TEMA 3: PROCESADOR DE TEXTO: WORD

1.- Pantalla de Word:
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2.- Configurar pagina:

Antes de empezar a escribir un texto, es recomendable configurar los margenes del papel, orientacion y
tamafio de papel. También podemos decidir si escribir el texto en una o varias columnas

Estas propiedades se definen en la CINTA DE OPCIONES FORMATO.
» Pestafia: Configurar pagina

B Los margenes se definen en cm e indican la distancia entre los bordes de la pagina y la primera
linea del documento.
Los margenes también pueden variarse dentro de la pagina del documento, utilizando las
reglas.

B Orientacion. Aqui indicamos si la pagina tiene orientacién vertical (la mas usual) o horizontal
(también llamada apaisada).

B En la pestafia Tamafo determinaremos el tipo de papel a utilizar: A4, Carta, etc.

B En la pestafia Columna podemos fijar el nimero de |[coumns 7 x
columnas a utilizar. Freesiabecdas .
Si pinchamos la opcién méas columnas, podemos elegir @ [ m m
el nimero de columnas, colocar lineas entre columnas. |~ % ™ =7 ™%
Y decidir si aplicamos columnas a todo el documento o - . o
sé6lo a alguna seccion. [5] [ I3
Para cambiar entre columnas por primera vez,
debemos elegir la opcion de salto entre columnas ] o ey

Aplicar a: | Todo el documento |~

» Pestafla: Parrafo y Sangria: podemos colocar sangrias
(margenes derechos o izquierdos) y espaciado entre
parrafos diferentes Aplicar sangria Espaciado

3= |zquierda: 0 cm Ié Antes: 6 pto

Si pulsamos el boton Predeterminar, los valores
actuales seran los que se utilicen en los nuevos

“r 4>

=& Derecha: -0,14cm *é Después: 0 pto

Parrafo [




documentos que creemos. De esta forma no habra que cambiar la configuracién en futuros documentos,
a no ser que asi lo deseemos.

CINTA DE OPCIONES DISENO: Y Ah
» Pestafia: Fondo de p4agina: nos permite dar color a nuestra pagina, colocar Marca de Color de Bordes

borde o insertar una marca de agua como fondo de pégina AgUoc S RIS o Plgina
Fondo de pagina

3.- Formato de texto:

CINTA DE OPCIONES INICIO: Pestafia fuente

v

Fuente: es el tipo de letra que vamos a utilizar.

» Tamafio: La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios mas
utilizados son 10 y 12 puntos.

v

Estilo: negrita, cursiva y subrayado. N & S Subindice y superindice | *: X

¥

Péarrafo: es el texto comprendido entre dos puntos y aparte. Las caracteristicas mas importantes de
formato de parrafo son la alineacion, la sangria, el interlineado (entre lineas y entre parrafos)

B Alineacion; Hay cuatro tipos de alineacion:

Izquierda | | Centrada | | Derecha | Justificada
Este parrafo tiene Este pérrafo tiene Este parrafo tiene |Este parrafo tiene
establecida alineacion establecida la establecida alineacién |establecida una
izquierda. alineacion centrada. derecha. |alineacion justificada.

B Sangria: Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o]

izquierda. F |
Esta operaciéon también puede hacerse desplazando los tabuladores de =

la regla, donde el tabulador de arriba indica la primera linea de cada = '/f° ' <" 1°
parrafo, el tabulador de abajo indica el resto de lineas del péarrafo y el,_
tabulador cuadrado mueve los dos tabuladores anteriores a la vez.

nht
i
"
mr

1,0

B |nterlineado: estaplece la distancia entre lineas y entre parrafos v 115
Espadado
o 15
Anterior: Opto |5 Interlineado: En: 20
Posterior: 6pto 5 Mdiltiple vl (1,15 |5 i
2,5
D No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo
— 3,0
T

Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo

4.- Estilo de texto
CINTA DE OPCIONES INICIO: Pestana estilos

S| <

AaBbC » nasc AsBbe = e | LOS €Stilos en Word, son un grupo de caracteristicas o formatos que se le da a un

" texto y a un péarrafo determinado, y que se guardan o almacenan para utilizarlos
: en otros parrafos. Al aplicar un estilo a diferentes secciones de texto en un
Adlj AaBb( AzBbce sssece documento, si queremos se puede cambiar el formato de todos los textos
| simplemente al cambiar el estilo.

AaBbCcD: AaBbCcD AaBbCeD AaBbCel

1a85CcDc  AaBbCeDe AaBbCcD

Se puede elegir un estilo de los creados por Word o crear un estilo nuevo.

Para crear un estilo nuevo, primero escribimos un texto con las caracteristicas
_elegidas y después elegimos la opcion "CREAR UN ESTILO"

Quitar espacio después del parrafo



1.- Configura la pagina de la siguiente manera: margen superior e inferior 2,2 cm, izquierdo 2,5
cmy derecho 2 cm.
Estilo NORMAL: MODIFICA este estilo con las siguientes caracteristicas
Fuente de letra: Verdana 11
Alineacion: justificada
Espacio interlineado: sencillo 1,15
Espacio entre parrafos: 6 puntos anterior y O puntos posterior

Estilo MIS TITULOS: CREA este estilo con las siguientes caracteristicas
Fuente de letra: elige el tipo de fuente, tamafio y color que quieras
Alineacion: centrar
Espacio entre parrafos: 12 puntos anterior y 12 puntos posterior

2.- Escribe el siguiente titulo con el estilo "mis titulos"

LAS FRASES QUE EINSTEIN
REALMENTE PRONUNCIO

3.- Escribe el siguiente texto creando 3 columnas
Utiliza estilo “normal” y cambia el color de los parrafos alternos

"“Cuando era joven descubri que el
dedo gordo siempre  acaba
haciendo wun agujerc en el
calcetin, Asi que dejé de ponerme
calcatines”.

“Dios no juega a los dados".

"Mo =& [qué armas se usaran en
la Tercera Guerra Mundial]. Pero

puedo decirle cusles s& usaran en
la cuarta: ipiedras!”

"Moo te preocupes por  tus
problemas con las matematicas,
te pusdo asegurar que los mios
son mayores',

“La ciencia sin religidon estd coja v
Iz religidn sin ciencia esta ciega”.

“La imaginacion e Mmas
importanta que el conocimiento.

El conocimients es limitado v la
imaginacidn circunda el mundo”,

"Todo el mundo tiene gque
sacrificarse de wvez en cuando en

el alar de la estupidez".

=M= & &=m

4.- Guarda el documento en tu carpeta con el nombre de “ejercicios tema 3 Word”




5- Numeracion y vifietas:
CINTA DE OPCIONES INICIO: Pestafia parrafo
Se utiliza para poder elaborar listas numeradas o con diferentes tipos de guiones.

Podemos elegir entre vifietas y niimeros. Viitas usadas recentemente
Si elegimos vifietas, Word nos ofrece varias posibilidades que | = *»
elegiremos pinchando con el ratén sobre ellas. Si N0 NOs | Bt deriens

gustan y preferimos otras vifietas pincharemos en definir " * - * @
nueva vifieta donde se nos ofreceran otras opciones. >» e O =
XD SIS

Si elegimos numeros, Word nos ofrece diferentes opciones | .....ocmoe
entre letras y numeros, los cuales también podemos variar | , | | _
(definir nuevo formato de numero), en cuanto a forma e
inicio de numeracion.

Podemos descargar vifietas o iconos gratuitos en internet y >
agregarlos como vifieta de imagen (http://www.flaticon.es/) -

-/ m|lOo]| - -

Definir nueva vifieta...

Biblioteca de numeracion

b1) b1

Ninguno || 22) 02
b3) b3

Formatos de ndmeros de documentos

10-
11-
12-

Definir nuevo formato de numero.

1.- Abre el ejercicio anterior y en la pagina 2 elabora una lista de los cuerpos que forman el Sistema

Solar:
Utiliza diferentes niveles de numeracion o vifietas.
Titulo:  SISTEMA SOLAR (estilo "mis titulos")

Texto: (estilo "normal”)

2.- Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “ejercicios tema 3 Word” (igual documento)

SISTEMA SOLAR

Los cuempos que forman pane del sstema sober se ciasfican de Bsguents manes=s

® Sol
® Planetas
= Flanetas interiores
= Mercurio
= Venus
= Jla Tierra
= Marte
= Planetas exteriores (o gigantes)
= Gigantes gaseosos: Jupiter y Saturno
= Gigantes helados :Urano y Neptuno
Todos los planetas gigantes tienen a su alrededor anillos
® Flanetas enanos
Pluton
Ceres
Makemake
Eris
Haumea
€S SON Cuerpos que oromran Ios planetas
Luna, en la Tierra
Ganimedes. en Jupner
litan, en Saturno

-

@® Satel

® Asteroides son cuerpos menores concentrados entre Ias orbitas de Mans
y

Jupiter. y Neptuno
® Objetos del cinturon de Kuiper son obyetos helados extenores en
orbitas estables
= Sedna
= Quaoar
® Cometas son objetos helados pegquenos provenientes de Ia nube de

- -

Owur Solar System



http://www.flaticon.es/

6.- Encabezado v pie de pagina:

CINTA DE OPCIONES INSERTAR. Pestafia Encabezado y pie de pagina

Los encabezados y pies de pagina son un texto, generalmente de una o dos
lineas, que se repite en todas las paginas, donde se suele indicar cosas como
el titulo del documento, el autor, nimero de pagina, etc.

| Encabezado ~

() Pie de pagina ~
Word nos permite elegir entre varios modelos de encabezado o pies de

L ; . L ) [#] Nimero de pégina ~
pagina, o crear los nuestros propios mediante la opcién editar

Encabezado y pie de pagina

Entre algunas de las posibles opciones tenemos:

B Primera pagina diferente. Si marcamos esta casilla podemos definir un encabezado y pie diferente
para la primera pagina. Esta opcién esta pensada, por ejemplo, para cuando la primera pagina es la
portada del documento y no conviene que aparezca el mismo encabezado o pie con el nUmero de la
pagina.

B Paginas pares e impares diferentes. Si marcamos esta casilla podemos definir un encabezado y
pie diferente para las paginas pares e impares. Por ejemplo, para imprimir el nimero de pagina se
imprime a la izquierda en las paginas impares y en las paginas =| Encabezado ~

pares imprimirlo a la derecha. ] Pie de pagina

B Una vez insertado el nimero de pagina podemos variar su |£’| Mimero depégina'|

formato con la opciéon Formato del nUmero de pagina.

Principio de pagina »
Final de pagina »
Margenes de pagina k

Farmato del nimero de pagina... [}3

PR E DD

Quitar nimeros de pagina

Ejercicio 3:
= Inserta un encabezado con el logotipo del instituto a la izquierda y “ejercicios Tema 3 WORD”, y a

la derecha tu nombre.
= Inserta niUmeros de pagina centrados.

7 .- Tablas:

CINTA DE OPCIONES INSERTAR. Pestafia Tablas

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas, en cada casilla se puede
insertar texto, nUmeros o gréficos.
Tenemos tres opciones para crear una tabla:

1. La primera opcion es haciendo clic en Insertar Tabla, este vinculo abre una ventana que permite
determinar la cantidad de filas y columnas para la tabla.

2. La segunda opcion es usar el vinculo Dibujar Tabla, aqui se dimensiona la tabla dibujandola con el
mouse

3. Tablas rapidas: nos ofrece distintos modelos de tablas.

Cuando se crea una tabla, podemos elegir entre varios estilos predeterminados. O podemos poner
nuestros propios bordes y sombreados.

Estilos de tabla

~ Sombreado




» Herramientas de Tabla

Herramientas de tabla

Para abrir éstas herramientas, hacer clic sobre una celda de la tabla y nos TP presentacion

encontramos con que debajo de Herramientas de Tabla, aparecen dos pestafias
nuevas Disefio y Presentacion.

B La pestafia Disefio muestra las herramientas que se observan a continuacion.

Contiene los grupos de herramientas: , Estilos de tabla, Sombreados y bordes.

Fila de encabezado Primera columna EEEEE = ==== 23 _— - 4

EEEEE - === - ' R 4

Fila de totales Ultima columna E==EE --:-:-:- - S tron || 2 Yz pto - Bid {"’
EEEEE —Z222 ombreado  Estilos de —; ordes Copiar

| Filas con bandas +| Columnas con bandas N - borde ~ r_‘(olorde la pluma ~ - borde
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Bordes [F]

B La pestafia Presentacion muestra el siguiente conjunto de herramientas:

Contiene los grupos de herramientas: , Dibujar y borrar, eliminar e insertar filas y columnas,
combinar y dividir celdas, tamafios de celda, direccion del texto,

[3 Seleccionar~ [ Dibujar tabla ~ [T77] FPE Bl Insertar debajo E D3s55em 2B El = A?; K “'; Al [[®) Repetir filas de titulo
I |
o t ] HH = I = —3 = 3
[E Ver cuadriculas [ Borrador €1 Insertar a la izquierda 24 Dividir celdas Py N o - z % Convertir texto a
Eliminar Insertar _ Y i — Direccién Margenes Ordenar
R Propiedades . ariba L2 Insertar a la derecha £ Dividir tabla P Autoajustar ~ E E & geitexto de celda Jx Férmula
Tabla Dibujar Filas y columnas i Combinar Tamafo de celda % Alineacion Datos

= Titulo: TIPOS DE ARCHIVOS INFORMATICOS (estilo "mis titulos")

= Copia el siguiente texto: (estilo "normal")
"La informacién de un ordenador estid almacenada en lo que se llaman archivos.
Normalmente los archivos estan formados por un nombre, un punto y una extension (p.e.
PROGRAMA.EXE). El nombre nos sirve para diferenciar unos archivos de otros y la
extension para atribuirle unas propiedades concretas."

= Realiza la siguiente tabla con la fuente y estilo que quieras

= Guarda el documento en tu carpeta con el nombre de “ejercicios de tema 3 Word” (igual

documento




8.- Insertar ilustraciones:

Insertar

CINTA DE OPCIONES INSERTAR. Pestafia llustraciones T > >
| Eélmagenes en linea =
=) 1 |l Gréfico

Podemos insertar diferentes tipos de ilustraciones. =[O Formas~
» Imagenes: guardadas en nuestros archivos JBgenes
» Imagenes en linea procedentes de las librerias que Word

tiene organizadas por temas.

Formas: son dibujos que podemos crear mediante lineas, rectangulos, elipses, etc.

SmartArt (Diagramas y Organigramas) Representacion de datos en forma de organigramas

Gréficos. Representacion de datos en forma grafica.

Capturas de pantalla: de ventanas de otros documentos que tengamos abiertos

T2 SmartArt o+ Captura ~

llustraciones

yv¥Yvyy

B Manipular imagenes:
Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla posicionandose sobre ella y haciendo clic, la
imagen quedara enmarcada por unos pequefios circulos.

Una vez seleccionada podremos  manipularla  seleccionando la  pestafia Formato:

< 22 Relleno de forma~ reccién del text [=] Posicién - 0 Enviar atrés =

LE oo -
OAL LS - B Abe u - | [Z Contorno de forma - _ [3] Alinear texto = = Ajustarteto~  5f; Panel de seleccién A~

5% A Y= 7| @ Efectos de forma - répit o B~ rear v 1) Traer adelante ~ [ Alinear -

g312em 2
e 302em

Insertar formas Estilos de forma rx Estilos de Wor... Texto Organizar Tamafio

B Uso de la herramienta de dibujo:
Resulta muy util colocar todo el dibujo en un cuadro llamado Lienzo de dibujo.

gy El lienzo de dibujo esta delimitado por un rectangulo
? como el que ves en la imagen de al lado, también tiene
unos iconos en su perimetro que permite modificar el
tamafio del lienzo haciendo clic y arrastrandolos.

- rellenosy colores
- giros

- cambios de tamafio y proporciones.
- CAMBIO DE FORMA

- anadir efectos 3D

- anadir sombra

- agregartexto Giro

Cambio de forma

@

También se puede afiadir texto a un grafico mediante el icono de Insertar “Cuadro de =
texto “, Dibujar cuadro de texto.




= Titulo: DIBUJOS CON WORD (estilo "mis titulos")
= Inserta un LIENZO DE DIBUJO y coloca dentro de él diferentes ilustraciones:

Imagen , formas en 2D con texto, formas en -3D con efecto sombra, etc.
= Modifica las imagenes segun lo necesites.
= Guarda el documento en
tu carpeta con el nombre
de “ejercicios de tema 3
Word” (igual documento)

B Insertar SmartArt:
Podemos insertar listas, diagramas de procesos, organigramas

= Titulo: TIPOS DE ARBOLES (estilo "mis titulos")
= Elabora un smartart (gréfico de datos) indicando las siguientes categorias :

| Arboles de hoja caduca | Arboles de hoja perenne | Coniferas | Palmeras |

- En cada categoria, incluye cuatro ejemplos y una imagen de cada ejemplo.
= Guarda el documento en tu carpeta con el nombre de “ejercicios de tema 3 Word” (igual

documento)
9.-Insertar férmulas 1T Ecuacion -
CINTA DE OPCIONES INSERTAR. Pestafa Simbolos {2 simbolo ~

» Insertar simbolos
» Insertar ecuacion
» También podemos Insertar subindices y superindices (CINTA DE

OPCIONES INICIO. Pestafia Fuente) Kimra€

Simbolos

Ejercicio 7: ‘
= Titulo: FORMULAS Y ECUACIONES (estilo "mis titulos")
= Inserta las siguientes formulas y ecuaciones:

Rrotat=R1+ Rz + Rs f(X) = 6x* + 53+ 4x2 + 3x + 2
Amoniaco = NHs Agua = H20
Cementita = FesC Yab=¢. AT
p. F 2F
n=—=~— Dureza HB = — =

Poid S mD[D—VD2%-d?]




10.- indice

CINTA DE OPCIONES REFERENCIAS. Pestafia Tabla de contenidos

Word llama tabla de contenido a lo que en Espafia conocemos como indice. La tabla de contenido
suele figurar al principio de un documento y es lo primero que miramos cuando queremos saber de qué

temas trata el documento.

Para crear una tabla de contenidos debemos seguir dos pasos:
1- Preparar la tabla de contenidos, es decir, marcar los titulos que deseamos que aparezcan en la tabla

de contenidos.
2- Generar la tabla de contenidos (TDC o TOC).

» Preparar latabla TDC:

Se deben crear estilos en el documento para los titulos y subtitulos que deseemos que aoarezcan en

el indice.

Marcamos los titulos y subtitulos y pinchamos con el botén derecho del ratén en Estilos, Guardar
seleccién como un nuevo estilo rapido. Le damos nombre al estilo (Titulo 1, subtitulo 1, etc.) y

configuramos sus parametros.

Debemos marcar con estilos todos los titulos que queremos que aparezcan en el indice.

» Generar la TDC:

Nos vamos al menu de Referencias, Tabla de Contenidos y elegimos la opciéon de Insertar Tabla

de contenidos.

Indic= | Tabla de contenido | Tabla de ilustradiones I Tabla de autoridades |
Vista preliminar Vista previa de Web
Titulo 1 1|~ | |Titulo 1 -
Subtitulo.... 3 Subtitulo L
Titulo 2. 3 Titulo 2
i 5 Titulo 3
Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeres de
Alinear ndmeros de pagina a la derecha pagina
Caracter de relleno: |....... |z|
General
Formatos: Estilo personal |E|
Mostrar niveles: 3 <

Elegimos los parametros a nuestro gusto y
pinchando en Opciones definimos el nivel de la
TDC.

Opciones de tabla de contenido

Generar tabla de contenido a partir de:

V| Estilos
Estilos disponibles: Nivel de TDC:

-2 3
Titulo 1 1

Titulo 2 2

Titulo 3 3

Titulo 4

Titulo 5

¥| Niveles de esquema
[] campos de elementos de tabla

Restablecer [ Aceptar ][Cmcelar ]

= Inserta dos péaginas al principio del documento, una para la portada y otra para el indice.

= Haz que el encabezado y pie de pagina no aparezca en la portada

= Colocate en la pagina 2 (INDICE) y genera un indice mediante la opcion de Tabla de Contenidos.

= Colocate en la pagina 1 e inserta una portada con el titulo de “Ejercicios tema 3 Word” utilizando
WORDART o insertando una portada predefinida por WORD (Disefio. Pagina. Portada). Escribe

también tu nombre y apellidos y curso.




11.- Impresién en pdf

PDF (portable document format, formato de documento portatil) es un formato de almacenamiento de
documentos, desarrollado por la empresa Adobe Systems. Este formato es de tipo compuesto (imagen

vectorial, mapa de bits y texto).

Se trata de un formato digital que presenta los documentos como copias idénticas al original (imagenes
fotograficas).
Sus ventajas son:

- Copias exactas al original

- Documentos con menos tamafio que el original

Los pasos a seguir para guardar un documento en pdf son:
- Archivo, Exportar
- Elegir como tipo de documento: PDF
- Dar la ruta donde queremos guardar el documento

Ejercicio 9:
= Guarda el documento “Ejercicios de tema 3 Word” en formato pdf.

Ejercicios de ampliacion:

Ejercicio 10:

= Elabora una tabla con tu horario de clase.
= Titulo: HORARIO (estilo "mis titulos")
= Al guardar el documento debes actualizar el indice

Ejercicio 11:

= Elabora una receta de cocina, en la que debes incluir: titulo, ingredientes, preparacion, tiempo,

fotos
= Recuerda que al guardar el documento debes actualizar el indice

Ejercicio 12:

= Elabora una tarjeta de presentacion, en la que aparezcan tus datos personales (nombre
apellidos, direccién, teléfono, e-mail, etc). Incluye alguna imagen que te identifique como: heraldica
de tu apellido, iniciales de tu nombre, logotipo, etc.

= Titulo: TARJETA PRESENTACION (estilo "mis titulos")

Blsiness
Na My Name
Me
Psychologist
& o 123 Long Road, MyCity, CA 12345
. ~ L Ph: 000.000.000 www.myname.com
p . »
= Ausen T emen
‘WwWw COMpanyname com

Jennifer Smith
Prychologat

= Recuerda que al guardar el documento debes actualizar el indice




