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Habilidades informéaticas para o procesamento de texto

1 Microsoft WORD: un procesador de texto

Un procesador de texto ¢ un programa que permite introducir e gardar todo tipo de
texto (como memorandos, cartas, informes, e libros). Os procesadores de texto como
Microsoft Word, permiten introducir de forma sinxela o texto dun documento,
revisalo despois de metelo (a isto chamaselle edicion) e imprimilo nunha impresora
de forma profesional (a isto chamaselle conformacion).

Word ¢é practico para todo tipo de tratamento de texto. Tal como a escritura de
pequenas memorias, cartas comerciais, temas financeiros, artigos, libros e grandes
informes. En xeral, ¢ doado de utilizar e ten moitas caracteristicas avanzadas que
pode utilizar ou ignorar, dependendo do tipo de documento que vaia escribir. Canto
mais utilice Word, madis axifia observara o pouco que ten que pensar en qué aspecto
terd o seu texto, polo que pode dedicar mais tempo en concentrarse en qué ¢ o que
vai escribir.

2 Entrar en WORD

1. Para acceder a Word prememos dias veces na icona que o contén.
2. Premer duas veces na icona Microsoft Word.
3. Se aparece a xanela Suxestions (opcional), prememos en Aceptar.

3 Sair de WORD

Para sairmos de Word temos antes que gardar o documento, na opcién Gardar como
do menu Arquivo, o nome do ficheiro non pode pasar de oito caracteres.

No menu arquivo collemos a opcion sair, se non fixésemos o de antes preguntaranos
se queremos gardar os cambios.
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Visualizar un documento de diferentes formas

Con Word podemos visualizar un documento de diferentes maneiras e cada unha
delas sera a adecuada para determinadas tarefas. Para cambiar dunha a outra so
teremos que activar os diferentes boténs que Word nos ofrece na parte inferior
esquerda da pantalla.

Presentacion normal: Escribir e editar, ¢ a presentacion
mais iddnea para escribir, editar e dar formato ao texto.

Presentacion de desefio de péxina: Ver paxina impresa.

Esta presentacion ¢ util par verificar o aspecto final dun documento.

Presentacion de esquema: Organizar e esquematizar un
documento. Nesta presentacion podese expandir un documento para
velo completo ou ben reducilo para visualizar exclusivamente os
titulos principais.

o1z [¢]
Zoom: Ampliar parte dun documento. Permite afastar
ou achegar unha parte dun documento.

4 Traballar con xanelas de documento e outros elementos da
pantalla

4.1 Dividir unha xanela ou restaurar unha dividida

Se desexamos ver simultaneamente diferentes partes dun documento, podemos
dividir a xanela en dous paneis. Elixiremos para isto Dividir do menu Xanela.
Cando o punteiro do rato estea encima do cadro de division adoptard a forma de =
con duas frechinas unha encima e outra debaixo. Seguidamente deberemos premer
nun panel e desprazarémonos ata a parte do documento coa que desexemos traballar.
Os cambios que efectuemos nun panel reflectiranse no outro.

Para restaurarmos unha xanela dividida, elixiremos Quitar division do ment
Xanela.

4.2 Traballar coas xanelas de Axuda

Aqui encontraremos suxestions sobre como manter en pantalla a xanela dun tema de
Axuda mentres traballa cun documento, saltar a outro tema, imprimir un tema de
Axuda e sair da Axuda.
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Ver a xanela de Axuda mentres traballa.

En Word existen dous tipos de xanelas de Axuda. A xanela principal da Axuda
contén informacion xeral, descricions de comandos e outras informacions. A xanela
de procedementos da Axuda presenta instrucions paso a paso que poden manterse en
pantalla mentres traballa.

Se non desexamos ver a xanela de Axuda mentres traballa, deberemos premer no
documento; a xanela desprazarase para situarse detrds das demais xanelas abertas.
Para volver mostrar a xanela principal da Axuda, premeremos ALT+TAB. Para que
a xanela principal da Axuda permaneza aberta mentres traballa co documento
elixiremos o comando Sempre visible do menu Axuda que se encontra na xanela
principal da Axuda.

Saltar a outro tema de Axuda.

Cando o punteiro do Mouse estea encima dunha definiciéon ou dun termo de salto,
adoptara a forma dunha man, prememos e saltamos a outro tema.

Imprimir un tema de Axuda.
Para imprimirmos un tema de Axuda, elixiremos Imprimir tema do menu Arquivo.

Sair da Axuda.

Para sairmos da Axuda, elixiremos Sair do menti Arquivo na xanela de Axuda, ou
ben prema dias veces no cadro de cerre situado na esquina superior esquerda da
xanela.

4.3 Mostrar ou ocultar a regra
Regra: barra que se mostra na parte superior e esquerda do documento.

Regra horizontal: permite cambiar rapidamente sangrias de pardgrafo,
axustar marxes, inserir ¢ borrar tabulacidons e cambiar anchos de
columna.

Regra vertical: permite axustar as marxes superior e inferior, a posicion,
a posicion dos encabezados e pés de paxina, e o alto das filas das taboas.

Para Ver e Ocultar as regras hai que ir ao menu de Ver e premer sobre a Regra.
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5 Uso dos comandos e cadros de dialogo de Word

Utilizar comandos de Word

Un comando ¢ unha instrucién pola cal se indica a Word que realice unha accioén
determinada. Para elixirmos un comando poderemos:
¢ Premer nun boton de barra de ferramentas co rato.
Elixir un comando dun ment.
Usar un ment contextual.
Usar as teclas de método abreviado.

A.- Usar os botons da barra de Ferramentas

Word inclue barras de ferramentas que permiten realizar rapidamente as tarefas mais
correntes. Por exemplo, para imprimirmos un documento, deberemos premer no
boton Imprimir da barra de ferramentas Estandar.

i

W= [ %IE.WHJE HEEEEEEREEIEEE
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[=]

lElE
EliE)ElE

Hormal Fﬂp"ﬁiﬁmes New Homan E 14 E |ll rd g

B.- Elixir comandos de menus

Os comandos estan agrupados en menus. Algins comandos executan unha accion
inmediatamente e outros mostran un cadro de didlogo para que poida seleccionar as
opcidns que desexe.

Edician

Yer

Cerrar 5 Poderemos utilizar teclas de
Guardar Gurl+ g . ___— método abreviado para elixir alguns
Guardar como... comandos.
Guardar toado ‘\\

—Os puntos suspensivos indican que
Resumen... presenta un cadro de dialogo.
Preparar pagina.__. /——Unha marca de verificaciéon (\/)

v Presentacién preliminard] indica que o comando esta activo.

Imprimir... Ctri+P
Salir

C.- Elixir comandos de menus contextuais
Cando sinalemos ou seleccionemos determinados elementos, por exemplo, un
paragrafo, un grafico ou unha tdboa, podera ver en pantalla un menu contextual. os
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mends contextuais contefien comandos relacionados co elemento co que estea
traballando. Estes menus apareceran na xanela do documento, xusto na posicion na
que se encontre.

- Er— o

spens|  Copiar - cuadro d

~1fica Ho estd ac
. Fuentes...

BUC Parrafo... tuales.
Cui  Numeracidn y vifietas... [erminadc

,un gratico o una tabla, podra ver et panta

Menu contextual para modificar ¢ dar formato ao texto.

Para mostrar un menu contextual, deberemos colocar o punto de insercién no texto
ou elemento co que desexemos traballar e, a continuacién, premeremos co botén
dereito do rato. Para cerrar un menu contextual sen elixir ningiin comando,
deberemos premer fora do menu contextual ou premer a tecla ESc.

D.- Usar os cadros de dialogo

Ao elixirmos un comando, soe aparecer un cadro de didlogo que nos permitird
seleccionar unha serie de opcions. Se unha das opcidns se mostra atenuada, significa
que non esta dispofiible.

Algins cadros de didlogo incluen grupos de opcidons en cada ficha diferente. Por
exemplo, o cadro de didlogo Fontes (meni Formato) ten duas fichas: Fonte e
Espazo entre caracteres.

Outros cadros de didlogo, como Buscar, permanecen abertos mentres traballa co
documento, desta forma poderemos repetir a mesma tarefa varias veces.
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6 Personalizar as barras de ferramentas e os seus boténs e
cambiar a presentacion e configuracion de comandos

6.1 Cambiar a presentacion e configuracion de comandos

Para personalizar o modo en que se traballa, Word permite cambiar valores
predeterminados tales:

1. Gardar automaticamente o documento mentres se traballa.
2. Cambiar as unidades de medida.

3. Crear automaticamente copias de seguridade.

4. etc.

Para modificar estas configuracions, seleccionaremos as Opcions do menu
Ferramentas. No cadro de dialogo que aparece hai once fichas: Gardar,
Ortografia, Autoformato, Revision, Informacién do usuario, Compatibilidade,
Arquivos, Ver, Edicion, Imprimir e Xeral.

A continuacién, seleccionaremos a ficha desexada premendo na sua pestana e
seleccionaremos as opcions desexadas dispofiibles na mesma. Seguidamente
poderemos usar outra ficha premendo na sta pestana ou ben finalizar a configuracion
premendo no botdn 4.

6.2 Personalizar barras de ferramentas e menus

Ao personalizarmos barras de ferramentas e menus poderemos agregar comandos de
cadro de didlogo a barras de ferramentas e mentis ou eliminar elementos da barra de
ferramentas que non se usen.

Despois de realizar todos os cambios de personalizacion € conveniente gardalos
xunto cun modelo para asi cambiar o contorno de traballo con Word segundo o
modelo utilizado. Para isto, cando personalicemos todos os modelos desexados,
elixiremos a opcion Gardar todo do menti Arquivo.

Para axustdrmonos o mais posible ao noso modo de traballo poderemos eliminar,
mover, agregar e reagrupar botons nas barras de ferramentas. Asemade, poderemos
crear barras de ferramentas novas agregandolles botons xa existentes, crear botons
personalizados, etc...

Agregar ou borrar un boton de barra de ferramentas.

e Coa barra de ferramentas en pantalla despregaremos o menu
Ferramentas e elixiremos a opcion Personalizar. No cadro de dialogo
que aparece seleccionar a ficha Barras.

e Para agregarmos un boton, no cadro Categorias, seleccionaremos a
categoria a cal pertence o boton a agregar. Despois de que apareza o
botdén requirido no cadro Botons arrastrarémolo ata a barra de ferramentas
da pantalla.
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Para eliminarmos un boton da barra de ferramentas, arrastrarémolo ata
sacalo da barra. Para finalizar, premeremos no boton Cerrar.

Mover ou copiar un boton de barra de ferramentas.

Coa barra de ferramentas na pantalla, despregaremos o menu
Ferramentas, elixiremos a opcion Personalizar e seleccionaremos a
ficha Barras. Para mover un boton, arrastrarémolo ata a nova posicion
noutra barra de ferramentas que se mostre en pantalla ou na mesma barra
de ferramentas.

Para copiar un botén, manteremos premida a tecla CTRL e arrastraremos o
boton ata a nova posicion noutra barra de ferramentas que se mostre en
pantalla ou na mesma barra de ferramentas. Para finalizar premer en
Cerrar.

Crear unha barra de ferramentas personalizada.

Para crear unha barra de ferramentas, despregaremos o menu Ver,
elixiremos Barra de ferramentas e premeremos no boton Personalizar.
No cadro Nome da barra de ferramentas, introduciremos un nome para
a nova barra e, no cadro Barra dispofiible en, seleccionaremos o modelo
ao que debemos asociarnos. A continuacion, premeremos no boton
Aceptar.

Seleccionaremos a categoria do boton que queiramos engadir & barra e
arrastraremos o boton desexado ata a nova barra. Repetiremos esta
operacion para todos os botons desexados e terminaremos premendo
Cerrar.

Personalizar |

Barras de herramientas | Qpriones |
Cakeqorias: Comandos:
Edicidn B iz j
Ver D Mueyo
Formato 5 Abrr.
?:g:mientas -'* e
Weh B Cerrar todo
;?hn,_l,:f:,na ¥ fyuda ;l n Guardar ;I
Cormando seleccionado:
Descrpcion | Madificar selection T |
@l Euardar en: |Mormal.dat j Teclado... | m
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Eliminar un comando ou outro elemento dun menu.

Restaurar menus.

10

Para eliminarmos un comando ou outro elemento dun menu
premeremos as teclas ALT+CTRL+GUION (o punteiro do rato adopta
a forma dun signo negativo en negra). Despregaremos un ment,
escolleremos o comando ou elemento que desexemos eliminar e
premeremos sobre el.

Para restablecermos todos os menus personalizados dun modelo
aos valores iniciais de Word, elixiremos Personalizar do ment
Ferramentas e seleccione a ficha Menus. Elixiremos o boton
Restablecer, o boton Si cando se nos pregunte se desexamos
restablecer os menus e, finalmente, premeremos sobre o boton
Cerrar.
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7 Escribir, editar e corrixir

Ao abrirmos un documento novo en WORD, o punto de insercién atopase na parte
superior do documento, preparado para cando empecemos a escribir. Non se
preocupe en escribir con absoluta perfeccion, xa que resulta moi sinxelo realizar
correccions e cambios en calquera momento.

7.1 Para inserir texto nun documento

. 1
1.- Colocaremos o punto de insercion no lugar no que desexemos empezar a
escribir.

2.- Escribiremos o texto.

7.2 Escribir sobre texto xa existente

De forma predeterminada, Word despraza o texto existente cara a dereita a medida
que se insiren os caracteres novos. Se preferimos que o texto novo substitlia ao
existente, caracter por caracter, cambiaremos ao modo sobrescribir.

1.- Premeremos duas veces en ‘SOB’ da barra de estado.
2.- Para volver ao modo inserir, premeremos dlias veces en ‘SOB’ outra vez.

7.3 Para iniciar un paragrafo novo

Colocaremos o punto de insercion onde desexemos iniciar o novo paragrafo e
premeremos ENTRAR.

7.4 Empezar unha nova lifia

Word pasa o texto automaticamente 4 lifia seguinte cando chega 4 marxe dereita.
Nalgins casos (por exemplo, cando se escribe unha lista), tal vez nos interese
comezar unha lifia nova antes de chegar 4 marxe dereita.

7.5 Para iniciar unha lifia nova no mesmo paragrafo

Colocaremos o punto de insercion onde desexemos iniciar unha lifia nova e
premeremos MAITUSCULAS+ENTRAR.

7.6 Pararepetir o texto que acabar de escribir

1.- Colocaremos o punto de insercion onde desexemos inserir o texto que acaba de
escribir.
2.- No menu Edicidn, elixiremos Repetir Escritura.

! Punto de insercion: Barra intermitente que indica o lugar no que aparecer o texto que se escriba.
Non se debe confundir co rato que na xanela do documento aparece como |.

11
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8 Seleccionar texto e gréaficos

Antes de movermos texto ou un grafico, dirmoslle formato, borralo ou modificalo,
primeiro deberemos seleccionalo (bloque). Poderemos efectuar a seleccion usando o
rato; o texto ou os graficos quedaran resaltados. Se desexamos cancelar a seleccion,
premeremos fora da zona de seleccion.

Para facermos a seleccion seguiremos estes pasos:

Para seleccionar: Realizar:
Un elemento ou un texto Arrastrar sobre o texto que se desexe seleccionar.
Unha palabra Premer dlas veces na palabra.
Un gréfico Premer no gréfico.
Unha lifia de texto Premer na barra de seleccién a esquerda da lifia.
Varias lifas de texto Arrastre na barra de seleccién
a esquerda das lifias.
Unha frase Mantefia premida a tecla

CTRL e prema en calquera
lugar da frase.

Un paragrafo Premer dlas veces na barra de
seleccion xunto ao paragrafo, ou
tres veces en calquera lugar
do paragrafo.

Varios paragrafos Arrastre na barra de seleccion.
Un documento completo Prema tres veces na barra de seleccién
Un bloque vertical de texto Mantefia premida a tecla ALT e arrastre.

Para cancelarmos unha seleccion premeremos en calquera lugar da xanela do
documento.

9 Corrixir e borrar

Para corrixirmos erros simples de escritura, premeremos a tecla RETROCESO ou
SUPRIMIR; segundo o sistema, a tecla borrard o texto inmediatamente anterior ou
posterior ao punto de insercion. Para borrar uns cantos caracteres, resulta mais
rapido seleccionar o texto que se desexemos borrar e premer seguidamente a tecla
RETROCESO ou SUPRIMIR, ou elixir Borrar do menua Edicion.

9.1 Pararecuperar texto borrado
1.- Na barra de Ferramentas Estandar, prema no boton “Desfacer”.

9.2 Para substituir unha seleccién con texto novo

1.- Seleccionaremos o texto que desexemos substituir.
2.- Escribiremos o texto co que desexemos substituir o texto anterior.
O texto que escriba substituira toda a seleccion.

9.3 Para cambiar as maiusculas do texto
1.- Seleccionaremos o texto que desexemos cambiar.

12
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2.- No menu Formato, elixa Cambiar mails/minus.
3.- Seleccione a opcidn que desexe e elixa o boton Aceptar.

10 Escribir ©, ™ e outros simbolos

Ademais das letras, os nimeros e os signos de puntuacion que aparecen indicados no
teclado, moitas fontes incliien vifietas e simbolos, como e, ®,; guiéns longos (—), e
outros caracteres que se utilizan nalgins idiomas, por exemplo, ¢ ¢. Poderemos
inserir estes simbolos co comando Simbolo do menu Inserir, tamén poderemos
asignar simbolos que utilicemos frecuentemente a combinacions de teclas
personalizadas.

Simbolos l Caracteres especiales ]
Fuente: |(texto normal) ﬂ Subconjunto: |F|echas j
va[os] s3] e [ 1 St ]efalm™
i1/ e 0] = =2 lo] T
= T =[]
[]] | | - T = F_
el B bl el el B i E A R

L Tl I r [
Simbolos utilizados recientemente:

—s| @ } { I | x| = . | = — <
RIGHTWARDS ARR.OW Codign de cardcter: [2192 de: [Unicode (hex) |
Autocorreccion... | Teclas... Teclas: 2192, Alt+¥

Para asignar un simbolo a unha tecla método abreviado:
1.- No menu Inserir, elixa Simbolo.
2.- Seleccione a ficha co simbolo o caracter que desexe.
3.- Seleccione o simbolo ou caracter que desexe.
4.- Elixa o boton Teclas.
5.- No cadro Prema nova combinacién, escriba a combinacién que
desexe asignar ao simbolo ou caracter e elixa o boton Asignar.
6.- Repita os pasos 3 a 5 para cada simbolo ao que desexe asignar unha
tecla de método abreviado.
7.- Cando termine de asignar teclas a simbolos, elixa o boton Cerrar ¢ a
continuacion elixa o boton Cerrar do cadro de dialogo Simbolo.

Escribir comifias tipogréficas

Word pode inserir comifias e apostrofos tipograficos:
1.- No menu Ferramentas, elixiremos Autocorreccion.

13
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2.- Seleccione a cuadricula Cambiar comifias ‘normais’ por
‘tipogréaficas’ e premeremos o boton Aceptar.

11 Buscar e substituir

11.1 Buscar texto nun documento

No ment Edicion, elixiremos Buscar. No cadro Buscar, escriba o texto que desexe
atopar. A seguir, premeremos o boton Seguinte para iniciar a busca.

Poderemos modificar o documento co cadro de didlogo Buscar aberto. Unha vez

realizados os cambios, elixa o botén “Seguinte” para buscar a seguinte vez que
apareza o texto no documento.

11.2 Substituir texto nun documento

No menu Edicion elixiremos Substituir. Escriba o texto que desexe buscar no cadro
“Buscar” e o texto de substitucion no cadro Substituir con. A continuacion,
premeremos o botdn Seguinte para empezar a busca.

Buscar v reemplazar |

Buscar  Reemplazar I Ir a |
Buscar: | 'I | Buscar siguiente
Cancelar

Reemplazar todos

Reemplazar con: I - | Reemplazar |

Mas ¥

Cando Word encontre o texto poderemos facer o seguinte:
e Elixir o boton Substituir para substituir o texto e seguir buscando.
e Elixir o boton Substituir todo para buscar e substituir o texto sen
confirmacion todas as veces que apareza no documento.
e Elixir o boton Seguinte para ignorar o texto esta vez e seguir
buscando.

14
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11.3 Buscar e substituir o formato e outros elementos do documento

No cadro de dialogo Buscar ou no cadro de dialogo Substituir, poderemos utilizar o
boton Formato para buscar e substituir formatos, como fontes en negra ou cursiva,
sangrias de paragrafo e estilos para titulos concretos.

11.4 Buscas complexas

E posible definir a busca utilizando operadores e expresions no cadro Buscar. Un
operador é un simbolo que controla a busca e unha expresion ¢ unha combinacion de
caracteres e operadores que especifican un modelo. Unha expresion pode ser simple,
por exemplo, q?e, que busca calquera palabra de tres letras que empece con q e
termine con e, ou complexa, con varias partes entre parénteses que se analizan
individualmente.

Mediante a combinacion de expresions pequenas para formar expresions mais
longas, pode crear criterios de busca moi especificos. Por exemplo, para buscar unha
palabra que empece por “ma” e termine con “as”, como “matematicas”, “maletas”,
“malas”, escribiremos <(ma)*(as)> no cadro buscar. O operador < significa “empeza
por” e aplicase ao texto entre parénteses. A expresion <(ma) busca palabras que
empecen por “ma”. O operador > significa “remata con”, polo que a expresion (as)>
busca palabras que terminen con “as”. O operador * representa calquera cadea de

caracteres que poida haber entre “ma” e “as”.

Operadores de busca avanzada.

Para buscar Opcions Exemplos

Un Unico caracter ? p?r; “por”, “par”

Unha cadea de caracteres * s*r; “ser”, “sefior”

Un dos caracteres especificados [ [[ao]s; “las”, “los”

Un caracter do intervalo especificado [-] [r-t];“roma”, “soma”, “toma”.
Calquera caréacter excepto os caracteres M m[!a]sa;“mesa’, Pero non masa

estean entre corchetes.
Calquera caracter excepto os caracteres ['a-z] p[!a-m]to; “puto”, pero non “pito”,

que estean no intervalo entre corchetes. “pata”

Exactamente n veces o0 caracter ou {n} fill{2}o; “fillo” e non “filo”
expresion anterior

Polo menos n veces o caracter ou {n;} fil{1;}as; “filas”, “fillas”
expresion anterior

De n a m veces o caracter ou expresién {n;m} 10{1;3}; “10","100", “1000".
anterior

Unha ou varias veces o caracter anterior @ fil@o; “fillo”,"filo”
O principio dunha palabra < <(inter); "interese”
O final dunha palabra > >(as); “detras”
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11.51Ir aun lugar especifico do documento

Buscar v reemplazar HE |
Buscar | Reemplazar Ira |
Ir a; mimero de la pagina: Siguiente: I

Il anterior

SeCcion
Linea
Marcadar
Camentario
Moka al pie
Mota al final

il

Escriba + v — para desplazarse Cerrar
seqln la posicion ackual, Ejemnplo;
escribiendo +4 se desplazara

LI cuatro elementos hacia adelante.

No comando Ir a do menu Edicion desprazarao rapidamente 4 posicion que
especifique: unha paxina, seccion, lifia, nota ao pé, nota ao final, anotacion,
marcador, campo, taboa, grafico, ecuacién ou obxecto.

Pode utilizar o comando Ir a con niimeros de paxina para ir cara a adiante ou cara a
atras nun documento.

Tamén pode presentar o cadro de didlogo Ir a premendo duas veces na area de
paxina da barra de estado ou premendo F5.

12 Autocorreccion e Autotexto

E posible almacenar texto, graficos, o calquera outro elemento que utilicemos con
frecuencia para inserilos rapidamente nos documentos. Se almacenamos texto e
graficos como elementos de Autotexto, poderemos recuperalos premendo nun boton,
mediante unha combinacién de teclas ou elixindo un comando. Pode utilizar
Autocorreccion para inserir elementos ao tempo que escribe (sen ter que premer nun
boton nin elixir un comando). Con ambas as funcidns € posible reutilizar texto con
ou sen o seu formato orixinal.
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12.1 Crear un elemento de Autocorreccion

hutoconecoion QIR

Autocarreccion | futofarmata mienkras escribe I Aukokexka | Autafarmato I

V¥ Corregir DOs Mayisculas SEquidas Excepciones. .. |

¥ Pomer en mayiscula la primera |etra de una oracidn

¥ Corregir el uso accidental de bLOGQ mayls

—Iv ‘Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con: € Textonormal € Texto con formato

e ﬂ

r) ]

i =]

- ]

1 i@

) © [
Agreqar | Elirninar |

| Aceptar I ancelar |

Usaremos Autocorreccion para inserir automaticamente texto e graficos que
utilicemos con frecuencia. Por exemplo, podemos almacenar a frase “sauddmolo
atentamente” como elemento de Autocorreccion chamado “attn”. Cada vez que
escriba “attn” seguido dun espazo, Word substituirao por “sauddmolo atentamente”.

Para crearmos un elemento de Autocorreccion accedemos ao ment Ferramentas, e
seleccionamos Autocorreccion, aseglrese que estea seleccionada o recadro
Substituir segundo se escribe. Teclear no cadro Substituir o nome para o elemento de
autocorreccion e no cadro con teclear o texto que substituira ao do cadro Substituir.
Seguidamente premer en Agregar e despois Aceptar.

12.2 Modificar e eliminar un elemento de Autocorreccion

Poderemos modificar un elemento en calquera momento cambiando o seu nome ou
cambiando o seu contido. Asemade tamén poderemos eliminar calquera elemento
que non utilicemos.
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Modificar un elemento de Autocorreccion.
1.1 Acceder ao menu Ferramentas, e seleccionar Autocorreccion.
1.2 Seguir un destes pasos:

1.2.1 Cambie o nome do elemento: seleccione o nome do elemento
na lista SUBSTITUIR e elixa ELIMINAR. Teclee o novo nome €
premer ACEPTAR.

1.2.2 Cambie o contido do elemento almacenado como texto normal:
seleccione o elemento na lista CON, teclear o novo nome €
prema SUBSTITUIR.

Eliminar un elemento de Autocorreccion.

2.1 Acceda a Autocorreccion do ment Ferramentas.

2.2 Seleccione o elemento a eliminar no cadro SUBSTITUIR.
2.3 Prema no boton ELIMINAR e despois no de ACEPTAR.

12.3 Crear un elemento de Autotexto

1. Seleccionamos o texto ou graficos.

2. Prememos no boton Modificar autotexto.

3. Aceptamos o nome predeterminado do cadro NOME ou tecleamos un novo, este
pode conter ata 32 caracteres, incluindo espazos.

4. Indique o modelo no que se almacenard o elemento, e seguidamente premer en
Agregar.

18

Autocorreccion EE |
AutoCorreccion | Autoformato mientras escribe Aukobexto | Bukoformato |
[¥ mMostrar sugerencia de Autocompletar para Autotexta v Fechas
Para acepkar la sugerencia de Autocompletar, presione Entrar
~Elementos de Autokexto:

|| Agregar |
- PAGINA - = Eliminar |
& quien corresponda:
LYFE |
AdIcL Insertar
Afectuosamente, T —— |
Asunto:
Akencion:
Atentamente, ;I

Vista previa

Buscar ent  |Todas las plantillas activas j

Arcepkar I Cancelar




Habilidades informéaticas para o procesamento de texto

12.4 Inserir un elemento de Autotexto

Pofiemos o punto de insercidon onde queiramos inserir o elemento. Tecleamos o nome
do elemento e prememos o boton de Autotexto.

12.5 Cambiar un elemento de Autotexto

E posible cambiar o nome e o contido dun elemento de Autotexto. Para isto debemos
seguir estes pasos:
1. Eliximos o Estilo do ment Formato e a continuacion prema no
boton Organizador.
2. Seleccionamos a ficha Autotexto.
3. Seleccionamos o nome do elemento a cambiar e prema Cambiar
nome.
4. Tecleamos o novo nome e prema sobre Aceptar.
5. Prememos no botén Cerrar para volver ao documento.

12.6 Eliminar un elemento de Autotexto

Para eliminarmos os elementos de Autotexto que non necesitemos deberemos seguir
estes pasos:

1. Accederemos ao ment Edicion e elixa Autotexto.

2. Seleccionamos o nome do elemento que imos eliminar.
3. Prema o boton Eliminar e a continuacion Cerrar.
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13 Ferramentas para corrixir

O procesador Word vén cun corrector ortografico galego de seu. Hai que comprobar
que esta activado en Ferramentas > Idioma > Definir Idioma. Ai hai que ir a galego e
ver que antes hai unha marca (Y ABC); se ¢ asi o procesador ten os arquivos do
idioma galego xa instalados. Se non fose este o caso, hai que baixar estes arquivos en
http://www.imaxin.com/download/2mil.zip.

Agora, despois de ter activado o idioma galego, hai que actualizar o corrector para a
normativa de 2003. Para facelo hai que baixar a actualizacion desde aqui
http://www.imaxin.com/download/2mil3.zip.

Se houbese algun problema coa instalacion poéfianse en contacto co SNL da
Universidade.

Ignora a palabra en todo o
documento

Permite  seleccionar unha
palabra da lista

Ignora a palabra unha vez

Ortografia y gramatica: Gallego

Mo 52 encaonkrd;

Engade a palabfa ¢ diccionario personalizads. ’\\| bmi_tir una vez |
E Oitir kodas |
w agregar al diccionario |

Sugerencias:

_:’ jar :

biar tu:n:las

7/ utcu:-:nrr cidn |

Idioma del diccionario: |Gallegu:|
B

Cpoiones. .. | | Cancelar |
Engade a palabra ao dicionario personalizado /

Substitte a palabra unha vez

L

Substitle a palabra en todo o
documento
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14 Formatos de texto

Unha das caracteristicas mais interesantes de Word, e dos procesadores modernos en
xeral, ¢ a sia capacidade de formatar o texto de moi diferentes maneiras.

Considéranse caracteres as letras, nimeros, espazos, signos de puntuacion e
simbolos.

Por defecto, a0 empezar a escribir un documento novo o texto aparecera co tamafio e
o tipo de letra predeterminado para Word

NEGRA Times New Roman de 12 Ptos
CURSIVA Arial de 10 Ptos.

SUBLINADO Monotype cursiva de 16 Ptos.

14.1 Aplicar formatos de caracter

Fuente
_____ F QentEl Espacio entre carackeres l Snirmacian l
Fuente: Estilo de fuente: Tamario;
|Times Mewy Rarman |Negrita |1=3
1 4l
12
14 —
16
Tirnes Mew Roman x
Subrayado: Colar:
|I{ningun|:|]| j |i Aukamatico ﬂ
Efectos
[ Tachado [ Sombra [ Yersales
[ Doble tachado [ Conkorno [ Mayisculas
[ Superindice [ Relieve [ culko
[ Subindice [ Grabado
Vista previa
Times New Roman
Fuenta TruaType, Se usard la misrna fuente an la pantalla ¥ en la irnpresora,
Predeterminar. .. Acepkar Cancelar
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Para dar formatos

1.

2.

14. 2 Eliminar f

aos caracteres hai que seguir os seguintes pasos:

Situamos o punto de insercién ou ben seleccionar o texto no lugar
adecuado onde desexemos engadir o formato novo.

Seleccionamos a opcidon Fontes do menu Formato. Para cambiar
calquera dos atributos abondarad con premer sobre eles. Ademais,
sempre se visualiza unha mostra da fonte e tamafio de letra
escollida.

Se desexamos cambiar os formatos de caracter predeterminado,
deberemos establecer os novos formatos e escoller o boton
Predeterminado. Confirmar con Si para que o cambio afecte a
todos os novos documentos.

ormatos de caracter

Para eliminar un determinado formato, escolla o texto e premer Ctrl+Barra
Espazadora, o texto volvera ao estilo normal predeterminado.

14. 3 Copiar formatos de caracter

Para dar formatos aos caracteres hai que seguir os seguintes pasos:

1.

2.
3.

4.

Seleccionamos un texto que tefia os formatos que desexamos
copiar.

Escollemos da barra de ferramentas o boton Copiar.

Copiar Formato. (Para copiar un formato en varios lugares
deberemos premer duas veces).

Cando o punteiro do rato se converta nunha brocha, seleccionamos
o texto ao que desexamos dar formato.

15 Formato de paragrafo

Un paragrafo ¢
lonxitude variabl
grande de frases.

un bloque de texto, graficos, obxectos e outros elementos de
e, que pode oscilar desde un Unico caricter ata un niimero moi

Cada vez que prema INTRO () inseriremos unha marca de paragrafo .

15.1 Centrar e alifiar texto

1. Seleccionamos os pardgrafos que imos alifiar ou centrar.
2. Prememos o botén de alifaciéon que desexamos da barra de
ferramentas ou no mentl en FORMATO>PARAGRAFO.
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15.2 Sangrar textos

Se desexamos destacar un paragrafo do resto do texto, pode sangralo para conseguir
determinados efectos.
1. Seleccionamos o/os pardgrafo/s ao/aos que desexamos aplicar a
sangria.
2. Prememos o botdn para aumentar sangria.
3. Ou prememos o boton para diminuir a sangria.

)
i

-> Sangria ata a seguinte tabulacion.

i=
-> Sangria 4 tabulacion anterior.

15.3 Tabulacién e interlifiado

15.3.1 Tabulaciéns

Word establece, por omision, unhas posicions de tabulacion espazadas cada 1,25 cm
para cada documento de texto que se crea. SO hai que premer TABULADOR para
mover o punto de insercidon & seguinte tabulacion do paragrafo actual e, ao escribir o
texto, a primeira lifia quedara alifiada con respecto 4 tabulacion. Utilizaremos a regra
para establecer unha tabulacién nunha determinada posicion ou para modificar a
forma en que se alifia o texto na tabulacion.

Seleccionar os pardgrafos nos que se queira establecer ou cambiar tabulacions.
Escoller Tabulacions do menti Formato. No cadro posicion, escribir a posicion para
a nova tabulacion. En alifiacion, seleccionar o tipo desexado. No cadro
predeterminadas pode modificar o espazo existente por omision entre tabulacions.
No cadro recheo seleccione o caracter de recheo que desexe e prema no botédn fixar.
Finalmente, escolla o boton Aceptar para validar os cambios.

Este ¢ o resultado de aplicar caracteres de recheo nun paragrafo. Para mover a
posicion das tabulacions abonda con arrastrar o marcador cara & esquerda ou a
dereita na rexion horizontal.

15.3.2 Interlinado

E o espazo existente entre lifias. Por defecto, Word utiliza o sinxelo. Se se quere
cambiar, os pasos que hai que dar son os seguintes:

Seleccionar o texto ao cal desexe cambiar o interlifiado.

Escoller Paragrafo do menti Formato.

Seleccionar SANGRIA e ESPAZO.

Elixir o tipo de interlifiado desexado no cadro INTERLINADO baixo
ESPAZO.

5. Prema Aceptar para validar o formato.

b=
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16 Desefio de paxina e composicion

Compre definir tamafio de papel e marxes para logra o efecto desexado no momento
de imprimir o documento.

16.1 Preparar paxina

Do menu Arquivo seleccionamos a opcion Configurar paxina, no cadro de diadlogo
temos catro opcidns, divididas en pestanas.

Configurar pagina EH E3 |

Margenes | Tamario del papel I Fuente del papel | Diserio de pagina |
Superior: Im ~Wista previa
Inferior; m —
Izquierdo: m —
Derecho: 3com = —
Encuadernacian: Ocm =, :
esde &l borde
Encabezado: Im
Fie de pagina: Im aplicar a: IEsta SECCIAN j
[ Margenes simétricos
Predeterminar. .. | | Brcepkar I Cancelar |
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16.1.1 Marxes

Configurar pagina K E2 |

Margenes | Tamario del papel I Fuente del papel  Disefio de pagina |

Emnpezat seccidn: TWiska prewvia
T~ | ————

ncabezados v pies de pagina

[ Pares e impares diferentes

[ Primera pagina diferente

Alineacian werkical;
ISuperiDr - |

Humeros de linea... | Aplicar a: IEsta SECCiAn vl

™ Suprimir notas al final

Predeterminar. .. | | Aceptar I Cancelar |

Aqui podemos definir as marxes esquerda, dereita, superior e inferior, tamén
podemos definir un espazado para encadernacion, e as marxes dos encabezados e pés
de paxina.

16.1.2 Tamafo do papel

J4

Para definir o tamafio de papel que imos utilizar, a orientacion se ¢ vertical ou
horizontal.

16.1.3 Fonte de papel

Aqui determinamos de que bandexa imos tirar o papel da impresora.

16.1.4 Desefio de paxina

Nesta opcion desefiamos alguns aspectos do documento: se queremos as paxinas
pares e impares diferentes farémolo aqui; tamén o sera aqui onde estableceremos se
queremos a primeira paxina diferente ao resto do documento.

16.2 Crear encabezados e pés de paxina

Para crear un encabezado e/ou pé de paxina despregue o menu Ver e elixa a opcion
Encabezado e pé de paxina. Na area Encabezado introduciremos o texto que
formara parte del como un texto normal. Podense inserir os seguintes elementos
especiais utilizando a barra de ferramentas Encabezado/Pé.
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Encabezado v pie de pagina

Insertar Autokexto - @ (WA |-E;_|'| [E {IT |—'=||'; Cerrar

I I

N° de paxina Cambiar encabezado/pé cerrar

E importante ter en conta que pode ser que non nos interese ter o mesmo encabezado
para todo o documento. Pode ser que queiramos personalizar cada capitulo cun
encabezado ou un pé diferentes. Se ¢ asi, deberemos traballar con diferentes saltos de
seccion (pax. 37) para que deste xeito afecte & seccion e non a todo o documento.

16.3 Eliminar encabezado e pés de paxina

1.- Despregamos o menu Ver e prememos Encabezado e pé de paxina.
2.- Seleccionamos o encabezado ou pé de paxina que se quere suprimir € premer
Suprimir e logo Cerrar.

16.4 Numerar paxinas
Inserir nimeros de paxinas.

Posicidn: Wista previa

‘Parte inferior {pie de paginal
Alineacion:
|Derecha j

v Mirmero en la primera pagina

Formata... Acepkar | Cancelar

1. Colocamos o cursor no punto do documento onde desexamos que
comece a numeracion de paxinas.

2. Despregamos o menu Inserir, e eliximos a opciéon NUmeros de
paxinas.

3. No cadro Posicion fixamos o6nde aparecera o nimero de paxina: se
na parte superior ou na parte inferior da paxina.
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. No cadro Alifiacion determinamos a alifiacion do nimero de paxina:

dereita, centro ou esquerda.

. Para eliminar o nimero da primeira paxina, seleccionamos a opcion

NUmero na primeira paxina.

. Finalmente, prema no boton Aceptar.

16.5 Quitar nUmeros de paxinas

. Colocamos o cursor no punto do documento a partir do cal

desexamos quitar a numeracion de paxinas.

. Seleccionamos a opcion Encabezado e pé de paxina do menu Ver.
. Co boton cambiar a encabezado ou pé segundo se insira o nimero de

paxina na parte superior o inferior da paxina.

. Seleccione o nimero de paxina e prema a tecla Suprimir.

17 Columnas periodisticas

Para crear varias columnas iguais.
1 Situado o cursor no punto do documento onde deben empezar as columnas e:

1.1

Se o documento so6 ten unha seccion, as columnas aplicaranse a todo o
documento.

1.2 Se s6 desexa aplicar columnas a unha parte do texto, seleccioneo
previamente.
1.3 Se existen seccions, as columnas afectaran a seccién onde sitie o
cursor.
2 Premer o boton columnas da barra de ferramentas
3 Seleccionar, arrastrando co rato, o numero de columnas a crear. Ao soltar o
rato, o texto dividirase segundo o nimero de columnas pedido.
4 Se desexa que o titulo do texto ocupe toda a paxina, seleccioneo e elixa unha

unica columna a través do boton COLUMNAS.

18 Traballar con taboas

Unha taboa, permite desefiar a paxina de maneira atractiva organizando a
informacion. Unha taboa pode incluir texto ou graficos e estd composta por filas e
columnas formando celas.

1 Crear unha taboa

1.1

Coloque o cursor onde desexe que apareza a taboa. Posteriormente,
prema no boton Inserir TAboa da barra de ferramentas. Para definir o
tamafo da taboa (filas e columnas), arrastre o rato sobre a cuadricula
que aparece seleccionando as filas e columnas desexadas. A taboa xa
foi inserida no documento.
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Seleccionar celas, filas e columnas.
2.1 Para seleccionar unha cela, fila o columna, arrastre co punteiro do rato

toda a zona que desexe seleccionar.

Inserir celas e columnas.

3.1 Seleccione a cela ou celas xunto as que desexe inserir novas celas.

3.2 Despregue o menu Taboa e elixa a opcion Inserir celas.

3.3 Seleccione a cuadricula desexada no cadro de didlogo INSERIR CELAS.

3.4 Ao premer no boton Aceptar inseriranse as celas desexadas.

Eliminar celas, filas e columnas.

4.1 Seleccione na taboa as celas, filas o columnas que se van eliminar e,
no menui TAboa, elixa a opcion Eliminar celas, Eliminar filas ou
Eliminar columnas segundo sexa o caso.

Coas ultimas versions do Word poderemos tamén debuxar a taboa. Esta opcion €
moito mais axil ca outra, de tal xeito que para crear ou eliminar unha cela non hai
mais ca debuxala cun lapis ou borrala cunha goma.

W Microzoft Word - informatica. doc

”@ frchivo Edicidn Wer Insertar Eormato Herramientas Tabla Ventana 2

=8 x|

E|§I§.J|Mé@hﬁw§|ﬂvw |@@%>

Mormal

’_|m’_?5% |@|

* Times Mew Roman = 12 = & Galgo @Axuda |

£

[ X Wl RO W Wl R | O N & R B |

q-uq-u-zuq-u-‘t-u-s-u-s-u-?-u-a-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-_

[X] celas, - filas ou- colurnas-

— i j i | e ‘nova-posicidn. ||
Grosor de la linea la- COMTROL, - as- celas-
i | E[ E[ ];[ | EE i | ﬁ ""_'_""_‘“_1 or,- se- 20- 2o efectila o

arvastre movveranes & -lngar-imdicads
2 -+ Camwbisr-o-ancho-de colwana-e-alto-de fila Y

2.1 — Unhavez geleccionadas-as-fillas-o-coluranas, eliza-a-opeidn Alto-e- Ancho-
de- Cela no meni Tiboa.|

2.2 —» Seleccione: a- ficka: FIL&. ou COLUNNA, segundo- corresponda,: e
introduza-amedida-dese xada.-Para- terrainar, - pulse. no-hotin ACEPTAR &
maremos-as-mvas-m.edidas-asi@adas-a’-téboa.ﬂ

- L

B

" Dibujo =

NNOCEA4 &2 A.=§~—|g1|

Haga clic con el mouse v arrastre para crear una tabla v dibujar filas, columnas v bordes,

Modificar e dar formato a unha taboa.
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Mover ou copiar celas, filas e columnas.

1.1  Para realizar unha destas opcidns seleccionamos as celas, filas ou

columnas que desexamos copiar ou mover.

1.2 Colocamos o rato sobre a seleccion e arrastramola ata a nova posicion.
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1.3 Se efectuamos o arrastre mantendo premida a tecla Control, as celas
seleccionadas copiaranse na sua nova situacion, se so6 se efectia o
arrastre moveranse ao lugar indicado.

Cambiar o ancho de columna e alto de fila.

2.1  Unha vez seleccionadas as filas o columnas, eliximos a opcion Alto e
Ancho de Cela no menu Taboa.

2.2 Seleccionamos a ficha Fila ou Columna, segundo corresponda, ¢
introduza a medida desexada. Para terminar, prememos no botén
Aceptar e veremos as novas medidas asignadas a taboa.

Centrar unha tdboa e alifar filas.

3.1 Seleccionamos a tdboa enteira ou filas que imos alifar, despregamos o
menu T&boa e escollemos a opcion Alto e ancho de cela.

32 Seleccionamos a ficha Fila e, no cadro Alifiacién, seleccionamos a
opcion desexada: centrar, alifar 4 esquerda ou ben a dereita.

3.3 Prememos o boton Aceptar.

Combinar e dividir celas.

4.1 Seleccionamos as celas que queiramos combinar (ou dividir).

4.2 No ment Taboa seleccionamos Unir celas (ou dividir celas) segundo
sexa o caso.

4.3  Se eliximos a opcion Dividir celas, deberemos especificar o nimero
de columnas resultantes, se escollemos Unir celas, automaticamente
une as celas divididas.

Agregar bordos e sombreados.

5.1 Colocamos o cursor dentro da taboa, ¢ no menti Taboa, elixa a opcion
Autoformato de taboas.

5.2 Elixa o formato desexado na columna da esquerda e prema no boton
Aceptar para ver o formato de tdboa elixido no documento.

Autoformato de tablas EE3 |

Forrnakos: Vista previa

{ninguno)
Bésica 1

Ene. Feb. Mar. Total

E&sico 2

Ezte 7 7 5 19
Clasico 1 Deste B 4 T 17
Clasico 2 Sur g 7 9 24
Clasico 3 Total 21 18 21 EO
Clasico 4
Vistoso 1

Viskosn 2 |

Formaktos que se pueden aplicar

v Bordes W Fuente v Auroajuste
[V Sombreado v Colar
Aplicar Formatos especiales a
¥ Filas de kitulos [ Ulkima Fila
v Primera calumna [~ Cilkima colurnna

Acepkar I Cancelar
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Tamén resulta moi util traballar coa opcién de Autoaxuste. Con esta opcidon o
programa adaptard o tamafio da tdboa segundo a cantidade de texto, niimeros, ou
datos que tefan as suas celas. Se queremos activar o Autoaxuste debemos configurar
a taboa e despois ir a Alto e ancho de cela. Unha vez ai, na pestana de columna,
premer o boton de Autoaxuste.

Ex. de tdboa sen autoaxuste

casa finca total

120m 1000 1120

Ex. de taboa con autoaxuste

casa |finca |total
120 1000 |1120

19 Importar graficos

Word permite a insercion de imaxes graficas nos documentos. Estes graficos poden
ser creados con algunha aplicacion externa.

19.1 Importar un grafico completo

Colocamos o cursor no punto de documento onde hai que inserir o grafico,
despregamos o ment Inserir, e eliximos a opcion Imaxe.

19.2 Copiar e pegar un grafico

Se no canto de agregar un grafico completo desexamos incorporar s6 parte del
deberemos utilizar a técnica de copiar e pegar:

1. Utilizando a aplicacién que creou o grafico seleccione a parte do
mesmo que interese e, utilizando o menu Edicion, seleccione a
opcion Copiar.

2. Sitaese en Word, coloque o cursor no punto onde desexa inserir o
grafico e prema no boton PEGAR.

20 Administracion de arquivos

Word permite traballar con arquivos creados con outras aplicacions, sexan
procesadores de texto, follas de calculo, bases de datos. Cando se indica a Word que
abra un ficheiro creado con outra aplicacidn, este convérteo ao seu propio formato.
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20.1 Abrir un documento

Cando queiramos abrir un documento, imos a0 ment Arquivo, e eliximos a opcion
Abrir, ou tamén o boton da barra de ferramentas. Situamonos na carpeta onde se
atopa o documento e abrimolo.

20.2 Gardar un documento

Cando fagamos un documento, e queiramos gravalo no disco duro ou nun disquete
faremos da seguinte maneira:
1. No ment Arquivo, eliximos a opcion Gardar como, aparece un
cadro de didlogo onde elixiremos a carpeta onde gardar o
documento e o nome que lle imos pofier
2. Despois de facer isto, podemos facer un gardado automatico no
meni Arquivo, e a opcion Gardar, ou premendo o boton de
gardar.

20.3 Protexer un documento

Word permite protexer documentos para que outros usuarios non poidan andar nos
ditos documentos, hai duas formas de protexelos.

1. A hora de gardar o documento prememos no cadro de didlogo o
boton opcidns e pofiémoslle o contrasinal.

2. No mesmo documento imos ao menu Ferramentas, a opcion
Opcions, eliximos a pestana Gardar, e pofiemos o contrasinal.

Opciones E I
COrkografia v gramatica I Conkrol de cambios I InfFormacian del usuario I
Compatibilidad I Ubicacian de archivos I
Wer I General I Edician I Irnprimir Guardar
Qpciones

[ iCrear siempre copia de seqguridad ;

[+ Permitir guardar rapidamente

I Preguntar por las propiedades del docurnento

[ Preguntar si se guarda la plantilla Mormal

[ Incrustar Fuenkes TrueType [T Incrustar sdlo carackeres en uso
™ Guardar datos sdélo para Formularios

¥ Permitic guardar en segundo plano

[+ Guardar info. de autorrecuperacion cada: |1D E‘ minukos
Guardar archivos de Word como;
IDDCI_IITIEI‘ItD de Word (*.doc) vl

Opciones de compartir archivos para "1 .doc"
Conkraseria; Conkrasefia de escritura:

[T Recomendado sdlo lectura

| Acepkar I Zancelar
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21 Agregar vifietas ou numeros as listas

Cando numere manualmente os elementos dunha lista, Word convertera os nimeros
escritos en numeracion automadtica. Se comeza un paragrafo cun guiéon, Word
converte automaticamente o paragrafo nun elemento con vifieta ao premer Entrar
para finalizar o paragrafo.

Pode agregar nimeros automaticamente aos titulos dun documento técnico ou legal
co formato de nlimero que desexe utilizando os estilos de titulo integrados. Se non
utiliza estes estilos, poderad agregar nimeros aos titulos vinculando cada un deles cun
formato de ntimeros.

Nunha lista numerada de esquema pode utilizar o campo Numerolista para numerar
os elementos ou para incluir varios niveis de numeracion nunha mesma lifia. Por
exemplo, se o elemento da lista ¢ "1. a)", pode utilizar o campo Numerolista para
inserir automaticamente "a)", "b)" e os demais elementos no mesmo nivel de
numeracion.

A.- Agregar vifietas ou nimeros

1 Seleccionamos os elementos aos que desexemos agregar vifietas ou niimeros.
2 Para agregarmos vifietas, prememos en Vifietas .

Para agregar nimeros, prema en NUmeros.

- Para crear unha lista con vifietas ou nimeros automaticamente mentres escribe,
escriba 1. ou * seguido por un espazo o unha tabulacion e o texto que desexe. Cando
prema ENTRAR para agregar o seguinte elemento da lista, Word inserird
automaticamente o seguinte nimero ou vifieta. Para terminar a lista, prema ENTRAR
duas veces. Tamén pode terminar a lista premendo RETROCESO para borrar o
ultimo nimero da lista.

- Para cambiar o formato de vifietas ou de numeros ou o espazo entre a vifieta ou o
namero € o texto, seleccione os elementos ¢, a continuacion, prema en Numeracion e
vifietas no menu Formato. Prema na ficha Vifietas ou NUmeros e, despois, prema no
formato. Para axustar o espazado, prema en Personalizar e, a seguir, cambie a
distancia entre a posicion da vifieta ou o numero e a posicion do texto. Word aplicara
os cambios realizados a proxima vez que prema prema en Viietas ou Nimeros.

Quitar a numeracion de esquema

1 No menu Edicién, prema en Seleccionar todo.

2 No menu Formato, prema en Numeracion e vifietas e, a continuacion, prema na
ficha Esquema numerado.

3 Prema en Ningun.

A numeraciodn de titulos eliminase de todos os titulos do documento.
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22 Inserir unha nota ao pé ou unha nota ao final

Motag al pie y notas al final |

Inserktar
[ N { Final de pagina
" Mota al final Final del dacurmenta
Mumeracian
% Autonumeracicn 1,2 3, ...

" Marca personal: I

Simbalo, ..

Acepktar I Cancelar I Qp-:i-:nnes...l

1 Prememos onde desexemos inserir a marca de referencia de nota.

2 No menu Inserir, prememos en Nota ao pe.

3 Prememos en Nota ao pe ou Nota ao final.

4 Escribimos a nota no panel de notas ao pé e prema no documento para seguir
escribindo.

23 Inserir unha ecuacion

A.- Inserir unha ecuacion

1 Prememos onde desexemos inserir a ecuacion.

2 No menu Inserir, prememos en Obxecto. No cadro Tipo de obxecto, prema en
Microsoft Editor de ecuacions 3.0.

4 Active ou desactive a cuadricula de verificacion Flotar sobre o texto.

5 Prema en Aceptar.

6 Para crear a ecuacion, seleccione os simbolos da barra de ferramentas Ecuacion e
escriba as variables e os nimeros necesarios. Na fila superior da barra de ferramentas
Ecuacion, pode elixir entre mais de 150 simbolos matematicos. Na fila inferior, pode
elixir entre un gran numero de modelos que contefien simbolos, como por exemplo,
fraccions, integrais, sumatorias, etc.

7 Para regresar a Word, prema no documento de Word.

Notas:

Nalgunhas ocasions, non é necesario inserir a ecuacién como un obxecto flotante.
Por exemplo, se a ecuacion se encontra nunha cela dunha taboa ou se vai converter
o documento de Word nunha paxina Web, terd que desactivar a cuadricula de
verificacién Flotar sobre o texto para que a ecuacion se coloque entre lifias.

En caso de que Editor de ecuacions de Microsoft non estea instalado, volva
executar o programa de instalacion e instaleo.
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B.- Modificar unha ecuacion

1 Premer duas veces na ecuacion que desexe modificar.
2 Para modificar a ecuacion, utilice as opcions da barra de ferramentas Ecuacion.
3 Para regresar a Word, prema no documento de Word.

Nota: Converter unha ecuacion flotante nunha ecuacion entre lifias e viceversa é un
proceso sinxelo. Para facelo, prema co boton secundario do rato na ecuacion,
sinale Obxecto Ecuacién no men( contextual e prema en Converter. Para
transformar unha ecuacion flotante nunha ecuacion entre lifias, desactive a
cuadricula de verificacion Flotar sobre o texto. Para transformar unha ecuacién
entre lifias nunha ecuacion flotante, active a cuadricula de verificacion Flotar sobre
o texto.

24 Salto de seccidn

Salto E |
Insertar
* Salto de pagina’ " salto de columna

Saltos de seccian
i~ Pagina siguiente i~ Pagina par
" Conkinuo " Pagina impar

Acepkar I Cancelar |

Marca que se insire para indicar o final dunha seccion. No salto de seccion gardanse
os elementos de formato da seccion, como por exemplo as marxes, a orientacion da
paxina, os encabezados e pés de paxina, e a secuencia de niumeros de paxina. Os
saltos de seccion mostranse en pantalla como unha lifia dobre punteada na que
aparecen as palabras "Salto de seccion".

Tipos de saltos de seccién

A taboa seguinte mostra os tipos de saltos de seccion que se poden inserir. En cada
ilustracion, a lifia punteada dobre representa un salto de seccion.

Paxina seguinte insire un salto de seccidn, divide a paxina e inicia a nova seccién na
paxina seguinte.

Continuo insire un salto de seccidn e empeza a seguinte seccibn ha mesma paxina.
Paxina impar ou Paxina par insire un salto de seccién e comeza a seguinte seccion
na seguinte paxina impar ou par.
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25 Traballar con estilos, dos estilos ao indice

Un estilo é unha coleccion de formatos que poden gardarse cun nome para asi
dispofier deles en calquera momento. Un estilo ten informacion sobre o tamafio da
letra, o tipo e atributos como sublifiado, cursivas, tabulacions, etc. A principal
vantaxe da traballar con estilos ¢ que cunha tUnica orde daremos un formato
determinado a parte do texto. Outra vantaxe considerable ¢ que se cambiamos o
formato do estilo, este cambiard en todo o texto, co que se evita o traballo de ir
cambiando as partes de texto desexadas.

Para accedermos ao ment de estilos debemos premer primeiro en Formato e despois
na opcion Estilos.

Estilo |

Eskilos: VWista previa del parrafo
1 TDC 3 -]
1] TDOC 4 Team gk cjerapln Team o cjeraple Team de cjerapls Team de cjerapln
11 TDC S Team ik Cicrapin Teom i clcrapie Toam i clnsple Toom & Siervpln
1" TDC 6 Tramok cicniplo Toam ok cicniplo
1 TDC 7
f1TDC S
f1TDC 9

1l Texka comentario Visk iz del .

1l Texto independiente 2 I5t3 Prewia Hel caracter

1l Texko nota pie

1 Titulo 1 Times Mew Foman

1l Titulo 2

1l Titulo 3

1 Titulo 4 —| Descripcion

1l Titulo de indice | Fuente: Times Mew Roman, 12 pka, Espariol
Liska: (AlFabetizacion internacional), Escala caracker 100%s,
p= Alineado a la izquierda, Interlineado sencilla, Control de
IES'I“'I'S £ Us0 j lineas viudas v huérfanas, Texto indep.

Qrganizadar, .. | Huewyo, ., | Modificar. .. | Eliminar |
Cancelar |

Traballar con estilos ten vantaxes significativas, pero traballar con estilos ainda pode
achegar algunha mellora moi importante 4 hora de compofier o noso documento. Os
estilos son imprescindibles para que o procesador poida inserir de maneira
automatica unha taboa de contidos (un indice). Esta funcion é especialmente
importante cando estamos a traballar con textos grandes e que tefian titulos

xerarquizados.
Para facelo debemos seguir estes pasos:

1. Xerarquizar os titulos do documento utilizando o titulo 1 para os mais
importantes e ir baixando (titulo 2, titulo 3...) segundo vai baixando tamén a
importancia do titulo.

2. Irao menu Inserir e despois a Indice e Taboas.

3. 1Ir & pestana Taboa de contidos e escoller o modelo de indice que mais nos cadre.
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Se o documento cambiase so teremos que actualizar a tdboa de contidos, co que nos
estariamos aforrando unha cantidade de traballo importante.

26 Ordenar datos

Ordenar datos, listaxes, etc. pode ser unha ferramenta moi util na confeccion dun
documento cientifico. Word permite facelo tanto nas tdboas coma no texto en xeral.
Se € o caso de estar traballando con texto non teremos mais que seleccionalo e ir ao
menu tdboa e escoller a opcion Ordenar. Unha vez ai, poderemos escoller se son
datos numéricos ou texto. Se o que queremos ordenar ¢ unha tdboa teremos que
seleccionala e seguindo os mesmos pasos ca no anterior caso escolleremos se
queremos ordenala segundo unha ou outra columna.

Ex. de tAboa ordenada alfabeticamente pola primeira columna

Castrillon | BermuUdez Manuel
Pedreira Martinez Carlos
Riveiro Pérez M2 Luisa

EX. de taboa ordenada alfabeticamente pola terceira columna

Pedreira Martinez Carlos
Riveiro Pérez M2 Luisa
Castrillén Bermudez Manuel

Para que resulte hai que seleccionar a tdboa no ment Taboa. Se a seleccionamos
manualmente co rato, o programa considéraa a texto.

27 Inserir unha folla de calculo de Excel

Excel ¢ un programa de folla de célculo do paquete Office. Polo tanto, a sua
necesidade para determinados documentos cientificos sobra xustificala. Se
traballamos con Excel poderemos importar as follas de célculo con moita facilidade.
S6 teremos que premer no boton que a barra de ferramenta estdndar ten para este
efecto.

Folla de calculo de Excel
555 4444 55 55 5

A correcta utilizacion das follas de calculo e a stia insercion no documento facilitaran
moito a edicion do documento.
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28 Ordenar titulos de taboas, ecuacions ou ilustracions

Nun documento de certo tamafio, pode ser de moito interese numerar e as ordenar
taboas, as ecuacions, as ilustraciéns ou outros elementos que se introduzan no texto.
Word permitenos facelo de maneira moi simple. A parte da vantaxe que ten poder
dar un indice de ilustracions, de taboas, etc ao final do documento tamén uniformiza
moi facilmente o formato tipografico destes titulos.

Se queremos escoller esta opcion temos que ir a0 menu Inserir, e dentro deste ir a
Titulos.

Titulo EE

Titulo:

|Ecuacion 3

Opciones

Rotulo: IEcuan:iu:'un j Muewi rékula, ., |

Posician: IEru:ima de |a seleccidn j Eliminar rokulo I

Mumeracian, .. I

Gukokitulo, . I | Aceptar I Cancelar I

No cadro de didlogo que apareza pofieremos o titulo especifico da tdboa, por
exemplo, e especificaremos se se trata dunha tdboa, dunha ecuacion ou dunha
ilustraciéon. Se non entrase dentro destas categorias poderiamos escoller un novo
rétulo (por ex. fotografia).

29 Inserir un comentario

Moitas veces nun documento sentimos a necesidade de facer unha anotacion, unha
aclaracion 4 marxe. Cada usuario amafia esta necesidade con solucidns particulares
que non tefien porque ser malas. Non obstante, Word ten previsto unha ferramenta
especifica para estes casos: inserir comentarios. Para facelo s6 temos que ir ao
menu Inserir ¢ despois Inserir comentario. Se prememos ai, pofierase o texto en
cor amarela rechamante ao tempo que se abre unha venta por baixo da pantalla para
poder anotar ai o que consideremos oportuno. Esa cor s6 aparece para efectos
informativos, de tal xeito que se queremos imprimir o texto non aparecera esa marca.
Esta ferramenta permite traballar moi ben con esas anotacions que facemos cando
estamos redactando un documento. Se quixésemos facer algiin cambio s6 nos
teriamos que pofer enriba desa porcion de texto amarelo € premer o boton dereito do
rato. Desde ai, facilmente, poderemos cambiar o comentario ou eliminalo.
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30 Teclas de método abreviado para asignar formato de
caracter

Negra Ctrl+N
Cursiva Ctrl+K
Sublifiado Ctrl+S
Sublifiado dobre Ctrl+Maits+D
Sublifiar sé palabras Ctrl+Maits+P
Subindice(P;) Ctrl+=
Superindice(1%) Ctrl++

Oculto Ctrl+Maius+O
VERSAIS Ctrl+Maius+L
MAIUSCULAS Ctrl+Maius+U
Aumentar o tamafio de fonte ao seguinte Ctrl+>
tamafio dispofiible

Reducir o tamafio de fonte ao seguinte Ctrl+<
tamafio dispofiible

Aumentar en 1 punto o tamafio da fonte Ctri+]

Reducir en 1 punto o tamafio da fonte Ctrl+[

Volver o caracter a texto con estilo normal Ctrl+barra espazadora

31 Teclas de método abreviado para asignar formato de
paragrafo

Aumentar a sangria esquerda do paragrafo Ctrl+H
Reducir a sangria & esquerda do paragrafo Ctrl+Mails+M
Aumentar a sangria francesa Ctrl+Vv
Reducir a sangria francesa Ctrl+Mailus+G
Engadir ou quitar 12 puntos de espazo extra antes do Ctrl+0
paragrafo

Crear espazo sinxelo Ctrl+1

Crear espazo de 1,5 lifias Ctrl+5

Crear espazo dobre Ctrl+2

Alifiar paragrafo a esquerda Ctrl+H

Alifiar paragrafo a dereita Ctrl+D
Centrar paragrafo Ctrl+T
Xustificar paragrafo Ctrl+J

32 Teclas de método abreviado para estilos

Normal Ctrl+Mails+A
Lista con vifietas Ctrl+Mails+L
Titulo 1 Alt+Ctrl+1
Titulo 2 Alt+Ctrl+2
Titulo 3 Alt+Ctrl+3
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33 Teclas de método abreviado para mover o punto de
insercion

Utilizar esta tecla ou

combinacién de teclas Para moverse

< Ao caracter anterior

- Ao caracter seguinte

T Unha lifia arriba

N Unha lifia abaixo

Ctrl+« Ao principio da palabra actual (ou da palabra
anterior se xa esta ao principio da palabra)

Ctrl+— Ao principio da seguinte palabra

Ctrl+T Ao principio do paragrafo actual (ou do paragrafo
anterior se xa esté ao principio do paragrafo)

Ctrl+l Ao principio do seguinte paragrafo

Inicio Ao principio da lifia

Fin Ao final da lifia

Ctrl+Inicio Ao principio do documento

Ctrl+Fin Ao final do documento

Re Pax Unha xanela arriba (€ dicir, move cara a arriba unha
distancia igual ao alto da xanela)

Av Pax Unha xanela abaixo

34 Teclas de método abreviado para estender unha seleccién

Utilizar esta tecla ou

combinacién de teclas Para estender a seleccidn

Maids+< Ao caracter anterior
Mails+— Ao cardcter seguinte
Maits+T Unha lifia arriba
Mails+J Unha lifia abaixo

Mailus+Ctrl+«

Mailus+Ctrl+—
Mails+Ctrl+T

Mails+Ctrl+{
Mails+Inicio
Mailus+Fin
Maius+Ctrl+Inicio
Mails+Ctrl+Fin
Mails+Re Pax.

Mailus+Av Pax.

Ata o principio da palabra actual (ou da palabra
anterior se xa esta ao principio da palabra)

Ata o principio da seguinte palabra

Ata o principio do paragrafo actual (ou do paragrafo
anterior se xa esté ao principio do paragrafo)

Ata o principio do seguinte paragrafo

Ata o principio da lifia

Ata o final da lifa

Ata o principio do documento

Ata o final do documento

Unha xanela arriba (é dicir, esténdea unha distancia
igual ao alto da xanela)

Unha xanela abaixo
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