ejercicio 16 de word


DOCUMENTOS LARGOS

	Aspectos tratados en este ejercicio

	Nuevos
	Separación con guiones (ac. 1)
	Orientación del papel (ac. 11)

	
	Encabezados y pies de página (ac. 8)
	Tabla de contenidos (ac. 12)

	
	Numeración de páginas (ac. 9)
	Índice terminológico (ac. 13)

	
	Notas a pie de página (ac. 10)
	

	Ya vistos
	Formato de carácter y de párrafo
	Autotexto (ac. 4)

	
	Estilos (ac. 1)
	Reemplazar (ac. 5)

	
	Insertar y manipular imágenes (acs. 2 y 11)
	Crear tablas (ac. 6)

	
	Autocorrección (ac. 3)
	Ortografía (ac. 7)


ACTIVIDAD A REALIZAR

Cuestiones ya vistas (en el ejercicio test o en los demás ejercicios de clase):

1. Abre el archivo 16w Comunic empresa contenido en el servidor y guárdalo en tu disquet con el mismo nombre. A continuación, aplica al texto las opciones de formato necesarias (de letra, de párrafo, separación con guiones
, viñetas, etc.) para que el texto final se parezca lo más posible al modelo. Para ello, ten en cuenta que:

· Has de aplicar al título el estilo: Título 1 (no lo has de crear, ya figura en la lista de estilos). 

· El formato de los epígrafes numerados (El proceso de la comunicación, Las funciones de la comunicación, etc.) es: Arial, 12 ptos, negrita. 

· El formato de los subepígrafes no numerados (La comunicación interna, La comunicación externa, La comunicación formal y La comunicación informal): Courier New, 12 ptos, negrita.

2. Al inicio del documento inserta la imagen del modelo (imágenes prediseñadas) de forma que el texto se ajuste a la derecha de la misma.

3. Añade a la lista de Autocorrección los siguientes elementos: mje y tsión, de forma que el programa los sustituya automáticamente por mensaje y transmisión.

4. Añade a la lista de Autotexto la expresión: Módulo de Aplicaciones Informáticas.

5. Con la utilidad Reemplazar… sustituye:

· la expresión los empleados por los trabajadores
· el formato de los epígrafes numerados (El proceso de la comunicación, etc.) de Arial, 12 ptos, negrita, a estilo Título 2. Y el de los subepígrafes (La comunicación interna, etc.), de Courier New, 12 ptos, negrita , a estilo Título 3.

6. Crea al final del 5º epígrafe la tabla que aparece en el modelo (si queda a caballo entre una página y otra, inserta un salto de página encima de la tabla). Utiliza las abreviaturas que has introducido como elementos de Autocorrección (mje por mensaje y tizón  por transmisión) 

7. Aplica la revisión ortográfica automática. Agrega, si es necesario, al diccionario de Word aquellas palabras correctas que el programa no reconozca.

Cuestiones nuevas:
8. Crea el encabezado y el pie de página. Al empezar a escribir el encabezado, debería aparecer completo si lo has agregado previamente como elemento de Autotexto. Pulsa INTRO y la frase se introducirá entera.

9. Numera las páginas del documento.

10. Inserta las notas a pie de página que aparecen en el modelo.

11. Crea los gráficos que aparecen en el modelo en una página orientada en horizontal. Para ello deberás insertar un salto de sección con cambio de página después de la tabla. (Consejo: haz primero uno de los esquemas gráficos: luego cópialo 4 veces y redistribuye los elementos).

12. En la penúltima página, crea una tabla de contenidos (índice) con tres niveles (el título, los epígrafes numerados y los subepígrafes no numerados)

13. Crea en la última página un índice terminológico que incluya los siguientes términos: empresa, retroalimentación, mensaje, comunicación, función e información. Para ello tendrás que marcar primero estas palabras tantas veces como aparezcan en el documento: usa la herramienta Edición, Buscar (se activa también pulsando Ctrl. + B). 

14. Recuerda guardar los cambios realizados cada 5 o 10 minutos (pulsando Ctrl. + G)

procedimientos

Cómo activar la separación automática con guiones (acvdad. 1)

1. Con el cursor en cualquier punto del documento, ve a Herramientas, Idioma, Guiones…y:
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Cómo insertar una imagen desde un archivo (acvdad. 2)

1. Sitúa el cursor en el punto en el que quieras insertar la imagen

2. Ve a Insertar, Imagen, Imágenes prediseñadas... y selecciona la categoría gente trabajando. La imagen es la última de la 2ª fila. Insértala y cambia el tamaño y el ajuste del texto (a la derecha de la imagen) de la forma vista en el ejercicio 12.
Cómo orientar un texto en vertical dentro de una celda (acvdad. 6)

1. Sitúa el cursor en la celda correspondiente (no es necesario seleccionar el texto)

2. Ve a Formato, Dirección del texto. En el cuadro de diálogo que aparece selecciona la orientación deseada para el texto y pulsa Aceptar.

Cómo poner a un documento un encabezado y un pie de página (acvdad. 8):

Los encabezados y pies de página son textos que se introducen una vez y se repiten en todas las páginas de un documento. Para insertar el encabezado y el pie de página en este ejercicio, sigue los pasos siguientes:

1. Ve a Ver (menú principal) y selecciona Encabezado y pie de página. 

2. El cursor se sitúa al principio del documento, encuadrado por una línea intermitente. Establece el formato del texto del encabezado (texto centrado, en cursiva; letra Times New Roman de 12 ptos.) y luego escríbelo (si lo has creado como elemento de Autotexto, al escribir las primeras letras aparecerá el texto completo recuadrado en amarillo; pulsa INTRO y el texto se introducirá completo)

3. Al activar la vista del encabezado, habrá aparecido en pantalla una barra de herramientas como ésta:
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Haz clic en el botón 
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 para llevar el cursor hasta el pie de página. Escribe el texto del pie con el formato correspondiente.

4. Finalmente, pulsa el botón Cerrar de la barra Encabezado y pie de página. El encabezado y el pie de página han de aparecer (de color gris atenuado) al principio y al final de cada página del documento.

Cómo numerar las páginas (acvdad. 9):

1. Ve a Insertar y selecciona Números de página.

2. En el cuadro de diálogo que aparece puedes configurar el lugar, alineación y formato de los números de las páginas. En nuestro caso, elegiremos las opciones predefinidas (números en la parte inferior de la página, a la derecha). Haz clic en Aceptar y las páginas se numerarán (los números aparecen también en gris atenuado).

Cómo insertar una nota a pie de página (acvdad. 10):

1. Sitúa el cursor en el punto en el que quieres insertar la nota (es decir, no al final de la página sino a la derecha de la palabra donde aparecerá la referencia a la nota)

2. Ve a Insertar, Nota al pie. Haz clic en Aceptar.

3. Al final de la página aparecerá el número de la nota. Escribe el texto de la nota a continuación del número. Luego, haz clic en el botón Cerrar (si es que aparece), situado encima de la nota; o bien ve a Ver y haz clic en Notas al pie. El cursor volverá al texto principal.

Cómo orientar una página en horizontal (acvdad. 11)

Por defecto, todas las páginas del documento se orientan en vertical. Aquí hemos de orientar la página 6 en horizontal. Como la orientación de la página afecta en principio a todas las páginas, para evitarlo habrás de insertar un salto de sección (con cambio de página) al final de la página 5
.

1. Sitúa el cursor al final de la página 5 (sin contar el pie de página). Ve a Insertar (menú principal), Salto... En el apartado Saltos de sección, activa el botón de opción Página siguiente.

2. Situado el cursor en la página 6, ve a Archivo, Configurar página... En el cuadro de diálogo, haz clic en la ficha Tamaño de papel. En el apartado Orientación, selecciona Horizontal. Pulsa en Aceptar.

3. Una vez en la página 6, pulsa INTRO hasta cambiar a la pág. 7. Luego, sitúa el cursor en la última línea de la pág. 6 e inserta un salto de sección continuo (Insertar, Salto…, Tipos de saltos de sección, Continuo).
4. Situado el cursor en la primera línea de la página 7, vuelve a cambiar la orientación de la página a Vertical. A continuación, inserta un salto de página en este mismo punto.

Creación de los esquemas gráficos (acvdad. 11) : 

Con el fin de manejarlos más cómodamente, conviene, en general, agrupar los dibujos o autoformas de forma que puedan moverse y modificarse como si fueran uno solo (más aún teniendo en cuenta su molesta tendencia a descolocarse continuamente).

Cómo manipular varios dibujos como si fueran sólo uno (agrupar):

Realiza los dibujos que quieras agrupar y luego haz clic sobre el botón 
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 (seleccionar objetos) de la barra de herramientas Dibujos.

A continuación, haz clic en el documento y, arrastrando, traza un rectángulo que abarque completamente todos los dibujos y/o imágenes a agrupar.

Una vez seleccionados todos los dibujos y/o imágenes, haz clic en el botón Dibujo de la barra de herramientas Dibujo y selecciona la opción Agrupar.

Desagrupar: selecciona el dibujo agrupado. Ve a Dibujo y haz clic en Desagrupar.

Reagrupar: selecciona cualquiera de los dibujos que antes estaban agrupados y haz clic en Dibujo, Reagrupar.

Cómo escribir dentro de un dibujo o autoforma:

Algunos dibujos o autoformas (las llamadas, por ejemplo) permiten escribir en su interior directamente.

En los demás casos: selecciona el dibujo con el botón derecho y haz clic en la opción Agregar texto. A continuación, escribe el texto deseado y luego haz clic fuera del dibujo. Si el texto no cabe en el dibujo: haz doble clic sobre éste para acceder al cuadro Formato del objeto y, en la ficha Márgenes, deja todos los márgenes en 0.

Cómo crear un índice o tabla de contenidos automático (acvdad. 12):

1. Situado el cursor en la 1ª línea de la pág. 7, escribe la palabra Índice (con el formato correspondiente). Pulsa INTRO dos o tres veces y haz clic en el botón 
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 para justificar el texto del índice.

2. Ve a Insertar, Índice y tablas... En el cuadro de diálogo, selecciona la ficha Tabla de contenido.

3. En el cuadro de lista Formatos selecciona Elegante (u otro formato, si lo prefieres). En el apartado Mostrar niveles, deja el n.º en 3. Haz clic en Aceptar.

4. Si haces clic en cualquiera de los apartados o subapartados del índice, el cursor se desplaza automáticamente por el documento hasta dicho (sub)apartado.

Cómo crear un índice de términos (acvdad. 13)

Esta es una herramienta muy útil para documentos de muchas páginas y con gran uso de términos técnicos.

1. Sitúa el cursor tras la tabla de contenidos creada. Inserta un salto de página.

2. Como cabecera del índice escribe: Índice de términos y luego pulsa un par de intros.

3. Ve a Insertar, Índice y tablas. En el cuadro de diálogo, selecciona la ficha Índice (si es que no lo está ya).

4. Haz clic en Marcar entrada. A continuación, sitúa el cursor al principio del documento.

5. Busca y selecciona en el texto la palabra empresa (descarta la del título ya que si la seleccionas aparecerá con el mismo formato en el índice).

6. Haz clic en el cuadro correspondiente al apartado Entrada del cuadro de diálogo. Observa como la palabra seleccionada aparece en el cuadro. Pulsa en Marcar todas. El programa marcará todas las entradas de la palabra empresa que aparezcan en el texto.

7. Haz lo mismo con las demás palabras que deban aparecer en el índice (para buscarlas puedes pulsar Ctrl. + B y utilizar la herramienta de búsqueda; una vez localizada la palabra, pulsa la tecla Esc para que desaparezca el cuadro de diálogo).

8. Acabado el proceso, pulsa en Cerrar.

9. Vuelve otra vez a Insertar, Índice y tablas, Índice. Acepta las opciones predeterminadas y, con el cursor debajo del título del índice, pulsa Aceptar. Se crea un índice que señala las páginas en las que aparece cada entrada o término.

Índice de procedimientos:

	Apartado
	Num. pag.


3Cómo activar la separación automática con guiones (acvdad. 1)


3Cómo insertar una imagen desde un archivo (acvdad. 2)


3Cómo orientar un texto en vertical dentro de una celda (acvdad. 6)


3Cómo poner a un documento un encabezado y un pie de página (acvdad. 8):


4Cómo numerar las páginas (acvdad. 9):


4Cómo insertar una nota a pie de página (acvdad. 10):


5Cómo orientar una página en horizontal (acvdad. 11)


5Creación de los esquemas gráficos (acvdad. 11) :


6Cómo crear un índice o tabla de contenidos automático (acvdad. 12):


6Cómo crear un índice de términos (acvdad. 13)
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Activa esta casilla. Luego, pulsa Aceptar











� Separación con guiones: no se había visto aún; se explica en la pág. 3


� Determinadas opciones de formato afectan, en principio, a todo un documento (como la orientación de las páginas, los márgenes, encabezados, etc.). Para que no sea así, es necesario dividir el documento en secciones. 


Cada sección de un documento puede tener opciones de formato totalmente distintas: incluyendo márgenes, encabezados y pies, columnas, etc.


Los cambios (saltos) de sección pueden ser con o sin cambio de página.
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