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DISENO DE ROTULOS EN MICROSOFT WORD

Lo mas comodo para confeccionar rotulos de WordArt en este
procesador de textos es contar con la barra de herramientas de dibujo en
pantalla. Para ello, si no se encontrara disponible, deberemos ir al mena Ver y
escoger Barras de herramientas, activando a continuacion, Dibujo.

archivo  Edi ertar  Formato  Herramientas Tabla  Wentana 7
o - weZe -S| 0 EHE S
15 Hd S S 5539 -~ T 117% - | Qdlectura E A4 Morr
.@ .a ﬁ! A3 & | B B B | nsertar campo de word ~ | e B g
o

La barra que obtendremos se parecera a la que sigue a continuacion y
tenderd a colocarse en la parte inferior de la pantalla. Haremos clic en el botén
indicado a continuacién para acceder a la herramienta de WordArt.

JellE - Z-A-===0

]
en la que escogeremos el formato de rotulo Seleccione un estio de Horcirt

que deseemos para lo cual pincharemos [Tt yordA \worda, [Wortar Wordart| & w
_e-nC|ma . de €. En la S|gwente pantalla Weizelil! [WordArt [WordRrt (915742 ¢+ | Biowdiey ~ w
introduciremos el texto del rétulo tal como se i
muestra abajo. Como la frase “Escriba aqui WordArt | x| Worchet [Worgare| ¢
su texto” estd seleccionada, basta con (R 4

' . WariAr Py (Wil sl | 2

comenzar a teclear aquello que finalmente Wordaet e Bt | il o i
aparecerd escrito en el r6tulo sin borrar |zsaes gt It (| 1 *

nada. Seguidamente, hacemos clic en 1 :
Cancelar

Aceptar y el rotulo debera aparecer tal como
se muestra en esta pagina abajo a la derecha.

Modificar texto de Wordart x|
Fuente: Tamarfio:
I r Impack: j I 36 j N | X

Texto:

Aceptar Cancelar
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Si por alguna razén quiero corregir
o cambiar en general el texto del rétulo,
basta con hacer doble clic sobre él para
hacer aparecer la ventana donde puedo
alterar las palabras que habiamos

| (11 €
b Cortar
3 Copiar
[T Pegar

tecleado en su momento. Si por el =
contrario lo que deseo es afinar el formato Crkr barea de henanientas Wordivt
o cambiarlo profundamente, debemos qppar >
pinchar con el botén derecho sobre el ey —
rétulo y pinchar en Formato de WordArt en 5, Formatadg wardat.

el menu contextual que aparece. Cuand

realicemos esta seleccion, veremos una
pantalla como ésta:

Formato e ot x En ella, dentro de la ficha Colores y
|~ —r = lineas podemos escoger haciendo clic
| [ — los rellenos y las caracteristicas de
T 2 T bordes que prefiramos. Desde esta
\Lhcjm — » _ m_ismNa ventana, pero en _Ia ficha
I o 2 - | Disefio, escogeremos el ajuste de
e texto que mMAas nos convenga para
e sond: [ 1 nuestro rétulo, de manera que pueda
oot | fonafiofinck L| guedar, por ejemplo, superpuesto o

rodeado por los renglones que
[~ === | tengamos escritos en el documento.

En cuanto a otras ediciones como el tamafo o la forma, simplemente,
podemos seleccionar el rétulo haciendo un clic sobre él y estirar o
encoger por los nodos marcados como pequefios circulos blancos en las
esquinas y en los puntos medios de los laterales pinchando y arrastrando el
ratén. Uno de los puntos en los que puedo arrastrar pero que esta coloreado de
amarillo y tiene forma cuadrada, permite alteraciones en la forma del rotulo
(segun su disefo, puede afectar a su inclinacion, curvatura...).

Las edicionesY de perspectiva en 3D, asi como las relacionadas con la sombra,
se encuentran disponibles en la barra de herramientas de dibujo asociadas a
los botones sefialados. Ambos efectos son excluyentes entre si.

Dibujar = g | Autoformas = > w [0 O A Al 28 (8] |4 &vgv_vE_

2
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DISENO DE TABLAS EN MICROSOFT WORD

El paso previo légico, si vamos a adentrarnos en la confeccion de tablas
complejas es activar la barra de herramientas correspondiente desde el menu
Ver/Barras de herramientas, tal como habiamos hecho antes. En este caso,
activaremos la barra Tablas y Bordes, momento en el cual aparecera en
pantalla con un aspecto similar a éste:

T T —— M ) PR =11 T V- I3 -1 )

Cuando queramos incluir una tabla en nuestro archivo, contamos con dos
opciones en el menu Tabla: insertarla o dibujarla.

Insertar tabla: En este caso
archivo  Edicién  Yer Insertar Formato  Herramientas Veptana 7 Adobe PODF ,

A — = we2-|E-HH deberemos dar dos parametros:
W EIE T R * namero de columnas y numero de

.@ 'a ﬁ E & @ 2 Inserkar campo

= , filas. Los valores que Word asignha
PG

por defecto para el ancho de cada
columna es el “Automatico”, esto es,

2| Autotomato do abhs.. el necesario para que la tabla ocupe
e * el ancho definido para los méargenes.
E— ., No obstante, es perfectamente
g owerar... posible definir otro ancho

Férmula, ..

e s de i escribiéndolo en la casilla donde

aparece escrito “Automatico” o
indicandolo con las pequefias flechas que estan pegadas a dicha casilla. Cabe
sefalar, asimismo, que mediante el botén Autoformato, se ofrece la posibilidad
de definir un disefio con formato predeterminado. EI mismo programa va
mostrando ejemplos de cada uno segun hacemos clic sobre ellos, de modo que
bastara pulsar con el raton en el botén “Aceptar” para obtener la apariencia que
hayamos escogido.

I e T S -

En general usaremos este modo de colocar tablas cuando éstas sean
sencillas en cuanto a disefo de filas y columnas, tal como el siguiente ejemplo:

Dibujar tabla: Cuando nuestro disefio presente mas “irregularidades” en las
filas o columnas, podemos partir de esta opcién que encontramos también el
menu “Tabla”. Incluso, después de haber insertado una tabla tal y como se
describe en el apartado anterior, es posible retocarla dividiendo filas o
columnas como si de un dibujo se tratara mediante esta utilidad.
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Asi, solo tendremos que abrir el menu “Tabla”, seleccionar el apartado “Dibujar
tabla” y trazar arrastrando con el puntero del raton (que ahora tendra forma de
lapiz) una diagonal con la cual determinaremos las dimensiones exteriores de
lo que sera nuestra tabla. En este punto, podremos continuar definiendo
horizontal y verticalmente todas las lineas interiores que separan filas y
columnas por el mismo procedimiento de arrastrar el raton.

Lo habitual, sera emplear este otro recurso (el de dibujar la tabla) cuando el
nivel de complejidad en la disposicion de celdas sea mayor, o al menos en
combinacion con el de insertar tabla, tal como se ha realizado en el gréafico
anterior:

Una vez resuelto esto, podemos dar el formato que deseemos para lo cual
pivotaremos sobre dos menus esencialmente (Tabla y Formato/Bordes y
sombreados) seleccionando previamente la celda o celdas a las que
gueramos asignar un aspecto o atributo determinado.

archiva  Edicidn Wer lnserterramientgtana F

Por lo general determinaremos antes las caracteristicas a definir en
cuanto a huecos y reparto en el ment Tabla y luego afinaremos otras
variables de disefio en el mend Formato.

Las funciones mas habituales que repercuten directamente en el
aspecto de nuestro disefio y que estan localizadas en el menu Tabla son las
siguientes:

% Agregar y eliminar filas o columnas, con lo que casi con un solo clic
podemos hacer aparecer o desaparecer series completas de celdas tras
haberlas bloqueado.

% Combinar y dividir celdas partiendo de aquella o aquellas que hayamos
seleccionado.

% Autoajustar (distribuir filas/columnas uniformemente) con lo cual,
habiendo seleccionado el conjunto de filas o columnas correspondiente,
al activar esta operacion, todas las filas o las columnas indicadas
adquieren las mismas dimensiones por reparto del espacio total de la
tabla.
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ELIMINACION DE FILAS O COLUMNAS COMBINACION Y DIVISION DE CELDAS
la | weptana @ Adobe PDF  Comentatios de Acroba Tabla | Wentana 7 Adobe POF
“yr tabla 85 4] 2] = g tabla
tar ¥ hrial - &lf ’
| Elim\ln/ar 3 | 4
Selecciona 2 Colurmnas *
3 Combinar c : Combinar celd3
R Dividir celdas. .. g Dividir celdag
Dividir tabla Dividir tabla
#1 Autoformate de tablas. .. #1 Autoformato de tab .
Autoajustar 4 Autoajuskar 4
Repeticidn de filas de titulo Repeticidn de Filas de bl
Converkir 3 Convertir r
3 ]
21 Ordenar... &1 ordenar...
Férmula... Formula
Ocultar lineas de divisidn Ocultar lineas de divisian
Propiedades de tabla. .. Propiedades de tabla

Debe recordarse una vez mas que antes de dar la orden que
deseemos aplicar, se hace imprescindible marcar el lugar en el que sera
llevada a efecto. Asi para combinar celdas, primero habran de bloquearse
arrastrando el ratén; o para dividirlas habremos de tener el cursor colocado en
la celda que partiremos en dos (por ejemplo, haciendo clic dentro de ella).

DISTRIBUCION EQUITATIVA DEL FORMATO DE LINEAS
ESPACIO PARA FILAS O COLUMNAS Y EFONDOS
B R —
Tabla | Ventana ? Adobe PDF  Comentatios de Acrobat Bormaty [biciiamien o BT b S MRVeD!ana
ot TS | 4"
b prial 10 ~-|N K&K § ::2 ; vifigtas, ..
o : l:l P M SR E) ] 3 | B_o%ﬁ\}ado...
= N BRI IR SR IR - R & EE  Columnas...
o ) Tabulaciones...
] Dividir celdas. ..
Digidir tabla |lf} Direceion def texto. .

I
7] Adtaformato de tablas. . Cambiar maysculas v mindsculas...

| Autrsdustar » | FH  Autnajustar al contenido Fondo 4
E Autoajustar ala ventana l# Tema...
4 Marcas 3
"2 l '/i] Autoformato, ..
Férmula. .. f!_nl Estilos v Farmata...
Ocultar lineas de division ——— ﬁb‘, Mostrar formato. .. Mawis+F1
Propiedades de tabla. .. o
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Dentro de la ventana de
Bordes y sombreado,
editaremos las lineas
activando la Ficha
bordes y en ella
deberemos escoger,
antes de seleccionar
formatos, si queremos
aplicar estas

modificaciones a la celda
o celdas seleccionadas o
a la tabla en conjunto (1).
A continuacion
optaremos por el estilo

(2), el color (3) y el ancho (4) que nos parezca oportuno, tras lo

| Bordes y sombreado

| EBorde de pagina I Sombreado I
Estilo:

Minguno

Automatico

Vista previa

Haga clic en uno de los diagramas de la
izquierda o use los botones para aplicar bordes

[Mastrar barra | Linea horizantal. .. |

cual

seflalaremos las lineas en las que se materializardn esos

cambios. Para una aplicacion predefinida que afecta a conjuntos de

lineas podemos pinchar en cualquiera de las ventanitas de la izquierda (5) o
para una aplicacion més precisa en determinadas lineas de la celda o de la
tabla, pincharemos sobre el grafico de la derecha dentro del apartado “Vista
Previa” (6). Aceptaremos los ajustes que hayamos seleccionado en el boton de

abajo (7).

| Bordes ¥ sombreado

Bordes I Borde de pagina

Relleno

Sin rellena

Crrrrrr-
o o o )

| 2
\/\ Mas colores... |
Tramas

Estila: '

II:‘ Clara
Color:
I Sutormatico _'\ 3

Vista previa

Aplicar a:
ITabIa

Mastrar barra | Linea hori_zm

>

x Si desde Bordes vy
sombreado pinchamos en
la ficha Sombrado,

veremos algo similar a lo
que se muestra a la
izquierda. Nuevamente,
sefialaremos si queremos
aplicar los cambios a las
celdas bloqueadas o a
toda la tabla en Aplicar a
(1), tras lo cual haremos
clic en un color (2). Se
pueden definir tramas

distinto de Claro (3).

Aceptaremos

color de fondo en el boton de abajo (4)

sefalando un estilo
todas las modificaciones de
para aceptar después.

Asi, en sintesis, podemos concluir que los pasos mas ventajosos para la
confeccion de una tabla compleja se resumen en:

1.
columnas)
2.
goma.

colocacion...).

Dar formato general

y apariencia de

Diseflar una tabla insertandola (estableciendo numero de filas y

Dibujar o borrar lineas divisorias arrastrando el ratén con el 1apiz o con la

la tabla (fondos, bordes,
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LUNES

ACTIVIDADES

1. Imita lo mas exactamente posible:

MARTES

MIERCOLES

Voo A

JUEVES

2. Copia con la mayor exactitud que puedas las dos tablas que aparecen como ejemplo en

estos apuntes.
3. Disefia un horario semanal de clases o actividades. Puede ser real o imaginario, pero trata

de que la presentacion resulte vistosa y atractiva. Si lo deseas, puedes guiarte por el
ejemplo que sigue:

VIERNES

Corosy
danzas

4/s

5%

Célculo
diferencial

“ Pueri-

cultura
5%

Aerobic

Cul oesqui
sobre bolsa
plastico

5%
a
6%2

Filosofia
Presocrética

5%
a
6%2

Anato-
miall

Ontolo
gia

Los Villares

Punto
Garbanzo

Equitacion

Relatividad
General

Expresion
Corporal

Logica
Matematica

Encajede
bolillos

Resistencia
de materiaes

Antropologia
Intercultural

Armonia

NO RECIBO
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UTILIZACION DE TABLAS PARA EL MANEJO DE INFORMACION

Tal es la capacidad de Word para organizar el texto que se le introduce,
gue en no pocas ocasiones puede utilizarse como si se tratara de una base de
datos sencilla, especialmente mediante el uso especifico de tablas.

Asi, contando con la barra de herramientas de tablas y bordes en
pantalla, partiremos de la confeccion basica de una tabla sencilla como la que
se muestra seguidamente:

Apellidos Nombre Nivel | Grupo
Ramirez Gonzalez Luis 2 A
Tomillo de la Fuente Susana 2 B
Lozano Sanchez Victor 1 A
Larra Fernandez José Antonio 1 B
Alvarez Pérez Jesus Alberto 2 A

A continuacion seleccionaremos las columnas cuyos datos deseamos
ordenar en sentido ascendente (por orden alfabético en caso de las palabras y
creciente para los numeros). Como primera aproximacion, seleccionaremos
arrastrando el raton las dos primeras columnas (Apellidos y Nombre) teniendo
en cuenta que siempre se sigue el orden de derecha a izquierda para realizar la
ordenacion:

ARRASTRANDC>

Apellidos Nombre Nivel | Grupo
Ramirez Gonzalez Luis 2 A
Tomillo de la Fuente Susana 2 B
Lozano Sanchez Victor 1 A
Larra Fernandez José Antonio 1 B
lvarez Pérez Jesus Alberto 2 A

El siguiente paso, consiste en pinchar en el boton de la barra de herramientas
de tablas y bordes que se indica:

4| ——— + w-Z- @53~ = - A || = |
El resultado deberia ser éste:
Apellidos Nombre Nivel | Grupo

Alvarez Pérez Jesus Alberto 2 A
Larra Fernandez José Antonio 1 B
Lozano Sanchez Victor 1 A
Ramirez Gonzélez Luis 2 A
Tomillo de la Fuente Susana 2 B
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Para proceder a la organizacién de los datos, podremos ordenar todos nuestros
registros utilizando un mayor grado de especificacion haciendo clic dentro de la
tabla (en cualquier celda de la misma) y después en el menu Tabla/ Ordenar,
tal como se muestra a la derecha, e indicando en la ventana que emerge por
qué criterios deseamos que se listen los registros:

j Dibujar tabla Crdenar por
Insertar » ivel Tipo: INumérico vI {* fscenderte
AP R " Descendente
= Ltilizandao: |PérraFD 2 LI
Seleccionar »
Luegao por
Grupo o ITextD vI ' pscendente
i ~ "~ Descendente
Ltilizanda: IPérraFQ 3 LI
#1 Autoformato de tablas...
) Luegao por
Autoajustar b oalidos — \/A\}g: Im ¥ ascendente
" Descendente
Ukilizandao: 4
| Convertir 3 IParraFD\ 4 ? LI
|‘%l Ordengr. . La lista serd \/A§'>
Férmul 1 % Conencabegado  { ShEncabezada
Oculear ision
Opriones... | .ﬂ.ceétar I Cancelar
\

oy

La tabla resultante seré la que se observa seguidamente:

Apellidos Nombre Nivel | Grupo
Lozano Sanchez Victor 1 A
Larra Fernandez José Antonio 1 B
Alvarez Pérez Jesus Alberto 2 A
Ramirez Gonzalez Luis 2 A
Tomillo de la Fuente Susana 2 B

Como elemento de Microsoft Word que es, esta tabla permite cualquier
manipulacion y edicion requerida por el usuario. Esto significa, que podria
tomar una parte de la misma (determinadas columnas o filas), copiar y pegar
en otra distinta, y volver a ordenar después utilizando el mismo sistema de
edicidn segun las columnas que redefinamos en esta ocasion.

Utilizacién de una tabla como origen de datos

La capacidad que muestra Microsoft Word para surtirnos de funciones como las
que podria ofrecer una base de datos sencilla, se extiende hasta la posibilidad
de conectar los datos de una tabla alojada en un documento determinado con
la impresion en serie de cartas o impresos en general en los que cada uno de
los ejemplares llevaran los datos recogidos en dicha tabla. Este proceso se
conoce con el nombre de combinacibn de correspondencia y resulta
extraordinariamente practico para la emisibn automética y en cascada de
documentos que requieren esa individualizacion.
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1.- El primer paso consistira en confeccionar o copiar y pegar una tabla en un
documento sin anteponer nada a dicha tabla; esto es, no conviene que haya
texto ni objetos antes que la primera fila. Guardamos ese archivo que sera
nuestro origen de datos. En el ejemplo que emplearemos para seguir el
proceso, lo nombramos como “tabla registros” y lo alojamos en la carpeta Mis
documentos.

2.- Seguidamente abrimos un documento nuevo en blanco que contendra el
texto y los elementos que se repetirdn y en el que soélo iran cambiando los
datos que hemos almacenado en “tabla registros”.

3.- Hacer visible la barra de herramientas Combinar correspondencia
(Ver/Baras de herramientas/Combinar correspondencia). Debera aparece la
barra siguiente tal como se muestra: con la mayor parte de los botones

inactivos.

Y e LB Bl Tisei et et e e 2
4.- Se pincha en el 214
SegundO bOtén de Buscar en: Mis archivos de origen de datas - @ -3 @ K | i - Herramientas ~
la derecha para e B
abrl r 0 rlgen de Mis docu.mentos | Documentos de Mariano
recientes | Documentos de Yolanda
datos |0 buscamos . (e Documentos compartidas
. {3 J4 Disco de 315 (4:)
en Ia Unldad, < Disco local (C:)
Escritaorio e ESCLAYO (D)
carpeta 0 2 Unidad ds CD £
-4, Unidad de <D (F:)
subcarpeta en la ﬂ'J 3 o o)
que hayamos Iis documentas % Red
guardado el fichero ﬂ B | g d onen e s
. Libic.
co rl’espond iente. Mi PC B Aficar ubicaciones FTP -
Cuando ya nos N\
hayam OS SItU adO LT Mom:re de:rchlvo: j Muevo origen. .. | Bj{lr\‘
15 SHOS BB TEE Tipo de archivo: odos los origenes de datos (*,odi = an
dentro de la i oo s ceres dedatos (o .
carpeta en la que \/\g
|o habl'amos Seleccionar archivos de origen de datos ﬂ

Buscar en:

alojado, pinchamos

I ﬂ Archivo

j @ -3 Q >< i _=| ~ Herramientas =

sobre él y hacemos

Mis documentas

: £4 197 s crates-Comenius, doc
Cl I C e n el bOtO n recientes @j Solicitud ampliacidn web ,htm
abn r (0] hacemos = 17 salicitud perimiso Falta ausencia centro,doc
. {2B] somy scd xes70.htm
| mplemente d0b|e Escritario @jSony scd xe670bis, htm

clic sobre él. Tras
esta operacion, los
botones de la barra

Mis documentas

1) sabre. doc

@j Sony scd xe 670.htm
@j soundfonts. hkm

doc

Lt ahla registros,

1907 TallerIng. doc

18 Sobres asignacion claves Fora personal,doc

@j Summary Biography of Alexandra David-Néel

Combinar 7 [
CorrespondenCIa se i PiC @jTecnoIogl’a Méviles 1.htm

. kil m H
mOStral’an Mornbre de archiva: | j Muevo origen... I abrir
mayorltarlamente Mis sitios de red Tipo de archivo: ITodos los origenes de datos (*.Dd(j Cal \L
activos. <

10




A C}"‘E:
E’ e NTA _h
Funciones avanzadas de Word y procesos complementarios.- Manual répido Mariano Ordés Fernandez === ===l 7

5.- Seguidamente, colocaremos el cursor en la parte del documento donde
queramos insertar el tipo de datos para cada uno de los registros en su
correspondiente ejemplar (por ejemplo, pinchando con el raton en ese lugar
que escojamos).

0§ datos combinados.doc - Microsoft Word =] x|
Archivo  Edicidn  Yer Insertar Formato Herramientas Tabla  Yentana 7 Escriba una pregunta - X
B ——— - w2 E- 5 @ EEE- Al
DEES S @E9 -] 7 1 ~| Hiecua ! A4 Mormal + Justfi + TmesMewRoman - 12 ~+ | N & § | = = E i= = iE iE é - E

AA ® | A 2 3 nsertar campodeward - | 0 ) 2L 0 W4t PSR BBy !
L] AR R RN R A A I A I IR IS NIRRT RIS AR AR PR (e

nos (ue como alunmo de nivel grupo debe acudir al Centro
el proximo dia 10 qo de 2005.

Aprovechando la ocasiomgara felicitarle las pascuas, le envia un saludo cordial:

Quien convoque. ..

=@
Dibujar ~ L | Autoformas = ™\ \DDM&{.‘?@E &v£'A'E:§ﬂj!
Pag. 1 Sec. 1 11 AZ4cm  Lin 1 Col 17 GRE MCA EXT SOE  Espariol (Es (B §

6.- A continuacion, usaremos el botén situado en esta barra para obtener los
campos de combinacion propiamente, tal como se muestra en los graficos
siguientes

== e g@InsertarcampodeWDrd' e = ﬂ_‘l EN MR 2, td%&y .';.3_!

Insertar campo de combinacion x|

Insertar;

7.‘ ESCOgeremOS el tlpO de datO que nos £ Campos de direccisn ¢ Campos de base de datos
interese y hacemos clic en el boton Aceptar tal gl

, Apelidos
como se muestra a la derecha de estas lineas.

Tras realizar esta operacién, veremos en la
ubicacion que hemos seleccionado dentro del
documento y entre comillas el tipo de dato que
aparecera, como se puede ver en la pagina
siguiente. o

GSsignar carpos.. . | Cancelar |

11
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archivo  Edicidn Wer  Insertar Formato  Herramientas Tabla  Wentana 2 Escriba una pregunta - X
A ———— - w-|E- - B E S Al iR

DS d S S B @9 - 7 0% - | Gdlectra B A4 Mormal + Justifi - TmesMewRoman ~ 12 - | N & 8§ = = E IS EE|A B

SE | 2 A 2 nsertarcampodeword - | 52 5 P2 1 H 4 1 [ e N NE g e PRE P E
)] R T R R R R T . . N

Estimado Sr. D. «Nombre» 1

Por la prezente le comunicamos que como alunmo de nivel grupo debe acudir al Centro
el proxumo dia 10 de enero de 2005.

Aprovechando la ocasion para felicitarle las pascuas, le envia un saludo cordial:

Quien convocue. ..

8.- Para sustituir ese identificativo genérico por los datos concretos, habremos
de pinchar en el boton que se indica seguidamente:

EN=N=0RERERS InsertarcampndeWord'_@\i‘] TEIN 4 P MG B Oy By By B E

De este modo, se veran los datos gue habiamos almacenado en la
tabla origen y podremos ademas movernos de unos a otros
documentos de los generados automaticamente  con  distintos
registros utilizando los botones de desplazamiento en la misma barra:

A3 = |23 2 3 insertar campo de Word + .-. D EH 1\4 m\w G | B | By By By B l

9.- Deberiamos repetir el mismo proceso tantas \/g\/g veces Ccomo
tipos de datos deseemos incorporar en el documento vy
conviene tener presente que el formato de los datos es tan modificable como
cualquier otra variable dentro de Word, por lo que dispondremos de la

posibilidad de afiadir caracteristicas en ellos como el estilo de fuente, el tamafio
los sombreados, etc.

10.- Finalmente, una vez que tengamos listo el documento, para desencadenar
una impresion automatica y en serie con todos los ejemplares y con sus datos
respectivos en cada uno, lo haremos con el boton Combinar al imprimir que se
indica:

S@m 5 2 D E | Insertar campo de Word - .-. Ty B H 41 3

Uso de texto automatico al combinar correspondencia:

En caso de que necesitaramos procesos aun mas avanzados similares a los
disponibles mediante programacion, Microsoft Word nos ofrece la posibilidad
de incorporar automaticamente texto definido por nosotros en funcion de lo que
hayamos introducido en la tabla origen. Para ello pincharemos, como antes, en
la posicion donde queramos colocar este texto automatico (en el ejemplo, tras
la palabra “nivel” del segundo renglon), tras lo cual haremos clic en el botén
“Insertar campo de Word”:

EN=N=dERENS |Insertarcampq@'u\-‘ord'||§|£| G EIM 41 P MG By By By |
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Asi que siguiendo nuestro ejemplo, si queremos que |Insertar camag de Word = || | Ge | =
cuando detecte que el nivel 2 del alumno, esta
informacion sea mostrada en nameros romanos (ll)
en el documento automatico que se imprimira,
tendremos que utilizar el siguiente procedimiento: 2. Entopges...ina...

Combinan 2 o

Preqgu 1

Rellenal «

Insertar campo de Word: Si il ) )
Combinar ia ne

=1
Mombre de campo: Comparacion: Comparado con:

Priximo reqgiskro
Apeliidos Igual a j I = 9
Apelidos 3 Prdximo regiskro si...

Asignar marcadar. ..

Salcar reqistro i,

\_M bl D

Cancelar

En la siguiente ventana vy

concretamente dentro de la Isertafcammew*s' =
casilla “Com parado con” Nombre de campo: Comparacian: Comparada con:
teclearemos el texto que =" =] Jrgua B2

deberd ser detectado (2) Y  msertar este texto:

dentro de la misma ventana, [¥ &
en la casilla “Insertar este =
texto” escribiremos el que se  ging, nsertar este otro:

incorporara autométicamente =
cuando tenga Ilugar dicha =
deteccion (Il). Tras esto, ﬁM Cancelar

aceptamos.

El resultado de esta operacion se deberd reflejar tal como se muestra
seguidamente:

@datﬂs combinados.doc - Microsoft Word &) x|
Edicidn  ¥er Insertar Formato Herramientss Tabla  Ventans 2 Escriba una pregunta - X
A ——— - woLo| [ S| E- S AR
QS H S|SB @9 -] 7 1% ~ | JHLecwra E A4 Mormal + Justifi - TmesMewRoman ~ 12 - | N & § = = E TS EEA B

S A | 2 2 3 | insertar campo de Word - ERENENE R B oM % B By By By B H

El P T R A A S B R - S - S T I i

TR PR

Estunado Sr. D. Luis :

- Por la presente le comunicamos que como alummo de ni @ ipo debe acudir al
- Centro el proximo dia 10 de enero de 2005.

Aprovechando la ocasion para felicitarle las pascuas, le envia un saludo cordial:

Quien convoque. ..
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INSERCION DE EXPRESIONES MATEMATICAS

Con la finalidad de incorporar cualquier expresibn matematica en un
documento, Microsoft Word dispone de un editor de ecuaciones desde el que
es posible realizar esta operacion facilmente y con excelentes resultados de
acabado y presentacion.

El menu al que hemos de recurrir para ello es el de Insertar, seleccionando a
continuacion el apartado Objeto tal como se indica bajo estas lineas a la
izquierda. En ese momento se abrira una ventana como la que se muestra
seguidamente, dentro de la cual, en la ficha Crear

j“‘“j sein L | ey [ e @y habremos de utilizar el boton deslizante para
e bajar hasta encontrar Microsoft Editor de

Y= ~ Ecuaciones, que sera la herramienta a utilizar para
[c] E— generar el elemento que pretendemos:
- Simbolo...
, p X
: Crear DUEYD I Crear desde un archivo |
L Imagen »
: o giaggramam Tipo de objeto:
- 2] Cuadro de texto J:\ljl: £ HCroDgt LCCLIIT

archiva... Archivo de sonido
- e AvS Class
= CODEControl Class
M i Clip multimedia
- 2 el 2 EiE Control de calendario 11.0 ™ Mostrar coma icona
H Corel BARCODE 10.0
Plnc'hamo.s,, w & |Corel BARCODE 12,0 X
continuacion en “V este ad
. Resulkado

apartado, hacemos clic ) . Inserta un nuevo objeto Adobe Acrobak
en e| boton Aceptar y Em Document en el documento,
comenzamos
propiamente el disefo
de la expresion que sceptar | Cancelar |

deseamos incorporar en
el documento.

Abajo se muestra la [ER X
barra que surge
entonces. Las dos
pautas basicas que
deberemos tener en
cuenta son:

1.- Escoger aquella
plantila que mas se
asemeje a lo que
pretendemos y pinChar RES'-I"Zad Inserta un nuevo objeto Microsoft Editor de
sobre él. Ya dentro de la Em ecuaciones 3,0 en el documenta,
expresion  matematica,
para pasar de un punto
de escritura a otro, [ aceptar T Cancelsr |
podemos usar el raton l 2
(haciendo clic en el lugar en el que escribiremos) o con el tabulador. L/\é

2.- En el caso de los exponentes, superindices y subindices, tecledrlod.como
caracteres normales y una vez concluida la expresion, seleccionarlos uno por
uno para convertirlos mediante el boton correspondiente.

Crear nuevo | Crear desde un archivo |

Tipo de objeto;
Hydra VideoPortal Class ;I
Imagen de mapa de bits

Imagen de Microsoft Word
Microsoft Edikor de ecuaciones 3.0
Pagquete

Pelicula de video

Presentacion de Microsoft PowerPoi
RealPlayer G2 Control

—I r Mostrar como icono

=
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ESCANEAR DOCUMENTOS

Acudir a las siguientes direcciones:
« http://www.mpt.gob.es/dms/es/servicios/ayudas transporte _mercancias
insular/ayudas baleares/escanear _docs/Escaneardocumentos
o http://www.youtube.com/watch?v=zN1jXsnFAxQ

ACTIVIDADES

1.- Abrir la felicitacion navidefia que encontraréis en vuestro buzén de correo
electronico de Educastur. Deberéis descomprimir primero el archivo adjunto y
hacer doble clic en el fichero Felicita0405.

2.- Disefiar una felicitacidbn navidefia a modo de respuesta que se remitira
comprimida con WinZip y enviada a la misma direccion de la que procedia la
que has recibido. En la tarjeta que elabores debera aparecer, aparte de otros
elementos decorativos que estimes oportunos:

a) Una tabla con celdas de colores y bordes diferenciados

b) Un rétulo en tres dimensiones y ondulado generado con WordArt.

3.- a) Crea una tabla con seis nombre, apellidos y asignatura que imparten,
esos seis profesores del C.E.A. “El Fontan” de Oviedo,
participantes en el Curso.
b) Escribe una carta muy breve que sera recibida por los seis elegidos
en la que aparecera individualmente nombre, apellidos y asignatura que
imparte.

4.- Copia las siguientes expresiones matematicas:

— 2 2
3) EC_%m\/ d)E, = MyC —m,c?
1V
CZ
6 8Xx* — X h
_ e) Ap=—
b) Lz o X ) Ap i
¢) L'= Lo,{1—V%2 ) T':TO,/l—V%2
3 )
_ 742
6 3 3 4264 75 1_ 655 ;
A 2 + _ — 7 2
d)HJ +324+6 )} H ST %= 8 2 _
4o 3 43
6

5.- Inventa tu propio polinomio. Se valorara originalidad, técnica y presentacion.
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BUSQUEDA AVANZADA EN INTERNET
Y APROVECHAMIENTO DE INFORMACION

ORIENTACIONES PREVIAS

* Sobre el buscador (Google)

El nimero de péginas localizadas por un buscador estandar es inversamente
proporcional al nimero de palabras introducidas para efectuar el rastreo; esto
se debe a que cada palabra que incorporamos en la casilla de Google es una
condicion mas que se habra de satisfacer en cada pagina que se nos va a
mostrar como resultado de la busqueda. Por ello, cuantas mas palabras
utilizamos, mas restricciones imponemos. Manejar esto convenientemente es
particularmente interesante habida cuenta de la inmensa cantidad de webs
disponibles en Internet y que como norma general aparecen como resultado de
nuestras busquedas. Se tratard, por lo tanto de cribar con la mayor eficacia
posible.

Otro modo directo de [y

filtrar consiste en

seleccionar el apartado G . l

correspondiente al tipo O L-JS C

de informacién  que mesenes

buscamos. Asi, si _

queremos localizar un '
dibuo o una foto, ivol Encontar I imagen adecuad e s ol 0 FesuBagos de bisqueda aparecen ordenados. Mds ifomacidn
trabajaremos con el

boton Imagenes que -

aparece en la parte

superior derecha. Asimismo, una estrategia de acotacion muy Util consiste en el
uso de comillas que definen secuencias de palabras o frases completas que
se buscaran literalmente tal como hemos tecleado, es decir, con todas las
palabras que hemos introducido y en el mismo orden.

Debido a la preponderancia abrumadora del inglés en la red, siempre que se
busquen contenidos no especificamente en espafiol, utilizaremos ese idioma.

®,

% Sobre el navegador (Microsoft Explorer)

Ademas de introducir las palabras que deseemos localizar en Google, conviene
gue en las paginas que contienen mucho texto (y frecuentemente mucho mas
abajo de la ultima linea visible en la primera presentacion en pantalla)
busquemos utilizando el mismo texto en el menu Edicion/Buscar en esta pagina
del Explorer. También podemos hacer Ctrl+F:

; Biografias de Lideres Politicos CIDOB: Nelson Mandela (Sudéfrica) - Microsoft Internet Explorer - |5| |5|
Archivo | Edicion  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda | ;','
() Atrds  ortar Crkss 7 Favoritos @' Multimedia 4= - a1 - &
Cogiar Chrl+2
PR 2 »
Direccion ‘ R Chris lideres/m-044.him j a Ir ‘ Yinculos

a
Seleccionar bodo ChrH+E I

Buscar en esta pagina...g ChrHF

Al pinchar en Buscar en esta pagina o al pulsar las teclas Ctrl+F
21x

aparecera una ventana como la que se muestraa ... o F———
la derecha, en la que introduciremos el texto que ..~ oo
deseemos encontrar de la web que ya tenemos I usicussrinscuss | © 452 © 402
en pantalla y hacemos clic en Buscar siguiente

16
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% Sobre el procesador de textos (Microsoft Word)
Por otro lado, conviene que en Word tengamos activada la barra de
herramientas “Imagen” pues trabajaremos frecuentemente con ella para
recortar o editar en general el grafico que hayamos extraido de la Web. Para
ello pincharemos en el menu Ver/Barras de herramientas/Imagen:

I DocumentoZ - Microsoft Word =] x|

Archivo  Edicidn | ¥er | Insertar Formato  Herramientas Tabla  Weptana 7

Escriba una pregunta - X

DEHE QR E &M um - @ ,uLEctu,a!
A4 Normal [ = &= iE 'agj_é,!
axm A Oy By B Bg !
[e] - F T T
Panel de tareas Chrl+FL
Barrgs de herramientas 3 |E| Estandar
Regl Formato
Cﬂ Map. 2 Autotexka
12 wistss Base de datos
- J Encabedada v P agina Combinar correspondencia
- Contar palabras
B Marcas Corren electrdnico
';‘ = Pantalla completa Cuadro de contrales
- Zoom... Dibujo
. Esquema
. Formularios
o Herramientas wieb
Imggen
- Ml
- Re 3
° Tab
: Visuaasic
- Web
. WordArk
- Personalizar...

Con ello deberd aparecer la barra correspondiente que se muestra a
continuacion y que puede ser arrastrada hasta la parte inferior de la pantalla
para que quede incrustada entre las demas barras situadas en esa zona:

Otro ajuste interesante de Word es el de anular el ajuste de objetos a
cuadricula o a otros objetos para que el recorte de fotos o dibujos se pueda
realizar sin pasos discontinuos. Para ello debe encontrarse visible la barra de
herramientas Dibujo. Si no dispusiéramos de ella en pantalla, la haremos
aparecer con el menu Ver/Barras de herramientas/Dibujo:

17
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I} bocumento2 - Microsoft Word &) x|
Archivo  Edicidn | ¥er | Insertar Formato  Herramientas Tabla  Wentana 2 Escriba una pregunta - X
DEHRd Flo-c-183E0RE0IT v - ,uLEcma!

A4 o : « s [Els===-=s=z550-¥-A-
EY=N= =] PR %B K ([]r nE % Dsh
El I I -SRI SR A AR A PR A IERN IS [ INRN AN t SN F IR S - AN AR CIRR (5 e =
Panel de tareas Chri+F1
Batras de Wam\entas » |E| Estandar
Regla Formato
(Q Mapa del do 2 Autatexta
ﬂ Wistas en mini Base de datos
- ] Encabezadn ydfe de P Combinar correspondencia
N Contat palabras

B [Marcas Correo electranico

o =) pankala completa Cuadro de contrales
z Zoom...

e

- Marcos

) Rewvisian

.:, Tablas v bordes

: Visual Basic

- Web

N WordArt

b Personalizat... %

Una vez situada esta barra de herramientas en la parte inferior de la pantalla, la

e . -z
veriamos tal como se muestra a continuacion:
- +
@
; F
EN-E R 3

oiusr- g |awsromes- N N OOEH AG EEA O - L-A-=s=s@@f@d B+ esEEY S uf
Seguidamente, para configurar la anulacion de pasos discontinuos (ajustes a
cuadricula u objetos) pinchamos en el botén Dibujar de esta barra de
herramientas y después en el apartado Cuadricula:

H
e
Had

Ordenar »

S Cuadricula.. T
Empujar

Alinear o distril 2

Girar o voltear

v v v =

Ajuste del bext

e E

Cambiar autofarma 3

H oo om|d

s [agoformas- N\ w0 O B A £ @] @& &'g'-AvEﬁgGﬂ! @ A= EEY S y!

Cuadricula de dibujo

x

Seguidamente ha de aparecer una ventana
como la que se observa a continuacion, en la

ID,32crn 5‘
cual dejaremos desactivadas las casillas de g : [pazem =
verificacion Objetos a la cuadricula y Objetos a  erigen de la claicua
otros objetos, situadas en la parte superior de p%t":-a“:afge”fj —
dicha ventana. Una vez que se han dejado en Crigen vertical T

blanco ambas, hacemos clic en el botén
Aceptar situado en la parte inferior.

[~ Mastrar lineas de cuadricula en pantalla

¥ vertical cada: Il 5‘
m =

Horizontal cada:

18 Eredeterminar...l Aceptar I Cancelar
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TRASVASE DE INFORMACION GRAFICA AL PROCESADOR DE TEXTOS

Esencialmente, el paso de fotos o dibujos a un documento de Microsoft Word lo
realizaremos en dos fases: primero, enviaremos esos graficos desde el origen
en el que los estemos viendo (una foto aislada ubicada en una web o una
pantalla entera, por ejemplo) hasta el portapapeles de Windows. Después, los
pegaremos desde este portapapeles al documento que tengamos abierto en
Word.

Supuesto 1: el grafico a copiar se encuentra en una pagina web

El origen frecuentemente puede encontrarse en una pagina web que estemos
visitando (por ejemplo una foto del website oficial del Ayuntamiento de Oviedo,
http://www.ayto-oviedo.es). Para realizar con éxito el primer paso, que consiste
en enviarla al portapapeles, pinchamos con el botén derecho sobre la foto
como se muestra bajo este renglén. En el menu contextual escogemos la
opcion Copiar
pinchando  sobre RErRbDUN ConsTITOCTON CuRoPEs B

ella con el boton
izquierdo. Con esta
operacion, ya
tenemos la imagen
en el portapapeles,

ANIV Mostrar imagen

Guardar imagen coma, .,
p CALENDARIO FISCAL
Errviar IMagen por correo electrdnico. ., DEL AYUNTAMIENTO DE OVIEDO
DE TRIBUTOS DE PAGO ANUAL

|ista para Ser‘ o Imprimir imagen. ...
E I a Mis imagenes

VO I Cad a ‘]_‘ L :stablacar como fonda \ Escuche

. == stablecer como elementa de escritorio... - Y" dlll.‘ct‘f

e
posteriormente al [ i LA L e
documento. nonal Copimrem | g g ps
(R  Feoer EXPOSICIONES

"PROGRAMACIGNT !V

j Agregar a

Propwedadas\/\\ =r =i =
> \>

Supuesto 2: el grafico a copiar es una pantalla o una ventana que queremos
capturar

En algunas ocasiones el origen puede ser todo lo que tenemos en pantalla o
una ventana determinada. En este caso, para enviar este grafico al
portapapeles pulsaremos la tecla del teclado Imp Pant con lo cual todo cuanto
vemos en pantalla serd capturado o Alt+Imp Pant con lo que capturamos sélo
la ventana activa (la que estd en primer plano con la barra superior no
atenuada). Expresado sencillamente, cuando pulsamos estas teclas es como si
“sacaramos una fotografia” de lo que vemos en pantalla, bien sea de toda ella o
de una ventana determinada.

Tanto partiendo del caso 1 como del 2, nos resta insertar el grafico que hemos
obtenido copiando (supuesto 1) o capturando (supuesto 2). Para ello debemos
abrir (si no lo habiamos hecho antes) o maximizar si lo teniamos minimizado el
procesador de textos. Una vez tengamos ante nosotros el documento en el cual
deseamos incorporar la foto o el dibujo, basta con pinchar en la pagina en
blanco y pulsar en el teclado Ctrl+V (o dar con el ratén la orden Edicién/Pegar).
Con esta operacion, debera aparecer ya en el documento el elemento gréafico
gue habiamos enviado al portapapeles.
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/3 -[OVIEDO.ES :: OVIEDD.AS]:. Portal oficial del Ayuntamiento de Oviedo - Microsoft Internet Explorer Lo q ue resta
Archivo  Edicién  Wer Favotitos  Herramientas  Ayuda
Qatds » ) - [x] [2] 0| ) Bisqueda - Favortos @8 Mubimedia €2 | 0w o 4 L & a_hora , .Son
Direccidn Iﬁj hkkp: il ayto-oviedo,esfjavafweb/index. jsp aJ USteS tl pICOS
Oviedo L Oviedo @ T tras I'a. insercion
PR - ATE de gréficos.
L es 4
F ARRASTRANDO
i ?555:'?‘:’%'?38‘3??3?&?38‘3? d - Asf, puede
R vein il e . resultar practico,
DE ENER.O DE 2005, sibado y ABLON DE AN .
ia 21 de enero Crermes: L1 Ol it especialmente en
aoy . EcoLIGIC las capturas,
AN]VERSAR Mllssilll?nh’iﬁl:':;:::?;nnhms recortar |a
T MISIONERAS CLARETIANAS
[ R s o) 2 pantalla que
un misme coraran®, Del 18 a1 hemos pegado

desde el portapapeles o una foto - gue hemos copiado desde Internet.
Seguiremos tres pasos:

1.- Pinchar en ella primero para seleccionarla.

2.- Hacer clic en el botédn Recortar en la barra de herramientas de Imagen:

L=HEY < %ul

[Pl | O Do ol

3.- Después, tal como se indic | gréfico que aparece al principio de esta
pagina, arrastrar cualquiera de los nodos de seleccion que bordean el grafico
cuando al hacer pasar el puntero del raton sobre ellos, éste adquiera un
aspecto similar a las figuras que se muestran a continuacion:

. T 8| F T r d L
Otro ajuste interesante muy comudn al insertar una °zs
imagen en Word es el de Disefio, con el que se ; g
establece el ajuste con respecto al texto que puede Q_peger
aparecer en la misma zona del documento en que se -
encuentra dicha imagen. Para desarrollar este e .
proceso pincharemos con el botén derecho sobre el Crdenar ,
gréfico (la foto o la pantalla pegada ya en el — ::fn::::;j:;:jd°sdeam“"’a
documento) y escogemos Formato de imagen en el
menu contextual que emerge. Debera aparecer una
ventana como la que se muestra seguidamente:

Zartar

Ocultar barra de herramientas Imagen

Formato de imagen LI En e”a, aCCGderemOS a Ia fICha

Colores y lineas I Tamafio E'DISEHDM\El Imagen I Cuadro de texto I Web I Dlseﬁo y plncharemos Sobre |a
e figura que representa el ajuste
o ot ’ it = e d que mas nos convenga de los
: , cinco disponibles para después

En linea con el kexto Cuadrad cho Detras deltexto  Delante del kexto ,
Aceptar con el boton

Alineacion horizontal . .

 Izquierda (‘Cen;radmrecha & Otra Correspondlente Habltualmente,

suele emplearse el disefio
“Cuadrado” tal como se ha
aplicado en este manual rapido

s, | || PAra que el texto se distribuya

respetando los graficos en
cepkar ancelar ,
i | conee | margenes rectos.
\2

PN
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ACTIVIDADES GUIADAS

1.- En este primer ejercicio, realizaremos una busqueda en Google. Se
pretende encontrar una foto de la primera esposa de Nelson Mandela (sola o
acompafada) e incorporarla en un documento de Microsoft Word.

a) Entrar en http://www.google.es y teclear literalmente la siguiente frase:
Primera esposa de Nelson Mandela.

b) Si no se han localizado fotos de ella directamente, obtener su nombre
(copiandolo con Ctrl+C) y volver a usarlo en Google junto con su apellido
(pegandolo con Ctrl+V), introduciendo ambos datos conjuntamente por este
procedimiento en el buscador. Comprobar el niumero de paginas encontradas.

c) Repetir el apartado anterior entrecomillando el mismo texto (nombre y
apellido que hemos encontrado). Observar el nimero claramente inferior de
paginas encontradas ahora.

d) Tratar de encontrar la foto que pretendemos en las distintas direcciones que
aparezcan.

e) Aunque hayamos tenido éxito y dispongamos de la foto mediante alguna de
las direcciones localizadas, pincharemos en Imagenes, tal como se muestra en
el grafico, manteniendo el mismo texto en el buscador:

+T0 LaWeb Imdgenes Videos Maps Noticias Gmail Mas - Acceder i:(-

Bisqueda avanzada

Busqueda

Observar el nimero de paginas encontrado

2.- En este segundo ejercicio comprueba y anota en una tabla que disefies tu
mismo el numero de paginas encontradas tras introducir alternativamente en el
buscador parejas de palabras entrecomilladas, primero en espafiol y luego en
inglés, como las de los ejemplos:

“coche rojo” — “red car”; “good boy” — “buen chico”; “leer un libro” — “read a
book”; “ver la television” — “watch television”; “vivir en la ciudad” — “live in the
city”.

3.- Obtén fotos o dibujos sobre profesiones que puedas utilizar en clase a
manera de flashcards. Recuerda utilizar el apartado “Imagenes” de Google y
verter las iméagenes que te interesen a un documento de Word, donde las
dejaras alojadas. Guarda en el disco duro este archivo con el nombre
“Trabajos”.

ACTIVIDADES LIBRES

1.- Copia de la manera mas fiel posible la pagina anterior a ésta, incluyendo las
fotos tomadas de Internet y las capturas de pantalla recortadas.
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