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Introduccion

El presente taller forma parte del proyecto «La red como espacio de participacion ciudadana»
que nuestra asociacion ha presentado a las subvenciones destinadas a las entidades asociativas
sin animo de lucro de la provincia de Valencia para el fomento de la participacidn ciudadana, la
transparenciay el acceso a la informacion publica de la Diputacion de Valencia.

Se pretende mejorar la participacion ciudadana adquiriendo conocimientos que permitan utilizar
aplicaciones informaticas. En la actualidad la interaccidn entre la sociedad y la tecnologia se
hace imprescindible.

WORD es un procesador de textos creado por Microsoft, forma parte del paquete Microsoft Offi-
ce. Tiene corrector ortografico, corrector de gramatica, ayuda, diferentes fuentes, soporte de
imagenes, caracteristicas avanzadas de disefo de pagina, y mucho mas.

Objetivos del curso:

Que los y las asistentes adquieran los conocimientos y destrezas basicas en el manejo del proce-
sador de texto Microsoft Office.

Creary tratar textos e imagenes para conseguir un documento con un formato correcto.

Para conseguir el objetivo propuesto dispondremos del presente manual y practicaremos ha-
ciendo diferentes ejercicios.
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TALLER BASICO DE MICROSOFT WORD 2010

Creary archivar
un documento nuevo.

Empezaremos creando una carpeta en el escritorio que se llamara «TALLER WORD». Pichare-
mos en el escritorio y pulsaremos el botdn derecho del raton, aparece una ventana donde selec-
cionaremos «Nuevo» y luego «Carpeta». Se crea una carpeta con nombre «Nueva carpeta» en
color azul, teclear «TALLER WORD» y pulsar ENTER.

Abrimos el programa WORD haciendo doble click en icono @ .

Aparece la siguiente pantalla:

| H9-0 4= Documentol [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word — O x

m&critnsﬂfic Inicio | Insertar | Disefio de pi | Referencias | Corresponde | Revisar | Vista | Programado | Muance PDF | & e
@ Oficio Mota Inter Fax ({r‘) Actualizar

@Dficio fusign Nota Inter fusion [ sGe

Oficios Motas Inter Otros escritos| Herramientas E

S T T T T SO N R AR S IO R C N P E L L
! T T T T T T T T i T T T

| » &5

Nos muestra un documento en blanco donde empezaremos a escribir.

En la linea superior aparece «Documento 1» marcado en amarillo. Es importante porque es el
nombre del documento que le pone por defecto. Cuando lo guardemos tendremos que darle un
nombre y un lugar donde archivarlo.

Empezamos a teclear el «Ejercicio 1».

ACOPA. Associacié Cultural L'Olivereta-Patraix
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@“ H9-v 4_4 |+ Documentol [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word — O X
Escritos Oficiales Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Muance PDF & 0

n' \_hOrientacién = >§ Saltos = qu Marca de agua = Aplicar sangria Espaciado =] )-(] Lk Traer adelante |= Alinear ~
' IE Tamafio = £E Nimeros de linea ~ @Color de pagina ~ §§ 0cm : Ii 0pto : ' B Enviar atras E:grupar
Temas Margenes __ R i Pl — || Posicidn Ajustar .
- @' - EE Columnas - b Guiones - @ Bordes de pagina | £% 0 cm | s=|10pto - texto - Crp Panel de seleccion Lk Girar
Temas Configurar pagina [F} Fondo de pagina Parrafo 1 Organizar

2)- -2-1-1_-|-x-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|‘6-|-?-|-8-|-9-|-1a-|-11-|-12-|-13-|-14-|-/\-|‘LG-|-1_?-|-|

O
[» [0

Las palabras son asi, disimulan mucho, se van juntando unas con otras, parece como si no
supieran adénde quieren ir. De pronto, por culpa de dos o tres, o cuatro que salen de repente,

simples en si mismas, un pronombre personal, un adverbio, un verbo, un adjetivo, y ya L
s tenemos ahi la conmocidn ascendiendo irresistiblemente a la superficie de la piel y de los ojos.

“Ensayo sobre la ceguera” José Saramago.|

Ahora tenemos que darle un nombre y guardarlo. Para ello vamos a la pestana «Archivo», y se-
leccionamos «Guardar como». Aparece la siguiente ventana:

(W] Guardar como X
- v » Esteequipo » Escritorio » TALLERWORD v Buscar en TALLER WORD 2
Organizar + Mueva carpeta EE s o !
2 Escritorio > MNombre Fecha de medifica...  Tipo ]
=] Imagenes @ Ejercicio 1.docx 21/05/201912:14  Documentof
Jﬂ Miisica
_J Objetos 3D
i Videos
e Windows (C:)
PATA FFuy ¥ e v
MNombre de archive: | Ejercicio 1.docx -
Tipo: | Documento de Word (*.docx) “ |
Autores:  GISS Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo:  Agregar un titulo [
[ Guardar miniatura
~ Ocultar carpetas Herramientas = | Guardar | ] Cancelar |
=4

Aqui tenemos que poner el nombre del archivo y seleccionar en el escritorio la carpeta que he-
mos creado antes «TALLER WORD». Estda marcado en amarillo. Al final pincharemos el botdn
«Guardar».

Podemos comprobar que en la carpeta esta el fichero. Vamos al escritorio y abrimos la carpeta
«TALLER WORD».

ACOPA. Associacié Cultural L'Olivereta-Patraix



TALLER BASICO DE MICROSOFT WORD 2010 7

Revisar ortografia
a un documento existente.

Vamos a trabajar con un documento mas largo. Ya esta creado, lo hemos copiado en la carpeta
«TALLER WORD».

Repasamos primero la ortografia.
Configuraremos el programa para que nos muestre los errores a medida que vamos escribiendo.

Vamos a la pestana «Archivo», seleccionamos «Opciones» y luego «Revision». Aparecera la si-

guiente pantalla, en ella marcaremos «Revisar ortografia mientras se escribe», por ultimo pin-
charemos en «Aceptar».

Opciones de Word ? *
General ABC - : : s
w%g Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.
Mostrar
E i
Revisidn l Opdiones de Autocorrecdion
]
Guardar Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto conforme escribe: | Opciones de Autocorreccion...
Idioma .
Al corregir la g en los prog de Microsoft Office
Avanzadas -
Omitir palabras en MAYUSCULAS
Personalizar cinta de opciones Omitir palabras que contienen nimeros
Barra de herramientas de acceso ripido Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas
Complementos [ Permitir maytisculas acentuadas en francés
Centro de confianza |:| Sélo del diccionario principal F
| Diccionarios personalizados... |
Modos del francés: | Ortografia tradicional y nueva
Modos del espafiol: |56Io formas verbales de tuteo
Modos del portugués brasilefio: | Posterior a la reforma
Para corregir ortografia y gramatica en Word I
K_Rwisal ortografia mientras escribe
Utilizar ortografia contextual
Marcar errores gramaticales mientras escribe
Revisar gramatica con ortografia
|:| Estadisticas de legibilidad
Estilo de escritura: |Gramética | Confi ion. |
| Volver a revisar documento |
Excepciones para: | ___Charla_word.dooc
| N . . . .r . . . . hd
(l Aceptar z Cancelar
T TT —

Abrimos el documento «Ejercicio 2».

ACOPA. Associacié Cultural L'Olivereta-Patraix



§

TALLER BASICO DE MICROSOFT WORD 2670

Iremos a la pestana «Archivo» y seleccionaremos «Abrir». Aparece la siguiente pantalla donde
buscaremos en el escritorio la carpeta «TALLER WORD» y elegiremos el fichero «Ejercicio 2».
Hay que pinchar en «Abrir» y nos mostrara el documento.

Abrir X

- v » Este equipo » Escritorio » TALLER WORD v D Buscar en TALLER WORD 0

Organizar = Mueva carpeta Bz ~ [ e
* Descargas (o Maombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
Documentos Ejercicio 1.docx 21/05/2019 12:14 Documento de Mi... 13 KB
I Escritorio Ejercicio 2.docx 11/11/2017 7237 Documento de Mi... 19KB
=] Imagenes
D Musica
_J Objetos 3D
m Videos
‘o Windows (C:)

- DATA (D) v

MNombre de archive: | Ejercicio 2.docx v| Todos los documentos de Wore ~
Herramientas - E Abrir Ivl ' Cancelar

Al marcar «Revisar ortografia mientras escribe» conseguimos que los errores aparezcan subra-
yados, en rojo los ortograficos y en verde los gramaticales.

Ejercicio 2.docx [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Nuance PDF
3-l-2-l-l-l-’2'l'l-|'2-|-3-|-4-|-5'|'6'|~7-|-s-|-9-|-10-|'u'|'Lz-|»L3-|-14-|-A~l-16-l-17-l-
o T T T T T T T T T T T
ICURIOSO PARTEDE BAJA

Excelentisimos Sefiores:

En respuestaala peticion de su carta solicitdandome informacion mas detallada sobre el
accidente, les relato mi participacion en los acontecimientos , esperando que lo que sigue
aclare todas sus dudas.

Soy albafiil desde hace 10 afios. El dia de accidente estaba trabajando sin ayuda, colocando los
ladrillos de una parez del sexto piso del edificio en construccion en esta ciudad. Finalizadas mis
tareas, verifiqué que habian sobrado aproximadamente 250 kg de ladrillos. En vezde de
cargarlos hastala planta baja a mano, decidi colocarlos en un barril y bajarlo conayuda de una
roldana (garrucha) que felizmente se hallaba fijada en una viga del techo .

Bajé hasta la planta baja, até el barril con una soga y con ayudade la roldana, lo levanté hasta
el sexto piso, atando el extremo de la soga en una columna de la planta baja. Luego subiy
cargué los ladrillos en el barril. volvi a la planta baja, desaté la soga, y la agarré con fuerzade
modo que los 250 kilos de ladrillos bajasen suavemente (debo indicar que mi peso corporal es
de 80 kilos). Sorpresivamente, mis pies se separaron del sueloy comencé a ascender
rapidamente, arrastrado por la soga. Debido al susto, perdimi presenciade espiritue
irreflexivamente me aferré mas ain a la soga, mientras ascendia a gran velocidad.

En las proximidades deltercer piso me encontré con el barril que bajaba a una velocidad
aproximadamente similar a la de mi subida, y me fue imposible evitar el choque. Creo que alli
se produjo la fractura de craneo. Continué subiendo hasta que mis dedos se engancharon
dentrode la roldana, lo que provocé la detencion de mi subiday también los quebraduras
multiples de los dedos y de la mufieca.

A estaaltura (de los acontecimientos?, ya habia recuperado mi presencia de espiritu, y pese a
los dolores continué aferrado a la cuerda. Fué en ese instante que el baril choco contra el piso,

su fondo se partio y todos los ladrillos se desparramaron. Sin ladrillos, el barril pesaba

ACOPA. Associacié Cultural L'Olivereta-Patraix
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Poniéndonos sobre una de las palabras subrayadas con el ratén y pulsando el botén derecho nos
ofrece las correcciones. También podemos «Omitir» si no queremos cambiar la palabra porque

es correcta.

Es recomendable usar esta opcion ya que nos facilita el aprendizaje.

CURIOSO PARTE DE BAJA

Excelentisimos Sefores:

Calibrijt ~ 11 = A" A" iE &R
N&¥ SsEY-A-J

En respuestaala pﬂm de su carta solicitandome informacién més
accidente, les relato mi ps peticién entos, esperar
aclare todas sus dudas.

Chmitir

Soy albaiiil desde hace 10 Qmitir todas abatrabajando

ladrillos de una parez del: Agregar al diccionarie  FtRUCCIEN enest

tareas, verifigué que habi 2 250 kg de ladr

cargarlos hastala planta b

Autocomeocon k |
= enun barril y £

roldana (garrucha) que fe Idioma * inaviga deltec
":a" Ortografia...

Bajé hasta la planta baja, B [» [ ayudade lan

el sexto piso, atando el ex mina de la plant

cargué los ladrillos enelb & ! isaté lasoga, v

modo que los 250 kilos de [y 1 e (debo indicar

de 80 kilos). Sorpresivam 4, Opciones de pegado: tl sueloy come

rapidamente, arrastrado [ 5
irreflexivamente me afen W rascendiaa gra

rerdimi presen

ACCiones adiclonales »

En las proximidades deltercer pro meenconme cone: barril que bajal

aproximadamente similara la de mi subida. v me fue imposible evitar

Recordad que siempre que hagamos modificaciones en un documento hay que guardarlo, una

manera facil es pinchando en [l , o también en la pestafia «Archivo» y seleccionar «Guardar».

Si pinchamos en el aspa de la parte superior derecha cerraremos el documento y, si hemos rea-

lizados cambios, nos preguntara si queremos guardarlo.

Microsoft Word x

Fy
a_".r ! y,  iDesea guardar los cambios efectuados en "Ejerddo
1.docx™?

I Guardar | |ﬂnguardar | | Cancelar

Otra forma de corregir el documento es pasarle la ortografia de una sola vez, no mientras escri-

bimos.

Abrimos el documento «Ejercicio 3» Iremos a la pestana «Archivo» y seleccionaremos «Abrir».

Aparece la siguiente pantalla donde buscaremos en el escritorio la carpeta «TALLER WORD», se-

leccionaremos el fichero «Ejercicio 3», hay que pinchar en «Abrir» y nos mostrara el documento.

ACOPA. Associacié Cultural L'Olivereta-Patraix
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10 TALLER BASICO DE MICROSOFT WORD 2010

Ahora le pasaremos el corrector ortografico a todo el documento. Id a la pestana «Revisar» y
pinchad en «Ortografia y gramatica». Nos muestra en rojo la primera palabra con error.

Ortografia y gramatica: Esparicl (alfab. internacional) ? >
Mo se encontra:
En respuestaala peticinn|de su carta ~ | Omitir una vez I
solicitandome informacion mas detallada sobre el
i : 5 i | Omitir todas |
accidente, les relato mi participacion en los
acontecimientos, esperando que lo que sigue 4 | Agregar al diccionario |
Sugerendas:
| Cambiar |
| Cambiar todas |
| Autocorrecdon |
Revisar gramatica

Opciones. .. DEeshEGEr | Cancelar |

Aqui tenemos la opcion de «Cambiar» y lo sustituira por lo que elijamos en «Sugerencias». Tam-
bién podemos omitir la correccidn si no queremos cambiarlo.

Recordad que una vez corregido hay que guardar el documento pinchando en | .

ACOPA. Associacié Cultural L'Olivereta-Patraix
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Dar formato
a un documento.

Comenzamos a modificar el estilo del documento.

Empezamos con el titulo. Seleccionamos el texto «CURIOSO PARTE DE BAJA» y en la pestana
«Inicio» pincharemos en losiconos N & § cambiaran la letra a negrita, cursiva y/o subrayado.

Ahora justificaremos el texto. Seleccionamos todo el texto menos el titulo y la fecha. En la pes-
tana «Inicio» pincharemos en los iconos =

£ segun queramos justificar a la izquierda,
centrarlo, justificar a la derecha o justificar por ambos lados. Nosotros lo justificaremos a ambos
lados = . El titulo lo centraremos = Yy la fecha la justificaremos a la derecha

Insertaremos ahora un tabulador en cada inicio de parrafo. Colocamos el cursor y pulsamos la
tecla TAB TE:—_N

Para numerar las paginas vamos a la pestana «Insertar» y pinchamos en el icono «NUumero de
pagina» |- .Aparece la siguiente pantalla:

Nimero de
-| pagina~
Wikd9-uo 4~ Ejercicio 3 - copia.docx [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word _ %
m Escritos Oficiales  Inicio | Insertar | Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Programador  Nuance PDF @
= Ij EE ’f’ z— ﬂ ™1 @ Hipervineulo = [ - [==] A= [Rlinea defima -
i » ,-ﬁ g =| = = = a= Q
= = il = 4 = =
= HE —P Ciy A Marcador = = & [5 Fechay hora
Portada Pigina Saltode | Tabla | Imagen Imagenss Formas SmartArt Grafico Captura : Encabezado Piede |Nimero de| Cuadro Elementos WordArt Letra Ecuacién Simbola
- enblanco pagina - predisefiadas - - ) Referendia cruzada - pagina~| pagina~ || detexto~ rdpidos~  ~  capital - "$8 Objeta - - -
Paginas Tablas llustraciones Vinculos Encabezadoy pie d B principio de pagina y o Simbolos
] TN Simple <@ Final de pagina » &
e Niimero sin formato 1 =||[  Margenes de pagina » -
= B Posicién actual »
g ' &' Formato del nimero de pagina...
- [#%  Quitar nimeros de pagina
g Ndmero sin formato 2 » comencé a descender
= L iré con el barril vacio que
B is fracturas de tobillos y de
= a, de manera gue cuando
g Niimero sin formato 3
o R aba caido encima de los =
- ncima de mi el barril, perdi
a 2l barril pesaba mas que la
- pr—— ome las dos tibias.
= Cinta
- s y desarrollo de los
b i
g [ Mss nimeros de pagina de Office.com »
3 3
= ol
* E
- *
= [}
- ¥
Pagina: 1de 1 | Palabrasidss | 8 | 3 | : 100% (=) (] (+)

ACOPA. Associacié Cultural L'Olivereta-Patraix
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Elegimos el lugar donde queremos que aparezca el nimero de pagina (final de pagina y sin for-
mato 3). Esta se inserta en el pie de pagina.

Para volver al documento hay pulsar la tecla ESCAPE.

Vemos ahora los tipos de letra (Fuentes). Seleccionamos el texto al que le queremos cambiar la
letra, nos colocamos en la pestana «Inicio», y elegimos un tipo de letra y un tamano. Por ejemplo
«Lucida Calligraphy» y tamano 12.

E

Hd9- U 4_1, |= Ejercicio 3.docx [Modo de compatibilidad] - Micresoft Word — m] "

Archivo Escritos Oficiales Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador MNuance PDF & 0

= A
=211 T | aasboede | AaBbeede AaBbC | % 4
T Mormal | TSin espa... Titulo1 | Cambiar | Edicién
™ | estilos * h

Portapape.. | Fuente [P | Parrafo [F] | Estilos [F}

Co e N S T T W S SR R T T W S N N B RN R R A - D e =
L e | @
-

lucida Calligrag * 12~ A° A7 | Aa~ 2, = - 1= -tz

s

&
Ea
Pegar_‘y N £ § v ahe x, X* Ef,”vév

CURIOSO PARTE DE BAJA
5 Excelentisimos Seriores:

= Fn  respuesta a la  peticion de su  carta
™ solicitandome informacion mds detallada sobre el accidente, les
relato mi participacion en los acontecimientos, esperando que lo
que sigue aclare todas sus dudas.

Podemos ver como esta letra y este tamano han hecho que el documento ocupe dos paginas
(observad la numeracion).

Vamos a trabajar los margenes del documento. Id a la pestana «Diseno de pagina» y pinchad en
«Margenes», aparece la siguiente ventana:

H9-0 45 Ejercicio 3.docx [Medo de compatibilidad] - Microsoft Word
Escritos Oficiales Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Rewisar Vista Programad

{ J E- i1 "I [y Orientacidn = ==  [4) Marcadeagua~  Aplicar sangria  Espaciado & x] &y Traer adela

! gl [JTamafic - A~ P Colordepigina- | € 0em I 1Zopte . - El Enviar atra

emas Enes Posicion Ajustar

- [@) | o BB columnas - u2- | ]| Bordes de pigina | B 0 cm 2| IS Automiti 2 ._;:._J o, Panel de 5
Temas o Ultima confi oy Jizada Parrafo ] Organizar

B ] = "5, e

. 1 P e

z _ la peticion de su carta

: T—1 | Mormal . .

m 1 | B P EE 25 15 detallada sobre el accidente, les

5 1 B 3 om Dcha. i | acontecimientos, esperando que lo

-

'_ —— Estrecho 5.

. Sup.: 1,27 em Imif. 1,27 em

w . 3 - 3 I3

- i T rehes L@ o anos. El dia de accidente estaba

- T—T Moderado ndo los ladvillos de una pared del

2 Sup: 2,54 em Int.: 254 pyccion en esta ciudad. Finalizadas

i lzda.: 1,91 ¢m Decha.: 19 em |, a

~ ian sobrado aproximadamente 250

& o Ancho cargarlos hasta la planta baja a

Sup.: 254 em Int: 54 e 7 H

= o i =08 om ielai “oaem barril y bajarlo con ayuda de una

: nte se hallaba fijada en una viga

= Reflejado

e SUperion 2,54 cm Inferion 2.54 cm

a Interior 3,18 cm Exterior 2,54 cm

2 até el barril con una soga y con

2 Micgenes personaitigdos... nte hasta el sexto piso, atando el

ACOPA. Associacié Cultural L'Olivereta-Patraix
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Elegimos, por ejemplo el estrecho, o podemos personalizarlo cambiando los cuatro margenes

(superior, inferior, izquierdo y derecho).

Tambien podemos cambiar la orientacion del documento (horizontal o verticall.

Configurar pagina

Margenes Papel Disefio
Mérgenes
Superior: 2,5am
Izquierdo: Jam
Encuadernaddn: 0cm
Orientaddn

A || A

Wertical Horizontal

'

Paginas

Varias paginas: Normal

Vista previa

Aplicar a: |Todo el documento |~

Establecer como predeterminado

k| ] |4l

Inferior:
Derecho:

Posicidn del margen intermo:

? X
2,5¢cm -
3am o
Izquierda ~

Cancelar

Recordad que hay que guardar el fichero de vez en cuando pinchando en [ .

ACOPA. Associacié Cultural L'Olivereta-Patraix
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Convertir a PDF
un documento Word.

Ahora vamos a pasar el documento a formato PDF. Para ello vamos a la pestana «Archivo» y
seleccionamos «Guardar como». Aparece la siguiente pantalla:

(W] Guardar como X
- v » Este equipo » Escritorio » TALLER WORD v | Buscar en TALLER WORD el
Organizar v MNueva carpeta E=Nw e
I Escritorio ) MNormbre Fecha de modifica.. Tipo
[&] Imagenes
Ningin elementa coincide con el criterio de blsqueda,
Jﬂ Musica
_Jl Objetos 3D
B videos
e Windows (C:)
MATA My bt 4 B
Mombre de archivo: | Ejercicio 4.pdf - |
Tipe: | PDF (*.pdf) v/
Autores:  GISS Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo:  Agregar un titulo
Optimizar para: (@) Esta"ndar (Publica.c‘ién | Opciones..
en linea e impresidn)
@ e i Abrir.archi\ro después de
publicar

(publicacion en linea)

 Ocultar carpetas Herramientas - l

Aqui hay que elegir el lugar donde guardarlo que serd en el escritorio, en la carpeta «TALLER
WORD». Hay que darle un nombre, Ejercicio 4 y el tipo de archivo sera PDF. Solo queda pulsar
en «Guardar».

ACOPA. Associacié Cultural L'Olivereta-Patraix






TALLER BASICO DE MICROSOFT WORD 2010

Insertar
imagenes.

Ahora insertaremos una imagen. Para ello crearemos un documento nuevo: vamos a la pestana
«Archivo» y seleccionamos «Nuevo». Comenzamos a escribir el siguiente texto:

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Muance PDF

allori (Cuerpo) * |11 = A" A7 | Aav | ) (2 IS 2| 9 | assbcenc| aapbceoe AaBbC: AaBbece AAB 4asbe,

N &£ § ~abe x, X* & - é - % = EE :iv = TMormal | T5inespa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitule
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DISTRITO DE PATRAIX

Patraix es el nombre que recibe el distrito numero 8 de la ciudad de Valencia. Limita al norte
con L'Olivereta, al este con Extramurs y Jesus, al sur con Poblados del Sur y al oeste con el
municipio de Chirivella. Esta compuesto por cinco barrios: Patraix, SantIsidre, Varade Quart,
Safranary Favara||

Nos colocamos en el lugar donde queremos que aparezca la imagen, sera al final del titulo
«DISTRITO DE PATRAIX». Vamos a la pestana «Insertar», aparece el explorador de windows, en
el escritorio, en la carpeta «TALLER WORD» hay una imagen que podemos usar «Imagen1», la
seleccionamos y pulsamos «Insertar».
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Ya tenemos la imagen en el documento:
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Patraix esel nombre que recibe el distrito nimero 8 dela ciudad de Valencia. Limitz al norte
con L'Olivereta, al este con Extramurs y Jesus, al sur con Poblados delSur y al oeste con el

municipio de Chirvella. Esta compuesto por cinco barrios: Patraix, Sant Isidre, Vara de Quart,

Safranar y Fawvara.

Vemos que estad encuadrada, en las esquinas hay unos pequenos circulos y a mitad de los lados
unos cuadrados. Si pinchamos con el ratdn en estos lugares y arrastramos podemos cambiar el

tamano de la imagen. Vamos a hacerla mas pequena pinchando en una de las esquinas y arras-

trando hacia adentro.
Si queremos mover la imagen a cualquier lugar del documento y que se encuadre con el texto
solo tenemos que hacer doble click en la imagen vy seleccionar en «Ajustar texto» la opcidn

«Cuadrado».
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Vemos que ahora podemos mover la imagen por el documento y la podemos colocar en el lugar
que deseemos. La situaremos, por ejemplo, a la izquierda del texto.
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DISTRITO DE PATRAIX.

Patraix es el nombre que recibe el distrito
numero 8 de la ciudad de Valencia. Limita
al norte con L'Olivereta, al este con
Extramursy Jesus, al sur con Poblados
del Sury al oeste con el municipio de
Chirivella. Estd compuesto por cinco
barrios: Patraix, Sant Isidre, Vara de
Quart, Safranary Favara.

Tenemos que guardar el fichero. Id a la pestana «Archivo», seleccionad «Guardar como» Hay que
decir donde queremos guardarlo y darle un nombre: «Ejercicio 5».

Otra opcion interesante es la de recortar la imagen, haciendo doble click en ella y seleccionando
«Recortar» aparecen unas lineas mas gruesas en los bordes. Pinchando en ellas y arrastrando
vamos recortando hasta conseguir la parte de la imagen que queramos.
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Patraix es el nombre que recibe el distrito
numero 8 de la ciudad de Valencia. Limita
al norte con L'Olivereta, al este con
Extramursy Jesus, al sur con Poblados
del Sur y al oeste con el municipio de
Chirivella. Esta compuesto porcinco

barrios: Patraix, Sant Isidre, Vara de
Quart, Safranary Favara.
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TALLER BASICO DE MICROSOFT WORD 2070

Ahora vamos a crear una tabla en el mismo documento. Nos colocamos en el lugar donde que-

ramos ponerla, al final del documento.

Seleccionamos la pestana «Insertar»y pinchamos en el icono T aparece una pantalla don-
de tenemos que elegir «Insertar tabla».
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En la siguiente ventana, teclearemos el nimero de columnas y de filas.
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La primera fila de la tabla la usaremos para poner un titulo, para ello tenemos que convertir las
cinco celdas en una. Seleccionamos la primera filay, al darle al botdn derecho del raton aparece
la siguiente ventana:
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Pinchamos en «Combinar celdas».
Ahora escribimos los siguientes datos:
Padrdin municipal a fecha01,/01/2018 por sexoy edad.
0-15 afos 16-64 arnos Mas de 65 afios | Total
Hombres 4,110 15.513 4.841 27.464
Mujeres 3.981 19.730 6.797 30.508

Se puede cambiar el grosor de las lineas de la tabla. Para ello seleccionamos, por ejemplo, la
primera fila y pulsamos el botdn derecho del ratdn, aparece una pantalla donde seleccionamos
«Bordes y sombreado».
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Se abre otra pantalla y elegimos un ancho, de 3 puntos por ejemplo.
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Quedara asi la tabla:

Padrdn municipal a fecha01/01/2018 porsexoy edad.

0-15 afios 16-64 afios Mas de 65 afios | Total
Hombres 4,110 18.513 4.841 27.464
Mujeres 3.981 19.730 6.797 30.508

Podemos anadir filas o columnas y también suprimirlas. Seleccionaremos una celda concretay
pulsamos el boton derecho del ratdn. Aparece una ventana y elegimos «Insertar», entonces se
despliega otra donde le diremos concretamente si queremos insertar una fila (encima o debajo)
o una columna (izquierda o derecha).
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Nos colocamos en la celda «Mujeres» e insertaremos una fila debajo:
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Anadimos en ella los totales por edades.

Padrén municipal a fecha 01/01/2018 por sexoy edad.

0-15 arios 16-64 anos Mas de 65 anos | Total
Hombres 4.110 18.513 4,841 27464
Mujeres 3.981 19.730 6.797 30.508
Total 8.091 38.243 11.638 57.972

Para suprimir celdas, las seleccionamos primero y con el botdn derecho del raton elegimos

«Eliminar celdas». Aparece la siguiente ventana donde elegiremos la opcion adecuada.
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Eliminar celdas ?

(®)‘Desplazar las celdas hada la izquierda;

() Desplazar las celdas hada arriba
() Eliminar toda la fila
| (") Eliminar toda la columna

I | Aceptar || Cancelar
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Podemos darle formato a cualquier celda, por ejemplo centrar el titulo, cambiar la letra....

Padrén municipal a fecha 01/01/2018 por sexo y edad.
0-15 arnos 16-64 afios Mads de 65 anos | Total
Hombres 4,110 18.513 4.841 27.464
Mujeres 3.981 19.730 6.797 30.508
Total 8.091 38.243 11.638 57.972

Es interesante ver el aspecto que tendra en el folio. Para ello pulsamos en la pestana «Vista» y
elegimos «Una Paginax». Si probamos con la opcion «Zoom» nos aparece la siguiente ventana:

Zoom ? X
Zoom
() 200% (O Ancho de pigina () Varias paginas:
@)1100%] (0 Ancho del texto
() 75% () Toda la pagina =,
Porcentaje: | 100%
Vista previa
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
——— AaBbCcDdEeXxYyZz

Aqui podemos seleccionar el tamano con el que queremos ver el documento: 200%, 100%, 75%...

Para volver a la vista inicial elegimos 100% o pinchamos en

Hay que tener en cuenta que estas tablas no son hojas de calculo, para ello tenemos el Excel que

permite realizar tareas contables.
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Ejercicio, recopilacion

de lo practicado.

Vamos a practicar con lo que hemos visto, haciendo el siguiente ejercicio con estas especifica-

ciones:

Especificaciones para el ejercicio 6.

Titulo «CIRCO DEL SOL».

Tipo letra: Algerian.
Tamano: 24.
Texto centrado.

Tema «KOOZA. Un homenaje al circo
tradicional».

Tipo letra: Arial Black.
Tamano: 15.
Texto centrado.

Imagen 3. La tenemos en la carpeta «TALLER WORD»
del Escritorio.
Ha de estar centrada.

Tabla. Centrada.

Todos los bordes a 3 puntos.

Titulo en negrita, letra en azul y centrado.
12 columna justificada a la izquierda.

23 columna justificada a la derecha.

Resto del texto.

Tipo letra: Comic Sans MS.
Tamano: 15.
Texto justificado a ambos lados.

Numerar las paginas.

En el borde superior derecho.

Margenes.

Superior: 2,5 cm.
Inferior: 2,4 cm.
lzquierdo: 3 cm.
Derecho: 2,9 cm.

Pasar la ortografia al documento.

Guardar el documento.

Nombre: «Ejercicio 6» en la carpeta «TALLER
WORD» del Escritorio.
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