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Unas de las tareas mas habituales en la jornada laboral de unaoficina
eslarealizacionde escritos, informes, plantillas, solicitudes, etcétera.

Existenenelmercadoprogramas informéaticos que han sidodesarrollados
para este fin. Estos programas se llaman procesadores de textoy
tienen implementadas las opciones necesarias para dar formatos,
margenes y demas a los|escritos que tengan el texto como elemento
principal.

Un procesador de texto sirve para definir todas aquellas
aplicaciones que permitenescribir un texto en el ordenador como si
fueraunamaquinadeescribir.

A lo largo de estos puntos, veremos como organizar mejor la
informacion y cémo darle fforma y [colod cuando lo creamos
conveniente para que el resultado final sea lo mas profesional y
vistoso posible.

Instalacién, carGay
utilizacion de software

diversos sistemas operativos
actuales. hardware para

Elprogramade tratamientode textomas utilizado es el Microsoft
Word del paquete Microsoft Office. Es el producto comercial
mas extendido y puede comprarse en tiendas especializadas u
online a través de la tienda de Microsoft
(http://www.microsoftstore.com/).

oo BUSCA EN LA WEB

Visita:
www.microsoftstore.com



http://www.microsoftstore.com/
http://www.microsoftstore.com/
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BUSCAEN-LAWEB Entre las alternativas de programacion libre, la més popular es

o0 OpenOffice, gratuita y descargable en

Visita: | https://www. openoffice.org/es/

https://www.openoffice.org

Otra alternativa gratuita puede ser el paquete LibreOffice, disponible
E en la pagina web del desarrollador:
ﬁ https://es.libreoffice.org/descargallibreoffice/

|
I:I Personalizaciéon del

https://es.libreoffice.org/ software

descargallibreoffice/

A la hora de personalizar cualquiera de los dos programas, debemos
acceder al menu de |Opciones), en el apartado generalde Zrchivoﬁ.

En dicho apartado podemos personalizar el entorno grafico,
tanto el color de fondo como el tema grafico para el
programa.

©structura y funciones

€dicion de textos, columnas,
imaGenes (desde periféricosyde

En este apartado vamos a ver como seleccionar un texto para
modificar su aspecto, utilizando las funciones de negrita, subrayado,
cursiva, tipodeletra, color,etcétera.

H ©- = Documentol - Word

Dibujar  Diseo  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat Q' ;Qué desea hacer?

8L | nambcepe AaBboeDe AaBbC( AsBbcc AAQ D AasbCer AcBbCcD: ABBCCD. AGBLCCD( AaBbCeD ABbCD AGBBCCD: .

TMormal  TSinespa.. Tiulo1 Thtulo 2 Thtulo Subtftulo  Enfasis sutil Enfasis Enfasis int... Textoenn... Cita Cita desta...

Fuente ] Pérrafo [ Estilos

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nullam a ipsum id purus congue
posuere in id felis. Sed sit amet lorem velit. Fusce hendrerit et sapien eget consectetur. Nulla
facilisi. Pellentesque tristique pretium leo aliquam lobortis. Vivamus id porta risus. Class
aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos.

Donec feugiat efficitur arcu, a ultricies dui vestibulum at. Duis non semper tellus, a viverra
nisl. Sed eleifend dui nec enim porta euismod. Ut eu purus at diam aliquam maximus et ut
tortor. Donec interdum eleifend tellus. Sed quis mi sed augue ornare gravida. Class aptent
taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos. In non sapien
at ante laoreet lobortis et tempor nunc. Etiam eu purus convallis, auctor ex et, scelerisque
purus.

Praesent leo lorem, egestas id tristique a, luctus euismod dolor. Mauris placerat tellus eros,
sit amet rutrum sem consequat a. Cras dui justo, cursus non orci at, tempus commodo tortor.
Curabitur vel ipsum quis turpis volutpat bibendum et eu ante. Mauris blandit venenatis lorem,
sed eleifend nulla. Maecenas semper, magna sed dignissim tincidunt, arcu nunc congue
nunc, sit amet sodales metus dolor non justo. Sed semper magna a tristique dictum. Sed
feugiat erat. Sed ut maximus massa.

Maecenas gravida in sem eu ullamcorper. Donec a fringilla dolor, a aliquet odio. Morbi
molestie metus blandit, bibendum lorem nec, sodales lec. Curabitur cursus, ante ut vulputate
sagittis, sapien orci vehicula sapien, ac blandit dui augue pharetra massa. Sed venenatis
faucibus augue sit amet ornare. Nulla vehicula rutrum vestibulum. Mauris sed sem purus.
Nullam enim libero, dictum vitae elementum quis, lobortis quis mi. Pellentesque elementum
urna et convallis rutrum. Interdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus.
Donec semper nisl ut lectus elementum, in cursus leo accumsan. Donec sollicitudin id ante
ut placerat. Curabitur condimentum eros posuere, consequat quam eu, egestas quam.

Suspendisse non vehicula velit. Morbi in fermentum massa, a pharetra lacus. Morbi
malesuada dui sit amet diam scelerisque, quis ornare est pulvinar. Vivamus accumsan nulla
sit amet lectus faucibus, eu pretium mi consequat. Duis imperdiet enim ut dapibus
ullamcorper. Maecenas auctor sit amet eros non pulvinar. Praesent a dolor at eros imperdiet
porttitor. Donec at massa laoreet, interdum risus vitae, auctor justo. Mauris quis nunc turpis.
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1311 Seleccionar texto

A la hora de seleccionar una palabra, podemos hacerlo de dos formas
diferentes:

+ Con el ratdén: hacemos clic al principio de la palabra y, sin soltarel
botdnizquierdodelratdn, arrastramoshastael final deesta.

« Con el teclado: mediante el uso de las flechas de
desplazamiento, situamos el cursor al inicio de la palabra y, con la

tecla pulsada, seleccionamos la palabra completa con la ayuda
de las teclas de desplazamiento. Asi vamos avanzando en la
palabraletraaletra.

+ Para seleccionar partes de texto que no estan

consecutivas, debemos hacer uso de la tecla [Ctrl. De esta
forma, vamosseleccionandolas partesquenosinteresen.

1312 O€lecciones rapidas

+ Seleccionar una palabra: doble clic con el botén del
ratén sobre la palabra.

« Seleccionar_una linea: movemos el raton hasta la parte
izquierda del texto y esperamos a que nos aparezca una flecha.
Entonces, hacemos .

+ Seleccionar una frase: cursorsobre la oracién y pulsamos

(Ctri + felic]|
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« Seleccionar un parrafo: situamos el cursor sobre el parrafoy
hacemos tres|clics|, 0 hacemos dos clics|en el margen izquierdo.

» Seleccionar todo el texto: hacemos tres clics| en el margen
izquierdo.

1223 Aplicar formato

Para aplicar cualquier tipo de atributo (negrita, cursiva, subrayado,
tipo y tamafio, etcétera), activamos lapestaiia de [Iniciol:

Inicio llerna Imsertar Disefio Formato Refer

Avenir =112 - A A Aa~- Py

-obe X, X AW A-
—opiar formato N K 5 - X, X [ A

1apeles * Fuente

También podemos hacerlo desde el meni de

haciendo clicen|[Fuente|. O con el botén derechd), eligiendo la opC|on
Fuente enelmenuemergente.

Fusnte 7 X

Fuente Avanzada

Fugnte: Estde de fusnte: Tamafio:
Ayenir Mommal 12
Articulate Light P riormal | B A
Articulate Marrow Cblique &
Asimoy Negrita 10
AL Megrita Cursiva 11
poenie | .
Lolor de fuente Estibe de subrgyado:
automatico ' (renguna)
Efectos
[ vachada [ wersafitas
[] pobie tachade [ papisculas
[ superingice [ goutte
[ subidice
Vista previa
Avenir

Fuente TrueType. Se usara 18 misma fuente en |a pantalla ¥ en la impresora.

También tenemos los atajos de teclado para las siguientes opciones:
» Subrayar: [Ctr] +$

Establecer coma predeterminado Efectos de texto; l Aceptar Cancelar

» Cursiva:[Ctr] +|K

. Negrita: +|E
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P TRl

-

1314 COpiar formato

Para copiar el formato de unafrase, parrafo o palabray trasladarlo a b A EE T8 T
otra parte de nuestro texto, utilizaremos la herramienta b bs

A
" <
. =
§

“¥ Copiar formato

De esta forma, podremos cambiar el tipo de letra, color o estilo al Aeal AL
formato de las palabras o letras que habiamos copiado.

1515 Cortar, copiar y p | i i

Son funciones que nos permiten repetir una parte del texto (copiar) o
moverlo (cortar) a otra parte del documento (pegar).

Las diferentes formas que tenemos ala hora de ejecutar este s : _
programa son las siguientes: 1 N -

+ Con el boton|derechd| del raton. LR PEASHRARS

* Conlabarrade herramientas.

* Con elteclado. s e

Existendiferentesatajos de teclado que nos permitenhacer las bt b p
siguientesoperaciones: - 4 i

+ Copiar: Ctrl + C
J -:CtrI+X SITELIAL o
. -:CtrI+V T S aad -

1.3.1.6. C0|umnas l- S 114

Para dar formato de columnas a un texto, se debera activar 1 o ' Y 1y
Formato > Columnas >Mas columnas. ‘ R I . 18

Mas columnas .

¥
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En el cuadro de didlogo siguiente, especificaremos las ca-
racteristicas de las columnas:

Columinas [ b4
Pregstabbeosdas

(m] £ i1 i Bl

Ling Do Treg [t s Derecha

ik

Miomefo de cobomnas: |

AnChG § BRp#0 Vinld preva
Col m®  Apcha: Egrcubaa.
145 om = -

L
()

- -
= =

aphiar & Texto pelecOonado

e

1217 IMagenes

Existen diferentes formas de insertar una imagen en un documento
deWord:

en el menu Insertar > Imagen (que nos permitird subir alguna
fotografiadel ordenador)oen

Insertar > |Imégenes predisefiadas; Imagen > iconos; o
Imagen >Iméagenes en linea (parabuscarlas eninternet).

Las alternativas ofrecidas pueden variar segun la version del
programa.

Una vez insertada la imagen, si queremos cambiar su posicion o
tamano, hay que clicar sobre ella para que aparezca un recuadro con

varios puntos que la rodea. El punto redondo verde ¢ que aparece por

encima del recuadro sirve para hacerla girar, mientras que los puntos
cuadrados nos permiten estrecharla o ensancharla. Ademas, los
puntos redondos de las esquinas permiten agrandar o achicar la
imagen sin que esta pierda su proporcion.

13.2. estilos y formularios

Por estilos entendemos el grupo de formatos (tipo de
letra, alineacion, etcétera) que se almacena con un nombre.
Cuando aplicamos un estilo a una seccion, Word elige todos los
formatos definidos para él. Las ventajas de los estilos son:

+ Tener todos los formatos del documento centralizados y
organizados.

¢+ Realizar cambios de formato con un solo clic.

¢ Crearindices.

Cuando a una seccion se le aplica un estilo, Word aplica todos
los formatos definidos para este estilo. En do-
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cumentos largos, mas frecuentemente si estan divididos en apartad' S
subapartados, es muy practico utilizarestilos enlugar de darformgto
cadaapartadoindividualmente.

Para definirlos o ver los estilos que estan seleccionados, vamos a
Inicio > Estilos, donde apareceran todos los que tengamos
creados.

1.1.1. . |AaBbCcl| AaBbCcl AaBl Aab s
AaBbCc A AaBbECc AaBblc A ¢ AaBbCq

AaBbCel

Word también ofrece la opcidn de crear un formulario para que otros
usuarios puedan rellenarlo. Para ello, se empieza con unaplantillay se
agregan controles de contenido, los cuales incluyen elementos como
las casillas de verificacidn, los cuadros de texto, los selectores de fechay
laslistas desplegables.

Los controles de contenido, incluso, pueden vincularse con los datos
debasesdedatos.

1.3.3. iIndices
(tablas de
contenido
personaliza

do)

Las tablas de contenido personalizado sirven para crear |indices.
Para poder crearlos, primero se deben tener los titulos del documento
aplicados con su estilo correspondiente y en funcion de su jerarquia
(titulo 1, titulo 2, titulo 3...).

Después, desde el menu |Referencias| pulsaremos en |Tabla de

0 ysecreardautomaticamente.

121

sproceso Y tratamiento informatico de la informacion

¢Mediante qué
combinacion de teclas
podemos ponerenWord
la letra ennegrita?

a) Control +S
b) Control +K
c) Control+N

¢ Qué element
nos permite t
los formatos
al texto centr
organizados?

a) Estilos detext

b) Formulario de
¢) Plantillatextual

Para generar tablas de
contenido personalizado
(indices), ¢ qué estilo
debemos aplicar
previamente?

a) Estilodetitulo(Titulo1,
Titulo 2, Titulo 3...)
b) Estilo normal

c) No hace falta aplicar
ningun estilo



Archivo Inicio Insertar Disefo Formato

e

Integrado

Tabla automatica 1

Contenido

THTULO Lottt e et e et ee ettt et et senmeee 1

Titulo 2 1
Titula 3. 1

Tabla automatica 2

Tabla de contenido
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13.4. Graficos

Insertar hipervinculo

Los graficos son una representacion grafica de datos que ayudan a
visualizarlos de una manera mas rapida y eficiente. Para crearlos,
hayqueirallnsertar > Gréfico)

Insertar grafico

v Reciente
i i MA dm ef

Linea Columna agrupada
C rcu ar Titulo del grifiea
Barra
Area

E—— W | K ﬂnl— @ |§

XY (Dispersion) .
Mapa ' I I I
N Cugrrin 1 Catgonis 2 Coutgor s 3 Ly 4

Cotizaciones

E‘,‘ Superficie

Al escoger el formato visual del grafico, se insertara en Word y
podremos modificarsusdatosatravésde Excel.

1.3.5. hipervinculos

Un hipervinculo es un texto en formato de enlace que permiteir
internamente a una parte del documento o externamente a una
paginaweb u otroarchivo.

Para crear hipervinculos internos, se pueden  generar

marcadores. Estos son unamarcano visible en el documentoa la
que podamos acceder de manerarapida.

Para insertarlos, seleccionamos el texto que queramos convertiren
unenlaceypulsamosen|Insertar > Vinculo|.

Vincular a:

@

Archivo o pagina
web existente

4]

Lugar de este
documento

Crear nuevo
documento

4l

Direccién de
correo electronico

Texto: manera Info. en
Seleccione un lugar de este documento:
1.9 Creacién de catalogos, estaticos y dinamicos, entre otros -~
BE Archivos integrados por diversas aplicaciones, importacion y exportacion de conter
- 2.1 Documentos con vinculacion de datos entre aplicaciones e &
- 2.2 Documentos con incrustacion de datos entre aplicaciones
-- 2.3 Procesamiento de correo con archivos de diversas aplicaciones
- 2.4 Conversidn de documentos a PDF
[=-2.5 Grabacian, transmision, recepcion y compresion. Dispositivos de captacion y re|
2,51 Sistemas de reproduccion de las presentaciones y del material audiovisual;
2.5.1.1 Identificar los formatos de los ficheros de sonido, video y los cédecs
~2.5.2 Recepcion y envio de carpetas y archivos "
L4 T - o . >
Aceptar C
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1.3.6. combinacion de
documentos y
correspondencia

Esuna utilidad para confeccionar copias de un mismo documento con
datos variables, como podria ser lo que en inglés se denomina

mailings.

Para realizar este proceso, SOn necesarios dos
documentos:

1. el principal, donde aparece el texto (una carta, por ejemplo)

2. yotroldonde estaran los datos variables|(los datos personales de los
destinatarios).

1362 Definir el documento principa

El documento principal puede ser una carta, un impreso, unas
etiquetas o unos sobres. Simplemente, se crea el documento y se
guarda.

1362 Definir el documento de los

Paradefinirundocumentocondatos, tenemos que:

a) CREAR UNA TABLA donde se introduciran
estos.

Por ejemplo, una tabla cuya primera fila sean las
categorias (la_direccidn, la poblacidn, el codigo postal,
etcétera),

b) y enlas siguientes filas INTRODUCIREMOS

los datos correspondientes.

c) Finaimente, SE |(GUARDA el documento.
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1363 Procedimiento para
ejecutar la combinacion

de correspondencias

+ Abrimos el documento principal.

« Activarlaopcion|Correspondencial >|Iniciaf
combinacién de correspondencia >|Cartal.

Archevo  Inscio [T Y Dhaefa Formato Refesencnas LT Fewtuar Vists  Programasdor ACROBAT F

-"‘I
L

+ Ahora hacemos clic en [Seleccionar destinatarios >
Mostrarlista existente y buscamos-=>elarchivoconlatabla.

* Pulsamosen|Editar lista de destinatariod yaceptamossi no
setienequemodificarningundato.

¢ Apartirdeaqui,setendriaquehacerlarelaciénentrela parte del
textoyel datode latabla.

1364. fOrmatos de
almacenamiento

1365. Guardar un documento

Todala informacién que manipula un ordenador esté guardadaen
archivos. Sieslaprimeravezque seguarda
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un documento, solo es necesario activar la opcidn de la barra de
herramientas |Archivo > |Guardan o |Archivad > |Guardar

También se puede pulsar la combinacion de teclas + @ Siel
documento se ha archivado con anterioridad y se han hecho
modificaciones al texto, la opcion > Guardar mantendra el
mismo nombre al documento y actualizara su contenido con las
modificacionesaportadas.

Deigualmanera,siemprequesequieradarunnuevonombre aldocumento, se debera
utilizarla opcion|Archivo| > |Guardar como|. Enestaopcionsedebeescogerla
carpeta del ordenador o de la unidad externa (USB, por ejemplo) donde sequiera
archivar. Tambiénsedebe seleccionarel tipodeformatoenelqueseguarda
(como.docx, .doco.@, entre otros).

1366, ADrir un documento

Para abrir un documento ((Ctrl + @) archivado en el disco, se utilizala
opcion del menu |Archivol > |Abrir o bien se pulsa el botdn de la
barrade herramientas.

1362. FOrmatos de texto

. TXT archivos de texto plano, sinformato.

. RTF archivo de texto enriquecido, es decir, posee tipo de letra,
color,etcétera.

. DOCX (0DOC en versiones antiguas): archivo de texto en-
riqguecido deWord.

. ODT:archivodetextoenriquecidoabierto,utiIizadopor
OpenOffice oLibreOffice.

. : estos archivos son una version imprimible de un

documento, pues se visualiza tal cual como se ve en la edicion. Por
ejemplo, permitira exportar un documento con unafuente instaladasin
necesidad de que otros equipos tengan que tenerla descargada para
visualizarlo. Una desventaja es que es dificil editar este tipo de
documentos.
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1.3.7. Creacion y uso de
plantillas

La opcién que ofrecen los procesadores de texto para trabajar con
plantillas noes utilizadaporlagranmayoriade usuarios.Sinembargo,
lo cierto es que el empleo de estas plantillas facilita mucho las tareas
mas cotidianas en el trabajo.

El protocolo de actuacién cuando queremos utilizar una plantilla es
el siguiente:
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1. Dedicar mucho tiempo al disefio de la plantilla,
para luego guardarla como tal.

2. Cuando queramos un documento como el disefiado,
solo debemos abrir un archivo bajo esa plantillay las
opciones mas generales ya estaran configuradas.

Una plantilla se suele utilizar como base para confeccionar diferentes
documentos de un mismo estilo y formato. Microsoft Word siempre
basa un documento en una plantilla. Por defecto, se utiliza lanormal
(paginaenblanco).

Podemos intentar elegir otra plantilla para ver qué presentacién podria
1B ejemplo, seleccionamos |Archiva > [Nuevd y buscamos
squ$ mas nos interesen.
NUEVO

(3

Raalizar un
recorrido

Titulo Titulo

Lo conveniente seria que el usuario creara una plantilla para tenerla
siempre de referencia.

Por ejemplo, sobre unaplantillaenblanco, creamos laformade
una solicitud (mediante tablas, titulos en negrita,
alineaciones...) y cada vez que queramos rellenar la solicitud lo
guardamos como archivo para dejarintacta la plantilla.

1.3.8. Importacion y
exportacion de
documentos

HE EEE B EEE

Debido a que estamos trabajando con programas del mismo
paquete  ofimatico (sea Microsoft Office, [0):L1il0iild: o
), no habra ningin tipo de problema para la
importaciony exportacion de archivos.

\/ Deestaforma, podemos pasar informacion de un software a otro.

X El inconveniente o las incompatibilidades vendran a la hora de
importarlos o exportarlos a un tipo de programa que no pertenezca
a la misma familia ofimatica. Podemos tener algun tipo de problema, o
incluso puede que no sea posible.

Para acceder a las opciones o} |Exportat1 archivos,
debemos hacer clic en |Archivos, situado a la izquierda de
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nuestracinta de menu.Unavezdentrodelaopcionquecorresponda,
tendriamos que seguir los pasos que nos marca el asistente.

En el caso de que tengamos programas diferentes, una buenaidea
esexportareldocumentoenunformatoabierto, porejemplo, en.odt, ya
queesteformatolopuedeabrir también Word.

139. diseno y creacion
de macros

Las macros son un conjunto de instrucciones que tiene
asignadoun nombre yvaa servir paranotenerque realizar todos
los pasos de una accion determinada.

Por ejemplo, si guardamos una macro con el sintagma Academia
Técnica, no sera necesario que volvamos a escribirlo otras veces,
sinoquebastaraconejecutarlamacro.

Paraaccederalasmacros,iremosalmenude Vista >Macros:

Cambiar Macros Propiedades
rentanas = -

& —

hacemos es
Elincioizrebmonaagrabadora. Lo primero que

Grabar macro f X

Bombre de macro
Macrod

ASMQRET Malro a

‘; . Botdn @ Teclado

Guardar macro sn
Todos lod documentos (MNormal. datm

Destnpadn

Podemos ponerle el nombre que deseemos y. El cursor
aparece con la flecha y una cinta de grabar y podemos comenzar a
escribir Academia Técnica.

En el apartado Menu de las macros aparece |Detene
\grabacién| y Pausar grabacion|. Si pausamos, podemos
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hacer cosas en la macro sin que aparezcan enella, y,para continuar,
hacemos clic en [Reanudar grabacién. Unavez que hayamos
finalizado la macro, seleccionamos |Detener grabacion,.

Ll g
m Propiedades

-

[} Wer macros

li® Paysar grabacion

Paraejecutarla macro, solo tenemos que pulsarel[botén de macroso
lacombinaciéndeteclas|All +[F8 yelegirla correspondiente.

(72)
Macros 7 = Q
Hembrg de e
—
e ' a
Pagea paso =
IMm:nﬂ : 7)
Placro2 W Ficar
| TablaC catign
Crmar
Elmingr
| Omyanitador..
| o
bgeros any | Todas bs plantilas y docsmanos s v
ﬂ_mn]xﬁ'r
Cemar

debemos posicionarnos en la linea de texto, y que, para marcar 1os
saltos de linea, tenemos que escribir el comando

[Selection. TypeParagrapH.

Selection.PasteAndformat (wdTableOriginalFormatting)
End Sub
Sub Macrol()

" Macrol Macro
i

Selecticon.Font.Bold = wiTogyle
Selection.Font.5row
Selection. Font.Grov
Selection.TypeParagraph

End Sub

Sub Coler_rojol)
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Bloque 3. Procesador de texto
Tema 1: Elaboracioén de documentos y plantillas mediante procesadores de texto

1.3.10. insercion de
marcas de aGua

Una marca de agua es una imagen (o texto) que queda
comofondodelapaginaconuncolormasdifuminadopara que se
pueda leer el texto sin dificultad.

Esta imagen se va a repetiren todas las paginas, actuando como una

marca deagua.Sufuncionprincipalesimpedirlosplagios.

Abrimos el ment |Disefio de pdgina > [Fondo de pdgina >
Marca de aqua.

_# Espaciado entre parrafos -

; 3
J|Efectos - ;
Marca de Color de  Bordes

&) Establecer como predeterminada
AT R L s L e agua =~ pagina - de pagina

Confidencial

1.3.12. letra capital

Laletra capital sirve para establecer el primer caracter de
un parrafo con un tamaifo mas grrande al del resto. Sirve

se activara la opcion Insertaﬂ > |Texto > |Letra capitaﬂ:

I Elementos rapidos - |4 Linea de fin
4 WordArt ~ (%, Fecha y hon

!

Cuadro de

Bt Letra capital = 0] Objeto -
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13.13. encabezados y pies
de pagina

Son textos o imagenes que aparecen en cada una de las
paginas de undocumento, enla parte superior (encabezado) o en
la parte inferior (pie de pagina).

Parainsertar un encabezado o un pie de pagina, debemos activarlo

en la barra de menu |Insertanl > Encabezado y pie de

pagina y, a continuacion, nos aparecera una lista de tipos de
[ | Encabezado - A=l i - I_,I'i{" = | I Ecusckdn =
Integrade

En blanco

lTmwhes ags

En blanco {tres codummas)

i v g [ e s

Aumtin

[T T S m—

Lo Brandas
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Ofimatica, proceso y tratamiento informatico de la informacion

Sino queremos ningun modelo, hacemos clicen

|Editar encabezado y, de esta forma, nos aparece una nueva
pestafia en el menu: |Herramientas para encabezado
ly pie de pdgina.

Notas al pie

Las notas al pie de pagina sirven para ampliar informacién de una
palabra o citar referencias. Para ello, crea un nimero en formato de
superindice a la derecha de la palabra y este mismo numero
aparecera al final de la pagina o del documento.

Para crear notas al pie de pagina, primero hay que seleccionar la
palabraeira Referencias > Insertar nota al pie.
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Bloque 3. Procesador de texto
Tema 1: Elaboracioén de documentos y plantillas mediante procesadores de texto

trabajo en Grupo:
comparacion de

documentos, versiones
de documentos, control
de cambios, entre otros

Con Word es posible comparar dos versiones de un documento
paraverenquésediferencian.

También se pueden combinar dos versiones de un mismo
documento con un documento nuevo. En ambos casos, Word
muestra las diferencias con marcas de revision.

Recuerda: no es posible combinar dos documentos distintos en uno
solo, solamente versiones de este.

comparar dos versiones

1. unadeIasversionesdeldocumentoquesequiere

comparar.

2. En el menu|Herramientas, elegir|Control de
cambios Jy clicar enlComparar documentos.

3. Enel menti emergente|Documento original,
seleccionar el documento original.

4. Enelmenuemergente IDocumento revisada, elegir
la otraversiéndeldocumentoyclicaren|/Aceptar.

Los cambios en la copia revisada se combinaran en una copia
nueva basada en la copia original del documento, la cual se
mantendra intacta. Ademas, las marcas de revision mostraran las
diferencias que existenentre unayotra.

control de cambios

Varios usuarios pueden colaborar en un documento, por lo que
puede realizarse un seguimiento y mostrar los cambios que ha
introducido cada uno de ellos. Ademas, es posible revisarlos,
aceptarlos o rechazarlos antes de finalizar el documento.

insertar un comentario

1. Seleccionar el texto sobre el que se desea hacerun
comentarioohacerclicenelmargendel
documento.

2. En la pestafia|Revisar, clicar en|Nuevo comentariol.

3. Escribir el comentario. Word muestra el comentario en
un globo en el margen del documento. Sobre un
comentario se puede escribir una respuesta y
tambiéneliminarlo.
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activar el
control de

* Enla pestaﬁa, activar Control de cambios.

» Cada vez que alguien cambie el documento, Word
indicard dénde estan los cambios mostrando unalinea
roja en el margen. Si se cambia la vista a
revisiones|, se veran los cambios en linea o en
globos.

bloquear el
control de

contrasena

1. En el menu |Herramientas|, clicar en Proteger

documento.

2. En|Proteccién, activar|Proteger documentd| para

y hacer clic en Cambios realizados.

3. A continuacién, escribir una contrasefia y seleccionar
Aceptal.

4, Escribirlacontrasefiade nuevoyhacerclicen .

Mientras los cambios realizados estén bloqueados, no
es posible desactivar el control de cambios nitampoco
aceptarorechazarlos cambios.
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También podemos hacer clic sobre el botén . @

Pulsandoeste boton, seimprimetodo eldocumentoinmediatamente,
mientras que con|Archivo| >|Imprimir podemos elegir diferentes
opcionesdeimpresion.

El boton se utiliza para definir diferentes

parametros de impresién, como, por ejemplo, si desea imprimir en
modoborradorosisehandeincluirimagenes.

Interrelacion con otras
aplicaciones

La mayoria de las aplicaciones de Microsoft Office estan
relacionadas entre si. , Si copiamos unas celdas de Excel,
podremos importarlas manteniendo su formato e incluso vincularse
conelformatode origen.

Parahacer esto, basta con y enWord unatabla de Excely

ya podremos elegir, en la barra inferior que se visualiza, como
queremosquesealaimportacion.

| T =]
Op<iones de pegado:
i ey il £ e il
‘."‘ Qi" o - A
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Bloque 3. Procesador de texto

Tema 1: Elaboracioén de documentos y plantillas mediante procesadores de texto

Gestion de archivos y
de sistemas de Gestion

documental

DentrodeWord,podremosrealizarlasiguientegestionde archivos:

Redactar la informacion del archivo: todo fichero guarda
una serie de descripciones dentro de si mismo. En Word podremos
editar desde > Informacién estos detalles, por
ejemplo, cudl es el titulo, las etiquetas, los comentarios o las
personas relacionadas con la autoria del documento.

Propiedades -

Fechas relacionadas

Personas relacionadas

Proteger el documento): desde el mismo apartado anterior,

podremos cifrar el documento con una contrasefia, establecerlo
comoficherofinal o restringir su edicidn, entre otrasopciones.

Proteger documento

Restringir edickn

Restringir ¢l acceso

=

P e— aa dlalts
Agregar una firma digital
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Ofimatica, proceso y tratamiento informatico de la informacion

. Word dispone de unas
herramientas Utiles para comprobar si el documento esta bien, si es
correcto para su accesibilidad o si es compatible con otro tipo de
documentosyarchivos.

Inspeccionar documento

Antes de publicar este archivo, tenga en cuents q
¥ Propeedades del documenta y nombie del a
B Contenido dificil de leer para Las personas o

_ . Inspeccionar documento

Comprueba 14 informacion persons o lat propiedadet

o

O LilTa che

Comprobar sccesibilicdad
Examuna & dofumento &n buscs d¢ ContenstD QU putde
fEEas Tl de laed DErS personat CoON Dcapanclan

E{"- Comprobar compatibilidad
Lomepruebd a3 caraclemibas D Compalib=es con

verpones ahenores de Woed

. _, abrir uno existente o guardarlo:
funciones basicas que debe incluir toda gestion de archivos.

. i: envia el documento a impresion, ideal para
convertirun documento digital afisico.




Bloque 3. Procesador de texto
Tema 1: Elaboracion de documentos y plantillas mediante procesadores de texto

 Compartin. Word dispone de varias herramientas para

compartir con otras personas, guardar en la nube, enviar por correo
electronicoopublicarenunblog.

= PN LANTER

k-

¢ ?
a‘ Compartir con otras personas PP
la nubse

Compartir

*  Correo electrénico

ws - Enviar Adobe PDF para
comentarios compartidos

UndocumentoWord puede cifrarse conuna
contrasena.

a) Verdadero
b) Falso

Word, al no ser un programa de ofimatica
en la nube, como Google Docs, no permite
compartirse con otras personas por correo o
guardarse en la nube.

a) Verdadero
b) Falso




Ofimatica, proceso y tratamiento informatico de la informacion

€laboracion dediversos
tipos dedocumentos.

manuales,comunicados de
incidencia, entre otros

La elaboracion de documentos tales como manuales, partes de
incidencias, formularios 0 memorias de proyectos son los
ejemplos mas usuales paralos que se utilizan los procesadores
de texto. El protocolo de actuacion que nosotros proponemoses:

1. Empezamos por _configurar los estilos de los titulos v
subtitulos que vamos a utilizar, para asi, en un futuro,
facilitarnos eltrabajo.

2. A continuacién, si es una tarea que vamos a repetir dia-
riamente, como puede ser un formulario, debemos crear una
plantilla, yasinos aseguramos de que nose vaa cambiar
su formato tan facilmente.

3. En caso de ser una memoria 0 un manual, empezariamosa
escribir dejando para lo dltimo las imagenes o las
configuraciones de tablas, si es que deseamos organizar
algunainformacién con ellas.

Una vez visto el protocolo de actuacion, vamos a identificar las
caracteristicas de los diversos tipos de documentos. En cuanto al
manual, desglosamoslassiguientes:

+ Debe estar escrito en un lenguaje adecuado al publico
objetivo.

+ Debe hacer referencia a la puesta en marcha de la apli-
cacion, las configuraciones adicionales, las instrucciones para
acciones especificas y las recomendaciones para la seguridad.

+ Tiene una estructura compuesta por: portada, referencias a los
derechos de autor, una introduccion opcional, la pagina de
indice, el contenido,

-> una seccion final que incluya la solucion a problemas, una
seccion de preguntas frecuentes, bibliografia y glosario.

Con respecto al comunicado de incidencia), distinguimos las
siguientescaracteristicas:

+ Debe estar escrito en un lenquaje claro y detallado. Hay
que entender que este documento lo pueden leer otras
personas, por lo que redactar unas indicaciones complicadas
de entender sobre la resolucion de una incidencia podria
entorpecer mas latarea.

+ Debe contener la maxima informacién posible, incluyendo,
por ejemplo, las caracteristicas del equipo que se ha reparado
oquiénhallevadoacabolareparacion.
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Protocolos de seGuridad de

la informacion y proteccién
de documentos con
contrasenas

Al trabajar con documentos que contienen informacion importante,
es recomendable seguir una serie de protocolos de seguridad

para evitar el robo o la manipulacion de la informacion. Para
ello:

+ Tenerespecial cuidado con quién o quiénes se comparen
los documentos. Si es necesario, se pueden otorgar

permisos para que solo pueda modificar el documento su
creador.

+ Enel caso de que se quiera evitar que se pueda manipular la
informacion del texto, se aconseja que el documento final

queseenvieestéenformato[g§ yaqueesteformato complica
su edicion y modificacion.
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Ofimatica, proceso y tratamiento
informatico de la informacion

. Se puede establecer una proteccion con contrasefia de un
documento de Se pulsara sobre el boton de Restringir edicion.
Dentro del panel que se abre, se pueden configurar tres opciones:

-  [REEEEENES de Word. Para ello, hay que ir a la pestafia Y,

seguidamente, a la seccion Proteged.

de formato} se pueden limitar los estilos que se utilicen en
el documento. De esta forma, se obliga a los usuarios a escribir con un
determinado formato. Se puede utilizar para saber qué zonas se han
modificado a través de este formato.

— FEE A EY de edicion: establece qué tipo de restriccion a la
modificacion tiene lugar. Se distinguen:

o Sin cambios (solo lectura): el documento queda bloqueado y no se
puede realizar ningun cambio.

° Marcas de revision: en el documento solo se pueden hacer
revisiones del control de cambio, pero no se podra modificar.

° Comentarios: en el documento Gnicamente se pueden establecer
comentarios en la parte lateral.

o Rellenado con formularios: todo el documento queda bloqueado
para su edicidn, salvo los formularios que se hayan incluido.

- Comenzar a aplicar: se encuentra el botdn para aplicar las
anteriores configuraciones. Si se pulsa, dara la posibilidad de bloquear el
documento con contrasefia 0 que requiera una autenticacion de usuario.
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PREGUNTAS (UF2)

® Siqueremos enviar un correo electrénico a un destinatario, y, a su vez, que ese mismo correo llegue a otra persona

sin que el destinatario lo sepa, debemos afiadir su correo electronico en el campo:

o A) CC

O  B)cco
O o¢oc

o D) PARA

ILERNA
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PREGUNTAS (UF2)

® ;Qué esunafirma?
O a. Texto que incluiremos al final de todos los mensajes de correos electronicos
O b. Un archivo adjunto
O c. Un certificado digital que nos permite identificar la fuente de la informacion enviada

O d. Todas las respuestas son correctas
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PREGUNTAS (UF2)

® ./ Cual es la utilidad de la libreta de direcciones?
a. Poder enviar un mail a varias personas usando listas de direcciones
b. Tener una coleccion organizada de nombres y direcciones de correo electrénico
c. Ninguna de las respuestas es correcta

d. Las dos respuestas son correctas
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PREGUNTAS (UF2)

® |abandeja “SPAM” hace referencia a...

O a. Todos aquellos correos que eliminamos van directamente a la carpeta de SPAM.

O b. Correos con, generalmente, fines publicitarios que pueden representar un gran volumen diario y que

molestan, se guardan directamente en la bandeja SPAM.

O  c. Algunos correos electrénicos como, por ejemplo, el de Gmail, permiten chats. El historial de dichas

conversaciones se guarda en SPAM.

o d. Se denomina SPAM a la bandeja de entrada principal de todos los correos electronicos.

ILERNA
Online

L
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PREGUNTAS (UF2)

® ;Cual delos siguientes NO es un proveedor de correo electronico gratuito?
o A) Gmail
o B) WhatsApp
o C) Outlook

o D) Yahoo
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PREGUNTAS (UF2)

e (;/QuéesunRSS?
o A) Es el formato de plantillas de Word.

o B) Es un sistema que permite unificar el lugar desde el que leer las noticias o actualizaciones
de las paginas web.

o C) Son programas que se instalan en el ordenador y permiten la gestion de los correos
electronicos de manera sencilla.

o D) Son herramientas que permiten la instalacion de paginas web rapidamente en el servidor.
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PREGUNTAS (UF2)

e /;Qué es Mozilla Thunderbird?
o A) Un antivirus
o B) Un navegador web
o C) Un proveedor de correo electrénico

o D) Un programa para gestionar los correos electronicos
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PREGUNTAS (UF2)
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PREGUNTAS (UF2)

Une cada elemento con su correspondiente

Gmail Proveedor de correo electrénico

Archivo adjunto Identificar la fuente de informacion
Certificado digital Software de gestion de correo electronico
Thunderbird Subir archivos del ordenador al mensaje

ILERNA
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PREGUNTAS (UF2)

e (Qué diferencia hay entre un manual y una guia?
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PREGUNTAS (UF2)

e Une cada elemento con su correspondiente

o POP retienen los mensajes de correo electronico
entrantes hasta que el usuario compruebe su
correo

o IMAP permiten trabajar con los mensajes de correo

electronico sin necesidad de descargarlos
antes al equipo.

o STMP administran el envio de los mensajes
de correo electronico a Internet.
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PREGUNTAS (UF2)

e Ana desea enviar el mismo correo a : Juan, Antonio y Marta. Cuando Marta
recibe su correo se piensa que Ana solo se lo ha enviado a ella. ¢ Como ha
enviado Ana el mensaje?

o a. Para: Marta; Juan; Antonio.

o h. Para : Marta / CC: Juan; Antonio.
o C. CCO : Marta; Juan; Antonio

o d. Ninguna de las anteriores
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PREGUNTAS (UF2)

e ¢ Qué pasos tiene que cumplir el protocolo de actuacion en la resolucion de
incidencias? El problema y la solucion en si no importa
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PREGUNTAS (UF2)

e ¢ Qué pasos tiene que cumplir el protocolo de actuacion en la resolucion de
incidencias? El problema y la solucion en si no importa
o Tipoy nimero de incidencias
o Fechay hora de la incidencia
o Persona que la notifica
o Técnicos asignados
o Descripcion
o Medidas correctoras

o Estado de la incidencia: pendiente, asignada, resuelta...
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PREGUNTAS (UF2)

e Tienes que enviar un correo a la direccion ventas@dominio.com para solicitar
un pedido. ¢Qué campo te permite definir esta direccion como destinatario en
Microsoft Outlook?

o A) Asunto...
o B)Enviar...
o C)Para...

o D)CC...
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PREGUNTAS (UF2)

e Tienes que enviar un correo a la direccion ventas@dominio.com para solicitar
un pedido. ¢Qué campo te permite definir esta direccion como destinatario en
Microsoft Outlook?
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PREGUNTAS (UF2)

e ¢ Con cual de estos simbolos podemos clasificar los emails de nuestra
bandeja?
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UF3: PROCESADORES DE TEXTO

® POP:

O  los servidores POP3 (Protocolo de oficina de correos 3) retienen los mensajes de correo electrénico entrantes hasta que el usuario
compruebe su correo y entonces los transfieren al equipo. POP3 es el tipo de cuenta méas habitual para el correo electrénico
personal.

O Los mensajes se eliminan del servidor después de comprobar el correo.
® |IMAP:

O  los servidores IMAP (Protocolo de acceso a mensajes de Internet) permiten trabajar con los mensajes de correo electrénico sin
necesidad de descargarlos antes al equipo. Puede obtener una vista previa, eliminar y organizar los mensajes directamente en el
servidor de correo electrénico, donde se guardan copias de los mismos hasta que el usuario los elimina.

O IMAP es mas frecuente en las cuentas de correo electrénico de empresas.

® SMTP:

O  Los servidores SMTP (Protocolo simple de transferencia de correo) administran el envio de los mensajes de correo electronico a
Internet.

O El servidor SMTP administra el correo electronico saliente y se utiliza en combinacién con un servidor POP3 o IMAP de correo

electrénico entrante.
ILERNA
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UF3: PROCESADORES DE TEXTO

e Una seccion FAQ es:

o a) Las referencias a derechos de autor.
o b) Un glosario de términos.
o ¢) Unarelacion de preguntas sin respuesta.

o d) Ninguna de las anteriores.
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UF3: PROCESADORES DE TEXTO

e ;Qué es un software de tipo ‘Freeware’?

o a) Software que se distribuye sin cargo.
o b) Software que se distribuye con cargo
o ¢) Software que contiene publicidad.

o d) Un software propietario
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UF3: Procesadores de texto

e WORD. Fuente
e [ormato que se le puede aplicar al texto:

O

O

O

*Tipografia: estilo del trazado de cada letra. Ejemplo: Arial, Times New Roman, etc.
*Tamafo de letra: escala de la letra.

*Detalles visuales: negrita (letras con mas grosor), cursiva (letra inclinada) o subrayada (letra con una linea
en la parte inferior).

*Subindice y superindice: letras en tamafio muy pequefo situado en la parte superior o inferior.
*Color de fuente: gama cromatica de la letra.
*Subrayado: color de fondo de una letra.

*Versalitas: mindsculas con apariencia de mayusculas.

*Espaciado: distancia horizontal entre una letra y otra.
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UF3: Procesadores de texto

e WORD. Parrafo
e [Formato que se le puede aplicar a un parrafo.

@)

*Alineacidn: posicion de un texto con respecto a los margenes de escritura. Izquierda, centrada, derecha o
justificada.

sListado/enumeracién: automatiza el proceso de numerar diferentes saltos de linea.
*Tabulacion: saltos de espacio en blanco antes de iniciar un determinado texto.
*Interlineado: distancia vertical entre una linea de texto y otra.

*Espaciado: distancia vertical entre un parrafo y otro.

*Sangria: espacio en blanco al principio o al final de un texto. Generalmente, se utiliza para la primera linea.
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UF3: Procesadores de texto

e WORD. Estilos
o Permiten crear “grupos” de formatos de texto (incluyendo fuente, parrafo y otros parametros).
o Utilidad:
m Tener todos los formatos centralizados.
m Aplicar cambios con un solo clic
m Crear indices (tablas de contenido personalizado)

m Permitir la navegacion desde el panel correspondiente
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