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Curso de Word con ejercicios practicos

1. Introduccion a Word

1.1 Iniciar Microsoft Word
Para iniciar el programa de Microsoft Word podemos hacerlo:

e Desde el menu Inicio: accedemos a este menu desde el boton inicio de
Windows. Buscamos en todos los programas el elemento Microsoft Office
Word y hacemos clic sobre él.

e Desde el icono de Word: suele estar situado en el escritorio o en la barra
de tareas de Windows.

Al iniciar el Word aparece una pantalla como la siguiente:

Documentol [Modo de compatibilidad] - Word David Navarro Castellé m = O

nsetar  Dibujar  Diselo  Disposicion  Referenciis  Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Q  ;Qué desea? £, Compartir

o

Edicion

Calibri (Cuerpe~ |11 +| A° A7 E3E pw 8l AaBbCcDc. AaBbcede AaBbC

=S TNormal | TSinespa..  Titulo 1

N K S ~abe x, X°

Pérrafo & Estilos ]
(RS RS RN FURE LS RIS F RN SIS IRy, S i S A

Fuente
3-»-2--4'.-6--.1---1..vzv..ov.-s---s

Pprtapapeles

D] >

BARRA DE
Y HERRAMIENTAS DE
PESTANA fRCHIVO  ACCESO RAPIDO

BARRA DE TITULO

CINTA DE OPCIONES BARRA DE
DESPLAZAMIENTO

e

) BARRA DE ESTADO zZoom
4 VISTAS DEL

DOCUMENTO

-
“
Pigina1de1 Opalabras Espafiol (Espaita) 83 B R - + 100%

e Barrade titulo: En esta barra aparece el nombre del documento con el que
estamos trabajando. Cuando abrimos el programa aparece un documento
en blanco y le asigna el nombre inicial de Documentol. Cuando guardemos
el documento podremos cambiarle el nombre.

e Banda o cinta de opciones: Desde las fichas de esta barra podemos
ejecutar todos los comandos de Word. Al seleccionar cada ficha aparecen
grupos de opciones gue contienen estos comandos. Algunos de estos
grupos de opciones tienen asociados cuadros de dialogo, para acceder a
ellos pulsamos sobre la flecha que aparece abajo a la izquierda de cada
uno de estos grupos.

e Barra de herramientas de acceso rapido: Contiene iconos para ejecutar
de forma répida algunos de los comandos mas habituales como: Guardar,
Deshacer o Rehacer.

e Pestafia Archivo: Al pulsar esta pestafia aparece un menu desde donde se
podra Guardar el documento, Abrir algiin documento existente o crear un
Nuevo documento.

e Barrade estado: Nos da cierta informacion como; la pagina en la que nos
encontramos, el idioma, ... También tenemos acceso a los botones de
visualizacion del documento y a una barra de desplazamiento que nos
permite aplicar Zoom a la pagina.
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Curso de Word con ejercicios practicos
1.2 Uso del teclado en Word

En la pagina en blanco podremos introducir el texto deseado. Para ello hay que
tener en cuenta algunos detalles con respecto al uso del teclado en Microsoft
Word:

Pulsando 4,
SHIFT ?;% p

(Mayuascula)

Pulsando

e En las teclas donde aparece mas de un simbolo, accederemos al simbolo
superior con la tecla MAYUS y al simbolo de la derecha con la tecla ALT
GR.

e Para introducir acentos debemos pulsar la tecla correspondiente y
posteriormente pulsar la vocal.

e Latecla MAYUS nos permite colocar maytsculas mientras la mantengamos
pulsada.

e Sipulsamos la tecla BLOQ MAYUS todas las letras que tecleemos
apareceran en mayuscula. Podemos saber si esta opcidn esta seleccionada
observando la lucecita que se enciende en el teclado.

e Latecla RETROCESO borrara desde el cursor del teclado hacia la
izquierda.

e Latecla SUPR borrara desde el cursor del teclado hacia la derecha.

e Latecla BLOQ NUM permite bloguear el teclado numeérico (a la derecha del
teclado) del mismo modo que la tecla BLOQ MAYUS hace con las
mayusculas.

e Latecla INTRO sélo se debe usar cuando queramos pasar al siguiente
parrafo, corresponderd al punto y aparte.

Estos son los aspectos basicos del uso del teclado en Word.
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Curso de Word con ejercicios practicos

1.3 Seleccion de texto en Word

Es importante conocer las opciones de seleccidon de texto en Word puesto que, en
la mayoria de los casos, necesitamos seleccionar el texto antes de trabajar con él.

Puede cambiar facilmente el formato del texto seleccionado en el documento eligiendo una
apariencia para el texto seleccionado desde la galeria de Estilos rapidos de la ficha Inicio.
También puede dar formato al texto directamente utilizando otros controles de la ficha Inicio.
La mayoria de los controles ofrecen la posibilidad de utilizar la apariencia del tema actual o un

formato que especifique directamente.

e Podemos seleccionar cualquier texto pulsando con el ratén al inicio del
mismo y arrastrando el puntero del raton hasta el final del texto,
manteniendo pulsado el boton.

e Para seleccionar una palabra pulsamos doble clic sobre la misma.

e Podemos seleccionar un parrafo pulsando tres clics sobre cualquier parte
del parrafo.

e Mantendremos las selecciones pulsando la tecla CTRL.
Pulsa Ctrl+E en el teclado para seleccionar todo el texto en el documento
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1.4 Crear, guardar y recuperar documentos de
texto en Word

Cuando pulsamos sobre la pestafia Archivo en la cinta de opciones nos aparece
esta ventana:

©

Informacion

Nuevo

Documentol [Modo de compatibilidad] - Word David Navarro Castell6

Abrir

Guardar

ﬁ%, Modo de Propiedades ~
s o e = compatibilidad AR i o ea gt

Convertir Algunas nuevas caracteristicas se Paginas
para evitar problemas
cuando se trabaja con versiones

anteriores de Office. Si se convierte Tiempo de edicién 16 minutos
este archivo, se habilitaran estas

caracteristicas, pero es posible que
Compartir se produzcan cambios en el disefio. Etiquetas Agregar etiqueta

Palabras

Imprimir
Titulo Agregar titulo

Comentarios Agregar comentarios
Exportar

Proteger documento Fechas relacionadas

Transformar f Controle el tipo de cambios que los S SO,
Proteger demas pueden hacer en este bmamoditcaacn
Cerrar documento ~ documento. Fecha de creacion Hoy, 13:05

Ultima impresién

Nos aparecen una serie de opciones sobre un menu vertical a la izquierda de la
pantalla.

e Informacion: nos permite visualizar algunas propiedades del documento.
Ademas, podremos convertir el documento para evitar problemas cuando
se trabaja con versiones anteriores de Office. Y también podremos proteger
el documento para controlar el tipo de cambios que los demas pueden
efectuar en el documento.

e Nuevo: podremos crear nuevos documentos desde una plantilla o a partir
de un documento en blanco.

e Abrir: permite recuperar documentos buscandolos en nuestro equipo o en
la nube (OneDrive).

e Guardar / Guardar como: desde estas opciones podremos guardar el
documento en nuestro equipo o en la nube OneDrive. Cuando guardamos
por primera vez el documento o al pulsar sobre Guardar como deberemos
indicar la ubicacion y el nombre deseados para el archivo. Si el documento
ya esta almacenado anteriormente al pulsar en la opcién Guardar (o al
atajo de teclado CTRL+G) se guardara con el mismo nombre y misma
ubicacion.

e Imprimir el documento.

e Cerrar el documento.
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1.5 Imprimir un documento de texto

Desde el menu que nos aparece al pulsar la pestafia Archivo de la cinta de
opciones podemos acceder a las opciones para imprimir el documento. Al mismo
tiempo, veremos una vista previa del documento antes de imprimirlo.

Documentol [Modo de compatibilidad] - Word David Navarro Castellé ? - (m] X
Informacién | ' | prl I | I | r
Nuevo ] r e
=) Copias: | 1 ¥
Abrir =
Imprimir 4 Surnstrar o,
Guardar e G o e s s .

[¥]

Guardar como Impresora ' o s : o
eiemsio, aede 4y er s portad coincidents, o emcusezads y ' acra tarat Hoga Gican
T
Epson Stylus SX218 %
=~ Sin conexién o taves, ombiesie s sgeries, grificen y ricos SmartAet
- — 6t o toma. A agich o st s Sedon camba para coladid
Imprirmir Propiedades de impresora

desae rogie una F1a 0 CoMMA Y, & CmBnusEHi, haga £5¢ on ol Vg ks

Compartir

Configuracion

S I[—‘D Imprimir todas las paginas o P n ; M:

Todo el documento

T
Transformar figin= ‘17
‘ Imprimir a una cara @
Cerrar | Imprime solo en una car...
"-—Eﬂf—lj Intercaladas = il
123 123 1;23

Cuenta
[ . sz .
E Orientacién vertical v

D A4297x 210 mm
21emx 297 cm

‘ @ Mérgenes normales
-
| lzquierda: 3 cm  Derec...

‘- 1 péagina por hoja v l

Comentarios

Opciones

+ [

~ 1 Jaer » 8% - —1

1.5.1 Opciones al imprimir un documento de texto

Estas son algunas de las opciones que podemos modificar antes de la impresion
del documento:

e NuUmero de copias que queremos imprimir.

e Elegir laimpresoray las propiedades de la impresora.

e Indicar la parte del documento que queremos imprimir: imprimir todo el
documento, la pagina actual, las paginas o secciones que especifiquemos o
imprimir solo paginas pares o impares.

e Imprimir auna cara o a doble cara.

e Intercalar las paginas impresas si se van a imprimir varias copias.

e Orientacién de la pagina.

e Tamaifo del papel.

e Margenes de la pagina.

e NuUmero de hojas por pagina.
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1.6 Copiar y mover texto en Word

También debemos conocer las opciones de COPIAR y MOVER texto en Word.

'n' X\ Cortar
pD Ey Copiar
ar
e? ¥ Copiar formato

Portapapeles ~

Para mover el texto de un lado a otro seguimos estos pasos:

1. Seleccionamos el texto.

2. Cortamos el texto desde la opcion con forma de tijeras en la cinta de opciones
(ficha inicio y grupo de opciones portapapeles).

3. Colocamos el cursor en el sitio deseado y pegamos el texto desde el
comando de la cinta de opciones (ficha inicio y grupo de opciones
portapapeles).

Para copiar el texto de un lado a otro seguimos estos pasos:

1. Seleccionamos el texto.

2. Copiamos el texto desde el comando de la cinta de opciones (ficha inicio y
grupo de opciones portapapeles).

3. Colocamos el cursor en el sitio deseado y pegamos el texto desde el
comando de la cinta de opciones (ficha inicio y grupo de opciones
portapapeles).

Hay otras formas de cortar, copiar o pegar el texto:

e Boton derecho del teclado.
e Atajos de teclado: CTRL+X, CTRL+C y CTRL+V respectivamente.
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Ejercicio 1: Aprender a escribir y modificar texto

El siguiente ejercicio corresponde a la primera leccidon de Word. Se trata tan sélo
de escribir el texto, sin necesidad de fijarnos en el formato. Con este simbolo € se
marcan las instrucciones, que no hay que copiar, y con nimeros los péarrafos que
hay que escribir. Tampoco hay que escribir los nameros.

€ Escribe el siguiente texto:

1 En el centro de la costa este del Mediterraneo espafiol se encuentra la ciudad de
Valencia, a tan solo 350 Kms. al este de Madrid y 350 Kms. al sur de Barcelona.

2 Durante su estancia en Valencia, usted puede disfrutar de la pazy la
tranquilidad de dos entornos naturales privilegiados, situados a tan sélo 12 kms.
de la ciudad: la Dehesa de El Saler y el Parque Natural de la Albufera.

€ Entre los parrafos 1 y 2 inserta el siguiente texto:

3 Una ciudad abierta y cosmopolita que ha sido histéricamente punto de encuentro
entre civilizaciones y actualmente, su privilegiada posicidon geografica y su amplia
dotacion de infraestructuras, hacen de ella una ciudad facilmente accesible
uniéndola a las principales capitales espafiolas y europeas.

€ Sigue copiando al final del documento

4 Extensos pinares y antiguas dunas forman la Dehesa, una franja de tierra que
separa el lago de la Albufera del Mar Mediterraneo. Sus aguas claras y el perfecto
estado de su arena ha hecho merecedora a la costa del Saler del galardén
europeo de la Bandera Azul.

5 Su proximidad ofrece una excelente ocasion para bafiarse en una magnifica
playa sin alejarse de la ciudad. Al lado mismo del mar se encuentra el Campo de
Golf, incluido en el ranking de los 50 mejores del mundo.

€ Entre los parrafos 4 y 5 copia el siguiente texto

6 Junto a la Dehesa de El Saler se halla el Parque Natural de la Albufera.
Formado por el lago mas grande de Espafia, en este parque hibernan especies
Unicas de aves acuéaticas.

© En el parrafo 1 sitla el cursor entre lamy la s de Kms y borra la s en las dos
ocasiones.

© Del parrafo marcado como 3 selecciona desde “y actualmente” hasta “capitales
espafiolas y europeas”. Borra el texto

© En el parrafo 2 sustituye “dos entornos” por “varios entornos”. Tras
“privilegiados, ” inserta el texto “los Jardines de Viverosy”

© En el parrafo 2 sitiate al final de kms y borra la s

€ Borra el parrafo 5

€ Con la opcion Deshacer recupera el parrafo.

€ Escribe, a final del documento lo siguiente:[+Valencia+] * €& @ (Valéncia)

© Guarda el documento en tu carpeta de trabajo con el nombre “ejercicio 1”.
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1.7 Busqueda de texto en Word

Veamos las opciones de basqueda de texto que tenemos disponibles en nuestro
procesador de textos. Encontramos dichas opciones en la pestafia Inicio de la
cinta de opciones.

£ Buscar ~
30 Reemplazar
[} Seleccionar ~

Edicion

Al pulsar sobre la opcion Buscar nos aparecera el panel de navegaciéon. Desde
este panel podemos buscar texto, imagenes, comentarios,... Usaremos el cuadro
de texto que tenemos en la parte superior para escribir el texto que queremos
encontrar.

Navegacion =k

| 5-

Titulos Paginas Resultados

Texto, comentarios, imdgenes... Word puede encontrar
cualquiera de estos elementos en su documento.

Use el cuadro de blsqueda para encontrar texto o la lupa
para todo lo demas.

Si pulsamos sobre la lupa situada a la derecha de este cuadro de texto nos
aparecen las opciones de Busqueda avanzada y blisqueda de objetos.
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.z \L.u :.-.::é-- 1+
Navegacion v X [
IBuscar en documento o) 3 ':
| Opciones...

Titulos Paginas  Resultados
KL Bisqueda avanzada...

| ES’C Reemplazar...
Texto, comentarios, imagenes... Word puede encontra

cualquiera de estos elementos en su documento. Ira..

. Buscar:
Use el cuadro de bisqueda para encontrartexto o la It @
=]

para todo lo demés. Graficos

ER Tablas
7T  Ecuaciones
Ag' Notas al pie o notas al final

‘ [J Comentarios »
'y

Accedemos a la opcién de Busqueda avanzada. Nos aparece una ventana que
nos permite encontrar el texto deseado con algunas opciones de blsqueda
avanzada tales como: hacer coincidir las mayusculas y minusculas, buscar
palabras completas, omitir puntuacion,...

Buscar y reemplazar ? X
Buscar  Reemplazar Ira
Buscar:

8 l Resaltado de lectura » | [ Buscaren~ \ | Buscar siguiente ‘ | Cancelar
Opciones de busqueda

-

[ Coincidir mayusculas y mintsculas  [] Incluir kashida [ prefijo

[] solo palabras completas [ Incluir diacriticos [ sufijo

[[] Usar caracteres comodin [ Incluir ‘alif hamza

[] suena como [ Incluir caracteres de control [_] Omitir puntuacién

[ Todas las formas de la palabra [] omitir espacios en blanco
Buscar

Formato ~ l I Especial » ] ‘ Sin formato

1.7.1 Reemplazar texto

Otra herramienta interesante dentro de las opciones de edicion es la de
Reemplazar texto. Esta herramienta nos permite sustituir un texto por otro dentro
de nuestro documento. Podremos buscar el texto a reemplazar o sustituir todas las
coincidencias que aparezcan en el documento.
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Buscar y reemplazar ? X

Buscar  Reemplazar Ira

Buscar: l

Reemplazar con: l

| Reemplazar ] I Reemplazar todos I I Buscar siguiente ] | Cancelar |
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Ejercicio 2: Realizar busquedas de textos en el
documento

Mediante este ejercicio vamos a practicar el uso de las herramientas de edicion de
texto en Word: busqueda y reemplazar. Sigue los siguientes pasos:

1. Crear un documento

1.
2.
3.

Abre Microsoft Word.
Escribe =rand() y pulsa la tecla INTRO.

Guarda el documento con el nombre Ejercicio3 en la ubicacion que
desees.

2. Busqueday reemplazar texto

1.

Busca la expresién “haga clic”.

2. Sustituye esta expresién por “cliquea”.
3.
4

Busca todas las veces que aparece la palabra “puede”.

Reemplaza la vez que aparece en mayuscula “Puede” por la expresion
“Es posible”.

Sustituye la palabra “disefio” por “edicion”. No debes reemplazar el
plural “disefios” ni cuando aparezca en mayuscula “Disefo”.
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Test Introduccion a Word

1. El nombre del documento aparece en:
a) La barra de herramientas de acceso rapido
b) La barra de titulo
c) La barra de estado
d) La cinta de opciones

2. Paraseleccionar una palabra pulsamos doble clic sobre la misma.
a) Verdadero
b) Falso

3. El atajo de teclado Ctrl+G nos permite
a) Seleccionar todo el texto
b) Guardar el documento
c) Crear un nuevo documento
d) Cerrar el documento

4. Siel documento ya estad almacenado anteriormente al pulsar en la
opcién Guardar como deberemos indicar la ubicacion y el nombre
deseados para el archivo.

a) Verdadero
b) Falso

5. Los pasos para copiar un texto de un lado a otro serian:

a) Seleccionamos el texto, pulsamos Ctrl+V, colocamos el cursor donde
deseemos copiar el texto y pulsamos Ctrl+X

b) Seleccionamos el texto, pulsamos Ctrl+X, colocamos el cursor donde
deseemos copiar el texto y pulsamos Ctrl+V

c) Pulsamos Ctrl+X, colocamos el cursor donde deseemaos copiar el texto,
seleccionamos el texto y pulsamos Ctrl+V

d) Pulsamos Ctrl+V, colocamos el cursor donde deseemos copiar el texto,
seleccionamos el texto y pulsamos Ctrl+X

6. Desde el menu Archivo/Imprimir podemos modificar la orientacién de la
pagina
a) Verdadero
b) Falso

7. Elige la afirmacion verdadera:
a) Citrl+X permite copiar el texto seleccionado
b) Ctrl+C permite cortar el texto seleccionado
c) Ctrl+V permite pegar el texto seleccionado
d) Ctrl+E permite eliminar el texto seleccionado
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8. Laherramienta de Busqueda de texto no permite hacer distincidn entre
mayusculas y minusculas

a) Verdadero
b) Falso

9. Siqueremos que en el documento aparezca un texto de ejemplo para
hacer pruebas tenemos que

a) Pulsar Ctrl+Intro
b) Escribir =rand() y pulsar la tecla INTRO
c) Escribir =texto() y pulsar la tecla INTRO
d) Pulsar Alt+Intro

10.La herramienta Reemplazar texto nos permite sustituir un texto por otro
dentro de nuestro documento

a) Verdadero
b) Falso
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2.

Formato fuente

2.1 Cambiar el formato fuente en Word

Para modificar el formato de la fuente en Word debemos seleccionar en primer
lugar el texto con el que vamos a trabajar. Posteriormente podremos cambiar sus
propiedades desde el grupo de opciones Fuente en la ficha Inicio de la cinta de
opciones.

2 3

1 - - 4 E
Calibri (Cuerpc~ |11 v~ A A Aa~ 7@

O NG AODbRE

9.

10.
11.
12.
13.

14.

N KIS -laeex, x A-%.A-
6 78 9 1011 12 13 14

Fuente =

Tipo de letra o fuente: cambia la forma del texto seleccionado.

Tamafno de fuente: cambia el tamafio de la letra.

Agrandar y encoger fuente: Aumenta o reduce el tamafio de la letra.
Cambiar mayusculas y minusculas

Borrar formato: Borra el formato de la seleccion y deja el texto sin formato.
Negrita: aplica el formato de negrita.

Cursiva: aplica el formato de cursiva.

Subrayado: Subraya el texto seleccionado. Podemos definir el tipo de linea 'y
el color.

Tachado: Traza una linea en medio del texto seleccionado.
Subindice: Crea letras mas pequefias debajo de la linea del texto.
Superindice: Crea letras mas pequefias encima de la linea del texto.
Efectos de texto y tipografia

Color de resaltado del texto: Cambia el aspecto del texto como si usaramos
un marcador.

Color de fuente

Estas son las opciones principales para cambiar el formato de la fuente en Word.

Sin
opc

embargo, podemos activar el cuadro de dialogo Fuente para visualizar estas
iones y algunas otras un poco mas avanzadas.
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2.3 Formato fuente en Word. Opciones avanzadas

Podemos activar el cuadro de dialogo Fuente para visualizar las opciones béasicas

para modificar el formato de la fuente en Word y algunas otras un poco mas
avanzadas.

Abriremos esta ventana desde la flecha que aparece en la parte inferior derecha
del grupo de opciones.

Calibri (Cuerpo) * 11 ~ A" A"  Aa~ &

N & §-shex, X [A-%-A-

Fuente e ‘

Fuente ? X

Fuente  Avanzado
Texto latino

Fugente: Estilo de fuente: Tamafio:

{+Cuerpo MNormal 11
allo Py
Cursiva 10
Negrita v ¥

Escritura compleja

Fuente: Estilo de fuente: Tamafo:

i+Cuerpo en alfabeto complejo 1 .
Todo el texto

Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:

Automatico (ninguno) . Automatico
Efectos

[JTachado [ versalitas
[] poble tachado [ Mayisculas
[ superindice [ ocutto
[ subindice
Vista previa
Sample O — Zisal |

Esta es la fuente del tema del cuerpo para el texto de escritura compleja. El tema del
documento actual define qué fuente se utilizara.

|' er como pi inad: | Igfectos detexto:l | Aceptar || Cancelar ]

Podemos observar algunos efectos avanzados para el formato de la fuente en
Word:

e Doble tachado

e Sombra (no disponible aqui en las ultimas versiones)

e Contorno (no disponible aqui en las ultimas versiones)

e Relieve (no disponible aqui en las ultimas versiones)

e Grabado (no disponible aqui en las ultimas versiones)

e Versalitas

e Mayusculas

e Oculto
Todos estos efectos son bastante obvios excepto el efecto versalitas. Esta opcion
colocara todo el texto en mayusculas, pero hara una distincién entre lo que estaba
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escrito en mayusculas y en mindsculas, es decir, aquellas letras que estuvieran
escritas en mayuscula se diferenciaran por ser mas altas que el resto.

El cuadro de didlogo Fuente dispone de otra ficha Espacio entre caracteres.
Desde esta ficha podremos escalar el texto, comprimir o expandir las letras
(Espaciado) o colocar el texto en una posicién mas elevada o disminuida con
respecto a la linea de texto.

Fuente ? X

Fuente

Espaciado entre caracteres

Escala: 100% ~
Espaciado: lNormal En: l }i”
Posicion: m En: Ej

D Interletraje para fuentes: puntos o mas

Caracteristicas OpenType

Ligaduras: [Ninguna

Espaciado entre nimeros: {Predet:rminado

Formatos de nGimeros: [ Predeterminados

E3(K3|K3 K3

Conjuntos estilisticos: [Predeterminado

[] Usar alternativas contextuales

Vista previa

Sample g Zisad TR

Esta es la fuente del tema del cuerpo para el texto de escritura compleja. El tema del
documento actual define qué fuente se utilizara.

€r Como pi inad I [gfectos detexto:| I Aceptar Il Cancelar
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Ejercicio 3: Manejar a nivel basico el formato
fuente

Con este ejercicio aprenderas a manejar las opciones del formato fuente en Word,
aplicando las lecciones explicadas con anterioridad.

Escribe el siguiente texto teniendo en cuenta el formato indicado:

Este es el formato conel que aparece eltexto cuando empezamos a escribir
Este es el formato negrita, que se utiliza para resaltar un titulo, por ejemplo

Estees el formato cursiva que se utiliza paradestacar algunas palabras

Este es el formato subravado v se utiliza también pararesaltar algunas frases
Util I doble sl ! 1 l i N
Podemos aumentar el tamafio de la letra a 14 ptos

EN UN TEXTO EN VERSALES APARECEN TODAS LAS LETRAS COMO MAYUSCULAS, PERO
LAS QUE SON DE VERDAD MAYUSCULAS, UN Poco MAS GRANDES

Los textos en V €1 ...... S€ usan para formulas, por ejemplo: fi= x:-y.;
Este texto estd en Impacia 14y es de color rojo

Este texto estd en Comic Sans a 14 y cursiva

Este es un subrayado de so6lo palabras en un texto en arial a 12 y negrita

Aqui hemos expandido el texto yaquilohemos compimido

Esta letra es Book Antiqua a 16 en cursivay subrayado

Conla opcién de posicion podemos hacer que un texto aparezca ™as alto que el resto de

la frase. 0 mashajo.sieslo quenos conviene
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Times New Roman 12 sin negrita, subrayado ni cursiva.

Cambiar color de Jetra: negro, marron, rojo, « o, anaraniado, , verde,
azul, violeta, zriz

Cambiar resaltado con letra en negro: amarilo, [N HESE B I
Negrita Subravado  Cursha

Negrita y cursiva Negrita y subrayado
Cursiva y subrayado

Cambiar tamafio deJetra: 10,12, 16, 20, 26, 3 6, 4 8

Cambiar tipo de fuente:

Times New Roman
Arnial
Verdana
Couriex New
Comic Sans Ms
Century
Times New Ramap 12 sin negrita, subravado ni cursiva
Estilos especiales de subravados:
Sclo palabras
Robislings
Efectos especiales:

Tachaic o Sombra VEnsarss Contorno

Espario entre caracteres:
Expandido
Conorind

Posicion de caracteres:
Esta PAlabra estimas aka
Esta palabra estd mas baja
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Test Formato Fuente

1. A este texto se le ha aplicado
a) Color de resaltado amatrillo
b) Color de fuente amarillo
c) Efecto de texto amarillo
d) Formato amarillo

2. Alnumero 3 de m®se le ha aplicado
a) La opcidn subindice
b) La opcion superindice
c) La opcion elevado
d) La opcidn exponente

_ . licadas.| :
a) Negrita, cursiva
b) Negrita, subrayado
c) Subrayado, tachado
d) Negrita, tachado

4. Es imposible cambiar entre mayusculas y mintdsculas cuando ya se ha
escrito el texto en Word

a) Verdadero
b) Falso

5. &QUE EFECTO SE HA UTILIZADO EN ESTE TEXTO?
a) Mayusculas
b) Versalitas
c) Cursiva
d) Expandido

6. Laopcion 3 que se visualiza en laimagen permite:

(& 2— A ) A s
Calibri (Cuerpc~ |11 v~ A A Aa~ /@
N KBl-lac x, * | A-P- A -
6 7 8 ‘ -9 1011 12 13 ﬁ

Fuente (P

a) Aumentar y disminuir el tamafio de la fuente
b) Cambiar mayusculas y mindsculas

c) Aplicar efectos de texto

d) Borrar todo el formato
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7. Laopcion 5que sevisualiza en laimagen permite:

1 2 e 4 E
Calibri (Cuerpc ~ !11 *|A A |Aa~ | @
N K ISN-|ac x, ¥ | A-%- A -
6 7 8 9 1011 12 13 14
Fuente M

a) Cambiar el tipo de fuente

b) Cambiar mayuUsculas y mindsculas
c) Aplicar efectos de texto

d) Borrar todo el formato

8. Laopcion 14 que se visualiza en la imagen permite:
1 2 3 . 4 E
Calibri (Cuerpc ~ ‘11 v A A Aa~ 7@

N KIS vlabex, ) | - A~
6 7 8 9 1011 12 13 14

Fuente M
a) Cambiar el color de la fuente
b) Cambiar el color de resaltado del texto

c) Aplicar efectos de texto
d) Borrar todo el formato
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3. Formato parrafo

3.1 Formato de parrafo en Word. Alineacion

Formato de parrafo en Word. Con esta herramienta vamos a aplicar formatos de
forma independiente a cada parrafo del documento.

Tenemos las opciones basicas para trabajar con los parrafos en el grupo de
opciones parrafo de la cinta de opciones bajo la ficha inicio.
s=va=vhse (EE = (E | 2l | 0

===. 1=,

*:

Parrafo P
3.1.1 Formato de parrafo en Word: Alineacién del parrafo
Tenemos cuatro opciones:

1. Alinear a la izquierda

P Buscar +

- =
J ﬁ:::: s ©EE M AT asocex| assboeoc AaBbC asebect AAD assece | gt
9'_9" ¥ Copimtomate. | N K ae X x wv.A- 3] el TNomol | TSinepa.  Tiuo ! Tivdo 2 Thulo Subthulo = | I e cionars
Portapapeies . Foente " Pirrato & Estilos. g Edwodn -~
SSRGS, - | - 1. 1 2~ 1 1 Atnesralinquicrds (CtrieQ) FRNOET X O e e ..
Adnes o geni

pene e a demostrar el punto. Cuando haga clic
iar del video que desea agregar. También

El video proporcior ..
en Video en linea, |

puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su

documento.

Para otorgar a su doc un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de
pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en

Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerias.

2. Centrar

T x\::: Catka(Cuep (11 = (A A7 Ad- 5’_ = M8 29| L aspocax| aseboex  AaBbC Aasbee AAD assocer ;::p,.;,
"‘_9" ¥ Copisctomnate | N K 5 - ox X' Y.A-| = il == 55 &-L- % Normal | T Sin espa Thudo 1 Thdo 2 Thulo Subttulo |=1 | Iy cpercionars
Portapapeles o Tuente 0 Parrato O Ustilos 0 Ldwdn ~
IR, 1 4 2 —) Centras (CtrteT) FOROER IR S T ey,
Centre of
El video proporciona +a demostrar el punto. Cuando haga clic
en Video en linea, pt r del video que desea agregar. También
puede escribiruni " ~1ea el video que mejor se adapte a su

documento.

Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de
pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en
Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerias.
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3. Alinear a la derecha

m

David Navarro Castelid

B X Cortar r - 2 s N P Buoscar ~
N ColbeiCuerpc= 111 = A" A Aax & Moo t o€ 3 ~ o - Astbc
1D g cop 5 L Aadocedx| assbcedx AaBbC AaBbCel AQB assvcec [ | g oo
g ¥ Copia formuts N K S «axX X w.A-| = by . Notmal | TSin espa. Titudo 1 Titwlo 2 Titulo Subtitilo = D Seloccionac~
Portapapeies 0 Fuente d Parrato - Ustitos " Edickin ~
L ISR, - - 8 0 4 2 - ) s34 ARneas ale derechs (Ctrd<D) 3 -1 -M DR SN I .
: Alinea el contenido con ¢ margen derecha
El video proporciona u 1 demostrar el punto. Cuando haga clic
en Video en linea, pu¢ del video que desea agregar. También
puede escribiru """ inea el video que mejor se adapte a su
documento.

Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de
pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en
Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerfas.

4. Justificar

David Navarro Castelld

Documento! [Modo de compatibilidad)

Referencies  Comespondencia  Revisse  Vista  Ayuda

P Buscar -

X Cortar - - .- 2 Al € v
) P Catba (Cuerpc =11 < A A" (A2~ | & 2 Asgbceoe| AsBoceoc AaBbC Aasbcel AAB aseocer % e
Pegar o Cooios formats N K S -axx x v.A- 5 Ee &2 5 Normal | T 5in espa. Ttwdo 1 Titwdo 2 Thulo Subtinde < B e atlonnt =
Portapapeies 5 Fotnte G 4 Pimato 5 ttios 3 Ediién ~
. T O SRR I S i A v DY IR RO O R ey, -

El video proporciona unan ‘mostrar el punto. Cuando haga clic
en Video en linea, puede § - @ = . video que desea agregar. También
) | video que mejor se adapte a su

Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de
pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en
Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerias.
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3.2 Formato de parrafo en Word. Interlineado

Interlineado. Definimos desde aqui la distancia entre las lineas de un mismo
parrafo.

=3 M 29 L asabcec| assbcee AaBLC aasbeet AQAD assvcer

Catte (Cuerpe= (11 = A A Aa- B | B -i=.tE. o

N K § «uxx x' Y-A- === -0 T Mol | T Sin erpa Titdo 1 Titdo 2 Tulo Subttule | =
i Estilos

R ) - 14 X - -3 4 -sjv!'\i [N RN | SO * SRS RS LR,

Opciones de mterinesdo
2~ Agrega espacio aptes del pieafo

7 Quitar espacio despoés del parrafo

El video proporciona una manela encaz para ayuuare o uemostrar el punto. Cuando haga clic
en Video en linea, puede pegar el cddigo para insertar del video que desea agregar. También
puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su

documento.
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3.3 Formato de parrafo en Word. Espaciado y
Sangrias

Para modificar el formato de parrafo en Word accedemos al cuadro de diadlogo
parrafo desde la flecha que aparece en la parte inferior derecha del grupo de
opciones parrafo.

AR ek 2 AT AR TN |
EEEE = 50

Pérrato v .

Desde esta ventana podremos modificar los espaciados y las sangrias del parrafo.

). e
Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina

General I

Alineacion: Justificada : I I

Nivel de esquema: |Texto independiente

Sangria
Izquierda: 0am E Espegal: En:
Derecho: oam 3 (ninguna) v | =
a)
Sangrias simétricas e
Francesa
Espaciado

Anterior: Interlineado:
Posterior: ‘Epﬂ [i{ LDobIe |Z|

No agregar espacio entre pérrafos del mismo estilo

g

S|

Vista previa

Vamos practicar - parratos. v Z 0 de Jos parrados. Vamas practicar el estilo de ios

pérratos. Vamos practicar & estilo de 105 pirratos. Vamos practicar &f estilo de ios parratos. Vamos practicar &1

[ Aceptar | [ Canceler

Espaciado es la distancia desde el parrafo con el que estamos trabajando hasta
el parrafo anterior y el parrafo posterior.

Vamos practicar el estilo de los parrafos. Vamos practicar el estilo de los parrafos. Vamos
practicar el estilo de los parrafos. Vamos practicar el estilo de los parrafos. Vamos practicar el
estilo de los parrafos. Vamos practicar el estilo de los parrafos. Vamos practicar el estilo de los
parrafos. Vamos practicar el estilo de los pérrafos. Vamos practicar el estilo de los parrafos.
Vamos practicar el estilo de los parrafos.

ESPACIADO ANTERIOR

SANGRIA

SANGRIA SERECHTA

IZQUIERDA \

i
| ESPACIADO POSTERIOR
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La sangria es la distancia desde el margen de nuestra pagina hasta el parrafo.
Podemos colocar una sangria a la derecha o a la izquierda del parrafo.

Existen un par de sangrias especiales:

Arescn
st de s

Sangria
Izquierda: oan [
Derecho: 0cm l—ﬂ
s
Francesa
| | Espadado
Anterior: Interlineado: En: ‘
Posterior: 10pto 2] |Doble | E]

No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Vamos practicar pirratos. Z & pArratos. Vamas practicer &l astia ds o5

pérratos. Vamos practicer el estilo de o3 parratos. Vamos practicer ef estilo de ios prratos. Vamos practicer el

e Primera linea: Con esta sangria colocamos la primera linea del parrafo
hacia la derecha.

e Sangria francesa: Con esta sangria colocamos todas las lineas del
parrafo, excepto la primera, hacia la derecha.

SANGRIA
FRANCESA
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Ejercicio 4: Practicar el formato de parrafo

Con este ejercicio aprenderas a manejar las opciones del formato parrafo en
Word, aplicando las lecciones explicadas con anterioridad.

En este apartado tienes que colocar las propiedades indicadas a cada uno de los
parrafos:

» Centrado, antenor 6 ptas. Inferineado 1.5
Las provincias de Valencia y Castellon, en alerta ante fuertes

nevadas
o Justificado. anfenor 6 pfas. Inferineado sencillo

El cantro de Coordinacion de Emargencias dse 13 Generalitat Valenciana ha declarado 1a
situacion d s alerta mstecrologica dos ante ias precipitacionss de niave qus 88 ssperan
para sste misrcoise y jusves an i3s provincias de Castelion y Valencia.

e Alineara Iz zquierda. anfenor 12 ptas. Interiinesdo doble. Sangria francess 2
cm
Fuames 92 2st2 canro dijeron qua, 52900 & Cantro Mataoroidgico Terrional d2 Vaiencia,
duramz 135 FBMas hor3s 02 2512 MIrcoias ¥ JUSVes 52 25paran Chubascos qua
podrian Ser g2 mieve 2N Col3s SupaNiores 3 10s 500 MeaYos y Suparar K0S TInco oS
P MaY0 CUIX3D0, SI DIaN 13 Cot3 tendard 3 Subir 3 Iolargo o dia.

» Centrado, antenor 6 ptas. Inferineado 1.5 Sangrias:izq 4cm, dcha 2.5cm
En 13 provingia g2 Vaencia £2 esparan chub3ascos
qua podrian sar g2 niave an cot3s supaniores alos ma
MEY0s -3uNqu2 13 0ot 12ndrd 3 SUDr-y SUDEr 105
CINCo WS por MaYo Cuadrado.
o Alineado 3 I3 derscha. anfenor y posternor 0 ptas. Inferdneando Sencilla
Sangrias 29 4om. francess 0.25cm

Camreieras

En ¢330 92 Vg2 2N Coch2, S8 300NsEa amprandano con & depdsin
nano g2 combustie y Bavar radio, paa, cuarda, cadenas, una
Bmarna y ropa 92 abriga, 331 Ccoma IQUN IMeano rica en cIoriss,
COMD Chocaiale O FUlDs S2008.

» Alineado 3 Iz izg.. anfenor aufomatico. inferlineado 1.5 Sangrias izg 2cm
Dcha 225cm
Otos consaios 500 vestr varias prandas Bgeras y cadss amss qus
una $0i3 pranda gQrusea y LS Manopias, QU2 Proparcionan mas
C3Or qu2ios guanias, adamas d2 avilar I3anrads d2 air2 o an los
pumonzs y proegerss el 10 rosro y cabaza.
» Alineado 3 Iz izq Anfenory post. 3 pto Sangrizpnmers lines 2. 75 Inferfineado
sencillo

B8 cantro d2 Emargancias recuarda I3 comvaniancia da simonizar
amisoras J2 radio y avision oc3les para estar Informado sobra 13 posibilidad d2 n2vadas y
251330 d2 135 Carataras.
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Intenta cambiar las propiedades de fuente y parrafo del texto para que quede de la
siguiente manera:

Las provincias de Valencia y Castellon, en alerta
ante fuertes nevadas

El cantro de Coordinacion de Emergancias de I3 Generalitat Valenciana ha declarado

13 situacion de alarta meteorciogica dos ants fae pracipitacionse de nisve qus 83
ssparan para sste misrcoles y jusvee en las provinciae de Castalion y Valencla.

Fuanies d2 asie caniro djeron qua, segin & Canvo Matawroidgico Tarrtorial de Vaenda,
durame 135 OFBmas horas de asi2 mircoles y juaves 52 esperan chub3ascos que

podrian sar d2 mieve an cot3s supaniores 3505 300 MaY0s y SUParar ios CInco BYos
pOr MaY0 CuUINad0, =) bian 13 ool tendara 3 sublr 3 10 largo o dia.

En 13 provincia d2 Vaienoia 2 esparan Chub3scos que
podrian sar g2 niave an cotas supariores 3 los mil
matros -3unqua 130013 1Bndard 3 Subir-y suparar 10s
€iNco YOS POr MEYro Cu3dradg.

Emargancias racomiands 3 ke
cudadanos qu2 52 vayan 3desplazar Informarse o2 13
posiondad g2 qua 52 produzcan navadas an los
lugares de destng y, am2 un3 SMu3CKON d2 nNavadas,
avitar viajar por zonas Jtactadas

£ €350 02 Vi3 e 20 CONE, 52 3CONE 3 amprandana con & depisito
Bano d2 combustia y Bevar radlo, pala, cuxrda, c3danas, una
Emarn3 y ropa da abrigo, 351 como Jgin aemanto rico 2n caloriss,
cama chocaials o Trulds 2008,

Otros consaios 500 vestr variss prandss Ngeras y caidss ames que
una 50i3 pranda Qruss3 y USar Manopias, QU2 proparcionan mas
caor QU205 guamas, 30amas o2 el I3anrada d2 Fre Yo an

105 pUmones y profagerse o Yl rosto y CadZa.

8 camro d2 Smargencias racuards I3 comvaniancia de simonizar emisaras d2 radio y avision
ioc3ies para esiar Informado sobra 13 posiiidad d2 n2vadss y 251300 d2 135 Caralaras.
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3.4 Formato de parrafo en Word. Tabulaciones

Las tabulaciones en Word nos ayudan a alinear el texto en un documento. Son
marcas en el parrafo a las que ira saltando el cursor cada vez que pulsemos la
tecla de tabulacion.

Por defecto, la tabulacion predeterminada en Word esta establecida a 1,27 cm.
Podemos observar las marcas en la regla superior.

Cada vez que pulsemos la tecla de tabulacion el cursor saltara a una de esas
marcas para que podamos escribir en este punto del documento. Sin embargo,
también podemos definir nuestros propios puntos de tabulacién en la posicion que
deseemos.

Para acceder a las opciones de los puntos de tabulacién tenemos dos opciones:

3.4.1 Tabulaciones desde el cuadro de didlogo

Cuadro de didlogo parrafo. Abrimos esta ventana desde el grupo de opciones
parrafo en la ficha inicio de la cinta de opciones.

Parrafo #

. bk Tebulaciones 7 X
Sy es0e00  Lineas y salton de plora
o — ' L7om fed
Nl de csaemal  Tew ndkoendene | =
wecoter (D¢ devecto aiaserde  @)De oagents 2 devechs Tabulaciones que desea borrar:
oo
foteadeltoyto: Qom —tﬁ Sxpepal: b
Desguds del teatec Oom 5 (neguna) ¥ i 3
) sangrios emévicas
Escecado
R T e e ® [2querda O gentrada O Derechs
Pastacer: npw 3 i & s O eamal Ogara
[0 agregar esoaco ente praros del giomo estho Releno
Wiped ® 1Nnguno (@ (g O3 —=
Os__
ey oo s e s o Ces L B | e odas |
1

Desde esta ventana elegimos la posicién del punto de tabulacion, la alineacion del
texto y el relleno si es necesario.
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Posicidn: Indicamos en cm el punto al que queremos que salte el cursor cuando
pulsemos la tecla de tabulacion.

Alineacién del texto: disponemos de cinco posibilidades. En la siguiente imagen
podemos ver los 5 tipos de tabulaciones.

[x] lzquierda
lzq
Q Cent‘irada
Ceritro
E] Derechq
Dchal
] 5,25
125,005
n

La utilidad de las tres primeras es bastante evidente. La tabulacion de tipo decimal
nos permite alinear los numeros con respecto a la coma decimal. La tabulacion de
tipo barra dibuja una linea vertical en la posicién definida.

Relleno: permite colocar uno de los caracteres de relleno a la izquierda del punto
de tabulacion.

3.4.2 Tabulaciones en Word desde la regla

Elegiremos desde el boton que tenemos a la izquierda de la regla el tipo de
tabulacién que queremos utilizar.

O SO T O S VOB RCRS SRV SORD
g 2 v v

Pulsamos sobre la regla en la posicion que deseemos colocar el punto de
tabulacién. Si pulsamos doble clic nos aparecera el cuadro de dialogo
Tabulaciones.
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Ejercicio 5: Practicar tabulaciones

Practica las tabulaciones en Word realizando los siguientes ejercicios.

Indice
Capitulo 1 1
Capitulo 2 8
Capitulo 3 100
Anexo 120
RESULTADOS
Zaragoza 2 2 Malaga
Deportivo 100 120 Taugrés
Vila-real 10 10 FC Barcelona
Cotizaciones
i 1 1 B N N R N 8,84
Telefonica........cccoveeeeinnnn. 14,8
Endesas i iEiaiRnNnEy 18,65
1 = O 56
Ferrovial........c..ccvvenneee 120,824
POBLACION MUNDIAL
CONTINENTE POBLACION (en millones) DENSIDAD
Africa 705 223
América del Norte 432 16,1
América Cenfral 71 85,7
América del Sur 332 176
Asia 4135 120,8
Europa 510 705
Oceania 28 34
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3.5 Bordes y sombreado en Word

Aunque la herramienta bordes y sombreado en Word es de mucha utilidad cuando
trabajamos con tablas, también podemos definir los Bordes y sombreados a un
parrafo determinado. Para ello accedemos al grupo de opciones Parrafo de la
cinta de opciones Inicio.

SRSSR ARl LIEAK

o
=
=7}
ey
o
xl

1. Bordes
2. Sombreado

1. Bordes: Al pulsar sobre la flecha al lado de la opcién bordes nos
aparece un menu con distintos elementos:

A
2l | AaBbCcDc¢ AaBb
T Normal | TSine

Borde inferior

51 6 - Borde superior o

Borde izquierdo
‘%] Borde derecho
tii Sinborde

FH Todos los bordes

Bordes externos

Bordes internos

—— Borde horizontal interno
[i Borde vertical internc

i Borde diagonal descendente

: Borde diagonal ascendente

8= Lineg horizontal

™ Dibuyjar tabla

B Ver cuadriculas

L] Bordesysombreado...
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Todas las opciones superiores: Borde inferior, Borde superior, Borde izquierdo,...
nos permiten colocar sobre el parrafo seleccionado el borde indicado. Si el parrafo
ya tenia este borde al pulsar sobre la opcion lo quitamos.

La opcién Linea horizontal coloca una linea que ir4 de un extremo a otro de
nuestro documento.

Las opciones Dibujar tabla y Ver cuadriculas las explicaremos mas adelante
cuando hablemos de la insercion de tablas.

Nos centramos en la opcidon Bordes y sombreado. Si pulsamos en este comando
nos aparece el siguiente cuadro de dialogo:

Bordes y sombreado ? X

Borde de pagina Sombreado

Estilo: Vista previa

~ Haga clic en uno de los

diagramas de la izquierda o

use los botones para aplicar
bordes

s %
2l mmmm§ &
2

o

§

A

S

'

1

Sombra | | sooocososasaas
3D oo Y —
Color: S
i Automatico
= Personalizado Antin:
R Aplicar a:
|Pa’rrafo

Esta ventana tiene tres fichas:

e Bordes: nos permite trabajar con los bordes del parrafo o tabla.

e Bordes de pagina: las opciones son similares a la ficha anterior, pero en
este caso, los bordes se aplicaran a la pagina entera.

e Sombreado: desde aqui podemos colocar un color de sombreado, o fondo,
al parrafo o tabla.

Nos centramos en la ficha Bordes. En la parte izquierda de la ventana, en el
apartado valor, indicaremos si deseamos los bordes de tipo:

e cuadro: cuatro bordes alrededor del parrafo y todos iguales.

e sombra: bordes de tipo cuadro pero con un efecto sombra sobre los
mismos.

e 3D: bordes de tipo cuadro pero con un efecto 3D sobre los mismos.

o Personalizada: indicaremos qué bordes deseamos y qué propiedades va a
tener cada uno.

En la parte central de la ventana elegiremos el Estilo, Color y Ancho del borde.

A la derecha tenemos una vista preliminar de nuestro parrafo para ver c6mo van a
guedar los bordes elegidos. Ademas, aparecen una serie de botones alrededor de
la vista preliminar para poder afiadir o quitar alguno de los bordes.

2. Sombreado. Aunque en la ventana anteriormente descrita tenemos
una ficha para trabajar con los sombreados, sin embargo, es mas
sencillo aplicar esta opcién desde el boton de la cinta de opciones. Si
pulsamos directamente a este botén, colocaremos como color de fondo
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o sombreado el color que se visualiza en el propio botdn. Si pulsamos
en la flecha de al lado del botén podremos elegir el color que

deseamos.
€55 7| 2| T | Jasebeene
= K. - | ¥ Normal |

parrafo Colores del tema
HE EEEEEEN

Jiiiii
1T

Colores estandar
AR " HEEEER

D Sin color

3‘1 Mas colores...
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Ejercicio 6: Practicar bordes y sombreados.

Con este ejercicio aprenderas a manejar las opciones de Word bordes y
sombreados, aplicando las lecciones explicadas con anterioridad.

Copia los siguientes textos respetando el formato y los bordes y sombreados que
se te especifican.

o Textoen/mpact Borde con sombra

| Informe sobre Internety el munde laboral I

o Textoenanslyelborde en 3D

Trabajo de fin de curso

o Texfoen /mpact. Inferineado de 1.5

Informe sobre Internety el mundo laboral
Bisqueda de empleo

Formacion

En zlgunas ocasionss podemos
no necestar unos bordes complos y
utilzar los bordes solo para msatar un
parrafo.

Cuando apicamos [0Ordes altexd
no dz muy buen resultado, pep S &

- } - - -l - = 3
SOMOreaso al 1exios

» TextoenAnslBlack

Bordes y sombreado

» Textoen Anal Black Borde y caracterss en szul oscuro. sombreado en azul
clzro

CURSO DE OFFICE
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» Textoy borde en verde oscuro. Sombreado en verde ckro. Fuente Comic Sans

Departamento de personal

Cuando ponemos el

fondo negro se pone

automaticamente el color

de la fuente en blanco

» Elborde extenores de fnple finsa. EJ ulfimo bords infenor es de doble finsa

Algunas cosas parecen sencillas, pero son algo complicadas

Hace sob uwnos anos muchos
investigadorss  veian los  ordenadorss
CU3SNICOS M3s COMO UNE 120Mi3 QUE COMOo una
posibiidad  practica Una vez mas I3
tecnologis ha ganado I partids al tiempo.

Vﬂ‘ SNUnCIo &yer  gue  ya e
desarrollado el ordenador cuantico mas
avanzado del mundo. Uns maquins que =5
C3p3z de re3l@3r Sn Uunos SEgUNdos, 13s
mismas ODEracionss Que 3 Una persona e
lizvariz cientos de anos
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3.6 Listas en Word: Listas numeradas, de viiietas y
listas multinivel

En ocasiones nos interesa utilizar listas en Word, es decir, organizar una
secuencia de parrafos mediante nimeros o simbolos. Por ejemplo:

Proceso administrativo:

¢ Planificacion.
e Organizacioén
e Direccion.

¢ Control.

Los pasos son:

1. Seleccionar.
2. Acceder a la opcién.
3. Elegir el formato.

En Word tenemos tres opciones para trabajar con este tipo de listas.

L — g —

— — | I
iz v v | EE3E | W o

S— i-

Parrafo

11f
il
4

iE i

|

vl

1. Listas con vifietas

2. Listas numeradas

3. Listas multinivel
Listas con vifietas. Desde esta opcidon podremos colocar un simbolo a la
izquierda de cada uno de los parrafos seleccionados. Para aplicarlo basta con
seleccionar los parrafos y acceder al botdn del grupo de opciones parrafo en la
cinta de opciones. Si pulsamos la flecha que acompafia al botén Vifietas
podremos elegir el simbolo que deseemos.

Listas numeradas. Con esta opcion podremos asociar un sistema de numeracién
a los parrafos seleccionados. Para aplicarlo basta con seleccionar los parrafos y
acceder al boton del grupo de opciones parrafo en la cinta de opciones. Si
pulsamos la flecha que acompafa al boton Numeracion podremos elegir el
simbolo que deseemos.

Listas multinivel. Las listas multinivel son aquellas que, como indica su hombre,
pueden tener varios niveles de importancia. Son del estilo:
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1. Leccién 1

1. Temal
1. Titulo 1
2. Titulo 2
2. Tema?2
1. Titulo1
2. Titulo 2
3. Tema3

2. Leccion 2

Se aconseja escribir primero todos los parrafos que van a formar parte de la lista
sin tabularlos. Posteriormente seleccionamos el texto y accedemos al botén Listas
multinivel de la cinta de opciones. Si pulsamos en la flecha que queda a su
derecha podremos elegir entre distintos formatos de listas multinivel.

A continuacion, podremos generar la lista colocando cada parrafo en su nivel
correspondiente usando los botones Aumentar sangria y disminuir sangria de la
cinta de opciones.

=

i
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Ejercicio 7: Aprender a manejar las listas
numeradas, de vifietas y listas multinivel

Con este ejercicio aprenderas a manejar las opciones de listas en Word, aplicando
las lecciones explicadas con anterioridad.

Intenta crear las listas que se muestran a continuacion:

Programas de Office
* Word
» Excsl
» Access
e Power Point

Continentes
v Europs
v Asia
v Africa
v America
v Ocesnia

Universidades de 12 Comunidad Valenciana

1. Universitat de Valencia — Estudi General
C/LaNave, 2

2. Universitat Politecnica de Valencia
Camino Verzs/n

3. Universitat d Alacant
Sant Vicent del Raspsig

4. Universitat Jaume |
Casteliode iz Plana

5. Universidad Miguel Hernandez
Ebt

6. Universidad Cardenal Herrers - CEU
Moncadsa

Clasificacion de los documentos Administrativos
i) Documentos de transmsion
i)  Documeantos de constancia
i) Documentos de Juicio

w) Documentos de los ciudadanos
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Herramientas de recuperacion dela informacion en Internet

1 Harramiantas adiadss
3) Harramiantas Imprasas
I Ubros
I Revstas
D) Harramiamss S2ctronicas
I. CD-Rom
. Disquates
2 Hearamianias on-iinz
3) Paginas 92 raowrsos
. D2 organamos paoicos
N, De universidades
M. C=2 partouarss
D) Buscadras
L. in¥ices odiracionios
o  Gananicos
« Cepacizizados gaogratcamams
*  SEpaciaizados tamatcamania
A, Moioras d2 bisquada O rodbots
3 Consufias 3 mOispias 0325 d2 dalos
3} Mutbuscadares
b} Metadbuscadoras
€} Agames

Creaun esquema numerado como el siguiente:
1.- Valencis
a. LaSafor
. Gandia
Il. Tavernss dela Validigna
D. La Vall dAlbads
. Ontinyet
. Bocarent
c. LzCostara
I. Xatva
2.- Alicante
3. Bap sSegurs
|. Guardamar
1. lomevisa
b. LAkois
I. Ao
Il. Muro
3.- Casielion
3. LaPlanz Alta
|. UasislbdelaFiana
Il. Benicdssim
b. LaFiana Bama
l. Vilz-real
1. Burnana
c. ElsPorts

TeFormas.com


https://teformas.com
https://pruebas.teformas.com/wp-content/uploads/2012/11/ej8.jpg

Curso de Word con ejercicios practicos

Test Formato Parrafo

1. Elicono que sefiala la flecha permite modificar el:

o e ;@ém 2l ¢

a) Interlineado
b) Alineacién
c) Sombreado
d) Bordes

2. ¢Quétipo de Alineacién tiene este parrafo?

Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pagina,
paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por ejemplo, puede
agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en Insertar y elija los
elementos que desee de las distintas galerias.

a) Definida

b) Justificada

c) lzquierda

d) Distribuida

3. Espaciado es la distancia entre las lineas de un mismo parrafo
a) Verdadero
b) Falso

4. Existen dos tipos de sangria especial para aplicar a un parrafo
a) Justificada y espaciada
b) Primera linea y francesa
c) Linea interiory exterior
d) Linea en blanco y espafiola

5. ¢Qué entendemos por Sangria de un parrafo?
a) organizar una secuencia de parrafos mediante nUmeros o simbolos
b) color de fondo o sombreado del parrafo
c) distancia desde el margen de nuestra pagina hasta el parrafo
d) distancia desde un parrafo hasta el parrafo anterior y posterior
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6. Si observamos esta marca en laregla, ¢qué tipo de tabulacion se ha
colocado en el cm 3 del documento?

E-l-i-l-l-l-}_-l--ﬂf

a) Alineacién izquierda
b) Alineacion derecha
c) Alineacién centro
d) Alineaciéon decimal

7. ¢Quétipo de alineacion se ha aplicado a la tabulacion para escribir estas
palabras?

Te

TeFor
TeFormas
TeFormas.com

a) Alineacién izquierda
b) Alineacién derecha
c) Alineacioén centro
d) Alineaciéon decimal

8. No puede definirse un estilo de borde distinto para cada una de las
cuatro lineas que delimitan un parrafo, todas tienen que ser iguales.

a) Verdadero
b) Falso

9. ¢Cbmo se denomina el tipo de lista que se aplica al pulsar el icono
sefialado en laimagen?

SLiT (== e 4L g
—_ = = =

EI: —_ =T =T Q L

Parrafo =

a) Listas numeradas
b) Listas con vifietas
c) Listas con simbolos
d) Listas punteadas
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10.¢,Cbémo se denomina el tipo de lista que se aplica al pulsar el icono
sefialado en la imagen?

Parrafo P

a) Listas esquematizadas
b) Listas organizadas

c) Listas multinivel

d) Listas espaciadas
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4. Estilos

4.1 Trabajar con estilos en Word

Los estilos en Word permiten definir rApidamente las propiedades de fuente y
parrafo al texto. Disponemos de un listado de estilos ya creados y accesibles
desde la ficha inicio de la cinta de opciones.

| asgbcens | Asibceox AaBbC Aasbce AADB aesice T A

| % nowmal [toneme.  Thwe Titwio 2 Toule  Sestitulo  Canblar

& A086CcOn AGBBCCDr Aabblclx AMBBCAX AGBOCeDx AGEDCEDN ot

J i nal  fnfes  fsassint. Teeen..  Cts  Cdadems. Bn]
1

N Asmeccpr AMISCcDr AABRCCDX  AMBRCEDC —
Retererc Beferend) . Thule det T Pamalo .. .

Cgtr Gar 1eiecdn Camo wn Puevd 41180 Hipias. .
¥, errar tormato
M Ashem estiod

Para aplicar un estilo a un texto solo tenemos que seleccionar el texto y elegir el
estilo deseado de este listado.

Desde el boton Cambiar estilos podemos elegir entre distintos conjuntos de
estilos o cambiar las propiedades de colores y fuentes de los estilos visualizados.

Si gueremos cambiar un estilo podemos pulsar sobre él con el botén derecho del
raton y elegir la opcién Modificar

4.1.1 Como crear nuestros propios estilos en Word

Accedemos al panel de estilos desde el grupo de opciones Estilos de la ficha inicio
en la cinta de opciones.

Aagecene| Aageceds AaBbG aavce AADB aonbee M

Tacem | Shneps.  Tio! Tewo Teake Tttt C".:'

T wi Mty

Moo ovl Rvo
Aarmely de leta

i
g

[aewtrsr vt et
[ ochatstn cxthes vroseder

4TS oowe
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Desde el panel de estilos también podemos aplicar un estilo al texto o modificar un
estilo. Pero nos centramos en el botdn Nuevo Estilo que aparece en la parte
inferior de este panel.

Al pulsar dicho boton accedemos a la ventana Crear nuevo estilo a partir del
formato.

Croar ruevo etilo & parte del formato ?
ropedaces

ok e

Estio basado en; 1w

Extio ool pirafo spuente: | ¥ Exol

Fomam

Cotriovems) MU M & g | ammite  llawa

X

533

3

E® 3 === 01 |
- 2 —

Taxza de sjermpio Tawio 36 sjerrplo Teno de Teato de ejemzia Teato de sjampis
Tema de tjamplo Tans 3¢ vjevilo Tenno 6o 6evo0 Teato de @jenpl Teats de e mpls
Texts de gjurple fans de arrpio Terto f¢ e Terto de eensie

1O et # dorochn, Exgucs_
| Despuds: Opto, Extie: Extdo riodo
Tamads arc Noermed

7] Agraowr o lata de evsica ripidos [ Achuslow automitcamerts
@) 5ok en este O ev0s bazados an ests plyctly

e En primer lugar, definimos el nombre y el tipo del estilo.
o Nuestro estilo se va a crear a partir de un estilo ya existente. Por eso,
especificamos el estilo en el que nos basamos.

o Definimos también el estilo para el parrafo siguiente. Es decir, si estamos
escribiendo un parrafo con el estilo que hemos disefiado podemos

especificar que el siguiente parrafo (al pulsar INTRO) tenga un estilo
distinto.

o Elegimos las propiedades de parrafo y fuente que deseamos que tenga
nuestro estilo.

e Por ultimo, indicamos si queremos usar este estilo s6lo en este documento
0 en cualquier documento basado en esta plantilla.
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Ejercicio 8: Practicar los estilos

Usaremos este ejercicio para practicar los estilos en Word.

En un documento en blanco tienes que crear o modificar varios estilos. Las
funciones a realizar son:

1. Crea un estilo llamado Titulo Clasico, basado en el estilo Titulo, de tal
manera que sea la fuente Arial, negrita, a 18 puntos. Centrado, con 24 puntos de
distancia del parrafo anterior y 24 del posterior. Interlineado sencillo.

2. Crear un estilo nuevo llamado Personal Normal. Ha de basarse en el estilo
normal que tengas definido. Sus caracteristicas han de ser: fuente Arial, a 10
puntos, sin ningun color ni efecto. Alineacion justificada. Ninguna sangria.
Distancia del parrafo anterior 12 puntos, posterior, O puntos y el interlineado de 1,5

3. Creaun estilo llamado Titulo Moderno. Debes basarlo en el estilo Titulo
clasico pero con la fuente en Impact, en color Blanco y el sombreado de parrafo
en negro. El parrafo siguiente ha de tener el estilo Personal Normal

4. Crea un estilo llamado Definicidon que sea el estilo Personal Normal pero con
una sangria francesa de dos centimetros.

5. Copia los siguientes textos. Estdn numerados por parrafos. NO te preocupes
del formato

i. Economia social
ii. Definiciones
iii. A continuacion aparecen varias definiciones de algunos de los tipos de

organizaciones que se engloban dentro de la Economia social

iv. Sociedades Laborales Empresas en las que la mayoria del capital social es
propiedad de trabajadores que prestan personal y directamente en ella servicios
retribuidos con una relacién laboral por tiempo indefinido.

v. Sociedades Cooperativas Segun la Ley de Sociedades Cooperativas Andaluzas,
son sociedades participativas que asocian a personas fisicas o juridicas que
tienen intereses o necesidades socioeconémicas comunes, para cuya satisfaccion
y en interés de la comunidad realizan cualquier actividad empresarial

vi. Mutualidades Las Mutualidades son asociaciones de caracter personalista 'y no
capitalista, por lo que carecen por definicion de animo de lucro.

Selecciona el parrafo i, aplicar el estilo Titulo Moderno

Selecciona el parrafo ii, aplicar el estilo Titulo Clasico

1

2

3. Seleccionar el parrafo iii, aplicar el estilo Personal Normal

4. Seleccionar los parrafos iv, v y viy aplicar el estilo Definicion
5.

Sitda el curso al final del titulo Economia Social, pulsa la tecla enter y escribe
“Esto es un texto de prueba” ¢ Qué formato le estd dando? ¢ Por qué?
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6. Modifica el estilo Definicion para que la fuente esté en Times New Roman
¢, Observas algun cambio en el documento escrito?
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5. Diseiio de pagina

5.1 Diseiio de pagina en Word

En la ficha Disposicion (Disefio de pagina en versiones anteriores de Word) de la
cinta de opciones encontramos todas las posibilidades de configuracion de la
pagina.

@ [[\3 Orientacién ~ ' Saltos ~

oy 1 IE Tamario ~ [ Numeros de linea ~
Margenes S
~ == Columnas~ bt Guiones~

<l

Configurar pagina

5.1.1 Configurar pagina: Tamano de la pagina

Las paginas en Word tienen un tamafio predeterminado de tipo A4 (297 x 210
mm). Si se necesita cambiar esta configuracion, accedemos al boton Tamafio de
la cinta de opciones Disefio de pagina.

Archivo  Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién

0 X N E o i

2 : . 1) Ndmeros de Iinea ~
Margenes Orientacién Tamaﬂo Columnas

- - v bc Guiones ~

D A4 297 x 210 mm -
21 ecmx 29,7 cm '

r

10 x 15 ¢m {4 x 6 pulg)
10,16 emx 15,24 ¢cm

13 x 18 cm (5 x 7 pulg)
127emx 17,79 ecm

CRROS SUR I SO AR |

A6 105 x 148 mm
10,5cmx 148 cm

':] A5 148 x 210 mm
. 148cmx 21 cm

B5 182 x 257 mm 3s
182 cmx 25,7 cm

a2
9x 13 em (3.5 x 5 pulg) lo
89emx127cm

13 x 20 cm (5 x 8 pulg) €
127cmx 20,32 cm »

20 x 25 cm (8 x 10 pulg) &
20,32cmx 254 cm e

16:9 wide size (102 x 181 mm)
10,16 cmx 18,06 cm -

Mas tamarios de papel...

A1r ) o300 9 B T e B sS4 3200 0]
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5.1.2 Diseilo de pagina: Orientacién de la pagina
Podemos elegir entre orientacion Horizontal o Vertical. La orientacién de las
paginas por defecto es Vertical.

5.1.3 Configurar pagina: Margenes

Desde esta opcion especificamos los margenes que deseamos para las paginas
de nuestro documento.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion

i [ e S -

i | = 2 ") Ndimeros de linea ~
Margenes Orientacion Tamaiio Columnas

v v - . bc Guiones ~
B s |

Normal

Sup.: 25¢cm Inf.: 25¢cm ﬁg
lzdo.: 3cm Dchou: 3ecm
Estrecho
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
zdo.: 1,27 cm Dcho.: 1,27 ecm
Moderado
Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm
1lzdo.: 191 cm Dchou 1,81 ecm
Ancho
Sup.: 254cm Inf.: 254 cm
lzdo.: 5,08 cm Dcho.: 5,08 cm
Reflejado

m Superior: 254 cm Inferion: 254 cm
Interion 318 cm Extenor: 254 cm

| Personalizado

Mérgenes personalizados...

5.1.4 Disefio de pagina en Word: Fondo de pagina

Por dltimo, en la ficha de la cinta de opciones Disefio (Disefio de pagina en
versiones anteriores de Word) encontramos el grupo de opciones Fondo de
pagina. Desde alli podemos definir una marca de agua, el color de fondo de la
pagina o bordes de pagina.

Marca de Color de Bordes de
agua~ pagina~ pagina
{ Fondo de pagina \
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5.2 Encabezado y pie de pagina en Word

La opcién encabezado y pie de pagina en Word nos permite afiadir texto y objetos
en la parte superior e inferior de las hojas de nuestro documento. Se suele utilizar
para colocar titulos, logotipos, numeracién de la pagina, nombre de autor...

En la ficha insertar de la cinta de opciones encontramos los botones que nos
permiten agregar el encabezado y pie de pagina a nuestro documento.

Encabezado Pie de Nudmero de
v 'pagina~ pagina~
‘ Encabezado y pie de pagina

Al pulsar en cualquiera de estas opciones el cursor aparecera en el apartado
elegido para poder afadir texto y objetos. Al mismo tiempo, se activaran las
herramientas de disefio del encabezado y pie de pagina.

5.2.1 Herramientas para encabezado y pie de pagina en Word

nsertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias evisar ist Disefio

L+ Encabezado desde arriba:

"+ Pie de pagina desde abajo:

Insertar tabulacién de alineacién
Posicion

(] Primera pagina diferente
(] Paginas pares e impares diferentes
Mostrar texto del documento

Cerrar encabezado
¥ pie de pagina

[7) Encabezado ~ E} Elementos rapidos ~ r J —| [ Anterior
: =] £ =l
[2) Pie de pagina~ © I [2 Iméagenes 5 Siguiente

) Fecha Informacién del Iral Iralpie
[3) Nimero de pagina~ | yhora documento~ L@ Imégenes enlinea encabezado de pagina 33 Vincular a a anterior

Encabezado y pie de pagina Insertar Navegacién

Opciones Cerrar

Desde esta nueva ficha de la cinta de opciones podremos:

e Afadir el nUmero de pagina.

e Agregar imagenes. Por ejemplo, podremos insertar un logotipo.

e Insertar la fechay hora.
Al mismo tiempo, también nos permitira elegir un encabezado y pie de pagina
diferentes para la primera pagina y/o para las paginas pares e impares de
nuestro documento.

Primera pagina diferente
E] Paginas pares e impares diferentes

Mostrar texto del documento
Opciones

Desde el grupo de opciones Navegacion podremos desplazarnos desde el
encabezado al pie de pagina. O, en el caso de tener diferentes encabezados o
pies de pagina, podremos desplazarnos por cada uno de ellos con los botones
Anterior y Siguiente.

j‘ {5:4' Anterior
: {?,Siguiente
encal[):lzado dler:lég::‘a @3 Vincular al anterior
| Navegacion |
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Por otro lado, desde el boton Vincular al anterior podemos hacer que el
encabezado o pie de la pagina en la que nos encontramos sea igual al anterior.
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5.3 Crear columnas en Word

Crear columnas periodisticas en Word es muy sencillo. Se recomienda escribir
primero todo el texto que se desea colocar en columnas y, una vez seleccionado,
acceder a la opcién columnas de la cinta de opciones Disposicidn (Disefio de
pagina en versiones anteriores de Word).

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién
P|§ IE == "= Saltos ~ A
4 - o ~ = [ NGmeros de linea ~ 3
Margenes Orientacion Tamaio Columnas - =
= v v = bc Guiones~ =
Configur. o K
L p S A e | = Una : . ,
] Z=|  Dos
)|
ZZE  Tres
2 ==| lzquierda
N =Z| Derecha
]

=  Mas columnas...

Al pulsar sobre esta opcién aparece un menu desplegable para elegir en cuantas
columnas deseamos dividir el texto seleccionado. Bastaria con dar clic a la
cantidad deseada.

Si accedemos a la opcion Mas columnas...

Columnas ? X

Preestablecidas

Una Dos lzquierda Derecha
% ’j‘ [[] De derecha a izquierda
PEImcrode cokmms i }j Linea entre columnas
Ancho y espacio Vista previa
Col. n®: Ancho: Espaciado: |
| 1 | |15 m E L?E
Lal

LI
LI
/| Columnas de igual ancho

Aplicara: |Todo el documento Iniciar columna nueva

I Aceptar I ‘ Cancelar

1{; 4

‘\
o
|

Lng
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Aparece el cuadro de didlogo Columnas. Desde esta ventana también podremos
elegir el nimero de columnas:

e En la parte superior tenemos algunas configuraciones preestablecidas.

e Desde el cuadro Numero de columnas podremos indicar la cantidad de
columnas.

Si tenemos marcada la opcién Columnas de igual ancho, todas las columnas y el
espacio de separacion entre ellas seré idéntico. Si quitamos esta marca podremos
definir el ancho de cada una de las columnas y el espacio de separacion entre
ellas. Podremos realizar esta configuracion desde el apartado Ancho y espacio.

Por ultimo, cabe destacar la opcion Linea entre columnas. Al pulsar sobre esta
opcion aparece una linea vertical de separacion entre las columnas.

Estetextoesta en esta en columnas. Este texto estd en columnas. Este
columnas. Este texto esta texto estd en columnas. Este texto esta en columnas.
encolumnas. Este texto Este texto esta en columnas. Este texto estd en

esta en columnas. Este columnas. Este texto esta en columnas. Este texto esta
texto esta en columnas. en columnas. Este texto esta en columnas. Este texto
Estetextoestd en esta en columnas. Este texto estd en columnas. Este
columnas. Este textoesta texto esta en columnas. Este texto esta en columnas.
en columnas. Este texto Este texto esta en columnas. Este texto estd en

estd en columnas. Este columnas. Este textoestd enf’c o
texto esta en columnas. enc Estetextoestar —
Estetextoestd en estaenc Estetextof| Pr blecidas
columnas. Este textoesta textoesta en columnas. Este: =
en columnas. Este texto Este texto esta en columnas. =
estd en columnas. Este columnas. Este texto esta en -
texto esta en columnas. en columnas. Este texto estd Una Dos Tres Lzquierda Derecha
Estetextoesta en esta en columnas. Este texto < De derecha a izquierda
columnas. Este texto esta texto esta en columnas. Némero de columnas: |2 5 Vi e oS
encolumnas. Este texto i Y e Vel previa
Col. n® Ancho: Espacio:
[ ][asam B [15am H]
[2 |l B =
L 1] H | E
Columnas de igual ancho - —
whors cwosecotn |7 enpear e
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Ejercicio 9: Aprender a manejar las columnas

Con este ejercicio aprenderas a manejar las opciones de columnas en Word,
aplicando las lecciones explicadas con anterioridad.

Intenta reproducir los documentos con columnas periodisticas que se muestran a

continuacion:

LA CIVILIZACION GRIEGA

Meditemaneoy Egeo

Loz slborez dels civilizacion gnegs
empezaron cuande cierto numerc de puebics
némadss =& estsblecieron defintivamente en
isz costas de Greciague banan los mares

Agon Bampo despuds s2
habian comarido a2n
agricutores y paquaiios
propietarios de 135 nuavas
varras. Los griegos 52
caraciarizan por & Imanso
amor que profesaban 3135

ciudades donde hadlan

nacido, senBmiani qua
nd §2 ancuanra an ovras
chvizacionzs. Al 52mMpo
135 cudades crecian y 8
hacian mas marcadas i3s
dferencias anira ricos y

pobres. Los primarcs
constuyaron 13 nobkaza y
an agunas cudades 2
apodararon d2 10305 105
resonas 02l goblarna.

Siéste ers egrcido por un solo hombre, kB forms de gobiemos
recibia einombre de tirania, y tiranc eraeigue gobemaba.

Este f2 & ragimen imparams durama mucho
P2mpo has13 QUEEISSQK)73.C.SE!‘OO€I

Alanas un notabie expanimanio; = gobiara d2 13
Pois sarl3 garcido por 105 damos. Madiame w3
sarla d2 layes 52 jeobigana tacitamans 3 puaio
a tomar parie 3civa 2n 105 3sumios pibilcos d2 13

ciudad. En reaidad 13 mayor panks
g2 fos habitamss o2 135 cudadas
griagas no 2ran lagamans
nabitames, 351 quaia damocraca
2starla gercida por un3 minoria,
paro ar3 un comianzo

Los griegos fueron también impulsores
de los grandes hallazgos cientificos en

los se baso el desarrollo delaciencia en
Europa, asi como un esplendorinusitado

de las artes
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Virtual Educa 2002 analiza la aplicacion de las
huevas tecnologias a la ensefanza

La sociedad de la informacion ha impuesto un nuevo paradigma educativo. Los
profesores dejande transmifir conocimientos y se convierten en orientadores de
un aprendizaje que tendra que ser autonomo y continuo.

Los bensfcios de s

nusvas 12CN0OlogIEs
aplicadas 3 3
educacon son

multiples:  faciltan 2l
3CCE50 3 13 intomacion
3 grupos que hasta
shora o teniasn mas
complicado {como
QUIENSS VNENR &N ZON3ES
geografecas remotas o
quienes no  tenen

tiempo para acudira Iss
3ulas 3 recor classs
presencisles), s
pliegan a las
necesydades de s
PErsSOnas Con 3igun tipo
de discapacidad vy, en
gensral, complementan
y amplan I3 tomacion
tradicional  que  s2
imparte en 135 sulas.

Expertos de todo =l
mundo s& reuneon 13
semans  pasads  en
Valencia en Virusl
Educa 2002 para
giscutr  todos  EStos
temas. Las jornadas
sirvisron para
intercamuoiar i3
experiencias  de  los
distintos proysctos de
SdUC3CIoN 3 dIS1ancIa

El mayor reto al que se enfrenta la enseflanza virtual es, =in
dudz, el del acce=o a las nuevas tecnologias.

Aprender 3 aprandar

L3s tacnaloglas de 13 Informacion plantean
un paadgma 2d3ucamo niImam: nuxo.
Ene los profesionaes de 13 docanda
cundelalda3 da qua su mision principa ha
@300 d2 sar Yanamitr conocimianos
parquz  axsien medios  c3paces  de
ransmitrios 92 form3a mucho mas 28civa.
S opjetvo 92 05 profesaras Tens que s

Incantivar I35 ganss da aprandar, y adamas
@2 3prandx por und MismO, Sin 3poyos
20iarnos. LOS avances 12cnaidgicos son
Cconiinuds y se sucaden 3 gran vwaiocidad,
g2 anl que s23 Imprascindbi2 disafar
comenidos qus favorazcan o
Jutoaprandzae, 13 c3packdad de adaptarsa
3 cambio.

La formacion a distancia con Internet abre nuevas

posibilidades en la formacidon continua
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5.4 Crear secciones en Word

Inicialmente un documento Word esta formado por una Unica seccién. Pero
podemos dividir el documento en tantas secciones como necesitemos. La utilidad
de las secciones es poder definir distintos formatos o configuraciones de paginas
en un mismo documento. Entre dichas opciones de configuracion de pagina
encontramos las siguientes: margenes, orientacion y tamafio de hoja, numero de
columnas o encabezados y pies de pagina.

Para dividir un documento en secciones debemos insertar Saltos de seccién. Un
salto de seccidon se mostrara en pantalla como una linea punteada doble si
tenemos activada la opcion Mostrar todo.

EE A ’;;_-:' EEE " L8] Jz\l ‘71[ ’ ;AaBbCCD(‘, AaBbCeDc AaBb‘ AaBbC Aﬂ

Bl===-|=- |-~ Kﬂ Normal | TSinespa.. Tiulo1l  Titulo2 Titulo
Pérrafo & Estilos -
’3""‘"‘5"'6"'7"‘Mostrartodo(Ctrl+0 v
[Microsoft-Officeq | Muestra marcas de parrafo y otros simbolos de
o—s Word" formato ocultos.
o Excelf

Resulta especialmente atil al realizar tareas

*-+ PowerPointfl| . anzadas de disefio.

*—» OutlookT
o Accesst
¢ InfoPath¥

0 Mas informacién

Podemos insertar saltos de seccidn desde la ficha Disposicion de la cinta de
opciones (ficha Disefio de pagina en versiones anteriores)

Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia
% 1_7 Saltos~ Aplicar sangria Espaciado
Saltos de pagina
“olumnas
> Pigina &
r pagina Marca el punto en el que acaba una pagina y
comienza otra.
5 2 &
Columna

Indica que el texto que sigue al salto de columna
empieza en la columna siguiente.

Ajuste del texto
Separa el texto segun los objetos en las paginas
web, como el texto de leyenda y el texto de cuerpo.

Saltos de seccién

=2
Continua

Inserta un salto de seccion y empieza la seccion
nueva en la misma pagina.

2 Pégina par
) Inserta un salto de seccion y empieza la seccion
= nueva en la siguiente pagina con un nimero par,
=7 Pagina impar
3 Inserta un salto de seccion y empieza la seccién

nueva en la siguiente pagina con un ndmero impar.
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En el siguiente ejemplo se puede observar como se ha insertado un salto
de seccion. Al definir este salto el documento se ha dividido en dos
secciones. De esta forma podemos definir opciones de configuracion de
pagina diferentes para cada seccion. En el ejemplo se ha definido
orientacion horizontal y tamafio de pagina A5 para la segunda seccion.

2 Pare ayudicke o demostrar o punte. Cusndo higs dic
wn Video unt lnas, puede popar +l cédign par nsertc del video que desa mgregie. Tambidn
puede serbir una: palatis Cuvw: park buscar en nes ol vidés Gue: mejoe - adipte 4 U
documesso s

iging, v 4 i per
vjemplo, puedeagregar Jri
Insertary okja los whem de

.
o cambside bey lasir

o revo tems g

g que Fara
cambiar Laf i hags dlic yapa

L Stk s et Fie, tambid ¥ partes dul
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Ejercicio 10: Trabajar con secciones

Mediante este ejercicio vamos a practicar el uso de salto de seccién en Word.
Sigue los siguientes pasos:

1.

Noohkod

Abre Microsoft Word.

Escribe =rand() y pulsa la tecla INTRO.

Inserta un salto de seccion de tipo Pagina siguiente.

Escribe el siguiente texto: “Esta es la segunda seccion del documento”.
Inserta un nuevo salto de seccién de tipo Pagina siguiente.

Escribe =rand() y pulsa la tecla INTRO.

Cambia la configuracién de pagina de la segunda seccién. Define orientacion
horizontal, tamafio de pagina A5 y margenes de tipo Estrecho.
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Test Estilos y Disefio de pagina

1. Cuando hemos creado un estilo es imposible modificarlo
a) Verdadero
b) Falso

2. Un estilo nuevo siempre se creara a partir de un estilo ya existente
a) Verdadero
b) Falso

3. Un estilo s6lo puede ser usado en el documento en el que se crea

a) Verdadero
b) Falso

4. El tamafo predeterminado de una pagina en Word es 21 cm x 29,7 cm
a) Verdadero
b) Falso

5. Los margenes de pagina superior e inferior siempre deben ser iguales
a) Verdadero
b) Falso

6. En el encabezado de pagina no se pueden agregar imagenes

a) Verdadero
b) Falso

7. Podemos definir un encabezado y pie de pagina diferentes para la
primera pagina
a) Verdadero
b) Falso

8. Es imposible definir tres columnas de texto con una anchura diferente
para cada una

a) Verdadero
b) Falso
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9. Lautilidad de las secciones en Word es poder definir distintos formatos
o configuraciones de paginas en un mismo documento.

a) Verdadero
b) Falso

10.En un mismo documento es imposible definir tamafios de pagina
distintos para cada una de las hojas

a) Verdadero
b) Falso
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6. Insertar elementos

6.1 Insertar imagenes en Word

Para insertar imagenes, o cualquier otro objeto, en nuestro documento en Word
tenemos que acceder a la cinta de opciones Insertar.

Archivo  Inicio [ECSSUM Dibujar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Q  ;Qué desea hacer? 5 Compartir

B D [ Imégenes & Iconos 1l Grifico EE Ohtensc comiplementis. N/, E‘g e 'E'g [ Encabezado ~ g~ Eq + | 7T Ecuacién ~
4 4 - I

[:@ Imagenes en linea € Modelos3D ~ g, Captura~ [) Pie de pagina ~ D Q simbolo ~
Cuadro de

[ Nimero de pagina~ | texto~

Paginas | Tabla 8 Mis complementos ~ Wikipedia | Video | Vinculos | Comentario

[ Formas - 5 SmartArt enlinea

Tablas llustraciones Complementos Muitimedia Comentarios | Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos ~

En esta explicacion hablaremos sobre como trabajar con las Imagenes.

Podemos insertar imagenes que tengamos guardadas como archivos desde la
opcién Imagenes dentro del grupo llustraciones.

Word también dispone de una opcién para buscar imagenes y fotografias en
internet. Accedemos a esta herramienta desde la ventana que aparece pulsando
en la opcidén Imagenes en linea (imagenes predisefiadas en versiones anteriores).

X
En linea Imégenes © ®
Con tecnologia de [» Bing
A
0
Animales Manzana
Béisbol Pajaros Tarta de cumplearios
go o
Celebracion Familia
v

Desde esta ventana podemos buscar imagenes en internet mediante el buscador
Bing o acceder a nuestra nube en OneDrive. En la parte superior esta situado un
cuadro de texto donde deberemos indicar el término que define nuestra blusqueda.

Tras escribir el texto y pulsar la tecla INTRO nos aparece un listado de resultados
en forma de imagenes. Si lo necesitamos, podemos filtrar estos resultados hasta
encontrar la imagen deseada.
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X

Enlinea tamaso n © @

« P Todos los tamafios X
Pequefio Con tecnologia de [» Bing
Mediano
Grande

Y @

o Extragrande
;—Fxmo ‘ Tipo

Todos los tipos

Fotografia
Imagen predisefiada
Dibujo de linea

GIF animado
Transparente

5"— Disefio

)7 Todas s isposicions

[6‘ Cuadrado

Ancho
Alto
| Color
Es responsa Soledolor W incluidos los de copyright. Obtener mas informacion aqui

Finalmente, bastara con seleccionar la imagen y pulsar el botén Insertar para que
esta aparezca en nuestro documento en la posicién donde tuviéramos el cursor
del teclado.
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6.2 Insertar formas en Word

Para insertar formas, o cualquier otro objeto, en nuestro documento en Word
tenemos que acceder a la cinta de opciones Insertar.

i nse eferencias  Correspondencia o o s
. | + | | = | o
B ™ [ & Iconos 11 Gréfico Bl Obterier compiementos:  \W/. E“‘i@ e j 3 T Ecuacién
v [@ Im linea () Modelos3D ~ g, Captura~ Wikipa T T e o oo 4-B ©Q Simbolo -
i labla i iki| ia ideo. ul omentario uadro de
M lementos ~ A
- - | B Formas~ B Smartart Bl enlinea tetor o= 1=
| Tablas | llustraciones Complementos | Multimedia Comentarios | Encabezado y pie de pagina | Texto Simbolos ~

En esta explicacién hablaremos sobre cémo trabajar con las Formas.

Las formas son un tipo de imagenes especiales. Son dibujos preestablecidos
simples a los que les podemos modificar algunas opciones de formato.

Accedemos al listado de formas desde la cinta de opciones Insertar.

Dibujar Disefo Disposicion

[} Imagenes w lconos 8 1 Graf

Pics :b]a [:g Imégenes enlinea (D Modelos 30 ~ a4 Cap
. - | LFormas= ) Smartast

Tablas Formas usadas recientemente et

. BANNOCOALLOG
- S A NS G % ¢

5 Lineas
. WAL LT SRS
.“ Recténguios
% N 0 e O A e
3 Formas bésicas
BOANIOAOOQOOO®
©6C00r LZ C080
O0O0@A000XNHCIY
O¢0] ¢
Flechas de blogque
QT HIrPRIS
€ dvadD>RIOn
CHa
Formas de ecuacion
F=Re=2g
Diagrama de flujo
O0<0008c0AU
b coan@PX 6 AVAD
: Qs o
Cintas y estredlas
R DO H[OROVVS
¢ BRI TOO0
Uamadas
g POOB o000 Aidid, rifs

Piginaldel  Opal > Nuevo henzo de dibujo

Para insertar una forma debemos seleccionarla de este listado y dibujar la con el
raton (pulsando y arrastrando con el botdn izquierdo pulsado).
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6.3 Insertar WordArt en Word

Para insertar WordArt, o cualquier otro objeto, en nuestro documento en Word
tenemos que acceder a la cinta de opciones Insertar.

[OS Dibujar  Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda

Q  {Qué desea hacer? S, Compartir

Bl E | [ iméagenes % Iconos 1l Gréfico |

| | - =] pv | i6n ~
Bl Obterier compiementos:  \W/. E:é e j [7] Encabezado A= 8- T Ecuacién
[:@ Imégenes en linea €2 Modelos3D ~ g, Captura~ o | [ Piede pagina~ 4-8B ©Q Simbolo -
Piginas | Tabla & Mis complementos - Wikipedia | Video | Vinculos | Comentario Cuadrode ,
i 3 [ Formas - T SmartArt L P ey [#) Numero de pagina ~ tetos A=- =
| Tablas | llustraciones Complementos Multimedia | Comentarios |Encabezado y pie de pagina Texto | Simbolos ~

En esta explicacién hablaremos sobre como trabajar con los WordArt.

Los WordArt son un tipo de texto especial que se puede utilizar para crear titulos y

roétulos vistosos. Insertamos un WordArt desde el comando en la cinta de
opciones.

iA | B~ | T Ecvacién ~
- 4q-5 €2 Simbolo ~

'AAAAA
AAAAA
AAAA/

Elegimos el estilo que queramos y al pulsar sobre él aparecera un cuadro de
dialogo donde escribiremos el texto que deseamos. Al aceptar esta ventana
aparecera el WordArt en el punto del documento donde estaba situado el cursor.

. T

‘Espacio para el texto.
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6.4 Insertar Cuadro de Texto en Word

Para insertar un cuadro de texto, o cualquier otro objeto, en nuestro documento en
Word tenemos que acceder a la cinta de opciones Insertar.

[QECI Dibujar  Diseio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda Q  ;Qué desea hacer? S, Compartir
A=| B-[¥- | T Ecuacion -

B Rimgnes  Blonos G0 | B opperrcompementes. W | [ | 8] | ED
EES AS
[:@ Imégenes en linea €2 Modelos3D ~ g, Captura~ o S | [ Piede pagina~ 4-B ©Q Simbolo -
Péginas | Tabla 3 Mis complementos ~  Wikipedia Video | Vinculos | Comentario Cuadrode
i % [ Formas - T SmartArt L P ey [#) Numero de pagina ~ tetos A=- =
| Tablas | llustraciones Complementos | Multimedia Comentarios | Encabezado y pie de pagina | Texto Simbolos ~

[ Encabezado ~

En esta explicacién hablaremos sobre como trabajar con los Cuadros de texto.

Un cuadro de texto es una forma especialmente creada para contener texto.
Podemos insertar un cuadro de texto eligiendo el comando en la cinta de opciones
y dibujandolo con el raton del mismo modo que se explicd con las formas. O
también podemos elegir uno de los estilos que nos aparecen en el listado.

) Encabezado * ’ B & -~ | T Ecuacién ~
[) Pie de pégina ~ 2 4q - @ € Simbolo ~
i : Cusdeode
() Nomero de pigina~ | | terto~ -
Encabezi Integrado
boniesiy = ==
===
==

Cuadro de texto simple Barra lateral con bandas  Baera lateral de Austin

LK

Barra latesal de cuadei.  Barra lateral de faceta . Barra lateral de faceta .. [+

@ Més cuadros de texto de Office.com »

one

H poasivman malina da s ataat
Dibujar un cuadro de texto
Dibujs un cuadro de texto en cualquesr parte
del documento,

E< una forma estupenda de obtener el tamadio
de cuadro de texto exacto que desea, sobre
todo al agregar texto 2 formas y objetos,
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|
e marcar puntos importantes déi texto
o agregar informatidn adicional de

| eferenca ripida como, por ejempio,

I Wna programacidn.

i Poriogeneral, se colocan en fa parte

i mquierda, derecha, superior o inferior
i de lapigina. No obstante, sé pueden
| intrastear thtilmente a cualquier

| iposicion que prefiera.

i Xuando esté listo para ageegar
i woatenido, haga clic aqui y empiece 3
e scribir.]
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6.5 Opciones Basicas y Avanzadas sobre objetos
insertados en Word
Repasemos las opciones sobre los objetos insertados en Word.

Una vez insertado cualquier objeto podemos realizar algunas operaciones basicas
con él:

e Seleccionar. Dar un clic sobre el objeto.

e Cambiar el tamafio. Tras seleccionar el objeto podemos cambiar el
tamafio del mismo utilizando los puntos que aparecen a su alrededor.

e Eliminar. Eliminamos el objeto pulsando la tecla SUPR tras seleccionarlo.

~~

Las opciones avanzadas sobre los objetos aparecen en una nueva ficha en la
cinta de opciones: la ficha Formato. Esta ficha solo aparece si tenemos el objeto
seleccionado y, desde ella, podremos modificar propiedades del objeto tales
como: relleno, contorno, efectos especiales, posicién, tamafo...

Destacamos entre todas las propiedades la opcion Ajuste del texto. Normalmente
es necesario acudir a esta propiedad para mover la imagen sin problemas o
indicarle cOmo va a ajustarse la imagen con respecto al texto existente en el
documento.

David Navarro Castelld|

Formato Q ;Qué desea hacer?

D Posiciénv 0 Enviar atras - L -
“

i &= Ajustartexto~  Sf; Panel de seleccion “h -
o fetedstmaiize il
Iternativo En linea con el texto

«cesibilidad | = Cyadrado
1120 10130

Estrecho
Transparente
Arriba y abajo

Detras del texto

=
=
=

Delante del texto

19

I Mas opciones de disefio...

Establecer como disefio predeterminado

Estas son las opciones mas importantes sobre los objetos insertados en un
documento creado en Word.
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Ejercicio 11: Insertar imagenes, formas, WordArt y
cuadros de texto.

Con este ejercicio aprenderas a insertar objetos en Word, aplicando las lecciones
explicadas con anterioridad.

Inserta las imagenes y WordArt necesarias para crear los siguientes documentos:

Teatro La Ciudad

Entrevistas

J
T e e STy

Ertrevistas abiertas se llevardn a cabo en el Teatro de la Ciudad el viernes
y sabedo durante el mes de junio desde las 900 horas ¢ las 15.00. No hay

recesidad de hacer citas previas.

Prepdrese con una lectura de drama y dos canciones de diferentes estilos.
Traiga las composiciores musicales impresas de le misice de fondo grabada en

cirta.
La misica a utilizerse es:

+ West Side Story
o Helio, Dolly
« Evita

Para mas informaocion:

Name o Alberto Sofich, Gerente del teatro 785-5534
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Frases Graciosas

v Un parto en lo calle. oz
alumbrado péabico?

Y Por qui apretamos  mis
foctte  lod Botonwx  del
contral remote cusedo tene
pocas haterias?

v Por qui llemames Bebida’
a la bebida lachoo anes de
Baberk?

Y El munde 45 redoade y lo Namas
plancta. 5 Imw
Damarkas redondeta?

Y Cwande
Jaweda "endinta'?

v SI wdes  los

reservados, Jagud  paik coa e

plane.. o
reproduce’ un doco.
derochay  sos

aguieeden?
Y Scain las catedisteas wea pPErAana
es sropellada por wn automind
cada cinon minuted,  Chine hece vis
parsaua parn soboevivie?
v Per qué en este
sando Basta lus cerom,
pata et abio, debon ¢ster
en b devechka?
Y Cuando una mups
JEambins
CaLi e oo pact?
7 (Que

Ve para

sl endinta..

cucntan s
poder
dortar?

v (Poe qud s druckis
ECHrAS  san

rejis cwande  estis
verdes?

v JPara qui corremas rkpido dajo ls
Buvia, si delante tumbida Hueve?

Y Nadices perfecta. Firme Nadie

v Si buscas wsa

s
Sxpuis &
aveddete la
CnOsntraras
al Mesal de
Borane

7 Vay &
Subsuclo

v Elno ceser hipos ¢ Boreditinrio si tus

cacribir ago  profundo.

padies 2o uvieros pinguno lo mis
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6.6 Insertar tablas en Word

Realizamos la insercion de tablas en Word desde la ficha Insertar de la Cinta de
opciones.

Dibujar Dise

Eg]lmégenes % lee
| [@Imagenesenlinea 7)1
Zi [ Formas ~ s
lm ubb iraci

Y A0O0OOgoooo e

Insertar tabla...
[ Dibyjartabla

§ 580 Convertir texto en tabla

| E"g Hoja de calculo de Excel
Tablas rapidas »

Tenemos tres opciones para insertar tablas:

e En primer ligar podemos seleccionar la cantidad de filas y columnas que
deseamos usando las casillas que aparecen en el menu desplegable.
Cuando hayamos elegido el tamafo adecuado, hacemos clic con el raton y
la tabla aparecera en el lugar donde estuviera el cursor del teclado en
nuestro documento.

e También podemos crear una tabla desde la opcién Insertar tabla. Al pulsar
sobre esta opcion aparecera una ventana en la que podremos definir el
tamarfio de nuestra tabla.

e Por ultimo, tenemos el método Dibujar tabla. Con este método
dibujaremos la tabla con el ratén. En primer lugar, crearemos los bordes
externos de la tabla y después podremos ir dibujando todas las lineas que
delimitan las filas y columnas.

Con cualquiera de los métodos insertamos una tabla en nuestro documento en

Word. Comentamos a continuacién algunas acciones basicas que podemos
realizar con la tabla:

e Cambiar el tamafio. Si colocamos el ratén sobre la tabla apareceran dos
simbolos situados en la parte superior izquierda e inferior derecha de la
tabla. Con el simbolo que aparece abajo a la derecha podremos cambiar el
tamafio de la tabla pulsando con el raton y arrastrando.
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e Sipulsamos el simbolo de la parte superior izquierda Seleccionamos la
tabla entera.

e Sipulsamos sobre este simbolo y arrastramos movemos la tabla de sitio.

o Para seleccionar una o varias celdas bastaria con pulsar sobre la celda con
el ratén y arrastrar.

e Para cambiar el tamafio de una fila o columna podemos situar el raton
sobre la linea que la delimita y arrastrar dicha linea.

e Borrar el contenido: seleccionamos y pulsamos la tecla SUPR.

e Eliminar filas, columnas o la tabla: seleccionamos y pulsamos la tecla
RETROCESO. También podemos usar la opcion de cortar (ficha inicio de
cinta de opciones, boton derecho raton o CTRL+X).
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6.7 Tablas en Word. Opciones avanzadas

Ademas de las acciones basicas, tenemos disponibles muchas otras opciones
para trabajar con las tablas en Word. Las encontramos en las fichas herramientas
de tabla Disefio y Disposicion (Presentacion en versiones anteriores de Word)
gue aparecen cuando situamos el cursor del teclado dentro de la tabla.

o Desde la ficha Disefio podremos modificar los bordes y sombreado de la
tabla. Tenemos algunos estilos ya definidos o podemos dibujar los bordes
que deseemos o colocar el color de fondo (sombreado) que queramos con
las opciones que se visualizan en la imagen.

it ]
QJ - ":
i
1/z pto

23 0—

Sombreado | Estilosde’, r Eam Copiar

v borde ~ Colordelapluma~ = . porde
Bordes i

El comando Copiar borde nos permitira definir los bordes, dibujandolos con el
raton.

6.7.1 Opciones Presentacion de la tabla en Word
De la ficha de opciones Disposicion destacamos algunas herramientas:

e Opciones para eliminar o afiadir filas o columnas. Estas opciones son muy
utiles para cambiar el tamafo de la tabla en cualquier momento.

|
o |
1

g Combinar celdas

? f Dividir celdas
Eliminar Insertar

v arriba E’ Insertar ala derecha E3 Dividir tabla

|
1}
1
i

=

Filas y columnas P Combinar
e Distribuir filas y columnas. Si seleccionamos varias filas o columnas
podemos igualar su tamafio (alto o ancho respectivamente) desde estas
opciones.
e Alineacion del texto. Con estos 9 comandos colocaremos el texto en la
posicion que deseemos dentro de la celda.

B=a=a
=== [
==
e Direccion de texto. Con esta opcidon podemos escribir en tres direcciones

distintas dentro de las celdas: izquierda a derecha, arriba a abajo y abajo a
arriba.
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Ejercicio 12: Operaciones basicas con tablas.

En este ejercicio tienes que crear las siguientes tablas en Word respetando el

formato:
Alicants Castalion Valancia C.Valenciana
Nacimiantos 13573 4443 20533 38555
Defuncionss 12523 L4354 21730 338.117
Matrimonics 7.434 2516 12232 2224
Cracimianto
1055 -£15 -1.191 -552
vagetativo
unss Manss Migrooias ) Viamnes
9.30-10.30 Imarmnat Acoess Access Word Word
10.30-11.00 TIEMPO CE DESCANSO
11.00-12.30 Imarnat Word Word e Exca

Viarraal Chub de FODO, SAD.

Vaendia Ciub de FUal SAD.

17051923

131031919

D.Famando Roig Alfonso (2002)

D. Jams Ortl Ruz (2002)

8 Madrigd

Mast3E3

2000 misones

9005 malonas

2500
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2 »
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2> Sl Grandes éxitos de la
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-
2
:
Construye osta tadbla con la herramianta do dibujar tabia B4
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Test Insertar Elementos

1. Mediante la opcion Imagenes en linea podemos buscar imagenes en
internet mediante el buscador Bing
a) Verdadero
b) Falso

2. Parainsertar una forma basta con hacer clic en la forma deseada de este
listado

%ol 20000l ¢ asnspéml 5] G a

Q8 4 = OEz0lsboM ) esnil ns 2snapéenl 5.1

nanem? (T =2smol &1
atnamatngia 2ebeu 2emol 261d6T

4 OGOJ_./\DO:]//D 3

“l Iy

260t

PANSS S S L TP g

o | o [ [ [ o o |

26iid 2amol

EEOOOCANAAOER

REOONITODOD®

re)Hsr000~00

€ )00

supold ab and>sH

eldeT | 2eniped

a) Verdadero
b) Falso

3. Como se llama el elemento que se esta intentando insertar

[Al ?;[X * | T Ecuacién ~
:ﬂ:“;m% | €2 Simbolo ~

> > P
> 5

a) Forma
b) WordArt
c) Titulos
d) Logos

4. Un cuadro de texto es una forma especialmente creada para contener
texto.

a) Verdadero
b) Falso

TeFormas.com


https://teformas.com

Curso de Word con ejercicios practicos

5. Podemos insertar este elemento desde la opcidn Insertar Barra lateral

o o

a) Verdadero
b) Falso

6. Las opciones avanzadas sobre los objetos aparecen en una nueva ficha
en la cinta de opciones: la ficha Formato.

a) Verdadero
b) Falso

7. Eliminamos unatabla si la seleccionamos y pulsamos la tecla SUPR.
a) Verdadero
b) Falso

8. Este simbolo nos permite

= .

a) Cambiar el tamafio de la tabla
b) Seleccionar y mover la tabla
c) Girar la tabla

d) Eliminar la tabla

9. Para cambiar el tamafio de una fila o columna podemos situar el ratén
sobre la linea que la delimita y arrastrar dicha linea.

a) Verdadero
b) Falso
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10. Distribuir columnas distribuye el ancho de las columnas seleccionadas
igualando su tamafio

thosem CBE | EIEE A=

” 4
mimem (| BEEE —
Direccién Margenes

7= Autoajustar - (=l = deltexto de celda
Tamario de celda ' Alineacion
1t 7 8 Distribuir columnas

a) Verdadero
b) Falso

TeFormas.com


https://teformas.com

Curso de Word con ejercicios practicos

7. Corrector ortografico

7.1 Corrector ortografico en Word

Cuando escribimos en Microsoft Word observamos distintos comportamientos del
corrector ante las faltas ortograficas o gramaticales.

e A veces las corrige automaticamente con las opciones de Autocorreccion.

e En otras ocasiones nos marca el error con un subrayado rojo (errores
ortogréaficos) o azul (errores gramaticales).

La noches son moy largas

Podemos corregir estos errores de dos maneras:

e Usando el botén derecho del raton. Si lo pulsamos sobre la palabra erronea
nos dara varias opciones de correccion.

La noches son IDB& largas
muy

hoy

Moll

moya

no

Omitir todo

Agregar al diccionario

Agregar a Autocorreccion »

fy Opciones de pegado:
D

Busqueda inteligente
Traducir

Vinculo

TP e

Nuevo comentario

En primer lugar, tenemos un listado con las sugerencias que nos hace Word para
corregir la palabra. Si queremos usar alguna de estas sugerencias bastaria con
dar clic sobre ella.
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Si la palabra estuviera escrita correctamente, pero Word la marca como error es
porgue el programa no la reconoce. En este caso podriamos Omitir la correccién
0 Agregar al diccionario la palabra para que el programa no la marque como
incorrecta la proxima vez que la escribamos.

e Acceder a la ventana Ortografia y gramética. Accedemos a panel desde la
ficha Revisar.

Archiv nicio  Insettar  Dibujar  DiseRo  Disposicion  Referencias  C ia yuda  Q Qué er? Q
? ] Sinénimos A (@ =5 ﬁi | e detio 2| B 0 Revisionessimples ||| [5 B - g | 3] iy
* i @ ax ; juiente 7 #Z B} Mostrar revisiones~ | a :
O0gaffa. 455 Conty patabras | Leeren | Comprobar | Toducic ldioma | Nuevo  Fiiminar oy " Control de - Aceptar Comparar | Proteger | Ocultar entrada
¥ gramética vozalta | accesibilidsd | v - i = 1% | cambios - (E]Pane de revsiones - T z : e M
Revisién Voz Accesibilidad Idioma Comentarios Seguimiento i1 Cambios Comparar Entrada de Wipiz ~
2 < P IR SRR SR MR THON SIS MO IO O - MO - RO My,
Ortograia y gramitica (F7) Revicion v %
(Errores ortogeéficos? No mientras nosotros
podamos impedirio. Déjanos comprobar la Ortograffa

ortografia y la gramitica.
No esté en el icgionario

La noches son bngy largas

] Sugerencias

La noches son M Iargas estrechamente, todo, tremendamente

hoy

actuaimente, ahora, al presente
" Mol
3 [Sin informacién de reférencial
~ Omitir una vez

Omitir todo
Agreger al diccionario

Espaiol (Espafia)

Piginaidel 1deSpalsbras (% Espafiol (Espana) 83 m UE B - ) —+ 160%

Desde este panel recorreremos todas las palabras que Word haya detectado como
incorrectas. Cuando nos marca una palabra, nos aparecen las sugerencias en la
parte inferior de la ventana. podemos seleccionar la sugerencia correcta para
cambiar. Igual que en el caso anterior, si la palabra estuviera escrita
correctamente podriamos Omitir una vez o Agregar al diccionario.

7.1.1 Definir idioma

Si fuéramos a escribir en otro idioma, nos resultaria interesante que las
correcciones ortograficas nos las hiciera en ese idioma. En muchas ocasiones
Word detecta el idioma de escritura y hace el cambio de diccionario
automaticamente. Pero si no es el caso, podremos cambiar esta opcion desde la
ficha Revisar opcion Idioma. También podemos realizar este cambio desde la
barra de estado.

2

Traducir Idioma

!, v

!dioma

-~
B —
Paginalde1 5deSpalabras [|X Espafol (Espafia) 23
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Ejercicio 13: Aprender a utilizar el corrector
ortografico.

Con este ejercicio aprenderas a manejar las opciones del corrector ortografico en
Word, aplicando las lecciones explicadas con anterioridad.

Copia el siguiente texto con errores ortograficos y gramaticales.

Oficina de Informacioén

Integrada en el Servici de Informacion y Estadisca, la la Oficina de
Informacion tiene la responsabilidad de coordinar la informaciéon presencial
en los tres puntos Informatibos que el Ayuntamiento de Valecia dispone
actualmente: Casa Consistorial, Nuevo Ayuntamiento y Centro Sanitario de
la Plaza de América, ademas de dirigir el teléfono 010 y la gestion de los
Cajeros Informatibos.

Como realidad mas novedosa de esta Officina de Informacién, hay que
sefialar que el servicio de Informacién y Estadistica ha kreado en su
organizacion interna la Seccion de Actualizacion de Bases de Datos.

La Alcaldesa de la ciudad es Rita Barbera
Oficina d’Informacio

Integrada dins el Servici d"Informaci6 i Estadistica, I"Oficina d"Informaci6
s’encarrega de coordinar la informacié presencial en els tres punts
informatius que I"’Ajuntament de Valéncia té actualment: Casa Consistorial,
Nou Ajuntament i Centre Sanitari de la placa d"Ameérica, a vanda de dirigir
el telefon 010 i la gesti6 dels cajeros informatius.

Com a realitat més innovadora d"esta Oficina d"Informacio, cal asenyalar
gue que el Servici d'Informaci6 i Estadistica ha creat dins la seua

organissacio interna la Seci6 d"Actualitzacié de Bases de Dades.

L’Alcaldessa de Ciutat és Rita Barbera
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1. Los fallos ortograficos deben ser corregidos utilizando el corrector.

2. Las palabras que estén bien escritas, pero no reconocidas como nombres
propios, formas dialectales, etc. han de ser agregadas al diccionario.

3. Selecciona el texto en catalan y cambia el idioma especificado.

4. Aplica el corrector ortografico con los mismos criterios que para el texto en
castellano.
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8. Combinar correspondencia

8.1 Combinar correspondencia en Word

La idea de combinar correspondencia es poder combinar los datos de una tabla
0 base de datos con un documento en Word. De esta manera podemos generar
documentos con los datos de cada uno de los elementos de la tabla.

Word tiene disponible un asistente que nos guiara paso a paso con la combinacion
de correspondencia. Tenemos acceso a dicho asistente desde el icono “Iniciar
combinacion de correspondencia” desde la cinta de opciones “Correspondencia”.

N ? -
s - &
B¢ COTEIPInBenda ¥ Sertmatne: - -
R

| (3 Aeroamt S comes elecirince

3 e

o) Urvetan

O Oneono

BT it

| (W Dotumentn Asomal se Wit

Cuando pulsamos en esta opcion nos aparece un papel en el lado derecho de la
pantalla que nos permitira mediante 6 pasos realizar la combinacion de
correspondencia.

8.1.1 Asistente para combinar correspondencia en Word
Paso 1: Seleccionar el tipo de documento

Combinar correspondencia v X

Seleccione el tipo de documento

¢En qué tipo de documento estd
trabajando?

@ Cartas

(") Mensajes de correo electrénico
(©) Sobres

() Etiquetas

(©) Lista de direcciones

Cartas

Envie una carta a un grupo de personas.
Puede personalizar la carta para cada
destinatario.

Haga dic en Siguiente para continuar.

Paso 1de 6
# Siguiente: Inicie el documento
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Podemos escribir cartas (podemos usar esta opcion para cualquier tipo de

documento), mensajes de correo electronico, sobres, etiquetas de direcciones o
un s6lo documento con una lista de direcciones

Paso 2: Seleccionar el documento inicial

Combinar correspondencia v X
Seleccione el documento inicial

&Como desea configurar las cartas?

@ Utilizar el documento actual

(©) Empezar a partir de una plantila

() Empezar a partir de un documento existente

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento aqui
mostrado y utilice el Asistente para combinar
correspondencia para agregar la informacién
del destinatario.

Paso 2de 6

% Siguiente: Seleccione los destinatarios
4 Anterior: Seleccdone el tipo de documento

Paso 3: Seleccionar los destinatarios

Combinar correspondencia v X
Seleccione los destinatarios
@ Utilizar una lista existente

(©) Seleccionar de los contactos de Outlook
(©) Escribir una lista nueva
Utilice una lista existente

Actualmente, los destinatarios se han
seleccionado de:

[:\Users\profesor\Desktop\Word\facturas.doc]

3 Selecdonar una lista diferente...

Cf Editar lista de destinatarios...

Paso3de6

# Siguiente: Escriba la carta

4 Anterior: Inicie el documento
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Debemos seleccionar la lista o tabla donde estan los datos con los que queremos
combinar nuestro documento. Podemos utilizar una lista existente (por ejemplo,
una tabla escrita en un documento de Word o Excel, o una tabla de una base de
datos de Access) o escribir la lista en este momento.

Ejemplo de tabla en Word:

e
Nombre/Razén Social | NIF/CIF Factura FechaFactura Importe
La Despensa (G12345642 A25 09/06/2017 256,25 €
El Rapido F354646451 2346 08/06/2017 124,78 €
Papelmate H45024758 G78A 07/06/2017 354,54 €

La tabla debe tener encabezados. Esos nombres que aparecen en el encabezado
seran utilizados posteriormente.

Una vez hemos seleccionado los destinatarios podemos editar la lista. Esta
ventana nos permitird ordenar, filtrar o buscar los destinatarios entre otras cosas.
Destinatarios de combinar correspondencia - . (2

Esta es la lista de destinatarios que se utilizara en la combinacién. Use las siguientes opciones para agregar o cambiar la lista.
Utilice las casillas de verificacion para agregar o quitar destinatarios de la combinacidén. Cuando la lista esté terminada, haga

clic en Aceptar.
Origen de datos |7 NombreRazén_Social + | NIFCIF + | Factura + | Fecha_Factura
C\Users\profesor\Deskt... La Despensa | G12345642 l A25 l 09/06/2017
C:\Users\profesor\Deskt... [¥ ElRapido F354646451 2346 08/06/2017
C:\Users\profesor\Deskt... [¥ Papelmate H49024758 G78A 07/06/2017
<[ 1 »
Origen de datos Restringir lista de destinatarios

C:\Users\profesor'Desktop\Wc » | 4| Ordenar...
(] Filtrar...
] Buscar destinatario...

‘ alidar direcciones...
Edicion... J [ Actualizar 1 S Ao

Paso 4: Escribir la carta o documento
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Combinar correspon v X

Escriba la carta
Si ain no lo ha hecho, escribala ahora.

Para agregar la informacién del destinatario
ala carta, haga dic en una ubicacién del
documento y, después, seleccione uno de
los siguientes elementos.

|2 Blogue de direcciones...
|3 Linea de saludo...

lsi Franqueo electrénico...
3 mas elementos...

Cuando haya escrito la carta, haga dic en
Siguiente. Obtendra una vista previa de la
carta de cada destinatario y podra
personalizarla.

Paso4de 6

# Siguiente: Vista previa de las cartas
@ Anterior: Seleccione los destinatarios

Este es el paso mas importante. Debemos escribir el documento e indicar en qué

sitios deben aparecer datos combinados de nuestra tabla de elementos.

Para ello, colocaremos el cursor en el lugar del documento que necesitamos que

aparezca alguno de estos elementos, pulsaremos en la opcién “Mas elementos...”
del panel derecho y elegiremos el elemento a insertar.

Escriba la carta
Si aln no lo ha hecho, escribala ahora.

Insertar campo de combinacién l
_—— 3

Insertar:

Para agregar la informacién del destinatario
Campos de direccién Campos de base de datos ala carta, haga dlic en una ubicacién del
O¢ ® - documento y, después, seleccione uno de
Campos: los siguientes elementos.

NIFCIF

Factura

Fecha_Factura

Importe

13 Blogue de direcciones...
|3 Linea de saludo...
L=j Frangueo electrdnico...
B Més elementos. ..

Cuando haya esdito la carta, haga dic en
Siguiente. Obtendra una vista previa de la

carta de cada destinatario y podrd
personalizarla.
depago o se
rmitan subsanar el
Paso4de6

% Siguiente: Vista previa de las cartas
@ Anterior: Seleccione los destinatarios
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El documento nos quedara de esta manera. En los lugares que debe aparecer
algun dato combinado nos aparecera el nombre del campo (el encabezado que

indicamos en nuestra tabla de datos)

Estimado Sr. Gerente de «NombreRazén_Social»:

El pasado le remitimos, por los cauces habituales. nuestra factura «Factura» por un
importe de «Importe» con fecha de «Fecha_Factura»

A no ser que estemos en un error. a fecha de hoy no nos consta que hayan procedido al
pago dela misma.

Rog: que su dep to de contabilidad verifique estos términos y en caso de que
todavia no hayan abonado el importe. p a hacerlo en el menor plazo detiempo
posible.

En caso contrario. rogamos nos envien el correspondiente justificante de pago o se
pongan en contacto con nosotros para aportamos los datos que nos permitan sub el

Insertar campo de oomblw - A_S:QEJ
Insertar:
) Campos de direccién @) Campos de base de datos
Campos:
NombreRazén_Social -
NIFCIF 1
Factura

Fecha Factura
Importe

malentendido.

Sin otro particular. reciba un cordial saludo.

También podemos insertar los elementos combinados desde el boton “insertar

campo combinado” de la cinta de opciones Combinar.

T ] e

L AT
FrRa Agn St O Lrdd S vdriae Smpo.
B < Senrse o 4 e

1w o i [

mp——— T ==y
e a0 0 AP T LN Fole 1
- Falts L
Fecra faiue
mpons

Paso 5: Vista previa de las cartas

] Combinar correspondencia v X

Vista previa de las cartas

Vista previa de una de las cartas
combinadas. Para obtener una vista previa
de otra carta, haga dic en:

Destinatario: 1
Buscar un destinatario. ..
Realice cambi

Ademas, puede cambiar la lista de
destinatarios:
Editar lista de destinatarios...
Exdluir al destinatario
Cuando haya obtenido una vista previa de
las cartas, haga dic en Siguiente. Podra

imprimir las cartas combinadas o editarlas
para agregar comentarios personales.

Paso5de 6

® Siguiente: Complete la combinacidn
@ Anterior: Escriba la carta
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En este paso se nos permite ver como van a quedar las cartas con los datos

combinados. Podemos cambiar de destinatario para ver cOmo quedaran en cada
uno de los casos.

También podemos realizar esta accion desde el grupo de opciones “Vista previa
de resultados” de la cinta de opciones Combinar.

@ K 41 b
Buscar destinatario

Vista previa o i3
de resultados %4 Comprobacion automatica de errores

Vista previa de resultados

Paso 6: Completar la combinacion

Combinar correspondencia v X

Complete la combinacion

Combinar correspondendia esta listo para
generar las cartas.

Para personalizarlas, haga dic en "Editar
cartas individuales®. Se abrird un nuevo
documento con las cartas combinadas. Para
realizar cambios en todas ellas, vuelva al
documento original.

Combinar
% Imprimir...
Y Editar cartas individuales...

Paso 6de 6

@ Anterior: Vista previa de las cartas

Por dltimo, podemos imprimir los resultados o editar las cartas individuales para
guardar un archivo con el resultado de la combinacion de correspondencia.
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Ejercicio 14: Combinar Correspondencia

Con este ejercicio aprenderas a manejar las opciones de combinar

correspondencia en Word, aplicando las lecciones explicadas con anterioridad.

Crea un documento en Word que contenga esta tabla.

Nombre | Apellidos | Direccion | Poblacion | Codigo | Cantidad |Cantidad|  NIF
Postal Pagada | retenida
José Navarro Lard  [Rio Segura, 14|Valencia 46002 125452 12455  |46003550A
Antonio  |Garcia Pérez (Astillercs, 3 [Valencia 46011 14557 455 480001008
Carlos  |Perez Ruiz Magallanes, 21|Utiel 46300 124578 12365  |46002000D
[Alfionso  |Prats Montoya |Séneca, 23 [Sagunto 46500 235487 2124 45002345E
[Efisa Ubeda Sanson [Valencia, 4  |Sagunto 46500 123478 12545  |46000567F
Eva San Martin  |Villairanca, 34 |Akzira 46600 124578 1247 45002345G
[Cuis Rodriguez Mas|Juan de Mena, |Gandia 46700 1245547 12365  |45002215H
1"

Crea un documento como el siguiente y combinalo con el documento anterior.

NIF: A-£6388545
Apelidos y Nombre o razdn social: Cooperativa San Isidro
Direccion: Carretera de Banxeta, s/n
Poblacion: Tavemes de la Validigna
Cadigo Postal: 46215
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Test Corrector Ortografico y Combinar
correspondencia

1. Sipulsamos con el boton derecho sobre una palabra marcada como
error ortogréafico nos aparecera un menul con opciones de correccion
a) Verdadero
b) Falso

2. Los errores ortograficos son marcados en Word por un subrayado verde

a) Verdadero
b) Falso

3. Podemos agregar al diccionario de Word palabras para que el programa
no las marque como incorrectas la préxima vez que la escribamos

a) Verdadero
b) Falso

4. Desde la barra de titulo podemos definir el idioma de escritura
a) Verdadero
b) Falso

5. Laidea de combinar correspondencia es poder combinar los datos de
una tabla o base de datos con un documento en Word.

a) Verdadero
b) Falso

6. Laopcion de combinar correspondencia s6lo se puede utilizar con
cartas o mensajes de correo electrénico

a) Verdadero
b) Falso
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7. En este paso del asistente para combinar correspondencia podemos
insertar datos combinados de nuestra tabla de elementos

Cembinar correspondencia v X

Escriba la carta
Si atin no lo ha hecho, escribala ahora.

Para agregar la informacién del destinatario
ala carta, haga dic en una ubicacién del
documento y, después, seleccione uno de
los siguientes elementos.

|2 Blogue de direcciones...

[ Linea de saludo...

L=j Franqueo electrénico...

3 Mas elementos...
Cuando haya escrito la carta, haga dicen
Siguiente. Obtendra una vista previa de la

carta de cada destinatario y podra
personalizarla.

Paso4de 6

# Siguiente: Vista previa de las cartas
@ Anterior: Seleccione los destinatarios

a) Verdadero
b) Falso

8. Desde el paso “Vista previa de las cartas” del asistente para combinar
correspondencia podemos excluir destinatarios

a) Verdadero
b) Falso
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Ejercicio Final

Ejercicio Final Word

ESTE ES UN EJERCICIO RESUMEN DE TODO LO ESTUDIADO EN WORD:
TABLAS, LISTAS, FORMATO DE PARRAFO Y FUENTE,...

Intenta reproducir en un documento de Word el siguiente curriculo:

Juan Camilo Pardo

Dates Personales
Objetive Alcanzar un puesto de trabajo que me de estabilidad econdomica y
satisfaccion personsl
Experiencia 1350-1534 Calzados Arbor, México D.F,
Directorde ventas nacionales
* |ncrements las ventas de50 3 100 milonss.
* Dupliqué I35 ventas por represantante de 5 3 10 milones deddlarss.
* Propuse nusvos productos gue incrementaon bs bensfcios en un
22%.
1885-1530 Pefa y Soto, Pusbla
Directorde ventas deldistrito
* |ncremente I35 vantas regionaes de 25 3 250 millones de dolams.
» Fui resporsable de 250 representantes en 10 patsss
Iatinoamericanos.
* |mplemente un cuso pars la fomacion de bs nuaves comraados,
acelerando I3 obtencion de bensficios.
13801984 Vinedos El pastor, México D.F.
Representante seniorde ventas
* Aumente el equipode ventas de 50 3 100 representantes.
* Tripliqué los ingresos de la division para cada asociado deventas.
* |ncrements I3s veniss pars inclur grandes cuentas del mercado.
1575-1580 Luminosa, S.A., Méxio D.F.
Representante de ventas
= Auments I35 ventss temiorides en un 400%
» Recibi dumnte cuaro ahos consecutivos &l premo de & compahia 3
I35 mejores veniss,
* Desarrolls un curso de formacion acerca de las ventss.
Educacion 15711575 Southridge State University - Southridge, EE.UU.
* Dipbmado en admnstmcion de negocis y ciencias de la
computacion.
* (raduado con Summa Cum Laude.
Intereses Junta directiva de Southridge, atletismo, jardineria, carpinteria y
computacion.
Idiomas
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