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Colegio "San Vicente de Paul". Laredo. Curso de iniciacién a Windows 98 y Word 2000

WINDOWS 98:

1) El escritorio

2) La barra de tareas

3) El boton de Inicio

4) La papelera

5) El ratdn

6) El Explorador de Windows

7) Creacion y eliminacion de carpetas (directorios)
8) Operaciones con archivos

9) La carpeta MIS DOCUMENTOS

WORD 2000:

Referencias a los temas tratados en el libro de ANAYA "WORD 2000"

¢ VENTANAS Y FORMAS DE VER UN DOCUMENTO, p.11:

Elementos de la ventana, p.13

Seleccionar una opcién con el ratén, p.14

Cémo desplazarse con el ratén, p.19

Visualizacion del documento en el formato de disefio de impresion, p.21

NSNS

¢ CREACION Y EDICION DE DOCUMENTOS, p.23:

Creacién de un documento nuevo, p.25

Abrir un documento existente, p.25

Grabar un documento nuevo, p.26

Grabar un documento existente, p.26

Grabar un documento con otro formato, p.28
Establecer margenes, p.30

Tamario y orientacion, p.31

Establecer fuentes y tamafios, p.33

Copiar, cortar y pegar texto u otros elementos, p.34

© N AN E

¢ FORMATOS DE PARRAFOS, p.35:

Alinear parrafos, p.38

Sangrias izquierda y derecha, p.39
Parrafos con borliches, p.43
Formato de numeracion, p.45

NSNS
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Colegio "San Vicente de Paul". Laredo. Curso de iniciacién a Windows 98 y Word 2000

¢ IMPRESION DE DOCUMENTOS, p.53:

Obtener una vista previa, p.55

Imprimir un documento, p.58

Establecer el nimero de copias, p.58
Establecer las paginas de impresién, p.59

AP wnhE

¢ EDICION, ORGANIZACION E INSERCION, p.63:

1. Deshacer y rehacer las Ultimas acciones, p.65
2. Insertar un texto como encabezado y pie de pagina, p.72

¢ FORMATOS ESPECIALES, p.87:
1. Crear un borde en una linea o pagina, p.95
¢ CREACION Y EDICION DE DOCUMENTOS GRAFICOS, p.101:

Importar una imagen, p.103

Escalar una imagen, p.106

Seleccion, edicion y desplazamiento de objetos, p.109
Aplicar colores y estilos de lineas, p.111

Crear llamadas, p.114

Crear cuadros de texto, p.115

Efectos de texto con WordArt, p.116

Tipos de ajuste de los objetos, p.131

©NOoO O A~®WDNE

¢ HERRAMIENTAS DE EDICION, p.135:

1. Revision ortografia y gramatical, p.141
2. Dividir palabras automaticamente, p.143

¢ TABLAS, FORMULARIOS, PLANTILAS Y PAGINAS WEB, p. 149:

Crear una tabla, p.151

Insertar filas o columnas, p.157

Eliminar tablas, celdas, filas y columnas, p. 158
Cambiar el ancho y alto con el raton, p.161

PwWdNE

¢ CARTAS PERSONALIZADAS, p. 170:

1. Cémo crear un mailing , p.170
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Colegio "San Vicente de Padl". Laredo.

Curso de iniciacion a Windows 98 y Word 2000

] EL ESCRITORIO: es la pantalla inicial, la que vemos cuando arrancamos Windows 98. Esta com-

puesta de varios elementos:

V La barra de tareas: es de color gris situada en la parte inferior del escritorio. Posee un
botén INICIO y un reloj a la derecha (Puede haber otros iconos de programas)

V Los iconos: son pequefios graficos que sirven para iniciar los programas de nuestro ordena-

dor.

V El fondo: puede ser de color liso o con-

tener una imagen

V Las ventanas: son unas zonas rectangu-
lares que representan la zona de trabajo
de una determinada aplicacion. Estas
pueden cambiar de tamafio y de posicion.
Aunque su tamafio puede cambiar a vo-
luntad, hay dos de ellos que son fijos:

a) Minimizado: cuando ha desapa-
recido del escritorio y se ha convertido en un botén en la barra de tareas. Se mini-
miza una ventana pinchando en el primer botén de los tres que estan en su esquina
superior derecha (tiene dibujado un guién)

|[escitoio piee | [I3EGERGEY 1811

b) Maximizado: cuando la ventana ocupa todo el escritorio. Se maximiza una ventana
pinchando sobre el botdn central de los tres de su esquina superior derecha.

c) El tercer botdn, con una "X" en su interior sirve para cerrar la ventana cuando hemos
terminado nuestro trabajo. No hay que confundirlo con minimizar.

J Archivo  Edicion  ¥er  Ira  Favoitos  Hemamientas  Apuda |
j &L s 1 % ‘ ) X .
Alras Adelatte Arriba Cortar Copiar Fegar Deshacer Eliminar  Propiedades
| Direceién [ 5 wi PC |
Carpetas Mombre | Tipo | T amafio total | E spacio libre |
@ E scritorio é‘ Dizco de 3% (&) Disco de 3% pulgadas
=15l =) Dizcao duro local 203GB 264 MB
; Dizco de 3% (&) = ) Dizcao duro local 202 GB 1.37 GB
= (s3] & E) Disco CO-ROM
ER=N1 & Disca CO-ROM
.@ [E:) Impresoras Carpeta de sistema
l@ [F:] (5] Panel de cantral Carpeta de sisterna
Impresoras Acceso telefdnico .. Carpeta de sistema
(51l Panel de CDI’1‘U9| Carpetas "web Carpeta de sistema
Acceso telefdnico aredes Tareas programadas  Carpeta de sistema
g Carpetas ‘Weh
Tareas programadas
1455 Mis documentos
[#- Internet Explorer
% Papelera de Reciclaje
-] Enciclopedias
] Juegos
[10 obietos Mi FC

ialnicio"J @ @ I‘_;ﬂ |J @Documento‘l - Microzoft W“@ Explorando - Mi PC

|| Escitorio =SMipe | [HEA Sl £y 1515
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Colegio "San Vicente de Paul". Laredo. Curso de iniciacién a Windows 98 y Word 2000

kK LA BARRA DE TAREAS: Tiene varios elementos:

\Y

El boton de Inicio: se utiliza para ejecutar arrancar los programas que tenemos instalados en
nuestro ordenador. Al pinchar sobre el botén INICIO, se abre un menu con varias opciones:
Programas, Favoritos, Documentos, etc...

El reloj: a la derecha de la barra de tareas, nos indica la hora de nuestro ordenador. Pulsan-
do dos veces con el botén izquierdo del raton se abrirla la ventana para ver el calendario y la
posibilidad de cambiar la hora, la fecha o indicarle a nuestro ordenador que de forma au-
tomatica cambie la hora segun los cambios horarios de primavera y otofio.

Los botones de programas: aparecen en la barra de tareas segin vamos abriendo aplicacio-
nes. Sirven para pasar de una a otra sin tener que cerrar o minimizar el programa que esta
en primer plano.

| EL BOTON INICIO: Situado a la izquierda de la barra de tareas, cuando pinchamos sobre él, se
despliega un meni con varias opciones:

\Y

Programas: esta opcion despliega un nuevo menu que contiene una lista con accesos directos
a los programas instalados en nuestro ordenador.

Favoritos: es la carpeta donde Windows guarda las direcciones webs mas visitadas.

Documentos: es un atajo para abrir los quince Gltimos documentos editados. También pode-
mos acceder a la carpeta Mis Documentos.

Configuracién: nos muestra las carpetas en donde podemos efectuar cambios en nuestro sis-
tema como afladir impresoras, crear un protector de pantalla, etc.

Buscar: esta opcion es muy Gtil para encontrar un fichero que no sabemos en qué carpeta
hemos guardado.

Ayuda: cuando no sabemos cémo solucionar un problema, aqui podremos encontrar la forma
de hacerlo.

Ejecutar: podemos hacer arrancar un programa que esté en un CD o en cualquier parte del
ordenador.

Apagar el sistema: esta opcion se utiliza cuando hemos terminado nuestro trabajo con el or-
denador y vamos a apagarlo. Nunca debemos apagar el ordenador sin hacer este paso.

M LA PAPELERA: es una carpeta especial donde se envian los archivos que queremos eliminar. Cuan-
do decidimos borrar un fichero, éste no es destruido definitivamente, sino que pasa a la papelera, de
donde podremos recuperarlo si, en un futuro, elegimos recuperarlo.

Para vaciar toda la papelera basta con hacer doble clic sobre su icono en el escritorio y pulsar la
opcién VACIAR LA PAPELERA DE RECICLAJE. Para recuperarlo solo debemos marcar el fichero y
hacer un doble clic sobre el texto RESTAURAR ESTE ELEMENTO.
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Colegio "San Vicente de Paul". Laredo.

Curso de iniciacion a Windows 98 y Word 2000

N EL RATON: es uno de los periféricos mas usados en Windows. Con él evitamos tener que pulsar
largas sucesiones de teclas para realizar distintas operaciones en los programas.

Aungue algunos ratones vienen con 3 botones, generalmente se utilizan solamente 2:

V el boton izquierdo o principal: se emplea para ejecutar o arrancar los programas, seleccionar
ficheros, arrastrar las ventanas, modificar su tamafio etc.

V el botdn derecho o secundario: su principal mision es la de acceder a los menus contextuales.
Hay tres tipos de acciones basicas a ejecutar con los botones:

Vv
Vv

\Y

Clic: se pincha una sola vez con el botén izquierdo ( p.e. para seleccionar un fichero)
Daoble clic: se pincha dos veces seguidas con el izquierdo sin mover el raton (p.e. para activar
un programa)’
Arrastrar y soltar: esta operacién consiste en hacer un clic, mantener el boton pulsando,
mover el raton y soltar el boton (p.e. para cambiar un icono de sitio)

O EL EXPLORADOR DE WINDOWS: podemos acceder pinchando en Inicio / Programas / Explora-
dor de Windows, es uno de los programas mas Utiles e importantes de Windows. Con él podremos ver
el contenido de un disco, copiar y mover archivos de una carpeta a otra o a un disquete, eliminar
otros ficheros, etc.

EX Explorando - Vitori

J Archive  Edicion Mer  Ira  Favortos  Hewmamientas  Apuda |

&0

Atraz Adelante

.@‘%‘@‘}X

Ariba

Cortar Copiar Pegar Deshacer Eliminar  Propiedades Wistas

| Direcsidn |1 D:\Mis documentesthitori

Carpetas

x

B Efd

7 Javier

B0 Lenguai
7] Matems
7 MePlan
-] Miweb
] Musica

-7 Treta

-] Visual
=T
----- @ Recycled
(] wis_FTP
H-E ()

-4 (F

-] Impresaras
(58] Parel de cortral

[]--g Carpetas Weh

[]--ﬁ Mis docurnentos
[#]- Internet Explarer

4|‘ﬂ

Demmlor m im O mmim oy

7] Esmeralda
-7 Irformes

7] Secretaria
®-] Techologia

-7 Tripticos

-{29] Acceso telefdnicn a e

-{@] Tareas programadas

[

e
ticas

"

o e s oW T @l Wl

Ezpinamal Ezpinama2 E zpinamal E spinamad inglés “itoril ikori2

|? objetos

|2.57 ME [Espaciu libre en disco: 1.37 GB) | =4 vi PC

Vista de los dos paneles del Explorador con la vista Iconos grandes activada

! En Windows 98 se puede evitar el doble clic modificando su configuracién basica. Para ello pulse con el botén
derecho del raton sobre el escritorio. Del menu elija primero Propiedades, después la opcion Web, a continua-
cion Opciones de carpeta y por ultimo Estilo Web
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Colegio "San Vicente de Paul". Laredo. Curso de iniciacién a Windows 98 y Word 2000

Cuando se abre la ventana del Explorador, vemos que tiene dos paneles:

V el izquierdo en donde vemos nuestras unidades de disco y las carpetas que tenemos en su
interior, y

V el derecho en donde vemos el contenido de la carpeta seleccionada en el panel izquierdo.
Podemos ver los archivos de esa carpeta y, si hubiere, otras subcarpetas.

p CREACIONY ELIMINACION DE CARPETAS:

Podemos crear tantas carpetas y subcarpetas como deseemos. Para ello activamos el Explorador y
seleccionamos el lugar en donde queremos crear una carpeta ( en este caso la llamaremos Programa-
ciones) Los pasos a seguir son: Inicio / Programas / Explorador de Windows. (elegimos p.e. la unidad
C y dentro de la carpeta "Mis Documentos") Archivo / Nuevo / Carpeta (Aparece una nueva carpeta)

Para eliminar una carpeta solo tendremos que seleccionarla y hacer un clic con el botén derecho del
raton. Del menu elegiremos la opcion eliminar.

g OPERACIONES CON ARCH 1IVOS?
Las operaciones basicas son:

V  Copiar: es la accién de hacer un duplicado en una carpeta diferente de la de rigen. Para ello,
una vez seleccionado el o los archivos, hacemos clic sobre el mend Edicion y después sobre
Copiar; en el panel izquierdo o derecho, abrir la carpeta destino donde queremos copiar los
archivos y pinchar sobre Edicién y Pegar. Al finalizar la operacién tenemos el mismo archivo
en dos sitios.

V  Mover: es parecido a copiar, pero se diferencia en que, al terminar la operacién, no tendre-
mos un duplicado del archivo. Los pasos a seguir son: seleccionar los archivos pinchar sobre
Edicion y Pegar. El archivo desaparece de la carpeta original y se encuentra en la carpeta
destino.

V  Eliminar: basta con seleccionar el archivo y pulsar la tecla Supr

V Cambiar de nombre: nos situamos sobre el archivo, pulsaremos con el botén derecho y del
menu elegiremos "Cambiar nombre". Borramos el nombre que tiene pulsando la tecla Supr y
escribiremos Programaciones.®

I LA CARPETA "MIS DOCUMENTOS"

Es muy importante saber en cada momento en donde estoy guardando mis archivos. Para facilitar
esta labor, Windows nos crea en el disco duro C una carpeta que no se puede eliminar llamada Mis
Documentos. Dentro de ella podemos crear tantas subcarpetas como deseemos.*

2 Las operaciones de copiar, mover, pegar Yy eliminar estén en la barra de herramientas de todas las ventanas
que trabajan con el formato Windows

% Nunca se deben cambiar los caracteres situados a la derecha del punto en el nombre de un archivo.

4 Ver la creaci6n de carpetas y como cambiar su nombre en el apartado p

www.svplaredo.es Pagina .../7/...
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Ejercicios:

1.. Crea una carpeta con el nombre de Practicas en el disco duro Cy d entro de la carpeta Mis
Documentos.

Sol.: Inicio, Programas, Explorador, (Buscar en la ventana de la derecha el disco duro C y dentro la
carpeta Mis Documentos, selecionaria), Archivo, Nuevo, Carpeta, (Escribir el nombre en el cuadrado
que parpadea. Para ello suprime el nombre que aparece con la tecla "Supr”), Cerrar la ventana pul-
sando en el parte superior derecha el boton en aspa.

2.. Cambia el nombre de la carpeta anterior por el de Basura.

Sol.: Inicio, Programas, explorador (buscamos en el disco C la carpeta Mis Documentos, selecciona-
mos dentro de esta la carpeta de programaciones y pulsando con el boton derecho del raton selec-
cionamos la opcion cambiar nombre.)

3.. Abrir dos ventanas (Explorador y Word - Inicio, Programas - ). Trabajar los formatos m ini-
mizado y maximizado. Ver que aparecen los dos minimizados en la barra de tareas. Cerrar las
ventanas abiertas.

4.. Pulsar dos veces seguidas sobre el reloj de la barra de tareas y mover la ventana.
Sol.: pulsando con el boton derecho sobre la barra azul y sin soltar desplazar el raton.

5.. Borrar la carpeta de basura creada en el ejercicio 2.
Sol.: Inicio, Programas, disco duro C, seleccionar la carpeta Mis Documentos y después Basura.
Boton derecho y seleccionar Eliminar.

6.. ¢, Qué otras formas tenemo s para eliminar ficheros o carpetas?

Sol.: Una vez seleccionada la carpeta podemos pulsar el boton derecho y seleccionar Eliminar. Tam-
bién podemos ir directamente a la barra de herramientas y seleccionar el boton que tiene una aspa
de color rojo.

7..Ver que elementos tenemos en la papelera de reciclaje
Sol.: Desde el escritorio seleccionamos con doble clic la Papelera de Recicaje. Después cerramos
esta ventana.

8.. Abrir la Papelera de reciclaje y eliminar todos los archivos que haya)
sol.: Desde el escritorio efecuto su icono. De las dos opciones que aparecen en azul a la derecha elijo
la de Vaciar la papelera

9.. Crear una carpeta dentro de la Carpeta Mis Documentos del disco C que se llame Mis tr a-
bajos.

Sol.: Inicio, Programas, Explorador, selecionamos Mis Documentos, Archivo, Nuevo, Carpeta. Pulsar
la tecla Supr para eliminar el nombre de Nueva carpeta y escribir Mis Trabajos. Pulsamos la tecla
"enter8 "o con el boton derecho en cualquier parte de la pantalla.

10. No olvides nunca que debes apagar e | ordenador con Inicio, Apagar el sistema, Aceptar.
Cuando aparezca en la pantalla la instruccion "Ahora puede apagar el equipo“puede desc onectar
su equipo de la red.
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Colegio "San Vicente de Paul". Laredo. Curso de iniciacién a Windows 98 y Word 2000

VENTANAS Y FORMAS DE VER UN DOCUMENTO

ELEMENTOS DE LA VENTANA

-

1. Barra de titulos: contiene el nombre del documento activo.
Barra de menus: incluye todos los comandos del programa.

w N

Barras de herramientas: retne los comandos y funciones més importantes en diversas barras.

Podemos modificarlas afiadiendo aquellos comandos que consideremos mas Utiles.

Area de edicidn: area de escritura

N o gk

BARRA DELO%

BARRA DE MENUS

i§ Curso de Word 2000 - Microsoft Word

J&rchivo Edicién  Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7

Barras de desplazamiento: permiten el movimiento vertical y horizontal en el documento.
Barra de estado: presenta informacion relativa al documento activo.

( pagina, margenes...)

MenU contextual: mends que se activan con el botén derecho del raton.

BARRA DE HERWAGIE

DZH28SRY|: cBQ|Ea 0o =

JNormaI = Lucida Casual ~ 10 - | H X 8 gh ¥ %

.}fg (STEaT,
(E0pEr
R Pegar
A Fuente. ..
=7 Parrafo...

L - e
1= Mumeracion ¥y vifietas. .,

% Hipervinculo...

+ ELEMENTOS DE LA WENT ARA

Sinonimos \ »

S EEE

| Pag. 11 Sec. 1 13f11 A 35cm Lin. 3 Col 1

inicio| | & 4 157 | || dSCreative CD

)| FEal Bl 5 |E|paﬁ0| {Es |
B Curso de Wo (3 Explorands - Mis...l | E zcritario

|
Sirc > Rl iEg ) o

BARRA DE ESTA AREA DE

EDICION

MENU GTEXTUAL

BARRA PRHAS
DE WDOWS

BARRAS DE DESPLAZAMIEN
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SELECCIONAR UNA OPCION CON EL RATON

-

1. Hacer clic sobre el menu que se desee abrir.

Desplazar el puntero del ratdn sobre la opcion a seleccionar.

3. Hacer clic sobre la opcién y automaticamente se ejecutara un comando o un cua-
dro.

N

COMO DESPLAZARSE CON EL RATON

(0%

Para situarse en cualquier parte de la pantalla hacer doble clic sobre la misma®.
Para desplazarse al principio o final del documento, pulsar la barra vertical
desplazamiento de la izquierda con el botén derecho sin soltar.

3. Hacer clic en los botones doble flecha hacia arriba

N =

H D ||

VISUALIZACION DEL DOCUMENTO EN EL FORMATO DISENO DE IMPRESION

(04

1. Seleccionar Ver de la barra de menus

2. Del menu seleccionar la opcidn Disefio de impresion. Se recomienda trabajar en este fomato de
visualizacién. Tenemos también la opcion Normal pero en esta no veremos cuadros de texto, di-
bujos, etc.

¢ CREACION Y EDICION DE DOCUMENTOS
Jﬂrchivn Edic

¢ CREACION DE UN DOCUMENTO NUEVO

1. Abrir el menu Archivo
2. Hacer clic sobre la solapa General y elegir la opcion Documento en blanco
3. También podemos crear un documento nuevo haciendo un clic sobre el icono /

e ABRIR UN DOCUMENTO EXISTENTE

Abrir HE
Buscar en: I[:] Wikari j &= |® ¥ i B8~ Herramientas - 1. Abrir el menud ArChiVO Yy sele
| Tamafio | Tipo [ Modficado | nar la opcién Abrir o hacer un tlic
15 KB Documenta de ... 11J07000 10:27 N
W Trabajo 7 KB Documento de ... 22006080 23:54 sobre el icono 1
MATEMATICAS 19 KB Documento de ... 17/07/00 10:06 . .
CURSO 19 KB Documento de ... 12/07000 10:41 2 De Ias Carpetas de Ia‘ IZqUIerda
cartaZ 19KE Documenta de ... 1107700 9:48 Seleccionamos |a de MlS Docu-
mentos.

3. Seleccionar la carpeta que de-
seemos abrir mediante un doble
clic
Seleccionamos el documento y

A//hacemos clic sobre Abrir
Mombre de archivo: I j = Abrir I
Tipa de archiva: ITodos Ios archivos j Cancelar |

5 Esta funcién sélo esta disponible en la versién Word 2000. En las versiones anteriores habremos creado espa-
cios con la tecla "enter" para poder desplazarnos con el cursor.
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€ GRABAR UN DOCUMENTO NUEVO

1. Abrir el mend Archivo y seleccionar la opcién Guardar como...

2. Seleccionar dentro de la carpeta Mis Documentos la carpeta en donde queramos guardar nuestro
documento. Escribir el nombre del archivo

3. Hacer clic sobre el botén Guardar Guardar como [F1=]

Guardarsn: [ wMis documentos =] = | @ * % ED - derramientas -

¢ GRABAR UN DOCUMENTO EXISTEN- §

TE

1. Abrir el ment Archivo y seleccionar la
opcién Guardar o hacer clic sobre el
icono < de la barra de herramientas.

2. Instantaneamente Word 2000 guarda
el documento en la misma carpeta con ombre de archivar [Cursa de Ward 2000 = [E s |
igual nombre y extension. | Guardar como po: wadiosE @ Concelar__|

“word 5,1 para Macintosh
“WordPerfect 5.0 52

e GRABAR UN DOCUMENTO CON OTRO

FORMATQ®

1. Abrir el menu Archivo.

2. Seleccionar la opcion Guardar como...

3. Desplegar el cuadro de lista del apartado Guardar como tipo.

4. Hacer clic sobre el boton Guardar

& ESTABLECER MARGENES

1. Por defecto se establecen los margenes en 2,5 cm en la parte superior e inferior y 3 cm a la
izquierda y derecha.

2. Abrir el menu Archivo.

3. Seleccionar la opcién Configurar pagina...

4. Mostrar la solapa Margenes y modificar segln nuestras preferencias.

5. Aceptar.

¢ TAMANO Y ORIENTACION

1. Por defecto, el tamafio y la orientacion se establece en A4 estandar de 21X29,7 cm y de orien-
tacion vertical.

2. Abrir el menu Archivo.

3. Seleccionar la opcién Configurar pagina...

4. Mostrar la solapa Tamafo del papel y modificar segin nuestras preferencias

5. Aceptar

& ESTABLECER FUENTES Y TAMANOS’

-

Seleccionar el texto que se desee cambiar de formato (o bien no se selecciona si se deseea cam-
biar desde ese momento el tipo de letra y el tamafio).

® word proporcina diversos convertidores de formatos para poder guardar documentos en versiones anteriores
de Word o de otros procesadores de texto.

" También se puede realizar desde Formato de la barra de menus y eligiendo después Fuente...
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2.

e

Seleccionamos desde la barra de

mientas el formato deseado. Lucida Casusl =10 - W & 5

COPIAR, CORTAR Y PEGAR TEXTO U

OTROS ELEMENTOS

N -

w

Seleccionar el texto o elemento que se desee Copiar o Cortar.

Hacer clic en el icono 0 E dependiendo de si desea Copiar o Cortar

Hacer clic en el icono para pegar el contenido del portapapeles®

£ FORMATOS DE PARRAFOS

N =

M

(0 d

o]

(4

ALINEAR PARRAFOS |

Seleccionar el parrafo que se desee alinear.
Hacer clic sobre cualquiera de los iconos disponibles en la barra de herramientas.

SANGRIAS DERECHA E 1ZQUIERDA
Seleccionar el parrafo que desee sangrar o situar el cursor en dicho parrafo.
i£ i=
Hacer clic sobre uno de los iconos de la barra de herramientas. _°

PARRAFOS CON BORLICHES O NUMERACION

Seleccionar aquellos parrafos que desee.

==
Hacer clic sobre el icono IE__ disponible en la barra de herramientas.
Automaticamente los parrafos seleccionados tendran un borliche o una numeracion al inicio de
cada uno.
Hacer clic sobre cualquier parte del documento para visualizar los parrafos.

IMPRESION DE DOCUMENTOS
OBTENER UNA VISTA PREVIA

Abrir el mend Archivo.
Seleccionar la opcién Vista preliminar®.

También se puede hacer clic sobre el icono a‘ disponible en la barra de herramientas.
Hacer clic sobre el icono Cerrar para volver a editar el documento.

IMPRIMIR UN DOCUMENTO

8 Windows tiene un lugar llamado portapapeles en donde almacena temporalmente el texto, imagen etc... que se
haya seleccionado para pegarla posteriormente en otro lugar; ya sea en el mismo documento o en cualquier otro.
9 La vista preliminar proporciona el aspecto que tendran las paginas una vez impresas. Esta opcion nos ahorrara
tiempo y hojas de papel.
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Abrir el menl Archivo.
Seleccionar la opcién Imprimir...
Podremos imprimir todo el documento (a), la pagina actual(b), seleccionar aquellas paginas que
deseemos de todo el documento (c) o incluso una parte seleccionada anteriormente (d)
~Impresara
Mombre: ‘% HP DeslJet 6000 Fropiedades |
Estado: Inactivo
Tipo: HP Desklet 90
Ul:liEEll:iljl'I: LPT1: I_ Imrimir en archi'\.‘fg
Comentaria:
~Intervalo de paginas / —Copias
\\ . :
&+ Todo Mimero de copias: |1 5“
¥ o TP rh s
Pagina actual Seleccian
/f" Paginas: I V¥ Intercalar
/ Escriba mimeros de pagina e intervalos separados
pot comas, Ejemplo; 1,3,5-12,14

Imprirnir: IDDcumentn j

I 1 pagina j

Imptimir sélo: IEI inkervalo j Edcalar al tamario del papel: |5il'l escala j

Jpciones, .. / Acepkar I Cancelar |

Establecer el nimero de copias

¥ EDICION, ORGANIZACION E INSERCCION

¢ DESHACER Y REHACER LAS ULTIMAS ACCIONES

3.

Crear un documento y realizar modificaciones sobre el mismo.

Hacer clic sobre el icono ** ~

cion.

situado en la barra de herramientas para deshacer la ultima ac-

-

Hacer clic sobre el icono para rehacer la Ultima accion

¢ INSERTAR UN TEXTO COMO ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

N

Abrir el menu Ver.

Seleccionar la opcion Encabezado y pie de pagina...

Autométicamente el cursor se presenta en la zona delimitada como Encabezado.

Escribir el texto que se desee en dicho lugar pudiendo elegir el tipo de letra, tamafio, color, ali-
neacion, bordes, etc.

Para escribir el pie de pagina seleccionar esta opcio

proceder de igual forma que en el apar-

tado anterior pudiendo afiadir la paginacion haciendo clic sebre el icono (]
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BN o

8§

(4

* Encabezado v pie de pagina

Ingertar Autokexto - | | @ @ | ol % | | @ 4|§' Eﬂ, | CErrar

FORMATOS ESPECIALES

CREAR UN BORDE EN LA LINEA O EN LA PAGINA
Situar el cursor en la linea en que se desee crear el borde®.
Abrir el mend Formato y seleccionar la opcion Bordes y sombreado...
En la solapa Bordes, hacer clic sobre una de las opciones del apartado Valor.
Observar el tipo de borde que se desee aplicar en el apartado Valor

Bordes y sombreado |

Bordes | Borde de pagina | Sombreado |

Walor; Estilo: Wista previa
ﬂ Haga clic en uno de los diagramas

de la izguierda o use los botones
para aplicar bordes

Minguno

Cuadro

1| Of wf o} ]

Sombra - ;I g
Color
I Automatico j

b

ancho; M m
| 214 I:ltl:l ——————— ||:'||:||_i|:ar at

Personalizado

rmm - IF‘érraFu:u j

Qpciones. .. |
Aceptar I Cancelar |

Mostrar barra Linea horizontal. ..

Podremos determinar el grosor y
las lineas

CREACION Y EDICION DE DOCUMENTOS GRAFICOS
IMPORTAR UNA IMAGEN

Abrir el menu Insertar y seleccionar la opcion Imagen y después
Iméagenes predisefiadas...

En la galeria de Iméagenes, seleccionar con un doble clic la tematica
que se desee y la imagen' correspondiente.

Cerrar la ventana.

10

Para agregar un borde a un texto o parrafo determinado, seleccionar dicho texto o parrafo y realizar exac-

tamente los pasos mencionados.

1

En la imagen (una vez llevada al documento) apareceran ocho puntos de control si hacemos un clic encima de
ella con el ratén. Haciendo clic en cualquiera de los puntos situados en los vértices y desplazando el ratén sin

soltar aumentaremos o disminuiremos el tamafio de la imagen.
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€ EFECTOS DE TEXTO CON WORDART
1. Abrir el menud Insertar
2. Seleccionar la opcion Imagen, subopcion WordArt...
3. Automaticamente, una galeria de estilos se muestra en pantalla.
4. Seleccionar uno de ellos y hacer clic sobre el botén Aceptar.
5. Escribir el texto deseado y hacer clic sobre Aceptar. R
6. Modificar con los tirantes el tamafio que deseemos. ¢
. . o .
7. Hacer clic sobre el icono % y seleccionar una de las formas.
8. Podemos seleccionar el texto y sin soltar el botdn del ratén desplazarlo a cualquier parte del

documento.

& CREAR CUADROS DE TEXTOY

1. Abrir el menu Insertar y seleccionar la opcion B cuadro de texto®
Desplazar el puntero del ratdn (se habra transformado en una cruz) a la zona deseada y pulsando
el botén derecho lo desplazamos haciendo el cuadro tan grande como deseemos.

3. Escribir dentro el texto con el formato que preErEE——————
elijamos.

4. Para dar formato al cuadro, hacer doble clic
sobre el mismo y aplicar los formatos de lineas = releno

Colores v lineas |Tamaﬁo | Disefio I Imagen | Cuadro de texto I “Web |

y color en la solapa de. Colores y lineas Color: -] I seritransparents

5. También podemos desde la solapa de Disefio | tiea
hacer que nuestro cuadro de texto esté inser- Color: [ -] Estio: [———=]
tado, esté detrés o esté delante de otro texto e [—= emon  [zmee 2
o dibujo. Flechas

Estilo inicial: I vl Estilo final: I 'l
Tamario inicial: I VI Tamario final: I vl

Esto es un cuadro de texto.

Aceptar Cancelar

& DIVIDIR PALABRAS AUTOMATICAMENTE™ Guiones HE
[V Division automatica del documento

1. Abrir un documento con texto. ¥ Dividir palabras en maviisculas

Abrir el mend Herramientas y seleccionar el menlt Idioma,  zana de divisign: [o.75m =

submenu Guiones... Limitar guiones consecutivos a; IND lirviit.ar E‘
3. Activamos la opcién Division automatica del documento

A Cancelar | Manual..., |

4. Hacemos clic en Aceptar.

*Para dar formato al texto de un cuadro, aplicaremos los mismos procedimientos que a un parrrafo.

*#También podemos hacer clic s'=zlebitamma de herramientas.
*Los guiones se utilizan para separar palabras en un texto justificado, permitiendo adaptar perairexitos. | Esadigsids sk |
realiza mediante la separacion automatica o manual de silabas.
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TABLAS

(04

CREAR UNA TABLAY

1. Situar el cursor en la zona del documento en donde deseemos insertar la tabla y abrir el mend

Tabla.

Seleccionar la opcién Insertar tabla...

3. Un cuadro de didlogo propone un nimero de columnas y filas. Es-
cribimos los valores que deseemos, por ejemplo 6 columnas por 8

N

filas para hacer un horario.

Curso 4 A

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

9,30-10,30

10,30-11,30

11,30-12,00

RECREO

12,00-13,00

Insertar tabla

Tamafio de la kabla
Momera de columnas:

Momero de filas:

—
—

Autoajuste
& ancho de columna fijo:
= putnajustar al contenida
" puboajustar a la venkana

Formato de tabla: {ninguna)

IAutométicD 5‘

Autoformata, ..

™ Establecer como predeterminados para tablas nuevas

Aceptar I

Cancelar

15,00-16,00

16,00-17,00

e MODIFICACIONES EN LAS TABLAS, CELDAS, FILAS Y COLUMNAS

Una vez insertada la tabla podemos hacer cualquier cambio o modifica-
cién en la misma. Para ello s6lo tendremos que situarnos en la fila, colum-
na o en las celdas correspondientes y desde el menu Tabla elegiremos
insertar filas, columnas, combinar celdas etc.

(4

1. Seleccionar la celda correspondiente o la columna.
Situar el puntero del ratén sobre el marcador de columna corres-

pondiente.

3. Hacer clic cuando éste tome el aspecto de una doble flecha y sin
soltar el botén arrastrar el puntero del ratén hacia derecha o iz-
quierda hasta obtener la anchura deseada.

CAMBIAR EL ANCHO Y ALTO CON EL RATON

Tabla “entana

fi

i Dibujar kabla

Insertar
Eliminar
Seleccionar

.3 Combinar celdas
[EH Dividir celdas. ..

| ﬁ Autoformato de tablas. ..

Aukoajuskar

Propiedades de tabla...

¥

15 | as tablas se utilizan para presentar la informacion en filas y columnas. La interseccion entre ellas se deno-

mina celda. Las tablas pueden insertarse en cualquier zona del documento.

Para introducir datos en una tabla, situamos el cursor en una celda y escribimos el texto con el formato que

deseemos.

www.svplaredo.es
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Ejercicios:

1.. Crea un documento. Escribe un titulo centrado y guardalo en la carpeta Mis Trabajos.

Sol.: Inicio, Programas, Word, (en la hoja en blanco que aparece escribo TECNOLOGIA. Después
pulso con el raton el icono de centrado que aparece en la barra de herramientas). Para guardarlo
selecciono Archivo, Cerrar, Si (para guardar los cambios) Del cuadro debemos poner un nombre si no
nos gusta el que aparece en Nombre de Archivo. También debemos saber donde guardarfo. Selec-
cionamos el boton Mis Documentos que aparece en la derecha de la ventana y después seleccionamos

nuestra carpeta con el nombre Mis Trabajos.

2.. Abre el documento del ejercicio anterior y escribe el siguiente texto. Despues Cierra y

guarda los cambios.

CONCEPTOS

TECNOLOGIA

Los conceptos referidos a este blogue son los siguientes:

e Recursos para el registro y presentacion de ideas técnicas.
¢ Instrumentos y materiales basicos de dibujo técnicos y disefio grafico.
e Formas de representacion grafica de objetos: boceto, croquis y vistas.

e Proyeccion diédrica, perspectivas caballera e isométrica.

e Presentacion de la informacién técnica:
V Simbolos eléctricos.
V Esquemas eléctricos.

3.. Abre el documento anterior y afiade un encabezado y un pie de pagina numerado y con una

raya de separacion. Guarda los cambios.

4.. Copia el texto anterior y trasladalo a un archivo nuevo llamado Seguridad. Créalo en la
carpeta Mis Documentos. Guarda los cambios.

5. Inserta un dibujo en el texto anterior.

6.. Escribe el horario de la semana

en una tabla

Curso 4 A

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

9,30-10,30

10,30-11,30

11,30-12,00

RECREO

12,00-13,00

15,00-16,00

16,00-17,00

www.svplaredo.es
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V ¢(COMO CREAR UN MAILING?

Para crear un mailing es necesario obtener los datos de un origen. Un origen puede
ser una base de datos creada con Access u otro programa de base de datos o desde
una tabla creada en Word 2000. Los pasos a seguir son:

1. Crear una tabla con los campos deseados: Alumno/a, Curso, Fecha de Nacimien-
to, Teléfono, Direccion, etc....

V' Microsol ft Word - Datos de alumnos

2. Guardar el documento con los [E=ms@y -
datos por ejemp | o oDat
alumnos. docbéd

ALORINOJE CORED FECHA TELEFONCH DIRECCION
NACTWIENTO

HOIDOBRO SANCHEZ, ESMERATD A 20111055 AT IR I LA FNCINA TS
FEREZ ALONE0, FNEIOTE 2TA2A 02D DAIAS A Ay [CISNEROS T 11 3°TAD)

3. Abrir o crear una carta sobre la B e s B e R
que se desee crear el mailing.

COFRDOBA SAN EMETERIO, SERGICH 25014970 A6 I3 12 [VATTADOLID HT6 C

4. Abrir el mend Herramientas vy
seleccionar la opcion Combinar correspo ndencia...

5. Hacer clic sobre el botén Crear y seleccionar Cartas Modelo...

I Microsoft Word - Documentol - |ﬁ||5|
@ﬂrchivo Edicion Dictado Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Yepkana 2 _|ﬁ||5||

Lo
2| W«

DR |/’ v-o- @ @m|

=
QY U EaE ‘.@|93% v|@‘

J Insertar campn de cambinacion = | Insertar campo de Ward =

M- | =5
1100
4
al
&

” Mormal = Lucida Casual -1z F| N & S | = % = = [iE i= £ iE | an |l = Q Ea & "‘
ombinar cormespondencia K E3
Alumnofa]
Curso El paso siguiente es especificar el origen de datos, Elija el bokdn Obtener
A Fecha de Nacimie | dates.
Telefono: -I
Direccion: =1 Documento principal
[m o Crear ™ Modificat =
Tipo de combinacion: Cartas modelo
Dacuriento principal: Docurmental
2 [
Estitnados padres Origen de daktos
| Obtener datos ™
Nos panemas en « Crear origen de datos, ..
en el expediente a 3 s pbrir origen de datas. ..
. Usar Libreta de direcciones. ..
Agradeciendo su g Opciones de registro inicial..
-
CErrar | E
=4 3
[Pag. 1 Ser. 1 i [Azzm Lin el Bl = Bl 2l Er e ET
Hinicio| | & €, /] & |[w Microsoft Word - Doc. . | &]Dibuio - Paint | BEd L 95
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Combinar correspondencia B3

6. Hacer clic sobre el boton Ventana act i-
Va_ A Continuacién’ Seleccionar el Origen 5{3‘?06:3 siguiente es especificar el origen de datos. Elija el bokdn Obkerner
de datos mediante el boton Obtener = TES cocmentspinces

Crear T Modificar — I

datos ’ Abrir oriqen de datos . Tipo de combinacian: Cartas modelo

Docurnento principal: D:. .. \Carta modelo curso CPR.doc

2 Crigen de datos
7. Seleccionar el documento que contiene

Crear origen de datos. ..

los datos (Datos de alumnos.doc) y | 3pepy  abrraren de datos..

Usar Libreta de direcciones. ..

ab ri rIO Opciones de registro inicial. ..

8. Un cuadro de diédlogo te informara que _ cerar |
tiene que modificar los datos del documento principal (la carta). Para ello hace-
mos clic sobre el botdén Modificar d ocumento principal .

Microzoft Word |

m Wiord no ha encontrado campos de combinacion en el documenta principal, Elija

RLager

Insertar campo de \Waord = | ©ur

“ Insertar campo de combinacion =

[ B85 25 5L | B e

9. Una nueva barra de herramientas se visualizara en pantalla para insertar los
campos gue desees.

10. Situa el cursor en la parte superior izquierda y después haz clic sobre el boton
Insertar campo de combinacion

11. Selecciona el primer campo (ALUMNO/A) y pulsa Intro .

12. Inserta los campos que consideres oportunos con el mismo procedimiento.

Archivo Edicién Dictado Wer Insertar Formato Hetramientas Tabla Wentana 7

13. A Continuacién hace— Insertar campo de combinacién + | Insertar campo de Waord ‘ %& ‘ M 4 | 1
; - O = 5 I = 5
mos clic sobre el ico- DE@E@RT Em ] L=l

Mormal ~ Lucida Casual -1z -| N ¥ 8§ | & X = =
no Combinar corre s-
. Alumnofa; «tlUMMNOAsS
pondencia Curso: «CURSOs

QW Y EEEs .@|93%
=il =0 <2 -A-

11
+

Fecha de Nacimiento: «FECHA _NACIMIENT O
Teléfono: «TELEFONOs
Direccidn: «DIRECCIONs

| | Ia/ EE' ?ﬁ E_| Estimados padres del alumno/a: «ALUMNOAS

Nos ponernos en contacto para confirmar que los datos que tenemos
en el expediente académico de su h jofa «ALUMNOAS: san correctos,

Agradeciendo su atencion se despide atentamente:

14.. Nos aparecera el si-
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guiente cuadro en el que indicaremos si combinar todos los registros en un docu-
mento nuevo o enviar directamente a la impresora o al correo electrénico. No de-

bemos olvidar asignar un nombre al nuevo documento de combinacién.

1 Microsoft Word - Carta modelo curso CPR

I@&rchivo Edicion Dictado Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7

Insertar campo de combinacidn ~ M4 |1 | L | |||a/f‘i|§| ?5l_|ﬁ
ﬁﬂ|§@.“&|éﬁ&®|ﬂvﬂv%@ﬁ|l rln“a“‘@‘ﬁ@»

Mormal ~ Times Mew Roman = 10 'l H & s | E B

Insertar campo de Word -

3%

|
Combinar K E

iDoCUrnerito rieyo Configuracidn. .. |
g Cerrar |
Alu

—Combinar regiskro:
CLt | & Todos 7 Deede: l— Hasta: l— Reglﬂsar SITAres...

Fec Opciones de consulta...

Tel —Cuanda se combinen los registro:

Di ¢ Saltar lineas en blanco causadas por campos vacios
I

" Imprimir lineas en blanco causadas por campos vacios

| o se establecieron opriones de consulka,

Estimados padres del alumnofa: «ALUMNGCA»

Mos ponemos en contacto para confirmar que los datos que tenemos
en el expediente académico de su h jofa «ALUMNOAS son correctos.

El documento combinado tendra la siguiente presentacion:

W Microsoft Word - Cartas modelol

ﬁnrchwu Edicion Dickado Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Wentana 2

Normal

Alumnofa: HERNANDEZ ASTRANA, MANUEL
Curso: 3° B

Fecha de Nacimiento: 05/06/1.979
Teléfono: 942.25.25.23
Direccion: CASTELLANA 13

Estimados padres del alumnofa: HERMAMNDEZ ASTRAMNA, MANUEL

Wos ponemas en contacto para confirmar que los datos que tenemos
en el expediente académico de su hjofa HERMANDEZ ASTRANA,
MAMUEL son correctos.

Agradeciendo su atencion se despide atentamente:

=4
[Pég. 1 ser. 3 35 [As3mm Lno 1 a1 =] ) =) S]] Es |
Hlinicio | @& €, 74 & || yColegio | o5z Maruel |[aar Microsoft wor... | &F]Dibujo - Paint |EBEd s sst
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V ¢(COMO COMPRIMIR Y DESCOMPRMIR ARCHIVOS?

Uno de los programas mas difundidos para comprimir y descomprimir archivos es el
WinZip.

Los pasos para comprimir un archivo son los siguientes:

1.. Localizamos el archivo que deseamos comprimir (En el ejemplo he ido al directo-
rio Colegio del disco duro D y después al subdirectorio Secretaria para seleccionar
el archivo Libros). Lo seleccionamos con el raton y realizando un clic en el boton de-
recho aparecera un menu del que seleccionamos la opcién Add to L ibros.zip

5
Archivo  Edicion  Mer Ira  Favortos  Apuda

|
|- =»-G¥BEBE @ XE|E
|

Direccidn I[:I D:\ColegiohS ecretaria

= THE ARCHIVE UTILITY ’: WINDOWS
@ @ THANK YOU FOR TRYING WINZIP!

WinZip

Crear acceso directo
Eliminar
Cambiar hombre

Propiedades

2.. Al momento nos aparecerad el siguiente mensaje
en el que pulsamos la opcién | Agree

3.. Al momento vemos que en el mismo directorio nos aparece un nuevo archivo con
el mismo nombre pero comprimido. Su aspecto es el siguiente

~, &

Libros

Para descomprimir un archivo realizaremos los siguientes pasos:

Alumnos ALUMNOS2 Bntiguos BECAS Bibliateca Thiz iz a fully functional unregistered version for evaluation use only.
alurnnios colegio The reqgistered version does not dizplay this notice.
@ “You can order the registered version online, by phone, or by mail.
Immediate online delivery iz available from i, winzip. com.
Abrir
E'Thfa d'?i Horarios Invitaciones [rpririir | Wiew Evaluation Licenze I | Enter Begistration Code... I
Infanti -
Huewo
@ kol i Vigta répida | understand that | may use WinZip only for evaluation
=l i ::m' Co_rel ain purposes, subject to the terms of the Evaluation License, and
= N . that any other use requires payment of the registration fee.
MNuevas objetivall OPayaso Paso: Bl Addte Zip Y 4 [ 4
matriculas utiizar & 13 Add to Librg Quit I | | Agree I | Ordering Info I
Erwiar a
Cortar
Copiar
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1.. Localizamos el archivo que deseamos comprimir (En el ejemplo hemos elegido el

archivo Libros.zip)

& Secretaria

Archivo  Edicion  er lra  Eavortos

Ayuda

-5 -4 ¥R @ XTI E-

J
J
|

Direccidn [_1 D4 CaleqiosSecretaria

8 ¥ 3

Alumnoz: ALUMNOSZ. . Antiguoz

alumnos
Ficha de Hararioz [Fwvitaciones
E Irfantil
&
Muevas objetivold QP ayaszo
matriculas

2.. Del mend que aparece seleccionamos
D:\ Colegio\ Secretaria \ Libros

3.. Al momento nos aparecera el siguiente
mensaje en el que pulsamos la opcion |

Agree

4.. Ya tenemos el archivo descomprimido en
el mismo directorio. También conservaremos

el archivo comprimido

] g W]

BECAS

Biblioteca del Certific
colegio

8 w) w)

=

Pazos pe

utilizar el

Liztado para Liztado
Abrir
Corel Yerzions
Estract to...

Create Self-Estractor [[EXE]

Estract to folder D:A\Colegio\SecretaniatLibros

B <

Coleqio Copia de
Alummnos

A

-
-7

.

Diplomas

]

Loaatioa k atricu matricila de 32

E rwiar a

Cartar
Copiar

Crear acceszo directo
E lirnirar
Carbiar nombre

Propiedades

WinZip

la opcidn

Extrac to folder

de ez

THANK YOU FOR TRYING WINZIP!

Thiz iz a fully functional unregistered wvergion for evaluation use anly.
The regiztered wersion does not display this notice.

“Y'ou can order the registered version onling. by phone, or by mail.
Immediate online delivery iz available fram wimw. winzip.com.

Wiew Evaluation Licenze I | Enter Beqistration Code... I

| understand that | may use WinZip only for evaluation
purposes, subject to the terms of the Evaluation License, and
that any other uze requires payment of the registration fee.

| | Agree

Guit I | Ordering Info
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WINDOWS 98:

10) El escritorio

11) La barra de tareas

12) El botdn de Inicio

13) La papelera

14) El rat6n

15) El Explorador de Windows

16) Creacion y eliminacion de carpetas (directorios)
17) Operaciones con archivos

18) La carpeta MIS DOCUMENTOS

WORD 2000:

Referencias a los temas tratados en el libro de ANAYA "WORD 2000"

¢ VENTANAS Y FORMAS DE VER UN DOCUMENTO, p.11:
5. Elementos de la ventana, p.13
6. Seleccionar una opcion con el ratén, p.14
7. Como desplazarse con el raton, p.19
8. Visualizacion del documento en el formato de disefio de impresién , p.21

¢ CREACION Y EDICION DE DOCUMENTOS, p.23:
10. Creacion de un documento nuevo, p.25
11. Abrir un documento existente, p.25
12. Grabar un documento nuevo, p.26
13. Grabar un documento existente, p.26
14. Grabar un documento con otro formato, p.28
15. Establecer margenes, p.30
16. Tamafio y orientacién, p.31
17. Establecer fuentes y tamafios, p.33
18. Copiar, cortar y pegar texto u otros elementos, p.34

¢ FORMATOS DE PARRAFOS, p.35:
Espaciado entre lineas, p.37
Espaciado entre parrafos, p.37
Alinear parrafos, p.38

Sangrias izquierda y derecha, p.39
. Parrafos con borliches, p.43

10. Formato de numeracion, p.45

© N O

¢ IMPRESION DE DOCUMENTOS, p.53:
5. Obtener una vista previa, p.55
6. El zoom, p.55
7. Imprimir un documento, p.58
8. Establecer el nimero de copias, p.58
9. Establecer las paginas de impresién, p.59
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¢ EDICION, ORGANIZACION E INSERCION, p.63:
Deshacer y rehacer la Gltima accion, p.65

Deshacer y rehacer las Ultimas acciones, p.65

Buscar texto, p.66

Reemplazar un texto, formato o caracter, p.69

Insertar ndmeros de paginas, p.70

Insertar un texto como encabezado y pie de pagina, p.72
. Insertar un Logotipo como encabezado, p.73

10. Insertar una nota al pie, p.74

© N O AW

¢ FORMATOS ESPECIALES, p.87:

Crear una letra capital, p.89

Aplicar formatos a la letra capital, p.90

Crear superindices y subindices, p.91

Cambiar el tamario o tipo de fuente por defecto, p.94
Crear un borde en una linea o pagina, p.95

o urWN

¢ CREACION Y EDICION DE DOCUMENTOS GRAFICOS, p.101:
9. Importar una imagen, p.103
10. Escalar una imagen, p.106
11. Dibujar objetos, p.108
12. Seleccion, edicién y desplazamiento de objetos, p.109
13. Objetos 3D, p.110
14. Aplicar colores y estilos de lineas, p.111
15. Como crear flechas, p.112
16. Situar objetos detras del texto, p.113
17. Crear llamadas, p.114
18. Crear cuadros de texto, p.115
19. Efectos de texto con WordArt, p.116
20. Realizar un marco de agua, p.117
21. Tipos de ajuste de los objetos, p.131

¢ HERRAMIENTAS DE EDICION, p.135:
3. Revision ortografia y gramatical, p.141
4. Buscar un sinénimo, p. 142
5. Dividir palabras automaticamente, p.143
6. Contar palabras, p.145

¢ TABLAS, FORMULARIOS, PLANTILAS Y PAGINAS WEB, p. 149:
Crear una tabla, p.151

Disposicién del texto, p.156

Insertar filas o columnas, p.157

Eliminar tablas, celdas, filas y columnas, p. 158

Cambiar el ancho y alto con el ratén, p.161

Ordenar tablas, p.163

Coémo crear un mailing, p.170

©NOOAWDN
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