MODULO 1.- EMPEZAR CON WORD

VERSION MICROSOFT OFFICE 2010

=

conecla




Médulo 1.- Empezar con Word =
Microsoft Officz 2010 C(')neCTQ
Contenido

Ficha 001.- INtrOTUCCION. ...ccoieiiiee ittt ettt e e st e e e sttt e e s abeeeeeeenneeas 4
Ficha 002.- ENTrar @NWOId ......coiiiiiiieiiieee ettt e e s e e s e e s 5
Ficha 003.- ABrir Un dOCUMENTO ... ..uiiiiiiiiiie ettt et e et e et e e s eareeeas 6
FICHA 004.- GUArdar UN dOCUMENTO. ......uuiiieeiitee ettt ettt ettt e et e e et e e e e abeeeesaareeeas 7
FICHA 005.- Cerrar el procesador de teXt0 .......ccvvviiiiiiiiiiiiiiiieecceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 9
FICHA 006.- La ventana del procesador de teXtO.........ccevvvivieiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 10
FICHA 007.- Cinta d€ OPCIONES ...cceeiiiieieeieeeeeeeeeee e 11
FICHA 008.- Personalizar [a cinta de OPCIONES........uviiiiieeiiiciiieieee e et e e e e e e e e 12
FICHA 009.- Afadir texto, insertar texto, borrar texto ..........cccceevviiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee 13
FICHA 010.- DESNACET ©ITOMES ..cceiuuieeieiiiiieeeiiitee e ettt e ettt e e ettt e e sttt e s enbeeeesanbeeeesanreeeeenneeas 15
FICHA 011.- Practicar deshacer errores, borrar teXt0........coovvvvviiiieiieieiieeecceeee e eeeans 16
FICHA 012.- Escribir en el procesador de teXt0 .......cccvvviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e eeeeees 18
FICHA 013.- Cambio de linea, punto y aparte, acentos, mayusculas.........cccccevevvvveveeeeeeeeeneennnens 20
FICHA 014.- ESCribir €N MayUSCUIAS ......uveiiieeeieiiiiiieiieeeeeeecciitee e e e e e eeetrrrreeeeeeeessansaseeeaaeesennns 22
FICHA 015.- CoNfecCionar UNQ@ CArta .......cuueeeeiureeee et e ettt ettt ettt e et e e e e sieee e e s eaneeee e 23
FICHA 016.- CONSEIUIN UN tEXE0 ..cciiiiiiiiiiiiieieiiiiitetie et e s 24
FICHA 017.- ¢Como desplazarse por el teXt0?.......ooeveiiieeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 25
FICHA 018.- Seleccionar texto usando el ratdn ..........coooiiiiiiiiiiiiiiee e 27
FICHA 019.- Dar formato a un texto: negrita, cursiva y subrayado .........ccceevvveeveevieieeieeieeennnnnns 31
FICHA 020.- Practicar negritas, cursivas y subrayados (1).........ccccevveviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee 32
FICHA 021.- Practicar negritas, cursivas y subrayados (2).......cccceeeeeeiiiciiiiiieeee e e 33
FICHA 022.- Tamafio Y tip0 de 1€1ra.....uuiiiiei e ettt e e e e et e e e e e e 34
FICHA 023.- Practicar tamafio y tipo de [etra........cueeeeeieiiiccciieeee et 36
FICHA 024.- E11OD0. ..ttt ettt ettt e et e e st e e e e e nbeeeesenneees 37
FICHA 025.- GaliCi@uueeeesurreeeeiiiiee e ittt e srittee e ettt e e ettt e st e e s sabteeesssbteeesssabeeeesaaraeeeesnasaeeessnsnens 38
FICHA 026.- PONEI COIOTES. .. ..ueiieiiiiiee ettt ettt ettt e e sttt e e st e e s eabee e e sannbeeeeesaneeas 39
FICHA 027.- Practicar color y resaltar teXt0 .......cceeveviiiiiiiiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 41
FICHA 028.- Copiar, COrtary PeEAr tEXTO ....uuuiiriiiiiiiiiiiiieeeeeeetiiiiseeeeeeetriinissseeeeaeenssannseseeseesnnes 42
FICHA 029.- DIAS ¥ MESES ..cceiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e ettt et e eeeee et e eeeeaeeeeeeeeeeesessessassseassssseaaaesaseesserseaaaees 45

FICHA 030.- SiSTOMI@ SOIAI wuutiiiiiiiieiie ettt e et e et e e e et e e eaba e e e saaaeeesrans 46



Médulo 1.- Empezar con Word =

Microsoft Officz 2010 C(')neCTQ
FICHA 031.- MAChadO ...ttt e ettt e e e e e s e s ab e reeeeeeeeeas 47
FICHA 032.- AliN€aciON el tEXEO ....veeieiiiiiie ettt ettt e e e e e s e e 48
FICHA 033.- Practicar |a alineacion del teXTO ........occueiiiiiiiiiiiiee et 49
FICHA 034.- La arafia ShU-ShU .......ueiiiiiii ettt 51
FICHA 035.- ¢QuUE €5 el interlin@ado? .........ciiiiieiiiieiiee ettt 52
FICHA 036.- CONSLIUIr UN tEXEO0...coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicticc et 54
FICHA 037.- Espacio entre Parrafos ..........coooviiiiiiiiiicceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 56
FICHA 038.- La NATAN @ .uuuuiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeetiiise s e e eeteetaaisssseeestanaasssseeeeenssssssssesessesnsssnnssseseannnes 58
FICHA 039.- Sangrias y tip0os d& SANGIias.........ceeviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeees 60
FICHA 040 CAAIZ....eeieeieiiee ettt ettt e ettt e e bt e e e s ab bt e e e bt e e e s e aabaeeeeeanbaeeeeannee 63
FICHA 041.- Loque el viento Se HeVO ..., 65
FICHA 042.- REfranero del @fi0 .....ouuieii ittt e et 66
FICHA 043.- CertifiCadO ...ceeiiiiiiieiiieee ettt ettt e e e s e s e e s 67
FICHA 044.- Usar la tecla tabulador (TAB)......iiccceiiieeee e e ettt e e e e et e e e e e e e s seenraree e e e e e 68
FICHA 045.- Aplicar tabuladores manuales..............ceeiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeree e 69
FICHA 046.- CUAAIO de TUVIAS. ..ccciiureeieiiieee ettt ettt ettt et e e e e s e e 71
FICHA 047.- Cursos de infOrmatiCa ......ueeireeeiiiee ittt s 72
FICHA 048.- Carta de reStaurante......ccoo o eeee ettt ettt e e et e e e e e s eabeeeeeeneee 73
FICHA 049.- Listas numeradas y listas de VIRetas........coeevvvieieieeiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 74
FICHA 050.- Practicar CON 1as liSTas ......ccocuuereiiiieeee ettt 76
FICHA 051.- Tortilla de patatas........ccccoeeiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 77
[0 T 0 Ly R ST T - o 4T [ o 1o LNt 78
FICHA 053.- Formas de ver Un dOCUMENTO .......ueiiiiiiiiiiiiiiee ettt ettt e e e 79
FICHA 054.- Imprimir un doCUMENTO........cceeviiiiiiiieeececeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 81



Moddulo 1.- Empezar con Word hAS,
Microsoft Office 2010 conecla

Ficha 001.- Introduccion

®)

En este moadulo, veremos las funciones basicas de uno de

los programas que podemos tener instalado en nuestro 7
£2010F

ordenador: Microsoft Office Word (conocido como Word)

(W)

Word es un procesador de textos, y forma parte del paquete de

herramientas de ofimatica de Microsoft Office

oy

Un procesador de textos es una aplicaciéon informatica destinada a
la creacion y/o modificacion de documentos escritos por medio de un

ordenador o cualquier otro dispositivo de digitalizacion de textos.

o©)

Word quiere decir "palabra” en inglés y es un programa que podras utilizar
para escribir textos como, por ejemplo: cartas, trabajos escolares, el

Curriculo, la carta de presentacién...

Ademads con Word —y con otros procesadores de textos- podras realizar acciones como
poner colores a los textos, insertar imagenes, hacer tablas sencillas, ademds de poder
corregir los textos gracias al corrector ortografico.

Objetivos del médulo

e Conocer las herramientas basicas del programa.

e Conocer la forma de trabajar los documentos en un ordenador: abrir, guardar,
editar, cerrar.

e Aprender a construir un texto en el procesador de textos.

e Cambiar el aspecto de un texto, mediante cambios en el formato.

¢ Imprimir un documento.
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Ficha 002.- Entrar en Word

=
€ Hay distintas maneras de abrir el programa. Vamos a ver dos de ellas.

A través de un acceso directo
=
e
=
e

A través del Menu Inicio

Haz “doble clic” en el para entrar en Word.

Es posible que encuentres en el escritorio un icono parecido al de la imagen.

=
€ Vamos "clicando" en los menus hasta encontrar el programa, Inicio>Todos los
Programas>Microsoft Office>Office Word 2010

q% Grupo en el hagar
@ Microsoft Ward Starter 2010 »
E Football Manager 2012

@ Microsoft Ward 2010 »
E Microsoft Office Visio 2007

e Eclipse

® Mozilla Firefox »

N~
!’ Oracle W WirtualBox

é% Windows Live Messenger 2

IF_EI Microsoft PowerPoint 2010 3

[»  Todos los programas |

2]

| Buscar programas ¥ arohivos

=
€ En los

entraras en el programa

dos  casos
y automaticamente
aparecera una pagina
en blanco, donde vya
podrds empezar a

escribir.

0 REM 12,2 3

|\ DellIne

|\ Dell Stage

| Dell Support Center
|\ Dell Webcam

| Dell Wireless

| Diix

| Dalphin

|\ FileZilla FTP Client
| Games

|\ Google Chrome
| Google Earth

|\ Graphics Related Pragrams

| Hot Wirtual Keyboard

L Tnicio

L Intel

|\ Intel Corporation

) Intel PROSet Wireless

|\ JDownloader

|\ LightSeribe Direct Disc Labeling
| Mantenimienta

L Mchfee

| MecaMatic 3.0

Microsoft Office

|\ Micrasoft Office Starter (Espaficl)

| ‘ 4 firas

m

| Intel Corporation -
. Intel PROSet Wireless
|\ IDownloader
|\ LightScribe Direct Dise Labeling
| Mantenimienta
L Mcafee
| Mecabdatic 3.0
|\ Micrasoft Office
[A] Microsoft ficcess 2010
(3] Microsoft Excel 2010
Micrasoft InfoPath Designer 2010
(10 MicrosaftInfoPath Filler 2010
2] Microsaft Office Visio 2007
[N] Micrasoft OneMots 2010
0] Microsoft Dutlook 2010
[B] Micrasoft PawerPaint 2010 =
[B] Micrasaft Praject 2010
[B] Microsoft Publisher 2010
5] Micrasaft SharePaint Warkspace 207
[W] Microsaft Word 2010
|\ Herramientas de Microsaft Office
|\ Herramientas de Microsoft Office 20
|\ Microsoft Office Starter (Espafial)
|\ Microsoft Sikverlight -

4 Adrds

2]

[ Buscarprogramas y archives

| pspins:1aes | pasbraso | B Espation Espain- wrab. truaicsonsn |

EEEEL e 0 S
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Ficha 003.- Abrir un documento

=
€ Al entrar en el procesador de texto, tendremos dos opciones:

1. Empezamos un documento nuevo.
2. Trabajamos sobre un documento que ya existe.

Empezar un documento nuevo.

€ Normalmente cuando abrimos el procesador de texto, encontramos un
documento nuevo —una hoja en blanco- con el que empezar a trabajar.

e Si no es este el caso, o bien queremos crear otro documento nuevo, abrimos el
menu “Archivo”, seleccionamos la opcion “Nuevo” y pinchamos en Documento
en blanco.

Tnida  Insertar  Disefiode pagina  Referenias

I Guardar
Plantillas disponibles

3 Inicio

&L Guardar como
5 Abrir

o cerrar

Informacion I

Documentoen | Entrada de blog

Reciente
blanca
Plantillas de Office.com

Imprimir

Guardar y enviar —

Actas Bases de datos
Ayuda

] Opdiones

3 salir

Ala derecha aparece una vista previa del documento —hoja en blanco- vy el
boton “CREAR” donde tendremos que hacer clic para empezar a trabajar.

Abrir un documento ya existente T
= . e Informacién acerca
€ Primero hemos de conocer: Bl sumtaromo

[ Cerrar

1. El nombre del documento.

2. Elnombre de la carpeta donde se guardo. o @ |

Prapie
recortz

Permisos

o8] Cualquiers
Proteger
ocumento

Imprimir Comprobar si
hay problemas - —
Guardar y enviar Cornte

=
€ Tenemos una posibilidad para abrir el documento:

Ayuda

) Opdanes

1. Abriendo el menu “Archivo” y "clicando" en la Sl

opcién “Abrir”.
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FICHA 004.- Guardar un documento

=
€ Los documentos que escribimos los guardamos en una carpeta. Esta carpeta
esta en una unidad de disco.

Para guardar un documento debes tener en cuenta:

o Elnombre que pondras al documento.
o Enque carpeta lo guardaras.
o En queunidad de disco (disco duro, memoria USB...)

=
€ Hay dos maneras de guardar: Guardar o Guardar como...
Guardar como...

=
€ Utilizaremos esta opcién cuando se trate de guardar un documento nuevo o un
documento ya usado del que queremos crear otra versidon con otro nombre.

o Si se trata de guardar un documento nuevo, también puedes "clicar"
directamente en el botén guardar de la barra de herramientas estandar.

o Si se trata de guardar un documento ya existente con otro nombre (por
ejemplo: hemos utilizado una carta que ya existe para crear otro y asi
ahorrar trabajo), Esta opcion permite dejar el documento original sin
modificar.

Tnida  Insertar  Disefiode pdgina  Referendias  Corvespondencia

Il Guardar L .
Informacién acerca de ficha 202
% uardar como
Cilsers\Luis Alberto\DesktopiportatifEsplai Cursa Ward\fic|

5 sbrir

i Cerrar
- _ Permisos
infornadion e Cuslquiers puede abrir, copiary ca

Prateger
Reciente documento ~
Nueva
_ Prepatat para compartiv

Imprimir [ j Puites de compartir este archivo, ten

Propiedades del docurmenta y n
Comprobarsi

Guardar y enviar T

Encabezados

Contenida que no podran leer|

Ayudda
3 opsiones . Versiones
3 sar J ] Mo existen versiones anteriores
. g . s
Se abrird este cuadro de diadlogo:
W] Guardar como R == L.
O_C [1 < Escritorio + portatil » Esplai Curso Wiord =+ [43][ Buscar Espiai Curse Word O ACIUI |ndlcam05
T - @ donde guardamos el
L] Sitios recientes = flombre Fechs de modifica., Tino d t
E‘I:D/fmma =] @fichs 20 O6/07/2012 1826 Discurnento de Mi. ocumento
@ ficha 201 06/07/2012 19:24 Documenta de Mi.,
E;meda 11 &) ficha 202 06/07/2012 1936 Docurmento de Mi.
B Escritatio

3 Bibliotecas

@ Grupo en el hoge
2 Casa (CASA-PC
2 | uis Alhertn

Nombre de archivo:

<o [ v

<€

Tipo: [ Documento de Waord (docx)

Autores: Luis Alberto

[F] Guardar miniatura

~ Ocultar carpstas

Etiquetas: Agregar una efiqueta

Aqui indicamos el
nombre del
documento

Herramientas = Guardar Cancelar
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Guardar

=
€ Aplicaremos esta opcidon cuando se trate de guardar un documento que ya
existe y queremos actualizar su contenido —guardar los cambios-.

% .
€ Tenemos dos opciones:

H ') e | de pagi Referencias Corres pondencia
Inicio Insertar ‘2 .
Informacion acerca de ficha 202
-
=] Ca\llsersiLuis AlbertotDesktopiportatil\Esplai Curso Word\fic)
j : Werd (25 sbrir
—= ' Cerrar .
Pegar N an Permisos
S j Copiar formato e Cualquiera puede abrir, copiary ca
.
Portapapeles 1 Proteger
Rediente documents -
Muevo
Preparar para compartir

Imprirmir Antes de compartiv este archivo, ten

Prapisdades del documento y r|
omprabar si

Guardar y enviar iy prablermss - Encabezados
Contenido gue no podran leer |

Ayuda

2] opciones Versiones

@ s jj 5] No existen versiones anteriores

=

€ En los dos casos, si el documento es pequefio, el proceso serd muy rapido y no
pasara aparentemente nada, el programa guardara el documento en la
ubicacion y con el nombre originales.
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FICHA 005.- Cerrar el procesador de texto
€ Cerrar el procesador de texto implica guardar el documento que estamos
trabajando (ver ficha anterior).
€ Sino hemos guardado el documento, el procesador de texto nos preguntara si

gueremos guardarlo antes de cerrar el programa.
Micrasoft Word ]

/1N iDesea guardar los cambios sfectuados en “Ficha 204"%

| guardar | | Woguardar | [ Cancelar

Cerrar el procesador de texto.
=
€ Hay dos maneras de cerrar el documento:

1. “Clica” sobre el botdn de cerrar, en la parte superior derecha de la ventana.

Lo o2

Buscar -

A través del menu Archivo > Salir.

Inicio Insertar

= Guardar

Bl Guardar como
5 Abrir

[ Cerrar

Informacién
-

Reciente
Nuevo
Imprimir

Guardar y enviar

Ayuda 2

2 opEiV
Salir
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FICHA 006.- La ventana del procesador de texto

% .
€ Cuando abrimos el procesador de texto, ya nos encontramos preparado el

documento para escribir en él.

=
€ Vamos a echar un vistazo a lo que nos aparece en esa ventana:

En la barra de titulos vemos el nombre
del programa (Microsoft Word) y el
nombre del documento (Documentol en

-~

ke mmmm)
W U= kDDcumentul - Microsoft Word B
3 Inicia Insertar Disefio de paging Referencias Correspondenda Revisar Vista Complementas s @
T s - | A | @ » — e A
B Calibri (Cuerpa) = 11 - A" A" Aa- | & 80T | sambcenr | aaBbCcD: AaBhCo . % & Reffopiazsr
Pegar N & 8§ - abe x, x° - B A = (& Thormal | WSinespa.. Titulol | _| Cambiar
- 7 - 7| estilos ~ | ¢ gNeccionar +
Portapapeles Fuente Parrafo Estilos dicion
i
R R R S R A YR S SR IS RS YIS LN KIS TR s XM sy

Juego de botones para
cerrar o minimizar

La barrade
desplazamiento es Util
para ver todo el

- documento
;’gmz‘ldel | Palabrasio | &  Espafiol (Espafia - alfab. tradicional] | |[EmE = = wm = Iy () =
% Ve
€ Ahora vemos en detalle algunas partes mas.
Barra de: menu opciones de formato
/ /
(w]| & g = Docurmentgd® Microsoft Word [P |
A Tnicio Insertar %de pagina Referencias Cuvrﬂ% Revisar Wista Complementes o @
Calibri Cuerpol < 11 ¢ AT A7 | Aav | B 39 | aapacepe | aaphcee AaBbC( _ % i:::;‘;m
pegar = N & § - she % X ~w A - Thormal | MSinespa.,  Titulol = Stfl"':?: Iy seleccionar -
Portapapeles Fuente Estilos Edicién
i i i AR D E RS | ERS T KN RS SRS XM TS TS
Regla: Indica la anchura del papel, la zona blanca es la
zona donde escribimos, la gris los margenes.
% el .
€ Fijate ahora en la parte de abajo de la ventana:
2 Avanzar y retroceder
: = agina
2 3 14 : p g
;égma:ldel | Palabrasin | £  Espafiol [Espafia- alfab. tradicional) | [Elea = = 100 (= 0 (+)

|

|
Barra de estado, que nos indica en que pagina estamos,

zoom, idioma del documento, contador de palabras.... pagina

Botdn de vista de
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FICHA 007.- Cinta de opciones

=
€ Es la mas importante de Word porque contiene las principales opciones que se
pueden realizar en el documento.

=
€ Las opciones estan organizadas por pestafias y, dentro de cada pestafia, por

grupos.
La cinta de opciones

=

€ Observar que en la parte superior de la pantalla, justo debajo del titulo, hay

una barra con pestafias que, al pulsar una de ellas, nos muestra las distintas

opciones que posee esa pestaia:

(W96 _ * ficha 206 - Microsoft Word ==

Inicia | Insertar  Disefio de pagina e Correspondencia Vista  Complementos

% (- E @A Buscar +
20 | amncenc| aambcee AaBBCe AaBb assncer AAB aesice % i
b ambiar e

stilos kg Seleccionar -
Estilos Edicidn

werdana 12 v AN

egar N & 8 -abe x, X THormal | TSinespa..  Titulo1 Titulo 2 Titulo 3 Titula Subtitulo _ C
< f Copiarformato e

Fortapapeles Fuenite
Lo E T RN TN RS AR TN R INEITNRFTNCINEFIERSINRY

L__I» [

H Pestafia Inicio en ella podemos observar

los siguientes grupos: Portapapeles,
Fuente, Parrafo, Estilo y Edicién

Mostrar u ocultar cinta de opciones

=
€ Si desplegamos el menu Archivo > Opciones > Personalizar cinta de

opciones veremos la lista de todas las barras de herramientas disponibles.

Opoones de Word

=
€ Observamos a la derecha las distintas opciones que hay activadas y, a la
izquierda, todas las opciones posibles, pudiendo anadir o eliminar cualquiera

de ellas
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FICHA 008.- Personalizar la cinta de opciones
En este ejercicio pondremos y quitaremos alguna de las opciones de la cinta de

opciones.

Mostrar u ocultar la cinta de opciones Insertar

=
€ Abre el menu Archivo > opciones > personalizar cinta de opciones

Opciones de Word

R

General
Mostrar
Revision
Guardar
Tdioma

Awanzadas

Complementos

Centro de confianza

Fersonalizar cinta de opcianes

Barra de herramientas de accesa ripido

@ Personalice |a cinta de opciones y los métacios abreviados de teclado.

Comandos disponibles en:(i

Comandos mis utilizados

[=]

Blarir

Abrir archivo reciente.,

¥k Aceptary continuar con 1a sig..
\ Agrandar fuente

Alingar ala izquierda

Ancho de pagina

Anterior

Buscar

Cambiar nivel de lista

El

Centrar
Color de fuente

Color de resaltado del texte
Configurar pagina
Control de cambios

3 Copiar

Copiar farmato

=1 Correo electrénico

Cortar

Cuadra de texto

Cuadro de texto

QU E E il i EE W,

[ =

Definir nuevo formato de ni...
Deshacer

Dibujar cuadlro de texto vertical
Dibujar tabla

Dos paginas

ERES

e

I

Métodas abreviadas de
teclado £l

Agregar >>

<= Quitar

n

Personalizar |a cinta de opciones:

Fichas principales

Fichas principales
[¥]1nicia
B []Insertar

Paginas

Tablas

Iustraciones

winculos

Encabezado y pie de pagina

[ Chdign de barras
sefio de pagina

Programadar
Complementas

ttrada de blog

ertar [entrada de blog]

Mugvaticha | | Nuevo grupo | | cambiar nombre. .

Personalizaciones; | Restablecer ¥ |(0
Importar o expartar ¥ |

N »

=
€ Desmarcas el cuadrado de la opcién insertar y por ultimo le das al botén

aceptar que se encuentra mas abajo.

=
€ Paravolver a recuperar las cintas de opciones ocultadas tendremos que hacer

lo mismo pero esta vez sefialando el cuadrado de todas las opciones que queremos

mostrar.
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FICHA 009.- Anadir texto, insertar texto, borrar texto

=

€ Para escribir texto en un documento basta teclear y el texto se escribird en
el documento donde se encuentra el punto de insercion (linea vertical
intermitente).

El punto de insercién indica donde
aparecera el texto que escribamos. Es un
punto parpadeante y se desplaza conforme

CFEDKs escribimos = x|

Tnicio | Insertar  Disefiode pagina  Referend [

- - o —— . 4 busear -
Callbri (Cuerpo) - 4L+ AT A7 | Aa 2aBbCeDe | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCe AADB aesbce acsscon || A

5. Reemplazar

P

egar N & § - abe x, X* - THomal | Tsinespa.  Titulo 1 Titulo 2 Titula Subtitulo  Enfasis sutil | _ | Cambiar
- f copiarformato ¥ estilps = | L¢ Seleccionar v

Partapapeles Fuente Estilos Edicién

F R K SR S W K KN C A R RIS GRS VRS - KNS F KRS KR TR IS GRS rA

» &

Maria Lopez Fernandez|

Anadir texto
1. Abre el procesador de texto. Maria Fernandez| |

2. Escribe tu nombre y segundo apellido.

Insertar texto
Maria Fernandez

1. Pulsa con el ratdn en el espacio entre tu nombre y tu
segundo apellido y observa que aparezca el cursor. | Maria Lépez Fernandez

2. Escribe tu primer apellido.

=
€ Observa que el texto se desplaza para hacer sitio a la nueva palabra.

Borrar texto
1. "Clica" con el ratén después de tu segundo apellido. El punto de insercion

(cursor parpadeante) aparecera alli.

2. “Pulsa” la tecla de Borrar tantas veces como sea necesario hasta borrar
toda la palabra.
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O bien

1. "Clica" con el ratén a la izquierda de tu segundo apellido. El punto de insercién
(cursor parpadeante) aparecera alli.

2. “Pulsa” la tecla Supr tantas veces como sea necesario para borrar toda la
palabra.

En este caso hemos realizado el ejercicio con palabras enteras, pero esta practica se
utiliza sobre todo para borrar o insertar letras cuando queremos corregir un texto.



Moddulo 1.- Empezar con Word S,
Microsoft Office 2010 ConeCTQ

FICHA 010.- Deshacer errores

e Cuando hacemos alguna accidn errénea, podemos deshacer la ultima
accién que hemos hecho, volver a la situacidn anterior al error.

€ Solamente hay que "clicar" en el botén Deshacer situado en la barra de
herramientas estdndar.

Inicio In

e

Fin e T N e \

Botdn deshacer Botén Rehacer

Ihsertar formas

=
€ De la misma manera podemos rehacer acciones "clicando" en el botén
rehacer de la barra de herramientas estandar.

Mas
1. Escribe tu nombre y apellidos.
2. Borra el segundo apellido (aplica lo trabajado en la ficha anterior).
3. Pulsa el botén deshacer. Observa que lo que has borrado reaparece.
4. Pulsa el botdn rehacer. Observa que vuelves a la situacion anterior.
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FICHA 011.- Practicar deshacer errores, borrar texto

=
€ Abre el documento “El ordenador.doc” que encontraras en la “Carpeta
Materiales”.

Debes corregir el texto para que quede igual que el del ejemplo inferior. En el texto de

trabajo, mostramos en rojo y tachado todos aquellos errores que hay que corregir.

% . . .
€ Recuerda: la tecla de borrar, borra hacia la izquierda
del cursor, asi que debes colocarte detras de la letra ¢ ‘

o palabra que quieras borrar.

-

=
€ Recuerda: para desplazarse por el texto puedes
utilizar las flechas del cursor, las barras de '
desplazamiento o el raton. I.- -
% . . s . .
€ Recuerda: si en algunas de tus acciones se produce algun error involuntario,

puedes hacer “clic” en el botdn Deshacer. También puedes rehacer alguna
accion.

Boton deshacer Botdn Rehacer

Insertar formas
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El ordenador

Ordenador o Computadora, es un dispositivo electréonico capaz de recibir un conjunto
de instrucciones y ejecutarlas, realizando cdlculos sobre los datos numéricos, o bien
agrupando y correlacionando otros tipos de informacion.

El mundo de la alta tecnologia nunca hubiera existido de no ser por el desarrollo del
ordenador o computadora. Toda la sociedad utiliza estas maquinas, en distintos tipos y
tamanos, para el almacenamiento y manipulacién de datos.

Los equipos informaticos han permitido mejorar los sistemas modernos de
comunicacion. Son herramientas esenciales practicamente en todos los campos de la
vida moderna.

Ordenador personal

Aunque al principio surgieron como maquinas de enorme tamano, limitadas al terreno
de la alta tecnologia, las computadoras se introdujeron en los hogares y oficinas
cuando aparecieron los ordenadores personales (PC).

Con un equipo PCy un médem, un usuario puede conectarse a redes de ordenadores
locales, nacionales e internacionales a través de las lineas telefénicas. A medida que se
ha simplificado el uso de las computadoras y del software, mucha gente las ha
adoptado como elemento necesario, cuando no imprescindible, para su trabajo.

Como herramienta familiar, este tipo de maquina puede utilizarse para los estudios, |a
investigacion, las comunicaciones, la contabilidad, el trabajo y el ocio.

+* Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 210",

€ Recuerda: Archivo > Guardar como... (asi no modificas el original y puedes
hacer una copia para ti).
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FICHA 012.- Escribir en el procesador de texto

Poner mayusculas la letra inicial

=
€ Cuando queramos poner la primera letra de una palabra en mayuscula
apretamos la tecla Mayusculas y sin soltarla pulsaremos la letra que queremos.

Poner todo en mayusculas

% . . a .
€ Para escribir todo el texto en mayusculas tendremos que activar el Blog.
Mayus pulsando la tecla y cuando terminemos se vuelve a pulsar para quitarlo.

En algunos teclados, una sefial luminosa indica si el Blog. Mayus esta activado o
desactivado.

=
€ Otra opcion es sefialar las palabras en cuestion y pulsar el boton Aa de la cinta
de opciones, y elegir la opcién “MAYUSCULAS” de la lista de opcionesa

Poner nimeros

% .
€ Para poner los nimeros pulsaremos directamente en ellos.

Poner acentos

=
€ Primero pulsamos la tecla del acento y luego la letra que lo lleva.

Tecla acento, usaremos
ésta, la tecla de arriba se
usa en catalan, franceés,
portugués ....
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Tecla punto y a parte

=
€ El procesador de texto cuando llega al final de una linea pasa ala
siguiente automaticamente, sin necesidad de pulsar ninguna tecla.

=

€ Pero cuando queremos hacer un punto y aparte para cambiar de parrafo,
entonces debemos pulsar la tecla de retorno (también conocida como INTRO o
ENTER) para forzar el cambio de linea.

Mas....

=
€ Sinorecuerdas el funcionamiento del teclado o quieres aprender mas, te
recomendamos que vayas al “Teclado Practico”.

B EEEE SRER SEER G XSS

) |
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FICHA 013.- Cambio de linea, punto y aparte, acentos, mayusculas

=

€ Escribe el texto del recuadro inferior.

=

€ Recuerda: para poner las mayusculas tienes que mantener pulsada la tecla
mayuscula y sin soltar, pulsar la letra a continuacion.

% . . ’
€ Recuerda: para escribir un texto todo en mayusculas has de pulsar la
tecla “Bloq. Mayus”. Cuando quieras dejar de escribir en mayusculas has de

volver a pulsarla.

=
€ Recuerda: para bajar de linea en un punto y aparte tienes que pulsar la
tecla “Intro” (también conocida como “Enter”)
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“E‘.} . . o
e Recuerda: Si te equivocas en alguna parte del texto utiliza la tecla
de Borrar para hacerlo hacia la izquierda del cursor.

«

o la tecla SUPR para borrar hacia la derecha del cursor.

Me llamo Eva, que quiere decir VIDA, segun un libro que mi madre consulté para
escoger mi nombre. Naci en el Ultimo cuarto de una casa sombria y creci entre
muebles antiguos, libros en latin y momias humanas, pero eso, no logré hacerme
melancdlica, porque vine al mundo con un soplo de selva en la memoria.

Mi padre, un indio de ojos amarillos, provenia del lugar donde se juntan cien rios, olia
a bosque y nunca miraba al cielo de frente, porque se habia criado bajo la clpula de
los arboles y la luz le parecia indecente. Consuelo, mi madre, paso la infancia en una
region encantada, donde por siglos los aventureros han buscado la ciudad del ORO
PURO que vieron los conquistadores cuando se asomaron a los abismos de su propia
ambicién. Quedd marcada por el paisaje y de algin modo se las arregloé para
traspasarme esa huella.

+* Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 212",

=
€ Recuerda: Archivo > Guardar como...
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FICHA 014.- Escribir en mayusculas

a . . ’
€ Recuerda: Para escribir todo el rato en mayusculas debes pulsar en el teclado
“Blog Mayus”, y cuando acabes el parrafo, volver a pulsarlo para quitarlo.

a . . 7 . ’ s
€ Recuerda: Para escribir sélo la primera mayuscula de una frase mantén pulsada
la teclay pulsa la letra que quieres a la vez.

0,

+* Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 213”.
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FICHA 015.- Confeccionar una carta

®)

Un consejo: Escribe primero todo el texto y después aplica los formatos.

En todo el documento usa:

Tipo de letra: Arial

Tamaiio: 12

Texto: Justificado

Alinear a la derecha la fecha y la firma

Maria Lépez Fernandez
C./Rambla Marina, 50, 92 39
08907 Barcelona

Tel. 93.335.40.00

INDUSTRIAS GAVINA, S.A.
Avda. Diagonal, 533 4-1
08003 — Barcelona

Barcelona, a 20 de mayo de 2004

Muy Sres. mios:

Tras ver su oferta de empleo el pasado dia 3 del presente mes en el periddico "El Pais",
me dirijo a Uds. con el fin de remitirles mi Curriculum Vitae y poder aspirar al puesto
que solicitan para su centro de Barcelona.

Como podran comprobar en el mismo, tengo experiencia en este empleo, ya que
estuve desempeiiando un trabajo similar por un periodo de 3 afios en una renombrada
empresa de Tarragona.

Esperando estudien mi solicitud y en espera de sus noticias, les saluda atentamente.

Maria Lépez Fernandez

¢ Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 214”.
¢ Imprime la carta Archivo > Imprimir.
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FICHA 016.- Construir un texto

=
€ Un consejo: primero escribe el texto y después aplica el formato.

Caracteristica del texto:

- Titulo: letra Times new Roman, tamarfio 26, Negrita centrado.

- Subtitulo: letra Helvética, tamafio 14, Cursiva Subrayado.

- Primer parrafo: letra Helvética, tamafio 12, Especial primera linea.
- Segundo Parrafo: letra Courier, tamafio 10, cursiva justificado.

0,

“* Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 215”.
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FICHA 017.- ;Como desplazarse por el texto?
En cualquier texto que tengamos abierto, nos podemos desplazar a través del mismo

para para encontrar una determinada frase, para volver al principio del documento o

para situarnos al final y seguir escribiendo. Esto lo podemos hacer de diferentes

formas:
1. Utilizando el ratén

Con el ratéon podemos utilizar la barra de
desplazamiento para desplazarnos, estd
situada a la derecha de la ventana del
programa.

=NR0N. X
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del texto, el punto de insercion
aparece.

Si escribimos ahora, el texto
aparecera donde le hemos
indicado.
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2. Con el teclado

Por otro lado, la mayoria de los
ratones disponen de
una ruedasituada entre los dos
botones, que podemos utilizar para
desplazarnos por el texto, subiendo o
bajando, si la movemos con el dedo.

Utilizando el teclado, podemos desplazar el punto de insercion y, con ello, leer otras

partes del texto o escribir en un determinado punto del documento.

Tenemos las flechas horizontales, que desplazaran el punto de insercién cardcter a

caracter hacia la derecha o izquierda, y las verticales, que saltan una linea hacia arriba

o abajo.

También existen otras teclas que nos ayudan a movernos mads rapidamente por

nuestros documentos: Av pag y Re pag (Avanza pagina y Retrocede pagina).

Por ultimo, las teclas Inicio y Fin, sitlan el punto de insercion al principio o al final de la

linea de texto donde nos encontramos.

Estas teclas nos
permiten pasar
de pagina hacia
adelante y atras.

Las flechas nos
permiten desplazarnos
hacia la derecha o
izquierda letra a letra.
Y hacia arriba y abajo,
renglon a renglén.

=
€ Abre el texto “Vuelva usted mafiana.doc” que encontraras en la carpeta
materiales y practica el desplazamiento con este texto.

=
€ Cuando termines, cierra el documento sin guardar.
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FICHA 018.- Seleccionar texto usando el raton

=
€ Cualquier operacion que queramos hacer con un texto requiere

primero “seleccionarlo”

=
€ Cuando un texto esta seleccionado, aparece resaltado con el fondo de color

azul.
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popularmente por el sorprendente aspecto petreo de su fachada. Fue construido entre 3
1906-1910.

La fachada de esta construccion, que semeja un gran precipicio, se ondula sobre la
confluenciade 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 construccion déndoles una textura rugosa de piedra natural.

Lo ]

Sobre las formas contorneadas de la fachada cuelgan, como si fueran plantas que
hubieran nacido espontaneamente sobre la abrupta superficie de piedra, unas rejas de

hierro forjado que forman los balcones. Gaudi, perfeccionista y meticuloso al maximo,

Parrafo Sefialado

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 sotano (posteriormente transformadas en garaje) como a la escaleradel

- piso principal ocupado inicialmente por sus propietarios, los Sres. Mila. La negativa de :
estos 11ltimos a_aue se colocarasobre 1a fachadaun srino escultarico en hronce de 12 i g
Pagina: Lde 2 | Faiabras 377379 | & Espafiolfaifab. internacional] | [EER = = 1% (o) y] o)
1. Seleccionar una palabra.
Posicionamos el cursor sobre la palabra a seleccionar y hacemos doble "clic".
bomo si fueran plantas que | como st fueran plantas que
erficie de piedra, unas rejas de Doble click ™ piedra, unas re]as de
ionista y meticuloso al méximo, beionista y meticuloso al maximo,
en la misma forja, donde s en la misma forja, donde
consiguiente disgusto de los | consiguiente disgusto de los
herasy cuadras de caballos heras y cuadras de caballos
h garaje) comoa la escaleradel 3 len garaje) como a la escaleradel =
bs, los Sres. Mila. La negativa de : i0s, los Sres. Mil. La negativa de .
no esenltbrico en hronce de la = 10 ecenltaricn sn hrancs de 1a s
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2. Seleccionar una linea.

Posicionamos el cursor en el margen izquierdo de la hoja, delante de la linea a
seleccionar y hacemos un "clic".

Sobre las formas contorneadas de la fachada cuelgan, como si fueran plantas que
hubieran nacido espontaneamente 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.

Al posicionar el curso en el margen izquierdo
este adopta forma de flecha. En ese momento

Hl« 0 x4

hacemos clic

Paginai1de 2 | Palabrasi 13/379 | <&

Sobre las formas contorneadas de la fachada cuelgan, como si fueran plantas que
hubieran nacido espontaneamente 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 sotano (posteriormente transformadas en garaje) comoa la escaleradel
piso principal ocupado inicialmente por sus propietarios, los Sres. Mila. La negativa de
estos 111timos a ane se colocara sobre 1a fachadan ermo esenltarico en bronce de la

Espafiol alfab, internacional) | ||EE R

E = 158% (=)

B« 0m ¢

3. Seleccionar varias lineas.

El procedimiento es parecido al del punto anterior, pulsamos delante de la primera
linea a seleccionar y sin soltar arrastramos hasta la Ultima linea a seleccionar.

Sobre las formas contorneadas de la fachada cuelgan, como si fueran plantas que
hubieran nacido espontaneamente 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.

Unod

z . . 0s
simad Desplazamos el cursor con el botdn izquierdo

leradel
piso del ratdn pulsado o teniendo también pulsado ~ pativade

estos e dela

153% (=
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Sobre las formas contorneadas de la fachada cuelgan, como si fueran plantas que
hubieran nacido espontaneamente 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 escaleradel
piso principal ocupado inicialmente por sus propietarios, los Sres. Mila. La negativa de
estos 1ltimos a ane se colocara sohre la fachadann erinao esenltarico en hronce de la

Espafiol (alfab. internacional) | | El®$ R

159% (=)

B« 0 4




Moddulo 1.- Empezar con Word
Microsoft Office 2010

coHnecta

4. Seleccionar uno o varios parrafos.

Posicionamos el cursor en el margen izquierdo de la hoja, con el puntero en forma de

flecha, delante del parrafo a seleccionar y hacemos un "doble clic".

“ Sobre las formas contorneadas de la fachada cuelgan, como si fueran plantas que
o — - .l

] s o 1 ol "

Hacemos doble clic delante del parrafo para 0,
seleccionarlo

permanecia
trabajadore

= Uno de los patios por el que se accedia tanto a las cocheras y cuadras de caballos
E situadas en el soOtano (posteriormente transformadas en garaje) como a la escalera del
piso principal ocupado inicialmente por sus propietarios, los Sres. Mila. La negativa de
estos 11ltimos a ane se colocara sobre 1a fachadann erimo esenltérico en bronce de la

Paginaiide 2 | Palabrasi 65373 | <& Espariol (alfab, intemnacional) | HEIEIES

E = 159% (o)

o

Para seleccionar varios parrafos, el procedimiento es igual que en el punto 3, pulsamos

delante de la primer parrafo a seleccionar y sin soltar arrastramos hasta el ultimo

parrafo que queramos incluir en la seleccién.

5. Seleccionar todo el documento.

A menudo queremos seleccionar todo el documento para aplicar un cambio global. El
procedimiento es independiente del nimero de hojas que tenga el documento.

Colocamos el cursor en el margen izquierdo y hacemos “triple clic".

“ Sobre las formas contorneadas de la fachada cuelgan, como si fueran plantas que
- hubieran nacido espontaneamente sobre la abrupta superficie de piedra, unas rejas de
3 hierro forjado que forman los balcones. Gaudji, perfeccionista y meticuloso al maximo,

1 1 2

B Seiylonde
f P| Para seleccionarlo todo hacemos tripe clic en el |0 delos

" margen izquierdo del texto

= ballos

E situadas en el sotano (posteriormente transformadas en garaje) como a la escaleradel

: piso principal ocupado inicialmente por sus propietarios, los Sres. Mild. La negativa de

z estos 11ltimos a aue se colocara sobre 1a fachadaun erino esenltorico en hronce de la
Fagina;ld L_Palabra; 9370 | o4& Eepafiol (alfab internacionall | 3

wdando archivo de Autorrecuperadion Mommal. N EFG

1

95 (=)

6. Seleccionar cualquier porcidn de texto.

A menudo nos interesara seleccionar varias palabras en una linea, en este caso nos
posicionaremos sobre la primera palabra a seleccionar, clicaremos con el botdn
izquierdo y sin soltar, arrastraremos hasta la Ultima palabra a seleccionar.
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Nos desplazamos hasta
seleccionar la parte del
texto que deseemos.

in semblante aegre., e cal
5 Era un ERO tranquio
verduer) Les encantdda

Br) Les o D00 D Duend COMO) y o002, y v il N COMres OO
PO A & 0% 00 T D D) DD DOO. 10 CuN oMo N w

7. Quitar una seleccion.

Para quitar una seleccidn es suficiente con hacer "clic" en cualquier espacio del
documento donde no haya texto.
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B 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
B 1:10 y en ocasiones incluso a tamafio natural [
. Un clic en estas zonas es suficiente | ———>
A las terrazas o azoteas ds
3 caracol que estan decoradas exteriormente con fragmentos de baldosas de marmol. Este
forma de recubrimiento, tan caracteristica en Gaudi, le permitia adaptarlo a las formas
2 curvas que surgian de su genial fantasia.
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Mas...

R/

+* Abre el documento Vuelva usted mafana.doc que encontraras en la Carpeta
de materiales y practica las formas de seleccionar que hemos visto.

=
€ Cierra el documento sin guardarlo.
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FICHA 019.- Dar formato a un texto: negrita, cursiva y subrayado

=
€ Los formatos mas utilizados en el procesador de textos son:

e Negrita, no quiere decir que la letra sea en negro, sino que es mas gruesa. Se
utiliza para llamar la atencién sobre una palabra o un texto.

e Cursiva. se utiliza para indicar que un texto es “diferente” al resto. Por ejemplo,
cuando introducimos en un texto unas palabras en otro idioma o cuando
insertamos un texto de otra persona.

e Subrayado, se usa para resaltar, normalmente en los titulos o encabezados.

®)

No es bueno utilizar estos formatos en exceso. Si en un texto ponemos
demasiadas negritas, cursivas o subrayados cansaremos al lector y no
conseguiremos el efecto de resaltar una parte del mismo.

Aplicar los formatos

=
€ Enla barra de herramientas de formato encontraremos los botones para
aplicarlos:

werdana -

-

P

Negrita Cursiva Subrayado

=
€ Para aplicar un formato, selecciona primero el texto y luego pulsa el botdn
correspondiente al formato que quieras aplicar.

Mas...

=

€ En un documento nuevo del procesador de textos, escribe tu nombre y
apellidos. Pon tu nombre en Negrita, tu primer apellido en cursiva, y el
segundo en subrayado.

Maria Lopez Fernandez
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FICHA 020.- Practicar negritas, cursivas y subrayados (1)

En un documento del procesador de textos, escribe el texto del recuadroy
después aplica los formatos indicados.

(W)

Recuerda: el programa cambia automaticamente de linea al llegar al final de la
misma.
Recuerda: antes de aplicar el formato has de seleccionar el texto.

Un consejo: primero escribe y después aplica el formato.

®) O) O

Recuerda: los botones para aplicarlos estan en la barra de herramientas

formato:

“wWerdana b

.

Negrita Cursiva Subrayado

Negrita, cursiva y subrayado.

Este es un ejemplo de letra en formato “Negrita”. Para aplicarlo, primero escribo el
texto, segundo selecciono el texto escrito y tercero pulso en el boton de negrita.

La negrita es una forma de letra util para destacar un texto, también podemos
utilizarlo en un titulo.

Este es un ejemplo de letra en formato “Cursiva”. La cursiva es util para remarcar
diferencias en el texto. Para seleccionar un texto, sitto el cursor en el margen

izquierdo delante de la linea.

Para quitar un formato, actio de la misma manera que para ponerlo: primero
selecciono el texto y luego pulso sobre el botén de formato que deseo quitar.

La letra subrayada sirve para resaltar la importancia de un texto. Recuerda que es

mejor escribir el texto y después aplicar el formato.

Utilizo el “Subrayado” para destacar y visualizar mejor un titulo o un encabezado.

+ Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 219”.
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FICHA 021.- Practicar negritas, cursivas y subrayados (2)

e En un documento del procesador de textos, escribe el texto del recuadro y
después aplica los formatos indicados.

€ Recuerda: el programa cambia automaticamente de linea al llegar al final de la
misma.

€ Recuerda: antes de aplicar el formato has de seleccionar el texto.

e Un consejo, primero escribo y después aplico el formato.

e Recuerda: los botones para aplicarlos estan en la barra de herramientas

formato:

“wWerdana

1

-

=

T

Negrita Cursiva Subrayado

El clima de la tierra a siglos vista.

La accidn humana, por sus emisiones de gases de efecto invernadero, esta provocando
una grave alteracion en el clima de la Tierra. Los cientificos intentan ahora averiguar
como influira este cambio a largo plazo en el patréon natural de evolucion climatica,
gue conocen cada vez mejor gracias a los estudios sobre el pasado del planeta.

"Marte es un planeta muerto, frio y seco, con breves episodios de agua"

¢Cuando ha habido agua en Marte? ¢ Cémo se explica que ese mundo seco y frio fuera
alguna vez un planeta encharcado? ¢ Dénde ha ido a parar el agua? ¢Esta bajo el suelo,
como sugieren los ultimos datos enviados por la nave Mars Odyssey? Uno de los
grandes expertos, Victor Baker, explora las hipétesis para despejar estas incognitas

+* Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 219”.
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FICHA 022.- Tamaiio y tipo de letra

e En el procesador de texto podemos decidir quétamano de letra queremos
aplicar.

€ Tamaiio: para escoger el “tamafio de la letra” debes situarte en la flechita
desplegable que hay en la barra de herramientas de formato, hacer un “clic”
(se despliega la lista) y escoger el tamafio que necesites.

a0
i o de pagina Feferencias Carrespandenci
Pulsamos aqui para desplegar la
lista de tamafios e A e =
Pegar L2 L. AL ==
E’ fCDpiarfnrmatn £ 8 I — & . T ]
Pattapapeles - -
ooz |-R-| 101
||
N
Podemos movernos con la barra
de desplazamiento y elegir el Ficha
tamario que nos interese.
= Tam
- o E
Z Ig
- v Dy
% e ré
€ Eltexto normal (como el de una carta, etc...) estd entre 10 y 12, los titulos
mejor entre 14y 22.
=
€ No olvides seleccionar el texto antes de aplicar un cambio de tamafio.
Mas
S o CEEEUCES B
€ En la lista desplegable veras h — — - : _
i - Lisuaats L & pagina Referencias Correspondenci
gue puedes elegir entre los 8 Si clicamos aqui I
y los 72 puntos. - 8 A0 B =
I o fici .| podemos cambiar el L[5 =l w. A lBE= 3
Norma mente_ ay suficiente tamafio a nuestro gusto, : = =
con estas opciones. - | 10 Z
= escribiendo 11 T
€ Sin embargo puedes elegir [* 12 -
! ] g0 pu %' | directamente desde el 1
Su?IqU|er" otro tama.no J teclado .
clicando" en el cuadradito |[|- 18
, - 20 .
donde aparece el nimeroy ||- 2 Ficha
escribiendo con el teclado | 2
s . ~ = 26
numérico el tamafio que ||. 2 Tam
= 36
- a8 v E
= 72 [
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decidas y pulsando INTRO al final.

Tipo de letra

®) ©) ®)

Al tipo de letra también se le llama fuente.

Roman” también son habituales.

©)

Hay centenares de tipos de letra. Seguramente tu ordenador tiene muchos.
El tipo de letra mas normal es “Arial”, aunque “Helvetica” y “Times New

Dar formato al texto: Tipo de fuente: para escoger el tipo la letra debes

situarte en la flechita desplegable que hay en la barra de herramientas de
formato, hacer un “clic” (se despliega la lista) y escoger el tipo de fuente que

necesites
=
e

Wlid - 0=

Inicio | Insertar  Disefio de pagina

B

Werdana

Fuentes del tema

Referencias

S A a7

Corresponden

Aa- | =, =i

No olvides seleccionar el texto antes de aplicar un tipo de fuente.

Pegar
- F Copiar formata

Cambria
Calibri

Portapapeles

(Tieulos) =

Fuentes utilizadas reciente mente

€} Arial

€} Times New Roman
€F indalue

Todas las fuentes

€ hgeney FB

¢ Aharoni
 ALGERIAN

Fe Anicone

€F sngalu:

(F ngsanatrew

() sagsamauec

€} aparajita

(¥ Arabic Typesetting

€ Arial

¢} Anal Black

€ frial Marrow

€} Arial Rounded MT
€ Arial Unicade MS

(Cuerpa) “il

w
w
3
a

10 11an

g0l
afad

afaf

Jon sl

Bold ichg

Mas...

Si hacemos clic aqui podemos elegir el
tipo de letra

Podemos utilizar la barra de
desplazamientos para elegir el tipo de
letra deseado

=
€ Escribe tu nombre y dos apellidos y practica a tu gusto los tamafios y tipos de

letra.
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FICHA 023.- Practicar tamarfio y tipo de letra

®)

En un documento nuevo escribe el texto situado en el recuadro, después aplica
los formatos utilizados en el ejemplo.

Recuerda: El programa cambia automaticamente de linea.

Recuerda: Antes de aplicar los formatos, debes seleccionar el texto.
Recuerda: Escribe primero todo el texto y después aplica los formatos.
Recuerda: Para cambiar el tamafio y tipo de fuentes debemos clicar en:

®) ®©) ©) O)

WiE9~-d|=

Inicio Insertar Disefio de pagina

Referen

v

Calibri [Cuerpa) ~ 11 -

Pegar -
- 7 Copiar formato EaaS
Portapapeles Fuen
L1

Aqui elegimos el tipo de Aqui elegimos el tamafio
letra que queremos de letra que queremos

Este pdarrafo estd escrito en letra tamano 16. Sirve para poner titulos o encabezar
parrafos.

Este otro lo ponemos en tamafio 12. El texto normal de una carta lo escribiremos
en tamafio 10 0 12.

Un texto puede ser de letra muy pequena como esta que es en tamaifo 9.
O en letra mucho mas grande. Esta es en tamano 28.

Este texto esta escrito en letra Comic Sans MS, es una letra informal, util para
escribir textos divertidos. Busca la letra en la lista y ponla en tamafio 14.

En cambio, este otro texto esta escrito en letra Arial, que es una letra mas formal,
indicada para textos "serios". Al tipo de letra Arial se le Ilama también "letra de
palo".

Para los textos "serios", también podemos utilizar la letra tipo Times. Ten
presente que los tipos de letra estan dispuestos por orden alfabético en la lista.
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FICHA 024.- El lobo

®)

En un documento del procesador de textos, escribe el texto del recuadro y
después aplica los formatos indicados.

Recuerda: el programa cambia automaticamente de linea al llegar al final de la
misma.

Recuerda: antes de aplicar el formato tienes que seleccionar el texto.

Un consejo: primero escribe y después aplica el formato.

®)

®) ®)

En el documento usa:

Tipo de letra: Arial
Tamaiio: 12 para el texto, 20 para el titulo.
Texto: Justificado

El lobo

Las dos especies que se conocen son: el lobo gris, que vive en Europa, Norteamérica y
Asia, y el lobo rojo, que soélo se encuentra en Texas y en el sureste de Estados Unidos.
La coloracidn del pelaje suele ser rojo-amarillenta o gris-amarillenta, con manchas
negras por el dorso y blancas por el pecho y la zona ventral; sin embargo, los
individuos que habitan en el norte pueden ser blancos por completo.

El lobo rojo es algo mas pequefio que el lobo gris y su coloraciéon es mas oscura. Todos
los lobos se caracterizan por tener dientes muy poderosos, cola peluda y pupilas
redondas. Es un animal muy sociable; forma grupos familiares y suele cazar en
manada, sobre todo en invierno. Si el alimento es escaso el lobo también se alimenta
de carrona.

El lobo emite un aullido muy caracteristico que es mas facil de apreciar durante el
apareamiento en invierno.

Aunque los lobos son todavia abundantes en el este de Europa y en Asia, en Europa
occidental las poblaciones estan mas aisladas y en Norteamérica su nimero se ha

reducido mucho.

¢ Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 223",
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FICHA 025.- Galicia

®)

En un documento del procesador de textos, escribe el texto del recuadro y
después aplica los formatos que tu quieras.

Recuerda: el programa cambia automaticamente de linea al llegar al final de la
misma.

Recuerda: antes de aplicar el formato tienes que seleccionar el texto.

®)

®) ©O)

Un consejo: primero escribe y después aplica el formato.

GALIZA / GALICIA

Comunidad auténoma situada en el extremo noroeste de la peninsula Ibérica. Limita al
norte con el mar Cantabrico y al oeste con el océano Atlantico. Al sur, el rio
Miio traza parte de su frontera con Portugal.

Territorio y recursos

La configuracidn fisica de Galicia se suele dividir en dos grandes zonas: la Galicia
interior y la Galicia costera, ambas separadas por un sistema montafioso que la
atraviesa aproximadamente por la mitad, la denominada dorsal gallega.

En el relieve gallego se combinan las montafias -de escasa altitud y de formas suaves-
con valles profundos y tierras llanas. Por ultimo se encuentra la zona del litoral,
formada por un moderado relieve montafioso cortado por numerosos valles y hendido
hacia el interior por las famosas rias.

Hidrografia

Los rios gallegos son generalmente caudalosos y fluyen hacia una de las dos grandes
vertientes: la atlantica y la cantabrica. Los rios de la vertiente atlantica son los mas
largos y los que presentan mayor caudal.

La costa gallega se extiende a lo largo de 1.195 km desde la ria de Ribadeo hasta la ria
de Guarda.

+* Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 224",

®)

Recuerda: Archivo > Guardar como....
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FICHA 026.- Poner colores

=
€ El procesador de textos nos permite colorear los textos que escribimos y

también remarcarlos con un fondo de color.
= . .
€ Para ello disponemos de dos botones en la Barra de Herramientas de Formato:

OFEETE S

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Corresponde
Z EZ::: Calibri [Cuerpal = 11~ A A7 | Aav | # i= -3
Pegar _;Copiarformato N & § -abe x. T W é' [EEE
Portapapeles ] Fuente @ ]
Resaltar Texto || Texto Coloreado

Colorear un texto

1. Selecciona el texto al que quieras cambiar el color.
2. Pulsalalista desplegable del botdn color de fuente
situado en la barra de herramientas de formato.

Aparece una lista de colores, colocamos el ratéon encima y hacemos “clic” en el
color que queremos. El automatico es el color negro.

=

TlCE

B 2utomético

Colores del tema

.|||||||||3
o

Colores estandar

En EEEEN:

2% M3z colores,., |

[ Degradado 3 *
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Resaltar el texto
Procederemos de la misma manera si lo que queremos es colorear el fondo del texto.

1. Primero seleccionamos el texto que queremos resaltar.

2. Pulsa en la lista desplegable del botdn Resaltar, situado en la
barra de herramientas de formato.

3. Aparece una lista de colores, y colocamos el ratéon encima y
hacemos “clic” en el color que queremos.

2/ -3 .| A - ==== 1
-

| EEEN

o= 1 1 1] B=

HEE H

Ein color el 1o

rorroceder

colorear

Mas...

o Podemos aplicar los dos formatos a un mismo texto y simular el color inverso.
Escribe tu nombre y ponlo en remarcado en rojo y color de fuente blanco.
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FICHA 027.- Practicar color y resaltar texto

o Enun documento nuevo de Word, escribe el texto situado en el recuadroy
después aplica los formatos indicados.
o Recuerda: el programa cambia automaticamente de linea al llegar al final de la

linea.

Recuerda: antes de aplicar el formato tienes que seleccionar el texto.
o Un consejo: primero escribe el texto y luego aplica el formato.

B 2utomatico

1]
-
111}
1

B+ 1 Colores del tema

.III||||||;

Colores estindar (il

[ ] | EEEENT
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Podemos escribir un texto en color para
resaltarlo y hacerlo mas visible. El color
también sirve para hacer texto mas festivos y
divertidos. Pon este texto en rojo.

Un poco de color da vida a un texto, pero no
conviene abusar un exceso cansa la vista y
satura. Pon este texto en color azul fuerte.
Para poder ver bien el resultado has de quitar
la seleccion

Selecciona bien el color, si escoges un oolor
muy claro este costara de leer, Pon este color
en verde,

e pueda leer bien
: de fondo. Pon este
O neqgro vy color de letra

el

Observa que puedes hacer combinaciones
interesantes. Pon este parrafo en color de letra
blanco y color de fondo rojo

Maneja el color con cuidado, ten presente que
la tinta de las impresoras en color es muy cara

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 226”.

=
€ Recuerda: Archivo > Guardar como....
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FICHA 028.- Copiar, cortar y pegar texto

=
€ Copiar es colocar una copia de un texto en otra parte del documento o en otro
documento distinto.

®)

Cortar es quitar un texto de un sitio y ponerlo en otro lugar del documento o
en un documento distinto. Es el equivalente a mover un texto de un lugar a
otro.

Pegar: es la accidon de colocarlo en el sitio diferente al de origen.

©) ©)

Utilizaremos los iconos de cortar, copiar y pegar de la Barra de Herramientas
Inicio.

™ R A e

m Inicio Insertar

i o'l

= g, &
Pegar -
- j'Cu:upiarfn:urmatu:n

Portapapeles

Como hacemos Copiar y Pegar (reproducir un texto).

1. Seleccionamos el texto a copiar

Vuelva usted manana, porqu

los quince dias ya estuvo seleCCionamos 56|o la
o (:’Il1':l habia entendido porcion de texto que
’ ' queramos copiar

O AN LE LS AN ALY preaa LAPALDALERLLOS

2. “Clicamos” en el icono Copiar situado en la barra de herramientas de Inicio.
Hacemos clic en el lugar del documento donde queremos que aparezca
duplicado el texto.

A los quince dias ya estuy

Diez, y él habia entendidd La COPia de| teXto apa l‘eceré
l""":"""""“ amioo.des an el lugar donde esté el
punto de insercion
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3. Pulsamos en el icono Pegar (situado debajo del anterior).

A los quince dias ya estuvo; pero mi amigo le habia pedido una noticia del apellido

Diez, y ndido Diaz, -
| Ahora disponemos del

nada dije a mi amigo, de%

A los quince dias VO, pero t o licado b
Diez, y é entendido Diaz, | ext dup ! d S

nada dije a mi amigo, desesperadi—,

e

=l

Como hacemos Cortar y Pegar (mover un texto).

o Funciona de la misma manera. La Unica diferencia es que el texto desaparece
de su origen y aparece en el destino.

1. Seleccionamos el texto a cortar.

-Grandes negocios habran cargado sobre él- dije yo.

Como soy e diablo y aun he sido duende, busqué ocasion de echar una ojeada por
] agujero de una cerradura. Su senoria estaba echando un cigarrito al brasero, y
on una charada del Correo entre manos que le debia costar trabajo el acertar

-Es imposible verde hoy- le dije a mi compafero-; su sefioria esta en efecto
ocupadisimo.

2. “Clicamos” en el icono Cortar. Observamos que el texto desaparece.

-Vuelva usted manana, porque el senor oficial de la mesa no da audiencia hoy.
-Grandes negocios habran cargado sobre él- dije yo.

}Es imposible verde hoy- le dije a mi compaiiero-; su sefioria esta en efecto
ocupadisimo.

Dionos awdienda el miércoles inmediato, y iqué fatalidad! el expediente habia
pasado a informe, por desgracia, a la Unica persona enemiga indispensable de
__monsieur_y de _su_plan, porque era _quien debia_salir_en_él_perjudicado, Vivié el

3. Situamos el cursor en el lugar del documento donde queremos que aparezca el

texto.
-Grandes negocios habran cag———=—*
-Es imposible verle hoy- le Es |mp°rta nte oria esta en efecto
ocupadisimo. fij arnos
[pionos audiencia el miércol¢ z el expediente habia
[} informe, por desg donde eSté el a i::iispensmble deeI

ie ” K icado. Vivio

g:::;e(‘sﬂel:teydos meec;n arh punto de :)ker? dg es;e(:ar.
Verdad es que nosotros no H insercién. 10 para una persona
muy amiga del informante.
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4. Pulsamos en el icono Pegar

-Grandes negocios habran cargado sobre él- dije yo.

-Es imposible verle hoy- le dije a mi compafero-; su sefioria esta en efecto
ocupadisimo.

Como soy el diablo y aun he sido duende, b EI teXto

el a ro de una cerradura. Su seforia est M

ol a9 radura. Su senoria et seleccionado se ha
jpionoes audienda el miércoles desplazado a la
pasado a informe, por desgracia, a la Gni ici
monsieur y de su plan, porque era quien nueva pOSICI6n.

expediente dos meses en informe, y vino
Verdad es que nosotros no habiamos podidd enconrar empeno para una persona
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FICHA 029.- Dias y meses

1. Abre el documento “Dias y meses.doc” que encontraras en la Carpeta
materiales. En este documento encontraras los dias de la semana y los meses
del ano desordenados.

2. Mediante el uso del Cortar y Pegar, ordénalos correctamente. Para hacer este
ejercicio no necesitas usar el teclado.

| b Fel

N S 1 Lo Sl

Corta Pegar

% .

€ Recuerda: debes seleccionar el texto antes de cortar.
=

e

Recuerda: es importante que antes de pegar, coloques el punto de insercion en
el lugar adecuado.

Dias de la Semana
Viernes
Martes Dias de la Semana Dias de la Semana
Jueves —— kliernes —p| LUNES
Domingo Lunes Wiernes
Lunes
Séabado
Seleccionamos y Nos posicionamos Al pegar el
cortamos el lunes. en la primera fila. lunes “empuja”
al viernes,

Mas...

¢+ Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 228”.
¢ Recuerda: Archivo > Guardar como... (asi no modificas el original y puedes
hacer una copia para ti).
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FICHA 030.- Sistema solar

1. Abre el documento “Sistema solar.doc”.
En este documento encontraras los planetas del sistema solar desordenados.

2. Mediante el Cortar y Pegar ordénalos correctamente. Ten presente que ahora
se trata de mover parrafos enteros.

& Fe

Cortar Pegar

Recuerda: has de seleccionar todo el parrafo antes de Cortar.

Recuerda: es importante que antes de pegar, coloques el punto de insercidn en
el lugar adecuado.

®) ®©)

+* Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 229”.

®)

Recuerda: Archivo > Guardar como... (asi no modificas el original y puedes
hacer una copia para ti).
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FICHA 031.- Machado

1. Abre el documento “A un olmo seco. doc”. Lo encontraras en la carpeta de
materiales.

2. Abre también un documento de Word nuevo. Observa que ahora tienes dos
ficheros de Word en la barra de tareas (parte inferior de la pantalla).
Puedes ir de una a otra “clicando” en el botén correspondiente.

8:58
17/07/2012

3. Situate en el documento que contiene el poema de Machado “A un olmo seco”.
4, Selecciona el titulo y pulsa en el botén Copiar.

Seleccionar | | Copiar — 22

/ \‘--.
.. U olmo seco rjr

Al olmo seco, hendido por el rayo
Y en su mitad podrido
Con las lluvias de abril v el sol de mavo,

5. Ahora ve al documento nuevo, y situado en la primera linea, pulsa Pegar. Veras
gue has copiado el titulo en el nuevo documento.

6. Vuelve al poema y repite la operacidn con cada estrofa hasta tener todo el
texto copiado al nuevo documento.

.,

** Guarda el resultado en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de Word 230".

Mas...

% . . . Ve
€ Repite todo el proceso con los siguientes documentos que encontraras en
la Carpeta materiales

Retrato.doc
Campos de Soria.doc

=
€ Guarda el resultado en tu carpeta.



Modulo 1.- Empezar con Word N

' =
Microsoft Office 2010 ConeCTQ

FICHA 032.- Alineacion del texto

=
€ Alinear un texto se refiere a la manera en que se dispone el texto respecto a los
margenes izquierdo y derecho.

Derecha, el texto se alinea Justificado, el texto se
a la derecha, se usa, por ajusta a los dos lados, se
ejemplo, para la fecha en usa mucho para libros,
una carta. textos largos, etc...

% .
€ En la barra de herramientas de formato tenemos los botones para alinear el
texto. Podemos disponerlo de cuatro maneras distintas:

ficha 230

irrespondencia Revisar Vista

o~ —

Alineaciones: Izquierda, Centrado, Derecha, Justificado
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FICHA 033.- Practicar la alineacion del texto

€ Escribe en un documento nuevo los textos de los recuadros inferiores. Para
ahorrar trabajo, puedes usar la opcidn “copiar y pegar” que aprendimos
anteriormente.

e Recuerda: antes de aplicar el formato tienes que seleccionar el texto.

e Un consejo: primero escribe todo el texto y luego aplica el formato.

Este parrafo esta alineado a la izquierda, normalmente el
texto se pone asi cuando empezamos a escribir.. Este parrafo
esta alineado a la izquierda, normalmente el texto se pone asi
cuando empezamos a escribir..

Alinear a la izquierda Centrar el texto

Este parrafo esta centrado en la pagina. Este parrafo esta
centrado en la pagina. Este parrafo esta centrado en la
pagina. Este parrafo esta centrado en la pagina. Este parrafo
esta centrado en la pagina. Este parrafo esta centrado en la

pagina.

Este parrafo esta alineado a la derecha, como en la fecha de
una carta. Este parrafo esta alineado a la derecha, como en la
fecha de una carta. Este parrafo esta alineado a la derecha,
' como en la fecha de una carta.

Alinear a la derecha

Justificar el texto

Este parrafo esta justificado, esta alineacion se usa mucho en
los libros, el texto queda perfectamente recto por los dos
lados. Este parrafo esta justificado, esta alineacion se usa
mucho en los libros, el texto queda perfectamente recto por
los dos lados.
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% 0
€ Recuerda: En |la barra de herramientas de formato tenemos los botones

para alinear el texto.

ficha 230
irrespondencia Revisar Vista
| =iz EE GOT
=l=== 1= |&- W~
TR Na~ :
AN SN

Alineaciones: Izquierda, Centrado, Derecha, Justificado

¢+ Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 232”.
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FICHA 034.- La arana Shu-Shu

o) ®)

Compodn este texto siguiendo las indicaciones.
Un consejo, primero escribe y después aplica el formato.

letra Times,
tamafio 36, Negrita
centrado. ponle
color.

letra Helvética,
tamano 24, Cursiva
Subrayado,
izquierda.

letra Helvetica,
tamano 14
centrado.

letra Courier,
tamafio 12, cursiva
justificado

Habia una vez una araia llamada Shu-Shu.

Pero todo el mundo la
llamaba;
Shu-Shu laitaliana.

éNo ves como baila? !es sevillana!

La llaman “italiana” porque
Todo lo que gana bailando
sevillanas lo gasta en
comprarse zapatos
italianos...

+* Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 233”.
¢ Imprime el ejercicio Archivo > Imprimir.




Moddulo 1.- Empezar con Word

KAS
Microsoft Office 2010 ConeCTQ

FICHA 035.- ;Qué es el interlineado?

% . ’
€ El interlineado es el espacio que hay entre la base de una linea y la base de la
linea siguiente.

olmo viejo, hendic

!y en su mitad podrid
con las lluvias de ab
algunas hojas verde:

Interlineado

Por defecto el interlineado es siempre sencillo, es decir: si la letra es de tamafio 12, el
espacio que hay entre linea y linea también es 12. El programa adapta el espacio
automaticamente en funcién del tamano de letra

Tipos de interlineado
Los tres tipos que mas nos interesan son:

e Sencillo
Se adapta segun la fuente de mayor tamafo de esa linea, mas una pequefia
cantidad de espacio adicional. Es el que encontramos por defecto y sera el mas
utilizado.

e 1.5lineas
Equivale a 1,5 veces el del interlineado sencillo. Por ejemplo, en lineas de texto
de 12 puntos con interlineado de 1,5 lineas, el espacio entre lineas es
aproximadamente de 18 puntos.

e Doble
Equivale al doble del interlineado sencillo. Por ejemplo, en lineas de texto de 12
puntos con doble espacio, el espacio entre lineas es aproximadamente de 24
puntos.

e Minimo
Al elegir esta opcidn podemos especificar en el recuadro "En" de la derecha los
puntos deseados pero hasta un valor minimo para que no se superpongan las
lineas

e Exacto
Como la opcidn anterior pero permitiendo la superposicion de las lineas

e Multiple
Equivale a multiplicar el interlineado sencillo por el numero especificado en el
recuadro "En".
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Poner el interlineado

1. Selecciona el parrafo o parrafos que quieras modificar.

2. Abre el mend Inicio > Parrafo > Espaciado entre lineas y parrafos > Opciones
de Interlineado.

3. Enlaventana que se abrird observa la opcién Interlineado.

Despliega la lista “clicando” en el botdn y selecciona la opcién deseada.

5. Clica en Aceptar.

E

ficl

orrespondencia Revisar Vista / Interllneado

NH

Pérrafo P S
Sangria y espado | Lineas y saltos de pagina | Despl Iega Ia IISta y
.z
General escoge la opcidn
Alineaddn: Centrada |Z|
Mivel de esquema:  Texto independiente |Z| deseada
Sangria
Izquierda: 0an Espegial:
Derecho: 0 {ningunao)
[ sangrias simétricas
Espaciada
Anterior: Opto Interlineado:
Posterior: 0pto = Miiltiple

[] Mo agregar espadio entre parrafos del mismo estio

Vista previa

Tabulaciones. .. ] IEsmhlecer como predeterminado ] [ Aceptar l [ Cancelar




Moddulo 1.- Empezar con Word hAS,
Microsoft Office 2010 conecla

FICHA 036.- Construir un texto

Un consejo: primero escribe y después aplica el formato.

Escribe el texto una sola vez, y con las opciones de copiar y pegar, reproducelo
tres veces.

Recuerda: Primero has de seleccionar el parrafo, después Formato > Parrafo, y
elige la opcidn de interlineado que desees.

o) ®)

®)

Interlineado: En:
Minima »| |15pto
o0& Sencjlln
1,5 lineas
Daoble
Exacto
Miiltiple

Interlineado sencillo

LAS NUECES CONTIENEN

Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz en la prevencién de enfermedades
cardiovasculares, que ademas participa en la formacién de glébulos rojos. Vitamina
A; contribuye al crecimiento y reparacion de los tejidos, ayuda a la formacion de
huesos y dientes, y refuerza el sistema inmunitario. También presenta propiedades
contra el envejecimiento, la arteriosclerosis y el cancer. También se ha demostrado
la eficacia de las nueces a la hora de reducir el nivel de colesterol en la sangre.

Interlineado 1.5

LAS NUECES CONTIENEN

Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz en la prevenciéon de enfermedades
cardiovasculares, que ademas participa en la formacién de glébulos rojos. Vitamina
A; contribuye al crecimiento y reparacion de los tejidos, ayuda a la formacion de
huesos y dientes, y refuerza el sistema inmunitario. También presenta propiedades
contra el envejecimiento, la arteriosclerosis y el cancer.

También se ha demostrado la eficacia de las nueces a la hora de reducir el nivel de
colesterol en la sangre.

Interlineado doble

LAS NUECES CONTIENEN
Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz en la prevencion de enfermedades
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cardiovasculares, que ademas participa en la formacién de glébulos rojos.

Vitamina A; contribuye al crecimiento y reparacion de los tejidos, ayuda a la
formacion de huesos y dientes, y refuerza el sistema inmunitario. También presenta
propiedades contra el envejecimiento, la arteriosclerosis y el cancer.

También se ha demostrado la eficacia de las nueces a la hora de reducir el nivel de

colesterol en la sangre.

+* Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 235”.
¢ Imprime el documento Archivo > Imprimir.
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FICHA 037.- Espacio entre parrafos

€ Un parrafo es el conjunto de lineas que termina con un punto y aparte. La
separacion entre parrafo y parrafo podemos modificarla poniendo una linea en
blanco mediante el Intro, pero es mas adecuado utilizar la opcién de definir el
espacio de separacién entre parrafos que nos ofrece Word.

HUDO que hacer olro, (Vuella a 10S empenos! (Vuella a la prisal jWue delirnol

-Es indispensabid dijo el oficial con voz campanuda- que esas ¢0sas vayan por
sus tramites regula —
Estos son distintos

Es decir, que elgoque es pérrafos dentro de un &n llevar
nuestro expedien ntos ¢

texto, como ves hay

Por ultimo, después de cer| algunos que solo son 144 s firma o
al informe, o ala aprobaci una linea. 5, y de voiver

siempre manana, sali Cada pérrafo termina 5@ dela
Justicia y utilidad del
en un punto y aparte.

-¢Para esto he ado YO Arr—vrorororrrorgeorooroopacoao-ooraN8SeS NO
habré consegmfdo sino que me digan en todas partes diariamente: Vuelva usted
mafiana, y cuando este dichoso mafiana llega en fin, nos dicen redondamente
que no? 4, Y vengo a darles dinero? ;Y vengo a hacerles favor? Preciso es que
la intriga més enredada se haya fraquado para oponerse a nuestras miras

Cémo modificar el espacio entre parrafos

1. Selecciona el parrafo o parrafos que quieras 7 R
modificar. B3 Copiar =
2. Abre el menu Parrafo que sale al pulsar el botén @ Opciones de pegade: £
. . = %
derecho sobre el parrafo seleccionado. I -
iE Beiniciaren1
3. En la ventana que se abrird observa la [i¥ continuarnumeracion 1°
J;f Establecer valor de numeracian... =

opcion Espaciado (anterior y posterior).

Ajustar sangrias de lista...

T
£

4. Pulsando en lasflechas arriba / abajo podras [ = Diminuisangria ay

. . .. = Aument i 50|
modificar la cantidad de puntos de separacién [~

, , r Fuente... lin

entre parrafos. Verds que va de 6 en 6, pero f= .. .. - E

puedes entrar manualmente cualquier nimero.

Vifietas

=

Humeracion

Estilos

IR
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5. Haz “clic” en Aceptar.

Parrafo

Lineas y saltos de pagina

General
Alineacidn: Izquierda |Z|

Nivel de esquema: |Texto independiente |Z|

Fo.

Sangria
Tzquierda: 0cm z Espedial:
Derecha: Oam |5 {ninguna,

[ sangrias simétricas

Espadado

Anterior: Automa = E Interlinea
Posterior: Automa = %

|| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Mediante estos botones
aumentamos o disminuimos la
distancia entre parrafos. Auto es
la manera estandar, en funcion
del tamafio de la letra

Vista previa

sjempio Texta de elempi

Text g ejempia Text de sjempia TeATo de SjmE TeAto e jempia Texto g2 sjempio Texto ge elempia Texta
gz ejempio Texta de ejemplo Texta de ejempio Texto de ejempla Texto de sjempio Texto de sjempio Texta de

Tabulaciones. .. ] [ Establecer como predeterminado ]

[ Aceptar ][ Cancelar
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FICHA 038.- La naranja

=
€ Abre el documento La naranja.doc que encontraras en la carpeta de

materiales.
=

€ Selecciona todo el documento (haz 3 “clics” seguidos en el margen izquierdo)

% .7 ’ . . .
€ Abre el menu Formato y la opcion Parrafo haciendo clic en la flechita de la
esquina inferior derecha de la barra de herramientas:

5 Correspondendia Revisar Vista
Si=-e |[EET

AaBbCchi

azBbCcDc AaBbCi AaBb AaBbd

La naranja

@ Abre el documento La nara|

== = = THormal | 7Sinespa.. Titulo1l Titulo 2 Titulo 3
Parrafo u bibe—
-|-:_-'10|-2-:-3-|:4-|-5I-|-\él\;? j.'(a.fo
[ENED  Muestra 2l cuadro de didlogo Pérrafo.

Ficha 237 ol |20

carpeta materiales.

=
€ Aplica el espaciado anterior y posterior de 12 puntos.

-
Parrafo

=)

Lineas y saltos de pagina

General
Alineacidn:

[]

Mivel de esquema: | Texto independiente |Z|

Izquierda

Sangria
Izquierda: Oan
Derecho: 0an

[ sangrias simétricas

W| | Espadado

Anterior: Automa’

Posterior: Automa -

[ Mo agregar espacio entre parrafos del mismo esti

Mediante estos botones
aumentamos o disminuimos la
distancia entre parrafos. Auto es
la manera estandar, en funcion
del tamafio de la letra

Vista previa

Tewto o ejempa TeNTa G2 EjETI0 TN Of SjEME TETD 02 SEMEN0 TEIT Ot SEME TENTD dr Siempia Tana
o= =jamgia Tt of e}MPD TENTO 02 2jEMED TENTD OF }EMP TEATD O jaMEg Tertd oe Sjemp Teito o

‘sjempio Texta de ejempi

Tabulaciones. .. ]

[Establecer como pregeherminado] [ Aceptar ] [ Cancelar




Modulo 1.- Empezar con Word N

Microsoft Office 2010 COneCTQ

Observa el resultado

g
W SN Y B S B . - —
- S .5 e 6
X SUSA, 434 5 410 WS & B Wt Conne we Lapa W) V. s s Mo D .
A b R e B - 3 bbb B
oy yre—-—- R G L LA W 08
E50 jogn. —oniart t s 0 Emewnsatoss dves ol W p— -] o o -~
Saeebt e w4t ke 4 e & IeacemS P 808 B S A | (S A 1 ..
- - S e B A - D ¢ s
D e e s - —— . i . .-
L - - e
B e sa—
o e Be 5 b e b St Ay B . — - - - -
S Vpanqu 0 0 5 & I +n 1 e 00t . —— -
o e e L W B - ——— - -
- D e e e e
.o— i R - A e e
A~ .-o‘-.- s oyoe - - ———
- D L ——
g ..
. o— s~ B e S e enae el | S phes e -
00 Gomet Satos stomaibe, b oaiea oo - . R e &
Pmen & & suinibas Jous tass ropasyts &5 ©oiuas t0es. 4 B ST e &
B e S ) Py

B e e L -
Usowarini eabie to Mam & & bimge S02 s Emmpe s baet S5 Smas Soioe ctnemul S PRy oo i Tums pubte

- ——— - N e -
.'." P’.ﬁ.t“-—l - .- - - —
e s - L Ya o e S - e e R AN | SRR B IR L
L e R L L L e L e

B R ] G PaIOU & I8N0 & N 15UI Sbe rRaT ¥ wR
———— " G - 12

< g g oA~ Ko iy S
Sien s & c100 v e o uq---u
P90 © bprmn o0 © s et W0t s o PIOVE B BA S
W g e e L Mate e

Observa la diferencia de resultado entre
espaciado auto y de 12 puntos.
] I

Mas...

=

€ Practica con otros espaciados (18, 24 y automatico)

=

€ Practica con diferentes interlineados (doble, sencillo...)

%+ Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 237"
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FICHA 039.- Sangrias y tipos de sangrias

=

€ Aplicar una sangria a un parrafo, significa entrar el texto respecto al margen,
hacia la izquierda o derecha. Son utiles para destacar los parrafos y
diferenciarlos del resto del texto.

Documenta’ icr ol
3 Referencias Caorrespondendia Revisar Vista
AaBbCcDe | AaBbCcDe AﬂB AaB Aalj AaBbC
T Normal | T Sin espa... Titulo 1 Tity Titulo Subtftulol
Estilos
E 1718 :9-|-1‘3-|-11:|‘12-]'1!-|:14- ‘!-I‘IG‘ ToiFo 0

DggQuijote de la Mancha

CAPNULO PRIMEKO

Que trata — - famoso y
. arraro con sangria a

valient g anchat

En un lugar|] @mbos lados, de 0,5 Inc quiero
3 ’ i

acordarme centimetros un hldalgo
de los de la rocin flaco
y galgo cor = a que

carnero, salpicén las mas noches?, duelos y quebrantos
los sabados?, lantejas los viernes?, algin palomino de
afiadidura los domingos#, consumian las tres partes de
su haciendaZ®. El resto della conclufan sayo de velartel?,
calzas de velludo para las fiestas, con sus pantuflos de
lo mesmoll, y los dias de entresemana se honraba con

Tipos de sangrias

1. Sangria izquierda: para desplazar un parrafo entero hacia dentro, por la
izquierda, “clicaremos” y arrastraremos hasta la posicidon deseada el cuadrado
inferior de la marca de sangria.

-
Documentol - Microseft Wor

s Comespondencia  Revisar  Vista

29 nsenceoe| asebceor AaB azebee AQB s
- -

ha-
THormal | TSinespa..  Titulo1 Titulo 2 Titulo sul

Parrato ] Estilos

[N KO KO SN AN K A KOS KNS S + KRCE € 7 C XA RIS CORE

Don Quijote de la Mancha

CAPITULO PRIMERO

- Que trata de la condicion y ejercicio del famoso y
Hacia valiente hidalgo don Quijote de la Mancha:

En un lugar de la Mancha?, de cuyo nombre no

> quiero acordarme?, no ha mucho tiempo que vivia
Dentro un hidalgo de los de lanza en astillero, adarga
antigua, rocin flaco y galgo corredor?. Una olla de
algo mds vaca que carnero, salpicén las mas

noches?, duelos y quebrantos los sdbados®,
lantejas los viernes?, algun palomino de
afiadidura los domingosg, consumian las tres
partes de su hacienda®. El resto della concluian
sayo de velartel?, calzas de velludo para las
fiestas, con sus pantuflos de lo mesmol, y los
dias de entresemana se honraba con su vellori de
lo mas finolZ. Tenia en su casa una ama que
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2. Sangria derecha: para desplazar un parrafo entero hacia dentro, por la
derecha, “clicaremos” y arrastraremos hasta la posicidn deseada
el tridngulo situado en la parte derecha de la regla.

SocumentoT  Vicrosot Wor T

as  Comespondencia  Revisar  Vista

T asebeene| assbecoe AAB aapbee AQB s
&-m-

TNormal | 7Sinespa..  Titulol Titulo 2 Titulo Sul

hav | &, =i - Ee

W=7

Parrato i Estilos

TRV AR I W RN N A R IR KA S VIS X € DAV T KO AR T

Don Quijote de la Mancha

CAPITULO PRIMERO
Que trata de la condicion y ejercicio del famoso y

valiente hidalgo don Quijote de la Mancha:
En un lugar de la Mancha?, de cuyo nombre no
quieroc acordarme2, no ha mucho tiempo que vivia
un hidalgo de los de lanza en astillero, adarga
antigua, rocin flaco y galgo corredor?. Una olla de
algo mas vaca que carnero, salpicén las mas
noches?, duelos y quebrantos los sabados®,
lantejas los viernes?, algun palomino de Dentro
afiadidura los domingosé, consumian las tres
partes de su hacienda®. El resto della concluian
sayo de velartel?, calzas de velludo para las
fiestas, con sus pantuflos de lo mesmoll, y los
dias de entresemana se honraba con su vellori de
lo mas finol2. Tenia en su casa una ama que

Hacia

3. Sangria francesa: para desplazar hacia la izquierda todo el parrafo excepto la
primera linea, arrastraremos el tridngulo inferior de la marca de sangria

Documentol - Microsoft Wort

nsgocede | Asebeee AAB aapvee AAB 4
T Normal T5in espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo S

Estilos

Referencias Correspondencia Revisar Vista

R FRE WS TS CEN WS T TS TEY N RS O

Don Quijote de la Mancha

CAPITULO PRIMERO

Que tratade la condicion y ejercicio del famoso y

valiente hidalgo don Quijote de la Mancha:
) En un lugar de la Mancha?, de cuyo nombre no
quiero acordarme?, no ha mucho tiempo que vivia un
hidalgo de los de lanza en astillero, adarga antigua,
rocin flaco v aalao corredar? Una olla de alao mas vaca

4. Sangria francesa: para desplazar hacia la izquierda todo el parrafo excepto la
primera linea, arrastraremos el triangulo inferior de la marca de sangria
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Sangrias automaticas

% 7 ’ ’ ’ . . .
€ El tipo mas comun de sangrias es la sangria izquierda. Para aplicarla
disponemos también de dos botones en la Barra de Formato.

% . . 7
€ No olvides que hay que seleccionar el parrafo.

AaBl

T Mg

Disminuir sangria fo Aumentar sangria
La sangria disminuye La sangria aumenta

en 1,2cm cada vez en 1,2cm cada vez
que pulsas el botdn que pulsas el botdn

Mas...

=
€ Abre el texto Valladolid.doc que encontrards en la Carpeta de Materialesy
utilizalo para practicar los diferentes tipos de sangrias.

=
€ Recuerda que debes seleccionar primero el texto al que quieras aplicar las
sangrias.
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FICHA 040.- Cadiz

=
€ Escribe el texto de los recuadros inferiores, aplica las sangrias indicadas en cada
caso.

% . . 7’ . ’
€ Un consejo, primero escribo y después aplico las sangrias.

Sangria en primera linea de 2 centimetros.

Parrafo . Estilas

A1 F e 3 41516 I F 1Bl 9 130 131 | 12 1 13 1 14 1 15 JPhigg

ICédiz (antigua Gadir; mas tarde Gades) ciudad y puerto de Espana
meridional, dentro de la comunidad auténoma de Andalucia, capital de la provincia
homanima, esta situada en el golfo de Cadiz, cerca de Gibraltar. El gran puerto se
divide en una bahia exterior y un puerto interior casi sin acceso al mar.

Sangria izquierda de 2 centimetros.

TOTTOT r =T

| -|-1-|-2-|-E-|-4-|-E-|-5-|-_T-|-5-|-E-|-1:--|-11-|-12-|-1E-|-14-|-1E-,11\-16-|-1?-|-15-||

Cadiz (antigua Gadir; mas tarde Gades) ciudad y puerto de Espana
meridional, dentro de la comunidad autonoma de Andalucia, capital de la provincia
homanima, esta situada en el golfo de Cadiz, cerca de Gibraltar. El gran puerto se
divide en una bahia exterior y un puerto interior casi sin acceso al mar.

Las principales industrias de la ciudad son los astilleros navales, la
metalurgiay la industria alimenticia; tanto la pesca como el comercio,
en especial con paises americanos, tienen una destacada repercusion en
la economia de la ciudad.
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Sangria derecha de 2 centimetros.
FAIrara ] CSITOS
_-R-lw-n-z-l-z-|-4-ws-n-s-n-.-'--n-s-n-;-|-1:--|-11-|-1:-|-12-(\-14-|-15-||-15
=] T T T T T T T T T T T T
Se exporta principalmente jerez, corcho, aceitunas, higos, pescado
salado y sal, mientras que las importaciones mas importantes son
maquinaria, hierro, carbon, madera, café, cerealesy otros comestibles.
Son muy destacados sus carnavales.
Sangria izquierda y derecha de 2 centimetros.
Parrafo 1 Estilos
I -|-1-|-R-|-E-|-4-|-E-|-5-|-_?-|-5-|-5-|-1:--|-11-|-12-|-1E-(\-14-|-1E-|-
T T T T T T T T T
Cadiz es una ciudad pintoresca, con edificios blancos de
estilo arquitectdnico arabe y bellos paseos. Entre sus
principales edificios se encuentran la catedral, que data de
mediados del siglo XVIII, la iglesia de Santa Cruz (siglo XVII)
) y la iglesia de Santa Catalina|
Sangria francesa de 2 centimetros.
Parrafo . Estilos
_-'\_f-l-l-l-(\-l-i-l--i-l-E-|-5-|-_-'--|-5-|-§-|-1:'-|-11-|-12-|-1E-|-14-|-1E-,1J\-
P T T T T T T T T T T

LosAenicios fundaron Cadiz, una de las ciudades mas antiguas de Europa, en el
ano 1000 a.C. aproximadamente. En 1262 Alfonso X el Sabio, rey de
Castilla, tomd la ciudad. En la Guerra Civil espafiola (1936-1939) Cadiz
A fue utilizada como base de las fuerzas golpistas. Poblacion (1998),
143.129 habitantes.

X3

* Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 239”.
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FICHA 041.- Lo que el viento se llevo

p—

—~ . . . . . ope
€ Escribe el texto siguiente aplicando los formatos correspondientes. Utiliza las
sangrias automaticas.

_—a\ . ’ ’ . ’
€ Selecciona el parrafo y después pulsa el icono de aumentar sangria.

T =X T T T &

. Aumentar Sangria

p—

€ Un consejo: Escribe primero todo el texto y después aplica los formatos.

Aplica dos sangrias automaticas al segundo parrafo.

LO QUE EL VIENTO SE LLEVO

Escarlata, hija de FitzGerald O'Hara, un rico plantador de algoddn, une a su belleza una
caprichosa personalidad. Enamorada de Ashley, su vecino, vera como este escoge
como esposa a la dulce Melania. La guerra cambiard su vida, enviudara de un joven
con el que se caso sin estar enamorada, y Red Butler, un apuesto aventurero entrara

en su vida.

“Cuentan que Clark Gable se estaba divorciando cuando le ofrecieron el papel de Rhett
Butler y que no queria aceptarlo porque si lo hacia le iba a tocar mds dinero a su ex, asi
que como condicion puso que los del estudio de la MGM le resolvieran el asunto a su

favor”.

+»* Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 240”.
¢ Imprime el texto, recuerda: Archivo > Imprimir.
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FICHA 042.- Refranero del aiio

®)

En un documento nuevo, escribe el texto de los recuadros o algunos refranes
que conozcas.

o©)

Utiliza letra Arial, tamano 12 vy justifica el texto, después aplica
las sangrias indicadas en cada parrafo.

% . . . 7 7 .
€ Un consejo: Escribe primero los tres parrafos y después aplica los formatos.
% el . ~ Ve ’
€ Fijate en las flechas rojas, sefialan dénde has de poner las sangrias en cada
Ccaso.
||1EE|E|4|E|5|‘|5|-5-|1L-|11|12|1|N4-| 1
[ | T T T T T T T T T
e eneroaenero, buenas tazas de caldo en el puchero. 5ol de febrero, rara
vez duraun dia entero. Marzo, marzadas: aire, frio y granizadas. 5i abril fuere
frio, habra pan y vino; y =i frio y mojado, seguro esta el afno. Agua de mayo
quita aceite y no da grano. Lo gque en junio se maoja, en junio se seca
FdrTdrad ] CSTITOS
f |1|2|:|4|5|s-n-'|5|-5|15|11|12|ﬁ|14||
I 0 T 0 0 0 0 0 0 0 0

Hasta el cuarentade mayo no te quites el zayo; v s el tiempo es
inoportuno, hasta el cuarenta de junio. En julio mi trigo, y en agosto
el de mi amigo. En agosto, aungue sea poco, quien no goza de &l es
loco. Cuando en septiembre comienzan las uvas a madurar,
comienzan las mozas a bailarl

e duelose cubre, quien nosembrd enoctubre. i en
noviembre oyes que truena, la cosechasiguiente zera
buena. Cuando en diciembre veas nevar, ensancha el
graneroy elpajarl

+* Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 241”.
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FICHA 043.- Certificado

=

€ En un documento del procesador de textos, escribe el texto del recuadro y
déjalo con el mismo aspecto utilizando las sangrias.

=

€ Un consejo, primero escribo y después aplico el formato.

CERTIFICA: Que MARIA DEL PINO GARCIA SANCHEZ, con
D.N.l. n2158.476.367, ha prestado sus servicios en esta
Empresa, desde el 18 de abril de 1998 hasta el 16 de
mayo de 2003, en calidad de Contable, habiendo
observado durante este periodo de tiempo una
conducta intachable y una plena dedicacién profesional.

Y para que conste y surta los efectos oportunos, el
presente certificado se expide en Valencia, el treinta de
diciembre de dos mil tres.

Primer parrafo, Segundo parrafo,
aplica sangria aplica sangria de
francesa primera linea

+* Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 242”.
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FICHA 044.- Usar la tecla tabulador (TAB)

=
€ La tecla tabulador (TAB) inserta saltos del cursor a posiciones fijas. Esto nos
permite construir textos en columnas.

-
—

=
€ Cada vez que pulsamos la tecla TAB el cursor salta 1,26 centimetros hacia la

derecha.
—— — T T ———
Documento? - icrosoft Wor
cias Correspondencia Revisar Wista
Aa— Ll = =
— o= = a cDrc agbCcDe AaBbC: AaBbi
b = = = ' - -
REF - =il = = T Maormal T Sifh espa... Titulo 1 Titulo
- Eq
2 1 1 [ 1 1 2 1 3 1 4 1 5 1 [3 1 ECEN - R = P T I T e T T = I TR T " R P W
=t

Con el boton mostrar/ocultar activado,
vemos los saltos. Estos simbolos no se

imprimen, para no verlos vuelve a
‘ pulsarlos

Cada vez que pulsamos la tecla TAB, el punto de insercion
da un salto.

Mas...

¢ Entra el texto del cuadro ejemplo. Pulsamos dos veces la tecla TAB entre
columna y columna. Ejemplo:

e Escribimos Marzo y pulsamos dos veces TAB.

e Escribimos Abril y pulsamos dos veces TAB.

e Escribimos Mayo y pulsamos Intro para cambiar de linea.
e Repetimos la secuencia con el resto de los datos.

Marzo: - Abril- -+ Mayo+Y
Juan —» - Marta» —+ Rosaf|
Maria» - Pedro» —  Luisf
Fatima+s - Sandrar - Marcosf

¢+ Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 243",
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FICHA 045.- Aplicar tabuladores manuales

e Podemos establecer los “saltos” del tabulador de manera manual,
posicionandolos donde queramos. Para ello utilizaremos la regla horizontal.

e Hay que tener en cuenta que las tabulaciones que apliquemos
afectaran solamente al pdarrafo en que estemos situados o a los parrafos que
tengamos seleccionados en el momento de aplicarlos.

Establecer puntos de tabulacion

1. Hacer "clic" en el extremo izquierdo de la regla horizontal para seleccionar el
alineacién de la tabulacién que vamos a insertar.

=3 VETTATT
Pegar
S # Copiar formato LITEs

ortapapeles

)

I
Tabulacidn izquierda|

(Fy

Por cada clic que hagas irdan apareciendo sucesivamente los siguientes tipos de
alineaciones:

e Izquierda (L]
e Centrada [+]
e Derecha [4]
e Decimal ]
e Linea de separacion |[i]

2. Una vez seleccionado el tipo de alineacidn, colocamos el cursor en la regla
horizontal en la posicion en la que deseemos establecer la tabulacién.

Hacemos clic, y veremos cdmo se inserta la marca con la tabulacién seleccionada.

- # Coplar formato - L e el

Portapapeles Fuente Parrafo

$'"1"-1-I-Eym-ll-l-|:4-|-?-|-5:|-_.--I|-5-|-I
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% . . - o . .7 .7
€ Si una vez insertada, queremos modificar la posicién de una tabulacidn basta
con arrastrar la marca de tabulacién a la posicion deseada.

% . - - .7 ’

€ Si queremos eliminar una marca de tabulaciéon bastara con arrastrarla fuera
de la regla (hacia abajo).

=

€ Podemos colocar tantos puntos de tabulacién como deseemos.

=
€ Cada vez que pulsemos la tecla TAB, el cursor saltara al punto de tabulacién
gue hayamos puesto.

Mas...

% . . .
€ Observa los ejemplos inferiores.

Tabulador de alineacion
izquierda. El texto aparece
a la derecha de la marca.

~ S
e R SR BT R R R B R T O R PR R e
TituLo 'ASL‘.LO_B Pkéﬂg
El Quijote !Cervantes 15',10
Mecanoscrit |Pedroso 11,00
Tristana ‘Pérez Galdés 25,25
El factor humano IGram. Green 1825
Hojas de Hierba ‘Walt Whitman 22,60
La Celestina IFernando de Rojas o 7ls
Amantes de Teruel iHartzenbusch 16',40
> 4

/

Tabulador Decimal. Aplicable
a numeros con decimales, la
alineacion se produce a
partir de la coma.

Tabulador de alineacién | Tabulador centrado,
derecha, el texto el texto aparece
aparece a la izquierda de | centrado respecto a
la marca. la marca.
\ {
l-g<|'l"'2' 1°3c1v4v0°8eteQeieys N T AU RO Y - o IR E R LR
1 1
Maria Lopez 32 aﬁosi Cine Finta'stico
Ramén Gutiérrez | 41 afios. Teatro,musical
Lola Lépez 57 afos! Poesia
Fatima Al-lauchi 29 aﬁosi Expresién plastica
Roberto Iniesta 45 afos. IGuitarra! eléctrica
P4

™ \\
Linea de separacion, aparece
automaticamente si la hemos marcado.




Moddulo 1.- Empezar con Word S,
Microsoft Office 2010 COneCTQ

FICHA 046.- Cuadro de lluvias

e Es esta ficha vamos a practicar lo visto en la ficha anterior sobre
los tabuladores manuales.

€ Escribe el siguiente texto y déjalo con el mismo aspecto utilizando tabuladores.

€ Entre columna y columna, pulsa dos veces el tabulador.

Cuadro de lluvias de los Gltimos 5 afios

Aiios 1999 2000 2001 2002 2003

Barcelona  S00 L. 600 L. 750 L. 400 L. 426 L.
Zaragoza 700 L. 710 L. 580 L. 650 L. 625 L.
Cordoba 300 L. 350 L. 600 L. 450 L. 550 L.
Valladolid 400 L. 350 L. 440 L. 225 L. 500 L.
Pontevedra 900 L. 850 L. 950 L. 915 L. 890 L.
Santander 980 L. 900 L. 880 L. 865 L. 870 L.

Tipo de letra: VERDANA
Tamaiio: 12 el cuadro, 16 el titulo.

¢ Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 245”.
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FICHA 047.- Cursos de informatica

=

€ En esta ficha vamos a seguir trabajando con los tabuladores.
=

€ Compon las tablas tal como aparecen.

p-gw-anz--~3~n~4¢--s'--s'-~7~-¢a~-js~--xp~-~x|~--1z~g-13v--14--- ';
CURSOS DE INFORMATICA
HORARIOS
DIA HORAS MATERIAS
Lunes 20:00 Iniciacién al ordenador
21:00 Procesador de texto iniciacion.
Martes 20:00 Internet 1
21:00 Disefio Web
Miércoles 20:00 Flash MX
21:00 Retoque de fotos
Jueves 20:00 Hoja de Calculo
21:00 Internet 2
Viernes 20:00 Procesador de texto iniciacion.
21:00 Linux

=
€ Fijate en los tabuladores que lleva cada una.

l-g~l'l'l'g' -~3-‘~4-n-s‘--s---7---c---a---xo--_-.n-,u-xz-a-uw-u-wo-nnd
LISTA DE DOCENTES
Linux Miguel Ferndandez 21 Horas
Open Office Miguel Ferndndez 25 Horas
Hoja de calculo Rosa Pérez 21 Horas
Fotografia Esteban Rodriguez 30 Horas
Internet Maria Lopez 28 Horas
Web ‘¢ Juana Silva | 21 Horas

_—
-g'-~x---z<-~3.-_--4'--s- 106t oo topeteage pot0r i edls 10211300 140 1Y
PRECIOS DE CURSOS EN €
Linux 15,50 €
Imdgenes 20,00 €
Sistema operativo 10,60 €
Open Office 10,60 ¢

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 246”.



Modulo 1.- Empezar con Word N

' =
Microsoft Office 2010 CODQCTQ

FICHA 048.- Carta de restaurante

=

€ Escribe el siguiente texto, que corresponde a una carta de restaurante, y déjalo
con el mismo aspecto utilizando tabuladores.

% o .

€ Recuerda que has de utilizar |la coma para separar los decimales.

g-..l-..2.|-3.L.4.|.s.|-6...7.|.8.|-9...10.&.!1...!2...13.|.l4.|-‘

CARTA DEL RESTAURANTE

ENTRADAS

ENSALADA DEL TIEMPO 3,30¢€
ENSALADA ESPECIAL 360¢€
ENSALADA MURCIANA 3,30¢

PRIMEROS PLATOS

ARROZ ABANDA $,40¢€
FIDEUA ALICANTINO MELOSO 5,40 ¢€
CONSOME AL JEREZ 2,50€
SOPA DE MARISCO 300¢€
ESCUDELLA CATALANA 3,00¢€

SEGUNDOS PLATOS

ESCALOPE DE TERNERA 5,25 €
CHULETITAS DE CORDERO 660¢
PALETILLA DE CORDERO AL HORNO 8,40 €
ATUN A LA PLANCHA 7,50 €
LUBINA Al AJOARRIERO 8,40¢€
POSTRES

FLAN CASERO AL CARAMELO 2,70 €
TOCINO DE CIELO 3,00¢€
NUECES CON NATA 3,00¢
TARTA DE QUESO Y FRESA 3,00¢
COPA NATA CON NUECES 2,70 €
TRUFA RELLENA 250¢
TARTA AL WHISKY 3,00¢

I.V.A. INCLUIDO

7

+* Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 247”.
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FICHA 049.- Listas numeradas y listas de viiietas

=
€ El procesador de texto nos permite generar listas de manera automatica. Las
listas se organizan de dos maneras:

Listas numeradas

=
€ Por ejemplo la clasificacion de la liga de baloncesto.
% . .

€ Son listas que siguen un orden concreto.

Clasificacion Baloncesto.

Real Madrid

DKV Joventut

AXA F.C. Barcelona
TAU Cerdmica
Pamesa Valencia
iurbentia Bilbao Basket
Akasvayu Girona

La numeracion se

Kalise Gran Canaria afiade

10 Cajasol | automaticamente.
11 Ricoh Manresa
12 Alta Gestion Fuenlabrada
13 ViveMenorca

14 Polaris World CB Murcia
15 MMT Estudiantes

16 Grupo Capitol Valladolid
17 C.B. Granada

18 Grupo Begar Ledn

VAONOTULHEWN -

Listas de vifietas

=

€ Por ejemplo la lista de la compra.

=

€ Esta lista no tiene un orden definido

LISTA DE LA COMPRA

3 Litros de leche ,

2 docenas de huevos La vifieta es |

1 kilo de arroz el simbolo

2 kilos de naranjas cada
m"\n I t

2 botellas de aceite | Siemento

Medio kilo de salchichas

Un chorizo

250 gramos de jamon cocido

Pimientos

Cebolla fresca |

Lejia
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Aplicar listas

=
€ Disponemos de dos botones en la barra de herramientas de formato.

de pdgina Referencias Correspondencia Revisar

12 A A A

abe x, X° -

11
4
e

=iz EE T

= | =~
= *:

L \

AaBbCcDc A
T Mormal T5

Vifietas Lista numerada

% . . .
€ Recuerda que primero hay que seleccionar el texto al que vamos a aplicar el
formato
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FICHA 050.- Practicar con las listas

7
°

Mas...

Escribe el texto y aplica los formatos de lista propuestos.
Un consejo, escribe primero todo y aplica luego el formato.

®) O) O)

Recuerda: en la barra de herramientas de formato tienes estos botones:

AN M Y =S BE %l T nasocenc A
=N

Vmetas Lista numeradas

CLASIFICACION BALONCESTO.
Real Madrid

DKV Joventut

AXA F.C. Barcelona
TAU Ceramica

Pamesa Valencia
iurbentia Bilbao Basket
Akasvayu Girona
Unicaja

Kalise Gran Canaria
Cajasol

Lista
numerada

LISTA DE LA COMPRA
3 Litros de leche

2 docenas de huevos

1 kilo de arroz %
1 kilo de garbanzos Lista de
2 kilos de naranjas vinetas
Platanos

2 botellas de aceite

Medio kilo de salchichas

Un chorizo

250 gramos de jamoén cocido

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 249”.

e Puedes quitar o cambiar una lista, siguiendo el mismo proceso: seleccionas el
texto y pulsas en el botén adecuado.

e Si en la lista numerada eliminas un elemento, toda la lista se renumera
automaticamente. Prueba de eliminar el cuarto clasificado de la clasificaciéon
de baloncesto.
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FICHA 051.- Tortilla de patatas

®)

En el recuadro de abajo hay una receta de la tortilla de patatas, escribe tu
propia receta siguiendo ese ejemplo.
Escribe el texto y aplica los formatos de lista propuestos.

o) O)

Un consejo: escribe primero todo el texto y aplica luego el formato.

Tortilla de patatas

Ingredientes
« 1 kg. de patatas
+ 2 cebollas
¢ 1 pimiento verde
+ B huevos
+ aceite virgen extra
+ sal

Elaboracion

1. Pela las cebollas ¥ las patatas.

2. Pica las cebollas en trozos no muy pequefios v ponlas a dorar en
una sartén con abundante aceite.

3. Mientras tanto pica las patatas en dados, sazdnalas y anadelas a la
sartén. Agrega el pimiento picado en dados v frie todo a fuego
medio, removiendo de vez en cuando, hasta que se dore todo un
poco. Retiralas y esclrrelas

4. Prepara dos recipientes, bate en cada uno 4 huevos. Agrega a cada
uno la mitad de las patatas, cebollas y pimiento

5. Pon un poco de aceite en una sartén y vierte la mezcla anterior.
Cuaja el huevo, primero a fuego vivo ¥y después un poco mas suave.
Voltea la tortilla para que se dore por ambos lados v sirve caliente.
(Repite |a operacion para hacer la segunda tortilla).

Un consejo

Con los mismos ingredientes, no hay cocinero gue haga una tortilla igual a otra. En
la tortilla de patatas es importante el aceite, los huevos v sobre todo |3 calidad de
la patata. Tampoco hay que olvidar el modo de cocinar las patatas, |a cantidad de

huevos v el punto de cuajar estos.

+ Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 250”.
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FICHA 052.- Cuidar geranios

Escribe el texto y aplica los formatos de lista propuestos.
Un consejo, escribe primero todo y aplica luego el formato.

o) ®)

Como reproducir geranios

El geranio es una de las flores mas faciles de reproducir. Si cada afio cortas
esquejes conseguirds una nueva planta.

Consejos itiles

Antes de llevar a cabo este proceso es recomendable que tengas en
cuenta algunos consejos:

» Debes utilizar brotes jovenes y fuertes, los tallos viejos echan
raices con dificultad.

» Desecha los tallos de color verde palido, tenderan a pudrirse.

& Hay que cortar los esquejes cuando la planta no tenga flores.
En el caso de gque posea capullos viejos, eliminalos.

# 5i prefieres asegurarte de que van a echar raices, pon los
esguejes en agua antes de plantarlos.

El proceso que debes sequir

Para conseguir una reproduccian por esguejes, haz lo siguiente:

1. Elige un tallo sano v cortalo con una herramienta bien afilada
para no dafnarlo. El tallo debe tener unos 10 centimetros de
longitud. Puedes cortar dos o tres tallos para cada maceta.

2. Elimina las hojas de mas abajo para que el tallo pueda ser
enterrado en el sustrato sin problema. Estas hojas has de cortarlas
también con un cuchillo o herramienta de corte, de otro modo
podrias desgarrar el tallo.

3. Justo antes de plantar los esguejes en la tierra debes hacer un
corte recto debajo de un nudo o yema cercano a la base del tallo.
De esta manera, casi con toda seguridad, echara raices.

4, Haz agujeros en la tierra de unos dos o tres centimetros de
profundidad. A continuacion introduce los esquejes v presiona la
tierra.

5. Riega con cuidado para que el tallo quede bien sujeto a la tierra
de la maceta.

+* Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 251”.
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FICHA 053.- Formas de ver un documento

Hay distintas formas de ver un documento de Word. Los botones para aplicarlas los
encontraras en la parte inferior derecha de la ventana del procesador de texto.

También puedes acceder a las vistas desde el menu Vista.
Vista normal

e Con la vista Normal aparece el area de trabajo simplificada, las reglas no
aparecen y la mayoria de imdagenes no son visibles. Es la opcién recomendable
cuando trabajamos exclusivamente con texto, pero perdemos la referencia del
tamanio del folio.

Vista Disefio Impresion Vista Normal

Y

90% (=) {J {+)

Diseiio de impresion

=

€ Con la vista Diseiio de impresion veremos el documento tal como saldra en la
impresora. Es la opcién recomendable en la mayoria de casos, sobre todo
cuando nuestro documento contiene textos e imagenes mezclados.

Mas...
Vista Preliminar

€ EnWord 2010 ya no aparece el botdn en la barra de herramientas estdndar que
nos daba esta opcidn. Ahora para ver usar esta vista nos tendremos que ir a la
opcidon de imprimir y, en el lado derecho, nos mostrard la vista preliminar de
nuestro documento.

Ficha 252 e
(L]
Formas de ver un documento
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La vista preliminar nos permite echar una ojeada al documento antes de
imprimirlo. Permite ver cdmo queda distribuido el texto y las imagenes.
También podemos ver varias paginas al mismo tiempo.

®y

Puedes ampliar (como en una lupa) lo que ves en pantalla utilizando
el Zoom que encontraras en la barra de estado.

||[EHE R Z 90% (—) (] ()

®)

Si tu raton dispone de ruedecilla, puedes aumentar o disminuir el Zoom,
desplazando la ruedecilla al mismo tiempo que mantienes pulsada la tecla
de CTRL.
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FICHA 054.- Imprimir un documento

Antes de imprimir un documento hay que tener en cuenta:
e Guardar el documento
Debemos guardar el documento en nuestro disco duro.

El proceso de impresion puede provocar fallos en el sistema (bloqueo del ordenador) y
por tanto perder el trabajo.

e Vista preliminar del documento

Para ahorrar papel y tinta de la impresora, mejor echar una mirada al documento
antes de imprimirlo.

Comprobar si los margenes estdn bien, si las imagenes estan en su sitio, si todo queda
distribuido a nuestro gusto...

Imprimir el documento

=
€ Para imprimir el documento utilizaremos la opcién Archivo >
Imprimir. Aparecera la siguiente ventana con las opciones estandar de

impresion.
Si tenemos varias impresoras Aqui elegimos cuantas copias quieres
seleccionamos aqui la que queramos imprimir

z ==
b T T reeTor W Vista Q
| Guardar
Imprimir <
B Guardar como
Copias: 1 =
i
imic

Informacion

Ficha252 Lg’:] o
%] Esplai

Formas de ver un documento

o @ Hay distintas formas de ver un documento de Word. Los
botones para aplicarlas los encontrards en Ia parte inferior
izquierda de la ventana del procesador de texto

o @ También puedes acceder a las vistas desde el mend Ver.
Configuracién

Imprimir = Vista normal
- j I as .
- I ento

& Con la vista Normal aparece el drea de trabajo simplificada,

Reciente <, Sin conexién

Nuevo

Guardar y enviar ° b
las reglas no aparecen y la mayoria de imagenes no son

Pagines: e
visibles. Es la opcién recomendable cuando trabajamos
Ayuda m . exclusivamente con texto, pero perdemos la referencia del
B o I olo en Ufa cara de Ia pagina tamafio del folio
F pciones
Intercaladas p—— —
- Vista Disefio Impresion  VistaNormal
& saiir DDLH 123 123
'j Orientacién vertic - [EnE 3 8 w0 J &

, . . .. presion
Aqui elegimos que queremos IMPriMIr .. seso de impresion veremos o cocmerc

saldrd en la impresora. Es la opcién recomendable
yoria de casos, sobre todo cuando nuestro

(por ejemplo todas las paginas) o Contona et & migenas madador

Vista Preliminar

1 de2 b

B ICEE] ™
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Imprimir mas rapido...

=
€ Si ya nos satisfacen las opciones estandar de impresion, podemos “clicar”
directamente en el icono de imprimir, situado en la barra de herramientas de

acceso rdpido siempre y cuando se haya insertado la opcién. La impresidn se
realizara inmediatamente.

Impresion Rapida

[w
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Test

Cualquier cosa que queramos hacer con un texto requiere que lo
seleccionemos.
Indica si esos procesos de seleccion son correctos

Poner el cursor en forma de

flecha blanca en el margen e -~

Una palabra Si No

izquierdo de la linea y hacer un
clic

Una linea Doble clic sobre la palabra - [ef No

Poner el cursor en el margen
izquierdo de la primera linea,
Varias lineas hacer un clic y con el botdn Si No
izquierdo del ratdon arrastrar
hasta el final de la seleccidn

Un pdrrafo Doble clic delante del pdrrafo - sf No

Doble clic delante del primer

pdrrafo y sin soltar el botdn c I

Varios pdrrafos Si No

arrastramos hasta el dltimo
pdrrafo a seleccionar

Ponemos el punto de insercion al
principio o al final del texto a
Todo el documento seleccionar y sin soltar el botdn Si No
izquierdo arrastramos hasta el
ultimo trozo de texto

Cualquier porcion Colocamos el cursor en el margen o -

de texto izquierdo y hacemos triple clic Si No
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¢Para cambiar el tipo, formato y tamaio del texto cudl de estos
procesos es el correcto?

12 Seleccionar en el panel Fuente el botdn Fuente, Formato o
Tamafio fuente -
22 Seleccionar el texto

12 Seleccionar el texto
29 Seleccionar en el panel Fuente el boton Fuente, Formato o C
Tamano fuente

¢Estds de acuerdo con estas definiciones y procesos?

Copiar es colocar una copia de 12 Seleccionamos el texto a copiar
un texto a otro sitio 29 Clicamos en el botén Copiar del

panel del portapapeles

39 Situamos el punto de I e
insercion donde la queremos St
situar
4t Clicamos en el botdn Pegar del

panel del portapapeles

Cortar es quitar un trozo de 12 Seleccionamos el texto a copiar
texto de un sitioy colocarlo a 2° Clicamos en el botén Copiar del
otro panel del portapapeles
32 Situamos el punto de r SI,{"
insercion donde la queremos
situar
42 Clicamos en el botdon Pegar del
panel del portapapeles

No

No
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Indica con una cruz cuales de estas Alineaciones de texto son

correctas

Izquierda
Decimal
Derecha
Centrada
Interlineada

Justificada

Indica con una cruz cuales de estos tipos de sangrias se

corresponden a la definicion

Derecha

Primera
linea

lzquierda

Francesa

Desplazar un pdrrafo entero hacia adentro por la
derecha

Desplazar hacia la izquierda todo el pdrrafo
excepto la primera linea

Desplazar hacia la izquierda solo la primera linea
del pdrrafo

Desplazar un pdrrafo entero hacia adentro por la
izquierda

[ I R R R B

Si

Si

Si

Si

No

No

No

No



s r<cioongeta
éSon correctas estas correspondencias?
Izquierda M C Si . No
Centrada C s T o
Derecha (4] C Si C No
Decimal x| C s Y o
Linea de separacién|i] T s T o

Indica con una cruz en cuales de las tareas
escogerias Word para realizarlas

Escribir una carta
Presentar un presupuesto

Confeccionar una revista

[ R B B

Crear un archivo de clientes
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