Fundamentos de Informatica y Bases de Datos. Practica 2 de Word (Curso 2009-2010).

Practica 2 de Word (Curso 2009-2010)

Formato de Parrafo

1. Laregla.
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2. Sangrias.

e Sangria primera linea.

e Sangria izquierda.

e Sangria derecha.

e Sangria francesa.

e Sangria doble.

3. Espacio entre parrafos
Formato-Parrafo-Espaciado-Anterior/Posterior.

4. Interlineado en un parrafo:
Formato-Parrafo-Espaciado-Interlineado.

5. Bordesy sombreados.
Formato-Bordes y sombreado.

Parrafo

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina | Tipografia asiatica

General

Alineacidn: v | Mivel de esquema:  |Textoindep, %
Sangria

Izquierda: |D om e | Especial: En:

Derecha: |D am & | {ninguna) v &

Ajustar automaticamente la sangria derecha si esta definida la cuadricula del documento

Espaciado
Anterior: |Ij pta v | Interlineado: En:
Posterior: |D pto £ | Sendillo w &

Ajustar & la cuadricula del documento si esta definida

Vista previa

Texta ds gjemplo Texta de sjemplo Texto de sjemplo Texto de sjemplo Texta de sjemplo Texto de
zjempla Texto d= gjempla Texto de &jempla Texto de gjemplo Taxto de gjempla Texto de gjemplo Texto
de ejempla Texto de gjempla Texto de ejempla

Aceptar ]’ Cancelar
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Formato de Pagina y Documento

Configurar pagina

Margenes | Papel Disefio | Cuadricula del documento
Margenes
Superior: 2. 54 cn e Inferior: |2.54cm | %

Izquierda: Derecho:  |3.17cm | %

Encuadernacian: Posicidn del margen interno:  |Izquierda

Crientacidn

Vertical Horizontal
Paginas

<

\arias paginas: Mormal

Vista previa

Aplicar a:

Todo el documento w

Aceptar ][ Cancelar

6. Margenes.
Archivo-Configurar pagina-Margenes.

7. Tamafio y orientacion del papel.
Archivo-Configurar pagina-Tamafo del papel.

8. Vista preliminar.
Archivo-Vista preliminar. &/

9. Encabezadosy pies de pagina.
Ver-Encabezado y pie de pagina.

Encabezado

Encabezado y pie de pagina

Ingertar Autotexto = |4 @ I Q| |28 | E & 5, | cearar
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Tablas

10. Creacioén de una tabla:
Tabla-Insertar tabla o bienconicono e

Insertar tabla

Tamario de |a tabla

MUmero de columnas:

Mimera de filas: 2 £
Autoajuste
{*) Ancho de columna fijo: Auto &

() Autoajustar al contenido
() Autoajustar a la ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula | Autoformato...

[ ] Recordar dimensiones para tablas nuevas

[ Aceptar l[ Cancelar

Autoformato de tablas | |

Categoria:
Todos log estilos de tabla
Estilos de tabla:

Tabla bésica 2 A
Tabla bésica 3 —
Tabla dasica 1
Tabla désica 2
Tabla dasica 3
Tabla dasica 4
Tabla con columnas 1
Tabla con columnas 2
Tabla con columnas 3

B9

MNuewvo. ..

Eliminar. ..

Modificar. ..
Tabla con columnas 4
Tabla con columnas 5 - -
Tabla con cuadricula | | Predeterminar. ..
Vista 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 Ultima fila
Primera columna Ultima columna

[ Aplicar ] ’ Cancelar
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11. Dibujar una tabla
Tabla-Dibujar tabla o bien conicono

ElE=T
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12. Mover divisiones de columnas y filas de la tabla

13. Seleccion de elementos de tablas:
Celda (doble clic en la celda), fila (doble clic en borde izgdo. de la fila),
columna (clic en borde superior de columna), tabla completa (Tabla-
Seleccionar tabla).

14. Eliminar celdas, filas y columnas (Tabla-Eliminar ...)

15. Insertar filas al final de tabla (con Tab en Gltima celda), insertar fila en
otra posicion (Tabla-Insertar filas).

16. Dividir celdas y combinar celdas (Tabla-Dividir o combinar
celdas)

Formulas

17. Insertar formulas:
(Insertar-Objeto-Crear nuevo-Microsoft Editor de
ecuaciones).

tan(x)

f=], 21000

te® =
Soss ) [ndn | T e [T U o B
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Herramientas de escritura

18. Corrector ortogréafico y gramatical:
Herramientas-Ortografia y gramatica obien F7

Ortografia y gramatica: Espafiol (Espafia - alfab. internacional)

Mo 52 encontra;

Celda (doble clic en la celda), fila (doble clic 4| [  Omiti una vez |
en borde izqdo|_ de la fila). columna (clicen  — | — |
borde superior de columna), tabla completa e
(Tabla-Seleccionar tabla). v | | Aaregar al diccionario |
Sugerencias:
[ Cambiar |
[ Cambiar todas ]
[ Autocorrecdon ]
Idioma del diccionario: |Espaﬁu:u| (Espafia - alfab. internadonal) » |

Revisar gramatica

Cpciones. .. [ Cancelar ]




