PODEMOS VER TRES ESTILOS DIFERENTES.

7.- HERRAMIENTAS DE INSERTAR

Vamos a ver las diferentes opciones que el Menlu de Insertar nos presenta vy

comenzaremos por el apartado de Paginas. Figura n2 25
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] Portada -

_) Pigina en blanco
=1 Saltn de pagina

Pagina

Figura n2 25

Portada: Cuando nuestros escritos contienen varias paginas y es un trabajo a
presentar, podemos elegir una portada para el mismo en la ventana que se despliega
cuando situamos el puntero del ratén den la palabra Portada. Ver Figura n? 26
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e
em—
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Figura n2 26

Pagina en blanco: Esta opcidon nos permite insertar una pagina en blanco tal y como
nos indica la opcidon misma.

Salto de pagina: Esta otra opcion nos permite que, cuando tengamos escrita media
pagina, mas o menos, poder insertar un salto de la misma a otra pagina.

Tablas: Esta opcidn nos permite crear tablas desde la opcidn que presentamos en la
Figura n2 27.

Tabta

Tabias

Figura n2 27
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Esta opcidn, como vemos seguidamente, es muy importante, pues, nos ayuda a situar
los textos y figuras o imagenes en aquellas partes de la pagina que deseemos, siendo la
tabla disefiada por nosotros de acuerdo con la figura n2 28. (Ejemplos)

IDO0C00o000

|

OISR IC R30S
-l 1 i faidi
Figura n2 28

Manual Pérez

Maria Lépez

En cada una de las celdas, podemos escribir o insertar fotografias o dibujos o bien,
dejar en blanco.

Las tablas tienen un conjunto de propiedades que podemos cambiar como son:
modificar las celdas, los tipos de letra, el color de fondo de cada celda, la ubicacién
dentro de la misma, etc. Lo que podemos realizar desplegando la siguiente pantalla
gue se puede ver en la Figura n2 29 y 30. La primera imagen se nos presenta al pulsar
en la tabla con el puntero del ratén y el boton derecho del mismo vy, elegiremos la
opcion “Propiedades de la Tabla” de donde nos aparecera una nueva ventana donde
podemos cambiar dichas propiedades.
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Figura n2 29
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Figura n2 30

Deberéis explorar todas las opciones que aparecen en esta ventana y asi os daréis
cuenta de como se puede cambiar el aspecto de la tabla. Veamos un pequefio

Ejemplo:

Como decimos anteriormente, las tablas son muy dutiles para realizar buenas

presentaciones.

llustraciones: En la siguiente pantallita, Figura n2 31, podemos insertar en nuestras
paginas: fotografias, dibujos, ilustraciones, graficos, formas, etc. Veamoslo:

ELa 4 Formay =

— o e SrasrtAn
[magen  |mdigenes I
predinedsdas il “ratica

Bipibraflsngd

Figuran2 31

5 ., . .z
|_= Imagen: Esta es la opcion de Imagen. Si la pulsamos se nos abrird la pantalla
de seleccionar ficheros que contengan fotografias, donde podremos seleccionar

aquella que deseemos. Veamos esta pantalla y un Ejemplo:
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Figura n2 32

Seleccionando uno de estos ficheros de fotografias, se nos insertara en nuestra pagina,
donde le podremos dar el tamafio que queramos desplazando sus limites:

Figura n2 33

Elﬁl\

el Imagenes predisefadas: Con esta opcidon podremos insertar un dibujo o
ilustracién. Pulsando con el puntero del ratén dicha figurita se nos abrira la siguiente
pantalla Figura n2 34, donde podremos elegir el dibujo, la fotografia o el elemento que
deseemos como por Ejemplo:
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Figura n? 34

= Formas: Si pulsamos en esta opcidn, podremos ver una nueva
ventana de diferentes formas que podemos aprovechar para enriquecer nuestras

presentaciones solamente con pulsar las mismas dos veces consecutivas con el
puntero del raton. Veamoslas en la figura n2 35
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Figura n2 35
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EISWL SmartArt: Pulsando esta opcidon podemos encontrar diferentes
formas de graficos que podremos insertar en nuestros escritos y presentaciones, como
vemos a continuacion en la Figura n? 36 solamente seleccionandolas y dandole a
Aceptar.

Lieghr wn gralicg Smartirl

"
il f vy bzt p e e S L
Hrmme

L s | | ol |

Figura n2 36

ORGANIGRAMA DIRECTOR

APODERADO SECRETARIO VOCAL

il Grafica . y | "
= Grafico: Con esta opcidn podemos insertar un grafico con sus
distintos sectores y con diferentes modelos de disefio. Veamos la Figura n2 37

6

4 .

: im e
0 M Serie 2

o o o o .
&Q,% \'QQO @QO \‘Q,% m Serie 3
(,’b (,’b (,'b >
Figura n2 37
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Esto lo podemos obtener a través de la ventana que se abre al pulsar la opcion Grafico.
Veamos la Figura n2 38

o | ] ] )] 3]

sl Cobpacones keccril ot | - Ly ——
ol Superfice Linea
i Ji=4 | ] | ] e
B Qsds Circular
B | o2 | ."..l I v | st
e T e—— [ sceprw | | concelw |

Figura n2 38

Vinculos: En el apartado de vinculos, podemos encontrar herramientas muy
interesantes que vamos a descubrir seguidamente. Para acceder a los mismos tenemos
gue fijarnos en la Figura n2 39 que es donde se encuentran.

M. Hiparvinculo

A2 Marcadar

I Referencia cruzada

Yinculos

Figura n?2 39

= Hipervinculo: Esta opcidon nos permite vincular otra pagina o archivo a esta
posicién. Si pulsamos con el puntero del ratdn esta figurita, se nos abrira una ventana
donde podremos seleccionar aquel fichero que queremos vincular. Figura n? 40 y
donde fijemos el cursor nos aparecera la siguiente marca: EJERCICIOS DE
CONTABILIDAD.docx

Si pulsamos la tecla “Ctrl” (Control) sobre la marca, nos aparecerd una manecilla de
seleccion y, pulsando sobre dicha marca nos aparecerda la pagina o el fichero
seleccionado en el hipervinculo. Cerrando dicha pagina volveremos a esta posicion
actual.
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Figuran2 40

_1 = Marcador: Esta opcidon nos sirve para crear marcas de posicion de nuestro
trabajo, bien en parrafos concretos, fotografias, graficos, etc. Y, una vez creadas, desde
cualquier lugar de este trabajo accederiamos a la marca que deseamos. Veamos un
Ejemplo: Si yo me voy al principio de mi trabajo donde esta el indice, aunque lleve
muchas pdginas del mismo, y pulso esta opcién me saldra la siguiente ventana. Figura
n2 41

biorda e el i i

Orderar pon: =) Rpmites
o=

[ i g mcdin

| Ol "|

Figuran241

Aqui podré poner el nombre o referencia que desee dar a mi marca y pulsaré en la
pestafia de “Agregar”. Una vez establecido el nombre yo seguiré mi trabajo
normalmente y cuando quiera ir al indice, desplegaré nuevamente la ventana pulsando
en Marcador y alli elegiré la marca donde quiero ir, pulsando seguidamente la pestafia
“Ir a” a donde saltaré seguidamente. Realizar la prueba.

1]

e = Referencia cruzada: jError! No se encuentra el origen de la referencia.jError!
No se encuentra el origen de la referencia.iError! No se encuentra el origen de la
referencia.En esta opcidn se nos desplegara una ventana que podemos ver en la Figura
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n2 42, donde podemos establecer un indice de referencias con nuestras marcas para
poder desplazarnos de un lugar a otro del trabajo mas rdpidamente y eficazmente.
Veamos la Figura.

T s &
CEO T = faesi e b A pveatsl -
[ et coowan iy gl 1 o et bl o sl 3 s

|| Saparw fummees 6m

Fiank ool oaicacior

Figuran242

Aqui, en sus dos rectangulos de seleccién podremos establecer las condiciones de
seleccion para desplazarnos indistintamente por nuestro trabajo desde cualquier parte
del mismo. Por Ejemplo: Si yo en el indice de este trabajo le pongo una Referencia
cruzada a cada opcion del mismo con los nombre de las marcas establecidas con
anterioridad, podria ir a cada opcién del indice directamente sin necesidad de tener
gue pasar todo el trabajo con el rodador del raton.

Encabezados y pie de pagina: Con este apartado de opciones podemos establecer los
encabezados de pagina y el pie y numero de la misma. Esto lo conseguimos desde los
siguientes recuadros. Figuran2 43,44 y 45,

=

J = Encabezado: Pulsando aqui con el puntero del ratén, nos aparecera la ventana
Figura n2 43, donde podemos seleccionar el encabezado que queremos dar a todas
nuestras paginas y editar los mismos con los tipos de letra y frases que deseemos.

Alfabeis

| Emer bar i ke el doscerron o]
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[Rseribir el tiu il documenin] | |ARs]

3 Eoitar encabezaso

A quitap eneabemsan

[Escribir texto] Pagina 24



[Escribir texto]

Integrado
In blanoo

En blanco (ires cofamoes]

= Pie de pagina: Al igual que en el Encabezamiento de pagina, con esta opcion y
pulsando el ratén sobre la figurita, se nos abrird la ventana de la Figura n2 44, desde
donde podremos configurar nuestro pie de pagina con aquellos elementos que
deseemos como: tipo de letra, centrado de la misma, nimero de la pagina, etc.
Veamos la ventana:

AlTabEts

Arial

o Editar pie g pagina

o Qudapple de phgin

Figuran2 44

= Numero de pagina: En esta opcién le podremos dar formato a nuestro nimero
de pagina mediante el despliegue de la ventana de la Figura n2 45 que se abrird al
pulsar con el puntero del ratén esta figurita. Veamoslo:

Frinopoa de gprprs J

[erai Gr prg==d J

e i K

ldrgeEnan bp pages "
=] Fonen gt i
Ll M [P s 8 DG

Y CReE MEmEYES UF DA

Figura n2 45

En este mismo tutorial, tenemos establecidos el encabezamiento de pagina y el pie de
pagina, asi como el niumero de la misma, donde lo podremos comprobar.

Texto: En este apartado que podemos ver en la Figura n2 46, tenemos diferentes
opciones para cambiar nuestro texto, insertar campos de texto, efectos WordArt, letra
capital, etc. y conectarnos con internet siempre que tengamos una conexion
permanente. Veamoslo:

apture Desklop = v, oksoft,com, 85

A | J Elementos rapudas =

o WordArt -
Cuadro -
deterdo - == Letra tapital =
Tavi
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Cuadro
de texto =

= Esta opcidn nos permite insertar un cuadro de texto en cualquier lugar

de nuestro trabajo y, ademads, de diferentes formatos, como podemos ver en la Figura

n2 47y un Ejemplo:

LR - e wr p— Furw e e

Figura n2 47

Ejemplo:

[Escriba una cita del documento o del
resumen de un punto interesante.
Puede situar el cuadro de texto en
cualquier lugar del documento.
Utilice la ficha Herramientas de
cuadro de texto para cambiar el
formato del cuadro de texto de la
cita.]

all wardart -

= Esta opcion nos permite crear rétulos artisticos con diferentes tipos

de letra y formatos. Veamos la Figura n? 48 y un Ejemplo que obtendremos al

presionar dos veces consecutivas sobre el tipo de formato que deseemos y se nos

abrira otra ventana que veremos en la Figura n2 49

Glis) gordAT perite, Wordle] Weranst
Werddn Wiy Tk

—“'1 wisdan el

Wankhei Folhn Ml Wit o e

e

e B e it e

Figura n2 48
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Figura n2 49

Ejemplo:

AZ | etra capital = - ‘
= Con esta opcién podemos cambiar la letra con que comenzamos

nuestro escrito, denominada Letra Capital, para ello seleccionamos la letra que
deseemos y le damos a la opcidn con el puntero del ratén. Veamos un Ejemplo:

stamos viendo el Manual de Caritas Parroquial de la Inmaculada de Torrevieja,
para Word...

Comenzamos este manual después de haber efectuado nuestras practicas de
mecanografia...

B

escritos, utilizando para ello la ventana que se abre al pulsar con el puntero del ratén

= Con esta opcion podemos insertar la hora y la fecha del dia en nuestros

esta opcion. Figura n? 50. Ejemplo:
domingo, 24 de junio de 2007
24 de junio de 2007

24/06/2007 13:50:40
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Figura n2 50

P‘ﬂ w
= Con esta otra opcion podremos insertar un parrafo que tengamos guardado
en otro fichero o bien, un objeto nuevo como pude ser una hoja de calculo Excel. La
seleccion la podemos realizar en la ventanita que se abre al pulsar con el puntero del

ratén esta opcion. Figura n2 51. Ejemplo:

[ % Objeta...
I ;_j Insertar texto de archivo...

Figuran2 51

Cantidad 1258
Cantidad 2210
Suma Total 3468

Si pulsamos dos veces consecutivas con el puntero del ratdn sobre la hoja de calculo,
esta se pondra activa (En un trabajo Word). Realizarlo.

Simbolos:

En la Figura n2 52 encontramos los Simbolos, aquellos que no encontramos en el
teclado y que nos pueden hacer falta en un momento determinado. Veamoslo:
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L2 simbolo ~

Simbolos

Figura n2 52

Aqui podemos elegir entre insertar una ecuacion matematica o algebraica dandole un
mayor significado al contenido de la misma. Ejemplo:

Imlegrade o

Area del deculn

[xpansian de ung suma

e 5

1+ = =

Expasiden Tayhes

- = 1': \.1

=] e — =T oL 8 o 00
B -3l

Fearmmals cuadiits

2a

TO  Jnuerisr Frifis EUBDHR

Figura n2 53

nx n(n-—1)x?

n _— - -

(1+x) —1+1!+ o0 +

Los Simbolos que podemos insertar los podemos ver en la Figura n? 54 a continuacion.
Ejemplo:

@ = ™ + &

1

= < W

p a B m QO

£2 | Massimbolos...

Figura n2 54

©
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Hasta aqui hemos visto lo mas importante del “Procesador de Textos” y, esto nos sirve
para haber cogido experiencia y desenvolvimiento para seguir viendo sus
posibilidades, por eso, ahora, vosotros mismos podéis investigar poco a poco todas las
aplicaciones que tiene el programa, no obstante, nosotros os vamos ayudar un poco,
por lo que ahora comienza la segunda parte de este tutorial.

SEGUNDA PARTE

Diseino de Pagina:

En este apartado podemos encontrar todas las herramientas necesarias para dar
formato a nuestra pagina tanto en Margenes, Orientacidon (Vertical u Horizontal),
Tamario de la pagina, Las Columnas que queramos tenga nuestro escrito, los Saltos de
Pagina, Numeros de Linea, Guiones, etc.

También podemos decidir qué fondo tendra nuestra pagina: Marca de Agua, Color
Bordes de Pagina, Sangrias, Espaciados, etc.

También podemos adaptar el texto alrededor de una imagen, Alinear y establecer que
imagen que detras o delante del mismo.

Todo esto lo podéis ir experimentando poco a poco en este curso, pues, ya sabéis
como desenvolveros en el mismo.

Referencias:

En este apartado podemos hacer referencias a una Tabla de Contenido, Agregar Texto,
Actualizar la Tabla, Insertar Nota al Final del Texto, Poner Notas de Pie de Pagina,
Administrar Fuentes de Tipos, Insertar Citas, Bibliografia, Insertar Tabla de
llustraciones, Referencia Cruzada, Insertar Titulo, Marcar Entrada, Marca Cita, etc.

Como os digo anteriormente, estos son elementos que, vosotros, con las experiencia
tenéis que ir descubriendo, solamente tenéis que seleccionarlos y comprobar aquello
gue hacen.

Correspondencia:

En este apartado podemos realizar todo lo relacionado con la correspondencia, por
ejemplo: Crear Sobres y Etiquetas, Iniciar una Combinacién de Correspondencia, o sea,
lo que muchas veces habéis oido llamar como meiling, podemos confeccionar un texto
y enlazarlo con una base de daos Excel o Access y se ird insertando en cada carta o
texto un nombre distinto de los que contiene la base de datos, de ésta podremos
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seleccionar aquellos que queremos reciban nuestra correspondencia. También
podemos escribir e insertar campos de texto y podemos realizar una vista previa de
nuestro trabajo.

Revisar:

Con esta opcién, que podemos considerar muy importante, nos permite revisar la
ortografia de nuestros escritos y la gramdtica de los mismos, asi como introducir
comentarios y Marcas e ir a las siguiente, anteriores o aceptar las establecidas,
podemos comprar y combinar versiones de otras textos con otros estilos y, por ultimo,
podemos Proteger nuestro documento para que nadie pueda cambiarlo sin nuestro
consentimiento.

Vista:

En esta opcion podemos ver el resultado de nuestro trabajo con distintos disefios, con
reglas, con vistas en miniatura, con Zoom, Nuevas ventanas, podéis Diseflar como
queréis que sea impreso el documento, etc.

Con este tutorial podéis conocer ampliamente lo necesario para pasar un examen o
prueba de actitud en Word, pero lo que mas ensefia y proporciona la experiencia es la
practica y el trabajo cotidiano, por lo que os aconsejo no dejéis esto en el olvido, pues,
lo que se olvida hay que aprenderlo de nuevo.

Espero que os haya servido este Tutorial, pues, con ese interés ha sido confeccionado y
os deseo podais darle utilidad al mismo.

Carlos Garcia.
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