Practica de Microsoft Word

Israel Gonzalez Carrasco (israel.gonzalez@uc3m.es)

Maria Belén Ruiz Mezcua (mbelen.ruiz@uc3m.es)

En este documento se proponen tres practicas cuyo objetivo es adquirir suficiente destreza
para el manejo de la aplicacién Microsoft Word a través de las opciones que proporciona. A lo
largo de las practicas se irdn introduciendo nuevos conceptos y ejercicios practicos, asi como
cuestiones que deberan ser respondidas por el alumno. Al final de las practicas se propone un
trabajo en el que se incluyen todos los conceptos desarrollados durante las mismas.

Recuerde que en todo momento tiene disponible la ayuda de Word, que le puede guiar a la
solucién de cualquier problema en el desarrollo de las practicas.
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Practica 1.

Introduccion.

Ejecute la aplicacion MSWord y maximice la ventana. Puede ejecutar Microsoft Word desde el
menu de inicio o bien desde los accesos directos que se hayan creado previamente en la barra
de acceso rapido o en el escritorio.

Obtendrd una visualizacién similar a la siguiente:
Boton de Office

o) \H9-6 )+ Documento? - Microsoft Word — B x
)
ﬁ Insertar  Disefio de pagina Referencias ~ Correspondencia  Revisar  Vista Programador
. 43 Buscar -
Cinta de > = IM'E' *AaBchDdE’. AaBbCeDdE AaBbCcl AaBbCeD AaBI: 2. Reermplazar
- ac
Opciones Peger N £ § ~ae x, X A% - A -||E(= EXEE TNormal | Sinespaci..  Tilol Titulo 2 Titulo AT

||Portapapeles = Fuente & Estilos Edicién

ETaE Boton Maximizar

Area de Trabajo —

Barra de Estado - —
=1 Piginuldel PalsbrasiD | <% Espaficl (alfab. internacionsl) | Insemtar 3

Las opciones basicas para trabajar se encuentran pulsando en el botén de office: crear un
nuevo documento, abrir, guardar o imprimir son las opciones mds comunes.

Documentos recientes
Huevo
1 4=
_~
B Abrir 2 =
3 4=
4 4=
bl oo
H =
5 4=
Guard 3
il oo » & -
8 =
Bovme -
=
[ eevarr > 4=
=
@ Enviar » =
=
/ 7 Publicar > B
=
Sr'S
[ cerar pia
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Al resto de opciones se puede acceder a través de la cinta de opciones.

\E

Inicio | Insertar  Discfiodepdgina  Referencias  Corespondencia  Revisar  Vista  Programador

j S| Aral Sl A KB = s
Pegar

= 3 Buscar ~
=8[9 | aaBoceD| AaBbccD AaBbeer aambeen AaBE - A

3. Resmplazar

G
g N & § -deox x Aa~||W - A - |E = = S|IE D E Thormal | 7Sin espaci..  Titulel Titulo 2 Titulo = E::.Tnbir 3 Seleccionar -

Portapapeles I3 Fuente F Parrafo F Estiles Kl Edicién

Cree un documento nuevo y escriba el siguiente texto:

Mi primer documento de Word.

Microsoft Word es una herramienta software para el tratamiento de textos. Word, permite dar
formato a los distintos parrafos asi como crear distintos estilos que pueden ser posteriormente
utilizados. A lo largo de estas prdacticas vamos a profundizar en las opciones de Word a fin de
adquirir las capacidades basicas que nos permitan editar un documento.

Esto me permitira crear documentos con un estilo mas cuidado y profesional.

Sobre el texto escrito realice las siguientes operaciones:

1. Compruebe el nimero de retornos de carro que hay en el texto. éQué opcion de la
cinta de opciones "Inicio" utilizaria"?

2. Cree una carpeta cuyo nombre se corresponda con su Numero de ldentificacidon de
Alumno (NIA) en una unidad de disco extraible. Guarde el documento con el nombre
Practical. ¢ Qué opcion del botén de office utilizaria? éPor qué?

3. Compruebe con el Explorador de Windows que el documento se ha guardado en el
lugar seleccionado.

4. ¢Qué opcion del botdn de office utilizaria para guardar el documento sin variar su
nombre mientras continuda realizando cambios en éI?

5. Afada una linea al comienzo del documento en la que incluya su nombre, sus dos
apellidos y su NIA. A continuacion cierre el documento ¢ Qué ocurre? ¢ Qué alternativas
se le ofrecen y qué significa cada una de ellas?

6. Vuelva a abrir desde Word el documento en la carpeta que cred.
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Utilizando La ayuda de Microsoft Word.

Para consultar la ayuda de Microsoft Word puede pulsar la tecla F1 o bien utilizar el icono
situado en la parte derecha de la cinta de opciones

WEEEYYD -

JUETIN  nsertar  Disefio depagina  Referencias  Correspondencia  Revisar

[ ptacaas catbricoerpe) [ - [l w72 |
=" 23 copiar
PeP 4 coptarformata ||| M £ 8 7 ae % % A= A |

34 Buscar ~

2L Reemplazar

| AaBbCcDe | AaBbceDe AaBb(Ci AaBbCce Aab AaBbCe. [

TNormal | 15in espa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo | [— Cﬂtﬂ‘m‘ﬂf
estilos -

I3 Seleccionar =

Aparece la siguiente ventana donde podra introducir una palabra o palabras clave a buscar en
la ayuda, o bien podra navegar por las distintas categorias de ayuda que Word tiene definidas.

—— Texto de Busqueda

Examinar Word Ayuda

Lo nuevo Activar Waord

< Categorias de ayuda

<

Obtener Ayuda Crear determinados documentos

Convertir documentos Ver y explorar

Configuradion de pagina y de

e Encabezados y pies de pagina

MUmeraos de pagina Saltos de pagina v de seccidn

Escritura Dar formato

Seqguimiento de cambios v

. Listas
comentarios

Tablas Trabajar con graficos y diagramas

Tablas de contenido v otras
referencias

Combinar correspondencia

Guardar e imprimir Colaboracién
Administracidn de archivos Accesibilidad

Personalizar Seguridad y privaddad

Word Ayuda

Por ejemplo si selecciona la categoria "Obtener ayuda" (marcado en la imagen anterior),

apareceran todas las categorias relacionadas y los temas de ayuda correspondientes:
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Obtener Ayuda
Subcategorias de "Obtener Ayuda”
Utilizar Microsoft Office Online Utilizar Microsoft Office
Instalar
Temas en "Obtener Ayuda” 11 elementos

@ Dénde pusdo encontrar el archivo Léame o la lista de problemas conodidos?
(@ Referenda: Ubicaciones de comandos de Word 2003 en Word 2007

@ Trabajar con la ventana Ayuda

@ Obtener ayuda del soporte técnico de Microsoft

@ Al hacer dic en una imagen, aparece la ficha Herramientas de dibujo en lugar de Herramientas
de imagen

@ Obtener ayuda sobre el desarrollo de soluciones con Visual Basic para Aplicaciones
@ Qué ha pasado con el Ayudante de Office?

| @ é&quéhaocurrido con el cuadro Escriba una pregunta?

@ ¢Por qué aparece un mensaje que recomienda solucionar mi conexién a Internet?

Word Ayuda

i
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Seleccione el tema "Trabajar con la ventana de ayuda" para obtener mas informacidn sobre

cémo trabajar con esta ventana.

En el cuadro de texto "Buscar" podrd introducir una o varias palabras clave sobre las que desee
obtener ayuda. Por ejemplo si escribe el texto "Guardar" obtendrd como resultado todos los
temas relacionados con guardar:

guardar

Word

Busqueda de: "guardar”

,

@
@
@
@
@
@
@
@
@

Guardar como

Resultados 1-25 de trompo 100

Guardar un archive
Ayuda > Guardar e imprimir = Guardar

Guardar un archive en formato PDF
Ayuda > Guardar e imprimir > Guardar

Guardar y recuperar archivos de Office automaticamente
Ayuda > Obtener Ayuda > Utilizar Microsoft Office

Guardar un grafico SmartArt

Guardar un archive en formato XPS
Ayuda > Guardar e imprimir > Guardar

Opciones de Word (Guardar)

predeterminada
Ayuda > Guardar e imprimir > Guardar

®

Word Ayuda

Practicas de Word

Elegir la codificacion de texto al abrir y guardar archivos

Informatica

Guardar documentos en un formato de archivo anterior de forma

Siguiente =

Guardar un archivo en una biblioteca de SharePoint u otra ubicacién Web
Ayuda > Colaboradian = Utilizar sitios de SharePoint para colaborar
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Seleccione el tema que mas le interese. Para este ejemplo seleccione "Guardar un archivo en
formato PDF"

i B

guardar

Word > Administracion de archivos

Guardar un archivo en formato PDF

Maostrar todo

Puede guardar archivos creados por muchos programas de 2007 Microsoft Office
System en Formato de Documento Portatil (POF, Portable Document Format), que es un
formato habitual para compartir documentos.

noTA | Podra guardar como un archivo POF o XPS de un programa 2007 Microsoft
Office System Onicamente después de instalar un complemento. Para obtener mas
informacidn, vea Habilitar la compatibilidad con otros formatos de archivo como PDF y
XP5.

En este articulo

+ Descripcian general del formato PDF

4 Guardar en formato PDF en un programa de Office

Word Ayuda

Copiar y pegar texto e imagenes.

Realice a continuacidn las siguientes acciones:

Copie el texto completo de la ayuda que acaba de recuperar.
Copie el texto en el portapapeles. Para ello puede utilizar el botédn derecho vy
seleccionar la opcién copiar, o bien pulsar la combinacién de teclas <control>+c.

3. Afiada un salto de pagina en el documento con "Practica 1". Utilice las teclas <control>
+ enter. ¢COmo puede realizar esta operacidn desde la cinta de opciones "Disefio de
pagina"?

4. Pegue el contenido en el documento
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©CLEErD

IOSPN Insertar  Diseiio de pagina  Referendias

- e —— = 33 Buscar
T O T namiccDs| adscco AaBbC: Aasbee AAD aazbce | PR
5
[N & § - abe % x* Aa~|%- A -| e fiNormal | TSin espa.. Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo || Cambiar s Selecdionar -

estilos ~
]

Guardar un archivo en formato PDF

# Mostrar todo

Puede guardar archivos creados por muchos programas de 2007 Microsoft Office System en Fermato de
Documento Portatil (PDF, Portable Decument Format), que es un formato habitual para compartir

documentos.

wora| Podra guardar como un archivo PDF o XPS de un programa 2007 Microsoft Office System

unicamente después de instalar un complemento. Para obtener mas informacién, vea Habilitar la

compatibilidad con otros formatos de archivo como PDF y XPS.

En este articulo

+Descripcion general del formato PDF

+“Guardar en formato PDF en un programa de Office

Seccion: 1 Pagina: 2 de8 | Palabras: 1977 | &  Espafiol (Espafia, internacional)

Responda a las siguientes preguntas:

1. ¢Qué combinacién de teclas puede utilizar para pegar sobre el documento?
2. ¢éQué funcién tiene cada una de las opciones que se muestran en el botén pegar de la
cinta de opciones "Inicio"?

Inicio Insertar

= | -Cortar.

Calibr
-3 Copiar

 Copiarformato | M 4
& Pegar
Y Pegado espedial...

3. Introduzca un parrafo cualquiera al final del documento. éCémo puede deshacer esta

| Pegar |

Gltima opcion a través del teclado? ¢Existe algun botén que le permita realizar la
operacion "Deshacer"? Si es asi ¢donde se encuentra?

Realizar busquedas y reemplazar texto.

Cuando queremos buscar una palabra o una frase dentro del documento, Word nos ofrece la
funcionalidad buscar. Para acceder a estas opciones, se utilizaran los botones que se
encuentran en el apartado "Edicidon", dentro de la cinta de opciones "Incio"
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—
34 Buscar ~
2, Reemplazar
l¢ seleccionar

g

Para buscar, seleccionamos el botén Buscar

Buscar |R.eempla;ar| Ira |

Buscar:

Resaltado de lectura

Aparece entonces el cuadro de didlogo "Buscar y reemplazar" que permite introducir el texto
que se desea localizar dentro del documento.

Pulsando el botén mas aparecen mas opciones avanzadas de busqueda, como por ejemplo
buscar textos con un formato determinado.

Bmyreenﬂ

Buscar |R.eempla;ar| Ira |

Buscar:

Resaltado de lectura - ar en nt

Opciones de busqueda

Buscar: | Todo E

[] Coincidir maytisculas y mindsculas [ prefijo

[ sélo palabras completas [ sufijo

[ Usar caracteres comodin

|:| Suena como D Omitir puntuacidn

[7] Todas las formas de |a palabra [ Omitir espadios en blanca

Buscar

Formato = ] [ Especial -
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Buscar: hola

Reemplazar con: | Holg|

Reemplazar ] [R.eemplazar todos ] iBus&:r siguients ] [ Cancelar l

Opciones de busqueda

Buscar: |Todo E

[] Coincidir mayisculas y mindsculas [ Prefiio
[] 58l palabras completas [ sufije
[ Usar caracteres comodin

|:| Suena como D Omitir puntuacidn
[7] Todas las formas de |a palabra [ Omitir espacdios en blanca

Reemplazar

En este caso aparecen dos cajas de texto. En la caja de texto "Buscar:" se introduce el texto
que se desea localizar en el documento, mientras que en la caja de texto "Reemplazar con" se
introduce el texto con el que se quiere sustituir el texto localizado. Una vez definidos ambos
textos, si se selecciona el botén "Reemplazar", se buscara la primera ocurrencia del texto a
buscar desde donde se encontraba el cursor y se sustituird por el nuevo texto indicado. Si se
selecciona el botén "Reemplazar todos", word buscard todas las ocurrencias del texto a buscar
dentro del documento y lo sustituird por el nuevo texto indicado. Finalmente si se selecciona
"Buscar siguiente", Word buscari la siguiente ocurrencia del texto a buscar y la dejard marcada
sin reemplazarla hasta que el usuario seleccione el boton "Reemplazar".

Finalmente la opcidn "Ir a" permite desplazarse de forma rdpida a una parte concreta del
documento (una pagina, una seccién, una figura, etc.).

| Buscar | Reemplazar | Ira

Ir a: Mimero de la paaina:

Escriba + v — para desplazarse seqin la posicon actual. Ejemplo:
escribiendo +4 se desplazara cuatro elementos haca adelante.

Comentario
Mota al pie

I[ Siguiente ][ Cerrar
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Responda a las siguientes preguntas:

1. ¢Qué combinacién de teclas da acceso directo a las opciones de busqueda?
2. ¢Qué combinacion de teclas da acceso directo a las opciones de reemplazar?
3. ¢éCémo se desplazaria a la linea 158 del documento?

Revision de un documento.

Cuando se realiza un documento formal es muy importante que se respeten las normas
basicas de ortografia y gramatica. Word dispone de un corrector ortografico que comprueba
tanto la ortografia como la gramatica del texto. Ademas proporciona otras utilidades como
contar el nimero de palabras o proponer sindbnimos. Se puede acceder a estas opciones desde
la cinta de opciones "Revisar", dentro del apartado "Revisién".

{3, Referencia {24~ Ij ~ ) Eliminar ;,2, j 24| Marcas mostradas finales - &2 Rechazar - ’jj 1 ?

<5 sinénimos £ ] Anteriar = 2] Mostrar marcas ~ S} Anterior -
Ortografia -, ey Nuevo - Control de Globos » Aceptar X Comparar Mostrar documenttos || Proteger
y gramética A3 Traducir 125 || comentario Zd Siguiente || cambios=  ~  IR] Panel de revisiones - %} Siguiente - & arigen documento ~

Cuando se pulsa el boton Ortografia y Gramatica, comienza la revisién del texto. Cuando Word
localiza una palabra que considera incorrecta desde el punto de vista ortografico o gramatical,
detiene la busqueda, resaltando la palabra, y proponiendo alternativas para corregirlo.

-
Ortografia y graméatica: Espaficl (Espafia, internacional) - &Ig

Mo se encontro:

=

Fuede guardar archivos creados por muchos programas de - [ Omitir una vez J
2007 Microsoft Office System|en Formato de Documento |:|
Portatil (POF, Portable Document Format), que es unformato ’ Omitir todas ]

habitual para compartir documentos. — :
[ Agregar al diccionario ]

Sugerendas:
- [ Cambiar ]
Sesten
[ Cambiar todas ]
[ Autocorrecdon ]
Idioma del dicdonario: |Espariol (Espafia, internacional) IEI
[7] Revisar graméatica
Qpciones... Deshacer [ Cancelar
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El boton "Definir idioma" permite seleccionar el idioma del documento o de los parrafos
seleccionados a fin de utilizar el diccionario adecuado para el corrector ortografico. . Se
encuentra dentro de la cinta de opciones "Revisar" en el apartado "Revisiéon".

En ocasiones es necesario que el texto de un documento se ajuste a una serie de normas
establecidas, como un nimero maximo de palabras o de caracteres. Word ofrece una
funcionalidad que cuenta el nimero de paginas, palabras, caracteres, lineas y parrafos de un
determinado documento. Se encuentra dentro de la cinta de opciones "Revisar" en el apartado
"Revision".

lv @0, Referencia =~

S sinén @ e Definir idioma.
Ortografia ., S=
y gramatica 3 Traduci(_ 12 || J=====p-Contar palabras

Una vez se ha pulsado el botén "Contar palabras" se obtiene el siguiente cuadro de didlogo con
toda la informacion.

F N
Contar palabras @lﬂj

Estadisticas:
Paginas 8
Palabras 1.977
Caracteres (sin espacios) 9.678
Caracteres (con espacios) 11.618
Parrafos 122
Lineas 201

Induir cuadros de texto, notas al pie v notas al final

Si no hay una seleccién previa las estadisticas se refieren al documento completo, mientras
que si hay un bloque de texto seleccionado, estas estadisticas se referiran a dicho bloque.
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Ejercicio practico 1.

1. Abra la ayuda de word y busque un texto relativo a la creacién de una tabla de contenidos.

2. En un documento nuevo copie y pegue el texto de la ayuda buscada. Aseglrese de que al
menos hay tres paginas de texto y que se pueden establecer varios apartados en su contenido.
En caso de no cumplir estas condiciones, busque un texto relacionado y complete el
documento.

3. De formato al texto con el siguiente criterio:

e Paralos titulos utilice el formato Titulo 1. Para los subtitulos utilice el estilo Titulo 2
y si fuera necesario un tercer nivel utilice Titulo 3.

e Reemplace en el texto todas las apariciones de la palabra "para" por "for".

e Afiada al texto una lista numerada (1,2,3,4), utilizando el botén correspondiente
de la cinta de opciones de "Inicio"
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Practica 2.

En esta prdctica vamos a profundizar en el formato del texto y de los parrafos. Sin embargo
antes de profundizar en estos aspectos, vamos a resefiar que Microsoft Word ofrece distintos
modos de visualizacién, que nos van a resultar utiles en funcién de la tarea que estemos
realizando en cada momento. Estas opciones de visualizacion podemos seleccionarla tanto en

la cinta de opciones de "Vista", como desde la barra de estado.

Iniio  Insefar  Diserio depagina  Reir ncas  Comespondenca  Revisar

L3 Nueva ventana | ) }Ver en paralelo
= organizartodo | _1] Desplazami

Regla Mapa del documento

[T @Lineas de la cuadricula [] Vistas en miniatura

=

Cambiar
214 Restablecer posicion de la ventana | ventanas -

Macros

sincrénico

[Barra de mensajes =] Quitar divisién

= Desripcién general del formato POF
Microsoft Office Access 2007
Microsoft Office InfoPath 2007
Microsoft Office OneNote 2007
Microsoft Office PowerPaint 2007
Microsoft Office Publisher 2007
Microsoft Office Visio 2007
Microsoft Office Word 2007

vinculos a mas informacidn sobre estas opciones en la seccién Vea también.) Haga clic en

Aceptar

8. Enel cuadro de didlogo Publicar como PDF o XPS, haga clic en Publicar

M1\Volver al principio

Microsoft Office Excel 2007

(Ba
1. Haga clic en el boton de Microsoft Office " | sefiale la flecha situada junto a Guardar como

vy, a continuacion. haga clic en PDF o XPS

Enla listaNombre de archivo, escriba o seleccione un nombre para el libro

Enla lista Guardar como tipo, haga clic en PDF

Si desea abrir el documento inmediatamente después de guardarlo, active la casilla de

verificacian Abrir archivo después de publicar.

Junto a Optimizar para, realice una de las acciones siguientes segin lo que estime mas

importante, el tamafio de archive o |a calidad de impresion

= Siellibro requiere una calidad deimpresién alta. haga clic en Estandar (publicacion en

linea e impresién).

4

Seccion:1  Pagina: 3 de 8

]
Palabras: 1977 | &  Espariol (Espafia, internacional)

e La vista "Disefio de Impresién" nos permite visualizar el documento como sera
impreso en el papel . es util cuando queremos centrarnos en como va a quedar
nuestro documento una vez impreso.

e Lla vista "Lectura de pantalla completa" permite visualizar el documento en
pantalla completa para facilitar su lectura. Es especialmente util para revisiones y
comentarios.

e La vista "Disefio Web" muestra el contenido como si se fuera a guardar en forma
de una pagina web. Es util cuando se quiere guardar el documento como HTML.

e Lavista "Esquema" permite ver la estructura del documento en distintos niveles de
titulos, permitiendo reorganizar el documento arrastrando los titulos.

e Finalmente la vista "Borrador" se muestra el contenido del documento
abstrayendo de detalles como el encabezado y pie de pagina, imagenes etc. Esta
vista es Util para concentrarse en el texto en el que se esta trabajando.
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Formato de Texto
Para formatear un texto seleccionado utilizaremos las opciones que aparecen en la seccién
"Fuente" de la cinta de opciones "Inicio"

Microsoft Word

@TEE™ -

Inicio  [ENEEYEY

Practica de Microsoft Word.doc

RagbCeDe | AagbCcDe AaBbCi AaBbCc aasbear AAD %
T Normal

TSin espa..  Titula1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo | Cambiar
estilos -
]

Disefio de pigina  Referencias  Comess ndencia

Revisar Vista

34 Buscar ~

camnicuer—-fir - x| - 1= - | sead ]

[N & § ~abe x, x* Aa~| - A~

23, Reemplazar

Pegar
- copiarffmato

Iry I Ir]

l¢ seleccionar -

En la zona superior encontramos el desplegable para seleccionar el tipo de fuente y el tamaiio,
asi como los botones que permiten incrementar o decrementar el tamafio del texto. El Utlimo
botén de la fila superior es el botén "Borrar formato", que eliminard cualquier formato que
tenga el texto seleccionado, dejandolo en el que tenga predeterminado.

En la zona inferior encontramos otra fila de botones que permiten aplicar los formatos, en este

superindice

orden, negrita, cursiva, subrayado, tachade, uindice , Cambio De Mayusculas-
Minusculas, establecer el color de resaltado de texto y cambiar el color de la fuente. El botdn

de subrayado permite desplegar los distintos tipos de subrayado que se pueden elegir.

Al pulsar en la esquina inferior derecha de la seccidn "Fuente" aparece el cuadro de didlogo
"Seleccionar Fuente" en el que se pueden seleccionar todas las opciones relativas a la fuente,
proporcionando una vista previa.

r ™

Fuente | Espacio entre caracteres |

Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
+Cuerpo Marmal 11

Andalus i 12
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
Automatico El {ninguna) El Automatico
Efectos I
7] Tachade 7] sombra 7] versales I
[7] Doble tachado [ contorno [ Mayiisculas
] superindice ] Relieve [ oaulto
[ subindice [ Grabado
Vista previa
+Cuerpo

Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizard.

[ Aceptar ]’ Cancelar
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Formato de Parrafo
B -

Insertar  Disefio de pagina  Referencias sirespondencia  Revisar  Vista

Inicio

==} 4% Costar T - 34 Buscar ~
[T T T aBocen | aaBoceoe AaBbC: Aabce assboer AL R
Pe [ - x SIF . 1 . c , ’ —| Camb|

5‘93' JcWia”mmm N & § ahe X, X° Aa b Mormal Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo = Esat'ir\‘n;a" [ Seleccionar ~

En la seccién "Parrafo" de la cinta de opciones inicio tenemos las distintas operaciones que se
pueden aplicar sobre un parrafo.

Los tres primeros botones de la fila superior permiten aplicar al parrafo un formato de lista de
vifietas, lista numerada y lista multinivel

Esto es una lista de vifietas:

e Primero
e Segundo
e Tercero....

Esto es una lista numerada (se puede elegir utilizar letras o nimeros)

1. Primero
2. Segundo
3. Tercero....

Y esto es una lista multinivel

1. Primero
1.1. Primero - Uno
1.2. Primero - Dos
2. Segundo
2.1. Segundo - Uno
2.2. Segundo - Dos
3. Tercero...

==

Los dos siguientes botones =~ “son para disminuir 0 aumentar la sangria de un parrafo.
Estos botones de sangria son también atiles para crear niveles en la lista multinivel (cada nivel
tiene una sangria superior)

El botdn | qT |

ha afiadido mas de un espacio entre dos palabras, asi como para localizar donde se encuentran

muestra los caracteres ocultos del texto. Es muy util para detectar cuando se

los saltos de linea, los saltos de pagina y los saltos de seccién.

En la fila de botones inferior los botones | ) permiten definir la alineacién del texto
entre los margenes o la sangria que se haya definido: izquierda, centrada, derecha y

justificada.
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Formato de Pagina

En la cinta de opciones "Disefio de Pagina" encontrard elementos rdpidos para establecer los
margenes de las paginas de su documento, su orientacién (horizontal o apaisada), el tamafio
del papel y la posibilidad de establecer el nimero de columnas en que se dividird una pagina o
una seccién. Para introducir los valores personalizados para estas opciones seleccionar en la
cinta de opciones Disefio de Pdgina-> Configurar Pdgina.

rtar Disefio de pagina Ref cias Correspondencia

|*| [ D Ij =l saltos
) | j ¢
= -] Nameros de linea ~
Margenes Orientacién Tamafio Columnas
s N v - bc Guiones ~

Configurar pagina

IMargenes | Papel Diserio

Margenes

Inferior: 2,5cm {ﬁ

Derecho: cm {ﬁ
[ae]

Posicidn del margen interno: ITzquierda

Superior: 2,5 cm

Tzquierdo: Sem

ROJR3IRS

Encuadernacion: ocm

Origntacion

Wertical Hatizonkal

Paginas

‘arias paginas: Mormal M

Viska previa

Aplicar a: | Todo el documento M

I Acepkar I[ Cancelar

Practicas de Word Informatica Pagina 16 de 26

(Screenshots Used with permission of Microsoft)



Universidad
Carlos III de Madrid

Encabezados y pies de pagina.
Seleccionar la cinta de opciones Insertar -> Encabezado o en la cinta de opciones Insertar -> Pie

de pdgina

L e A D préctica de Microsoft Word.docx - Micrasoft word Hemamientas de imagen - @ x
) '_—_'
Inicio | Insertar | Disefio de pagina C Revisar  Vista Formato @
D = E==. El@ @ ﬁ 2, Hipevinculo ER 4 A | ZLinea defirma - TE S—Z
= 0 || |ba = A=
=l = Bkl = A Marcador (53 Fechay hora
Potada Pagina Saltade | Tabla  Imagen Imgenes Formas SmartArt Grafico Pie de Nimero de | Cuadro Elementos WordArt Letia Ecuadién Simbole
- enblanco pagina - prediseniadas ) Referencia cruzada pagina~ pagina~ | detexto~ rapidos~  +  capital - "8 Objeto ~ - -
Paginas Tablas Tustraciones Vineulos H Simbolos
E 2 1 % i 2 304 5 5 Sz 3]
—
En blanco (tres columnas)
Préacticas de Word | e [t el [r—
Alfabeto
EE bir el titulo del documento]
e
Informatica e

(Escribir el titulo del | 1asio]

Austero (pagina impar)

{escaisa & 1o oe socustenno) [ETESRTRR

Austero (pagina par)

I escoina e o e nocumenTo]

-
=] Editar encabezado
[5l Quitar encabezado
Guardar seleccién en galeria de encabezados...
? X
EEEEE

gina: 19 de 36 | Palabras: 5030 | & Espafiol (alfab. intemacional) |

e Escribir el texto en el recuadro correspondiente al encabezado.
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'\ H9-6 )+ Préctica de Microsoft Word.docx - Microsoft Word

| Herramientas para encabezado y pie de pagina | - T X
Inido  Insetar  Disefio depigina  Referencas  Comespondendia  Revisar  Vista ‘[ Disefio \' @
L EE g 5 Seecién anterior Primera pagina diferente =+ Encabezado desde arriba
Bkl =l
Encabezado Pie de Numero de

(5} seccién siguiente Paginas pares ¢ impares diferentes
Iral Iralpie . ) 5
encabezado de pagina #% Vincular al anterior Mostrar texto del documento [B) nsertar tabulacién de alineacién
Exploracién Opdiones Posicién
L N R N S - g

Fecha Elementos Imagen  Imagenes

pagina~ pagina~ | yhora rapidos~

[ Pie de pagina desde abaj
Encabezado y pie de pagina

predisefiadas

Insertar

Practicas de Word Informética Pdgina 19 de 35
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Una tabla estd formada por filas y columnas que se cruzan formando celdas. Cada celda puede

contener datos alfanuméricos, valores numéricos e incluso objetos (imégenes, gréficos,...).

Para insertar una tabla, seleccionar la opcion de la cinta de opciones Insertar-> Tabla ->
insertartabla...

Insertar tabla ? z

INdmero de columnas:

Némero de Flas:

() Ancho de columna fijo: Auto
O futoajustar al contenido

O hutoajustar a la yentana

[[J Recordar dimensiones para tablas nuevas

Pagina: 19 de35 | Palabras: 5.030 | o5

Espafiol (alfab, internacional) |

[ EERED ™ Te===0==C]

e Hacer clic sobre el botdn Ir al Pie de Pagina de la las opciones de Disefio, para activar el
recuadro correspondiente al pie de pagina.

e

ﬁ E Seccidon anterior

E‘p Seccidn siguiente

Ir al Iral pie .
encabezado de pagina l%@- Vincular al anterior

Exploracian

e Escribir el texto del pie.

e Hacer clic en el botén cerrar de la barra Encabezado y pie de pdgina.

e

4 F

[

—_— X

4 F

Cerrar encabezado
y pie de pagina

Cerrar

Practicas de Word
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Una tabla esta formada por filas y columnas que se cruzan formando celdas. Cada celda puede
contener datos alfanuméricos, valores numéricos e incluso objetos (imagenes, graficos,...).

Para insertar una tabla, seleccionar la opcidn de la cinta de opciones Insertar -> Tabla ->

Insertar tabla...

Insertar tabla

Tamario de la tabla

Mumero de columnas: E {:}

Mirmera de filas: 2 {:}
Aukoajuste

(%) ancho de columina Fijo: Auto {3}

{3 Aukoajustar &l contenido

{:} Aukoajuskar a la wenkana

[ ] recordar dimensiones para tablas nuewvas

I Arcepkar I[ Cancelar

Con el tamarfio de la tabla se especifica el nimero de filas y de columnas que se desea que
tenga la tabla a generar. El autoajuste permite especificar el ancho de las columnas de la tabla.

Cuando se ha insertado la tabla, aparecen dos cintas de opciones bajo el nombre

“Herramientas de tabla”

. La cinta Disefio contiene las opciones relativas a bordes y colores a

utilizar en la tabla, mientras que la cinta Presentacidn contiene las opciones sobre alineacion
de texto, asi como insercidn, eliminaciéon y cambio de tamafio de filas y columnas.

Practicas de Word

oy

los: iempos: de- Alejandro: Magno, se- vino- abajo- con- la- fulgurante Dperaclon

"Libertad Duradera'. Peroda

g
desorden,- en- el que- las milicias- locales- asesinan, roban- e-imponen-de-forma
violenta- su- ley- y- donde- los- elementos- aperturistas- tienen- poco- margen- de-

maniobra.{
[= = M I= =
= Ie I= I 1=
1
1 y "
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Para experimentar, introducir la siguiente tabla con:

Distribucion
alfabética

17.01.01 TODOS

17.00.06 TODOS

17.00.32 Alumnos primer
ciclo

17.01.02 Alumnos 2° Ciclo
A-K

17.01.03 Alumnos 2° Ciclo
L-Z

17.01.04 Alumnos ciclo
largo A-K

17.01.05 Alumnos ciclo
largo L-Z

Para modificar el aspecto de la tabla puede utilizar las reglas

Para modificar la altura de una fila puede arrastrar
. su limite izquierdo o derecho, o el indicador
Permite arrastrar la tabla a otro ) q -
correspondiente en la regla vertical.

/ \

punto del documento.

(O 90 )= Documento2 - Micrasoft Word HerromieNgs de tabla S
i) _
- Inicio  Insetar  Diselp depigina  Referencias  Correspondencia  Revisar a  Progamador | Disefio @
| Fila de encabezado [¥] Primera colfmna s E—— e | E— & Sombreado + | ——————— - @ m
Fila de totales Ultirna colufana EEEE | | i Bordes ~ Vapto -
ajmlmbe Dibujar Borrador
| Filas con bandas Columnas dbn bandas oZ Colordelaplums = tabla
Opciones de estile de tabla Estilos de tabla Dibujar bordes {F]
3-|‘2‘w-1‘wl-n‘i-n‘z‘w‘z‘lga-n‘s‘w-s‘w‘1bx‘s‘w-a‘w-m‘w‘n B 0 1 3 0 E )

Distribucion

alfabética
17.01.01
17.00.06
: Se pueden unir varias
17.00.32 Alumnos primer .,
ciclo celdas desde la opcion de la
17.01.02 ﬁll:(mnos 2° Ciclo cinta Herramientas de tabla
17.01.03 Alumnos 2° Ciclo ->Presentacion-> Combinar
== celdas.
17.01.04 Alumnos ciclo largo
A-K
17.01.05 Alumnos ciclo largo
[ . \_
Seccion:l Paginai2de2 | Palabrasi677NGe  Espafiol (alfab. interrfecional) | Insertar 73 |
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Para modificar la altura de una fila

Permite modificar el tamafio de la tabla

puede arrastrar su limite inferior o L .
(ver indicador situado en la

el indicador correspondiente en la . .
inferior derecha)

regla vertical.
Ecuaciones.

Para introducir ecuaciones, situar el cursor donde se desee introducir la ecuacién, y
seleccionar la opcién de la cinta de opciones Insertar -> Ecuacion

(On) |09 -6 )5 Documento2 - Microsoft Word - B x
KCiiy) —
Icie  Insear | Disefodepigina  Referencies  Comespondencia  Revisar  Vista  Programader ]
[ Portada ~ E j EE @ ii 8, Hipervinculo % b 4 A 2 Linea defirma - || TC Ecuacién 5
[ Pagina en blanco EE = & Marcador = = — [ Fechayhora €2 simbolo -
- . Tabla | Imagen Imdgenes Formas SmartAr Grafico ) Encabezado Piede Numerode | Cuadro Elementos WordArt Letra
= Salto de pagina - predisefiadas  ~ ] Referencia cruzada - pigina~ pigina~ || detedo - rapidos~ v  capital - 48 Objeto 7
Paginas Tablas llustraciones Vinculos Encabezado y pie de pgina Texto Simbolos
3‘|‘2-\-1"g"1-\-2-\‘2‘1‘4-\-5‘\‘5‘1‘7-\‘3‘\‘9‘1‘]0‘\‘1]‘\‘lz‘l‘le(ua(ﬁnm"H:)
Inserta ecuaciones matematicas comunes o
- permite crear ecuaciones propias con la
- biblioteca de simbolos matemticos.
- @ Presione F1 para obtener ayuda.
-
- £
f °
- *
L1 m [

Secciéni1 Paginai2de2 | Palabras:677 | 43  Espafiol (alfab. intemacional) | Insertar 3 |
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o) d 9 -0 Documento?2 - Microsoft Word Herramientas de ecuacion - x
(Og) =20
Mo neme Beswitmimn  (hmmem @ommwswn Mwer WEm Gmrewsior | Disefio @

€% Profesional X X n x & a li
€k Profes - = X " m A [10
de T oo EEEEPAEE Rl 3 e 3 L & O = 3 [m A [
Ecuacion . = E E || Fraccion indices Radical Integral Operador Corchete Funcian Enfasis  Limitey Operador Matriz
" abe Texto normal ! +[=® V¥ = 5 5 5 - grander - - - logaritme~ - -

Cinta
opciones  de

Herramientas F} Simbolaes Estructuras
Disefio de 3|z-x-1-w§|1;\-2-\I3|‘A-w-5‘ws‘l7-]aw‘a|1Inw11|w12:13w|14w¢|-15\17 1)
ecuacion - ¥|Escriba aqui la ecuacién. |,
- £
b 2
- £
. il

Seccién:1  Pégine:2de2  Palabres:4/681 | <45  Espafiol (alfab. internacional) | Insettar P |

Desde la cinta de opciones de "Disefio de ecuacidon" podra introducir los elementos necesarios
para definir férmulas matematicas y ecuaciones dentro de su documento.
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Ejercicios.
Ejercicio 1.

Copie el siguiente texto, obtenido, de la ayuda de Microsoft Word

Temas de documento de Office

En las versiones anteriores, aplicar el mismo formato a distintos documentos de Microsoft Office era una
tarea laboriosa porque habia que elegir las opciones de color o estilo de las tablas, gréaficos, formas y
diagramas por separado. En 2007 Microsoft Office System, los temas simplifican el proceso de creacion
de documentos de aspecto profesional con una apariencia similar, no sélo dentro de un programa sino en
varios programas. Los mismos temas estan ahora disponibles en Microsoft Office Excel 2007, Microsoft
Office PowerPoint 2007, Microsoft Office Word 2007 y Microsoft Office Outlook 2007, y se puede aplicar
facilmente un tema con un solo clic. Utilice los temas para conferir un aspecto corporativo a las
comunicaciones de su organizacion.

Todo el contenido estd asociado al tema. Si cambia el tema, se aplica un conjunto completo de nuevos
colores, fuetes y efectos a todo el documento de Versién de Office 2007. Aunque los temas comparten el
nombre con una caracteristica anterior de Word, constituyen una forma completamente nueva de dotar a
todos los documentos de Version de Office 2007 de un aspecto moderno y profesional.

Para probar diferentes temas, coloque el puntero sobre una miniatura de la galeria Temas y observe
como cambia el documento.

SUGERENCIA: puede descargar otros temas de Microsoft Office Online. En la galeria Temas, haga clic
en el vinculo Més temas en Microsoft Office Online.

Al aplicar un nuevo tema, cambian los detalles principales del documento. Los efectos de WordArt se
aplican a los titulos, excepto en los documentos de Office Word 2007. Las tablas, los gréficos, los gréaficos
SmartArt, las formas y otros objetos se actualizan para complementarse entre si. En Office PowerPoint
2007, incluso los disefios y los fondos de las diapositivas pueden cambiar drasticamente en funcion del
tema elegido. Si le agrada el aspecto de un tema al aplicarlo al documento, habra cambiando el formato
de su documento con un solo clic. Si desea efectuar mas cambios en el documento, puede cambiar los
colores del tema, las fuentes del tema o los efectos del tema.

Puede usar temas de documento predefinidos o crear los suyos propios personalizando un tema de
documento existente y guardandolo como un tema de documento personalizado.

Realice los siguientes cambios al texto a partir de las opciones de fuente que tiene disponibles
en la cinta de opciones "Inicio":

1. Utilizando el subrayado doble, subraye la frase "Temas de documento de Office".

2. Cambie el tipo de letra de todos los nombres Microsoft Office, utilizando el tipo de letra
"Courier New" y el tamaiio 18.

3. Subraye y ponga en cursiva la palabra "SUGERENCIA". Cambie el tamafio de fuente para esta
palabraa "22".

4. Cambie el color del dltimo parrafo a "Azul".

5. Tache el penultimo parrafo (

6. Utilice todos los efectos posibles que proporciona el cuadro de didlogo "Fuente", al que
puede acceder desde la cinta de opciones Inicio, apartado "Fuente".
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Ejercicio 2.
Cambiar en el texto anterior el primer parrafo segun las siguientes indicaciones:

e Letrade Times New Roman
e Tamano de la letra 16
e Color del texto rojo

Cambiar en el texto anterior el segundo pdrrafo de la siguiente manera:

e |LetraVerdana
e Tamano de la letra 16
e Color del texto verde

Aplique los siguientes cambios en el texto anterior

e Alinear a la derecha el primer parrafo

e Alinear a la izquierda el segundo parrafo
e Justificar el tercer parrafo

e Centrar el titulo

Afiada una lista de vifietas en la que enumere las asignaturas en las que podra aplicar los
conocimientos que estd adquiriendo en el desarrollo de esta practica.

Afada una lista numerada con los titulos de los apartados de la presente priactica.

Anada una lista multinivel en la que en el primer nivel se enumeren los cursos del grado que
estd estudiando (primero, segundo, tercero...). Debajo de cada curso en un segundo nivel
ponga "Primer cuatrimestre" y "Segundo Cuatrimestre". En un tercer nivel , debajo de cada
cuatrimestre, afiada la lista de asignaturas que se pueden cursar en cada cuatrimestre.
Recuerde que puede utilizar los botones de aumentar y disminuir sangria para cambiar el nivel
de la lista.

Ejemplo:

1) Curso Primero
a) Primer Cuatrimestres
i) Calculo
ii) Lengua
i) ...
b) Segundo Cuatrimestre
i) Informatica
ii) Estadistica
i) ...
2) Curso Segundo
a) Primer Cuatrimestre

i)
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Afiada una pdgina en blanco al final del documento. Para afadir esta pagina no podra utilizar
retornos de carro (botdn enter), sino que debera utilizar la opcidon correspondiente. Inserte
una tabla en la que quede reflejado su horario de clases para el presente periodo académico.
Utilice formatos de tabla, combine varias celdas en una y modifique anchos y altos de cada
celda.

Cree un encabezado y un pie de pagina para su documento. En el encabezado ponga su
nombre y el nombre de la asignatura, y en el pie de pagina, ponga en el lado derecho "Practica
2 de Word" y el lado izquierdo "Pagina X de Y", donde X es el nimero de pdgina actuale Y es el
numero total de paginas del documento. Utilice campos para introducir estos valores de forma
automatica (consulte para ello la ayuda de Microsoft Word).

Introduzca una nota al pie de pdgina para la frase "Curso Primero" de la lista que cred
anteriormente (Utilice la opcidon correspondiente de la cinta de opciones "Referencias"). En esa
nota al pie escriba el siguiente texto "Curso académico 2010/2011".

Inserte un parrafo al final del documento explicando la diferencia entre los conceptos "pie de
pagina" y "nota al pie de pagina".
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