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Acerca de esta unidad

Para armar una monografia, un informe, un trabajo practico, un curriculum,
etc. podemos recurrir a una herramienta informatica muy util que nos
permitira obtener la presentacién del escrito de manera prolija y sin
enmiendas, con la posibilidad de disefar la pagina y ver el texto antes de
imprimirlo, a diferencia de lo que ocurre si lo hacemos con una maquina
de escribir o en forma manual; ademas podremos obtener la cantidad de
copias necesarias en poco tiempo sin esfuerzo adicional por cada copia.
La herramienta a la cual nos referimos es el procesador de texto.

En esta unidad se hara referencia al procesador de texto Word®, que forma
parte del paquete de programas Office® de la empresa Microsoft.

Durante el desarrollo de esta unidad se muestra como hacer las tareas mas
comunes sobre un documento de texto —dar formato, configurar la pagina,
previsualizar e imprimir—. También se explica la estructura que debe tener
el diseno de un documento, para que incluya los elementos paratextuales
de acuerdo al mensaje que se desea transmitir.

Vocabulario: busca en el diccionario las siguientes palabras d&
Contextual Ortografia Plataforma
Gramatica Parametro Utilitario

Los términos técnicos se encuentran en el glosario.
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Herramientas de ofimatica

Trabajar en equipo

Existen herramientas de software que han sido desarrolladas para generar, almacenar,
procesar, transmitir y compartir informaciéon en ambientes de trabajo como la oficina,
en donde el trabajo en equipo cobra gran importancia.

A este grupo de programas se lo llama herramientas de ofimatica. Actualmente el
paquete de ofimatica mas popular en el mercado es Office® de la empresa Microsoft
disponible para plataformas Windows® y Macintosh®.

Existen otros productos similares, entre los

que se destacan el OpenOffice® que es

un paquete de software de cédigo abierto "
—open source en inglés— y gratuito. R M
OpenOffice® es multiplataforma, lo que Curiosidades /3 "
significa que puede ejecutarse sobre o

entornos Windows®, Macintosh® y Linux®. A los paquetes de ofimatica también
se los denomina suite y por lo general
Debido a su gran uso a nivel mundial, cuentan, como minimo, con un

tanto en los hogares como en el trabajo, se = Procesador de texto, una planilla
describiran algunas operaciones basicas | de calculo y un gestor de base de
de los principales utilitarios que integran datos.

el paquete de Microsoft Office®.

Los procesadores de texto

Los procesadores de texto son programas de facil manejo que permiten rapidamente
elaborar cualquier tipo de texto, permitiendo la insercién de imagenes y gréficos en la
estructura del disefo.

Actualmente, los procesadores de texto presentan una gran variedad de funciones,
algunas de ellas muy avanzadas. Pero no siempre ha sido asi, hace algun tiempo
atras este tipo de programas funcionaba en el entorno de pos, con las limitaciones del
entorno en modo de texto, en donde al texto se le aplicaba el formato colocandole una
“marca” similar a las que se utilizan en el HTML de las paginas Web.

Afortunadamente, esto ya es historia y al igual que otro tipo de programas —como
las planillas de calculo— el procesador de texto ha evolucionado y actualmente saca
provecho de las ventajas que brinda el trabajo en un entorno grafico, brindando
una serie de herramientas visuales que permite al usuario realizar el disefio de los
documentos.
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En el entorno de pos los procesadores de texto mas conocidos eran WordStar y
WordPerfect, actualmente uno de los mas usados es el Microsoft Word® que forma
parte de Office®.

Importante N

iPara tener en cuenta!

Una buena alternativa al paquete Office® de Microsoft es OpenOffice® que tiene
practicamente las mismas herramientas con la ventaja de ser Software Libre, lo
que implica que no se debe pagar licencia por su utilizacién.

Resolvamos un caso hipotético: Juan y su locutorio

Juan P. Pérez es una persona que ha realizado algun que otro curso de Windows® y
ha escrito un par de documentos muy sencillos con el procesador, pero no mucho mas
que eso; no se considera una persona mayor, pero se sabe mas cercano a la época
de la maquina de escribir que a la de la computadora personal.

Ahora, ha decidido tratar de mejorar su forma de trabajar con la ayuda de algunas
herramientas informaticas e Internet.

No pretende ser un experto —por ahora—, pero esta convencido que la tecnologia lo
puede ayudar a hacer su trabajo de una manera mas productiva.

Juan tiene un pequefo negocio, un locutorio. En su negocio tiene cabinas telefénicas,
un pequeno quiosco y una pc en el mostrador. No tiene conexion a Internet, pero piensa
que Internet le puede ayudar mucho en sus tareas habituales, por lo tanto cree que sera
necesario contratar un proveedor que le brinde el servicio de Internet.

De a poco comienza a buscar informacion, a preguntarle a sus amigos, incluso a sus
clientes de confianza... las preguntas son siempre mas o menos las mismas...

Tengo una pc, como hago para que me ayude con mi trabajo?
¢ Necesito una conexién a Internet?

¢ Qué programas tengo que instalar en la computadora?

¢ Para qué utilizo cada programa?

A medida que Juan reunia informacién, su conocimiento y sus expectativas crecian,
asi que con la ayuda de algunos libros comenzé a utilizar el procesador de texto para
empezar a organizar las tareas de su negocio.

En el desarrollo de esta unidad y de las siguientes, veremos el progreso de la experiencia
que se inicia con el procesador de texto, sigue con la planilla de calculo y el gestor de
base de datos para concluir con la implementacion de algunos recursos de Internet.
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Elementos de la interfaz grafica

Area de trabajo y caracteristicas generales

Word® es un procesador de texto, que trabaja bajo el entorno Windows®y que cuenta
con un importante grupo de herramientas para el trabajo con textos.

Para acceder a Word® debes proceder de la siguiente manera:

1. Haz clic en el botén Inicio.

2. Selecciona Todos los programas.

3. Con un clic sobre Microsoft Word® se inicia y visualiza el procesador de texto.

Elementos basicos que se presentan en la pantalla de Word®

Hoja de
Cursor trabajo

Barra Barra Barra
de Menu Estandar Formato

&l Dodumentod - Microsoft Word

1]

frchive  Edicién  Ver sertar Formato Herramientas Tabla ‘Veptana 2 Escriba una pregunt - X
DHEASR GRY I 2BC «- - QPO E[G A T 10 -G,

A1 |Normal - TingsNewRoman ~ 12 + N X S Eiii}%- SIS EE O-2-A-.
L] SCE RN T (R RNOX BT SN SR ONIOF TR ONID  ERY RS - DWRF DS LY. o o | z

Barras de des-

. | plazamiento

i Barra

u Reglas de estado

: .
~ L]
:. ¥
=@z 4| »
Do~ I3 |agdomes N\ NOOE AR &-L-A-EFE0@F.
Pag. 1 Sec. 1 11 A 24cm  Lin 1 EXT S0E  Espafiol (Es a

Fig. 7.1. Entorno de trabajo que presenta Microsoft Word®
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Barra de Menu: donde figuran todas las operaciones mas importantes que se pueden
realizar con este procesador de texto. Por ejemplo si queremos abrir un archivo debemos
hacer clic en menu Archivo y luego seleccionar la opcion Abrir.

Barra Estandar: contiene iconos que al hacer clic sobre ellos permiten realizar las
tares mas comunes sobre el documento: nuevo, abrir, guardar, imprimir, copiar, cortar,
pegar, deshacer, rehacer, etc.

Barra Formato: al hacer clic sobre los iconos de esta barra se accede a las operaciones
de formato que se aplican con mas frecuencia sobre el contenido del documento.

Barras de desplazamiento: permiten movernos en el texto en forma horizontal y
vertical.

Barra de estado: se encuentra en la parte inferior de la pantalla. Sefala, entre otras
cosas, en qué parte del documento nos encontramos: numero de pagina, seccion,
linea y columna.

Regla superior y regla lateral: permiten alinear el texto, los graficos, tablas y otros
elementos en la pagina en la que se esta escribiendo.

Hoja de trabajo: es el espacio en que aparece el texto —donde escribimos—. Si la hoja
esta en blanco, solo se aprecia el cursor titilando.

¢ Qué es una barra de herramientas?

Es, como su nombre lo indica, una barra que contiene botones con los cuales podemos
acceder, por intermedio del mouse, a los comandos de los menus.

Existen distintas barras de herramientas para distintos propdsitos, pero generalmente
conviene tener visibles en el documento las barras de herramientas Estandar y
Formato.

DEEa8 SRV BY o - QHOREB & T 100% -7,

44 Normal - TimesNewRoman - 12 - W X S E O~ -A-~

t=.|4= =

nt
11
[d]
"

Fig. 7.2. Barra de herramientas Estandar (arriba) y Formato (abajo)

Coémo acceder a ellas:

1. Selecciona el menu Ver.
2. Haz clic en la opcion Barra de herramientas.

3. Marca haciendo un clic sobre el casillero blanco que esta a la izquierda del
nombre de las distintas barras de herramientas. Cuando aparece una tilde significa
que esa barra se muestra en la pantalla.
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Autotexto

Base de datos

Combinar correspondencia
Contar palabras

Cuadro de controles
Dibujo

Esquema

Fig. 7.3. La opcién Barras de herramientas del menu Ver permite mostrar u ocultar barras de herramientas

Actividad guiada

Para apreciar las tareas mas frecuentas que se realizan con un procesador de
texto, vamos a observar cémo hace Juan para realizar una lista de precios de los
productos del quiosco.

Juan necesita este listado porque no recuerda de memoria todos los precios, y se
resiste a pegarle una etiqueta autoadhesiva a las estanterias donde se encuentran

los productos.

El listado, que estara ordenado alfabéticamente, tendra la descripcion de todos
los articulos y el precio de venta para que Juan, cuando no recuerde el precio de
un producto, pueda ubicarlo de un vistazo en el listado.

jAtencion!

en la pagina 135.

AN

Si tienes acceso a una computadora puedes tratar de ir haciendo lo mismo que
Juan para que la lectura sea mas productiva y entretenida. El ejercicio se inicia

Tecnologias de la Informacion y la Comunicaciéon @

133




Generar, guardar y recuperar

informacion

Crear y guardar un documento nuevo

Para crear un documento nuevo,
debes seleccionar nuevo en el menu
archivo.

Una vez finalizado el documento, que
puede ser una carta, un trabajo de
investigacion, etc., debes guardarlo
en un archivo en disco —unidad de
almacenamiento—.

Para ello sigue estos pasos:

1. Selecciona la opcién Guardar
como en el menu Archivo.

2. Inmediatamente aparecera el
cuadro de dialogo Guardar como.
Alli escribe el nombre que desees
ponerle al archivo.

3. A continuacion selecciona la
unidad y el directorio donde deseas
guardar el archivo.

4. Luego haz clic en el botén Guardar
y tu nuevo archivo sera guardado
donde y como lo querias.

4 Documentod - Microsoft Word

rch

Insertar Formato  Herramientas Tabla
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35

Chri+G

150

Guardar como...

Guardar como pagina Web...
Buscar...

Yersiones...

Vista previa de |a pagina ‘Web
Configurar pagina. ..

Vista preliminar

Imprirnir. ..

Enyiar a »
Propiedades

1 D:\Daniell...\algoritmos-geneticos

2 D:\Daniel\Programacion Codigol...\links

3 D:\Daniel\Programacion Codigol...|VB WOL

4 D:\...\VB Simular Insert u OverWrite ...

Salir

Chrl+P

Fig. 7.4. En el menu Archivo se presentan, entre otras,
las opciones para abrir, guardar e imprimir documentos

Abrir un documento existente

Puedes abrir un documento o archivo existente, para seguir trabajando con él o

imprimirlo, haciendo lo siguiente:

1. Selecciona Abrir en el menu Archivo, aparecera el cuadro de didlogo Abrir.

2. Selecciona la unidad y el directorio donde esta almacenado el archivo.

3. A continuacién haz clic en el botdén Abrir.

hEedosn SRV

- APpOm@E S B a9 %

Fig. 7.5. Barra de herramientas Estandar
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Otra manera de acceder rapido a las opciones —nuevo, abrir, guardar— es mediante
la barra de herramientas Estandar. Para ello debes hacer clic en los iconos
correspondientes (figura 7.5).

Actividades m

Realiza un cuadro resumen donde figuren los comandos del menua archivo,
explicando qué utilidad tiene cada uno de ellos. Puedes recurrir a la ayuda del
programa presionando la tecla F1.

Actividad guiada 1 m

Parte 1
Juan comienza su aventura con el procesador de texto. Tiene pensado hacer,
para su negocio, varios trabajos con este programa.

Empieza con la lista de articulos y sus precios de venta.

1. Ingresa a Word® y crea un documento nuevo.

2. Como ley6 por ahi que siempre es bueno guardar el trabajo apenas se comienza,
aunque tiene la hoja en blanco lo guarda con el nombre de Precios en la carpeta
Ejercicios TIC.

3. Juan sabe que, para ganar tiempo, antes de empezar a darle el formato al
documento —tamafno de letra, colores, bordes, margenes, etc.— debe escribir todo
el texto. Asi que pone el titulo: “Lista de precios de productos de Quiosco” y luego
presiona ENTER.

4. Como desea que quede un renglén en blanco entre el titulo y el siguiente parrafo,
presiona nuevamente ENTER.

5. En el siguiente renglén escribe la fecha del listado: “precios al:” (pon la fecha
actual).

6. En el proximo renglén escribe el encabezado del listado:
Descripcion del articulo Precio

e Observa que el espacio que hay entre el primer titulo y el segundo lo puedes
hacer con la tecla TAB.
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Caramelos chupe-lupe
Chicles de menta

Pastillas de menta
Chocolate con mani 25 grms
Chocolate con mani 50 grms
Bocadito con dulce de leche
Chupetin chupe-lupe
Chupetin redondo

Chupetin paleta

Alfajor simple

Alfajor doble

Alfajor triple

Papas fritas 20 grms

Papas fritas 40 grms

Papas fritas sabor jamén 50 grms

del disquete en la barra estandar.

mas agradable a la vista...

7. Ahora es el momento de escribir el detalle de los productos con sus precios:

0.10
0.50
1.75
1.50
2.25
0.50
1.25
0.75
1.50
0.75
1.25
1.75
1.00
2.00
2.50

8. Juan vuelve a guardar la informacién, pero esta vez sélo hace clic en el icono

Ahora, con el texto ya escrito, Juan hace una pausa para leer un poco la ayuda
del programay ver de qué forma puede cambiarle el aspecto al texto para hacerlo
Continuara...

» Si eres muy curioso te estaras preguntando ¢por qué algunas palabras tienen ese
subrayado rojo?... bueno o esperas a leer la respuesta mas adelante o tratas de investigarlo
por tu cuenta: escribe un texto y fijate si descubres qué es ese misterioso subrayado. @

_ @l Precios - Microsoft Word

Aspecto parcial DeEsY &R Y

frchivo  Edicién  Mer [Insertar [Formato Herramientas Tabla Veptana 2
LB C oo QEONDHEE R T 0w -3,
del documento A Nomd - TmesNewRoman - 12 - N X § [E|E == =- EEEE O-4-

con los
productos y sus
precios.

d]

[ ]

We b G B ol TR B s ST g e e

m'I'l>l>2>l<3<i<4'1>5>l>6'I<?<r'!'l>§>l'l0<l<11<l

Lista de precios de productos de Quiosco
Precios al: 13/12/06

Descripcién del articulo

Caramelos chupe-jupe.
Chicles de menta

Pastillas de menta

Chocolate con mani 25 grms.
Chocolate con mani 50 grms.
Bocadito con dulce de leche
Chupetin chupe-lupe.
Chupetin redondo

Chupetin paleta

Alfajor simple

Alfajor doble

Alfajor triple

Papas fritas 20 grms.

Papas fritas 40 grms.

Papas fritas sabor jamon 50 grms.

Precio

010
050
1.75
150
225
050
125
075
150
0.75
125
175
1.00
2.00
250

Fig. 7.6. Texto del documento sin formato
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Aplicar formato al diseno del
documento

¢ Qué significa dar formato y por qué es necesario
hacerlo?

Cuando creamos un documento en realidad estamos comunicando un mensaje y de
acuerdo al contenido, ese mensaje puede tomar distinta forma: puede ser una noticia,
un pedido, un resultado, etc.

Cuando observamos una carta, pagina Web, libro de apuntes o planilla estamos
percibiendo elementos —ademas del texto en si— que le dan una forma particular al
documento.

Esa forma es el disefio o formato y debe estar acorde a lo que se intenta comunicar
con el documento. El formato es un conjunto de elementos que permite, al lector del
documento, leerlo y entenderlo mas alla de lo que esta escrito: el tamafo y tipo de
letra, la alineacion de los titulos y del cuerpo del mensaje principal, la organizacion de
los parrafos, los colores y bordes, las imagenes, etc. son todos elementos graficos y
paratextuales que pertenecen al disefio de cualquier documento®.

Veamos esto en la practica. Si analizamos una nota periodistica podremos observar a
simple vista ciertos elementos de disefio muy caracteristicos: el titulo de la nota —que
siempre es lo primero que lee el lector—, la volanta, la bajada, el copete, laimageny la
nota principal. El conjunto de estos elementos permite identificar r@pidamente cuando
un texto es una nota periodistica.

Una vez que el texto fue escrito se puede

empezar a trabajar en el aspecto visual,

por ejemplo cambiarle la letra, colorear

ciertos parrafos, poner bordes, etc. Todo Antes de realizar cualquier accion
esto forma parte de lo que se llama sobre el texto, primero se debe
formato del texto. seleccionar (pintar).

Pero antes de poder hacer algo con
el texto, siempre hay que seleccionarlo; puedes hacerlo mediante el siguiente
procedimiento:

1. Desplaza el puntero del mouse hasta el principio del texto.

2. Haz un clic sostenido y desplaza el puntero hasta el final del texto que deseas
seleccionar.

3. Suelta el botén del mouse.

4 Alvarado, Maite, Paratexto , Coleccion Enciclopedia Semiologica. Buenos Aires, Oficinas de
Publicaciones del cBc, uBa, 1994.
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Recuerda que se puede seleccionar
desde una letra hasta un parrafo o todo
el texto del documento completo.

4 Normal ~ Times NewRoman » 12 «
Fig. 7.8. Barra de herramientas Formato
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Para dar formato al texto, de manera
mas rapida y sencilla, puedes trabajar
con la barra de Formato (figura 7.8).

Trabajar con la fuente

Cambiar el tipo de la fuente

Lista de precios de productos [SERSINeius]
Precios al 13/12/06

Descripcién del articulo

Caramelos chupe-lupe.
Chicles de menta

Pastillas de menta

Chocolate con mani 25 grms.
Chocolate con mani 50 grms.
Bocadito con dulce de leche

Fig. 7.7. Blogue de texto seleccionado

EEES=-CEFEED-2-A-
"
|i

R R ___AA

Curiosidades X

iSi desplazas el puntero del mouse
sobre un icono de una barra, y lo
dejas alli un instante, se mostrara en
pantalla una ayuda rapida sobre la
funcion que cumple!

1. Selecciona el texto al que tienes que cambiar la fuente.

2. En el menu Formato selecciona la opcion Fuente. También puedes con

la barra de herramientas formato
haciendo clic en la flecha que esta a
la derecha del recuadro donde estan
las fuentes.

3. Elige la fuente deseada.

Cambiar el tamano de la fuente

1. Selecciona el texto al que tienes
que cambiar el tamafo de la
fuente.

2. En el mend Formato haz clic en
la opcién Fuente.

3. Elige el tamarno deseado.
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Vamos a ver como darle formato al
texto usando las opciones de la barra
de menu, pero recuerda que también
puedes hacer esto con la barra de
herramientas

de formato,

haciendo clic en N X .S.
el icono que se

correspondacon  Fig. 7.9. Iconos para
la operacion que aplicar Negrita, Cursiva
deseas realizar. y Subrayado



Resaltar con negrita Fionte RIX

. Fuente ] Espacio entre caracteres | Efectos de te;to]
1. Selecciona el texto que | euente: Estio de fuente: Tamaio;
quieres poner en negrita. Feivetics [Regular |l§
2. En el mend Formato et il A
; v A Latha Negrita Cursiva 11
selecciona la opciodn Y s =l v
Fuente. Color de fuente: Estilo de subrayado: or de subrayado
Otra posibilidad es utilizar la | |~ A =l oo 5| i o]
barra de herramientas. Haz Eflgctos - -
clic en el botén Negrita. g R ke S
I Superindice [ Relieve [~ Oculto
. ) I Subindice [~ Grabado
Aplicar el efecto de cursiva
Vista previa
1. Selecciona el texto. =S Helvetica
2. En el menu Formato Fuente escalable residente en |a impresora, La imagen puede no ser igual a la fuente impresa,
selecciona la opcion Fuente. | pregeterminar... [ aceptar | cancelar |
Si usas la barra formato, haz
clic en el botén Cursiva. Fig. 7.10. La ventana Fuente permite aplicar formato

Cémo subrayar

Definicidn / Concepto

1. Selecciona el texto que quieres
2. En el menu Formato selecciona

la opcién Fuente. En la barra esto Es el tipo de letra con el que puedes
se hace con un clic en el botdn escribir el texto. En un texto puede

subrayado. haber parrafos escritos con distinta
fuente, aunque lo mas aconsejable es

: no saturar demasiado el documento
Alinear el texto y utilizar solo los tipos de letra

necesarios.

1. Selecciona el texto que quieres
alinear.

2. En el menu Formato haz clic en la opcion Parrafo. Dentro de Parrafo, al lado
del titulo Alineacion, tienes que hacer clic en la flecha para desplegar las opciones

de alineacién y luego elegir una de ellas con un clic.

Para alinear utilizando los iconos de la barra de herramientas
Formato: haz clic en el bot6n alinear a la izquierda, alinear =
a la derecha, centrar o justificar, de acuerdo a tu eleccion.

Fig. 7.11. lconos para
alinear texto

-—

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién @ 39




Bordes y sombreados

Word® presenta la opcién Bordes y Dérraf
sombreado que permite resalar el exto,
colocando al parrafo un borde con un

estilo determinado y un sombreado con | 23ndriay espacio I Lineas y sakos de pégina |

color y cierto porcentaje de relleno. General
i alineacion; Justificada v
Veamos como puedes acceder a estas -
. Izquierda
opciones: da
Sangria —— ~|Derecha
1. Selecciona un parrafo al que Izquierda: li',“f,t['.':"ada —
le quieras poner un borde y/o
Derecha: 0cm =
sombreado. = I =
2. Ingresa al menl Formato. Fig. 7.12. Opciones para alinear el texto

3. Selecciona la opcion Bordes
y Sombreado.

4. Primero pondremos el borde, asi que haz clic en la pestafa que dice Bordes.
5. Selecciona el tipo de borde y estilo del mismo.

6. Ahora el sombreado: haz clic en la pestana que dice Sombreado.

7. Selecciona el color y el porcentaje de relleno.

8. Cuando hayas terminado de elegir tus preferencias haz clic en el botén Aceptar
para que se reflejen los cambios en el texto.

Bordes y sombreado

Valor: Estlo: Vista previa
]il Haga clic en uno de los diagramas de la

izquerda o use los botones para aplicar bordes

.............

i pto v| | Apicar a:
Personalizado I J |P&refo _'_l
Mostrarbarrs | Uinea horizontal... | Aceptar | Cancelr |

Fig. 7.13. Para aplicar bordes se debe elegir el tipo de borde y su color
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Actividad guiada 1

Parte 2

Ahora Juan comienza a darle formato a algunas partes del documento que esta
preparando, comienza con el titulo principal y el texto donde se encuentra la
fecha:

. Lo primero que hace es seleccionar el titulo “Lista de precios...”.
. Le cambia el tamarfo de la letra a 20.

. Elige otro tipo de letra: Century Gothic.

. Pone en negrita el titulo.

.Y lo alinea en el centro de la pagina.

. Ahora selecciona el texto “Precios al...”

N O O A WO =

. Alinea el texto seleccionado en el centro.

Hasta aqui Juan aplicé el cambio de tipo y tamafo de fuente, remarcé con negrita
y alined el texto en el centro de la pagina.

Ell e COGete Lista de precios de productos de Quiosco
ha tomado este Precios al: 13/12/06]
aspecto. @ Fig. 7.14. Titulos del listado de articulos

Ahora trabaja con los titulos de listado, “Descripcion...” y “Precio”:

8. Le aplica el formato de negrita.
9. Coloca un borde.

10. Y por ultimo utiliza un fondo para el encabezado, tratando que el color
sea un poco mas claro que el elegido para los bordes.

11. Luego, Juan observa el resultado parcial y decide cambiarle el color.

Icono en la ” é- 'L
barra formato C g2 N L —
para cambiar el Color de fuente (Blanco)
color del texto@

Fig.7.15 Icono de la barra Formato que

permite cambiar el color de la fue?f

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién @ 141




El aspecto logrado hasta aqui es éste: @
Lista de precios de productos de Quiosco
Precios al: 12/12/06
Caramelos chupe-|upe. 0.10
Chicles de menta. 050
Pastillas de menta 175
Chocolate con mani 25 grms. 1.50
Chocolate con mani 50 grims. 225
Bocadito con dulce de leche 050
Chupetin chupe-|upe. 1.25
Chupetin redondo 075
Chupetin paleta 150
Alfajor simple 075
Alfajor doble 1.25
Alfajor triple 1.75
Papas fritas 20 grms. 1.00
Papas fritas 40 grms. 2.00
Papas fritas sabor jamon 50 grms. 250

Fig. 7.16. El documento luego de aplicar formato al titulo principal y a los titulos secundarios

jAtencion! &

jJuan es precavido!

Por eso guarda el archivo en el disco con los cambios que ha realizado, para evitar
la pérdida de informacién ante cualquier inconveniente con la pc como un corte
de luz o cualquier otra eventualidad.

Actividades

Juan aplico varias opciones de formato al documento que esta preparando, pero
hasta aqui no ha utilizado el estilo Cursiva.

Si todavia no lo has hecho, y tienes a tu alcance una computadora, crea un
documento con un formato similar al que esta disefiando Juan y aplica las opciones
de disefio que hemos visto hasta aqui, incluyendo el uso de la fuente cursiva.
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Crear encabezado y pie de pagina

Un encabezado o pie de pagina esta formado por texto, graficos, numeros de pagina,
fecha u hora, que se visualizan en la parte superior o inferior de cada pagina de un
documento.

El encabezado y pie en un documento i
se suele usar para poner elementos que Importante \-1/
se repiten en forma idéntica en todas

las paginas; una buena idea es poner el Los encabezados se visualizan en el
numero de pagina en el pie, para .evitar margen superior y los pie de pagina,
theor}aer que hacerlo manualmente hoja por en el inferior.

Al insertar cualquier dato en el pie o
encabezado el programa, automaticamente, actualiza la informacién en todo el
documento.

Los encabezados y pie de pagina se crean eligiendo la opcion Encabezado y pie de
pagina del menu Ver. Word® cambiara la presentacién de disefio de pagina y mostrara
la barra de herramientas Encabezado/pie.

Haz clic en el boton Cambiar entre encabezado y pie de la barra de herramientas para

cambiar rapidamente entre la presentacion del encabezado y la del pie de pagina.

Encabezado

Insertar Autotexto ~ €3] & B o & F &, gexr—

Fig.7.17. Al trabajar con encabezado y pie de pagina, se activa una barra de herramientas con opciones

En los encabezados y pie de pagina, el texto se escribe y se le aplica el formato de
la misma manera que en el documento principal; ademas se puede modificar el tipo y
tamano de la letra y alineacion del texto.

Una vez creado un encabezado o pie de pagina, se debe hacer clic en el botén Cerrar,
de la barra de herramientas, para volver a la pagina del documento.

Los encabezados o pie solo se pueden modificar o borrar seleccionando nuevamente
la opcién Encabezado y pie de pagina.
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Eliminar encabezado y pie de pagina
1. Selecciona el texto del encabezado o pie de pagina que desees borrar.

2. Presiona la tecla SUPR o DEL de acuerdo al teclado que tengas.
3. Para volver al documento elige el boton Cerrar de la barra de herramientas.

Insertar numeros de pagina

El procesador de texto permite insertar numeros de pagina en el encabezado —margen
superior de la hoja— o pie de pagina —margen inferior—.

A los numeros de pagina se les puede aplicar las opciones de formato como a cualquier
otro texto.

Si deseas insertar numeros de pagina:

1. Elige Numeros de pagina del menu Insertar.

2. Para especificar la posicion en la que desees imprimir los nimeros, selecciona
un lugar en el cuadro Posicién y una alineacién en el cuadro alineacién.

3. Si deseas modificar su formato elige el boton Formato.
4. Haz clic en el botdn Aceptar.

Para eliminar la numeracién de paginas se debe proceder como para eliminar un
encabezado o pie de pagina.

CntuyGothe  ~9 - N[X|s EEFE=Ei=-IZ=E®F O-2-A-.

Lista de precios de productos de Quiosco

T gachssietor @ QF @O DB @ &R [
;an«uxabczaﬁovmdepégnd

Fig. 7.18. Al encabezado y pie de pagina se le aplica el formato como a cualquier otro texto

Importante \%/

Si colocas el puntero del mouse sobre el texto que esta en un encabezado o pie
de pagina y haces doble clic, el procesador de texto cambia automaticamente la
vista del documento para que puedas trabajar con el encabezado o pie.
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Colocar saltos de pagina

Al trabajar con un documento, Word® iniciara una nueva pagina automaticamente cuando
la pagina actual esté llena. Estos saltos se denominan saltos de pagina automaticos y
estan en relacion al tamanfo y los margenes especificados para el documento. Pero en
ocasiones se necesitara efectuar un cambio de pagina aun cuando automaticamente
no sea necesario, estos saltos se denominan saltos de pagina manuales.

Insertar saltos de pagina es facil:

1. Coloca el cursor donde desees R @

introducir el salto de pagina. )
Tipos de saltos

2. Eli | | menu Insertar.
ige Salto del menu Inserta = Exltg de réona)

3. Selecciona la opcién Salto de " salto de columna
agina. =
pag " Salto de ajuste de texto

4. Para aplicar el salto de pagina Tios e 5akos e seccion

haz clic en el botén Aceptar.
" Péagina siguiente
" Continuo

Numeracion y vifetas (" Pagina par

Es muy sencillo crear listas con vifietas o " Pagina impar

con numeros para lograr senalizar cada
renglén con el simbolo o la numeracion
que elijamos.

Aceptar Cancelar

Fig. 7.19. Diélogo para insertar un salto de pagina
Si necesitas crear una lista con vifietas
0 con nUmeros:

1. Primero debes escribir la lista.

2. Selecciona la lista y haz clic en el icono Numeros o Vifietas de la barra de
herramientas.

Para utilizar otro formato de numeracién y vifietas:

1. Selecciona la listay elige Numeracion | Listado de precios: articulos de libreria
y vifietas del menu Formato. Precios: 13/12/06

2. Selecciona la pestafa Vifetas o la
pestafia Numeros.

3. Elige con un clic el estilo que
desees.

4. Haz clic en el botén Aceptar para
aplicar la vineta o numeracion al texto.

S b W =

Fig. 7.20. Una lista numérica seleccionada
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LY 4

Tareas de edicion y revision

Mover, copiar, pegar y eliminar texto

AN

A veces, por un error al tipiar o una modificacién no deseada en el texto, se necesita
ir para atras con los cambios para volver a dejar el documento como estaba antes
de la fallida modificacién. El comando deshacer permite anular los cambios de a

iMe equivoqué! jDeshacer, deshacer, deshacerrrrrrrrrrrrrrr!

uno por vez o por grupos.
Intenta probar esta util herramienta:

1. Haz clic en la flecha situada junto al botén Deshacer i % E
para que aparezca una lista de las acciones mas | | e [

recientes que se pueden deshacer.

L~ Deshacer Cursiva[

2. Selecciona la accion que desees deshacer,y haz  Fig. 7.21. Icono deshacer

clic sobre ella.

Si mas adelante decides o te arrepientes de haber deshecho % E
la accién, puedes hacer clic en Rehacer, para jrehacer lo

deshechol...

¢suena complicado?, intenta escribiendo una

palabra cualquiera y haciendo clic en Deshacer y Rehacer; S Rehacer Escntur;I
veras la utilidad de este comando.

Fig. 7.22. Icono rehacer

@

-
Edicién ] Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ventar Importante '

D = | &7 Deshacer Numeracién Vifieta Ctrl4+2 Y v g B
2 o b Cotar x|y x s ._ En el menu Edicion se encuentran las
= B Copier NG T LT .., | opciones necesarias para realizar las
" @ e e tareas de edicion en un documento.
3 Ssiaccheney bodo e | precios: articulos| | Editar un texto es, basicamente,
LD s e (/12006 mover, copiar y eliminar parrafos,
o A . i palabras o caracteres individuales.
[ Z
P 3.
s 4,
4 5
® 6. Cartulina

Fig. 7.23. Para acceder a las opciones de cortar,
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Mover texto

1. Selecciona el texto que deseas mover.

2. Selecciona la opcién Cortar del menu Edicidn.

3. Mueve el cursor hasta el lugar donde quieras situar el texto cortado.
4. Selecciona la opcién Pegar del menu Edicion.

Copiar texto

1. Selecciona el texto que deseas copiar.

2. Selecciona la opcion Copiar en el menu Edicién.

3. Sitta el cursor en la posicién del documento donde deseas copiar el texto.
4. Selecciona la opcién Pegar del menu Edicion.

Eliminar texto

1. Selecciona el texto que deseas eliminar.
2. Presiona la tecla DEL o SUPR del teclado.

@
i
Teclas rapidas o atajos Importante \..‘./

La combinacién de teclas rapidas
también se llama atajo (shortcut) y
esta disponible, como ya lo vimos, en
Windows® y en cualquier programa
que se ejecute en este so.

Se puede utilizar el teclado para
Copiar, Cortar, Pegar y Eliminar:

CTRL + C para copiar
CTRL + X para cortar
CTRL + V para pegar
SUPR para eliminar

Recuerda que también puedes usar la barra de

herramientas, en este caso, Estandar. cyb @

Fig.7.24. Iconos para la edicién
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Actividad guiada 1

Parte 3
La lista de precios esta tomando forma, ahora Juan decide:

1. Continuar en la siguiente hoja, para eso inserta un salto de pagina debajo
del listado de productos.

2. En la nueva hoja elabora otra lista con los precios de articulos de
libreria.

3. A la lista de articulos de libreria le aplica una numeraciéon automatica.

4. Ademas copia el texto “Precios: 13/12/06” de la primera hoja y lo pega
debajo del titulo de la segunda.

5. También pone un encabezado con el nombre de su negocio y en el pie
de la hoja inserta el numero de pagina.

6. Luego, aplica formato a todo el texto de la segunda pagina.
7. Guarda el documento.

Antes de seguir, Juan revisa todo el texto y realiza algunos cambios menores:
cambia el titulo de la pagina uno para que coincida en su forma de redaccién con
el de la pagina dos y aplica el mismo formato al titulo de la pagina dos para que
coincida con el de la hoja uno.

Aspecto de la segunda hoja del documento

148

R N B0 b

Ltocutoro *TICY, Provincia de Bs. As. Argentir

Listado de precios: articulos de libreria
Precios: 13/12/06

Lapiz negro
Lapicera birome
Colavinilica
Cinta adhesiva
Papel de calcar
Cartulina

Fig. 7.25. El listado de productos de libreria en la segunda hoja
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Actividades m

Trata que el documento sobre el que estas trabajando tome un aspecto similar,
aplicando las opciones del programa que aplica el personaje del ejemplo.
Ademas para ir dandole forma definitiva al documento termina la actividad siguiendo
estas pautas:

1. Corta y pega los titulos del listado —“Descripcion...’
pagina uno a la pagina dos.

y “Precio...”— de la

2. Agrega los precios a cada articulo para que el listado tenga un aspecto
similar al de la pagina uno.

3. Cambia el titulo principal de la pagina uno: “Lista de precios de productos
de Quiosco” por el de “Lista de precios: articulos de quiosco”.

4. Cambia el titulo de la pagina dos para que diga: “Lista de precios: articulos
de libreria”.

5. Asigna numeracion automatica al listado de los articulos de quiosco.

6. Aplica color a los productos —y su correspondiente precio— que tengan
un precio menor a $1.

Copiar formato

Cuando necesites poner formato a un texto, si ese formato se encuentra aplicado
a otro texto, puedes copiarlo con el icono Copiar formato —tiene forma de brocha—
que esta en la barra Estandar.

Asi, si tienes una palabra que esta con negrita, subrayada y con fuente del tipo
Arial con tamafo de 10, como esta palabra, y deseas aplicar este formato a otra
palabra o parrafo lo podras hacer de una sola vez.

Buscar y reemplazar texto

Se puede buscar y reemplazar texto, con o sin formatos y estilos, mediante los comandos
Buscar y reemplazar. Word® buscara en todo el documento; ademas puedes limitar
la basqueda seleccionando una parte del documento.

Para buscar texto

1. Elige la opcion Buscar del menu Edicion.
2. En la caja Buscar, escribe el texto que desees ubicar en el documento.
3. Haz clic en el botén Aceptar.
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Para reemplazar texto

1. En el menu Edicioén, elige Reemplazar.

2. En la caja Buscar, escribe el texto que necesites cambiar.
3. En la caja Reemplazar, escribe el texto nuevo.

4. Haz clic en el botén Aceptar.

Buscar y reemplazar @E]

Buscar Reempla;arl Ira I

Buscar: Imani -

Reemplazar con: Ialmendras - |

Mas ¥ Reemplazar Reemplazar todos H Buscar siguiente I Cancelar |

Fig. 7.26. El dialogo Buscar y reemplazar permite hacer cambios en el texto de manera masiva

Revisar la ortografia y gramatica

El usuario puede configurar el procesador de texto para que revise la gramatica y la
ortografia del documento en busca de errores. Para hacer esto el programa utiliza su
diccionario principal, que contiene la mayoria de las palabras mas comunes.

La opcién de senalar los errores a medida que se escribe viene activada por defecto,
para modificar este comportamiento se debe acceder al menu Herramientas item
Opciones, se desplegara una ventana en pantalla, pestafa Ortografia y gramatica.

Importante \%/

Las palabras que el corrector no encuentra en el diccionario las sefiala como posibles
errores de ortografia con un subrayado en color rojo, en cambio las palabras que
pueden presentar errores de gramatica las subraya en color verde.

Para realizar la revisién ortografica:

1. Selecciona todo el texto en el que desees realizar la correccién ortografica.
2. Ingresa al menu Herramientas.

3. Selecciona Ortografia y Gramatica.
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4. Para cada palabra que
se muestre en el cuadro

Ortografia y gramdtica: Espanol (Espana - alfab. tradicional)

P lo se encontrd:
No se encontro —que [Papas fritas sabor jamon 50 grms. A Omitir una vez |
figurara en color rojo— :
elige el botén Cambiar o |
luego de buscar en las v _ Agegar aldcconario |
sugerencias la forma | peee .
correcta, o Ignorar si pepin l comi |
por ejemplo se trata | [abin Cambiartodes |
de un apellido que el | [ | Auocomeccién |
diccionario No reconocCe. | igoma del diccionario: [Espafiol(Espafa - afab. tradiciona) _~]
5. Para volver al | Redsrasmstic | S| — |
documento cuando
termines la revision Fig. 7.27. Didlogo para revisar la ortografia y gramatica
ortografica haz clic en el
botén Aceptar.
@ \
Importante \AJ
Si bien el procesador de texto tiene
un corrector que nos ayuda a o
detectar errores en la gramatica y la Tambien puedes comenzar la
ortografia, lo mejor es escribir correccion ortografica
correctamente respetando la sintaxis haciendo clic en el icono | g
y normas particulares de nuestro Ortografiay gramatica en \;
idioma; ademas hay cuestiones la barra Estandar. _
linglisticas que se resuelven de pZ'rg';'iS;rfgggn
acuerdo al significado del parrafo y
como el corrector ortografico no es
capaz de interpretar la redaccion, no
puede senalizar errores de este tipo.

Lista de precios: de articulos de quiosco
El uso del menu Precios al: 13/12/06
contextual es otra Descripcion del articulo [ iy Precio
forma de revisar las 1. Caramelos chupe-lupe 3apsn 1S 0.10
pa|abras subrayadas 2. Chicles de menta Jasén 050
3. Pastillas de menta jabén 1.75
por el corrector 4. Chocolels con emendradill . 1 gg
A fi . Chocolate con almendra ;
ortografico. 6. Bocadito con dulce de le¢ ~ Omitirtodas 0.50
7. Chupetin chupe-lupe Agregar al diccionario 125
8. Chupetin redondo ocomeccitn 0.75
9. Chupetin paleta - " 1.50
10. Alfajor simple [doma ¥ 0.75
11. Alfajor doble ¥ Ortografia 1.25
12. Alfajor triple v 175
13.Papas fritas 20 g 1.00
14.Papas fritas 40 g 2.00
15.Papas fritas sabor jamron B Beor 250

Fig. 7.29. Por medio del menu contextual se pueden corregir los
errores de ortografia y gramatica
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Diseno de pagina: composicion e
impresion

Establecer margenes

Los margenes determinan la distancia entre el texto y el borde del papel. No debes
confundir margenes con sangria, ya que esta Ultima es una distancia adicional medida
desde el margen.

Para establecer los margenes se utiliza el comando Configurar pagina.

1. En el menu Archivo, elige Configurar pagina.
2. Haz clic en la pestafia Margenes para activarla.

3. Selecciona la medida para el margen que desees ajustar en el cuadro Superior,
Inferior, Izquierdo o Derecho.

4. En el cuadro Aplicar a, selecciona a qué parte del documento deseas aplicar
los nuevos margenes.

5. Como siempre, para confirmar los cambios haz clic en el botén Aceptar.

Configurar pagina

Margenes I Papel I Disefio I

Margenes

Superior: ]3 cm E‘ Inferior: |3 cm E‘
Izquierdo: |3 cm E‘ Derecho: |3 cm E‘
Encuadernacién: IL‘I cm E‘ Posicién del margen interno: IIzquierda o I

Fig.7.30. En el didlogo Configurar pagina se encuentran todas las opciones para ajustar los margenes

Colocar sangrias e interlineados

Las sangrias son los margenes que se dejan tanto a la izquierda como a la derecha de
un parrafo. Un parrafo para Word® es el texto escrito que finaliza cuando presionamos
atecla ENTER.

e Cuando el margen se deja solamente a la izquierda del primer renglon del parrafo,
se denomina sangria de primera linea.
e El interlineado es la cantidad de espacio vertical entre las lineas de texto.

152 | ® Unidad 7 - Procesador de texto




Para modificar sangrias e interlineados haz lo siguiente:
1. Selecciona el parrafo que desees modificar.

2. Ingresa al menu Formato.

3. Selecciona la opcion Parrafo.

4. Define la sangria y el interlineado que desees.
5. Haz clic en el botdn Aceptar.

¢ Qué son los margenes de pagina?

Ampliemos un poco la informacién sobre los margenes de un documento:

Los margenes son espacios en blanco alrededor de los bordes de una pagina.
Generalmente, el texto y los graficos se insertan en el area de impresion dentro
de los margenes. No obstante, algunos elementos pueden colocarse en los
margenes: por ejemplo, los encabezados y pies de pagina y los numeros de
pagina.

Desde el menu Archivo, opcién Configurar pagina es donde se configuran los
margenes, también el tamafo de papel a utilizar —que se puede aplicar a todo el
documento o a una seccién determinada-.

Elegir el tamaiho de papel adecuado

Es fundamental elegir el tamafo adecuado del
papel sobre el cual se disefiara el documento. | tatlanas

Al configurar las medidas en esta opcion el Ra e

procesador de texto configura automaticamente

la hoja de trabajo, ademas el papel seleccionado | Tamafio del papel:

debe estar acorde con el papel en el que se |':‘4 -ll
va a imprimir el documento, de lo contrario la Ancho: [ztem =
informacién, y el disefio en general, no se imprimira =
tal cual se observa en Vista Preliminar. Alt: [297em =]

Fig. 7.31. Dialogo Configurar pagina

i A tener en cuenta!

Es muy recomendable que la configuracion del tamano y tipo de papel, margenes,
sangrias y encabezado y/o pie de pagina se haga antes de comenzar a trabajar
con el documento.
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Para configurar el tamafno del papel y su orientacién se utiliza la opcion Configurar
pagina —menu Archivo-—.

Para configurar el papel:

1. Ingresa al menu Archivo.
2. Elige la opcién Configurar pagina.
3. Selecciona la pestana Papel.

4. En el cuadro Tamafo del papel, selecciona el tamafno de papel en el que
desees imprimir.

5. En el cuadro Aplicar a, selecciona la parte del documento que desees imprimir
con la configuracién que seleccionaste.

6. Haz clic en el botén Aceptar.

2} Precios (Vista preliminar) - Microsoft Word
frchivo  Ediidn  Yer [nsetar Formato  Herramientas  Tabla  Veptana 7
& [Qo@ s - [FE% B cors K.
i _le UC NSO s T L 1 l}-h_

i

Lista de precios: aiculos de libreria
ke LV iR08

Dnierip £l cul i cuia

DR radr v220 0200 0180 0160 BRI 000 B 6 van ez o R

“ O mid

LPa i sec. | 12

Fig. 7.32. Vista preliminar del documento con la lista de los articulos de quiosco en la primera hoja, y la
lista con los articulos de libreria en la segunda hoja

154 | ® Unidad 7 - Procesador de texto




Presentacion preliminar e impresion
de documentos

Vista preliminar

Antes de imprimir el documento, es posible obtener una visualizaciéon exactamente igual
a la que tendra en el papel una vez impreso. Para hacer una presentacién preliminar,
como la mostrada en la figura 7.32 de la pagina anterior, que nos permita ver co6mo
quedara nuestro texto impreso en la hoja, se debe utilizar el menu Archivo:

1. Ingresa al menu Archivo.
2. Elige la opcién Vista Preliminar.

3. Cuando desees volver al documento, haz clic en el botén Cerrar, con lo cual
lograras cerrar la Vista Preliminar pero no el documento.

Otra posibilidad es hacer clic en el icono Vista Preliminar de la barra de herramientas
Estandar.

Imprimir el documento

Antes de imprimir un documento conviene hacer una Vista preliminar que, como vimos
anteriormente, permite obtener una vision global de cada pagina del documento.

Cuando el documento tenga la forma deseada, tan solo queda activar la opcion Imprimir
en menu Archivo —o el icono correspondiente en la barra Estandar— para obtener la
impresion del documento.

Al solicitar la impresion del documento por medio del menu Archivo y la opcion Imprimir
se despliega en pantalla un cuadro de dialogo. En este cuadro de dialogo el usuario
puede elegir la impresora que va a utilizar, asi como la parte del documento que desea
imprimir; se puede imprimir todo el documento, la pagina actual o un rango de paginas
definido por el usuario.

Mediante este cuadro de diadlogo se puede acceder a otras opciones como: imprimir
varias copias del mismo documento o imprimir varias paginas por hoja.

Una vez que el documento esta configurado, puedes hacer clic en el icono Imprimir de
la barra de herramientas Estandar para que se imprima una copia del documento.

Opciones de impresion

Recuerda que para establecer opciones de impresion debes seleccionar Imprimir
en el menu Archivo, alli podras elegir, por ejemplo, los numeros de las hojas
que deseamos imprimir y cuantas copias queremos de ellas.
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Actividad guiada 1

Parte 4. Final.

La lista de precios esta terminada. El documento final quedo integrado por dos
hojas: en la pagina uno la lista con los articulos de quiosco y en la pagina dos con
los articulos de libreria.

El documento tiene un disefio simple y efectivo, cumple con creces el objetivo de
ayudar a Juan a recordar rapidamente el precio de sus productos.

Juan esta satisfecho ya que su primer trabajo con Word® sobrepasé sus
expectativas; tan contento quedé con su trabajo, que se le han ocurrido varias
ideas para ordenar un poco la informacién de su negocio.

Pero ahora, veamos las modificaciones que hizo en la lista antes de imprimir:

1. Uso el corrector ortogréfico: por

ejemplo sobre la palabra Jamén que le

faltaba la tilde. Guardar gn: EEMMC -
4} Escritorio =
~ z B < W MiPC
2. Busco y reemplazé la unidad de 3] i@ s PR
medida de algunos articulos: grms por Hond 88 ocamectis ok
g en todo el documento. 2 e
\ e Disco local (C:)
3. Configurd los margenes: 3 cm en |||Msdecumentos =2
L, e 5 (E:
todos los margenes. E 2 Unidad CD-RW ()
: e Disco local (G:)
4. Especifico la medida del papel: A4. Eains % gg:i;_()"ﬂ
AR - A LJ Mis sitios de red
5. Verificd con la Vista Preliminar que ] 3 Mis documentos
esté todo en orden y a su gusto. Bt ) o & Sk TC
= :A:.?[ icaciones FTP . -
6. Imprimié en papel. B mrmem e
2 q Mis sitios de red  Gardar como tipo:
7. Guardé el documento Precios en el L Sl Dncimerto do Wcrd
disco. Fig. 7.33. Dialogo Guardar como...
Actividades

Si seguiste el progreso de Juan, es probable que tu documento sea muy parecido
al disefado por él, eso indica que vas jmuy bien!, ahora para concluir esta actividad
revisa por ultima vez el trabajo y guarda Precios.doc en la carpeta Ejercicios TIC
que esta en el disco rigido. También puedes guardar una copia en tu disquete de
trabajo —recuerda usar Guardar como del menua Archivo—.

156 @ @ Unidad 7 - Procesador de texto




Usar tablas para organizar la
informacion

Tablas

Una tabla es una matriz formada por filas y columnas que sirve para trabajar un texto
en columnas. Si bien la grilla que visualizamos por pantalla no se imprime, el texto
igualmente queda tabulado como se trabaja en el documento.

Para poder imprimir la grilla tenemos que ponerle bordes a la tabla, pudiendo agregar
también detalles como el sombreado.

Insertar una tabla en un texto

Cuando tengas que insertar una tabla en un texto:

1. Posiciona el cursor en el lugar

donde desees colocar la tabla. Insertar tabla @@
2. Ingresa al menu Tabla. Tamario de la tabla

. .z ¥ : 1 =
3. Selecciona la opcién Insertar para HOe de bR !
desplegar mas opciones y luego clic Nimero de filas: [7 =
en Tabla. Alkoakrte
4. Determina la cantidad de filas " Ancho de columna fijo: [automético
y columnas que tendrd la tabla de " Autoajustar al contenido
acuerdo al tipo de informacién que " Autoajustar a la ventana

contendra. Estilo de tabla: Tabla basica 1 Autoformato... |

5. Al hacer clic en el botdn Aceptar la
tabla se ubica en el documento.

. . I Recordar dimensiones para tablas nuevas
Otra forma de realizar la misma tarea es Becordar dimensiones p

utilizando el icono Insertar Tabla de la barra [_Aceptar | cancelar
de herramientas Estandar.

Fig. 7.34. Didlogo para insertar una tabla

Importante N

Word® tiene algunos formatos predefinidos para aplicar a las tablas; puedes acceder
a ellos desde la ventana Insertar tabla, seleccionando la opcion Autoformato
—cuando configuras la forma que deseas para la tabla—. Podras observar que a
medida que haces clic sobre los items que estan en el cuadro Estilos de tabla,
aparece una muestra de la tabla con el formato seleccionado.
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Seleccionar una fila
dentro de una tabla

Se utiliza el comando Seleccionar fila
para poder trabajar con ella, ya sea
para agrandarla, achicarla, aplicarle
formato, etc., o para tabular el texto
que se encuentra en la misma.

Para seleccionar una fila:

1. Posiciona el cursor en la fila que
quieras seleccionar.

2. Ingresa al menu Tabla.
3. Elige la opcion Seleccionar fila.
4. Clic en Aceptar.

También se puede utilizar el mouse
para seleccionar filas. Al acercar el
puntero al borde izquierdo de la fila
aparece una flecha indicando que
se puede hacer clic para seleccionar
toda la fila actual. Esto, ademas de
ser mas rapido, tiene la ventaja
adicional de permitir seleccionar
mas de una fila al mismo tiempo.

Con el mouse, se pueden
seleccionar filas no adyacentes
—dejando filas en el medio sin
seleccionar— manteniendo
presionada la tecla CTRL. La
figura 7.36 muestra dos filas
seleccionadas.

Seleccionar una

Autoformato de tablas @@
Cateqgoria:
|Todas los estilos de tabla ﬂ
Estilos de tabla:
Tabla basica 1 S I
Tabla basica 2
Tabla basica 3 _ |
Tabla clasica 1
Tabla clasica 2
Tabla clasica 3
Tabla clasica 4
Tabla con columnas 1
Tabla con columnas 2 M I
Tabla con columnas 3
Tabla con columnas 4 n
Tabla con columnas S __'_J Predeterminar... |
VYista previa
Ene. Feb. Mar. Total
Este 7 7 5 19
Oeste 6 4 7 17
Sur 8 7 9 24
Total 21 18 21 60
Aplicar formatos especiales a
¥ Filas de titulos v Uitima fila
I¥ Primera columna ¥ Citima columna
| Aceptar I Cancelar |

Fig. 7.35. Diélogo para aplicar formatos predefinidos

arjetas
Movwil Phone
' Pronto Parla
- Enjoy Bell
Futura Plus
| World Card

I

columna dentro de una tabla

De manera similar a como procedimos con una fila podemos seleccionar una columna
utilizando el comando Seleccionar columna.

Para seleccionar una columna:

[u]

Fig. 7.36. Para seleccionar con el mouse filas o columnas
no adyacentes, se debe mantener presionada la tecla CTRL

1. Posiciona el cursor en la columnas que quieras seleccionar.

2. Ingresa al menu Tabla.

3. Elige la opcién Seleccionar columna.

4. Haz clic en el botén Aceptar.

También se puede trabajar con el mouse para seleccionar columnas.
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Seleccionar una tabla dentro de un texto

El comando Seleccionar tabla nos permite seleccionar toda la tabla para poder trabajar

con ella.

Pasos a seguir para seleccionar una tabla:

1. Posiciona el cursor en la tabla que quieras seleccionar.

2. Ingresa al menu Tabla.
3. Elige la opcién Seleccionar tabla.
4. Haz clic en el botén Aceptar.

Insertar filas o columnas dentro de una tabla

Los comandos Insertar filas o Insertar
columnas nos permiten insertar una fila o
columna, o un conjunto de ellas.

1. Selecciona la fila o columna contigua
a la ubicacion donde deseas agregar la
fila o columna.

2. Ingresa al menu Tabla.

3. Elige la opcion Insertar filas o
Insertar columnas a la izquierda o
derecha de acuerdo a tu preferencia.

4. Haz clic en el botén Aceptar.

Se pueden insertar filas o columnas con el
menu contextual haciendo clic derecho sobre
la fila o columna seleccionada, la figura 7.37
muestra este procedimiento.

Tarjetas
. Movil Phone
. Pronto Parla
| B
 Futura Plus & Cortar
World Card Copiar
7 Productos
@ Pegar
E«-— Insertar filas |
Eliminar filas S
fF9 Combinar celdas
3}  Distribuir filas uniformemente
FA  Distribuir columnas uniformemente

Bordes y sombreado...

|lfi Direccién del texto...

Alineacion de celdas »

Propiedades de tabla...

Fig. 7.37. Insertar fila con el menu contextual

Eliminar filas o columnas dentro de una tabla

Los comandos Eliminar filas o Eliminar columnas nos permiten eliminar una fila o
columna, o un conjunto de ellas, borrando también su contenido.

1. Selecciona la/s fila/s o columna/s que desees eliminar.

2. Ingresa al menu Tabla.

3. Elige la opcién Eliminar filas o Eliminar columnas segun lo que hayas

seleccionado para eliminar.
4. Haz clic en el botdn Aceptar.
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DiVidir C6|daS Tﬁ'etas Proveedor

Una celda es la interseccion de una fila con
una columna. El comando Dividir celdas
nos permite dividir una o mas celdas en una
determinada cantidad de columnas.

: Pronto

Mowvil F

Enjoy E
Futura

World (
7 Prod

Cortar
Copiar

Pegar

W F e

Insertar filas

Para dividir las celdas:

1. Selecciona la/s celda/s que quieras
dividir.

2. Ingresa al menu Tabla.

3. Elige la opcién Dividir celdas.

4. Determina la cantidad de columnas
con que deseas dividir la celda.

5. Haz clic en el botén Aceptar.

Unir celdas

El comando Combinar celdas

Eliminar filas N

Combinar l:eld';\g

Distribuir filas uniformemente

% & i

Distribuir columnas uniformemente

Bordes y sombreado...

||fi Direccién del texto...

Alineacion de celdas

Propiedades de tabla...

Fig. 7.38. El procedimiento para eliminar filas

es similar al de insercién

nos permite unir dos o mas celdas :ﬁm;;*;; TP?mdor
convirtiéndolas en una sola, est0 | piomoPata Cecili
puede ser atil por ejemplo para _?joyz;;n ;ito .
N | Futura Plus . Tamagoc
colocarle un titulo a la tabla. Wodd Cord P o
7 Productos
. C
1. Selecciona las celdas que il
. 3 Copia
deseas unir. S
Pegar
2. Ingresa al menu Tabla. T fr——
3. Elige la opcién Combinar Eliminar filas
celdas. B3 Coubinar celdas

4. Haz clic en el botén Aceptar.

‘ 3t Distbuir filas uniformemente

Fig. 7.39. Combinar celdas significa unir dos celdas en
una sola. Es util para, por ejemplo, poner titulos.

El uso del menu contextual resulta mas practico que seleccionar las opciones de la

barra de menu principal.

Alto y ancho de la celda

El comando Alto y ancho de la celda nos permite determinar la medida que deseamos
para el ancho de las columnas y el alto de las filas.

Cuando necesites configurar el alto y ancho de las celdas, haz lo siguiente:

160 @@ Unidad 7 - Procesador de texto




1. Selecciona la/s fila/so columna/s ala/s g 125 e s s A
que vas a modificar el alto o el ancho.

2. Ingresa al menu Tabla.

3. Elige la opcién Alto y ancho de la = :
celda.

4. Elige Fila si quieres modificar el alto, o
Columna si quieres modificar el ancho. i

5. Determina el alto 0 ancho deseado.

6. Haz clic en el boton Aceptar. Fig. 7.40. Con el mouse se puede ajustar el

ancho de las columnas y de la tabla

Ordenar informacion de una tabla

Para ordenar informacién de una tabla:

1. Selecciona las filas o los elementos
de la tabla que deseas ordenar.

i

Es posible ordenar las celdas de

Importante
2. En el menu Tabla elige Ordenar.

3. Si tienes un titulo que no deseas
ordenar, selecciona la opcion Con
encabezado que esta debajo del
titulo La lista sera.

4. En donde dice Primero ordenar

una tabla. Los elementos pueden
organizarse en orden alfabético,
numeérico o cronoldgico.

El procesador de texto cambia el
orden de las filas de acuerdo con la

primera columna, a menos que se le
especifique otra columna o columnas
distintas como base para ordenar.

por, selecciona un numero de
columna, numero de campo, parrafo
o0 nombre.

5. Enelcuadro Tipo selecciona Texto,
Numeérico o Fecha y luego selecciona la opcién Ascendente o Descendente.

6. Si quieres utilizar mas columnas como base para ordenar, repite l0s pasos
4y 5, seleccionando las opciones que desees debajo de Luego por para cada
columna.

7. Cuando hayas terminado de configurar los parametros, puedes hacer clic en
el botdn Aceptar para que la tabla se ordene.

Veamos una tabla antes de ordenar sus elementos y luego de hacerlo. En este
ejemplo se ordena teniendo en cuenta la primera columna y en forma ascendente,
esto quiere decir que en el caso de numeros el orden es de menor a mayor, y en
caso de valores alfanuméricos es desde la “A” hasta la “Z”.
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Ordenar

V
Ordenar por
oa -1 * Ascendente

" Descendente
wtilizando:

Luego por

Iﬁ ; * Ascendente
v Tipo: ITexto 'l
" Descendente
Utiizando:  |Parrafos x|
7 Productos
Luego por -

La lista serd - —
" Conencabezado  * Sin encabezado

Opciones. .. | | @ceptar I Cancelar
A\

Fig. 7.41. Didlogo para detallar la manera en que el procesador de texto debe ordenar una tabla

En este caso la tabla se ordena por la columna 1 —descripcion de tarjetas— de forma
ascendente; en el cuadro de dialogo Ordenar se configuran los parametros para ordenar
los datos.

La tabla terminada y ordenada tiene este aspecto

—
iA investigar y probar! arjetas \ Proveedor
_ Enjoy Bell ' Tito

Hay opciones interesantes Future Phas Tamagochi
como la alineacion del texto Movil Phone “Tito
dentro de cada celda y el [ Pronto Patla [Cecila
cambio de direccion del \World Card [Patis cortis
texto, que vale la pena " 7 Productos

investigar ¢te animas?
iTen en cuenta que a estas
opciones se accede muy
facilmente desde la barra
Tablas y bordes!

Texto Normal

opejuaLO
opa]

Fig. 7.43. Dos celdas con el texto
en distinta orientacién
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Fig. 7.42. Tabla ordenada alfabéticamente de acuerdo a la

primera columna

1 ~
— j Q - 19n - iv D - & b
Tarjetas
EEEEO- o m S Al e
| Futura Plus |
Movil Phone
Pronto Parla BEs
World Card BEEE '
7Product [=] [=] =}
Alinear abajo a la derel:ha]

Fig. 7.44. La barra de Tablas y bordes tiene una gran variedad

de opciones para aplicar a las tablas
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Dibujar tablas con la barra de tablas y bordes

Cuando es necesario hacer un
disefio complejo en una tabla se
puede recurrir a la barra de Tablas
y bordes. Si no se encuentra visible |, - @il 3l =
la puedes activar desde el menu Ver,
opcion Barra de herramientas y, en la Fig. 7.45. Barra de herramientas de Tablas y bordes
lista que se despliega, clic para tildar

Tablas y bordes.

Importante \%/

La barra de Tablas y bordes permite, mediante sus iconos, realizar la mayoria de
las tareas con tablas explicadas hasta aqui.

Dibujar tablas a medida

Con el icono que representa a un lapiz se dibujan las
celdas. Debes hacer un clic sostenido y arrastrar, cuando
tengas la celda con el alto y ancho de tu agrado sueltael ! :
botén del mouse (figura 7.46). | E

. iy = 0
De la misma forma puedes P ;ﬁ
dibujar filas o cqlumnas Fig. 7.46. Dibujar una celda
g de forma que se inserten
i (e i entre otras existentes (figura
7.47).

Fig. 7.47. Agregar una fila .
'9 gregaruna Para borrar bordes o unir celdas

puedes usar el icono que 9.
representa a un borrador. Debes hacer un clic sostenido
sobre la linea que deseas borrar (figura 7.48).

Fig. 7.48. Unir celdas
Como cualquier otra tabla, cuando dibujas una a tu medida,
puedes aplicar todos los estilos de formato que desees en el
texto y en los bordes de las celdas.

Hay oportunidades en que la informacidn requiere un disefio
de tabla complejo, con celdas combinadas y texto con
distinta orientacion, para esos casos debes usar la barra
de herramientas Tablas y bordes.

; ) Fig. 7.49. Tabla terminada
iUna tabla hecha integramente con las herramientas de

Tablas y bordes! (figura 7.49).
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Actividad guiada 2 “;lj%g

Al ver lo facil que resulta disenar una tabla para organizar la informacién, Juan
se entusiasma y se le ocurre hacer un documento con el stock de tarjetas
telefénicas.

1. Primero disefia una tabla, de dos columnas vy filas.

2. Aplica el autoformato a la tabla.

3. Escribe los titulos de las columnas.

4. Completa las filas con las tarjetas y sus proveedores.
5. Aplica el formato necesario al texto y a la tabla.

6. Combina las celdas de la ultima fila para centrar la leyenda con la cantidad
de articulos.

Ahora a disefar la segunda tabla... En la misma hoja de trabajo, inserta la segunda
tabla que tendra las cantidades de cada tarjeta.

Datos sobre el problema a resolver con la tabla de cantidades:

e El stock de tarjetas esta divido en dos, una pequefna cantidad esta a la venta
en el negocio, y se van reponiendo a medida que hagan falta, y el resto del stock
esta guardado en la casa de Juan.

e El objetivo del documento es tener el control de las cantidades totales que hay
de cada tipo de tarjeta, sumando lo que esta a la venta y lo que esta guardado.

» Por el disefio que pretende darle a la tabla es necesario un uso intensivo de la
combinacién de celdas y las herramientas de la barra Tablas y bordes —se accede
desde menu Ver opcion Barra de herramientas—.

Luego de algo de trabajo, la tabla con las cantidades quedé asi:

Rubro: Telefonia Distribucion del Stock
N " A la venta Guardadas
Tarjetas Telefonicas Modelo Stock Modelo Stock
. Stock Movil Phone 9| Movil Phone 15
Tarjeta Total Pronto Parla 8| Pronto Parla 10
: HiTel 5| HiTel 8
poe = poe 22| Enjoy Bell 5| Enjoy Bell 8
HiTel 13 Futura Plus 3| Futura Plus L
Eni World Card 1| World Card 5
njoy Bell 13
Futura Phs g | Subtotal 31 51
World Card Fecha: sabado, 16 de diciembre de 2006
Total Unidades

Fig. 7.50. Tabla disefiada con las herramientas de Tablas y bordes
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El documento
Stock Tarjetas
Tel.doc
finalmente quedo
concluido, aqui
una muestra:

d

Tarjetas Proveedor
Enjoy Bell Tito
Futura Plus Tamagochi
Movil Phone Tito
Pronto Parla Cecilia
World Card Patis cortis
7 Productos
Rubro: Telefonia Distribucién del Stock
. L. A la venta Guardadas
Tarjetas Telefénicas Modelo | Stock|  Modelo | Stock
. Stock Movil Phone 9| Movil Phone 15
Tarjota Total Pronto Parla 8| Pronto Parla 10
s HiTel 5] HiTel 8
Mawl Fine 24| Enjoy Bell 5| Enjoy Bell 8
Pronto Parla 18 £ Pl F Pl
HiTel 13| \World Gard 3| World Gare :
Enjoy Bell ¢ | 3xora 8 Lol
Futura Plus 8| Subtotal 31 51
World Card H  Fecha: sabado, 16 de diciembre de 2006
Total Unidades

Fig. 7.51. El documento “Stock Tarjetas Tel.doc” con las dos tablas

Actividades

1. Si todavia no lo has hecho, crea un documento nuevo.
2. Disefa las dos tablas.

3. Guarda el documento en la carpeta Ejercicios TIC con el nombre Stock Tarjetas

Tel.doc.

4. Si tienes tu disquete de trabajo también guardalo alli.

iEs un procesador de texto!

Piensa en el caso de las tarjetas telefénicas:

AN

Si bien el listado de precios de articulos y el documento con las cantidades en
existencia de tarjetas telefénicas son muy utiles para comenzar a tener algun tipo
de control sobre su negocio, Juan ha notado un gran inconveniente: jHay que
actualizar los datos manualmente!

Cuando se compran o se venden, las cantidades cambian, y al ingresar los datos
actualizados jlos subtotales y totales no se actualizan automaticamente como es

de esperarse!...

¢ Por qué? Recuerda que Word® es para procesar textos, tiene un manejo de
valores numéricos muy limitado.
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Herramientas especiales

Barra de herramientas Dibujo

Desde la barra de herramientas Dibujo se accede a iconos que ayudan a mejorar la
presentacion del texto, permitiendo la insercion de imagenes o texto con efectos.

Importante \-.].';/

Recuerda: si no esta en pantalla la barra de Dibujo, debes tildar la opcion en el
menu Ver, opcion Barra de herramientas.

¢ Como insertar una imagen en el documento?

Se pueden insertar dos tipos de imagenes en un documento: las predisefadas —que
vienen con el procesador de texto— o cualquier imagen que tengamos en el disco rigido
de la computadora —por ejemplo, una que hayamos descargado de Internet—.

Veamos el procedimiento:
1. Debes hacer clic en uno de estos iconos, de acuerdo al tipo
de imagen que desees insertar:

—— Fig. 7.52. Iconos
Insertar i H

nsertar imagen L) para insertar
imagenes

2. En el cuadro de didlogo
se debe seleccionar en qué
lugar de la pc esté el archivo
de imagen —en este caso se
insertara una imagen desde
archivo—.

. 0404153 0409507 |
gﬁ lombre de archivo: | ~] 1 Insertar |~
| Mis sitios de red  1io, da archivo: |Todas las imdgenes | Cancelar

Fig. 7.53. Dialogo para explorar en busca de imagenes

3. Una vez que laimagen se encuentra en el documento
al hacer clic sobre ella aparecen unas marcas que
permiten modificar su tamafo y cambiarla de ubicacion
utilizando el mouse.

Fig. 7.54. Imagen insertada
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4. Para manipular la imagen despliega el menu contextual haciendo clic derecho
sobre ella.

5. Selecciona Formato de imagen.

6. En la pantalla siguiente, haz clic en la pestafa Disefo y elige Delante del texto
—esta opcion se puede cambiar de acuerdo a lo que se necesite, jluego intenta
con las otras opciones para ver cémo se comporta la imagen!—.

Colores y lineas I Tamafio | Web I
Estilo de ajuste
En linea con el texto Cuadrado Estrecho Detras deltexto  Delante del texto

Fig. 7.55. Distintas opciones para combinar la imagen con el texto

7.Ahora, si ubicas el puntero sobre la imagen, con un clic sostenido la podras
mover libremente por toda la hoja de trabajo.

El objeto cuadro de texto

El cuadro de texto es un objeto contenedor en donde, en realidad, podemos insertar
texto e imagenes. Es util para ubicar en cualquier parte del documento, ademas se
puede configurar el fondo y los bordes para que tengan color.

Para trabajar con esta herramienta:

1. Haz clic en el icono Cuadro de texto de la barra de herramientas Dibujo.

2. Dibuja con el puntero el cuadro sobre el documento; su tamafno debe ser acorde
al espacio que ocupa la informacién que contendra.

3. Una vez que el cuadro de texto esta ubicado en la hoja de trabajo, ya puedes
escribir dentro o insertar una imagen.

4. Para cambiar las propiedades del cuadro debes hacer lo mismo que cuando
modificaste las propiedades de la imagen: desplegar el menu contextual sobre
el cuadro, seleccionar la opcién Formato de cuadro de texto, y en la siguiente
pantalla ajustar las preferencias —bordes, fondo, disefio, etc.— de acuerdo a lo
que necesites.

p Locutorio y Ciber Cafe TIC. Net
G> Correo electrénico y MSN
juan. locutorio. tic@hotmail.com

Fig. 7.56. Imagen y cuadro de texto con borde de color y texto dentro
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Textos con efectos: Word Art

Si bien no es para hacer disefio grafico —jen realidad recuerda qué clase de herramienta
informatica es Word®— te puede sacar de un apuro con alguna cartelera o texto
decorativo. Con un poco de imaginacion se pueden lograr buenos resultados.

Importante

L

Word Art

el icono Insertar Word Art.

Es una herramienta que sirve para insertar texto con efecto o texto decorativo.
Puedes crear texto sombreado, de colores, hacerlo girar y alargarlo, entre otras
cosas. Es ideal para hacer carteleras divertidas que llamen la atencion.

Para usar el Word Art debes hacer clic en la barra de herramienta de Dibujo en

Veamos como usarlo en un documento:

1. Al hacer clic sobre el icono de | ®kceneunetiod wosat

Word Art en la barra Dibujo aparece |m‘m&m mrw' wordar, ’ﬂuﬂﬂ WordArt
la Galeria de Word Art, que es donde - .
debes elegir el modelo para tu arte | /o (WordArt (Wordrt “""'J-’ﬂf'-="f|“"l

(figura 7.57).

2. Una vez que eliges tu modelo y un f
tipo de fuente y tamano para él (figura m]wh | I [ | 21
7.58), haz clic en el botén Aceptar W 1

para que se inserte el cartelito en el Acotar | Cancelar |

documento.

3. jListo! Ya tienes un texto con
efecto.

4. Tienes otras opciones para
aplicarle al cartel, si haces clic
sobre él aparece una barra con
opciones que te ayudaran a
cambiar: el color de la letra,
la orientacion, el modelo de
Word Art —aparece la Galeria
nuevamente—, la alineacion, etc.

Galeria de WordArt F”g]

w

EETLELE { PR TETE |

= y W
a0t [ WordAR [ ouann | Wordaet [Wordart |

|wnm|&rt WardAre |Wardhnt |m sl | 2

Fig. 7.57. Galeria de estilo de Word Art

Modificar texto de WordArt

Fuente: Tamafio:

= S+ x| x|

Texto:

ilnauguracion el

Aceptar Cancelar |

Fig. 7.58 Didlogo de Word Art para poner texto
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El texto disenado

con Word Art
dentro del
documento

Fig. 7.59. El texto disefiado con Word Art dentro de un documento

Columnas para un estilo de nota periodistica

Es posible que la informacién en el documento necesite estar organizada en columnas
—un estilo muy utilizado en las notas periodisticas—. Con la opcion Columnas del menu
Formato se puede dar este tipo de formato al texto.

Organizar el texto en columnas
Veamos los pasos basicos para organizar utilizando columnas:
1. Primero debes seleccionar

el texto que deseas poner en
columna. Columnas

2. Al hacer clic en la opcién ",""_’“’P"’ | ; | '
Wna  Dos

Columnas del menu Formato Concelar |
aparece la ventana de opciones

Tres Izquierda Derecha
para las columnas.

Nimero de columnas: |2 5‘ [ Linea entre columnas
3. ?Iczl (;)(L;edels conflgllJrar r:a L — e
cantidad de columnas, el ancho e Aavho ey

de cada una, que aparezca o 1 [oorm = [L5em =

no la linea divisoria; entre cada : ]| = =

una de ellas y a qué parte del o = - - =
texto aplicar estas opciones ! | = | =
—generalmente esta opcion W' Cglumnas de igual ancho _

debe ser Texto seleccionado—. Agiicar a: [Texto seleccionado <] I Empezar columna

4. Una vez ingresados los
parametros, confirmas los
cambios con un clic en el botén
Aceptar.

5. El texto
seleccionado
aparecera en

Fig. 7.60. Didlogo para configurar la cantidad de columnas

Los servicios nuevos son:

Conexién a Internet 512 k Servicios telefénicos:
el doc.umento Chat, correo electrénico Llamadas locales
organizado en Juegos enred Llamadas internacionales
columnas. Impresiones Envio v recepcién de fax
Constancias de CUIT y CUIL

Fig. 7.61. Texto organizado en dos columnas
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Actividad guiada 3

Juan ha tomado una importante decision: jAmpliara su negocio! Ahora su locutorio
también seré un ciber café o como le gusta decir a Juan, “un café digital”. En un
principio no estaba muy convencido, sus conocimientos y habilidades con las
herramientas informaticas no le brindaban mucha seguridad... pero en los ultimos
dias ha logrado muchos avances importantes y cree que brindar servicios de
Internet no sera tan complicado como él pensaba...

Para dar a conocer esta importante noticia por todo el barrio, disefidé un panfleto
con el procesador de texto, donde da cuenta de la noticia.

El documento con el modelo de panfleto utiliza:

1. Un cuadro de texto.

2. Una imagen.

3. Dos columnas para organizar el texto.

4. Un Word Art para la fecha de inauguracion.

jAhora solo resta imprimirlos y repartirlos por el barrio!

Asi quedo el aspecto del panfleto de promocion: @

Locutorio y Ciber Cafe TIC. Net
Correo electrénico y MSN
juan locutorio. tic@hotmail.com

Los servicios nuevos son:

Conexion a Internet 512 k Servicios telefonicos:
Chat, correo electrénico Llamadas locales

Juegos enred Llamadas internacionales
Impresiones Envio y recepcién de fax
Constancias de CUIT y CUIL

Promocién

iTarifa para navegar por Internet el 24 de diciembre: $ 1 por horal| I

ilnauguracién el 24 de diciembre!

Fig. 7.62. Aspecto de un modelo de ejemplo para el panfleto de promocién
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Actividades

1. Modifica el panfleto de Juan:

a. Busca otra combinacion de colores para los elementos del
documento.

b. Aplica el formato que le corresponde a un titulo o subtitulo, a la primera
frase de cada columna.

2. Guarda el documento con el nombre Panfleto.

3. Disefia, en un documento nuevo, tu propio panfleto o invitacién con las
herramientas explicadas hasta ahora.

4. Guarda el nuevo archivo con el nombre Mi panfleto.

Actividad guiada 4

iPor suerte para Juan, ha llegado Ale!

Ale es el joven amigo de Juan, ademas para Juan es como una especie de guru
de todas estas cosas nuevas como el sms, msn jy toda sigla tecnoldgica que ande
dando vueltas!

El muchachito le habia prometido ayuda para

hacer un cartel con el horario del negocio Horario de atencion
—para pegar en la puerta de entrada—, y
cumplio. 08 hs a 13 hs.

17 hs a 22 hs.

Con Word®, y la ayuda del joven guru, Juan
preparo este cartel:

Como veras, el disefio esta... como decirlo... Fig. 7.63. El cartel sin formato
algo pobre :-) lo que ocurre es que Ale estaba super apurado porque tenia que ir
a estudiar para el cole, asi que tard6 j2 minutos 45 segundos en hacer el cartel
para Juan! ;-)

Actividades

e Elabora un cartel similar que incorpore el nombre del negocio, el teléfono —puedes
poner cualquier dato—y el horario de atencién. Una imagen acorde al tema —por
ejemplo un reloj— podria completar el disefo.
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Actividades

Horarios por materias

Vamos a practicar un poco:

1. En un documento nuevo disena el horario de tus materias en la escuela.
2. Aplica a los distintos elementos el formato que creas conveniente.

3. El horario debe ocupar el tamafno de una hoja A4.

4. Debe ser impreso en forma apaisada —orientacidén horizontal—.

5. Guarda el documento con el nombre Horarios.

@ Un ejemplo para el horario

Un modelo de ejemplo para la tarjeta @

Horario semanal

Locutorio y Ciber TIC.N

de Xian P, Pérez

Conexion a Intemet 512 k
Cabinas telefdnicas

Av. Marco van Basten 1750 (011) 15-555-9999
Barrio Naranja Mecanica juan locutorio tici@hotmail.com
Buenos Aires, Argertina wwwylicnet com.ar

Fig. 7.64. Modelo para el horario semanal

Fig. 7.65. Modelo de ejemplo para la tarjeta personal

Actividades

Una tarjeta personal

personal.

personal!

Con las herramientas vistas hasta el momento es posible disefiar una tarjeta

Es comun entregar una tarjeta personal a las personas con las que hay que mantener
un contacto posterior —un cliente, un companero de trabajo, un amigo, etc.— por
ese motivo Juan disef6 una tarjeta personal para entregar a sus clientes.

Aqui una muestra de su modelo, para que te guies y jhagas tu propia tarjeta

Las medidas del modelo son: 8.5 cm por 5 cm.
Los margenes superior e inferior estan establecidos en: 0,32 cm.
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