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Ficha 200

Introduccion

WEn este mddulo, veremos las funciones basicas de uno de los programas que nos podemos
encontrar en nuestro ordenador: el Word.

~ Microsoft
- Word;

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

W Un procesador de textos es una aplicacidn informatica destinada a la creacién o
modificacion de documentos escritos por medio de un ordenador. Representa una

alternativa moderna a la antigua maquina de escribir , mucho mas potente y versatil que
ésta.

W Word quiere decir "palabra" en inglés, este programa lo podras utilizar para escribir textos
como por ejemplo cartas, trabajos escolares, curriculums, etc. Como veremos, el programa

tiene muchas funciones mas, podremos poner colores a los textos, realizar carteles, etc.
También tiene un corrector ortografico que nos ayudara a la hora de redactar.

Objetivos del modulo
o Conocer los herramientas basicas del programa.

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

Aprender a construir un texto en el procesador de textos.

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

Imprimir un documento.




Ficha 201

Entrar en el procesador de textos

GHay distintas maneras de abrir el programa. Vamos a ver dos de ellas.

A través de un acceso directo

GES posible que encuentres en el escritorio un icono parecido al de la -
imagen. i:
A
U Haz “doble clic” en él para entrar en Word. Microsoft

Word

A través del Menu Inicio

GVamos "clicando" en los menus hasta encontrar el programa, Inicio>Todos los
Programas>Microsoft Office>Office Word.

Para abrirlo:
Inicio>Todos los programas>Microsoft
Office> Office Word

3 Juegos

@ Lastfm

@ Lavasoft

@ Macromedia

2 Microsoft Games

N Wirdows Media

B Mcfosolt Office Publisher 2003
B Mecrosalt Office Word 2003

@ Mogzilla Firefiox
Q Merg

v w M w v w w w

OEn los dos casos entrards en el programa y automaticamente aparecera una pagina en blanco,
donde ya podras empezar a escribir.

Ui Documento3 - Microsolt Word







Ficha 202

Abir un documento

W 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.

W Normalmente cuando abrimos el procesador de texto, encontramos ya un documento nuevo
con el que empezar a trabajar.

WSi no es éste el caso, o bien queremos crear otro documento nuevo, clicaremos en el botén
“"Nuevo documento en blanco” en la barra de herramientas estandar o abrimos el menu

“Archivo” y seleccionamos la opcion “"Nuevo”.

TEUTVDT EUTONT e IS
=) E .
13 ﬂ'g‘; Ra | Documento1 - Microsc

. A Nuevo documento en hl.a:‘l:l.‘_!l]es e _&[:d-"m Edldw

| ] Abrir...

1| Cerrer

| |

Abrir un documento ya existente

W Primero hemos de conocer:

1. El nombre del documento.

2. El nombre de la carpeta donde se guarddé.

W Tenemos dos vias posibles para abrir el documento:

1. "Clicando" en el icono “Abrir” de la barra de herramientas estandar.

2. Abriendo el menu “Archivo” y "clicando" en la opcion “Abrir".

J.-l-ﬁ""_:i 2 % Documento1 - Microso
zﬂigl:.nr]al > Ti

i J1 Nuevo...

G .. —

[ 8 Cerar




Ficha 203

Guardar un documento

W Los documentos que escribimos los guardamos en una carpeta. Esta carpeta estd en una
unidad de disco.

Para guardar un documento has de pensar en:

GEI nombre que pondras al documento.

WEn gué carpeta lo guardaras.

WEn quéunidad de disco (disco duro, memoria USB...)
QHay dos maneras de guardar: Guardar o Guardar como...

Guardar como...

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

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

Ui 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

opcidén permite dejar el documento original sin modificar.

: | =& - Mi !
h JEA/J/‘; Documentoi - Microsoft W

: _ | Archivo | Edicién Ver [nsertar Forma
i NOMguardar] ) { ] noevo..

4

| &2 Abrir...
-

Cerrar
i Guardar

Ggmjfr como... #

USe abrira este cuadro de dialoqgo:



3

Guardar como

Guardar gn: memm w3 - A
AMi misica € ¥ 4 T - Horramiertas
e i -‘_33MF5 archivos recibidos
recientos C M- i a;Er =] L] -
JMLSFI’;”'ﬂ:rPacka;IES N {lqui indicamos
& dénde guardamos
s el documento.
=7, T PN
Ms documentos Aqui el nombre del
8 documento.
M PC /
B 7 e
(M 05 98 16d | rdar come tpo: | Documento de Word (*.doc) v re

Guardar

UApIicaremos esta opcidon cuando se trate de guardar un documento que ya existe y
queremos actualizar su contenido.

WTenemos dos opciones:

WEn los dos casos, si el documento es pequeiio, el proceso sera muy rapido y no pasara
aparentemente nada, el programa guardara el documento en la ubicacién y con el nombre

originales.

10



Ficha 204

Cerrar el procesador de texto

OCerrar el procesador de texto implica guardar el documento que estamos trabajando (ver ficha
anterior).

OSi no hemos guardado el documento, el
procesador de texto nos preguntara si

queremos guardar antes de cerrar el
programa.

Microsoft Office Word

!E {Desea gquardar los cambios efectusdos en "Ficha 203 cerrar &l word doc™?

L s J [ m | [ concel

Cerrar el procesador de texto.

OHay dos maneras de cerrar el documento:

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

a Und pregur Cerrar

2. A través del menu Archivo > Salir.

® Documentoi - Microsoft Word

Guardar como...
S| Guardar como pagina Web,.,
2 Buscar archivo...
Permiso »
l Versiores...
Vista previa de la pagina Web
Configurar pagina...
S Vista preliminar
) Imprimir...
Erwiar a
| Propiedadss
1 €\ \Ficha 203 gffrar el word.doc
2T\ \Mis
3TN s
4 O documentos\montaje 203-2.doc
<alir

11




12



Ficha 205

La ventana del procesador de texto

W cuando abrimos el procesador de texto, ya nos encontramos preparado el documento para
escribir en él.

Wvamos a echar un vistazo a lo que nos aparece en esa ventana:

En la Barra de titulo vemos el nombre del
programa (M. WORD) y el nombre del
documento, (Documento3 en este caso)

@ Documentol - Microzolt Word

s =

Juego de
botones para
cerrar o
minimizar.

La barra de
desplazamiento es
util para ver todo el
texto, sobre todo si
_ ocupa mas de

e Nbeve o Ao ke media pagina.

e Ty i |

W Ahora vemos en detalle algunas partes mas.

Barras de: meni estandar formato

Regla: indica la anchura del papel, la
zona blanca es la parte donde
escribimos, la gris los margenes.

. 13
UFl’iate ahora en la parte de abajo de la ventana:



-\ Botones

d - Avanzary
z die ‘:s:::a retroceder
: pag pagina.

gdolnEngs S on D10 =) A il e - A -

ATdom Ll ol 3

Barra de estado, Barra de
indica en qué pagina herramientas de
estamos. dibujo.

14




Ficha 206

Las barras de herramientas

W Cuando abrimos el procesador de textos, el programa nos da una serie de herramientas para

trabajar, sin embargo no estan todas, podemos ver algunas opciones mas gracias a las

barras de herramientas.

Las barras de herramientas

Wobserva gue en la parte superior de la pantalla, justo debajo del titulo y de los mendus, hay

dos barras con botones que al pulsarlos ejecutan acciones:

@ Documentod - Microsoft Word

& F

Eded )

Fardthveo Edodn Vo bt Formsle Hirsmsnts Tag Veors 1
gaanfl szl ll

e Pliwr Roman w12 = LML K LE-:-

|

[ L, T i - i

—

ig.i= = e i uv%A-l

La primera barra es
la Barra Estandar, y
contiene los
procesos de uso
mas comin
(imprimir, guardar,
copiar y pegar....)

La segunda barra es
la de Barra
Formato, contiene
los botones que nos
permiten modificar
el texto (poner
colores, subrayar,
alinear...)

Poner o quitar barras de herramientas

W'si desplegamos el menU Ver > Barras de herramientas veremos la lista de todas las

barras de herramientas disponibles.

Wobserva gue la barra Estandar y la barra Formato estan activadas.

W Para desactivarlas “clicaremos” en el signo que tienen delante.

W Podemos activar otras barras pulsando
delante de su nombre.

VAIgunas barras aparecen “flotando” sobre el
texto, podemos situarlas donde queramos

arrastrandolas por el titulo.

15

Mer | Ireertsr Formato Herramientas Tabls Vegtana 2

bk La' JamnE oy 0% -
. [ | Em am s =k D
E Crisaafin b impresion | op:vogon-g-v-y-nom-icgpnag-s
Barras ce harmamientas v | Estirdr i
| Vittas an ministura 15 Formato
| Encabezado y pie de pagina Autobesto
Base de datos

LO0m...
E

| Combinar cormesporcencia
Contar palabras
Cormed elechrdnico
Cusacko de confroles
Db

Esquema
Formadarios
Harrarmbantas Web
Imiagen

Marcos

Faenasicn:

Falkiles oo smdsa
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Ficha 207

Poner y quitar la barras de herramientas

GEn este ejercicio pondremos y quitaremos algunas de las barras de herramientas.
Poner y quitar la barra de herramientas de imagen

GAbre el menu ver + barras de herramientas y "clica" en la opcién Imagen.

W La barra de herramientas de imagen puede aparecer de dos maneras:

1. Integrada en la parte inferior de la ventana

Barra de Barra de
Herramientas de Herramientas de
Dibujo. Imagen.

1 Seguramente ya | Seguramente se ha

| estaba puesta. | integrado aqui. 4

L@gﬁ\& Hoadhod i il oy \ I.'.l—_-JT

.. " u:-gw RN = LT WH I TR LT RN ] [N o=, ;.I
a i S 1 M A2%em L1l el l fpacl e UF

WPara cerrar la barra, seguiremos el mismo procedimiento (ver + barra herramientas +

imagen)
Barra de Imagen Barra de Imagen
activada desactivada
CUadro de conuoles T T T
Dibujo Dibujo
Foni iema

2. Flotante sobre el texto

‘l‘l‘i‘g'l'1'|'2'|'3'l"l'|'5'I'E.'I'?'I'B'I"?'I-II}-I-Il-I-lz-I-H.-I-

Famnac da ©ari
Barra de
Herramientas |,
de Imagen. 5| g

Puedes i .
desplazarla ey olorosas
as blancas
sobre el texto B e ST

arrastrandola Puedes cerrarla clicando
por el titulo. By

- 17
Mover las barras de herramientas



OPuedes desplazar las barras de herramientas a la posicién que desees:

1. Si es una barra integrada

Pulsa aqui con el
botén izquierdo
del ratén, y sin
soltar arrastra

sobre la hoja hasta
la posicion que

quieras, entonces
suelta el botén.

2. Si es una barra flotante

QSigue el mismo proceso pero a la inversa, veras que la barra se integra automaticamente

Méslll

ORepite el proceso con la barra de herramientas de Tablas y bordes.

Tablas y bordes

2l 2l Verzlelc
B &) 0 - 00 6 = - 47 A

24 &1 =

18



Ficha 208

Anadir texto, insertar texto, borrar texto

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

| - .
4 El punto de insercién indica dénde |-« -2 .;}”"E"'“
aparecera el texto que escribamos,

es un punto parpadeanteyse [ ' ° °

—
5 desplaza conforme escribimos.

\

Maria Lépez Fernandez|

[

Anadir texto
1. Abre el procesador de texto.
2. Escribe tu nombre y segundo apellido.

'Maria Fernandez| |

Insertar texto

1. Pulsa con el raton en el espacio entre tu nombre y tu seqgundo apellido. Maria Fernandez

2. Escribe tu primer apellido. | Maria Lépez Fernandez |

GObserva que el texto se desplaza para hacer sitio a la nueva palabra.

Borrar texto

1. "Clica" con el ratdn después de tu segundo apellido. El punto de insercién (raya parpadeante)
aparecera alli.
2. “Pulsa” la tecla de Borrar tantas veces como sea necesario hasta borrar toda la palabra.
O bien
1. "Clica" con el ratén a la derecha de tu segundo apellido. El punto de insercién (raya
parpadeante) aparecera alli.
2.

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

19




Ficha 209

Deshacer errores

W Cuando realizamos alguna accién errdnea, podemos deshacer la Gltima accién que hemos
hecho y volver a la situaciéon anterior al error.

Wsolamente hay que "clicar" en el botéon Deshacer situado en la barra de herramientas
estandar.

Imsertar Formato Herramientas Tabla Venh
A SN, W AT R W =W ]
es New Rorgy/;lz v/ N El==s

. Botén deshacer Boton rehacer |,
|1 ]

WDe la misma manera podemos rehacer acciones "clicando" en el botdn 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 boton rehacer. Observa que vuelves a la situacién anterior.

20



Ficha 210

Practicar deshacer errores, borrar texto

W Abre el documento “El ordenador.doc” que encontrards 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 tachados todos aquellos errores que se tienen que

borrar.
WRecuerda: la tecla de borrar borra hacia la izquierda del cursor, asi que }
debes colocarte detrds de la letra o palabra que quieras borrar. >

W Recuerda: para desplazarse por el texto puedes utilizar las flechas del
cursor, las barras de desplazamiento o el ratén.

t
Sma

WRecuerda: si en algunas de tus acciones se produce algun error involuntario, puedes hacer
“clic” el boton Deshacer.Tambiéen puedes rehacer alguna accion.

[rsertar Formato Herramientas Tabla Ue:jt.:

7 i Fe e A N IRA NN W= |

| Botén deshacer Boton rehacer
|

B © | e |

El ordenador

Ordenador, o Computadora, es un dispositivo electrénico capaz de recibir un conjunto
de instrucciones y ejecutarlas, realizando calculos 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
comunicacién. Son herramientas esenciales practicamente en todos los campos de la
vida moderna.

Ordenador personal

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




Con un equipo PC y un mdédem, 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, la
investigacién, las comunicaciones, la contabilidad, el trabajo y el ocio.

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 210".

WRecuerda: Archivo > Guardar como... (asi no modificas el original y puedes hacer una
copia para ti).

22



Ficha 211

Escribir en el procesador de texto

Poner en mayusculas la letra inicial

W/ Cuando queramos poner la primera letra de una palabra en mayuscula
apretamos la tecla Maylsculas y sin soltarla pulsaremos la letra que

queremos.

Poner todo en mayusculas

W Para escribir todo el texto en mayUsculas tendremos que activar el
Bloq. Mayus pulsando la tecla y cuando terminemos se vuelve a pulsar

para quitarlo.

Poner niumeros

W Para poner los nimeros pulsaremos directamente en ellos.

Poner acentos

WPrimero pulsamos la tecla del acento y luego la letra que lo lleva.

Tecla acento, usaremos
ésta, la tecla de arriba se
usa en catalan, frances,
portugués ....

Tecla punto y a parte

W El procesador de texto, cuando llega al final de una linea, pasa a la
siguiente automaticamente, sin necesidad de pulsar ninguna

tecla.

W Pero cuando queremos hacer un punto y a parte para cambiar de parrafo, entonces debemos

pulsar la tecla de retorno para forzar el cambio de linea.

23



W'si no recuerdas el funcionamiento del teclado o guieres aprender mas, te recomendamos
que vayas al “Teclado Practico” que encontraras en el modulo 1.

= EEEF SREF SRR e EaE

251
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Ficha 212

Cambio de linea, punto y aparte, acentos, mayusculas
GEscribe el texto del recuadro inferior.

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

W Recuerda: para escribir un texto todo en mayiusculas has de pulsar la
tecla “"Bloq.Mayas”. Cuando quieras dejar de escribir en mayusculas
has de volver a pulsarla.

WRecuerda: los acentos se pulsan antes de la letra que queremos
acentuar.

W Recuerda: para bajar de linea en un punto y a parte tienes que
pulsar la tecla “"Intro”.

WRecuerda: Si te equivocas en alguna parte del texto utiliza la tecla 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, segln un libro que mi madre consulté para
escoger mi nombre. Naci en el uUltimo 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 clupula 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. Quedé marcada por el paisaje y de algin modo se las arreglé para
traspasarme esa huella.

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

WRecuerda: Archivo > Guardar.

26




Ficha 213

Escribir en mayusculas

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

WRecuerda: Para escribir solo la primera mayUscula de una frase mantén pulsada la tecla y
pulsa la letra que quieres a la vez.
[ﬁ

ESTE PARRAFO ESTA ESCRITO TODO EN MAYUSCULAS Y PARA ELLO HE ACTIVADO EL
BLOQUEO DE LAS MAYUSCULAS EN EL TECLADO. EN LA PARTE DERECHA DEL
TECLADO PUEDO VER UNA LUZ QUE ME INDICA QUE TODO LO QUE AHORA ESTOY
ESCRIBIENDO ES EN MAYUSCULAS. CUANDO TERMINE TENGO QUE VOLVER A
PULSAR LA TECLA PARA DESACTIVARLO, Y VERE COMO SE APAGA LA LUZ.

En este parrafo al contrario no tengo activado el Bloqueo Mayusculas ya que sélo de
vez en cuando tengo que escribir una letra en mayusculas. Para hacerlo sdlo
mantengo pulsada la tecla de la flechita hacia arriba (la de la imagen) y pulso la letra
gue necesito poner en mayusculas. Escribo en mayusculas los nombre propios y al
principio de cada parrafo.

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 213",

27



Ficha 214

Confeccionar una carta

WUn 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 Lopez Fernandez
C./Rambla Marina, 50, 9° 34
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 E/ 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 desempefiando 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 Lopez Fernandez

i Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 214",

ﬁlmprime la carta Archivo > Imprimir.

28



Ficha 215

Construir un texto

WUn consejo, primero escribo y después aplico el formato.

letra Times, tamafio
26, Negrita centrado

letra Helvetica,
tamano 14, Cursiva
Subrayado

letra Courier,
tamafo 10, cursiva
justificado

Literatura

Escritores contemporaneos

S La muerte se llevd a IGNACIO
NN ALDECOA (1925-1969) en plena

madurez creadora, pero la obra
que nos ha llegado basta para situarlo entre
los grandes narradores contemporaneos.

En julio, senores, hacemos de cobrador en
un tranvia, cuesta sonreir. En julio se suda
demasiado; la badana de la gorra aprieta la
cabeza. En julio las calles son blancas y
cegadoras como platos, o negras y frescas
como cuevas. En julio es precisamente el
tiempo que a los viejos cobradores suelen
darlos el delicado, docente y aburrido
encargo de ensenar a quien no sabe; es
decir, mostrar a los aspirantes a tramviaires
como se debe cobrar rapidamente 'y
educadamente. (Cuentos Completos. Ignacio
Aldecoa)

&=

9 Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 215”.
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Ficha 216

¢Como desplazarse por el texto?

Wen 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 raton

dl

Con el raton podemos utilizar la barra de desplazamiento S
para desplazarnos, esta situada a la derecha de la ventana del
programa.

“clicando” con el
ratin sobre las
flechitas para
desplazarnos arriha
o ahajo

Estas dos son
para saltar de
pagina en
pagina

- & o=

@ A un olmo seco.doc - Microsoft Word

i Archivo Edicidn Ver [reertsr Formato Heramientss Tabla

: 44 MNormal + Arial x Arial 12 x/ N & 5 [E|E NN =S =7 A
] 3...;...t...§...,...2...3...4...;...5...,...a...g...,,,...,l...u...,g.._,.*...a...“.h
: Al hacer clic en
3 A un elmo sece cualquier parte del
E' Al olmio viejo, he nc:!idu:u por el rayo texto, el P“—“t“ de
5 ¥ &n su mitad podrido, insercion aparece.
- con lag Buwas y &l 50l de maya, % T
. algunas hojas| verdes le han salido S1 escribunos ahora,
. b
También podemos . iEl olmo centenario en la colina el texto aparecera s
-
"oz ” : x que lame el Dueral Un musgo amarillento : [
clicar” en cualquier 2 le mancha Ia corteza blanquecina ah. :
parte del texto. 1-“ = o q] 3 W e e S 3 e e g
Pig. 1 Sec, 1 i1 A48cm L6 Col 15 Espaiol Esp UK

Por otro lado, la mayoria de los ratones disponen de una

rueda situada entre los dos botones, que podemos

utilizar para desplazar el texto moviéndola con el dedo.
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2. Con el teclado

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 insercion letra a letra 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 mas rapidamente por nuestros
documentos: Avpag y Repag (Avanza pagina y Retrocede pagina).

Por ultimo, las teclas Inicio y Fin situan 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 renglon.

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

W cuando termines, cierra el documento sin guardar.
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Ficha 217

Seleccionar texto

uCuanuier operacion que queramos hacer con un texto requiere primero “seleccionarlo”

W Cuando un texto esta seleccionado, aparece resaltado con el fondo de color negro.

# Vuelva usted mafana. doc - Microsalt Word
EMMBMMWMTMWE =

Ll Fermal =

. .1:_; T T T T G e e T e e o o i e e =
. LA T 80 115 COGEN TR N8 i U S O NS PrArdas pare
RS 8 BE b Pl Pttt Tal it ol orguil del NOmDne, SL Ml Giee
- CRCUNTE S Al V0T Qs L CORES SO INCOMENarliiG Ol Ne S comprands o e
a OBl e o iGN ara puskde SHpendr 39 U lopeta

Exio no cbatanls. como Qe QU &e NOSortL: mebmcs. 58 halisn muchos #n #88 ignoraroia
e g WirEadeTon reOrieE QU NS MV, Mo lEndremos derecho pirs edratar gus oy

; BTy i o [ason Bon ARcdmenss el
]
: _
& A v s A | ot m:u ...-.«.- AP v gt 0 PN T
e 2 obee ko & ed.;p -e -\.t-l!'d-.u’
= L) -J.!"\-Bn.r: S atioh, Fald Predd
- o e u!‘.-l.lh-.nl phvidci i i Gk C -\.:t [0
3 Py B gl it cov o, Rt L ]
P i ko i clare -MArad- o = hea-, v
H vy e AL ATES S, 4 ok Parrafo e e
2 contesdd- Caance dias, v &b mucho. Matana para mit
st de Tamia, o 1 Eande reasien St geleccionado Fui
b qubin 10y, [ cuerdo @ Mt rechETaIcons [ s
= datos '.-p:-.ﬂw-:-ov-:-:- TS et - | tiran P
wrmegiabin (DURES SO0K o7 e300 CES0 har v aier ITES derechos), o lercer 3 a:-na.-;scn:r-:-u.::, .
_ i O K e [En LD @ s spesoUkaC :r'--.ﬂm.-n-:ﬂ- TP vk LB @ Cul 7
v (34 il PR o B TS ORI S Dol O TRk, 9 TR 1 e P
W G RO SO A S SRR (MR v S s Py s i ) WA 'I
L OB

a1 B | - & Sem Unom Gl ) bl i 0
‘Iinlgle.  Westa

“Hay varias maneras de seleccionar un texto o parte de él:

1. Seleccionar una palabra.

Posicionamos el cursor sobre la palabra a seleccionar y hacemos doble "clic".

g en el haz y blanquecinas it @n &l haz y blangquacinas ai
anquecinas. Flores saratl h% en racimi
15 flores pequefas, blanqu thas flores blanguec
laye. Fruto en drupa ovoid -Mayo. Fruto en ::h'up-? mmd: 4

2. Seleccionar una linea.

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

& .-‘-n-;; 0 1 P f i . [ " " - " g w - - " w A o
& F b s ool R WS (U s arBe Prlolrork e o] G Paplue e e de bl e s
i %, T O PGl L Ml e, ol e, el P [0 il e iy
ﬁ g 04 1) 0 [ 3an 1an Bimenide [eredrar
Ui iranpre O dina e ol QUi b8 pewlenll 80 M CoSa, roeo O Compasienie) carie O -
free= . “. P P cdrre k. larmh s roclrracsoney BBSFL 0
- o . Al £ madaiet o k! Dual -
. ol Alpummna: el earsor e el L s s ondue i :

margen izquierds, este adopta
forma de flecha.
En exe momente hacemos un

.
chic.

T g, - T T e
[ i P ol B COATR (e i B Tereld ek e e Fuafe) S Paiel e el 3w e

i 5] AT, N 10, [ L BAC e [

N asiranwe O g L el },ﬁlﬁ-ra-._v S T O TR o LoATE b AL © TR S -

FRECGTEAcHn [Nl Y periora Asurio ‘3-23 :.l.,--” .q_.a-r et BArEL W N ]
Pl 404 vl .'—{'I-.uir'.in'u gl A Susrln Ll & Wl Sl -
[ LT et PS¢ Mt artl o8 ol RGd Ul @ P ln'.t-::a!' § o SO e .




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 Gltima linea a seleccionar.

eanyitos s ko puardan bin Mhcdmints pasar
LI oy g O 36 5505 Tus ol U 5 Dredendd &N M CaSS DRoEho 0 COmpaiented Coartas de
Desplazamos el cursor con
el botén izquierdo del raton

pulsado
n
o DRnaTenbe Tk obre I gUS N0 AURDe o 09 DaEROrTd At | proposoin, ¥
Vs pracrid upbc armrep mdrd CRrg MRS B G, MOrSier SEnd-0e- gus 88 4 lamebe | vl
wins GeCHE00 @ Daar QURCe Al v & 10beenle® on ollid v il Bluniid o Lt i Mo

4. Seleccionar uno o varios parrafos.

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

de ko5 verdadenos resortes que Nos mueven, No lendremos de
extranjeros no los puedan lan faciimente penelrar

Hacemos doble clic
delante del parrafo
para seleccionarlo

RN T

N O T

en qu imvarh

T T EE o digno de alg
amistad con &, v beno de lastima traté de persu

adirte a qua 54

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 Gltimo 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 humero de hojas que tenga el documento. Colocamos el
cursor en el margen izquierdo y hacemos “triple clic".
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@ Vuelva usted manana.doc - Microsaft Word

Earm Edicion Wer [marty Formato  Herambiss Tabds Ventsns 7
L 3 b F R A a0 B AN DY 107% s el
g riormal + 1250z z onss Emamis=Eeen-eoAf

A

Para seleccionar todo
el texio, hacemos
triple clic en ¢l

margen izquierdo

2 ook -

Gl = Fyera

6. Seleccionar cualquier porcion 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 botén izquierdo y sin

soltar, arrastraremos hasta la Ultima palabra a seleccionar.

Nos desplazamos hasta
seleccionar la parte del
texto que deseemos,

n semblande aegre, el cal

5. Era un [ tranguis |
WEMRLINED ..t-:c—-‘-cW.s:-:N\\.k.... ey
il {0 MEre 000 OIS P y el O Pl
- te 2
CoNared el

e L o MDD A3 Daaind L
ric e s ot Y G Furmo L) FaBed D D0 W0 Coadel © O Radey SRR W

FrRl) y DEtE, y Vel

7. Quitar una seleccion.
Para quitar una seleccién es suficiente con hacer "clic" en el margen inferior o derecho de la hoja.
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Mas...

G‘Abre el documento Vuelva usted mafiana.doc que encontraras en la Carpeta de
materiales y practica las formas de seleccionar que hemos visto.

OCierra el documento sin guardarlo.
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Ficha 218

Dar formato a un texto: negrita, cursiva y subrayado

W Los formatos mas utilizados en el procesador de textos son:

o 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.

o 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.

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

WNo 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

WEn la barra de herramientas de formato encontraremos los botones para aplicarlos:

r N K S

I

Negrita  Cursiva Subrayado

WPara aplicar un formato, selecciona primero el texto y luego pulsa el botén
correspondiente al formato que quieras aplicar.

Mas..

W 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 219

Practicar negritas, cursivas y subrayados (1)

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

WRecuerda: el programa cambia automaticamente de linea al llegar al final de la misma.
W Recuerda: antes de aplicar el formato has de seleccionar el texto.
WUn consejo, primero escribo y después aplico el formato.

W Recuerda: los botones para aplicarlos estdn en la barra de herramientas formato.

I N K S
4 )
[ \

Negiita 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 negrita.

La negrita es una forma de letra Gtil 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, situo el cursor en el margen
izquierdo delante de la linea.

Para quitar un formato, actlo 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.

-‘HGuarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 219”.
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Ficha 220

Practicar negritas, cursivas y subrayados (2)

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

WRecuerda: el programa cambia automaticamente de linea al llegar al final de la misma.
W Recuerda: antes de aplicar el formato has de seleccionar el texto.
WUn consejo, primero escribo y después aplico el formato.

W Recuerda: los botones para aplicarlos estdn en la barra de herramientas formato.

! 1

Negiita Cursiva Subrayado

El clima de la tierra a siglos vista.

La accion humana, por sus emisiones de gases de efecto invernadero, esta
provocando una grave alteracién en el clima de la Tierra. Los cientificos intentan
ahora averiguar como influira este cambio a largo plazo en el patrén natural de
evolucion climatica, que 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? ¢Como se explica que ese mundo seco Yy frio
fuera alguna vez un planeta encharcado? ¢éDonde 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 hipdtesis para despejar estas
incognitas.

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 220".
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Ficha 221

Tamano y tipo de letra
Uenel procesador de texto podemos decidir qué tamafio de letra queremos aplicar.

U par formato al texto: Tamafo: para escoger el “tamano 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 tamano que necesites.

R AAL W e e Y
~ Pulsamos aqui

para desplegar la
lista de tamanos | z-

/11

[2] |

M -

4
Z
By
%n
Il
il
till
{13111

| o I

Podemos movernos 12
con la barra de 12
desplazamiento v 18
elegimos el tamano 20
que nos interese. 22
24

26 ¥

U El texto normal (como el de una carta, etc...) esta entre 10 y 12, los titulos mejor entre
14y 22.

WNo olvides seleccionar el texto antes de aplicar un cambio de tamafo.

Méslll

WEN la lista desplegable verds que puedes elegir entre los 8 y los 72 puntos. Normalmente
hay suficiente con estas opciones.

W Sin embargo puedes elegir cualquier otro tamafio "clicando" en el cuadradito donde aparece
el nUmero y cambiarlo a mano (escribe tu el nimero).
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Si clicamos aqui 11
podemos cambiar el i 1
tamano a nuestro 14
gusto, escribiendo 16
directamente el 18
numero que 20
querameos. 22
24

26 ¥

Tipo de letra

val tipo de letra también se la llama fuente.
“Hay centenares de tipos de letra. Seguramente tu ordenador tiene muchos.

WE| tipo de letra mas normal es “Arial”, “Helvetica” y “"Times New Roman” también son
habituales.

OUna letra bonita es la “Comic Sans MS”.

ODar 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.

Si hacemos clic aqui
podemos elegir el tipo
de letra.

T Arial Black
& Anal Narmow
% Arial Rounded MT
T AvortGoice B BT
T BanEBEoTHIC Mo BT
T Benguiat BK BT

B BeedurdCadion BT

% BernbardMod BT W

Podemos usar la barra
de desplazamiento
para elegir el tipo de
fuente que queramos.
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Wo olvides seleccionar el texto antes de aplicar un tipo de fuente.

Méslll

UEscribe tu nombre y dos apellidos y practica a tu gusto los tamanos y tipos de letra.
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Ficha 222

Practicar tamano y tipo de letra

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

WRecuerda: El programa cambia solo de linea.
W Recuerda: Antes de aplicar los formatos, debes seleccionar el texto.
W Recuerda: Escribe primero todo el texto y después aplica los formatos.

\)Recuerda: Para cambiar el tamafo y tipo de fuentes debemos clicar en estos sitios:

fivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ve

A WEWENNE N A Fo W0 4 AN - N
| * Tj Mew R + 12 = N & F—

orma - Imes W R.OMman ] R, 5 E:

5-|-1-r-z‘|-3-|-4---s-n-,eZ-'?w-a-n-N-wu-n-u-n

Aqui elegimos el — Aqui elegimos el ]_

tipo de letra tamaiio de letra
(fuente) que (ue (queremos
queremos utilizar. utilizar.

Este parrafo esta escrito en letra tamano 16. Sirve para
poner titulos o encabezar parrafos.

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

Un texto puede ser de letra muy pequefia, como ésta, que es en tamafio 9.

O en letra mucho mas grande. Esta
es en tamano 28.

Este texto estd escrito en letra Comic Sans MS, es una letra
informal, Util para escribir textos divertidos. Busca la letra
en la lista y ponla en tamaiio 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
llama 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.

% Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 222",

- 42
W Recuerda: Escribe primero todo el texto y después aplica los formatos.
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Ficha 223
El lobo

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

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

WUn consejo, primero escribo y después aplico el formato.

En el documento usa:

Tipo de letra: Arial
Tamano: 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 coloracién 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 coloracidn 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 estdan 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 224

Galicia

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

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

WUn consejo, primero escribo y después aplico 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
Miino traza parte de su frontera con Portugal.

Territorio y recursos

La configuraciéon 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 montafas -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.

&l Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 224",

i-iRecuerda: Archivo > Guardar.
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Ficha 225

Poner colores

WE| procesador de textos nos permite colorear los textos que escribimos y también
remarcarlos con un fondo de color.

GPara ello disponemos de dos botones en |la Barra de Herramientas de Formato:

o = 1 11+ 1

Texto
coloreado

Colorear un texto

1. Selecciona el texto al que quieras cambiar el
color.

2. Pulsa la lista desplegable del botdon color de
fuente situado en la barra de herramientas de
formato.

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

EEEEEEEN
EEEEEEEN
EEEENEEN

!:Z un _.Azulchﬂ

W]

Més colores...

Resaltar el texto

1. Procederemos de la misma manera si lo que
queremos es colorear el fondo del texto. Primero
seleccionamos el texto que queremos resadtar.




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

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

EEEER
Lamarilio| |

Méslll

W 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.

Maria Fernandez Lopez
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Ficha 226

Practicar color y resaltar texto

WEn un documento nuevo de Word escribe el texto situado en el recuadro, después aplica
los formatos indicados.

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

Wun consejo: primero escribe el texto y luego aplica el formato.

Podemos escribir un texto en color para
resaltarlo y hacerlo mas visible, El color
también sirve para hacer texto més festivos y
divertidos. Pon este texto en rojo.

Ead Un poco de color da vida a un texto, pero no
B e conviene abusar un exceso cansa la vista y
T satura. Pon este texto en color azul fuerte.
BB By 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.

~ Maneja el oolor con culdado 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".

uRecuerda: Archivo > Guardar .
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Ficha 227

Copiar, cortar y pegar texto

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

WU 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.

W utilizaremos los iconos de cortar, copiar y pegar de la Barra de Herramientas Estandar.

Lfé;h;dﬁﬁ-:sf 0

f A de s

Cortar Copiar Pegar

Como hacemos Copiar y Pegar (reproducir un texto).

1. Seleccionamos el texto a copiar

Vuelva usted manana, poig

yeowwemmmewwn  Seleccionamos sélo la
e LUIEIEEA  porcion de texto que
o s— queramos copiar

ST 1 LS N ALEsRIRRdn

Es daro que faltando este
wiclones

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

A los quince dias ya estuy

biez, y ¢ habia enteniisi L@ COpia del texto aparecera

l""'“:""“'"" amiae-des ap el lugar donde esté el
punto de insercion

3. Pulsamos en el icono Pegar.

A les quince dias ya estuva; pero mi amigo le habia pedido una noticia del apellido
Diez, y & ; ncliclo Diaz, | N

nada dije a mi amigo, JESEw Ahﬂra dlspﬂnemus dEI

A los quince dias VO, pero texto duplicado

Diez, y & entendido Diaz, 1 p "

nada dije a mi amigo, desesperadi—, 5
ELNEN =]

Como hacemos Cortar y Pegar (mover un texto).

C " - - r - - 49 - -
WFunciona 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 copiar.

-Grandes negocios habran cangado sobre él- dije yo.

Como soy o diablo v aun he sido duende, busque ocasion de echar una ojeada por

| agujero de una cerradura. Su senor ia estaba echando un cigarrito al brasero, y
con una charada del Correo entre manos que le debia costar trabajo e acertar

-Es imposible verde hoy- le dije a mi compaiero-; su sefioria esta en efedn
ocupadisimo,

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

-Vuelva usted manana, porgue el senor oficlal de la mesa no da audlencla hoy.
-Grandes negocios habran cargado sobre él- dije yo.

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

Dioncs awdienda el migrcoles inmediato, v lqué fatalidad! el expedients habia
pasado a informe, por desgracia, a la dnica persona enemiga indispensable de
monskeur vy de_su_plan, porque era_quien debia_salir en ¢l _perjudicado, Mivié el

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

-Grandes negocios habran car

-Es imposible verde hoy- le Es |mpﬂrta nte joria estd en efecto

ocupadisimo, fijﬂ rnos
[pionos audienda e midrcols dé“de Eﬁté IEI el expediente habia

informe, por desg E{: indispensable de
monsieur y an, g rjudicado, Vivio
expediente dos meses -p““tﬂ- de no era de esperar.
Verdad es que nosotros no F |nserc|6n_ Mo para una persona

iy amiga del informante.

4. Pulsamos en el icono Pegar.

-Grandes negocios habran cagado sobre él- dije yo,

-Es imposible verde hoy- le dije a mi compaiero-; su sefioria ostd en efecto

ocupadisimo,

El texto
seleccionado se ha
desplazado a la
nueva posicion.

Como soy &l diablo v aun he sido duende, b
el a o de una cemadura, Su senona es
con uh Correo entre manos qu

Ipioncs audienda el midrcoles
pasado a informe, por desgracia, a la dn
monsieur ¥y de su plan, porque era quien
expodiente dos meses en informe, ¥ vino
Verdad es que nosotros no habiamos pod
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Ficha 228

Dias y meses

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

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

| & ey
Cortar Pegar

W Recuerda: has de seleccionar el texto antes de cortar.

WRecuerda: es importante que antes de pegar, coloques el punto de insercién en el lugar

adecuado.
Dias de la Semana
Viernes
Martes Dias de la Semana Dias de la Semana
Jueves . L-'iernes —p| LUNES
Domingo Lunes Fiernes.
Lunes
Sédbado
Seleccionamos y Mos posicionamos Al pegar el
cortamos el lunes. en la primera fila, lunes “empuja™
al viernes,
Mas..

iaf Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 228".

WRecuerda: Archivo > Guardar como... (asi no modificas el original y puedes hacer una
copia para ti).
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Ficha 229

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.

& b

Cortar Pegar

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

WRecuerda: es importante que antes de pegar, coloques el punto de insercién en el lugar
adecuado.

5 Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 229",

WRecuerda: Archivo > Guardar como... (asi no modificas el original y puedes hacer una
copia para ti).
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Ficha 230

Machado

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

2. Abre también un documento de Word nuevo. Observa que ahora tienes dos botones en la
barra de tareas (parte inferior de la pantalla).

Puedes ir de una a otra “clicando” en el botdn correspondiente.

4 [nicio z @ [ZiAuncimose.. @ Documentol -...

3. Situate en le documento que contiene el poema de Machado “A un olmo seco”.

4. Selecciona el titulo y pulsa en el botén Copiar.

Seleccionar Copiar

£
L b
s, Un olmo seco ——”

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

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

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

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

Mas..

WRepite todo el proceso con los siguientes documentos que encontraras en la Carpeta
materiales

Retrato.doc
Campos de Soria.doc

QGuarda el resultado en tu carpeta.
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Ficha 231

Alineacion del texto

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

e e T T T

Izquierda, el texto se Centrado, el texto se
alinea a la izquierda. Es alinea desde el centro. Se
la mas normal, en general usa principalmente para
los textos se alinean asi. los titulos.

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...

WEn Ia barra de herramientas de formato tenemos los botones para alinear el texto.
Podemos disponerlo cuatro maneras distintas:
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Alineaciones: Izquierda Centrado Derecha Justificado

55



Ficha 232

Practicar la alineacion del texto

WEscribe en un documento nuevo los textos de los recuadros inferiores. Para ahorrar trabajo,
puedes usar el “copiar y pegar”.

WRecuerda: antes de aplicar el formato has de seleccionar el texto.

Wun 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
estd alineado a la izquierda, normalmente el texto se pone asi
cuando empezamos a escribir..

1

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.

URecuerda: En la barra de herramientas de formato tenemos los botones para alinear el
texto.

56



Alineaciones: Izquierda Centrado Derecha Justificado

PGuarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 232",
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Ficha 233

La arafa Sha-Shu
W Compdn este texto siguiendo las indicaciones.

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

letra Times, tamafio Habia una vez una arana llamada Sha-Shua
36, Negrita
centrado. ponle
color.

[EtralEelvetical pero todo el mundo Ia
tamano 24, Cursiva Ilama a:

Subrayado, )i 'S)iu Ia ltallana-

izquierda. ,
letra Helvetica, ¢No ves como
tamafio 14 baila? ies
centrado. sevillanal.

letra Courier,
tamafo 12, cursiva
justificado

La 1laman "italiana" porque todo 1o
que gana bailando sevillanas 1lo gasta
en comprarse zapatos i1talianos...

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 233".

rﬁlmprime el ejercicio Archivo > Imprimir.
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Ficha 234

éQué es el interlineado?

WEI interlineado es el espacio que hay entre la base de una linea y la base de la linea
siguiente.

_Al olmo viejo, hendic
Ly 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 tamafo 12, el espacio
que hay entre linea y linea también es 12. El programa adapta el espacio automaticamente en
funcion del tamano de letra

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

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

e 1.5 lineas
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.

« 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.

Poner el interlineado
1. Selecciona el parrafo o parrafos que quieras modificar.
2. Abre el menu Formato > Parrafo.
3. En la ventana que se abrira observa la opcion Interlineado.
4. Despliega la lista “clicando” en el botdn y selecciona la opcion deseada.

5. Clica en Aceptar.
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Parrafo

Sangria y espacio | Lineas y sakos de pégina
Genersl _
Alineacién: Izquisrds v Mrvel de esquema: | Texto indsp. v

Despliega la lista
aqui, y elige la
opcion que desees.

ik

Posterior: 0pto s
Yista previa
Pt Inh qrebosth move
[_aceptar ] [ Cancelar
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Ficha 235

Construir un texto
WUn consejo, primero escribo y después aplico el formato.
WEscribe el texto una sola vez y, con las opciones de copiar y pegar, reprodtcelo tres veces.

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

Interlineado: En:

43 4>

Sencillo v

1,5 lineas
Doble

Minimo ,
Exacto —
Multiple ,

Interlineado sencillo LAS NUECES CONTIENEN
Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz
en la prevencion de enfermedades
cardiovasculares, que ademas participa en la
formacion de globulos 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.

LAS NUECES CONTIENEN _
Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz
en la prevencion de enfermedades
cardiovasculares, que ademas participa en la
formacion de giébulos rojos. Vitamina A;
contribuye al crecimiento y reparacion de los
tejidos, ayuda a la formacion de huesos y
dientes, y refuerza el sistema inmunitario.
Tambien presenta propiedades contra el
envejecimiento, lasarteriosclerosis y el

Interlineado 1.5




Interlineado doble

cancer,

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

LAS NUECES CONTIENEN

Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz
en la prevencion de enfermedades
cardiovasculares, que ademas participa en la
formacion de globulos 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",

Q‘-'E'Imprime el documento Archivo > Imprimir.
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Ficha 236

Espacio entre parrafos
Yun 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, pero es mas adecuado
utilizar la opcion de definir el espacio de separacién entre parrafos que nos ofrece Word..

Hubo que hacer otro, jVuelta a los empenios! (Vuelta a la prisal jQué deliriol

-Es indispensat
sus framites regula

dijo el oficial con wozZ campanuda- que esas cosas vayan por

Estos son distintos

Es decir, que el joque es parrafos dentro de un gn llievar
nuestro expedien ntos
P | texto, como ves hay

For dlimo, después de cer algunus qu'e solo son star a la firma o
alinforme, o a la aprobaci una linea. 5,y de volver
siempre manana, salié Cada pérrafu termina £ dela
justiciay ubilidad del

en un puntn Y aparte.
-4 Para esto he g#hado ¥0 oo rorgeroowopeeooo o= NBSES N0
habré consegwdo sino que me digan en todas partes diariamente: Vuelva vsfed
mafiana, y cuando este dichoso mafiana llega en fin, nos dicen redondamente

que Ro? &Y vengo a darles dinero? ;Y vengo a hacerles favor? Preciso es que
la intriga méas enredada s& haya fraguado para oponarse a nuestras miras.

Como modificar el espacio entre parrafos
1. Selecciona el parrafo o parrafos que quieras modificar.
2. Abre el menu Formato > Parrafo.
3. En la ventana que se abrira observa la opcion Espaciado (anterior y posterior).

4. Pulsando en las flechas arriba / abajo podras modificar la cantidad de puntos de
separacion entre parrafos. Veras que va de 6 en 6, pero puedes entrar manualmente
cualquier namero.

5. “Clica” en Aceptar.
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Parrafo

Abneaciin: :I:q-nrda W tevel de esquema: | Textoindep,
Sangna
| Izgquierda: _ = Espegial: En:
fResaciiae 0 om v Mediante estos botones
- aumentamos o
M“ 5 , o - disminuimos la distancia
| [ h: = 4 entre parrafos.
erion: 0 .
, 1 Auto es la manera
estandar, en funcion del
W vists provia tamaiio de la letra.
|
Hubie que hacer otro. (Weka 3 los empenos! Wieita 3 la prizal j0ué delinio!
Tabulaciones... | Aceptar | [ Cancelar
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Ficha 237

La naranja
GAbre el documento La naranja.doc que encontraras en la carpeta materiales.
“Selecciona todo el documento (haz 3 “clics” seguidos en el margen izquierdo).
W Abre el ment Formato y la opcién Parrafo.

GApIica el espaciado anterior y posterior de 12 puntos.

Parrafo

Sangris y espacio | Lineas v saltos de paging

Gereral
e acibin; lzquierda M

Sangria

Izquierda: 0 cm . Esped :
- Aqu ponemos
Rerecha: 0 cr = (
"™ cambiar el espacio
Espaciado entre parrafos.
Anterior: 12 pto S| = Aplica un espaciado
Posterion: bz pto 4 | g Aanterior y posterior

Vista previa

La naranja

Tabulaciones. . Aceptar | | Cancelar |

de 12 puntos.
|

OObserva el resultado.

i
B e e B B D s
v o il e et TR . B 1

b e e IH“‘I“:-\.I‘HII-“I““ -

S I 01 4 - i e e e e e LA e T e
1yl . e o o et i B Pt ¢ A L { P R A 4 &

- ) B - R
g . b i, 44 L L g i e sl —— — i i e
RS M R R S B B - -
o s g (84 Bl it Mt ':'_""“.1’.:""’"" i s e 10 s gt i
e e L L T i — e i
i i e B i, 2 e 8 et e S 8 s 4 iy gy e (S

- e Bk et b e s gt

e L e e 4

CE e R T TR R e Tl

o

Pk @ s A b b el | Bylel G @ g
2 S ek e 5 R, 1 R gt B s e B, Bl
a F=1="r=

g

s

P o

s S B s e b e B 8 e e U
.

= g —

L s R e )
ey g B

Frpnepe p gt w = e v
T T e e ey
- ——— 1 e e
4 e e v .

Observa la diferencia de resultado entre

espaciado auto y de 12 puntos.
l i
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i5—t-:'|>"Practica con otros espaciados (18, 24 y automatico)
UPractica con diferentes interlineados (doble, sencillo...)

"QGuarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 237".
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Ficha 238

Sangrias y tipos de sangrias

W 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.

e T .
E - =

BETEREARR - § - § - p = s ps s g v e s v T o g e s W gl BNl mcAEs B R b oo

Valladolid

z W de Castilla y Ledn y
Parrafo con |, o i Pisuerga v

sangrias a

Cumple la f ambﬂs Iﬂdﬂﬁ, boal que se
comercializa la la comarca
hir‘alrhdante. d? dBS r basa en la
fabricacion de | cantimetros. 'pel, productos
quimicos, Vi | equipamiento
ferroviario.

Ciudad espaiiola, ca
de la provincia de Val
Esgueva.

Tipos de sangrias

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

sangria.
[ ] ] i g
— R Y |IUerd._v_|VErdawa ] v 12 v/ N X s q
Valladolid MESERRN - -0 -3-tc4c0c5--6-|
Valladolid

Ciudad espanola, capital de la ¢
de la provincia de Valladolid,

Esgueva.

- i Cumple la funcion
Hacia ~. comercializa el cereal
dentro ' Ljrcundante. Su act

fabricacion de tejidos,
quimicos,  vehiculos,
ferroviario.

2. Sangria derecha: para desplazar un parrafo entero hacia dentro, por la derecha,
“clicaremos” y arrastraremos hasta la posicion deseada el triangulo situado en la parte
derecha de la regla.

Luv = tntl
II]IE'IE .
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.10..."_...12.|.|3.|.&.|.15.||ua.+u+|aml

tonoma de Castilla y Ledn y
llas de los rios Pisuerga v

desde el que se P .
:n toda la comarca ~ Hacia
ial se basa en la <  dentro
iel, papel, productos

y equipamiento

3. Sangria de primera linea: para desplazar hacia la izquierda solo la primera linea del
parrafo, arrastraremos el triangulo superior de la marca de sangria.

i‘-l'(:‘:'t.h":l'l?:i ]

s - d » Verdana gl Sl £ E !E!;
___ ot | |

f'i'l'l'ﬂ'F'l'*'%‘1'3'l'4'I'S'I'E'l'?
Valladolid ; g . , '

Valladolid

—ep  Cilldlad espanola, capital
y Leon y de la provincia de Vallad
Pisuerga y Esgueva.

= Cumple la funcion de cer
cereal producido en toda la coma
ke basa en la fabricacion de tejid
quimicos, vehiculos, aluminio y

- Fue capital del reino de

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

= = =T 7
b..|...c|. i..ﬁ....:...i
Valladelid
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0 TN S R Illll-llél-.lslj.-‘.II?II‘E.I.?
Valladolid

Ciudad espanola, capital de la con
—— de la provincia de Valladc«
Pisuerga y Esgueval.

Cumple la funcion de centro desds
producido en toda la corr

r— industrial se basa en la fa
papel, productos quimicao

ferroviario.

Sangrias automaticas

WEI tipo mas comUn de sangrias es la sangria izquierda, para aplicarla disponemos también de
dos botones en la Barra de Formato.

GNO olvides que hay que seleccionar el parrafo.

y I .
ﬂ Disminuir sangria H Aumentar sangria H
| La sangria 1 La sangria i

disminuye en 1,2 aumentaen 1,2
cm, cada vez que cm, cada vez que

pulsamos el boton. | | pulsamos el botodn.

Méslll

uAbre el texto Valladolid.doc que encontraras en la Carpeta de Materiales y utilizalo para
practicar los diferentes tipos de sangrias.

WRecuerda que has de seleccionar primero el texto al que quieras aplicar las sangrias.
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Ficha 239
Cadiz
GEscribe el texto de los recuadros inferiores, aplicando las sangrias indicadas en cada caso.

WUn consejo, primero escribo y después aplico las sangrias.

Sangria en primera linea de 2 centimetros.

'
'9"'/":5"'3""‘"'5"'5"'J'"'3""3"'“’"'ll"'13"'|3"'14"'a'¢

Cadiz (antigua Gadir; mas tarde Gades)
ciudad y puerto de Espana meridional, dentro de la
comunidad auténoma de Andalucia, capital de la
provincia homonima, 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.

ETNED R R R R R N i E I RN SRR T RN SRR LY,
/ﬁLas principales industrias de la ciudad son los
astilleros navales, la metalurgia y la industria
alimenticia; tanto la pesca como el comercio,
en especial con paises americanos, tienen
una destacada repercusion en la economia de
la ciudad.

Sangria derecha de 2 centimetros.

=
.g...1...1...3...q...5...5...;l.,.g...g_...m...”...!?.b.lg...14..

Se exporta principalmente jerez, corcho,\
aceitunas, higos, pescado salado y sal,

mientras que las importaciones mas
importantes son maquinaria, hierro,
carbdén, madera, café, cereales y otros
comestibles. Son muy destacados sus
carnavales.

Sangria izquierda y derecha de 2 centimetros.
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s ] g (R NN NN SO N T WK N S T NN SR A T K Tl Ty T T SO ey . RO N G I
/ Cadiz es una ciudad pintoresca, con
edificios blancos de estilo

arquitecténico 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 Catalinajj

Sangria francesa de 2 centimetros.

AR T U KIR] RO AKX KR EERY SXRT FCECTR IERT IR

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

QGuarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 239”.
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Ficha 240

Lo que el viento se llevo

W Escribe el texto siguiente aplicando los formatos correspondientes. Utiliza las sangrias
automaticas.

W Selecciona el parrafo y después pulsa el icono de aumentar sangria.

| -
RAI aRe AN

i

11 . 1 4
. Aumentar sangr|a| o

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

Aplica dos sangrias automaticas al sequndo 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 éste escoge
como esposa a la dulce Melania. La guerra cambiara su vida, enviudara de un joven
con el que se casé sin estar enamorada, y Rhett Butler, un apuesto aventurero,

entrara en su vida.

"Cuentan que Clark Gable se estaba divorciando cuando le ofrecieron el
papel de Rhett Butler y gue no queria aceptarlo porque si lo hacia le iba a
tocar mas 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".

f:‘%Imprime el texto, recuerda: Archivo > Imprimir.
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Ficha 241

Refranero del aino
GEn un documento nuevo, escribe el texto de los recuadros o algunos refranes que conozcas.

W utiliza letra Arial, tamafio 12 y justifica el texto, después aplica las sangrias indicadas en
cada parrafo.

GUn consejo: Escribe primero los tres parrafos y después aplica los formatos.

UFijate en las flechas rojas, sefialan dénde has de poner las sangrias en cada caso.

| = 12

Hene -n-g---:---i---4----;-4-;---?-'-;-n-s---m---u---u-n-u--au--- B

De enero a enero, buenas tazas de caldo en el puchero. Sol de
febrero, rara vez dura un dia entero. Marzo, marzaduﬁt aire, frio
y granizadas. Si abnl fuere fric, habra pan y vine; Y si frio y
mojado, seguro esta el afo. Agua de mayo quita aceite v no da
grano. Lo que en junio se moja, en junio se seca

R RN RN SN SRR AN EY ENEE DR DO TR - D S T

Hasta el cuarenta de maye no te quites el sayo; ¥ si el tiempo
es inoportuno, hasta el coarenta de junic. En julic mi trigo, v
en agosto el de mi amigo. En agosto, aunque sea poco, quien
no goza de él ex loco. Cuando en septiembre comienzan las
uvas a madurar, comienzan las mozas a blu'hrf

2
BT '4'I'|'I'I'E'F"'*'i-'l""'?'i'"'l'i'|'W'i'ﬂ'4'ﬂ'l'lj'|"1.'l"' ...1

De duelo se cubre, quien no sembrd en
octubre. Si en noviembre oyes que ftruena, |a
cosecha siguients sera buena. Cuando en
diciembre veas nevar, ensancha el granero y &l

pajer|

EGuarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 241"
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Ficha 242

Certificado

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

WUn consejo, primero escribo y después aplico el formato.

i e LCERTIFICA: Que MARIA DEL PINO GARCIA
aplica sangria SANCHEZ, con D.N.I. n©158.476.367, ha
francesa 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
dedicacion profesional.

sequndo parrafo, | Y para que conste y surta los efectos

aplica sangria de oportunos, el ?resente certificado se expide
primera linea en Valencia, el treinta de diciembre de dos
mil tres.

il Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 242",
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Ficha 243

Usar la tecla tabulador (TAB)

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

le—
—|

E)Cada vez que pulsamos la tecla TAB el cursor salta 1,26 centimetros hacia la derecha.

Vv & AL AR e e V=Y 7T haa:ﬂ_p—]'—r @ | 4lectra
mes New Roman w12 x| N & § [E]= = = 1= i3

Con el boton
..2.....-@-. rrezere3cdisage7og 90| mestrar/ocultar |
activado, vemos
los saltos. Estos
& T B Toem ® A B simbolos no se

/ /' / Inprimen, para
Cada vez que pulsamos la tecla TAB, no verlos vuelve

el punto de insercion da un “salto” bl

Méslll

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

Escribimos Marzo y pulsamos dos veces TAB.

Escribimos Abril y pulsamos dos veces TAB.

Escribimos Mayo y pulsamos Intro para cambiar de linea.

Repetimos la secuencia con el resto de los datos.

Marzo: -+ Abril» -+ DMayoq|
Juan+ -+ DMartas —+ Rosaf
Maria» - Pedro» -+ Luisq
Fatimas - Sandras - Marcod]]
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i Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 243".



Ficha 244

Aplicar tabuladores manuales

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

WHay que tener en cuenta que las tabulaciones que apliquemos afectaran solamente al
parrafo 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 la alineacién de la tabulacion —
que vamos a insertar. L=

gltlzl

Tabulacion izquierda|
(3" ]

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

e Izquierda (L]
e Centrada o)
e Derecha L4
e Decimal 0
e Linea de separacion ||

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

Hacemos clic, y veremos como se inserta la marca con la tabulacidon seleccionada.
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W'Si, una vez insertada, queremos modificar la posicién de una tabulacién basta con arrastrar
la marca de tabulacién a la posicidn deseada.

Usi queremos eliminar una marca de tabulacidn bastara con arrastrarla fuera de la regla
(hacia abajo).

W Podemos colocar tantos puntos de tabulacion como deseemos.

U cada vez que pulsemos la tecla TAB, el cursor saltara al punto de tabulacién que hayamos
puesto.

Méslll

W Observa los ejemplos inferiores.

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

I —_———— ——_———
!|.r|-!rl~!.~|1§- " lﬁh-\.--- Fra-g- B RN SUEH TS S RT SR INRY.
TiTuLo 'lAuToR  pRECIO
| |
El Quijote .Cervantes 15,10
Mecanoscrit |Pedroso 11,00
Tristana ‘Pérez Galdds 25,25
El factor humano IGram. Green 1825
Hojas de Hierba ‘Walt Whitman 22,60
La Celestina IFernando de Rojas 9':?15
Amantes de Teruel IHartzer:bus-::h 15;,40
F

g

Tabulador Decimal. Aplicable
a numeros con decimales, la
alineacion se produce a
partir de la coma.
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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 | " 3 3 i O .n
i
Maria Lopez 32 afios, Cine Fa‘ntésticn
Ramén Gutiérrez | 41 afios. Teatro,musical
Lola Lépez 57 afiosl Poesia
Fatima Al-lauchi | 29 aﬁnsi Expresign plastica
Roberto Iniesta 45 afhos. kSuitarra! eléctrica
o ha

S ST

Linea de separacion, aparece
automaticamente si la hemos marcado.
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Ficha 245

Cuadro de lluvias

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

WEscribe el siguiente texto y déjalo con el mismo aspecto utilizando tabuladores.

WEntre columna y columna, pulsa dos veces el tabulador.

Cuadro de lluvias de los altimos 5 afios

Adios 1999 2000 2001 2002 2003

Barcelona 500 L. 600 L. 730 L. 400 L. 426 L.
Zaragoza 700 L. 710 L. 380 L. B30 L. 6525 L.
Cérdoba 300 L. 350 L 600 L. 450 L. 550 L.
Valladolid <00 L. 350 L. A L. 225 L. 5001
Pontevedra 900 L. 850 L. 950 L. 915 L. 890 L.

Santander 980 L. 200 L. 80 L. 865 L. 870 L.

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

QGuarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 245"
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Ficha 246

Cursos de informatica
oEn esta ficha vamos a seguir trabajando con los tabuladores.

uCompén las tablas tal como aparecen.

l-E-:-IL--Z-I-!-I-dl_- l-!.-l-&---?wcarl-a-l-:P-l-:l:l-tz-_a-L;n-u- i e :'a-
CURSOS DE INFORMATICA
HORARIOS
DiA HORAS MATERIAS
Lunes 20:00 Iniciacién al ordenador
21:00 Procesador de texto iniciacién.
Martes 20:00 Internet 1
21:00 Disefio Web
Miércoles 20:00 Flash MX
21:00 Retoque de fotos
Jueves 20:00 Hoja de Cilculo
21:00 Internet 2
Viernes 20:00 Procesador de texto iniciacion.
21:00 Linux

uFijate en los tabuladores que lleva cada una.

I-g-l'l.'I'g'|'3'|'4'I'S'I'L'I'?"l'!'i-"i'l-']ﬁ'I:,]:I'|l'12'I'u'l'l‘l'l'a'l'd
LISTA DE DOCENTES
Linux Miguel Fernandez 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 4 Juana Silva | 21 Horas

'g'I'1'I'2'I'3|'_l'4'l'5'l'£-'l'?'I'S'J"]'k'm'l'll'I'12'I'l3'!'14'l'|-3-

PRECIOS DE CURSOS EN €

Linux 15,50 €
Imagenes 20,00 €
Sistema operativo 10,60 €
Open Office 10,60 ¢

80
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Ficha 247

Carta de restaurante

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

WRecuerda que has de utilizar la coma para separar los decimales.

g'ﬁ'l'1'2"'3'L'4'"E'I'E-"‘?"l'a'l'9"‘m‘_h'll'I'IE'I‘B‘I‘H"':

CARTA DEL RESTAURANTE

ENTRADAS

ENSALADA DELTIEMPO 3,30€
ENSALADA ESPECIAL 3604
ENSALADA MURCIANA 3.30¢

PRIMERDS PLATOS

ARROZ ABANDA 5,40 €
FIDEUA ALICANTING MELOSO 5404
CONSOME AL JEREZ 2,50¢€
SOPA DE MARISCO 3,00¢
ESCUDELLA CATALANA 3,00¢

SEGUNDDS PLATOS

ESCALOPE DE TERNERA 5,25 €
CHULETITAS DE CORDERD &,60d
PALETILLA DE CORDERO AL HORNO 8,40¢
ATUN A LA PLANCHA 7.50¢€
LUBIMNA Al AMDARRIERO 840€
POSTRES

FLAN CASERO AL CARAMELD 2,70 €
TOCING DE CIELO 3,004
HUECES CON MATA 3004
TARTA DE QUESDO Y FRESA 300€
COPA MNATACON MUECES 2,70€
TRUFA RELLENA 2,50¢
TARTA AL WHISEY 3,00¢

I.V.A. INCLUIDD

EGuarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 247".
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Ficha 248

Listas numeradas y listas de vinetas

W EI procesador de texto nos permite generar listas de manera automatica. Las listas se

organizan de dos maneras.

Listas numeradas

Weor ejemplo, la clasificacion de la liga de
baloncesto.

W Son listas que siguen un orden concreto.

Listas de vinetas

@Por ejemplo, la lista de la compra.

UEsta lista no tiene un orden definido

Aplicar listas

Clasificacion Baloncesto.

Real Madrid

DKV Joventut

AXA F.C. Barcelona
TAU Cerdamica

Pamesa Valencia
iurbentia Bilbao Basket

Akasvayu Girona

W00 s O oLn e LD

Kalise Gran Canaria

La numeracién se

afiade

10 Cajasol| automaticamente.

11 Ricoh Manresa
12 Alta Gestion Fuenlabrada
13 ViveMenorca

14 Polaris World CB Murcia

15 MMT Estudiantes

16 Grupo Capitol Valladelid

17 C.B. Granada

18 Grupo Begar Ledn

LISTA DE LA COMPRA

3 Litros de leche

2 kilos de naranjas
qii’!;ﬂllﬂ';‘l

2 botellas de aceite |

Medio kilo de salchichas

Un chorizo

250 gramos de jamon cocido

Pimientos

Cebolla fresca |

Lejia

® ® ® ® & # # # & & & # B

2 docenas de huevos La vifieta es

1 kilo de arroz el simbolo
1 kilo de garbanzos delante de

cada
elemento

‘JDisoonemos de dos botones en la barra de herramientas de formato.
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URecuerda que primero hay que seleccionar el texto al que vamos a aplicar el formato
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Ficha 249

Practicar con las listas
GEscribe el texto y aplica los formatos de lista propuestos.
Wun consejo, escribe primero todo y aplica luego el formato.

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

_;jll]_]q;l!T 113% »© MLeciJ_ra!—"

= = ,;E'EL\D-'%.&!_

F‘ Listas numeradas Vifietas E

CLASIFICACION BALONCESTO.
Real Madrid

DEN Joventut

AX¥A 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 jamon cocido

QGuarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 249",

Mas...

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

Méslll

OSi en la lista numerada eliminas un elemento, toda la lista se renumera automaticamente. Prueba
a eliminar el cuarto clasificado. 84




Ficha 250

Tortilla de patatas

WEn el recuadro de abajo hay una receta de la tortilla de patatas, escribe tu propia receta
siguiendo ese ejemplo.

WEscribe el texto y aplica los formatos de lista propuestos.

WUn consejo, escribe primero todo y aplica luego el formato.

Tortilla de patatas

Ingredientes

1 kg. de patatas

2 cebollas

1 pimiento verde

8 huevos

aceite virgen extra

e sal
Elaboracion
1. Pela las cebollas y las patatas.

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

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

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 y sirve caliente. (Repite la
operacion para hacer la segunda tortilla).

Un consejo

Con los mismos ingredientes, no hay cocinero que haga una tortilla igual a otra. En la
tortilla de patatas es importante el aceite, los huevos y sobre todo la calidad de la
patata. Tampoco hay que olvidar el modo de cocinar las patatas, la cantidad de
huevos y el punto de cuajar estos. o




& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 250".
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Ficha 251

Cuidar geranios

W Escribe el texto y aplica los formatos de lista propuestos.

WUn consejo, escribe primero todo y aplica luego el formato.

Para

Como reproducir geranios

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

Consejos utiles

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 que posea capullos viejos, eliminalos.

Si prefieres asegurarte de que van a echar raices, pon los esquejes en
agua antes de plantarlos.

El proceso que debes seguir

conseguir una reproduccion por esquejes, haz lo siguiente:

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

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.

Justo antes de plantar los esquejes 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.

Haz agujeros en la tierra de unos dos o tres centimetros de
profundidad. A continuacién introduce los esquejes y presiona la tierra.

Riega con cuidado para que el tallg;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 252

Formas de ver un documento

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

WTambién puedes acceder a las vistas desde el menu Ver.

Vista normal

WCon la vista Normal aparece el area de trabajo simplificada, las reglas no aparecen vy la
mayoria de imagenes no son visibles. Es la opcidon recomendable cuando trabajamos

exclusivamente con texto, pero perdemos la referencia del tamano del folio.

Vista Mormal

Wista diserio de impresion

Disefio de impresion

W Con la vista Disefio de impresion veremos el documento tal como saldrd en la impresora
Es la opcion recomendable en la mayoria de casos, sobre todo cuando nuestro documento

contiene textos e imagenes mezclados.

Méslll

UEn la Barra de herramientas estandar tenemos otro botén muy
uatil, el de Vista preliminar.

| fpcwen Ecin Mo Fewriy Formsin Hevamenie Ty Veptws T
1 ww = !

R

ONos permite echar una ojeada al documento antes de imprimirlo. Permite ver cdmo quedan
distribuidos el texto y las imagenes. Tambiéh podemos ver varias paginas al mismo tiempo.



Méslll

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

Wi tu ratén dispone de ruedecilla, puedes aumentar o disminuir el
Zoom, desplazando la ruedecilla al mismo tiempo que mantienes

pulsada la tecla de CTRL.

| | 0 [
1500%
i 200%
1509
10096
/5%
50% |
25%

10%

Ancho de pagina
Ancho del texto
Toda la pagina
|Dos paginas
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Ficha 253

Imprimir un documento

UAntes de imprimir un documento hay que tener en cuenta:

o Guardar el documento
Debemos guardar el documento en nuestro disco duro.

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

« Vista preliminar del documento

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

ala]e s

| e | bl

Comprobar si los margenes estan bien, si las imagenes estan en su sitio, si todo queda

distribuido a nuestro gusto...

Imprimir el documento

WPara imprimir el documento utilizaremos la opcidn Archivo > Imprimir. Aparecerd la

siguiente ventana con las opciones estandar de impresion.
Imprimir mas rapido...

W'Si ya nos satisfacen las opciones estandar de impresién, podemos
“clicar” directamente en el icono de imprimir. La impresion se

realizara inmediatamente.
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Si tenemos varias impresoras
elegimos aqui la que queramos,

Imprascra

Mombre: NN EFSON Styhus DICIE00 Series w
el e (s woresora..
Too EPSON Stykus DX3000 Seres [Buscar impresces... |
Ublcacibr:  LISBOOI [ tmepeieviie & archivo
Comentana: 7] pobde cora manial
Intervalo da pagines Copilas

(=) Todo Rlrnero dé gopias:

1 v
() Pégina act
OPishes 5&. r‘ﬁp r'ﬁﬂ mw\

Aqui elegimos que queremos imprimir
(por ejemplo la pagina actual), y aqui
cuantas copias del documento.

_Acepter | [ cemar

|
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