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Aprender a utilizar el
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Confeccionar un folleto
para una empresa de viajes

¢ Conoceras las funciones basicas, prestaciones y procedimientos simples de los pro-
cesadores de textos y autoedicion.

e |dentificaras las funciones y utilidades que garanticen las normas de seguridad, in-
tegridad y confidencialidad de la informacion.
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1. El procesador de textos

Un procesador de textos es una aplicaciéon informatica que nos per-
mite realizar, modificar, almacenar e imprimir cualquier tipo de
documento escrito de forma flexible y rapida a través de un ordena-
dor, utilizando formatos que las maquinas de escribir no permiten.

Como no es posible explicar todos los programas, nos centrare-
mos en Word 2007, de uso muy generalizado. Mediante las prac-
ticas guiadas aprenderas a emplear muchos de los comandos del
procesador que no se estudian directamente en la unidad.

¢Como elegir el procesador de textos adecuado
para cada usuario?

En los dltimos afos han aparecido gran nimero de programas pro-
cesadores de texto, pero solo unos cuantos han conseguido esta-
blecerse de forma generalizada. Aunque la mayoria poseen carac-
teristicas muy similares, cada uno tiene algunas especificas del
programa o entorno en el que trabaja.

El procesador de textos se ha
convertido en una herramienta
basica y muy utilizada a la hora de
realizar y disenar escritos comer-
ciales y cualquier otro tipo de docu-
mento en la oficina.

PROCESADOR | VENTAJAS INCONVENIENTES
WORDPAD Viene instalado con el sistema operativo Windows. No admite tanta extensiéon de texto
Los archivos que genera ocupan poco espacio. como otros procesadores.
Facil de usar e instalar Sus menus son limitados.
Tiene pocos extras.
WORDPERFECT | Abre sin problemas archivos de otros No es un procesador estandar.
procesadores (Word). La falta de difusion del formato
Muy intuitivo. dificulta el uso con terceros.
ABIWORD Software gratuito. Algunas versiones no disponen de
Muy répido y 4gil corrector ortografico en castellano.
Ofrece la posibilidad de elegir el formato para
guardar el documento.
Su instalacién consume pocos recursos del ordenador
(disco duro y memoria), siendo ideal para equipos con
pocas prestaciones.
Multiplataforma: su uso no esté limitado a un sistema
operativo.
OFFICE WRITER | Licencia de uso libre. Consume muchos recursos. No es
Multiplataforma recomendable para ordenadores
' con pocas prestaciones.
Ofrece la posibilidad de generar documentos en )
formato PDF directamente. Aunque esta aumentando su
difusion como alternativa a Word,
Posibilidad de importar/exportar documentos en alin no esta muy generalizado.
distintos formatos: Word, Excel o PowerPoint.
Facil de usar.
WORD 2007 Uso muy generalizado. Precio elevado.
Sus desplegables tipo persiana son muy intuitivos Formato cerrado, sujeto a patentes.
para buscar opciones si se desconoce su localizacion.
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2. Funciones del procesador de
textos

Son basicamente las siguientes:

* Creacion: el procesador de textos ofrece la posibilidad de
elaborar documentos de forma sencilla utilizando el teclado,
para después almacenarlos en un dispositivo de memoria
(CD, DVD, disco duro, memoria externa, etc.) que los hard
estar disponibles para el usuario en otro momento.

e Edicion: permite modificar, borrar, mover o revisar de diver-
sas formas un texto creado con anterioridad.

* Impresioén: concretando parametros como el tamafo, la
orientacion y el tipo de papel o la calidad de impresién, con-
seguimos el resultado buscado por la impresora.

e Otras funciones: complementan las prestaciones de un pro-
cesador basico. Entre ellas se encuentran:

— Comunicacién con otros programas como bases de datos,
hojas de célculo, presentaciones o gestores de correo
electrénico.

— Herramientas del lenguaje: correctores ortograficos, bus-
queda de sinénimos, etc.

— Realizacién de gréaficos.

— Funciones matematicas.

8 Catatag del buen estudiame - OpentHilce.org Writer
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1 Pantalla del programa OpenOffice Writer.
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3. Conceptos basicos de Word

Cuando iniciamos la aplicacién Word, el programa muestra la pan-
talla principal que se muestra en la siguiente imagen. Es necesario
conocer cada una de sus partes antes de comenzar a trabajar.

Boton Acceso Barra de
office rapido titulo
Docemantel - &

B
JEnsti ierman

eyt erd

inta de
opciones

aagoceoy | asdoceox AaBbO AaBbCe

veemp fVEmesp Tl | TRl

NS RS T
Mag-den VAP E e
== T

=0 e

Ficha o
estana

( Tabulacion )

Indicadores
cuadro de
dialogo

Barra de
estado

Ocultar/

Activar
reglas

Barra de
desplazamiento
vertical

En el siguiente cuadro se describen algunas de las funciones que
muestran los distintos mends.

BOTON DE OFFICE O MENU ARCHIVO

Opciones Usos

Nuevo Crea un documento en blanco.

Abrir Abre un documento; debemos indicar su nombre y
su localizacion.

Cerrar Cierra el documento y pregunta si queremos guardar los
cambios.

Guardar Guarda el documento. Si es la primera vez pregunta qué
nombre queremos poner, de lo contrario lo guarda
directamente.

Guardar Guarda una copia del documento con otro nombre u otro

como formato. Asi es posible conservar versiones sucesivas de un
mismo documento.

Configurar | Abre un menu con pestanas para personalizar el disefio

pagina de la pagina: méargenes, tamafo y orientacién de papel, etc.

Imprimir Si pulsamos el icono imprime toda la pagina. Si
seleccionamos imprimir en el menu Archivo aparece
una ventana en la que podemos elegir entre distintas
opciones: nimero de paginas, de copias, tipo de papel...

( Zoom )
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0 Menu contextual

Aparece al pulsar el botén secunda-
rio del raton.

Contiene las acciones principales
que se pueden realizar con el ele-
mento que en ese momento senale
el ratén. No son opciones nuevas,
sino las mismas de la barra de
menu.

Resulta cbmodo y ahorra tiempo.

Teclas especiales

Junto con otras teclas ofrecen la
posibilidad de realizar determinadas
opciones sobre el documento, o eje-
cutar alguna orden. Las mas utiliza-
das en los procesadores de texto
son:

Control: Ctrl

Alternativa: Alt y Alt Gr

Intro y Escape: Entrary Esc

Hay también teclas especificas de
Windows.

OTVETATTTIERR - = =
] | i o

4. Trabajar con textos

4.1. Insertar texto

Una vez creado un documento nuevo, el cursor comienza a par-
padear: ahora esta preparado para comenzar a escribir.

Es posible intercalar nuevo texto dentro de uno ya escrito. Para
ello debemos colocar el cursor en el lugar donde queremos co-
menzar a insertar el texto.

El formato del texto se puede concretar antes de comenzar a es-
cribir o al finalizar. En el Gltimo caso sera necesario seleccionar el
texto al que aplicar el formato.

4.2. Seleccionar texto

La seleccién de texto consiste en senalar el caracter o texto de un
documento para después efectuar alguna modificacion sobre él.

Es posible seleccionar desde un solo cardcter a todo el docu-
mento.

El texto seleccionado queda en video inverso (negro o azul).
Existen diferentes formas de seleccionar un texto:

e Utilizando el raton: se sitda el cursor al inicio del texto a se-
leccionar y se arrastra el ratén con el botén izquierdo pul-
sado hasta el final del texto deseado.

Para eliminar la seleccion debemos pinchar con el ratén en
cualquier parte del texto.

e Empleando el teclado.

Seleccion de texto con el raton

El ratén es el dispositivo mas comodo de usar en la mayor parte de
las operaciones a realizar con los programas que trabajan en el
entorno Windows.

ACCION SELECCION

Doble clic sobre la palabra Una palabra
Clic en la parte izquierda de la linea. Una linea

El cursor cambia a flecha.

Pulsar Control y manteniéndola pulsada hacer clic Una oracion
sobre cualquier caracter de la oracion.

Doble clic en la parte izquierda del parrafo. Un pérrafo
Pulsar Control y sin soltar hacer clic en la parte Todo el
izquierda del documento. También triple clic a la documento
izquierda de cualquier linea.
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Seleccion de texto con el teclado y desplazamientos por el
documento

Movimiento Tecla (+) (+)
Mayusculas Control
Caracter anterior & Selecciona el Selecciona la
caracter situado | palabra situada
alaizquierda a laizquierda
del cursor del cursor
Caracter siguiente - Selecciona el Selecciona la
caracter situado | palabra situada
a la derecha a la derecha
del cursor del cursor
Linea anterior ’]‘ Selecciona la
linea situada

arriba del cursor

Linea siguiente

Selecciona la
linea situada
debajo del cursor

Palabra anterior | CONTROL + é Selecciona desde | Selecciona desde
el cursor hasta el cursor hasta
el principio el principio
de lalinea del documento
Palabra siguiente | CONTROL + —» | Selecciona desde | Selecciona desde
el cursor hasta el cursor hasta
el final de la linea el final del
documento
Parrafo anterior | CONTROL + ’]‘ Seleccionael | Selecciona desde
parrafo superior | el cursor hasta
a la situacion el final del
del cursor documento
Parrafo siguiente | CONTROL + \l/ Selecciona el | Selecciona desde
parrafo inferior el cursor hasta
a la situacion el final del
del cursor documento
Principio de linea INICIO Selecciona desde
el cursor, una
pantalla hacia
abajo
Final de linea FIN Selecciona desde
el cursor, una
pantalla
hacia arriba
Principio del CONTROL +
documento INICIO
Final del CONTROL + FIN
documento
Pantalla anterior REPAG
Pantalla siguiente AVPAG
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4.3. ;Qué hacer con el texto seleccionado?

Una vez seleccionado el texto por cualquiera de las formas exis-

tentes (raton o teclado) el procesador ofrece diversas opciones.

Rehacer accion

BARRA D O D O
Opciones Para qué sirve
Deshacer / Deshace o rehace acciones ya realizadas.

Repetir accion

Repite la Ultima accién realizada.

Cortar El texto seleccionado y cortado desaparece de su
posicion, quedando en el portapapeles.

Copiar El texto seleccionado y copiado queda en el
portapapeles, pero no desaparece.

Pegar Tanto si se ha cortado, como si se ha copiado, este

icono permite situar el texto en el lugar donde
coloquemos el cursor.

Copiar formato

Al pinchar esta opcion el cursor se transforma en una
brocha. Seleccionamos el texto y este cambia al
formato que hayamos elegido.

Buscar Al pinchar en cualquiera de estas opciones se abre un

Reemplazar cuadro de didlogo con tres pestafias: para k_)uscar texto,
reemplazar una palabra o texto por otro o ir, por

Ira ejemplo, hasta el nimero de pagina que indiquemos.

Seleccionar Se puede sefalar todo el texto, objetos o texto con un
formato similar.

Configurar Nos abre un menu con pestanas para personalizar el

pagina disefio de la pagina: margenes, tamafio y orientacion
de papel, etc.

Imprimir Si pulsamos el icono imprime toda la pagina. La opcién

Imprimir del mend Archivo abre un menu donde elegir
n° paginas, n° de copias, tipo de papel...

ool

Pegar

. 4 Cortar

—] =3 Copiar

- J Copiar formato
Portapapeles P

34 Buscar ~
{‘,‘.‘, Reemplazar

W3 Seleccionar ~
Edicion
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Dar formato a un texto

Si seleccionamos de la barra de ment la opcién Formato, el pro-
grama permite al usuario aplicar diferentes caracteristicas: tipos,
tamanos, colores, efectos de fuente, a un solo caracter, a un texto,
parrafo o al documento completo.

Opciones de formato de fuente

Tipo de
fuente

Agrandar
y encoger

Tamaho
de fuente

Borrar
formato

fuente

Calibri (Cuerpo)

N £ S ~|asbe x, X’ Aa~||¥ - A -

Fuente

Estilo: negrita, Aplicar efectos: tachado, subindice, Color de Color de
cursiva, superindice, cambiar mayusculas y resaltado p
i uente
subrayados mindsculas de fuente

Opciones de formato de parrafo

Inicia una lista con vifietas, numeracion Disminuir o aumentar la Ordenar Mostrar
o lista con varios niveles sangria de parrafos alfabéticamente todo

= - = - |EEE AL T

— —_— B — e -— sanssse
| — — — — . - -
— —_— — — — " .8 8
—_— 1 —_— —_— —_— S saesEnn
—_— — —_— —_— 2 & 9
— — — — — — - - - - -

L d —

~

Alineacién de parrafo: izquierda, Aumentar o disminuir Colorear el fondo del Poner
centrado, derecha o justificado interlineado texto seleccionado bordes
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[ Aceptar | [ cancelar |

Unidad 1 -
Fuente |?|? Parrafo |2'[z|
‘—F"“*°|.E“. rr—— Sangria y espacio | Lineas y salkos de pégina |
General
Fugnte: Estio de fuente: Tamafio #lineacién:
\#Cuerpo |Normal | f1 | Niyel de
— — —— | G
fcverpo  Plnomal K A
| +Titulos | |Cursiva 9 = :
|adhocCB Negrita 10 sangria
|Agency FB | Negrita Cursiva 11| Izquierda: om 3 Espegial; En
|Albertus Extra Bold v |12 & —t® s
! Dperecho: oem 8 (ninguna) | $|
Colordefuernte:  _ Estlode subravado: n: !
_[ Automético v | [(ninguno) v D sangies
Efectos Espaciado
[ rachado [ sembea [ yersales Antegior: [opo 21 Interineado: En
2 i Ao s Poters 1090 8] sk ¥ s @l
0O . Os. [T Mo agregar espacio entre pérrafos del mismo estio
Vista previa Vista previa
+Cuerpo
Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizara, e o S o

) (oo )

1T Cuadro de didlogo Fuente.

1 Cuadro de didlogo Parrafo.

4.4. El portapapeles

Al hacer clic en el icono Portapapeles de la pestaia de Inicio, se
despliega un mend en la parte izquierda de la pantalla, en el que
aparecen los archivos o elementos que contiene. Estos elementos
han sido copiados o cortados durante la sesién y no desapare-
cen, sino que se pueden volver a utilizar en este u otro docu-
mento durante la misma sesion, sin ser necesario hacerlo de

forma inmediata.

-~ Panel de tareas
portapapeles de Office.
Puede contener hasta
24 elementos.

Portapapeles 3 de 24 LA

@ Pegar todo ] [13 Borrar todo ]

Haga clic en el elemento que desea pegar:

@ LOS PROGRAMAS DE CUALIFICACION PROFESIONAL
INICIAL Por diversos motivos, algunos alumnos terminan
la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria sin alcanze..

] Médulos Obligatorios Yoluntarios Denominacién Horas
semana Horas afio Formacién basica (1) Ambito Lingdistico
v Social (8 h) 14 Ambito de Comunicacién Ambito CientiFi...

LOS PROGRAMAS DE CUALIFICACION
LQ PROFESIONAL INICIAL Por diversos motivos,
algunos alumnos terminan la etapa de Educacion ...
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5. COmo ver un documento

Tipo de vista

A A

Caracteristicas

Diseiio de impresion

Proporciona una visiéon en pantalla igual al
resultado impreso.

Lectura de pantalla
completa

Doble hoja que ocupa toda la pantalla.

Lineas de cuadricula

Diseio Web Muestra el documento tal como se verfa si se
publicara en una pagina web.

Esquema Aparece un esguema con sus herramientas al
margen.

Borrador En esta vista no se ven los encabezados y pies
de pagina.

Regla Instrumento para medir y alinear objetos. Si no

estd verificada esta opcion, no es visible.

Mapa del documento
Vistas en miniatura

Facilita el desplazamiento por documentos
extensos de forma estructurada.

Zoom Para agrandar o disminuir la vision del

100% documento y volver a su estado del 100%.
Una pagina Indicamos el n° de paginas que se quieren ver
Dos paginas en pantalla.

Ancho de pagina

Hace que la pagina coincida con el ancho de
pantalla.

Organizar todo

En la pantalla se muestran dos documentos.
Pueden ser del mismo programa o de uno
diferente.

Dividir

Divide la pantalla en dos para ver distintas
secciones al mismo tiempo.

6. Normas de seguridad

N o [Bee(@(z]0(E]

Disefio de|  Lectura de Disefio Esquema Borrador
impresion  pantaila completa Web

Vistas de documento

v Regla Mapa del documento
Lineas de la cuadricula Vistas en miniatura
Barra de mensajes

Maostrar u ocultar

Q " 5 Ll una pagina

=99 (1] Dos paginas

Zoom 100% :
= Ancho de pagina

Zoom

8 Nueva veritana | _1 ] Ver en paralelo ;,I.“]
= Organizar todo | _ amiento sincrdnice
! =2 Cambiar
™= Oividir 14 Restablecer posicion de 13 ventana | yentanas =
Ventana

1 Elegir una u otra forma de visualizar
el documento dependeré del tipo de
trabajo a realizar.

Al abrir un archivo de Word 2007, si contiene elementos con

0 ¢Coémo proteger la integri-

dad y condiencialidad de la
informacion?
Word 2007 ofrece la posibilidad de
establecer diferentes tipos de con-
trasefas a los documentos:

riesgo de seguridad, aparece una barra de mensajes con un icono
en forma de escudo, indicando que algin elemento se ha desha-
bilitado y qué es lo que se desea hacer con el archivo.

Estas son algunas recomendaciones para mantener la seguridad Contrasefia de seguridad: boton

de Office; Preparar; Cifrar docu-
mento. Quien no conozca la con-
trasefia, no puede leer el documen-

en los documentos:

e Instalar software antivirus, utilizarlo y mantenerlo actuali- o
zado. Contraseia de escritura: Guardar
. como; Herramientas, Opciones
* Usar un firewall. generales: escribir contrasefia de
. escritura. Cualquiera puede ver el
° lnStalar SOftware antI—Spyware. documentol pero no |O puede modi_

ficar.
[ ]

Realizar copias de seguridad de los documentos importantes Podemos poner las dos contrasenas

o solamente una. /

asiduamente.
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PRACTICA RESUELTA 1

MATERIAL
« Ordenador Aprender a utilizar el

* Procesador de textos procesador de textos

® Impresora
e Memoria externa OBJETIVOS
e CD

e Abriry cerrar el procesador de textos.
*DVD

e Guardar documentos.

® Papel

e Cortar, copiar y pegar textos.

e Dar formatos de fuente y parrafo.

e Configurar paginas del documento con las indicaciones propuestas.
e Transcribir los documentos con exactitud y destreza.

e Corregir los errores cometidos.

e Localizar las posibles inexactitudes y subsanarlas.

PRECAUCIONES

Orden en el trabajo a realizar segun los pasos indicados.

Cuidar la ortografia.

e Recoger y ordenar el material utilizado.

Guardar en archivos informaticos el trabajo realizado antes de salir
del programa utilizado.

DESARROLLO

Vamos a practicar el uso de las funciones basicas del procesador de textos.
Para ello, transcribiremos un texto y le aplicaremos el formato necesario
para que sea igual que el original.

Pasos a seguir:

1. Abrimos el programa y una hoja en blanco: Inicio; Todos los programas,
Word.

¢ Pinchamos el botén de Office (en el programa Word 2007).
 En el menu Archivo seleccionamos la opcion Nuevo.

e En la barra de herramientas pinchamos en el icono Nuevo documento
en blanco.

2. Pulsamos la tecla Blog Mayus y escribimos:
EL PROCESADOR DE TEXTOS

3. Guardamos el documento con el nombre «ejercicio 1» en una carpeta
que llamaremos «ejercicios del procesador de textos». Se puede hacer:
pinchando en el icono Guardar de la barra de herramientas de acceso
rapido o en el boton Office.

Como es la primera vez que guardamos el documento, aparece el cua-
dro de didlogo Guardar como para que le indiquemos la ubicacién del
archivoy el nombre.
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4. Cerramos el documento. El programa sigue abierto porque no hemos
salido de la aplicacion.

5. Volvemos a abrir el documento. Nos pide que le indiquemos la ubica-
cion y el nombre del archivo.

6. El puntero del ratén aparece parpadeando. Lo situamos donde quera-
mos continuar escribiendo y transcribimos el siguiente texto:

Los procesadores de texto nos facilitan mucho el trabajo.
Los mas conocidos son:

NOTEPAD (aplicacion basica, sencilla y rapida. Bloc de notas de Win-
dows. Generalmente graba los archivos en formato «.txt», un forma-
to que no tiene etiquetas ni estilos).

WORDPAD (procesador de textos gratuito incluido en Windows).

WORD (procesador de textos incluido en el paquete informatico de
Microsoft Office).

WRITE, del paquete informatico OpenOffice, es gratuito.
WORDPERFECT es un buen procesador de textos.

KWORD, gratuito, para manejar enormes cantidades de texto.
ABIWORD, procesador de textos gratuito.

Las funciones habituales de los procesadores de textos son: editar, co-
piar, cortar, borrar, insertar, buscar, reemplazar, seleccionar e imprimir.

Otras funciones mas avanzadas son: fuentes, justificar texto, las plan-
tillas, corrector ortografico, el formato de texto, margenes, tablas,
graficos, estilos, espaciados, etc.

7. Guardamos el texto para evitar que se pierda. Pulsamos el icono Guardar
(como ya tiene nombre lo guarda automaticamente, sin preguntar
nada).

8. Seleccionamos todo el texto con el ratén. Situamos el puntero del raton
al inicio del texto, pulsamos el botén izquierdo y sin soltarlo lo arrastra-
mos hasta el final. Soltamos el ratén (el texto se pone en video inverso).
Pulsamos el icono Copiar, situamos el puntero donde queramos copiar el
texto y pulsamos el icono Pegar.

Podemos ver todos los iconos mencionados en el menu despe-
gable que aparece al pulsar el boton derecho del raton.

9. Seleccionamos el texto que habiamos copiado y lo cortamos.
El texto desaparece del documento pero esta en el portapapeles.

10. Sobre el primer texto, seleccionamos los dos Ultimos parrafos y los cor-
tamos. Situamos el puntero del raton después del primer parrafo y lo
pegamos (hemos cambiado el orden de los parrafos).

B o> L

=
=
3
m
-
(<]
B,
o
= |
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Trabajamos en la modificacion del formato:

11. Seleccionamos todo el texto: pinchamos en Seleccionar y elegimos la
opcion Seleccionar todo. En la barra de herramientas desplegamos el
menu Fuente y seleccionamos Arial.

12. En el recuadro tamano de fuente escribimos 11,5 (no lo podemos se-
leccionar porque el desplegable solo contiene nimeros exactos).

13. Pinchamos la opcién de Justificacion total de la barra de herramientas.

14. Seleccionamos el primer parrafo para colocarlo como titulo: situamos
el puntero del ratén al inicio del parrafo, pinchamos el botén izquier-
doy arrastramos hasta el final. Elegimos Justificacion centrada.

15. Seleccionamos parte del segundo parrafo: situamos el puntero del ra-
ton después de los dos puntos, pinchamos el botén izquierdo y arras-
tramos hasta el final. En la barra de herramientas pinchamos en los ico-
nos de negrita y cursiva.

16. En el tercer parrafo seleccionamos el texto «funciones mas avanza-
das». Pinchamos en color de fuente y elegimos rojo.

Seleccionamos el texto «fuentes, justificar texto» y lo subrayamos.

Situamos el cursor en «fuentes» y pinchamos en el icono copiar for-
mato. A continuacion, situamos el puntero del ratén (convertido en
brocha) en el texto «el formato» y arrastramos hasta el final. El texto
se habra subrayado.

17. Seleccionamos el cuarto parrafo: fuente Times New Roman y tamafo 16.

18. Seleccionamos el texto que va de «NOTEPAD» a «ABIWORD» y en la
barra de herramientas pinchamos en el icono Vifietas.

19. Pasamos el corrector ortografico: pestafia Revisar; icono orto-
grafia y gramatica. Aparece un cuadro de didlogo en el que en el ca-
jon <No se encontré>, aparece en rojo «informatico» y en el cajon
<Sugerencias>, aparece «informatico». Si elegimos Cambiar, solo
modifica esta palabra y busca la siguiente mal escrita. Si elegimos
Cambiar todas, transforma todas las que tengan el mismo error y
seqguira revisando texto por si encuentra mas palabras que no coin-
cidan con su diccionario.

20. Vamos a reemplazar texto. Nos situamos en !

Ba] Rosuclagzr ikl inicio del escrito y pulsamos el icono reemplazar tex-
Buscar: gratuto v to del menu Inicio. Aparece un cuadro de didlogo:

En la opciéon <Buscar> escribimos «gratuito»
Reemplazar con: | software libre| -

En <Reemplazar con> escribimos «software libre».

[ Resmlgeer ] [ Reomplcertoos | [ Buscar tene ] _ conceler Si pulsamos Reemplazar cambia de uno en uno. Si
pulsamos Reemplazar todos modificara todos los
encontrados en el texto indicando su numero.
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21.

22.

23.

24.

Para no perder lo que hemos hecho y conservar el ejercicio sin resolver,
pinchamos en Guardar como. Indicamos la carpeta donde guardarloy
denominamos al archivo «ejercicio 1 resuelto». Asi tendremos dos ar-
chivos, uno con el texto escrito y otro con los cambios que hemos tra-
bajado.

Vamos a disenar la pagina: pinchamos en Presentacion preliminar
para ver lo que nos ocupa el ejercicio. Vemos que nos queda mucho
espacio en la parte inferior. Cerramos la Vista preliminar y pinchamos
en el menu: Disefio de pagina/Configurar pagina; pestafia margenes.
Escribimos «3» en derecho, izquierdo, superior e inferior. Orientacion:
Vertical. Aplicar a: Todo el documento. Aceptar.

Desplegamos el ment Pérrafo y en el interlineado seleccionamos 1,5 li-
neas y aceptamos.

Volvemos a visualizar el texto en Vista preliminar y si es correcto lo im-
primimos. Se puede hacer una impresion rapida (manda la orden de
imprimir directamente a la impresora predeterminada) o desde el bo-
tén Office (imprimir e icono).

PROCESADOR DE TEXTOS

Los procesadores de texto nos facilitan mucho el trabajo.
Las funciones habituales de los procesadores de textos son: editar,

copiar, cortar, borrar, insertar, buscar, reemplazar, seleccionar e

imprimir.

Otras funciones mas avanzadas son: fuentes, justificar texto, las

plantillas, corrector ortografico, el formato de texto, margenes, tablas,

graficos, estilos, espaciados, etc.

Los més conocidos son:

+ NOTEPAD (aplicacion basica, sencilla y rapida. Bloc de notas de
Windows. Generalmente graba los archivos en formato ".txt", un

formato que no tiene etiquetas ni estilos).

+ WORDPAD (procesador de textos software libre incluido en
Windows).

« WORD (procesador de textos incluido en el paguete informatico
de Microsoft Office).

* WRITE, del paquete informatico OpenOffice, es software libre.

« WORDPERFECT es un buen procesador de textos.

+ KWORD, software libre, para manejar enormes cantidades de
texto.

« ABIWORD procesador de textos software libre.

Configurar pigina

2 e 3 8
) Dgrecho: A s
3 Pomndelmageninterno: | luuerds %
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PRACTICA RESUELTA 2

MATERIAL
« Ordenador Realizar escritos con las

* Procesador de textos herramientas del procesador

® Impresora

* Papel OBJETIVOS

Utilizar plantillas predefinidas.

Transcribir los documentos aplicando los formatos y estilos de texto.

Insertar y manejar tablas.

Integrar objetos simples en el texto.

Velar por la seguridad, integridad y confidencialidad de la informa-
cion contenida en los documentos.

PRECAUCIONES

e Orden en el trabajo a realizar segun los pasos indicados.

e Cuidar la ortografia y poner atencion a la transcripcion de datos nu-
MEricos.

e Recoger y ordenar el material utilizado.

e Guardar en archivos informaticos el trabajo realizado antes de salir
del programa utilizado.

e Evitar la pérdida de archivos haciendo copias de seguridad.

DESARROLLO

En esta practica vamos a realizar los siguientes productos:

PFax

De: Andrés Martin Cuests
Tebtdona: 91 6588998 .

° de cl
o Horario de clase.
Nombre de la CORRESPOMNDEMCIA CANTABRA, 51

15-10-2009 Y FaX_

¢ Plantilla de factura.

Pary: Aguneién Lorenza del Valle
Teledana 923665533

e mess Escribir un fax utilizando una plantilla predefinida

Mombre de la ALFOMBRAS EL DESCANSO, 5L
compaia

1. Botodn de Office; Nuevo. Se abre un cuadro de didlogo en el que ele-
gimos Plantillas instaladas y Fax origen.

Camentarion:
Les remitimos s tarifa de precios, del nuevo catilogo, para b campsh de inverna.

Esperamos sus noticias, af tentamente.

2. Escribimos los datos necesarios para que el fax tenga el contenido
que se muestra en la imagen.

3. Guardamos el fax en la carpeta que creamos antes «ejercicios del
procesador de textos» con el nombre «ejercicio 2 fax».

CORRESPONDENCIA CANTABRA, 5.1
©/ Gran Cagitkn, 14

18062 MADRID

[ Ugente [] Pararevir ] Comentarios [¥] Responda  [] Recictr
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Crear una tabla para el horario de clase

1.

Abrimos un documento en blanco.

2. Pinchamos en la ficha Disefio de pagina, desplegamos el menu Orien-

tacion y seleccionamos Horizontal.

3. Pinchamos en la ficha Insertar.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

. Desplegamos el menu Tabla. Podemos crear la tabla selec-

cionando las celdas del menu o pinchamos en Insertar ta-
bla y damos los valores «6» para columnas y «8» para fi-
las.

. Escribimos los dias de la semana en la primera fila a partir

de la segunda columna.

. Escribimos las horas de clase en la primera columna a par-

tir de la segunda fila.

. En la primera fila, primera columna, desplegamos de la fi-

cha Disefio el menu desplegable Bordes y elegimos Dia-
gonal descendente y escribimos «DIA» y «HORA».

. Escribimos «Formacion basica», lo seleccionamos y copia-

mos.

{ Columna )

Insertar tabla
LI ] LI —C=>
| LICIE
EEEEEEEREE
| O I [ O
| I O | I
OOO0000o0E—— G
OOO0OO000000
OOO00O0O00000

:j Insertar tabla...
4 Dibujar tabla

L3
=

:'g, Haja de calculo de Excel
[Z] Tablas rapidas >

. Seleccionamos las dos celdas siguientes y Pegar. No hay que escribir

nada, solo seleccionar las celdas correspondientes y utilizar el comando.

Hacemos lo mismo para «Formacién especifica» y «RECREO».

Seleccionamos la tabla con el ratén. En la ficha Presentacion de herra-
mientas de tabla, desplegar Autoajustar y elegir Ajustar al contenido.

Con la tabla seleccionada, dentro del grupo Alineacion elegimos Ali-

near verticalmente.

En la ficha Diseno, dentro %

i Cortar
del grupo Disefios de tgbla, @2l copiar
desplegamos el contenidoy |
elegimos un modelo prede-
o Insertar
finido.
Eliminar filas

Seleccionar la tabla, desple- i Combinar celdas
gar el menu Bordes y elegir 4 4
=t

Todos los bordes.

Seleccionamos la tabla, con | [ ' gordes y sombreado..
el bqton dgrecho del raton | ||a | pireccién del texto..
elegir Propiedades de tabla,

pestafa Filas, Especificar
alto: 1 cm.

Alineacion de celdas
Autoajustar

A3 Propiedades de tabla..,

Distribuir filas uniformgmente

Distribuir columnas uniformemente
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16. En la ficha Insertar seleccionamos Encabezado y elegimos En blanco.
Escribimos «PCPI 2009». Una vez escrito hacemos doble clic en cual-
quier parte de la tabla.

17. Por Ultimo, seleccionamos Pie de pagina, elegimos Alfabeto y escribi-
mos «IES QUEVEDO». Hacemos doble clic para salir de pie de pagina.

PCPI 2009

NOMBRE DEL ALUMNO:
TUTOR/A:

H';:;‘ MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

8:30 a 9:20 Formacion basica | Formacion especifica | Formacion basica | Formacion especifica | Formacién basica
SO RUE RS Formacion basica | Formacion especifica | Formacion basica | Formacion especifica | Formacién basica
WL ERRBLE  Formacion basica | Formacion especifica | Formacion basica | Formacion especifica | Formacion especifica
11:10 a 11:40 RECREO RECREO RECREO RECREO RECREO

LR LER FELH Formacion especifica |  Formacion basica | Formacion especifica | Formacion basica | Formacion especifica
LR KL Formacion especifica | Formacion basica | Formacion especifica | Formacion basica | Formacion especifica
LR B Formacion especifica |  Formacion basica | Formacién especifica |  Formacion basica TUTORIA
IES QUEVEDOD Pagina 1

Imagenes prediseniadss ~ x| Hacer una factura y guardarla como plantilla

Buscar: |
| [ Buscer |

Bowen:————— ||

Colecciones seleccionadas % |

Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivos 1 ¥

1. En una hoja en blanco insertamos un cuadro de texto a la izquier-
day escribimos «VENDEDOR». A la derecha, en el cuadro de tex-
to, insertamos una imagen predisefada.

En el cuadro de didlogo escribimos «empresa» y pulsamos Buscar.
De las imagenes que nos sugieren elegimos una.

~l
. Insertamos un salto continuo para crear una seccioén: ficha Dise-
fio de pagina.

3. Disefio de pagina; Columnas; Dos.

. Creamos una tabla de 2 columnas'y 3 filas y escribimos el texto
gue se muestra en la imagen del ejercicio resuelto.

e

5 Imégenes predisefiadas de OFfi|
(i) Sugerencias para buscar diips

. Disefo de pagina; Saltos; Columna.

. Escribimos: «CLIENTE» y pulsamos varias veces Intro para saltar de
linea.
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7. Disefo de pagina: Salto continuo.

8. Seleccionamos con el ratédn la linea de « CLIENTE» y las siguientes. En

Saltos de pagina

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

la ficha Inicio, grupo Parrafo, seleccionamos el menu Bordes, Bordes
externos.

. Insertamos una tabla de 4 columnasy 1 fila. Ajustamos el ancho de las

columnas con el puntero del ratén (al ponerlo sobre la linea de la co-
lumna se cambia a dos flechas negras hacia la izquierda y la derecha;
pulsamos el botdn izquierdo del ratén y lo arrastramos soltando en la
posicién que deseemos).

Creamos una tabla con 7 columnasy 25 filas. Escribimos el texto como
se muestra en la imagen y ajustamos las columnas como se ha indica-
do en el punto anterior.

Nos situamos en la ultima fila y seleccionamos todas las columnas ex-
cepto la ultima con el botdn derecho del ratén. Activamos un menu
contextual y elegimos combinar celdas.

Nos situamos en la columna «ARTICULOS» de la pendltima fila. En la
ficha presentacion seleccionamos Dividir celdas. Aparece un cuadro
de didlogo y le indicamos 3 columnas, 1 fila. (Hacemos lo mismo en
las dos filas anteriores).

L
j

gy

1L

Pigina
Marcar ¢l punto en el que termina una pagina y
comienza la siguiente.

Columna
Indicar que &l texto que sigue al salto de columna
comenzara en Ia siguiente columna,

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
Web, como el texto del titulo del texto del cuerpo,

Saltos de seccidn

-

! L

I

0 e

Pagina siguiente
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccion en la nueva pagina.

Continua
Insertar un saito de section y empieza la nueva
seccion en la misma pagina.

Pagina par
Insertar un salto de seccidn y empieza Ia nueva
seccion en la siguiente pagina par,

Pagina impar
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccidn en 1a siguiente pagina impar.

En la ltima fila escribimos «TOTAL» y en la ficha Inser-
tar desplegamos Simbolo para elegir «€». Justificamos
a la derecha.

VENDEDOR

Seleccionamos las celdas que queremos cambiar de co-

lor y en la pestafia Disefio pinchamos en Sombreado.

Ne PEDIDO

Elegimos el color que deseemos.

. . L. . N2 ALBARAN
En la ficha Disefio de pagina seleccionamos marca de

FORMA DE

agua. Elegimos una, pero como el color apenas se ve | | raco

volvemos a pinchar en marca de agua y en la opciéon

CLIENTE

Personalizar marca de agua le ponemos el color que
[NeFacTURA |

| FECHA DE LA FACTURA

queramaos.

CODIGO | UNIDADES

PRECIO

En Diseno de pagina pinchamos en Bordes de pagina,

elegimos un borde y aceptamos.

Una vez terminado hacemos una Vista preliminar (bo-

tén Office, Imprimir, Vista preliminar).

Guardar como: Plantilla de Word con el nombre «plan-

tilla de factura».

Volvemos a guardarlo en el escritorio en una carpeta

con nuestro nombre.

IVA
Bl
CUOTA

4%

Seleccionamos el documento del escritorio y con el bo-
téon derecho desplegamos Propiedades. Pinchamos

16%

0,5% 1% 4%

TOTAL €

Solo lectura.
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FICHA DE TRABAJO 1

MATERIAL
B — Crear un cartel publicitario y
¢ Procesador de textos uno informativo

e Conexion a internet

* Impresora OBJETIVOS
 Papel

. CD Transcribir los documentos aplicando los formatos y estilos de texto.

Insertar y manejar tablas.

Integrar objetos simples en el texto.

Imprimir documentos.

Velar por la seguridad, integridad y confidencialidad de la informa-
cion contenida en los documentos.

PRECAUCIONES
e Orden en el trabajo a realizar segun los pasos indicados.

e Cuidar la ortografia y poner atencion a la transcripcion de datos nu-
mEricos.

e Recoger y ordenar el material utilizado.

e Guardar en archivos informaticos el trabajo realizado antes de salir
del programa utilizado.

e Evitar la pérdida de archivos haciendo copias de seguridad.

DESARROLLO
"Ml CREAMOS FUTURO S.A. Vamos a hacer dos carteles: uno publicitario y otro informativo.
(I ¢/ Lacuna 65, BAJO Cuando termines, imprime el resultado y haz copias de seguridad
28019 MADRID de solo lectura. Puedes ver el resultado final en las imagenes.

Cartel publicitario
¢QUIERES PONER ESTA & ©
CARA AL FUTURO? _—

1. Insertar una imagen predisefiada.
2. Ajuste de texto cuadrado.

3. La cara que hemos utilizado para el cartel es una autoforma'y

Si la respuesta es: “5/" sigue .
se le ha anadido sombra.

leyendo
_ 4. El parrafo «<FORMATE GRATIS» tiene color.
5. Insertar una tabla en la que solo son visibles las bordes inferio-
ContaPlus 16/03 23/03 17:00-20:30 res.
FacturPlus 16/03 23/03 17:00-20:30
NominaPlus 24/03 31/03 17:00-20:30 . R . 0 ©_an ~
W 00-20: -
Word 2 Aoz 6. Utilizar distintos tipos de fuente. Aplicar distintos tamarios y co
Power Point 1/04 B/04 17:00-20:30 |Or

7. Anadir a la pagina un borde y color.
enemos cursos on-line
Contacta con nosotros en el 902 88 99 00
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Cartel informativo

1

. En la pestafa Disefio de pagina seleccionamos Columnas dos. Disefa el

logotipo de la empresa con WordArt. A continuacion, inserta un salto
de columna'y escribe el nombre de la empresa. En la pestana Disefio de

pagina, salto: continua.

. Disefio de pagina, Columnas una. Escribes el texto.

saltado de texto y elegir un color.

tas y elegimos una.

ordenador).

. Menu Insertar: pie de pagina.

7. Guardar el archivo con el nombre GMR.

. Imprimir el archivo y hacer copias de seguridad de

solo lectura (Guardar como: «copia de GMR»). Ce-
rrar el procesador de textos. Buscar el archivo «copia
de GMR» y con el botén derecho Propiedades solo
lectura).

. Seleccionar el sequndo pérrafo; menu Inicio, desplegar el icono color re-
. Seleccionar el cuarto parrafo; menu Inicio, desplegamos el icono vifie-

. Insertamos una imagen desde un archivo (la que cada uno tenga en su

GRUPO
GMR

El Grupo GMR es una multinacional sueca dedicada al servicio integral para
personas en su edad dorada.

El Grupo GMR esta formado por cinco empresas lideres en su sector:

v

GMR TERMAS gestiona una red de balnearios para cuidar la salud y el descanso.
GRS VIAJES, para visitar los lugares tanto tiempo deseados.

GRS GOL, un deporte al aire libre donde poder competir con amigos.

GRS DEPORTES AL AIRE LIBRE, la aventura esta servida, la edad no importa, ti
imaginalo y lo conseguimos jTODO ES POSIBLE!

» GRS CULTURA, lo mejor de aprender, ver y descubrir es el placer de hacerlo cuando
nos guste,

vYYwy

Mads de 5000 profesionales y mas de 100 establecimientos. Los profesionales realizan
actividades lidicas, deportivas y sanitarias.

GMR C/ Rondefio, 45 28045 MADRID Tfno.: 91 5181412 Fax: 915181414
Mail: seccionmadrid@gmr.com
WWW.gmr.es
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FICHA DE TRABAJO 2

MATERIAL
« Ordenador Trabajar con tablas

® Procesador de textos

« Conexion a internet OBJETIVOS

i Qe e Transcribir una tabla aplicando formatos y estilos de texto.
 Papel

. CD e Insertar y manejar tablas.

«DVD * Integrar objetos simples en el texto.

e Imprimir documentos.

e Velar por la seguridad, integridad y confidencialidad de la informa-
cion de los documentos.

PRECAUCIONES

e Orden en el trabajo a realizar segun los pasos indicados.

e Cuidar la ortografia.

e Poner atencion en la transcripcion de datos numéricos.

* Recoger y ordenar el material utilizado.

e Guardar en archivos informaticos el trabajo realizado antes de salir
del programa.

e Evitar la pérdida de los archivos haciendo copias de seguridad.

DESARROLLO
Realiza las siguientes tareas:

1. Copia la tabla y pasa el corrector ortografico. La orientacion de la pagi-
na es horizontal.

2. Copia la tabla dos veces en una pagina con orientacion vertical.

3. Vamos a dar a cada tabla un disefo diferente: ordenamos una por or-
den alfabético de poblacién y otra por canon.

4. Pon un encabezado con tu nombre, curso y fecha, y un pie de pagina
con el nombre del médulo y el nimero de pagina.

5. Imprime el resultado.

6. Graba el archivo y haz una copia de seguridad con el atributo de solo
lectura.
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FICHA DE TRABAJO 3

MATERIAL
« Ordenador Confeccionar un folleto

* Conexion a internet para una empresa de Viajes

® [mpresora

¢ Nota de aviso de llamada OBJETIVOS

¢ Boligrafo

e Transcribir los documentos aplicando los formatos y estilos de texto.

e Insertar y dar estilos a tablas.

e Integrar objetos simples en el texto.

e Imprimir documentos.

e Velar por la seguridad, integridad y confidencialidad de la informa-
cion contenida en los documentos.

PRECAUCIONES

e Orden en el trabajo a realizar segun los pasos indicados.

e Cuidar la ortografia y poner atencion a la transcripcion de datos nu-
MEricos.

® Recoger y ordenar el material utilizado.

e Guardar en archivos informaticos el trabajo realizado antes de salir
del programa.

e Evitar la pérdida de archivos haciendo copias de seguridad.

DESARROLLO

Realiza las siguientes tareas:

1. Insertar encabezados y pies de pagina.

2. Insertar columnas de diferentes anchos.

3. Colocar una imagen en el documento, cambiando su disefio.
4

. Dar formato a todo el texto del folleto publicitario utilizando diferentes
fuentes y tamafos.

(S,

. Insertar tablas con diferentes anchos de columnas, combinando celdas.
6. Insertar notas al pie.

7. Colocar diferentes tipos de bordes en las imagenes y en las tablas inser-
tadas en el documento.

8. Crear diferentes sombreados en las tablas insertadas.

9. Preparar pagina para impresion.



Funciones basicas del procesador de textos

El resultado puede ser algo asi:

DISFRUTE AHORA
OCTUBRE

pagar ni un solo euro hasta e

meses sin intereses.

Ya puede disfrutar de un magnifico crucero sin

Entonces, podra fraccionar sus pagos hasta en 6

Agencia de Viajes Aluche Beach %:31:16

Y PAGUE EN

| mes de octubre.

BARCO ESTRELLA DEL SUR

TEMPORADA CUBIERTA CAMAROTE A
Baja 320 € 420 €
Media 400 € 460 €
Alta 550 € 625 €

Los precios son por persona y recorrido’
Todos los modelos incluyen pensién completa y también S.0.V.

CUBIERTA

Butacas en cubierta Yy camarotes séxtuples

Camarote con dos Literas servicios para cada €
camarotes

' Los precios no incluyen IVA

Pag n°1

Tenemos mas de 20 recorridos a su disposicion con ligeras
variaciones en el tipo de barco o su duracion.

GRS
Pregunte en su agencia de viajes.




