Fundamentos de Informética y Bases de Datos

Practica 1 de Word (Curso 200-2010)

Objetivos de la practica:
1. Conocer los errores mas comunes:

* No usar espacios en blanco para cambiar la posicion del texto.

* No usar <Intro> al final de cada linea. S6lo cuando hay que pasar al
siguiente parrafo.

» Para aplicar el sangrado en la primera linea de un parrafo se utilizaran las
herramientas de sangria que estudiaremos en lugar de <TAB>.

 No pulsar repetidamente <Intro> para pasar a otra pagina:insextar-
Salto-Salto pagina.

2. Conocer los componentes de una ventana de Word.
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3. Crear un nuevo documentarchivo-Nueva Ctrl-U o con iconcd

4. Abrir un documento ya existent@rchivo-Abrir o Ctrl-A o con iconc
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5. Teclas de movimiento del cursor:

Tecla Accion

Flecha derecha Mueve punto de insercion un caradtederecha
Flecha izda Mueve el punto de insercion un caracterizda
Flecha arriba Mueve el punto de insercion a lzaliaaterior
Flecha abajo Mueve el punto de insercion a la l&gaiente

Ctrl+Flecha der.
Ctrl+Flecha izq.

Mueve una palabra a la derecha
Mueve una palabra a la izda

Inicio Mueve al principio de la linea actual

Fin Lo coloca después de la ultima palabra denkaliactual

Ctrl+Inicio Mueve el punto de insercion al prindpidel doementg
actual

Ctrl+Fin Mueve el punto de insercion hasta el final de dcanto
actual

AvPag Desplaza el punto de insercion una pantaliéahabajo

RePag Desplaza el punto de insercion una pantatia larriba

6. Seleccionar texto

* Un caracter. <Mayusc> - Flecha derecha o izda,en hirrastrando con el
raton.

* Una palabra: <CtrI>+<Mayusc> - Flecha derecha a,indbien doble click.

e Una linea: Principio linea, <Mayusc> - <Fin> o b&rastrando con el raton.

* Una frase: <Ctrl> - click con el raton.

» Un parrafo: Triple click.

e Parte de un parrafo: colocar punto de inserciépraicipio, <Mayusc> y
click en ultima palabra. O bien arrastrando coarrat

 Todo el documento: <Ctrl>+<E> o0 bieladicion-Seleccionar-Seleccionar
todo

7. Borrar texto: Seleccionarlo y <Supr> o biedicion-Borrar
8. Insertar texto

9. Deshacer y rehacer, repetir: Gedicion-Deshacer (Rehacer,repeto<? ©
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10.Formato Texto:
» Alineacion del texto.
 Numeroado Automatico
* Desplazamiento del Texto.
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12.Cortar, copiar y pegar: Portapapeles
» Copiar: Seleccionar texto ¥dicion—Copiaro bien <Ctrl>+<C> o bien el

icono.

» Pegar. Copiar el texto yEdicion-Pegaro bien <Ctrl>+<V> o bien con el
icono.

» Cotar: Seleccionar el texto Edicion—Cortaro bien <Ctrl>+<X> o bien el
icono.

| & 53 [
13.Ayuda: <F1> o bien menu Ayuda

14.Seleccionar la fuente de texto, tamano de fuerdkr:cSeleccionar texto y
Formato — Fuent® bien desde barra de herramieriaamato.

| Mormal + Justif » Times Mew Roman » 10 -

15.Negrita, cursiva y subrayado: Seleccionar textinghmr en uno de los iconos

N X § |
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16.Efectos mas avanzados (tachado, doble tachadajmsdipe, subindice, sombra,
contorno, relieve, grabado, versales, mayuscutasgta): Formato — Fuente

ic|
Fuente ‘ Espacio entre caracteres | Efectos de texto
Fuente para alfabeto latino; Estilo de fuente: Tamafio:
Usar fuente de texto asidtico)) Regular | 13
Fuente para alfabetos asidticos: . ml‘" b & ]
d Cursiva 9
|T|mes Mew Roman A | MNegrita b 10 b
He
Todo el texto
Color de fuente: Estilo de subrayado: Marca de énfasis:
‘ Automdtico W ‘ | {ninguna) £ |
T Efectos
[ Tachado [[] sombra [ versales
[[] Doble tachado [ Mayiisculas
[ superindice [ relieve [ oculte
[ Subindice [ Grabado
Vista previa
AaBbCeYvZz
Fuente no instzladz en el sistema, Parz imprimic 52 usard una fuente equivalents,
-

17.Espacio entre caracteré®rmato — Fuente — Pestafia Espacio entre caracteres

Fuente

Fuente
Escala:
Espadio: Mormal v De: g
Posicidn: Marmal v De: g
. O interletraje para fuentes: l:l puntos o mas

Ajustar a la cuadricula del documento si esta definida

| Efectos de texto

Vista previa

Borrar texto: Seleccionarlo y <Supr> o bien Edicion-Borrar

e
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18.Incluir simbolos: Insertar — Simbolo

Simbolo

Simbolos | Caracteres especiales |

Fuente: |(texto normal) Y T Simbolos tipo letra v
% ' |"| <> || " |/|OO|O0"
HEEEHEHBREEAE - ARERE
|7 % % % % T = L [=] 1| 110|A|T =
YI=|/| - [V|eo|L|N|]|=|#|=|<|>]a|"
Simbolos utiizados recientemente: .
QA Zc|N|e|<|€E|L£|¥|O|® ™ £ £+
CARE OF Codigo de cardcter: [2105 | de: |Unicode (hex) |

[&ub::correccién... ] [ Tedas... ] Tedas: 2105, Alt+%

[ Insertar ] [ Cancelar ]

X)
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EJERCICIO 1

-Copia el siguiente texto y dale después el formatue tienes en la siguiente
pagina.

Programacion

1. Listado de Asistentes por Departamentos

A continuacién se presenta la lista de empleados de CERISTIL que
deben asistir a la formacidén organizada por departamentos. Los
departamentos se identifican mediante una letra y los empleados
mediante un niumero para después indicar cada empleado a que
turno de formacion debe asistir. )

NACIONAL (A)EXPORTACION (B)ALMACEN (C)

AlLuis PérezB1Miguel NacherC1Alfredo Vicent

A2Ana MartinezB2Maria BonoC2Paco Tomas

A3Juan MufiozB3Pau AndrésC3Alicia Gonzalez

B4Guillermo Cuesta

2. Jornadas de Formacion

Seguidamente se muestran las jornadas de formacion planificadas,
indicando los turnos y horarios establecidos asi como los
empleados de cada departamento que van a asistir a cada turno.
Como se habia comentado los empleados se identifican, con una
letra que indica el departamento y un numero que identifica al
empleado.Jornada 1: viernes 16 de octubre
TurnoHorarioDepartamentoAsistentes

NacionalAl, A3

1017:30 a 20:30ExportaciénB1, B2

AlmacénCi1



Fundamentos de Informatica y Bases de Datos

PROGRAMACION
1. LISTADO DE ASISTENTES POR DEPARTAMENTOS

A continuacion se presenta la lista de emplead@ERISTIL que deben

asistir a la formacién organizada por departamehins departamentos se
identifican

mediante una letra y los empleados mediante un mipa@a después indicar cada
empleado a que turno de formacion debe asistir.

A continuacion se presenta la lista de emplead@ERISTIL® que deben

asistir a la formacién organizada por departamehins departamentos se
identifican

mediante una letra y los empleados mediante un mipaga después indicar cada
empleado a que turno de formacion debe asistir.

NACIONAL (A) EXPORTACION (B) ALMACEN (C)

Al Luis Pérez B1 Miguel Nacher C1 Alfredo Vicent
A2 Ana Martinez B2 Maria Bono C2 Paco Tomas
A3 Juan Mufioz B3 Pau Andrés C3 Alicia Gonzalez

B4 Guillermo Cuesta
2. JORNADAS DE FORMACION

Seguidamente se muestran las jornadas de formpleidificadas,

indicando logurnos y horarios establecidos asi como los empleados de cada
departamento que van a asistir a cada turno. Cerhalsia comentado los
empleados se

identifican, con una letra que indica el departaimgrun nimero que identifica al
empleado.

Jornada 1: viernes 16 de octubre

TURNO HORARIO DEPARTAMENTO ASISTENTES
Nacional Al, A3

1° 17-20:30  Exportacion B1, B2
Almacén C1



