PRACTICA VIll: ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

Concepto:

Los encabezados y pies de pagina son textos, graficos, fechas o cualquier otro
elemento que ocupa el espacio reservado a los margenes superior e inferior,
respectivamente. Estos elementos se pueden definir con antelacién para que
sean incluidos en todas las paginas de un documento.

Pueden definirse tanto el encabezado como el pie de pagina, una vez que
existe el documento o antes de confeccionarlo, de modo que segun se van
creando las diferentes paginas que conforman el documento, van apareciendo
con su encabezado y pie correspondiente.

Coémo se hace:
1. Desde el menu seleccionar, Ver — Encabezado y pie de pagina .

La vista cambia, permitiendo escribir solo en el encabezado y el pie.
Aparece una nueva barra de herramientas.

Encabezado v pie de pagina

Insertar Autotexto - | | @ @ | ol % | | @ 4|§' Eﬂ, | CErrar

2. Apuntar a cada botdn para ver como aparece un cartel, informandole
para qué es cada uno de ellos.

3. Escriba su nombre en el encabezado y apriete dos veces en la barra
espaciadora, para insertar dos espacios

4. Clic en el boton Fecha en la barra de herramientas Encabezado y
Pie, para insertar la fecha después de su nombre. Note como la fecha es
un campo y tiene un fondo gris en la pantalla.

El formato de la fecha sera igual al que se uso la ultima vez en que se
establecio el formato. Usted puede cambiar el formato que usa el boton,
si asi lo desea, usando el dialogo, Fecha/Hora en el menu - Insertar —
Fechay hora.

_ Fncabezado _
Jans mith- 0503702

Encabezada v pie de pagina

Insertar Autokexto - | |@@ | o % | | @ 4|5' Ezlf., | CErrar

Insertar fecha



Agregar un Pie

1. Clic en '& |a barra de herramientas. Escribir Word Proyecto 1, a
continuacion dos espacios, y escribir la palabra Pagina y a continuacion
un espacio.

2. Clic en el botén para insertar el numero de pagina.

3. Escriba un espacio, la palabra de y después otro espacio.

4. Clic en el boton para insertar el numero total de paginas en el
documento. Note que ambos, el numero de pagina y el numero total de
paginas, son campos, mostrados con un fondo gris. De manera que a
medida que cambia el documento, esos numeros cambiaran cuando
actualice los campos. Es magico!

[En Word 95 debera usar, Insertar | Campo y seleccionar
NumPaginas .]

5. Centrar la linea, con el botén Centrar en la barra de Formato.

6. Cerrar esta vista mediante clic en el botén Cerrar, en la barra de
herramientas Encabezado y Pie.

Ahora Practica...

1. Escribir el texto que aparece a continuacion, utilizando, como tipo de
fuente Arial, y tamafio 14 puntos. El titulo en negrita y tamafio 20 puntos.

India se lanza a la conquista de la Luna

La noticia fue acogida con entusiasmo y muestras de patriotismo en todo el
pais. La primera mision india a la Luna, bautizada como 'Chandrayaan 1', ha
despegado esta madrugada de la base aeroespacial de Sriharikota, en el
extremo sur del pais.

Al fin, el pais asiatico pudo efectuar un lanzamiento que estaba, en principio,
previsto para el mes de marzo. De esta manera la India se coloca a la altura
de China y Japon en la carrera tecnoldgica y de prestigio que mantienen los
gigantes asiaticos. Con anterioridad han tenido lugar otros 67 lanzamientos
similares por parte de varios paises, desde que el 2 de enero de 1959 la
antigua Union Soviética inaugurase la lista.

La sonda 'Chandrayaan’ o 'vehiculo lunar' en hindi, orbitara durante dos anos
alrededor de la luna y uno de sus principales objetivos sera elaborar un atlas
en tres dimensiones del satélite, asi como analizar a fondo la composicién
quimica y geoldgica del terreno. Esta previsto que para el afio 2010 6 2012



tome el relevo la misién 'Chandrayaan 2', que pondra un vehiculo no tripulado
en la superficie lunar. También se baraja la posibilidad de que el primer
astronauta indio viaje a la luna en 2020.

Repetir el documento seis veces mediante la operacién Copiar-pegar.
Utilizando Vista preliminar comprobamos que tenemos mas de una
pagina escrita, después de la copia reiterada.

4. Definir un encabezado que contenga:

wn

a) En suizquierda: ejercicio de Word

b) En la parte central: la hora.

c) En la derecha: un dibujo escogido de imagenes predisefiadas,
reduciendo el tamafio.

5. Definir el pie de pagina de la siguiente forma:
a) En laizquierda: el nombre del nuestro instituto.
b) En el centro: el nUmero de pagina.

c) En la derecha: el nombre de los alumnos/as.

6. Guarda la practica en el Pen y enviamela por correo. En asunto escribe
Practica08.doc

PRACTICA IX: INSERTAR FECHAS, NUMEROS DE PAGINAS Y
SIMBOLOS.

Concepto:
Word permite la inclusién sobre un documento de multitud de elementos que,
una vez insertados, pasan a formar parte del mismo. En la ficha se describiran
los elementos mas simples de insertar. Los mas complejos los veremos
individualmente al requerir una mayor explicacion por las multiples
posibilidades que ofrecen.
Coémo se hace:
Los siguientes elemetos se encuentran en el menu insertar.

a) Fechay hora

1. Situamos el cursor en la posicion donde deseamos incluir la

fecha.
2. Seleccionamos la opcién Fecha y hora.



b) Numero de pagina

1. Situamos el cursor en la posicion donde deseamos incluir la
fecha.

2. Seleccionamos la opcién Numeros de pagina correspondiente al
menu Insertar. Podemos decidir

* La posicién y alineacion para el numero de la pagina.
» sideseamos, 0 no, numerar la primera pagina

» el formato que queremos para el numero

* el numero de inicio para la primera pagina a numerar.

c) Simbolo
1. Situamos el cursor en la posicion donde deseamos incluir un
determinado simbolo de los que no aparecen en el teclado.
2. Seleccionamos la opcién Simbolo correspondiente al menu
Insertar.
Ahora practica...
1. Insertar los simbolos siguientes y poner tamario 18.
e Fuente Symbol: ©
+ Fuente Wingdings.: A
* Fuente Lucida Console: %

2. Insertar los siguientes caracteres especiales, también a tamaro 18.

* Nota musical: 7
* Letra griega beta: B
 Elasdetrébol:

3. Al final de documento, insertar la fecha del sistema, alineandola a la
derecha.

4. Numerar la pagina con el numero 5 (aunque no se la quinta)
5. Guarda el documento como practica09.doc. Enviala por correo.

PRACTICA X: WORDART
Concepto:

Dentro de la insercién de imagenes se nos ofrece un utilidad para crear
logotipos, portadas y textos especiales. Es el Wordart.

Coémo se hace:

1. Seleccionar Insertar > Imagen - WordArt
2. Nos ofrece una galeria a elegir.



Galeria de WordArt

ki E3

Seleccione un estilo de WordArt: _
Weradfrt ﬁoﬂlﬂt ordA, Ihrﬂlﬂ WordArt g L
Woredlrd Word Art [Worddet 75742 ¢+ |Wordfirt ':: w
wﬂﬁm wardart | |-WordArt |WOrd At W
wordavt [WordArt |Hordhet | Wb il | & %
[ aceptar | cancelar |

3. Selecciona el estilo que nos interese.

4. Pulsa Aceptar. La ventana que nos presenta nos permite escribir
lo que deseemos.

5. Escribimos el texto. Seleccionamos tipo de fuente, tamafio y
negrita y cursiva (si lo deseas).

6. Pulsamos en Aceptar

7. El texto obtenido se considera una imagen y debe tratarse como
tal.

Barra de herramientas de WordArt: Prueba sus botones.

ot

4l

Modficar texto.,, | g 9 we & | A2 pf = &

Ahora practica...

1. Mediante WordArt escribid los nombre de ambos con las siguientes
caracteristicas.

Forma del texto “anillo hacia dentro”), Negrita, Alineacion vertical, Tamano
grande (que se vea a gusto), Un color vistoso (no chillén), texto girado, Tipo de
Fuente (Comic Sans).

2. Guardar como practica10.doc y enviala por correo.



PRACTICA XI: NUMERACION Y VINETAS

Concepto:
Con frecuencia necesitamos la inclusion en nuestros documentos de listas que
vayan numeradas o con algun simbolo diferenciador al principio de cada
elemento de la lista.
Como se hace:
Para incluir listas numeradas vy vifietas:
a) Sin texto escrito
1. Situamos el cursor en la posicion donde queremos que empiece el
listado.

2. Abrimos el menu Formato - Numeracién y vinetas.

Mumeraciin y vifietas EHE |

Yifietas  MOmeros I Esquenia nummeradn ] Estilas de lista I

0-  ustas M 1)
Ninguno 1o Useswe ) 2)

2-  listas M ]
1- 0 Listas M 0- iftae M 0- 1= N
2- 1 Listas M 1.- istas M 1.- |
3- 2 ! I 2~ ifas My 2.-

{¥ | einiciar numeracion " Conkinuar |a lista anterion Personalizar...
Restablecer | Acepkar Cancelar |

3. Sdlo resta elegir el tipo de lista. Una vez realizado, la lista ira
apareciendo de forma automatica cada vez que se pulsa Enter.

4. Para dejar de insertar numeros o vifietas, pulsamos Enter y luego
seleccionamos el boton “Numeracion y vifietas” de la barra de
herramientas.

e
m
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Los dos primeros botones de arriba son: el primero el de numeracion vy el
segundo de vifietas.

5. Cuando sobre un documento ya escrito queremos aplicar vifietas o
numeracion debemos seleccionar la parte del documento sobre la cual



queremos aplicarlas y luego se siguen los tres primeros pasos ya
indicados.

Ahora practica:

1. Definir un tipo de numeracién

Escribir la lista de personas de nuestra clase

3. Deja un par de lineas en blanco y haz una lista, pero esta vez
emplearas vifetas.

. Haz una lista de al menos diez paises europeos.

. Guarda el documento como practica11.doc y enviala por correo.
Asunto: practica11.doc

o
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EJERCICIO XII: TABLAS

Concepto:

Las tablas se organizan en filas y columnas de bloques, llamadas celdas. Cada
celda de una tabla se puede rellenar con cualquier tipo de informacion (desde
texto normal o graficos) para la que se puede especificar su formato de la
misma manera que si fuera un texto normal.

En el menu Tabla de la barra de menus desplegables se encuentran todas las
ordenes que se utilizan para tablas y que permiten que se puedan manipular
tanto en el ambito de celdas individuales como por filas o por columnas.

A continuacion se van a ver las operaciones mas comunes para poder
comprender mejor las posibilidades que ofrece este formato del texto.

Como se hace:

a) Insertar una tabla

1. Seleccionamos Tabla > Insertar tabla

2. Indicamos el numero de columnas y filas que va a tener nuestra
tabla

3. Pulsamos Aceptar.

4. La tabla creada aparece ocupando horizontalmente todo el
espacio entre los margenes de la pagina. Las columnas son todas
del mismo ancho, y las filas, del mismo alto.

En la ventana donde indicamos el numero de filas y columnas para la insercion
de la tabla, podemos escoger también el formato estandar para la misma,
pulsando sobre el boton Autoforma. De la lista de posibles formatos podemos
seleccionar cualquiera de los que estan disponibles. Antes de pulsar sobre el
boton Aceptar, podemos ver cual es el resultado que se obtiene (vista
preliminar).



Autoformato de tablas 2] =| .

Forrmakos: Vista previa

nirguno s

Bisicn 2 Ene. Feh. Mar. Total
Bésico 3 Este 7 i ] 19
Clasico 1 Oeste b 4 7 17
Clésicn 2 Swe 8 7 9 24
Clasico 3 Total 21 18 21 ED

Clasico 4
Yistoso 1

Vistoso 2 L|
Formatos que se pueden aplicar
v EBordes M Fuente ¥ autoajuste
V¥ Sombreada W Color

Aplicar formatos especiales a
¥ Filas de kitulos I ltima Fila
Iw | Frimera calumna I Oigma columna

| Aoeptar I Zancelar ]

Para aplicar autoformato a la tabla podemos hacerlo con posterioridad a la
creacion de la misma, haciendo uso de la opciéon Autoformato de tabla, que
aparece en el menu Tabla.

Ahora practica...

1. Insertar una tabla de tres columnas y cinco filas

2. Dejar en blanco la primera fila

3. Escribir a partir de la segunda fila, en la primera columna “Cuadernos,
Agenda, Bolis, Total”.

4. Escribir en la siguiente columna, a partir de la segunda fila, “1.00, 3.00,
0.60".

5. Guardar el documento en el Pen Drive como Practica12.doc, pero no
me la envies, de momento.

PRACTICA XIlII: MANIPULACION DE UNA TABLA (1)

Vamos a insertar o eliminar filas o columnas, unir celdas, cambiar dimensiones,

Como se hace:
a) Seleccionar Tabla
1. Abrimos Tabla - Seleccionar Fila > Columna o Tabla. En el caso
de Fila o Columna queda seleccionada aquella en la que esté el

cursor.

b) Seleccién con el ratén



1. Situamos el puntero del raton hasta que adopta la forma que se ve
en la figura.

& ___—I [ 5 _'I..- @ 1 Encabesads - A i1

| Pie de plgina -
Piginas|| Tamia |[Imagen Imdgenes i Lk

Testa || Simbdas,
predhisfanas . o

=] Faireers de pagina -

c) Insertar una fila
1. Seleccionamos la fila cuya posicion queremos incluir una nueva
fila.
2. Escogemos Tabla = Insertar fila
d) Insertar columna
1. Seleccionamos la columna cuya posicién queremos incluir una
nueva columna
2. Escogemos Tabla = Insertar columna
e) Eliminar fila o columna
1. Seleccionamos la fila, celda o columna a eliminar.
2. Pulsamos en la opcion Eliminar filas o columnas o celdas.

Ahora practica...

. Abrir el documento Practica12.doc

. Insertar una fila en la posiciéon que ocupa la fila 2

. Insertar una columna el la posicion que ocupa la columna 3.

. Escribir en la segunda fila...”Concepto, Precio, Cantidad, valor”.
Volver a guardar el documento con el mismo nombre. No lo
envies.

LA WN =

PRACTICA XIV: MANIPULACION DE UNA TABLA (2)
Coémo se hace:
a) Combinar celdas

1. Seleccionamos las celdas a combinar
2. Abrimos Tabla = Combinar celdas.

b) Dividir celdas

1. Seleccionamos la celda a dividir. Dividir celdas |
2. Abrimos Tabla - Dividir celdas . —
. . Mimero de columnas: IE 5
3. Indicamos el nimero de columnas en
las que deseamos dividir la celda. Mtmero de filas: |1 =]

[T combinar celdas antes de dividir

Aceptar I Cancelar I




c) Dar autoformato
1. Seleccionamos la tabla completa
2. Abrimos el menu tabla > Autoformato de tabla
d) Propiedades de la tabla
1. Seleccionamos la tabla, fila, columna o celda cuyo ancho y/o alto
deseamos modificar, asi como su alineacion y ajuste.
2. Abrimos Tabla = Propiedades de la tabla.
3. El alto de una celda se especifica en puntos y el ancho de la
columna en centimetros.
4. El tamano de las filas y columnas se puede cambiar con el raton.

Ahora practica...

. Abre el documento practica12.doc.

. Combina todas las celdas de la primera fila

. Escribe en la primera fila “Material”

. Aplicar el autoformato Moderno
Guarda el documento como practical2.doc y esta vez enviala por
correo. Asunto practica12.doc.

DA WN =2

PRACTICA XV: MANIPULACION DE UNA TABLA (3)
Conceptos:

Para crear una tabla a partir de texto, primero se debe seleccionar el texto que
se desea convertir y luego se elige la opcién convertir texto a tabla que
aparecera en negro en el menu Tabla. De este modo, Word creara una nueva
tabla que contenga el texto y en la que habra tantas filas como parrafos
distintos hubiera en el texto y tantas columnas como tabuladores hubiera en
cada parrafo. Se puede elegir también cual sera el caracter separador de las
columnas, que marcara el numero de columnas total que van a aparecer en la
tabla.

Se puede modificar facilmente el formato del texto contenido en una celda o
grupo de celdas, para ello se debera seleccionar el texto a modificar, bien
pinchando y arrastrando con el raton sobre el grupo de celdas que contengan
el texto, bien situandose sobre una de las celdas afectadas y utilizando las
ordenes Seleccionar fila, Seleccionar columna o Seleccionar tabla del
menu Tabla. Para seleccionar totalmente una celda es preciso que el caracter
de fin de celda quede seleccionado.

Una vez seleccionado el texto, se pueden aplicar la mayoria de las operaciones
conocidas (Fuentes, Parrafo, Borde, . . .). Entre ellas, una de las mas usadas
es la de colocar bordes a la tabla que permitan delimitar algunas filas y
columnas.



Ahora practica...

1. En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Comic
Sans MS 10ptos, color purpura y justificado. Para los tiulos, Fuente
Bahamas 18ptos, color verde y subrayado

Turismo natural

Uruguay ofrece espacios de extrema pureza ambiental Ilibre de
contaminaciones, donde se respira aire puro, se escucha el canto de las aves
silvestres, se disfruta de la frondosidad de la vegetacion y se aprecia
panoramas de belleza extraordinaria. Como pais natural ofrece un sinfin de
lugares donde el protagonista es la naturaleza en toda su dimension. El turista
tiene la posibilidad de realizar paseos a caballo, acampar en lugares agrestes,
caminar por el campo, andar en bicicleta, o simplemente descansar
observando un hermoso atardecer con el acompanamiento de los sonidos de la

naturaleza.

Lugares

@ Salto del
Penitente

@ Quebrada de

los Cuervos

@ Bosque de
Ombdes

Departamento

Lavalleja

Treintay Tres

Rocha

Descripcién y ubicacion

El singular salto de agua que se precipita en
unha cascada de mds de 20 mts. de altura y su
acceso se ubica a 7 kms. de la ciudad de Minas.
Es el lugar perfecto a la hora de realizar un
turismo de contacto con la naturaleza y de
aventura. La zona forma parte de la primer
érea natural protegida del Uruguay y se ubica a
unos 20 kms. de la ciudad de Treintay Tres.

Es la agrupacién mds grande de ombles en la
region del Plata y extiende en una franja de 20
kms sobre las orillas de la Laguna de Castillos.
El acceso se encuentra en el km. 267 de la
Ruta a 270 kilémetros de Montevideo.

2. Los bordes de la tabla se deben definir segun se visualiza. El color de la
fuente dentro de la tabla cambia por azul exceptuando los titulos de la
primera fila que seran de color rojo.

3. Tener en cuenta que la tabla no ocupa todo el ancho de la pagina
(0.5cm de distancia a cada margen). La primera columna de la tabla
posee vifietas con sangria y posicion del texto a 0,5cm. Los rétulos de
columna tienen 11ptos, fuente color rojo y relleno amarillo.

4. Definir un encabezado con su nombre a la izquierda y un pie de pagina
con linea superior y el numero de pagina a la derecha con el simbolo



(fuente Wingdings).
5. Guardar el documento con el nombre Practica 13.doc en su Pen Drive.

6. Enviamela por email con el asunto Practica13.doc

PRACTICA XVI: TABLAS Y MAS TABLAS

Veamos de lo que eres capaz...

1. Tienes que crear |aS siguientes tablas respetando el formato. (una tabla por

pagina)
NOMINAS
Codigo Apellido Categoria Horas Precio Hora
0001 Palau Secretario 0 1000
0002 Gutierrez Administrativo 7 o900
0003 Rovira Encargado 9 1000
0004 Gimenez Oficial 8 800
000s Faleo Ofieial 8 800
AUTOMATIZACION DE OFICINAS
DESCRIPCION PEECIOS
Articulo Modelo Dto. Precio
Maquinas de ET-920 0 200.000
escribir
Fotocopiadora COPY Plus 30 350.000
FAX ME Group V 25 79,000
Ordenador HSQ-586 0 400.000
Personal
IMPORTE TOTAL. ... 1.029.000




AIicantJ Castellén ‘u’alenciJ C. 'ﬁr‘alancianJ

Nacimientos 13.578 4.448 20.539 38.565
Defunciones 12.523 4864 21.730 39.117
Matrimonios 7 .434 2.518| 12.293 22,242
Cracimiento vegetativo 1.055 -416f -1.191 -553




2. Para construir la siguiente tabla, debes eliminar los bordes, tanto exteriores

BUTCH CASSIDY AND Estados unidos, 1969

THE SUNDACE KID

CABARET

DR. STRANGELOVE

ONE FLEW OVER THE

CUCKOO" S NEST.

como interiores.

Actores: Paul Newnan,

Robert Redford,
Katharine Ross,
Srtother Martin
Director: Gerorge Roy
Hill

Guion: William
Goldman

Musica: Burt
Bacharach

Estados Unidos, 1972
Actores: Liza Minelli,
Joel Grey

Michael York, Helmut
Griem.

Director: Bob Fosse.
Guion: J.P. Allen
Musica: J. Kander, F.
Ebb

Fotografia: G.
Unsworth

Gran Bretana. 1963
Actores: Peter Sellers,

Georges C. Scott, Peter

Bull, Sterling Hayden
Director: Stanley
Kubrick

Estados Unidos, 1975
Actores: Jack
Nicholson, Louise
Fletcher, William
Redfield, Will
Sampson, Brad Dourif.
Director: Milos
Forman.

Guion: L. Haudern, B.
Goldman.

Dos ladrones de trenes de
finales del siglo XIX
consiguen burlar a la policia
v cumplir su sueno de
conocer Bolivia. Alli siguen
robando, hasta que mueren
en una emboscada.

Una Cantante de cabaret se
ven envueltos en el ambiente
enrarecido del Berlin pre-
nazi.

Un loco general
norteamericano lanza un
ataque nuclear contra los
soviéticos, v para cuando se
comprueba lo sucedido la
situacion ya esta fuera de
control.

Un ser alegre e inmoral,
encarcelado por violacion es
transferido a una clinica para
recibir observacion
psicologica. En la clinica se
revela con otros pacientes,
contra los métodos utilizados
para lograr la rehabilitacion
de los enfermos.

3. Para la siguiente tabla debes usar la opcién Autoformato



N°DE ANIMALES DOMESTICOS POR CADA

HABITANTES

CIUDAD PERROS GATOS LOROS PAJAROS
BARCELONA 12 50 20 12
LYON 20 16 9 2
NAPCLES 8 50 20 78
OSLC 14 8 2 27
VILLABURRILLOS 1 70 70 98

4. Esta tiene texto en vertical. ¢ Seras capaz?

Familia Outlook

Caracterizticas de coireo

Ouilook 98 {32-bit Windowrs)
Outlook 97 (32-bat Windowes)
Outlook 16-hit Windows

¥ Mac

Ouilook Weh Access
(Internet Explorer 4.0)

Outlook Express

Instalacion y Actualizacian

Asistente de instalacidn

Azistente para importar libros de direcciones, carpetas,
calendarios ¥ parametros

Creacién de mensajes

Envio de mensajes con texto rico

Eecepridn con texto rico

Envio de correo HTML

Eecepcidn de corroe HTML

Ediciédn HTML

Envio de paginas Web

Formato de fuente por defecto para contestar mensajes
Formato de fuente por defecto para enviar mensajes
Envio de ficheros adjuntos

Fecepcidn de ficheros adjuntos

Hiperenlaces




5. En este caso, debes conseguir alinear texto a la derecha, encajar la tabla en

medio del texto y encajar texto en medio de dos tablas.

Esta tabla NOMINAS
SE
encuentra Codigo Apellido Categoria Horas
a la 0001 Palau Secretario 9
derecha 0002 Gutierrez Administrativo 7
del 0003 Rovira Encargado 9
dDClllllr;.i‘llT 0004 Gimenez Oficial 8
vV ' , .
O ¥y uene 5445 Falcé Oficial 8
aplicado
autoformato Sutil 1
Articulo Modelo Dto. | Precio
Esta tabla se : : encuentra en
| centr el IMaquinas de escribir | ET-920 0] 200.000 { _ ]
el centro de Fotocopiadora COPY Plus 30] 350.000 CDCllllllli‘llTO. y
deEHlDS FAX WME Group 25 79000 ESCI’Ibll’ c1l
ambos lados y___ de la tabla.
Ordenador Personal | HSQ-586 0] 400.000

PERROS _ GATOS ~LOROS FEp este caso hay peErros GATOS  LOROS

if ?; i_; una tabla tanto a la 12 =0 20
g 50 20| izquierda como a —= — =
= = Z_{la derecha del 11 8 2

— — texto. L 70 70

5. Guarda el documento como practica14.doc y enviala por correo. Asunto

practica13.doc
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