INFORMATICA INICIACION

TEMA 3: maquetacion de textos con Microsoft Word

Parrafos.

Organizar la informacion.
Documentos de varias paginas.
Imprimir.

Practica 1.

Practica 2.

SOk wh =

1. PARRAFOS

Los parrafos son bloques de texto que se encuentran entre dos saltos de linea. Tl-
Para ver donde empiezan y acaban los parrafos puedes pulsar este botén

a. Alineacioén.
Los botones de alineacidon determinan como se ajustaran
las lineas respecto a los margenes de la pagina: izquierda,
centrada, derecha, justificada.

b. Listas y viietas.
Usa estos botones cuando tengas que escribir listas de s s
elementos o listas numeradas. Word afiadira = A o
automaticamente los numeros.

c. Formato de parrafo.
Selecciona el comando Formato > Parrafo para ver todas las opciones.

d. Interlineado.
El botdn interlineado nos permite aumentar o disminuir la separacion
entre lineas

A
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2. ORGANIZAR LA INFORMACION.

En algunos documentos, como por ejemplo horarios de clases, agendas o listas
de numeros, es conveniente organizar la informacién en tablas o columnas

a. Tabuladores.
Los tabuladores son una forma rapida de organizar la informacion en
columnas para crear listas de datos.

NOMBRE TELEFONO
Maria 986324567
Teresa 986345678
Carmen 982457689
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b. Tablas. S _
Usando tablas puedes organizar la informacion en e —
filas y columnas. = ] b B @
Para dibujar una tabla haz el clic en el botén aliode || oo Jmdpeses Fomas
Insertar Tabla. Luego tienes que indicar cuantas e cio
filas y columnas necesitas. I O
Para mover el punto de insercién en una tabla EEEEE%EEEE
puedes usar las teclas de cursor o la tecla RRRRRRRRER
tabulador. A iri

c. Columnas.
Si quieres distribuir el teto en columnas, como T ————————

Insertar Disefio de pagina Referencias Corres|

en los periédicos, puedes hacerlo con la orden —J e
. ~ y = u [ IJ J | = Saltos =
Formato > columnas o en disefio de pagina 1 B e

Margenes Orlentacmn Tamano Columnas| bl
- | Guiones ~

C:unflgura

. mlis

» Selecciona cuantas columnas quieres.

» Para ajustar la anchura de las columnas
y el espacio entre columnas, tienes que =
activar “mas columnas”, al final del
menu que se despliega.

« Si quieres separarlas con una linea — B
activa la opcion linea entre columnas. =] oereens

» Hazclic en Aceptar. El texto se ajustara =S —
automaticamente en columnas.

Una

= Dos

Tres

d. Cuadros de texto.
Otra forma de distribuir la informaciéon en el documento es usar cuadros de
texto.

* Hazclic en el botén Cuadro de texto de la barra de herramientas de
Dibujo o en Insertar

* Dibuja un rectangulo en el documento arrastrando con el ratén y
escribe dentro el texto. O escoge el cuadro que mas te convenga.

« Haz clic con el boton derecho del ratén en el borde del cuadro.

. En el menu que aparece selecmona la opC|on Formato de cuadro de

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato

S E-E P

Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura | Hipervinculo Marcador Re
- predisefiadas  ~ i

Tablas Iustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina

BB R (EE 4

a | Encabezado Pie de Numero de | Cuadro |Elementos WordArt Letra
- pagina~ pagina~ | |de texto | rapidos~ - capita

O T S
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£
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texto.
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» Elije las opciones que quieras para el marco y el relleno del cuadro
de texto. Selecciona efectos de relleno en el desplegable Color para
usar degradados, texturas o imagenes como relleno.

3. DOCUMENTOS DE VARIAS PAGINAS.

Si tienes que trabajar con documentos largos es importante que uses estilos para
marcar los titulos de cada apartado. Asi podras trabajar en modo esquema 'y
generar automaticamente un indice del documento.

a. Configurar la pagina.
Lo primero que hay que hacer es configurar la pagina para que el
documento se ajuste al tamano del papel donde se va a imprimir.

tema 3_magquetacion de textos_cns [Modo de compatibiidad]= Microsott Word Ty

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencig —
’ Configurar pagina [ 7 ﬁ]

By 13 ¥=) saltos ~ " "
3 £3) Numeros de linea ~ Mérgenes | Papel i Disefio ]

Margenes Orientacién Tamafio Columnas i
= = z £ b~ Guiones * Mérgenes

Configurar pagina Superior: 2am

3"'1"'|"'1"'2‘§'3":"‘f' Izquierdo: 2cm Derecho: 2am
Encuadernacidn: 0em Posicidn del margen interno: Izquierda |z|
|

Orientacidn

Inferior: 2am

A |4l {4]e

Si seleccionas el comando Archivo > Configurar pagina o en aparecera
una ventana donde puedes ajustar los margenes y el tamafo del papel.

* Enlaficha Margenes puedes cambiar el espacio entre el texto y los
bordes de la pagina.

* En laficha Papel tienes que indicar las medidas de las hojas que vas
a usar. Lo mas comun es usar el tamafo A4.

b. Numeracion de paginas.
Para anadir numeros de pagina selecciona el comando Insertar > niumero

de pagina
DIPERO g TR e
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

= | : = I’ = Linea de firma ~

B = 2k B PE2A Q 3 8 j 5 B 5 4 =3 <

| Bu 1 4= =i = & Fechay hor

Portada Pagina Saltode Tabla | Imagen Imigenes Formas SmartArt Grafica Hipervinculo Marcado Rele 2 il Pemend i Wa it (elia Simk:
~  enblanco - predisefiadas - ~ pagina~ | detexto~ rapidos capital - "8 Objeto -

Texto Simbolos

Paginas Tablas lustraciones Vinculos

c. Encabezado y pies de pagina.
Los encabezados y pies son elementos que se repiten automaticamente en
todas las paginas del documento.
Suelen usarse para incluir el titulo, el numero de pagina, la fecha de
creacion o el autor o autora del documento.
Para escribir algo en el encabezado selecciona el comando Ver >
Encabezado y pie de pagina, o insertar — encabezado — pie de pagina.

d. indices o tablas de contenido.
En los documentos largos suele haber un indice o tabla de contenido que
indica en qué pagina empieza cada capitulo o apartado.
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Si has usado estilos para marcar los titulos del documento, Word puede
crear automaticamente la tabla de contenidos.
« Situa el cursor donde quieres insertar la tabla de contenidos.
« Selecciona el comando Insertar > Referencia > indice y tablas, o
referencias — insertar indice
* Elige un diseno de indice en la lista desplegable Formatos y pulsa

Aceptar
Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
ABi | [';'] Insertar nota al final E ; l:*i)ﬂ«dn‘linistrarfuentes _w 123 Insertar Tabla de ilustraciones L (2] Insertar indice
: | ) = ==
Ag siguiente nota al pie = — I Estilo: APA, 5% ed ~ 2 Actualizar tabla =1 Actualizar indice
Insertar . Insertar e . Insertar ) Marcar
nota al pie = Mostrar notas cita ~ ;JJ Bibliografia = titulo ] Referencia cruzada entrada
Motas al pie I Citas y bibliografia Titulos Indice

e. Portada y pagina en blanco.
Tienes cantidad de posibilidades para portadas en insertar — portada.
También cuando quieras introducir una pagina en blanco puedes acudir a
insertar — pagina en blan

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato

DE=HE Pl @ BB B B B
) | s I - == s = = = =
g = | | b g W 2 M w ® 4 =5 = & [E

Portada Pagina Salto de  Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura | Hipervinculo Marcador Referencia | Encabezado Pie de  Numero de
i en blanco pdgina - predisefiadas  ~ cruzada - pagina~ pagina~
Paginas Tablas Ilustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina

4. IMPRIMIR.

Antes de imprimir es conveniente comprobar que no hay faltas de ortografia y que
todo esta en su sitio. Para ayudarte en estas tareas dispones de las herramientas
ortografia y vista preliminar.

w -
. Inicio Insertar Disefio de pagina Refe
a. Ortografia. - o &
, . . . = : a &:
En el botdn Revisar — ortografia, revisa l& lﬁ; El w3 3% A’
Crtografia Referencia Sindnimos Contar | Traducr Idioma
todo el documento. Cada vez que encuentra ygemstic palzbras | v -
un error muestra un cuadro con diversas e o
. Ortografia y gramatica (F7) J e
OpCIoneS- Comprueba la ortografia y gramatica del texto
en el documento,
b. Vistas

Clica en vista y veras varias maneras de ver el documento. También las

podras ver en la parte inferior de la pantalla.
|

WA T~ 0= AT
Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

e P— = _
J _|:, [ Regla [ 3] i & una pagina |
[ Lineas de la cuadricula AL ] [_Jj Dos paginas —
|Disefio de|  Lectura de Disefio Esquema Borrador . Zoom 100% o Mueva Organizar Dividir
limpresién |pantalla completa web [ Panel de navegacion =l Ancho de pagina | yentana  todo

Vistas de documento Mostrar Zoom

c. Configurar la impresién.
Si haces clic en el botén imprimir el programa comenzara automaticamente
a imprimir.
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Si quieres modificar alguna opcidén de impresion tienes que seleccionar el
comando Archivo —imprimir

EJERCICIOS

1. Abre un documento de Word y haz clic en el botén ver marcas de parrafo para ver los saltos de
linea.

Copia un par de parrafos en un documento nuevo y prueba las distintas opciones de formato de
parrafo.

Escribe una lista con titulos de peliculas que has visto. Prueba distintas vifietas y listas nuemradas.
Crea una tabla para anotar los horarios semanales.

Abre INFO_CRIS > INFORMAT CRIS_CLIC_PLAY > Clic_Play_5 > Unidad 04 > abre las carpetas,
escribir, realiza todos los ejercicios. Formato, y realiza el documento “instrucciones” de todas

las practicas. Ten en cuenta que en las practicas te pone un ejemplo para que realices las
instrucciones de igual manera.

Unidad 05 > vete abriendo las distintas carpetas y realiza los ejercicios que se piden.
HAZ LA SIGUIENTE TABLA: planing anual

aorw N

N o

PLANING ANUAL DE GASTOS:

2013 AGUA ELECTR | TELEF | GAS | COCHE | TIENDA | ROPA COMIDA | TOTAL
[ENERO P
| FEBRER |

! 1 | | | | |
ABRIL |
! 1 | | | | |
| XURO |

xueo P b
| AGOSTO |

SETEMB P
| OUTUBR |

NOVEMB P )
| DECEMB |
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