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Pequeno tutorial de Word

Como xa temos experiencia con esta aplicacion, iremos directamente a ampliar, se

€ posible, 0os nosos cofiecementos.

+ Configurar a paxina de traballo.

: :
Neste apartado podemos establecer os marxenes e o tipo de - w o =N
papel que utilizaremos na redaccion do noso documento. Para e 3] o, T3 5
Tzquisrda: 3om =l Derecha:  3em k=
acceder a eSta ConflguraCIC')n |remOS a Encuadernaciin: |0 am s Posicion del margen internn:  lzquierds v
Archivo / Configurar pagina... — _
Yerias piginas: Marmal v
E abrirase a ventana 1. Aqui estableceremos os marxenes, a e
orientacion do papel e tamén a aplicacion. Esta pode ser para todo o b -
documento ou da péxina na que estamos en diante. Esto permitenos
que, nun mesmo documento, poidamos establecer péxinas con
ventana 1

distintas configuracions.

+ Plantillas de documento.

Unha plantilla € un documento que xa ten un determinado formato e que traballaremos partido de él,
e decir, xa temos establecida unha cofiguracion e incluso podemos ter xa un texto de partida. Resulta
cémodo cando temos documentos que tefien un formato igual, como son exames, actas, follas de
actividades, etc...

Para facer unha plantilla, facemos como si fose un documento normal, e configuramolo 6 noso
gusto. Pofiemos nel todo o que sexa comun a todos os documentos dese tipo. Feito esto, gardaremos o
documento, pero da seguinte maneira:

Archivo / Guardar como... 3 e i

meto persnentss Tb Vemsms 1
4 )0

E na ventana que se nos abre

;1 - S

Archivo / Guardar como...

escolleremos un nome para a plantilla e na E ra ventans ().

de guardar como ti
Despois, sen

opcion de guardar como tipo  escollemos

Archivo / Nuevo...| ‘

Plantilla de documento : 1
Despois, sempre que queiramos utilizar |- o dmte
a plantilla, iremos a (ver ventana 2.) : 3
| e 2
Archivo / Nuevo... | 1 ;
; ; 2 :
e prememos en plantillas en mi PC , =
iptwer s [awstomesr N NO O A @dl & Z-A-===adl

Pég 1 sec.t W AZen Un® 17 Espariol €5 OX

abrese unha nova ventana e nela seleccionando
Ventana 2

anosa plantilla. | 3
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+ Encabezados e pés de paxina.

Tamén resulta moi interesante pofier encabezados e pes de paxina, que se
repetiran automaticamente en todas as paxinas. E moi usado na numeracion das péaxinas,
para datar o documento ou como axuda a posterior identificacion se lle pofiemos o home

e para moitas outras aplicacions.

Para poder escribir nos encabezados e

A H . i grchivo  Edicién  Mer Insertar Formato  Heramientas Tabla  Wedtema 7
pes, Iremos a: ? :

VT TN V2 A e A ) NN =T, v » @) s i
. ro_e P44 Encabezade - TimesMewWquan - 12 - | N & § | = iE
Ver / Encabezado y pie de pagina AT Lo o otodad

Entén abrese a ventana 3, e tamén se

Ver / Encabezado y pie de pagina _

Encabezadg

abre unha nova zona de edicion no papel. -
Tanto no encabezado como no pé

podemos escribir o texto que queiramos, e este |-
Edicion de

repetirase en todas as paxinas que tefia o |. texto

documento. A barra de ferramentas

permitenos poder facer o seguinte (solo pofio os Barra de Ventana 3
mais interesantes): ferramentas
1.- O autotexto danos a
Encabezado y pie de pagina
posibilidade de insertar
determinados valores de forma A
automatica. Para min os mais ) 2 4 5 6
interesantes son o nhome de archivo
e a paxinacion. 3

Posibilidades
del

2.- Inserta o0 n° de cada péaxina. Ideal para numerar o documento.

Insertar Autatexto =
3.- Inserta 0 nimero de péxinas totais que ten o documento. Ideal para il
. . . Autor, Pagina, Fecha {
paxinacions do tipo pax. 2 de 7. Aikrs
Confidencial, Pagina, Fecha |
. . ., Fecha de creacion
4.- Da formato & paxinacion.
Fecha de impresidn

Guardado por

5.- Cambiamos o campo de edicién do encabezado 6 pé e viceversa. HoribrE oyt e st e

Mombre de archivo C

Pagina ¥ de ¥

6.- Cerramos a edicion do encabezado e pé de paxina.
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+ Inxertar unha imaxe.

Departamento de Dinamizacion TIC

Unha das necesidades mais frecuentes na realizacion dos nosos documentos é a

inxercion de imaxes. Vexamos as posibles operacions que podemos facer neste apartado.

Para inxertar unha imaxe que temos gardada nalgunha

carpeta iremos a:

Insertar / Imagen / Desde archivo...

Aparecenos a ventana da dereita, e ahi localizaremos
a nosa imaxen. Unha vez inxertada a imaxe no
documento, deberemos compofiela co texto e os
outros elementos que tefiamos. Para eso, cando
facemos click sobre a imaxe, abrese unha barra de

ferramentas de imaxe. Se non se abre, facemos click

Insertar imagen

Busesrgnt | (9 Mis Imbgenes

-

09-01-2010

N
£
Mis documentas
recientes

&

10-01-2010

Escritorio

2

V‘ o

]3]

(3| @ ¥ [y (31~ Herramientas -

o

13-01-2010

E

J

11-01-2010

Imégenesz.ipg

I3

o DG s
MiPC LOMDON Fotos Photas Imégenesl.jpg
.:g Nombre de archivo: ‘ v

Tipo de archivo:

Mis sitios de red

‘Tndas las imagenes (* emf;* wmf;* jpg;*.jpeg; * Jfif; *.jpe;* v

Cancelar

co boton dereito sobre a imaxe e prememos en Maostrar barra de herramientas imagen.

1. Cambiar color/BN o contraste e o brillo
da imaxe.

Recortar a imaxe, quedandonos solo

cunha parte dela. Non confundir con
cambiar o tamafio.

Xirar a imaxe.

Axuste 0 texto. Este é un desplegable, que nos dard varias posibilidades. Aqui

poderemos escoller como se relacionara a imaxe co texto. Os iconos explican moi |

ben cal ser4 efecto que conseguiremos.

Outros dous aspectos importantes seran o tamafio da imaxe e a posicion da imaxe no

documento:

Tamafno:

podemos modificar 0 seu tamafio arrastrando 0s puntos que aparecen no seu
contorno (os sinalados coas frechas encarnadas). O punto que aparece en
verde na parte superior permiteme xirar a imaxe. Solo tefio que pofier o cursor
encima e facer click e arrastrar para un lado ou para o outro.

Posicion:

Para cambiar o tamafio da imaxe, faremos click na imaxe e

Para colocar a imaxe nuha determinada posicion solo tefio que

facer click encima e arrastrala & posicién desexada. Ollo neste apartado . As

| W 1 DL il a4 = e W | T
/ l
: 2| |3 4

B
n D

] Enlinea con eltexto
' Cuadrado

x| Estrecho

|| Detrds del texto
%] Delante deltexto
(] arribay abajo

@ Transparente

J-LIEI ﬂndﬁcar punkos de ajuste

”

|

™~

veces pode ser que “parece que non nos fai caso”, levamola para a dereita e ela colocase & esquerda, e

~

outros parecidos. Ben, neste caso, debemos recordar que temos que escoller un axuste co texto antes de

colocar a imaxe (ver punto 4 desta folla).

apuntes word.doc
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+ Numeracion e Viiietas.

Departamento de Dinamizacion TIC

Interesante ferramenta para facer relacions de datos, ben sexan con orden ou sen

él, de maneira automatica.

Numeracions:

Facemos click no botén de numeracién da barra de ferramentas.
A numeracién pode ter varios formatos, con numeros decimales,
romanos, con letras, etc. Para cambiar o formato da numeracion, imos a:
Formato / Numeracion y viiietas...

e ahi podemos escoller o que queiramos. Si queremos facer un
esquema anidado, podemos facer subniveles e subir de nivel cos botons

da barra de ferramentas. Un exemplo de numeracién:

Plan para o Sabado
1. Levantarseas 9
1.1. Ducharse
1.2. Almorzo con torradas e café.
2. Sair a facer recados as 10:30.
2.1. Ira Praza
2.1.1.Comprar peixe.
2.1.2.Comprar flores.
2.2. Pasar a recoller os zapatos no zapateiro
2.3. Carniceria.
3. Preparar a comida a 1.
3.1. Facer un flan.
3.2. Peixe & plancha.

4. Comemos as 2.

Vifetas:

numeracion

vifietas

volver
nivel
anterior

crear un
subnivel

O comportamento das vifietas € 0 mesmo que a humeracién, pero sin establecer un orden. Fai unha

relacion de informacion. Asi, por exemplo:
Relacion de comunidades autébnomas:
¢+ Galicia

o Pontevedra

o Ourense
0 Lugo
o Corufia

¢ Extremadura
o Céaceres

o Badaxoz

apuntes word.doc
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+ Inxertar un simbolo.

As veces necesitamos utilizar algiin simbolo que non temos no teclado. Os
simbolos son caracteres especiais como: £ © ® Q B T a9 € « & ou tamén algun debuxo
tipicocomo: XK OGBUD>MO L | ¢ 7 ¢ P 1@ <> &. Debemos recordar que estos
simbolos non son imaxes, sendn caracteres, e decir, de cara a Word o seu tratamento &
como se fose a letra “R” ou a “e” ou “un

punto” ou “coma”. bole 1 2 &3

Para poder inxertar un simbolo, iremos || Smbeles | Caracterss especiales

Euenti: \{texto normal)

Insertar / Simbolo...

LS eE IT T |
1]2]3]415/617/8]9]:[:]|<[=]>]
1.- Seleccionamos a fonte donde buscaremos o | = .EgEIIIIH.I..'.-..

e abrese a ventana da dereita.

noso simbolo. Hai moitas fontes, e é cuestién de - ———

Simbolos uklizados reclentemente
|[e][wl@o] \@\E{\-)\D\ﬁ\l\@

. . SPACE Codigo de caracker: 32 de ASCII (deumal) v-
de tipo “symbol’ ou as fontes : Webdings, [ .

paciencia ou sorte. Si 0 que buscamos € un

icono ou dibuxo, o mellor é ir a aquelas fontes

3 eccién...] [ Teclas... ] Teclas:

Wingdings, ZapfDingbats. “) :

2.- Panel cos simbolos que ten esa fonte. Non —

olvides que te podes desplazar coas barras laterales.

3.- Relacién dos ultimos simbolos que utilizaches. E cémodo si utilizas moito uns determinados simbolos, xa
que non teras que buscalos.

4.- Cando este seleccionado o simbolo que queres, en 2 ou en 3, podes insertalo. Tamén se pode insertar si

fas doble click no simbolo. Podes insertar varios simbolos. Un vez remates, cerra a ventana.

+= Texto en columnas.

Por defecto, Word establece os documentos con unha sola columna, o formato

normal, pero podemos Cr oo

Para cambiar o formato de columnas iremos a: P

Formato / Columna...

e abrese a ventana da dereita. Una

1. Seleccionamos o0 numero de columnas que Mdrnera de columnas: 1] 3
queremos. Ancho v espacio Vista previa
2. Podemos separar as columnas por unha linea ou LS SR, 2
1! {17 cm = |

non. =

3. Word asigna un ancho automatico igual para cada

columna pero podemos modificalo manualmente.

4. O formato pode aplicarse a todo o documento ou tham: Tadosidoteamacko ":l 4

dun punto en diante. Este formato de varias

columnas pode empezar no medio dunha péaxina, e rematar tamén cando queiramos.
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+ Tablas.

Este formato permitenos escribir a informacion nunha reticula de filas e columnas,
como por exemplo un horario semanal de clases. E unha das funcions béasicas mais
complexas que ten Word, non pola sua dificultade, senén pola cantidade de posibilidades
de edicion das que dispofiemos.

B Inxertar tabla

Decidimos o numero de filas e columnas que queremos. Para inxertar a tabla

podemos facelo de distintas maneiras:

a. Vamos a Tabla / Insertar / tabla ... e indicamos o nimero de filas e columnas

b. Prememos no botén 1 e abrese a barra de ferrementas Tablas y bordes. Enton

prememos o boton 2 e na ventana que se abre

indicamos o numero de filas e columnas. - v ol ]

c. Tamén podemos abrir a barra de Tablas y bordes (| -1 - | S1- HE Al AL 2L =

si imos a Ver / Barras de Herramientas /

Tablas y bordes

Durante este apartado de Tablas, utilizaremos moito a barra de Tablas y bordes, polo que debes recordar

como se abre (apartados a. e b. anteriores)

. Modlf!car dlmenSIOHSo 4@ @ Textoindep, = @ SR | _G!Actga.\izar 13 TDC ] -

Para modificar as dimensions (ancho e

alto) das filas e columnas a maneira mais rapida e

cémoda e arrastrando as lineas de separacion que

hai entre filas ou entre columnas. Esto pode

facerse sobre as propias lineas (1) ou sobre as

referencias que hai nas regras laterais (2).

Tamén podemos modificar o ndmero de

filas ou columnas a posteriori. Para eso,
colocamos o cursor na posicién donde queremos inxertar novas filas ou columnas, e temos as seguintes
opcions:

a. IraTabla/ Insertar / aqui escoller a opcion

b. Seleccionamos a fila’ou columna na que queremos inxertar unha nova € gtana

prememos no botén 3, segun sexa fila ou columna. A

Para eliminar unha fila ou columna (ou varias), seleccionamola/s e despois podemos:
a. Utilizar a funcién Cortar

b. IraTabla/ Eliminar / aqui escoller a opcion

apuntes word.doc Pax. 8 de 11



Grupo de Traballo TIC do IES Xunqueira | Departamento de Dinamizacion TIC

E Uso da barra de ferramentas de tablas e bordes

Dada a complexidade e cantidade

de funcidons e modificacions que podemos

aplicar a unha tabla, solo trataremos as

mais importantes e que mais utilizaremos.

v [ A TS
6 7

4 5

1. Permitenos escoller o estilo , o grosor e
o color das lineas que determinan as celdas que tefiamos seleccionadas nese momento.
Indica o borde(s) 6 que lle aplicaremos os cambios establecidos no apartado 1.

Rellena a celda ou celdas seleccionadas con un color de fondo.

Asi, cos estes botdns podemos facer cambios como o do seguinte exemplo, donde partimos dunha tabla
standar conseguimos unha nova apariencia:

Nome nota 12 nota 22 nota 32 Nome
Ramon 4 6 7 Ramon
Maribel 6 5 8 Maribel

4. Permitenos fundir varias celdas nunha ou dibidir unha en varias, como por exemplo:

|

5. Alinea o texto dentro da celda, tanto na posicion horizontal como na vertical. Recomendo no meter

nunca espacios ou lineas en blanco (axuste manual), pois pode traer problemas a posteriori. Exemplos:

arriba/esquerda arriba/centro arriba/dereita ;
i/||=l vi;li 0 |
. . Vista do R

medio/ dereita i

medio/esquerda medio/centro ggﬁ:ﬁggggn =S

= ==

= ==

baixo/dereita baixo/centro baixo/ dereita

6. Con estes botdns conseguimos que cando seleccionamos varias filas (ou columnas) nos iguale o ancho
para todas de forma automatica.

7. Permitenos variar a orientacién de escritura do texto, en horizontal e vertical. Exemplo:

Nome
Ramoén 4 6 7
Maribel 6 5 8
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Departamento de Dinamizacion TIC

Podemos facer mais modificacions e funciéns nas tablas, pero penso que agora cada unha e cada

un debe procurarse cales son aquelas que lle interesa a modo particular, eu so expofio aquelas que creo

son de interese xeral. Como exemplo final, ver como pode cambiar a apariencia dunha tabla cos comandos

que acabamos de ver:

Ciclo de conferencias do IES Xunqueira | . Pontevedra.
Luns Martes Mércores
09:30 Conferencia: “Literatura | Conferencia: Conferencia:
11:00 nos séculos escuros” “Peculiaridades dos “Explotacién do monte
Ponente: Luz Branco ndmeros primos” galego”
Ponente: Segundo Ponente: Ferrucho
Pifieiro Castifieiras
11:00 Descanso e café Descanso e café Descanso e café
11:30
11:30 Conferencia: “A masica | Conferencia: “Franciae | Conferencia de Cierre:
13:00 nas romerias” a ilustracion” “O futuro da educacion”

Ponente: Maria Lérez

Sanbenito

Ponente: Pierre Guillot

Ponente: Esperanza

Pelegrino

Podes informarte no propio Centro ou no telefono 555.272.727

Ciclo de conferencias do IES Xunqueira |

Luns

Martes

Mércores

Pontevedra

Conferencia: “Literatura nos

séculos escuros”

Conferencia: “Peculiaridades dos

ndmeros primos”

monte galego”

Conferencia: “Explotacion do

Ponente: Luz Branco

Ponente: Segundo Pifieiro

Ponente: Ferrucho Castifieiras

Descanso e café

Conferencia: “A musica nas

romerias”

Conferencia: “Francia e a

ilustracion”

Conferencia de Cierre: “O

futuro da educacién”

Ponente: Maria Lérez Sanbenito

Ponente: Pierre Guillot

Ponente: Esperanza Peregrino

Podes informarte no propio Centro ou no telefono 555.272.727
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4+ Indices.

Con Word poderemos crear o indice dun documento de maneira automatica, e
actualizase a medida que imos afladindo novas entradas e novas paxinas. Temos 3
posibilidades de indices: Os indices analiticos (u tamén chamados alfabéticos), os indices

de ilustracions (relacion de graficos, tablas, imaxes,etc) e os indices tradicionais, que en

Word denominanse tebla de contenidos. ntes word 2. _Microsoft Word
iwo  Edicign | Wer | Igsertar Formato Herramientas Tabls  Ventana 7
Vexamos como crear un indice tipico, 0 que serd = g aSte-ma b8 - o @ R
. . 1 | 58| Disefio Web === A= | iz
unha tabla de contenidos. Para esto deberémos ter ’°”“a'+"”a'Diseﬁodeimmmﬂ £ SIESEEEE
¢ Texto inde| - d
activada a barra de ferramentas esquema. Para esto iremos . | = ”drh o |
Barras de herramigntas 3 Estandar
a Ver / Barras de Herramientas / Esquema = T Ve e v] Fomato
] Encabezado v pie de pagina Autotexto
Amosarasenos a barra seguinte (1): — Bass de datos
3 Combinar correspondencia
Contar palabras
| apuntes word. doc - Microsoft Word Cotrea electrdrnica
o . i . ; Cuadro de controles
I Archi on  wet  Insertar  Formaton  Geframientas Tabla  Went: = e
=] iﬂ .;|Q" "| TEsquema
= T o FOrTaTare:
L 'H; g Herramientas Web
[ [
|.~ﬁ|.1.|.?-|-1-|--|-3-|
|| I i

A partir de agora, mentras escribimos teremos na ventana da barra (2) “Texto indep”, e sempre que
queiramos afiadir algun titulo 6 noso indice, solo temos que “marcar” o texto que aparecera no indice e
selecionar Nivel 1,2,3,4,etc na ventana 2.

Para visualizar e colocar o noso indice, pofieremos o0 cursor na paxina onde queiramos que apareza

o indice (xeralmente na 12 folla ou na 22 se ten unha portada). Unha vez na paxina onde vai o indice iremos

a Insertar / Referencia / Indices —
Indice Y tablas

y tablas... e dbrese a seguinte venta: fndicd
~ | = 5 |
1.- Pulsar na pestafia Tabla de — g | fEECRIRME SO P "
e TITULO 11 TITULO 1
nteni . :
Selilizilbe TiITULD 23 TITULO 2
2.- Conﬂgurar a aparlenC|a do teu Titda 5. e 5 Titrelea 3
indice.
b v
3.- Aceptar Maskrar nimeras de pagina Usar hipervinculas en lugar de ndmeros de paaina
Alinear ndmeros de pagina a la derech
Nota: Si non sae algtnha das entradas Secterderciono: |ooo. @l | 2
General
que marcaches, debes actualizar a TDC Formatos: :_E_Stl|0 persona-l-_"\; Mostrar niveles: .5 _3
na barra de ferramentas Esquema. [Mostrar la barra de herramientas Esguema] [Qpciones... ] [MDdiFicar... ]
Faino sempre que sinales novas et [ conceler ]

entradas.
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