El ordenador

a con el procesador de textos Word

Word es un procesador de textos disefiado para el sistema operativo Windows, con el
que puedes elaborar documentos y darles la forma que desees.

Crear un documento y escribir un texto

@ Haciendo clic en el botén derecho del ratén, crea una carpeta en Mis documentos para guardar los trabajos
que vas a realizar. Identificala con tu nombre y apellidos.

.:_ Mis documentos

Salercione un elements para ver sU
 Epreiirste i o vl

Mombre y apellidos
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@< Insertar nimeros, pies y encabezados de pagina
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Para insertar nameros, pies y encabezados de pagina, deberas utilizar los menus Insertar y
Ver y proceder de la siguiente manera:

Para insertar el nimero de pagina, abre el menu Insertar haciendo clic en él con el boton
izquierdo del ratén y selecciona Niumeros de pagina:

Para insertar el encabezado y pie de pagina, despliega el menu Ver y selecciona Encabe-
zado y pie de pagina:
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¢ Numera las péginas‘fde tu documento.

¢D Inserta en el texto un encabezado de pagina en el que figure el nombre de tu centro de estudios,
el municipio y la provincia.

€D Inserta un pie de pagina en el documento, alineado a la derecha, con tu nombre y primer apellido.
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5% Insertar un cuadro de texto
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Para insertar un cuadro de texto, debes seguir estos pasos:
1. Despliega el mend Insertar.
2. Selecciona Cuadro de texto.

3. Haz dlic con el cursor en el lugar de la pdgina donde
desees colocar el cuadro de texto y, sin dejar de pul-
sar el botdn izquierdo, arrastra el ratén en diagonal
hacia abajo. Aparecerd un pequefio recuadro que
ofrece este aspecto cuando estd activado.

4, Para variar el tamario del mismo, haz clic en el borde
del cuadro. Cuando aparezcan unos cuadritos bor-
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deandolo, coloca el cursor encima, haz clic y arrastra Z 7
el ratén hasta lograr el tamafio deseado. ; |
4
5. También puedes moverlo de un lado a otro cuando, 7 :
al colocar el cursor sobre la linea del cuadro, aparez- = ?
can cuatro flechas en forma de cruz. 7 7 i
. - (o b s
6. Este cuadro permite escribir dentro de él (e incluso  ~

insertar imagenes). Para ello, basta con colocar el R R
cursor en el interior del cuadro y hacer clic.
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@) Crea un cuadro de texto con el siguiente contenido:

Los virus informaticos son programas que destruyen la informacién almacenada en la
memoria del ordenador al introducirse en ella y ocuparla por completo.
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[“%- Insertar una imagen

Puedes insertar dibujos, tablas, graficos, fotografias e imagenes predisefiadas por Word
desde el menu Insertar seleccionando Imagen. Se despliega entonces un menu con
diferentes opciones, cada una de las cuales ofrece unas caracteristicas:
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Elige la imagen que quieres e insértala.

Puedes variar su tamafo y posicion e, incluso, incorporaria dentro del texto como si fuera
un cuadro de texto. Para ello, selecciona la imagen una vez insertada y haz clic con el
botdn derecho del ratén para escoger la opcion Formato de imagen. También puedes
modificarla haciendo clic en la opcién Modificar imagen.

¢D Introduce tres imagenes relacionadas con el campo de la tecnologia, a ser posible de la informatica:
a) Desde un archivo.
b) Predisenadas.
¢) Como autoformas.

Al seleccionar Autoformas, puedes elegir cual-
quiera de las opciones que se incluyen y darles el
tamano que quieras.

e

@) Varia el tamafo de las imagenes seleccionadas en la actividad anterior.
€)) Cambia la colocacién de dichas imagenes en el documento.
€) Selecciona un color de linea y un color de relleno para las imagenes «autoformas». Haciendo clic con

el botén derecho del raton dentro de una imagen, acciona Formato de autoforma... » Colores y lineas.
También puedes escribir un texto si seleccionas Agregar texto.
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= WordArt

Word dispone de una herramienta con la que puedes realizar textos artisticos denominada WordArt.
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Para utilizar esta herramienta, debes seguir estos pasos:

1. Despliega el menu Insertar.

2.

3.
los.

Selecciona Imagen.

Dentro de Imagen, pulsa WordArt... Aparecera una ventana con diferentes esti-
Selecciona cualquiera de ellos haciendo clic encima con el botén izquierdo

del ratdn.

A continuacién, pulsa Aceptar. También puedes hacer doble clic directamente
sobre un estilo para seleccionarlo.

Aparece otra ventana (Modificar texto de WordArt) que te permitira escribir el texto
que desees y cambiar la fuente, el tamafo y el estilo del mismo. A continuacion,
pulsa Aceptar. :

Una vez que tengas la imagen en pantalla, puedes variar el tamafo del texto:
haciendo clic sobre el mismo, aparecen unos cuadraditos rodeando las letras.
Bastara con que coloques el cursor sobre los mismos, hagas clic y arrastres el raton
hasta conseguir el tamafo deseado.

También puedes ponerle el color y las lineas que quieras, cambiar el disefo, el
tamarno, etc., en el menu Formato de WordArt..., que se desplegard al hacer clic
con el botdn derecho del ratén sobre la imagen seleccionada.

€P Haz la portada a tu documento y ponle un titulo. Utiliza uno de los estilos que te proporciona WordArt.
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Tablas

2.

3
4
5.
6.

7.

Abre el menu Tabla.

obtener el ancho deseado.

Para crear una tabla, debes seguir estos pasos:
1. Coloca el cursor en la parte del documento donde quieras que figure la tabla.

. A continuacién, despliega el ment Insertar y elige la opcién Tabla.

. Apareceré una ventana donde puedes elegir el nimero de filas y columnas.

-Una vez seleccionado el nimero de filas y columnas, pulsa la opcién Aceptar.

Para variar el ancho de una columna (vertical), coloca el cursor sobre las lineas, haz
clic y arrastra el ratdn hasta la posiciéon deseada.

Para incrementar el ancho de fila (horizontal), basta con situar el cursor en el interior
de la celdilla y pulsar la tecla Intro el nimero de veces que sea necesario hasta

una cualquiera y haz clic antes de comenzar a escribir.

. Dentro del menu Tabla

puedes realizar varias ope-
raciones con las columnas,
filas y celdas, como selec-
cionarlas, combinarlas, di-
vidirlas o eliminarlas. Prac-
tica con estas opciones y
observa los resultados.

NOTA: Para ver qué aspecto
tiene tu pagina, puedes selec-
cionar en la barra de herra-
mientas el icono de Vista
preliminar, que ofreceré una
imagen global de la tabla.
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Crear tablas
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. En el interior de las celdillas puedes escribir texto: coloca el cursor en eI interior de

€D Crea una tabla con 4 columnas y 6 filas. Identifica las columnas (A, B, C...) y las filas (1, 2, 3...).

A ‘ B c D
1| A1 B1 ct ' D1
2| A2 B2 c2 D2
3| A3 B3 c3 D3
4| A4 B4 C4 D4
5| A B5 C5 D5
6| A6 BG c6 D6

€ Crea distintos formatos de tabla para utilizarlos en la memoria de cualquier trabajo o proyecto que rea-
lices. Toma como modelo las tablas que aparecen en las siguientes paginas. Como puedes ver, variando
el ancho de las filas y de las columnas se han obtenido distintos formatos. Selecciona Tabla P> Insertar
P Tabla y, a continuacion, Insertar P Salto... » Salto de pagina para hacer una tabla por pagina.
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