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UF0320 TRATAMIENTO DE TEXTOS CON WORD 2010

D INTRODUCCION

Los contenidos de este libro desarrollan el programa de la Unidad Formativa UF0320: Aplicaciones Informdticas de
Tratamiento de Textos, la cual forma parte del Mddulo Formativo MF0233_2: Ofimdtica, necesario para la obtencién
de los Certificados de Profesionalidad en Administracién y Gestién, emitidos por los organismos oficiales de empleo
publico en Espafia.

Para vehicular adecuadamente los contenidos de la unidad formativa se ha escogido la aplicacion informatica
Microsoft Word 2010, el procesador de texto de la suite ofimatica Microsoft Office 2010.

Con el fin de conseguir los objetivos establecidos en el programa, en cada uno de los temas tratados se dispone de
indicaciones y consejos para llevar a cabo las practicas propuestas.

Criterios editoriales

En la elaboracidn de UF0320 Tratamiento de Textos con Word 2010 se han seguido criterios estrictamente
pedagdgicos, como requiere el entorno docente al que estd destinado. Asi, el libro constituye un instrumento de
ensefianza idéneo que facilitard la labor del profesorado y estimulara el interés de los/as estudiantes con practicas
amenas y relevantes.

Requisitos

Debera estar instalada la aplicacion Microsoft Word 2010 en el ordenador u ordenadores donde se vayan a realizar las
practicas. Si no ha instalado la aplicacién y necesita ayuda sobre como hacerlo, visite la web de Microsoft,
support.office.com y busque la informacion referente a la version Microsoft Office 2010.

Dado que Word 2010 se ejecuta en el entorno del sistema operativo Windows, necesitara conocer este sistema
operativo —preferentemente, Windows 7 o posterior— en cuanto al manejo de la interfaz, ventanas, menus, cuadros
de didlogo, carpetas y archivos. En la unidad formativa UF0319 (rafaroca.net/libros/uf0319) se estudian y practican
estos temas.

Por ultimo, habra de disponer de conexion a internet para descargar los archivos complementarios de la pagina web
del libro: rafaroca.net/libros/uf0320word2010. En esta pagina web se encuentran los archivos en una carpeta
comprimida para facilitar su descarga.

La ventana de Word 2010

Nuestra primera tarea consistira en conocer las partes de la ventana del programa para familiarizarnos con sus
nombres y sus funciones:




UF0320 TRATAMIENTO DE TEXTOS CON WORD 2010

En la cinta de opciones encontramos los siguientes elementos:

Menu Archivo

Contiene las opciones habituales para trabajar con
archivos (crear, guardar, abrir, cerrar, ...) y las
opciones de configuracion del programa.

1)

2) Fichas de la cinta de opciones
Cada ficha contiene los comandos del tema que
indica su pestafia. La ficha de Inicio contiene los

comandos basicos.

3) Boton de minimizar (ocultar) cinta de opciones

Oculta o muestra la cinta de opciones.

Boton de ayuda (?)
Muestra la ayuda de la aplicacion.

Botones de comando

Realizan acciones determinadas, las cuales nos las
indicard el programa al colocar el puntero encima
de cada boton.

4)

5)

6)

7)

8)

INTRODUCCION

Ment del botén de comando
En forma de flecha debajo o a la derecha del botén
de comando, proporciona opciones adicionales.

Grupos de opciones

Conjunto de botones de comando agrupados
tematicamente en cada ficha de la cinta de
opciones (fuente, parrafo, estilos, ...).

Menu del grupo de opciones

Este pequefio botén en la parte inferior derecha de
un grupo de opciones abre el menu o cuadro de
didlogo con opciones adicionales asociadas al grupo.

Galeria de estilos, formas, animaciones, etc.
Con las flechas de la barra de desplazamiento
veremos las opciones sucesivamente, mientras que
el botdn inferior desplegard todas las de la galeria.

(3N

Referen cias@orrespondencia

Inicio l Insertar Disefio de pagina

Revisar

Vista o @

D_E & Calibri (Cuerpo) * 11~ | g A”

% Buscar ~

AaBbCcDc AaBbCi |, % a1, Reemplazar

AaBbCcDc

egar 5 N X 8§ ~abe %, X TNormal | Sinespa..  Titulol [Z gsat'i';gia'r Iy Seleccionar
apapeles Fuente Estilos 8 [F] Edicién
@] H9-0|s Documento2 - Microsoft Word Herramientasideimagen’ = = B
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato a o
* i Correcciones ~ ;;{ j ; :—_: I ZCcntorno de imagen ~ [y Traer adelante =~ E\CT é-[l 7acm
¢ & Color ~ B [ ﬁl ) ‘d ~| &) Efectos de la imagen v o Y Enviar atras vl i
f%l:,lfjag [24] Efectos artisticos ~ ‘E - = E"g Disefio de imagen ~ Pcﬂflon /t&éunséavr El} Panel de selecciéon 5 Recfrtar ae S em hd
Ajustar Estilos de imagen | Organizar Tamafio [
[ &
r O o c . . .
Las fichas de la cinta de opciones se ampliaran
cuando seleccionemos elementos graficos o
Los botones de comando . . ]
. multimedia, trabajemos dentro de tablas, en
mostraran un texto o se . L, .
. ., encabezados y pies de pdgina, en los
agruparan segun hagamos . ]
. . diferentes objetos de una base de datos, etc.
mds ancha o mas estrecha
la ventana del programa 4 &4
ES
o
O O o
4 [ it
Seccién: 1  Pagina: 1 del | Palabras: 0 | g‘ﬁ Espafiol (alfab. internacional) | Control de cambios: Desactivado | = ' l@ﬁﬂ B
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UF0320 TRATAMIENTO DE TEXTOS CON WORD 2010

El puntero

INTRODUCCION

La flecha normalmente asociada al puntero cambia de forma segun donde la movamos para indicarnos visualmente la

accion que se llevara a cabo al arrastrarlo o al clicar.

PUNTERO ACCION CONTEXTO
I} . General: botones de comando, fichas,
Activar, mover iy .
ventanas, cuadros de didlogo, seleccidn
I Mover el cursor, seleccionar texto Texto (pagina, cuadro de texto, etc.)
. Ventanas, cuadros de didlogo, objetos
& @ Cambiar anchura / altura (r € !
gréficos, paneles
+ . .
+||+ = Cambiar anchura / altura Columnas y filas de tablas
PR
{% Mover Objetos gréficos, texto, tablas
+
Copiar (arrastrar con el botén . -
E.. %3 piar | . Objetos gréficos, texto, tablas
secundario o con Ctrl pulsado)

D Girar

Objetos gréficos

El color de la interfaz

Disponemos de tres gamas de color en los que mostrar la interfaz del programa: azul, plateado y negro. Para cambiar
la combinacién de colores iremos a Archivo > Opciones > General (este cambio afecta a todas las aplicaciones de

Office).

Combinacién de colores:

Plateado E

Rafael Roca
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UF0320 TRATAMIENTO DE TEXTOS CON WORD 2010 Mobpuro 1

I 1.4  Vistas - Espacio en blanco - Panel de navegacion - Regla

Las vistas de documento nos permitiran trabajar de forma cémoda con el procesador de texto al controlar su aspecto
en pantalla, al igual que podemos controlar el espacio en blanco que separa las paginas para ocultarlo o mostrarlo,
segun nuestras preferencias.

Con el Panel de navegacion obtendremos miniaturas de las paginas, Utiles para desplazarnos a una pagina concreta.

La regla (horizontal y vertical) muestra el espacio que tenemos para escribir (zona blanca) y los margenes del
documento (zona gris izquierda, derecha, superior e inferior). También nos permitira cambiar la disposicién de varios
elementos del documento (margenes, tabulaciones, sangria, etc.), los cuales estudiaremos en temas posteriores.

PRACTICA

A Desde la ficha Vista (o los botones a la izquierda del zoom, en la barra de estado) compruebe las distintas formas
de visualizar el documento Ejemplo para practicas.docx, especialmente la vista Lectura de pantalla completa.

Esta vista contiene opciones interesantes a la hora de visualizar [Opciones de vista] y revisar [Herramientas]
documentos extensos.

— Regla
Lineas de la cuadricula
Panel de navegacion

Disefio de Lectura de Disefio Esquema Borrador |

©
Y

@ Una pdgina
=1 [BH| Dos paginas
=] Ancho de pigina

limpresidn | pantalla completa web
Wistas de documento

Zoom 100%

Mostrar Zoom

Nora: La vista Borrador tenia su utilidad cuando los ordenadores eran poco potentes, al ocultar las imagenes y otros
elementos. La vista Esquema puede ser Util con documentos complejos, mientras que Disefio Web solo nos servird si
hacemos pdginas web con Word, algo no recomendable, dadas las limitaciones del programa en esta area.

B Después de practicar con las vistas, active la predeterminada: vista Disefio de impresion.

Con la vista Diseflo de impresidn activa, oculte y, posteriormente, muestre el espacio en blanco que separa las
paginas del documento haciendo doble clic entre una pagina y la siguiente.

L+

3l

Doble clic para ocultar espacic en blanco

Ejemplo para practicas

Rafael Roca 23
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11.8

Formato de fuente

Mobpuro 1

Por formato de fuente entendemos el aspecto del texto escrito, del cual podemos cambiar su tamario, su fuente
(tipografia) y aplicarle formatos como color, negrita, cursiva, varios tipos de subrayado, tachado, superindice, etc.

El formato se puede cambiar antes de comenzar a
escribir el texto o una vez escrito, seleccionandolo
previamente. Sin embargo, para aplicar formato a
una sola palabra no es necesario seleccionarla,

basta con tener el cursor en ella.

La mayoria de formatos estan disponibles en Inicio
> Fuente. Otros no tan habituales, como las
versalitas o el espaciado entre caracteres los

tenemos en el menu de dicho grupo.

Fuente IA_vanzado |

Calibri (Cuerpo] = 11

N & 8§ ~ahe x, X°

Fuente

" A A | Aav | B
AW A -

Fuente: Estilo de fuente: Tamario:
’ +Cuerpo Mormal 11
+| (EEE - | (8 ~
+Titulos |—| Cursiva g Il
Agency FB —| |Megrita 10 =
Aharoni Negrita Cursiva
Algerian v T [a2 2
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayadao:
| Automatico Em ’ (ningunc) IZ[ | Automatico |;H
Efectos
[ Tachade [ versalitas
[[] Doble tachade [ Mayisculas
[7] Superindice [ oaulto
- [ subindice

PRACTICA

A Cree un documento y guardelo en su carpeta con el nombre de Practicas de Word 1.docx. En este documento
realizard todas las practicas a partir de ahora, si no se especifica lo contrario.

Escriba los pdrrafos de abajo (copie y pegue el texto que se repite) y, una vez escritos, aplique a cada texto el
formato indicado. Puede hacerlo con los botones disponibles en Inicio > Fuente o usando las siguientes
combinaciones de teclas.

FORMATO TECLAS
Negrita Ctrl+N
Cursiva Ctrl+K
Subrayado Ctrl+S
MAYUSCULAS Ctrl+Mayus+U
VERSALITAS Ctrl+Mayus+L
Subindice Ctrl+signo igual (=)

Superindice

Ctrl+signo mas (+) del teclado principal

Cambiar MAYUS/minus

Mayus+F3

Aumentar tamafio de fuente

Ctrl+> (escala predeterminada) o Ctrl+Alt+> (de uno en uno)

Disminuir tamafio de fuente

Ctrl+< (escala predeterminada) o Ctrl+Alt+< (de uno en uno)

Rafael Roca
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UF0320 TRATAMIENTO DE TEXTOS CON WORD 2010
INFORME INTERNO - SECRETO - TOP SECRET

DE: SUPERINTENDENTE VICENTE

PARA: TODOS LOS AGENTES

Como sabran, el presupuesto de la T.I.A. de este aflo prevé algunos recortes en los
gastos de los agentes. Con todo, se alegraran de saber que estos recortes no afectaran
a su estimado superior. Paso a detallarles los cambios previstos:

Parece ser que no ha sido suficiente con cambiar los Panda por ciclomotores, asi pues,
estos seran sustituidos por bicicletas, eso si, de cuatro marchas, con cesta y timbre.

Como vamos a vender la maquina de café y el café sobrante, se les va a entregar un
termo para que traigan de casa su propio café. El termo lo puede usar cada dia un
agente.

Las clases de artes marciales seran sustituidas por clases de zumba, impartidas por la
administrativa Srta. Ofelia en el rellano del ascensor.

No hace falta que les recuerde que cualquier protesta ante estas medidas conllevara la
asignacion “voluntaria” al puesto de probador de nuevos inventos del Profesor
Bacterio.

Y como todo no van a ser malas noticias, les comunico que van a cobrar este mes el
sueldo adeudado de Noviembre de 1995.

EL SUPER

Mobpuro 1

Rafael Roca
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UF0320 TRATAMIENTO DE TEXTOS CON WORD 2010 MobuLo 2

126 Ssangria

La sangria nos permite acotar las lineas de un parrafo independientemente de los margenes del documento.

Para aplicarla rapidamente arrastraremos los controladores que aparecen al inicio de la regla (sangria izquierda, de
primera linea o francesa) y al final (sangria derecha).

Sangria de primera linea

/ Sangria francesa (todas las lineas, menos la primera)
1o Aat 11 +2 1314151 G 1 F1 -G0G40 13311201 130 1 340 1 A1 016
Sangria izquierda (todas las lineas) Sangria derecha

Si necesitamos mayor precision accederemos a Inicio > Parrafo > menu Parrafo o a Disefio de pagina > Parrafo >
Aplicar sangria, si bien, esta ultima opcidn solo permite sangria izquierda y derecha.

Sangria
Izquierda: 2,54 cmg‘ Espedal: En:
Derecho: Ocm “:w Primera linea El [1,5em |5 ‘

También podemos pulsar Tab delante de la primera linea de un parrafo o delante de cualquier otra para aplicar
sangria de primera linea o sangria izquierda respectivamente, pero solo obtendremos la medida preestablecida.

Al igual que sucede con los otros formatos de parrafo, al pulsar Entrar, se copiard la sangria dada al parrafo siguiente.

PRACTICA

A Escriba cada parrafo tal como se indica (Calibri 11). Coloque el cursor dentro del parrafo y aplique la sangria.

1) Sangria izquierda todo el parrafo 4 cm, alineacién izquierda.

Un parrafo se puede sangrar por la izquierda y la derecha. La primera linea puede
tener un sangrado distinto. No hace falta seleccionar un parrafo para sangrarlo,
pero si queremos sangrar varios parrafos seguidos tendremos que seleccionarlos.

2) Sangria de primera linea de 1,5 cm, sangria derecha 5 cm, justificado.

Para Word un parrafo es cualquier cantidad de texto terminada en
una marca de fin de parrafo. Este texto puede incluir una imagen.
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I 3.7 Tablas: ordenar, combinar celdas

Una tabla puede funcionar como una base de datos simple que permite su ordenacién hasta por tres criterios. Si la
primera fila contiene los encabezados, estos no se ordenaran.

Combinar celdas es necesario cuando tenemos un mismo encabezado para dos o0 mas columnas, pero no debemos
combinar si vamos a utilizar la tabla como base de datos.

PRACTICA
A Practicaremos la ordenacion en la tabla creada en el tema anterior mediante Herramientas de tabla > A
Presentacion > Datos > Ordenar: Zl
= QOrdene la tabla Ordenar por Ordenar [
ascendentemente por NOMBRE E] Tipo: Texto E| © Ascendente
NOMBRE. Compruebe que la o2 rafos = © Descendente
ordenacion sea correcta. N )
Luego por
=  Ordénela de nuevo, esta vez E] Tipo: Tex}of’lﬂ © Ascendente
descendentemente, por el T o ofos ] © Descendente

criterio PAIS.

*  Por ultimo, ordene la tabla, usando dos criterios: primero por PAIS y luego por NOMBRE, ascendentemente.

B Inserte la tabla siguiente (fuente Calibri 11) y ajuste la anchura de las columnas cuando sea necesario. Para
establecer unas medidas exactas acuda a Herramientas de tabla > Presentacion > Tamaiio de celda.

ULTIMOS RESULTADOS
QUINIELA

Real Madrid-Valencia

Atlético de Bilbao-Barcelona

Tenerife-Villareal

[ =N SN
X | X | X| X
N[NNI N

Corufia-Valladolid

C Combine las celdas de la primera fila [Herramientas de tabla > Presentacion > Combinar].

% ULTIMOS RESULTADOS QUINIELA
Combinar
celdas Real Madrid-Valencia 1 2
Atlético de Bilbao-Barcelona 1
Centre el texto horizontal y verticalmente. Aplique el Tenerife-Villareal 1 2
resto de formatos segiin se muestran. Corufia-Valladolid X | 2
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141  Iméagenes: insertar, modificar y restablecer

Junto a la posibilidad de insertar imagenes, Word cuenta con tal cantidad de herramientas para modificarlas que, para
la mayoria de trabajos, no habra que recurrir a un programa de tratamiento grafico externo. Una vez insertada la
imagen podremos cambiar su tamaiio, recortarla, afiadirle un contorno, girarla y voltearla, ajustar su color, aplicarle

un estilo predefinido, un efecto artistico y, restablecer sus caracteristicas originales.

o . N o | EE
Como imagenes en Insertar > llustraciones tenemos las incluidas en Office (imagenes il HE]
predisefiadas) y las propias. Imagen Imagenes

predisefiadas

Cuando insertamos una imagen, queda dentro del parrafo donde esta el cursor, en linea con
el texto, es decir, laimagen serd como una letra mas. En las practicas siguientes trabajaremos asi con las imagenes.

PRACTICA

A Active Insertar > llustraciones > Imagenes predisefiadas y dentro del panel de Imagenes prediseiiadas busque
deportes y simbolos. Cuando localice la imagen deseada, clique en ella para insertarla.

Buscar:

’deportes J [ Buscar l

Los resultados deben ser:
’Tnpos de archivos multimedia selecdonadoE
[] Incluir contenido de Office.com

Nota: En el panel podemos restringir el tipo de archivos multimedia a buscar desplegando el menu Los resultados deben
ser. También podemos decidir si incluimos en la busqueda los archivos de la web Office.com ademas de los locales.

B Ahora, clique en las imagenes y modifique su tamafio arrastrando uno de los
controladores de las esquinas para mantener las proporciones. Si arrastra los
controladores de tamafio de los lados se hara mas ancha o mas alargada.

Céntrelas en la pagina (como un parrafo) para que se muestren como abajo.
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B

En un documento nuevo realice una composicién lo mas parecida a la de abajo.
El WordArt tiene la fuente Stencil, la imagen Loros.jpg estd en la carpeta Archivos UF0320 Word 2010.
Las fuentes para el texto son Verdana (cuadro de texto bajo la imagen) y Comic Sans MS (llamadas).

La forma con la esquina doblada se ha insertado al final y se ha enviado al fondo. Su relleno es la textura
Pergamino.

Al acabar, guarde el documento en su carpeta con el nombre de Objetos Graficos 2.

Sk BUS

Todo aquel que proporcione una pista que lleve a la detencién de los

plumiferos subversivos Napoleén y Mata Hari (en la fotografia) recibira
la recompensa de 2.000 bolsas de pipas tamafo familiar, canjeable por
4 entradas a un parque tematico a elegir.

iTe dije que no te
comieras las pipas
del presidentel
iY 14, su bocata
de sardinas!

»

Foto de los loros delincuentes cedida por el CESID

Teléfono de contacto: 906 007 007. Preguntar por la Sra. Monipeni
(si no estuviera en la oficina, llamar a su secretario: 906 321 321).
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“..y entonces fue cuando
tuve la certeza de que era el
asesino. El corazéon me
empez6 a latir con fuerza y
querfa echar a correr, sin
embargo, no sé cémo me las
arreglé para balbucear una
excusa y sali de su despacho.
Tan pronto llegué al portal
corti hasta su oficina, St.
Marlowe,  creyendo  ofir

pisadas que se acercaban,
mirando hacia atras
continuamente por si me

perseguia...”
“Esta bien”, dije con
voz  serena, intentando

tranquilizar a la joven, que
parecia a punto de echarse a
llorar y mi pafiuelo estaba sin
lavar desde hacia una semana,
“tome un cigarrillo e intente

Mobbouro 4

calmarse. Me haré cargo de su
caso, pero no informe a la
policia hasta que yo le avise”.

Encendié el cigarrillo
lentamente y le dio una larga
y avida calada. Su cuerpo
parecié relajarse y una sonrisa
pretendidamente forzada se
dibujé por un momento en su
joven, candido y, a la vez,
turbador rostro.

C Modifique el texto anterior de la siguiente manera:

=  Afiada un titulo antes del texto en columnas y complete el primer parrafo.

= Cambie la anchura de la primera columna y desactive la linea entre columnas.

= |nserte la imagen Detective.wmf, desde la carpeta Archivos UF0320 Word 2010.

“Aunque Billy dijo que
no conocia a aquel
hombre, yo los habia
visto hablando en el
caté. De pronto, me
mir6 de una forma
extrafla y entonces fue
cuando tuve la certeza
de que era el asesino. El
corazon me empezd 2
latir con fuerza y queria
echar a correr, sin
embargo, no sé como
me las arreglé para

Capitulo 1

balbucear una excusa y sali de su
despacho. Tan pronto llegué al
portal corri hasta su oficina, Sr.
Marlowe, creyendo  oir
pisadas que se acercaban,
mirando  hacia  atras
continuamente por si
me perseguia...”

“Esta bien”,
dije con voz serena,
intentando  tranquilizar a la

joven, que parecia a punto de
echarse a llorar y mi pafiuelo
estaba sin lavar desde hacia una

semana, “tome un cigarrillo e
intente calmarse. Me haré cargo
de su caso, pero no
informe a la policfa hasta
que yo le avise”.

Encendio el cigarrillo
lentamente y le dio una larga
y avida calada. Su cuerpo
pareci6 relajarse 'y una
sonrisa  pretendidamente
forzada se dibujo6 por un
momento en su joven, candido
y, a la vez, turbador rostro.

Rafael Roca
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1415 Combinar correspondencia: cartas

La herramienta para combinar correspondencia nos permite crear cartas personalizadas con los datos almacenados
en una base de datos. Estos datos pueden proceder de distintas aplicaciones, como Access o Excel, aunque en esta
practica usaremos una sencilla tabla de Word.

Durante el proceso de combinacion de correspondencia emplearemos 3 archivos:

(1) La tabla ya mencionada con los datos a combinar.
(2) El documento principal de la combinacidn, que en este caso sera una carta.

(3) El documento con los datos combinados, es decir, con el texto de la carta mas los datos de la tabla.

CARTA
DATOS
DATOS CARTA Al CARTA
DATOS
1 - Pepe «Nombre»
S CARTA
2-Ana Ana
DATOS
3 - Carmen
S carmen

PRACTICA

A Enun documento nuevo cree una tabla con la estructura y datos mostrados. Al acabar, guarde el documento con
el nombre de Clientes El Ruisefior y ciérrelo.

Esta tabla la utilizaremos como origen de datos para la combinacién.

Nombre Apellidos Direccién CodigoPostal Ciudad Provincia Teléfono

Vicent Blanc Groc Av. I'Orxata, 7 46120 Alboraya Valencia 654321065
Pedro Picapiedra Flintstone, 8 16061 Cuenca Cuenca 642567899
Amalia Luna Llena Plaza Playa, 15 12560 Benicassim Castelld 696969696
Lara Croft Raider, 127 28007 Madrid Madrid 605040302
Benito Pope Ruiz Av. Vatican, 33 08080 Barcelona Barcelona 648321483

B En otro documento confeccione la carta mostrada en la pagina siguiente y guardelo como Carta clientes El
Ruiseiior — comb. Corresp.

Este serd el documento principal de la combinacidn. A partir de él crearemos una carta para cada cliente con sus
datos postales.
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I 5.3 Plantillas: crear y gestionar plantillas propias

Con las plantillas propias podremos crear rapidamente documentos que se ajusten a nuestros intereses particulares.

Mientras que las plantillas que nos ofrece el programa o la web de Office pueden sernos Utiles en trabajos personales,
en el area profesional o empresarial es mas que recomendable crear plantillas propias donde incluir logotipos, firmasy
otras particularidades de cada empresa.

PRACTICA

A Cree un documento similar al mostrado abajo (margen superior: 4 cm, margen encabezado: 1,5 cm).

El logotipo (WordArt) y los datos de la empresa estan en el encabezado.

Avda. Condensadores, 101
08080 BARCELONA

()
ElecTonica.com o asse 112

Estimado Sr./Sra.:

Nos alegra comunicarle que en el sorteo de abril le ha correspondido el siguiente premio:

En el plazo de 7 dias recibird en su domicilio el citado regalo. Para cualquier consulta o cambio de direccion
puede llamar a nuestra oficina (914 896 112), escribirnos un correo a info@electonica.com o usar el formulario
en nuestro sitio Web www.electonica.com

Cordialmente,

Antonia Stano
DpTO. COMERCIAL
cial@electonica.com
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Al clicar en Aceptar, la tabla de contenido deberia quedar como sigue:

Tabla de contenido

INTRODUCCION A LAS COLECCIONES ..evveeeerernesaneresssesnnerasnes 3
COLECCION DE ARQUEOLOGIA. 5
PREHISTORIA 6
Epap AnTIGUA 6
COLECCION DE ETNOLOGIA 8
OFICIOS Y ACTIVIDADES 9
VIDA DOMESTICA 10
INDUMENTARIA 10
COLECCION DE CERAMICA. 12
SigLos XIII-XIV 13
SigLos XV-XVII 13
SicLos XVIII-XIX 14
COLECCION DE PINTURA Y ESCULTURA 17
GoéTico 18
RENACIMIENTO 19
BarroCO 20
SicLos XIX-XX 21

Después de afiadir o suprimir paginas, deberemos actualizar la tabla con el menu contextual > Actualizar campos,
eligiendo el tipo de actualizacién: solo los nimeros de pagina o toda la tabla, para que compruebe el texto de los
titulos incluidos en ella.

Actualizar la tabla de contenido @

Word esta actualizando la tabla de contenido.
Selecdone una de las opdones siguientes:

iActualizar sélo los nimeros de pagina;
") Actualizar toda la tabla

Aceptar ] [ Cancelar

NoTA: Para hacer cambios en la tabla de contenido (formato, niveles a mostrar, nivel de TDC, etc.), clique dentro de la
tablay repita el proceso para insertarla.

Si quiere cambiar el formato de fuente o de parrafo del primer nivel, seleccione un parrafo cualquiera de ese nivel y
realice el cambio. En el resto de niveles, debera seleccionar todos los parrafos.

Si quiere numerar los niveles, puede hacerlo directamente en la tabla desde Inicio > Numeracion / Vifietas. O bien, puede
aplicar la numeracidn a los estilos de parrafo que aparecen en la tabla y, a continuacion, actualizarla en Referencias >
Tabla de contenido > Actualizar tabla o en menu contextual > Actualizar campos.
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Configurar paginas de documentos complejos

Informes, tesis, manuales, libros de referencia, ensayos, ... En estos tipos de trabajos y en otros similares esperamos
encontrar una estructura coherente a lo largo de sus paginas: una(s) primera(s) pagina(s) sin numerar, encabezados y
pies distintos en paginas pares e impares, capitulos iniciados en pagina impar, encuadernacion correcta, etc.

En este tema aprenderemos a configurar las paginas de este tipo de documentos complejos utilizando el documento
Colecciones MBAC, al cual daremos un aspecto mas profesional, de libro impreso.

PRACTICA

A En Disefio de pagina > menu Configurar pagina > Margenes cambiaremos la opcidn Varias paginas a Margenes
simétricos. Notaremos que el margen izquierdo es ahora el interior y el derecho es el exterior.

Margenes
Superior:

Interior:

Orientacién

Encuadernacion:

Paginas

Vertical Horizontal

1

[P [«

Varias paginas: ‘Mérgenes simétricos IZI

Inferior:

Exterior:

Posicidn del margen interno:

Izquierda

3am
=]

Con ello conseguiremos un aspecto de tipo libro cuando luego insertemos el nimero de pagina en el exterior, es

decir, en las paginas impares estara a la derecha y en las paginas pares, a la izquierda.

En esta misma ficha estableceremos una encuadernacion de 0,4 cm para evitar que pueda escribirse texto o
colocar una imagen en la zona destinada a la encuadernacion.

B Los apartados principales del documento (Tabla de contenido, Introduccién, Colecciones) deberian iniciarse

siempre en pagina impar.

Para asegurarnos de ello, insertaremos un salto de seccién de pdagina impar antes del titulo de estos capitulos
[Disefio de pagina > Configurar pagina > Saltos > Salto de seccion > Pagina impar], suprimiendo, previamente los

saltos de pagina manuales.

Deberiamos mostrar las marcas de formato ocultas para poder ver los saltos de pagina y de seccidn.

1

Salto de secdon (Pagina impar)
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Insertar hlpervinculo

Vincular a: Texto: |Vinculo al marcador Quijote ‘ Info. en pantalla...

Selecdone un lugar de este documento:

Archivo o —
pagina web + Principio del documento
existente - Titulos

B Marcadores
¢ Quijote Marco de destino...

Lugar de este i Receta

documento

0
Crear nuevo
documento

Direccion de
correo
electrénico

| Aceptar I [ Cancelar ]

El texto que hemos seleccionado esta ahora subrayado y es de color azul, ya que se ha convertido en un vinculo:
Vinculo al marcador Quijote. Al hacer Ctrl+clic sobre él, nos llevara ala posicién del marcador.

NoTA: Si el vinculo es a un archivo que contiene marcadores, tenemos la opcidn de abrirlo y desplazarnos a un marcador
determinado si en el cuadro de didlogo clicamos en Marcador una vez hemos seleccionado el archivo.

C A continuacidn, insertaremos dos hipervinculos mas: uno que abra el documento Practicas de Word 1.docx y otro
que abra la pagina web del libro http://rafaroca.net/libros/uf0320word2010.

En el primer caso, en la columna Vincular a clicaremos en Archivo o pagina web existente y buscaremos el

archivo mediante Buscar en > Bibliotecas > Bibliotecas/Documentos (si es ahi donde lo tenemos guardado), o
bien, con el botén Buscar archivo.

Clicaremos sobre el archivo'y cambiaremos el texto a Abrir documento Prdcticas de Word 1. Una vez, insertado
comprobaremos su funcionamiento haciendo Ctrl+clic.

Vincular a: Texto: |Abrir documento Practicas de Word 1 ‘ Info. en pantalla...
o
Archivo o Buscar en: ‘ @ Documentos E . . .
pagina web
existente @l Bibliotecas\Documentos\Clientes El Ruisefior.docx Marcador...
C:gfatla ] Bibliotecas\Documentos\Colecciones MBAC.docx
i ] Bibliotecas\Documentos\Creative Commons.docx | |
Lugar de este @;] Bibliotecas\Documentos\Ejemplo para pricticas.docx
documento Paginas @] Bibliotecas\Documentos\Ejercicios de Tablas - copia.docx
consultadas @J Bibliotecas\Documentos\Ejercicios de Tablas.docx -
D |4 Bibliotecas\Documentos\Informe TIA.docx
Crear nuevo PEPRRM I Bibliotecas\Documentos\Pricticas de Word 1.docx
documento redentes ] Bibliotecas\Documentos\Pricticas de Word 2.docx L
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1510 Cinta de opciones: crear ficha propia

Al crear una ficha propia en la cinta y agregar los botones que mas nos interesen agilizaremos nuestro trabajo, pues
tendremos en un mismo sitio aquellos comandos que utilicemos mas habitualmente.

PRACTICA

A Acceda a Archivo > Opciones > Personalizar la cinta de opciones (0o menu contextual de la cinta) y en el panel de
la derecha clique en Nueva ficha. Dele su nhombre propio clicando en Cambiar nombre.

B Despliegue el contenido de su ficha personalizada, seleccione = [¥]Rafa (personalizada)
Nuevo grupo (personalizada) y dele el nombre de Mis botones. Mis botones (personalizada)

C Con el grupo Mis botones seleccionado busque en el panel de la izquierda, dentro de Comandos mas utilizados,
el comando Guardar como. Seleccidnelo y pulse Agregar >>.

Comandos disponibles en:( Personalizar la cinta de opciones:[
Comandos mas utilizados E] |Fichas principales El
TG
- - Fichas principales
A~ Encoger fuente =
}= Espaciado entre lineas y parrafos » Inlcuo
. Insertar
12 Establecer valor de numeracién... 4P 5,82
. I [¥] Disefio de pagina
Estilo g - X
i — Referencias
4 Estilos... y
A Estilos rapidos » Cor'respon Sl
P Formas » R?ewsar
Fuente T: [¥]vista
A Fuente.. Programador
& Guardar =] Rafa (personalizada)

l

\" Guardar como Mis botones (personalizada)

Guardar seleccion en galeria de cuadro... [¥] complementos
Hipervinculo... Entrada de blog
Imagen... [“]insertar (entrada de blog)
Impresion rapida [¥]Esquema

Insertar nota al pie Eliminacién del fondo
Macros
Nuevo

111

Nuevo comentario
Numeracion »

Ortografia y gramética
parrafo... Nugva ficha I [ Nuevo grupo ] [ Cambiar nombre...

D . ;
o Personalizaciones: |Restablecer ¥ [\
Métodos abreviados de teclado: | Personalizar... ’Imgo rtar o exportar ¥ lL

PUQGTLD Y @@
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I  Cambiaremos el nombre del botdn por el nombre que dimos a la macro y, si queremos, asignaremos una imagen
de botdn distinta de la predeterminada.

Cambiar nombre ||

Simbalo:

OO0 A ! COHHMEOE -
BEEGENARDEH E a v @
BHI7R248QTVEPDE %
B8OOIV ELTIFTda|_
EODNOOOOOOOC0 @ .
EIIDIEDEEWW&&%
&) @M S8 & % & A A
XVvEONTHA ISP LB@RS
BAOvdvwan=asgdl @@
SRFODSEID=EODT L -

Mombre para mostrar: ‘Pie_imagen ’

l
n

[ Aceptar ] LCanceIar ]

J  Finalmente, ejecutaremos la macro mediante el botén que tendremos en el grupo Mis macros para cambiar el
texto de la tercera imagen, al final del documento.

=N

Guardar Configurar | Pie_imagen
como  pagina

Mis botones | Mis macros

K Al guardar el documento deberemos usar la opcién de Guardar como y elegir el tipo Documento habilitado con
macros de Word (*.docm).
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1514 Importar contenido extemno

En general, el procedimiento mds rdpido para insertar en un documento el contenido de otra aplicacion (hoja de
calculo, datos, presentacion, pagina web, etc.) sera seleccionar el contenido en la aplicacidn de origen, copiarloy

pegarlo en el documento de Word.

Dependiendo de la estructura de los datos copiados, al pegarlos obtendremos una tabla (Excel, Access),
una imagen (PowerPoint), un grafico editable (Excel) o el texto que hayamos copiado. No obstante,
tendremos a nuestra disposicion otros formatos cuando usemos las opciones del botén Pegar y el Pegado
especial.

Si nos interesa modificar el contenido proveniente de Excel o PowerPoint en el propio documento con las

- -

IC

Pegar

herramientas de la aplicacion de origen, acudiremos a Insertar > Objeto. Al usar este procedimiento

y hacer doble clic sobre la copia de la hoja de calculo o de la presentacion de diapositivas aparecera *gd Objeto ~

en Word la cinta de opciones de la aplicacion correspondiente.

Para llevar a cabo estas operaciones deberemos tener instalados en el ordenador los programas mencionados.

PRACTICA

A Las practicas de este tema las realizaremos en un documento nuevo que guardaremos con el nombre de Importar
contenido externo.docx. Los archivos de los que importaremos su contenido los encontraremos en la carpeta

Archivos UF0320 Word 2010. Comenzaremos con el procedimiento de copiar y pegar.

Abra el libro de Excel Contenido Excel.xlIsx y seleccione las celdas con contenido de la Hoja 1 arrastrando el
puntero de la cruz blanca 57 por encima de las celdas. Copielas, vuelva al documento de Word y péguelas.

El resultado deberia ser una tabla que conserva los formatos aplicados en la hoja de célculo:

PORCENTAJE EMPLEADOS EJERCICIO ACTUAL

Empleados Porcentaje
Fijos 3.500 27%
Interinos 7.893 60%
Eventuales 1.724 13%
TOTAL 13.117 100%

Para obtener otros formatos, a la hora de pegar desplegaremos el menu del botén Pegar y elegiremos una opcién

de pegado distinta, o bien, acudiremos al Pegado especial.

Tenga en cuenta que estas opciones de pegado variaran segun el tipo de contenido copiado y la aplicacion de
origen. Normalmente, no sera necesario otro formato, no obstante, es conveniente conocerlos por si nos son de

utilidad.
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1515 Opciones de Word

En diversas practicas de temas anteriores hemos accedido a Archivo > Opciones para personalizar la cinta de
opciones, la autocorreccion, la ortografia y la gramatica de Word, entre otras operaciones.

En este tema ampliaremos nuestro recorrido por el extenso menu de configuracion del programa, fijandonos en
aquellas opciones mas habituales, no solo para activar/desactivar las que consideremos Utiles, sino también para
corregir algun posible cambio no deseado.

En el mend General podemos cambiar el nombre del usuario de todas las aplicaciones de Office, incluido Word.

Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario: ’Rafael Roca

Iniciales: RR

En el mend Mostrar controlamos la impresidn y si activamos Actualizar campos antes de imprimir, nos aseguramos
de que los campos que hayamos insertado (nimero de caracteres, tamafio del archivo, autor, etc.) mostraran la
informacion correcta.

Opciones de impresion

Imprimir dibujos creados en Word (i)

0 Imprimir colores e imagenes de fondo

[] Imprimir propiedades del documento

[ Imprimir texto oculto

Actualizar campos antes de imprimir

E] Actualizar datos vinculados antes de imprimir

En Guardar > Guardar documentos establecemos el tiempo que ha de transcurrir para la préoxima copia de seguridad
automatica que realiza Word.

Estas copias se utilizan para recuperar documentos que no han sido guardados debido a algun error que ha cerrado el
programa o el sistema operativo de forma incorrecta.

Guardar informacion de Autorrecuperacion cada 110

x .
+1  minutos

En Avanzadas > Opciones de edicién tenemos la opcién de activar el modo de sobrescritura, el cual hace que el texto
gue escribimos sustituya al texto escrito delante. En versiones de Word antiguas, este modo era el predeterminado vy,
en principio, es mas seguro no activarlo.
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Apéndice: Atajos del teclado para Word 2010

A continuacién, aparecen los atajos mas utiles de Microsoft Word 2010. Si queremos obtener la lista completa, lo
haremos buscando métodos abreviados de teclado en la ventana de ayuda de la aplicacién.

Cinta de opciones

Contraer o expandir Ctrl+F1
Activar navegacion por teclado Alt
Abrir ficha o activar comando Alt y letra o nimero mostrado
Cancelar navegacién por teclado Alt (o Esc)
Ayuda F1
Archivos y ventanas
Abrir archivo Ctrl+A
Crear archivo Ctrl+U
Guardar archivo Ctrl+G
Guardar como F12
Imprimir Ctrl+P
Cerrar ventana de archivo Ctrl+F4
Salir de la aplicacién Alt+F4
Cambiar de ventana de archivo Ctrl+F6
Cambiar de ventana de aplicacion Alt+Tab
Maximizar o restaurar ventana Ctrl+F10
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