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Introduccion

Los procesadores de textos los puedes utilizar para crear, modificar y dar formato de una manera
eficiente a cualquier documento. A lo largo de este curso te vamos a presentar opciones que, es
posible, que no hayas trabajado nunca con ellas e, incluso, que no sabias ni que existian. Es
importante que prestes mucha atencion al curso, no quedandote descolgado e intentado hacer un
poco cada dia.

Punto de partida

Para realizar el curso hay que tener conocimientos bdsicos de los procesadores de textos, ya sea
Microsoft Word u OpenOffice Writer, ya que algunas de las actividades y tareas que te
presentaremos requieren conocer estos aspectos.

age noffpund or type unknown
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M1. PREPARANDO EL TRABAJO

PREPARANDO EL TRABAJO

Como bien sabrés, una aplicaciéon informatica de tratamiento de textos, llamadas habitualmente
Procesador de textos, es un programa que permite realizar todo tipo de documentos escritos a los
que se les puede aplicar una serie de funciones y efectos, con el fin de obtener un documento
atractivo y preciso y, todo ello, de una manera sencilla y facil de usar.

Las organizaciones lo utilizan para editar, guardar e imprimir documentos que pueden contener
texto, imagenes, gréaficos y otros objetos que, en muchos casos, ofrece la propia aplicacion.

Las funciones basicas que tienen se pueden resumir en:

FUNCIONES DEL PROCESADOR DE TEXTOS

Crear documentos Guardar documentos Imprimir documentos Insertar graficos
| | | |
quese pusden [paarg ads tande parg obtener parg
ModIiflcar antes de Recuperarlosy .
) . Coplas Mejorar la Apariencla
imprirmir Modiflcarlos

* Revisar |a ortografia del documento.
+ Usar distintos tipos de letray margenes en el documento.

* Realzar el texto.

Todo esto que te mostramos en el esquema anterior ya sabes realizarlo, por lo que en el curso en
el que te has matriculado, aprenderas a realizar otras acciones que en ocasiones te ayudaran a
realizar trabajos que no sabias que se podian hacer.

Las explicaciones de este curso se van a realizar tanto con el procesador de textos Microsoft Word

2007 como con su homdénimo OpenOffice Writer. De esta forma, los ejercicios podras realizarlos
con cualquiera de estos dos procesadores de textos.

Objetivos

A lo largo de este mdédulo aprenderas a:

e Trabajar con la Configuraciéon de péagina.
e Insertar, Modificar y Eliminar Encabezados y Pies de pagina.
e Trabajar con Plantillas.
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Ul. Configuracion de pagina

De la configuracion de pagina dependera que nuestros documentos tengan el aspecto gue
deseemos. Entendemos que las opciones basicas relacionadas con la configuracién de pagina
(margenes y orientacién) ya las conoces, pero aqui queremos aprovechar para trabajar con
algunas de sus utilidades menos conocidas.

Antes de comenzar a trabajar con un documento, conviene tomarse un momento para decidir su
estructura. Habitualmente trabajamos en hojas con orientacién vertical, pero si queremos hacer un
diptico, es mejor partir de la orientacién apaisada. Es posible que necesitemos introducir paginas
apaisadas entre otras verticales para poder insertar tablas que no caben en una hoja vertical.
También es bastante habitual que fotocopiemos nuestros documentos por las dos caras, por lo que
necesitaremos margenes simétricos... Todo ello, se consigue determinar desde la configuracién de
pagina y a algunas de las tareas que se realizan desde esta opcién, vamos a dedicar este primer
apartado del médulo 1.

Dentro de la pestafia Disefio de pagina, disponemos de los iconos necesarios que nos permitiran
hacer estas tareas.

PO E

Margenes Orientacion Tamafio Columnas |
- - - - b~ Guiones v

Saltos =

1l

Mimeros de linea -

MR
|

Configurar pagina [=

Si trabajamos con OpenOffice, basta con seleccionar la opcién Pagina del menu Formato.



el )

Administrar |Pa'|gina |Fundu | Encabezramiento |Pie de pagina |Emde |Calumnas|Nnta al pie |

MNombre Predeterminado

Estile siguiente |Predeterminadu- IZH
Vinculade con | E|
Categoria Estilos personalizados E"
Contiene

Ancho: 21 Ocrn, Altura fija: 29,7cm + Desde arriba2 Ocm, Desde abajo2 Ocm + Blanco,
Transparente + Direccidn del texto de izquierda a derecha (horizontal) + Descripcidn de la
pagina: Arabe, Verticallzquierda + Predeterrninade + Sin conformidad de registro

I Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ”F_tﬁtabiecer

1.3. Cuadro de didlogo para la Configuracién de pagina en Writer. Captura propia.

Importante

La estructura de la ventana de Word es la siguiente:
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Paginas

De la misma forma, los componentes bésicos de la Cinta de Opciones son:

Fichas
Comandos
% :_“3/ = o = : :
- Inicio | Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia
el — r
Cort N i

_*, o, Cortac Times New Roman v[12  ~ [|i AR ||-‘%>] ==

- -3 Copiar = ' : —
Pegar - 2 = = = b= o

g J Copiar formato IN & § ~abe %, X" A ||V~ Q| |[EET -Il*— ]iQ —

Portapapeles fa | Fuente i Parrafo

(.

En el caso de trabajar con OpenOffice Writer, la ventana tiene un modelo mucho mas clasico, tal y
como puedes ver en la siguiente imagen:

Grupos




Archivo Editar ¥er Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

B-2-He v ks R P

|l BB

M2EENQ @ e 6 ¢,

|Plede{erminado Iz” |Tim5hiew Roman IZ" |12 E| NE s s|izizeéexE A-W-2 - .!
——

I O AR NN A I e A AR A e
El Texto L
|Trm5NewRoman |z||12 |z||

s

NCS -=h KIK !"
BME N A- - ®
£l Parrafo &=
i=-it- o0-
Espaciado: Sangrfa:
o= I2 45 65 V3

- L oooem  [£] "2 opoem ]

g =pooem  [F] = [og0em ]

" [l Pagina =

= 2

. ()

- =

i p— I =
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Margenes (Word)

La opcion margenes, incluye, ademas de la posibilidad ya conocida de introducir las medidas de los
margenes, otras opciones:

r = - B

Margenes | Papel | Disefio |
Margenes
s | i [P
Superior: 2.5an |-|_:~| Inferior: IZ,E cm EI
Izquierdo: |?_,54 cm 'l-_,:.‘-|| Derecho: {2,54am Iﬂ
Encuadernacian: 0 cm 'l-_,:.‘-| Posicion del margen interno; iIzquierda : |
Orientacidn
A)
Vertical Horizontal
Paginas
Varias paginas: |Nurmal |Z|
Vista previa
Aplicar a: |Tndu el documento IH
Establecer coma predeterminado ] I Aceptar I [ Cancelar

e El margen de encuadernacion, permitird crear un margen adicional, cuya posicién
variara si usamos margenes simétricos o permanecerd a la izquierda si no los usamos.

e Margenes simétricos ajusta los margenes izquierdo y derecho de forma que cuando
imprima en ambos lados de la pagina, los margenes internos de las paginas opuestas y
los margenes exteriores tengan el mismo ancho. Normalmente no disponemos de
impresoras que impriman a dos caras, pero, como veremos mas adelante, podemos
imprimir primero las paginas pares, volver a colocar el mazo en la impresora, e imprimir
las impares por la otra cara. También es muy habitual fotocopiar por las dos caras
documentos impresos a una cara. En estos casos, conviene hacer los margenes



simétricos.

Margenes de enNcUsEemacion

:::::::éﬁlﬁi

L L i. =+

| |
] L.
Ma e res Siméticos

o Dos paginas por hoja divide, a la hora de imprimir, la hoja en dos partes e imprime la
primera pagina en la primera parte de la hoja y la segunda pagina en la segunda parte de
la hoja. Esta casilla de verificacidn se utiliza cuando la pagina que se va a imprimir se
dobla por la mitad, por ejemplo para la creacién de un diptico, y las dos paginas quedan
en la parte interior. Los margenes externos (encuadernacién) de la pagina y los internos
tendran el mismo ancho. Esta disposicién de pagina no es visible desde la vista preliminar
en la que cada una de las dos paginas que ocuparan la hoja aparecen de forma
independiente.

El desplegable Aplicar a permite decidir si los cambios se fijardn en todo el documento o sélo en
una parte.

Para conocer todo lo que puedes hacer con los margenes en Word, puedes acceder al siguiente
enlace:

e Margenes en Word 2007.


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/cambiar-o-establecer-los-margenes-de-pagina-HP001226492.aspx?CTT=1
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M3 (O Office)
Debes tener en cuenta que aunque la mayoria de los procesadores de textos permiten las opciones

gue te hemos explicado en la seccién anterior, la ubicacién de las mismas es diferentes.

Teniendo en cuenta esto, el cuadro de didlogo existente en OpenOffice Writer para cambiar los
margenes es el que se muestra en la siguiente figura:

| Estilo de pagina: Predeterm

Administrar | Pagina |Fondu|Encahezamienta |Pie de pagina |Eurde |Culumnars|Nnta al pie

Formato de papel

Formato Ad =

Ancho 21,00cm E
Altura .E‘,?Ucm E{

Orientacién @ Vertical

() Apaisada Alimentacion del pz|[Segun la configuracidn de IIE”
Margenes Configuracién del disefic
Lzquierdo !_E:UD_Em___ Disefic de pdgina |Derecha e izquierda IZ”
Derecho !_%,ﬂﬂcm = Formato b [ e IZH
Superior ;lﬂT [] Conformidad de registro
iffer W—{! |E;ti|n:: de referencia § ]|

[ Aceptar ][ Cancelar ” Ayuda ”Eﬁtabiecerl

1.10. Cuadro de didlogo para la Configuraciéon de los margenes OpenOffice Writer. Captura propia.

Para conocer todo lo que puedes hacer con los margenes en OpenOffice Writer, puedes acceder al
siguiente enlace:

e Margenes en OpenOffice Writer.



http://wiki.open-office.es/La_pestana_pagina_-_Estilo_de_pagina#Configuraci.C3.B3n_de_M.C3.A1rgenes
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Tamano del papel (Word)

En la solapa Papel decidimos qué tipo de papel vamos a usar (habitualmente A4). La posibilidad de
aplicar estos pardmetros sélo a partes de un documento (texto seleccionado, secciones, de aqui en
adelante, etc.) permite combinar, en un mismo archivo paginas de distintos tamafos.

L o

| Papel | Disefio

|
Tamafio del papel:

&
[«]

i

Anchio: ;-21 59 cm

Alto:  |27,94cm

|4

Crigen del papel

Primera pagina:
Bandeja predeterminada ( Seleccdn automatica
Seleccdn automatica
Selecridn automatica d
Alim, manual en band.
Bandeja 1
Bandeja 2
Bandeja 3
Bandeja 4
Bandeja 5

Ofras paginas:

Bandeja predeterminada
Seleccidn automatica
Selecddn automatica d
Alim. manual en band.
Bandeja 1

Bandeja 2

Bandeja 3

Bandeja 4

Bandeja 5

Vista previa

Aplicar a: |Tudu el documenta IZI

[ Opdones de impresion. .. ]

Importante

| Aceptar | | cCancelar |

|

Ahora que ya sabes cémo cambiar los méargenes y el tamafo del papel, en el siguiente enlace
puedes ver un videotutorial de cémo llevar a cabo estas operaciones con Word.

https://www.youtube.com/embed/MJBgU4 NUPI



https://www.youtube.com/embed/MJBgU4_NUPI




M1. PREPARANDO EL TRABAJO

Tamano del papel
(OpenOffice)

Al trabajar con OpenOffice Writer, la seleccién del tamafio del papel la tenemos en la misma
pestafa que en la que modificamos los margenes.

' Estilo de pagina: Predeterminade

Administrar | Pagina |Fundﬂ|Encabezamienm |Pie de pagina |E-mde |Cuiumnars Mota al pie

"

[ Formato de papel

Ancho 21,00cm E—-i

Altura . 29 70cm EJ-

Orientacion @ Vertical

L () Apaisada ) Alimentacién del pz|[Segdn la configuracian de IIZ”
Margenes Configuracién del disefic
zquierdo Disefic de pagina |Derecha e izquierda IZ”
Derecho Formato j [E5.0 |Z||
Superior [] Conformidad de registro
: Estilo de referencia
Inferior | s

| Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer |

Importante

Suponemos que ya habras practicado un poco y habras realizado modificaciones de los margenes y
del tamano del papel con OpenOffice Writer. De todas formas, en el siguiente enlace tienes una
breve explicacion de cémo llevar a cabo estas acciones.

Tutorial


http://www.aulaclic.es/openoffice/t_6_1.htm
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Disen

Es una de las que mas utilizards en este curso y, seguramente, en tu posterior trabajo con Word.
Algunas de sus funciones son especificas, y a ellas dedicaremos mas atencién, otras son accesibles
desde otros puntos del programa y estdn enlazadas con el médulo en el que se desarrollan.

Seccdn

Empezar seccidn: |Pégina impar Izl
[ suprimir notas al final

Encabezados y pies de pagina

[ Pares e impares diferentes

Primera pagina diferente
Encabezado:
Desde el borde:
Pie de pagina:

Pagina

Alineadion vertical: | Superior

Vista previa
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Seccion (Word)

Antes de comenzar con la explicaciéon de las secciones, es mejor saber qué es una seccién: son
partes en las que se divide un documento y que permiten aplicar formatos distintos en un mismo
archivo. Muchas veces se insertan automaticamente cada vez que modificamos algin elemento
estructural del texto, pero también pueden insertarse manualmente, decidiendo en su desplegable
si la nueva seccién sequird en la misma pdgina o comenzarda en otra, si esa otra pagina sera para o
impar...

Gracias a las secciones, podemos hacer que en una misma pagina, o en un mismo documento
aparezcan parrafos a una sola columna y otros formateados a varias, o que a una pagina vertical le
suceda otra apaisada y a ésta, de nuevo, una vertical. Los saltos de seccién se muestran como una
linea doble punteada en la que aparecen las palabras "Salto de seccién". Para comprobarlo en la
vista disefio de impresién, es necesario activar el icono "Mostrar todo", ubicado en la ficha Inicio,
en el grupo Parrafo.

Correspondencia Revisar ista MathType Programador Acrobat @

= ] 343 Buscar -
4aBbCel AaBbCc | AaBbCcl | AaBbCcl o
= | = P E— E = : - : iac Reemplazar
Pegar F |N K S vabe x, X° Aa'”ay' &'| |§ Enfasis T Epigrafe | TMormal |Textoenn.. — Cambiar

iL= L= S = ectilos = || k¢ Seleccionar v

Portapap... ™ Fuente | Parrafo Estilos. T | Edicidén

o mrmre

S S S N O N R O O D T
T BT s e e
* -+ Combinarcorrespondencia.f|
*+ Esquemas, documentos-y subdocumentos.||
* Ejercicios.x

MODULC -

Trabajandoenianube.q
¢ GoogleDocsq
¢~ GoogleDrive =

pa

MODULO 6=

Pagina:1  Seccién: 2 Pagina:1 del | Palabras:132 | @ Espafiol (Espafia, internacional] | Control de cambios: Desactivado | B B e = sk

Importante

El establecer saltos de seccién también puedes realizarlo a través del icono "Saltos", disponible en
la ficha Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina.



Dislio depioeay
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Seccion (OpenOffice)

Si trabajamos con OpenOffice Writer, en el menu Insertar, disponemos de la opcién Seccidén que,
al seleccionarla, nos aparecera un cuadro de didlogo como el que puedes ver en la siguiente
imagen.

nsetarsecion o )

Seccién Columnas |Sangrias |Fondo | Notas al pie/finales |

Mueva seccign ——— Vinculo
Beccignl Vinculo
(] DDE

Mormbre archivo | | |_|

| -]

Seccion

Proteccion contra escritura
[l Protegida

[] Con contrasefia | |

Ccultar
Ocultar

Con condician |

Propiedades
[7] Editable en docs de sdle lectura

I Inzertar I[ Cancelar ” FAyuda ”Establecer

Al hacer clic sobre el botén Insertar, podremos ver cdémo la ventana del documento nos aparece
dividida, pudiendo establecer en cada seccién formatos de pagina diferentes.
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E Texto
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Tipos de saltos de seccion
(Word)

Los tipos de saltos que se pueden incorporar en un documento son:

o Pagina siguiente: Inserta un salto de seccién, divide la pagina e inicia la nueva seccién
en la pagina siguiente.

e Continuo: Inserta un salto de seccién y empieza la siguiente seccién en la misma pagina,
a continuacién del salto de seccion. Esta opcién permite, por ejemplo, que en una misma
pagina convivan partes de texto con diferente nimero de columnas.

o Pagina impar o Pagina par: Inserta un salto de seccién y empieza la siguiente seccién
en la préxima pagina impar o par. Si estamos en una pagina impar e insertamos un salto
de seccién a la siguiente pagina impar, la pagina par intermedia no aparecera y la
numeracién de paginas se saltara un nimero.



Contigurar pigns DT s

i|Marga:es| Papel | Disefio |

[] Suprimir notas al

Columna nueva
Encabezados v pies defPagina nueva
: Pagina par
Pares e impares P%ina Fn?par

Primera pagina diferents

Encabezado: |1,25cm &Il
Pie de pagina: |1,25cm Iill

Desde el borde:

Pagina

Alineacidn vertical: | Superior IEI

Vista previa

El [h_hmnsdeiﬁa... ] [ Bordes... ]

| Aceptar | | cancelar |

Tal y como se ha indicado anteriormente, la insercién de una salto de seccién puede hacerse desde
dos sitios, siendo el resultado el mismo.
El procedimiento es el siguiente:

1. Hacemos clic en el lugar del documento donde deseamos insertar el salto de seccién.

2. En la ficha Disefio de pagina, pinchamos en el tridngulo que hay a la derecha de la opcién
Saltos apareciéndonos las distintas opciones relacionadas con los saltos de seccién, tal y
como puedes comprobar en la imagen inferior.

3. Hacemos clic en la opcién deseada.



¥ k"u : o r . ? .
*——j Inicio Insertar | Diserio de pagina | Referencias Corres

@ B Colores - I_II [Da I'Tgl l_:| |p§53m}51

Fl  Saltos de pagina

Ter:ras @ :

Tema

Pagina
Marcar el punto en el que termina una pagina y
comienza la siguiente,

Columna

Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
Weh, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

= Pagina siguiente
— Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva

seccion en la nueva pagina.

Continua
Insertar un salto de seccidon y empieza la nueva
seccion en la misma pagina.

Pagina par
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccidn en la siguiente pagina par.

Pagina impar
Insertar un salto de seccidon y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina impar.

44 info

Importante

Las opciones para elegir el tipo de salto de seccidén son excluyentes, de tal
manera que solamente podemos seleccionar una de ellas.

Para modificar un salto de seccién es necesario verlo, por eso hay que pasar a la vista normal o
activar el icono Mostrar todo, tal y como te hemos explicado antes.

Entonces seleccionamos el salto de secciéon que deseamos cambiar: hacemos clic en dicho salto.
En la ficha Disefo de pagina, accedemos en la configuracién de pagina y, a continuacion,
elegiremos la ficha Disefo. En el desplegable de secciones, seleccionaremos el tipo.

Si lo que deseamos es eleminar un salto de seccidn, al igual que antes, es necesario verlo. Una vez
que lo veamos en pantalla, lo seleccionamos y pulsamos sobre la tecla SUPR.



info

Importante

Debes tener en cuenta que las opciones disponibles que tiene OpenOffice Writer
en relacién a las secciones no son tan variadas como las que tiene Word. Eso no
significa que no se puedan realizar saltos de seccién que, como has
comprobado, si que se puede hacer, pero trabajando siempre con el cuadro de
dialogo que has visto en la leccién anterior.
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Alineacion vertical (Word)

Habitualmente trabajamos con una alineacién vertical superior, el texto se coloca en la pagina a
partir del margen superior. Pero puede interesarnos centrarlo (el tipico cartel de "vuelvo en un
momento" escrito en un papel) y, si desconocemos esta opcidén, lo haremos a mano (a base de
dejar lineas en blanco por arriba o de borrar las que sobren).

i = B

1 | Margenes I Papel | Disefio | ]
|| secdién I
Empezar seccon: EPégina impar B

[ suprimir notas al final

Encabezados y pies de pagina
[ Pares e impares diferentes
[] Primera pagina diferente

Encabezado:

Desde el borde: —_
Pie de pagina: |1,48 cm L-E-!

Pagina

Centrada
Justificada
Abaijo

Vista previa

Aplicar a: |Todo el documento IZI [ﬂﬂmemsde linea... ] [ Bordes... ]

—

En todos los casos, la ubicacién de las selecciones que hagamos, puede decidirse mediante el
desplegable Aplicar a.

Importante



Cuando trabajamos en el modo Disefio de impresién y queremos modificar la configuracién de

pagina basta hacer doble clic en cualquiera de las zonas grises de las reglas (horizontal o vertical)
para que se abra el cuadro de didlogo Configurar Pagina.

EIE O
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Alineacion vertical
(OpenOffice)

En OpenOffice Writer no es facil descubrir cémo alinear verticalmente texto con la pagina para
poner titulos en una portada, por ejemplo. Sin embargo, no te apures, es bastante sencillo. Para
ello, anadiremos un marco a través del mendu Insertar, opcién Marco, apareciéndote un cuadro de
didlogo como el que puedes ver en la siguiente imagen.

Marco _._L

Tipo |Dpciu-n5 IAjl.tste I Hiperenlace |E-mde |Fundu |Culumnars|Macm|

Tamafic Anclaje

Ancho |2_ﬂﬂcrr1 E|
[T Relativa (@) Al parrafo
[C] Automatico 1 Al caracter

Alto (coma minima) 0,50cm ['_?__ij () Como cardcter _D
[] Relative
Tamaro automatico

[C] Mantener properciones

Posician

Horizontal | Centro IE” a 0,00em _i

["] Reflgjar en paginas pares

|Pégina completa IE”

=1]

|Pégina completa IE”

=1}

000cm 5]

Vertical | Centro IE” a

[] Sequir distribucién del texto

[ Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ”Eﬁtabiecerl

Ahora lo que tenemos que indicarle es el anclaje del marco, colocandolo en relacién A la pagina y
en el centro, tanto vertical como horizontalmente (tal y como te hemos mostrado en la figura
anterior).

El resultado final podria ser como este que te mostramos en la siguiente imagen.



Archive Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

B-B-He o BEaR YE -« &-¢ B0 @E-v AOEETQA O

B s

| ‘TimsNewRoman | ‘12 | NC S |%§

s =::t‘§-i§|.l"5wvg,-vj

oo [ % 4

25'24'23'22'21'20'19' 18 17' 16'15' 14 13'12* 111098 7 h 543D

AR 23 56T 8 9 g T 12 B 141516 18 18

Fii ES LA PRUEBA DE TITULO

Propiedades
H Texto

x
=
‘Tims Mew Roman |12 ‘

NCS-wm [KI

RR Y- A-w-

|

i=-ic- 8O-

Espaciado: Sangria:

= = A=ie=NeE

= |D,00cm E“ 3 |l),l)0cm E“

= oo ] = owoam ]
= - 2= 0,00em

El Pagina =

Orientacién: Margenes:

Tamafio: Columna:

5

A

»

@

5

&
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U2. Encabezado y pie de
pagina

Probablemente ya has trabajado antes con encabezados y pies de pagina, pero a lo largo de este
apartado te mostraremos aspectos que igual no conoces.

Preparar los encabezados y pies de pagina antes de comenzar a trabajar el documento es
recomendable. De esta forma, a medida que vayamos escribiendo nuestro texto, iremos
comprobando si la apariencia del encabezado y del pie resultan adecuados, si resultan
excesivamente grandes, si la fuente que hemos usado es la correcta y se diferencia
suficientemente del resto...

Importante

Aunque dependera del gusto estético de cada uno, puede recomendarse que los encabezados y
pies de pagina tengan una fuente diferente a la del resto del documento, habitualmente de menor
tamafo. También es aconsejable que la numeracién de pagina vaya en el pie y que no aparezcan
otras indicaciones como el numero total de paginas o el nimero de capitulo porque pueden
despistar mas que aclarar.

Los encabezados y pies de pagina habituales (membretes) pueden guardarse como plantillas para
poder utilizarlos siempre que hagamos un documento procedente de ese membrete.
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Encabezados y pies alternos
Word

Tal y como sabes, los encabezados y los pies de pagina contienen informaciéon que se imprime en
las partes superior e inferior de cada pagina. Para trabajar con encabezados y pies de pagina, se
utiliza la ficha Disefio, que aparece cuando se inserta un encabezado o pie de pagina nuevo.

=)
t—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista MathType Programador Acrobat Disefio
=5 :, [ > I == ElE r E _"_T: Seccidn anterior [ Primera pagina diferente ﬂa Encabezado desde arriba: | 1,25¢m o E
= = # 3 |5 |[oal B = = - e . ' = ) -
=) Seccion siguiente Paginas pares e impares diferentes || =i+ Pie de pagina desde abajo: 1,25cm |
Encabezado Pie de MNumerode | Fecha Elementos Imagen Imagenes Ir al Ir al pie 2 i 5 Cerrar encabezado
- pagina~ pagina~ yhora répidos~ predisefiadas | encabezado de pagina ‘,;‘4 Vincular al anterior W| Mostrar texto del documento Lﬁ Insertar tabulacidn de alineacion y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Exploracidén Opciones Posicidn Cerrar

La zona de encabezados y pies de pagina aparece delimitada por un rectangulo discontinuo; si ya
hay encabezados o pies y se quiere editarlos, pueden activarse haciendo doble clic sobre esta
zona.

44 info

Importante

Si es la primera vez que quieres insertar un encabezado o pie de pagina, tendras
que hacerlo a través de la ficha Insertar, grupo Encabezado y pie de pagina tal y
como puedes ver en la siguiente imagen.

— ;
inf_wa_m2 [Modo de compatibilidad] - Microsoft \Im

Inicio | Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista MathType Programadt

|£] Portada ~ lj T Elsl @ % ﬁ . Hipervinculo E'=: _E

] Pagina en blanco e == A& Marcador = = =

P i Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico . Encabezado Pie de MNimero de
t= 5alto de pagina - predisefiadas - 't Referencia cruzada - pagina= pagina~

Paginas Tablas Tlustraciones Vinculos

Para poder trabajar con encabezados y pies de pagina alternos y diferentes en cada seccién,
tendremos que utilizar con frecuencia las opciones que figuran en la ficha Disefo, concretamente
las que puedes ver en la siguiente imagen:



Programador Acrobat Disefio

| Primera pagina diferente 54 Encabezado desde arriba: |1,27 cm

(o |

Paginas pares e impares diferentes izir Pie de pdgina desde abajo: |1,48 cm

X

: % 4 3 Cerrar encabezado
S Mostrar texto del documento ,;_V:] Insertar tabulacion de alineacion y pie de pagina

4 k14

Opciones Posicion Cerrar

e Primera pagina diferente permite diferenciar los encabezados y pies de la primera
pagina de las restantes cuando aquélla es, por ejemplo, una portada.

o Paginas pares e impares diferentes permite alternar encabezados y pies en paginas
pares e impares.

e Mostrar texto del documento nos permite ver lo que hemos escrito en el documento.
Si lo desmarcamos, veremos la hoja del documento en blanco.
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Encabezados y pies alternos
(OpenOffice)

Al igual que sucede con Word, en OpenOffice Writer puedes usar encabezados y pies de pagina
diferentes en varias paginas del documento, siempre que las éstas usen estilos diferentes.

Debes tener en cuenta que OpenOffice Writer proporciona varios estilos de paginas predefinidos,
como Primera pagina, Pagina izquierda y Pagina derecha, o bien puedes crear un estilo
personalizado. Por ejemplo, si lo que deseas es establecer encabezados diferentes para las paginas
pares e impares de un documento, tienes que llevar a cabo los siguientes pasos:

1. Elije la opcién Estilos y formateo del menu Formato y haz clic en el simbolo Estilos de pagina.

Estilos y formateo . @
@)= D -

Contenido de Hgctilos de pagina
Contenide del frrarce

Destinatario
Dibujo
Encabezado de la tabla

Encaberamiento derecho
Encabezamiento izquierdo
Etiqueta

Tlustracign

Mota al pie

Mota final

Pie de pagina

Pie de pagina derecho
Pie de pagina izquierdo
Remitente

Tabla

Texto

Automatico IE”

2. Pulsa con el botén derecho del ratén sobre Encabezamiento derecho en la lista de estilos de
pagina y elije Modificar.

3. En el cuadro de dialogo Estilos de pagina, haz clic en la ficha Encabezamiento, y marca la casilla
Activar encabezamiento.



\Administrar |Pagina [Fondo|Encabezamiento |Pie de pagina |Borde |Columnas |Nota al pie i

Encabezamiento

[/] Contenido a la izquierda/derecha igual

Margen izquierdo

Margen derecho

Espacio

Utilizar espacio dindmico

Altura
Ajuste dindmico de la altura

’ Qpciones...

[ Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ”Eﬁtabiecer

4. Ahora, haz clic en la ficha Administrar, y en el cuadro Estilo siguiente, selecciona Pagina
izquierda y pulsa en el botén Aceptar.

Administrar |Pégina|Fandu|Encabezamientu Pie de pagina |Emde |Cuiumnas Mota al pie f
Mombre Pagina derecha
Estilz siguiente Pagina derecha :
Mota al pie -
Vinculado con Mota final

Pagina derecha
Categoria
_ Predeterminado
Contiene ——|Primera pagina
Ancho: 21,0crn, Altura|3cbre
texto de izquierda a derecha (horizental) + Descripcicn de la pagina: Arabe,
VerticalDerecha + Pagina derecha + 5in conformidad de registro

m

4

[ Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ”Eﬁtabiecer




5. En el cuadro de didlogo Estilos y formateo, haz clic con el botén derecho en Pagina izquierda en
la lista de estilos de pagina y vuelve a realizar las operaciones indicadas anteriormente, pero
cuando llegues a la ficha Administrar nuevamente, deberdas seleccionar en el cuadro Estilo
siguiente Pagina derecha.

6. Si haces doble clic sobre Pagina derecha en la lista de estilos, aplicards este estilo a la pagina
actual.
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Vincular al anterior (Word)

Si se quieren hacer encabezados y pies alternos, si se quieren diferenciar los encabezados y pies
de distintas secciones del documento o0 ambas cosas, es necesario conocer el funcionamiento de la
opcién Vincular al anterior, que aparece en la ficha Disefo, grupo Exploraciéon, pues nos puede
causar no pocos quebraderos de cabeza.

sspondencia Revisar Vista MathType Programador Acrobat Disefio
J-" E Seccion anterior [ Primera pagina diferente =4+ Encabezado desde arriba: (1,27 em o E
- =]p Seccion siguiente I"| Paginas pares e impares diferentes || =+ Pie de pagina desde abajo: 1,48 em &
Ir al Ir al pie EERY - - . it : e Cerrar encabezado
encabezado de pagina [ T Vincular al antenull ¥ Mostrar texto del documento Iﬂ Insertar tabulacion de alineacion y pie de pagina
Exploracion Opciones Posicidn Cerrar

Pero, ;cémo funciona esta opcién de Vincular al anterior? Presta atencién.

Supdén que hemos hecho un encabezado y vamos al siguiente, alli escribimos un encabezado
distinto al anterior. Si el icono "Vincular al anterior" esta activado, el primer encabezado que
hemos hecho cambiara también, quedando igual que el segundo (que acabamos de hacer). Por
eso, en estos casos de encabezados y pies complejos, lo mas conveniente es desactivar esta
opcién desde el principio y comprobar que en el rectangulo que delimita la zona de encabezados o
pies no figura, en ningln caso, la expresion "lgual que el anterior", tal y como puedes ver en la
siguiente imagen.

Encabezado -Seccidn 2-

| Igual que el anterior
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Numeracion de paginas
(Word)

Los numeros de pagina suelen incluirse en los encabezados y pies de péagina, por eso, los
trataremos en este apartado.

Existen varias formas de afadir el nUmero de pagina:

1. Desde la ficha Insertar, grupo Encabezado y pie de pagina.
2. Desde la ficha Disefio (una vez que estemos dentro del encabezado o pie de pagina).

En cualquiera de los dos casos nos encontramos con una opcién como las que puedes ver en las
siguientes imagenes.

| inf_wa_m2 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Worc

il Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista MathType Mdc
E Eo— ElE @ "_ gHipeminculn =k
- I: d - =

o - EJE] =t A Marcador = _

| Tabla || Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico : : | Encabezado Pie de | Mimero de
a || - predisefiadas =~ I 't Referencia cruzada : - pagina =\ pagina -
/| Tabtas || Hlustraciones Vinculos . Encabezado y pie de Pag)

A A

| inf_wa_m2 [Modo de compatibilidad] i_M’ncrﬂ Word { i d
e I
\—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Ref ias G dencia Revisar Vista MathType Programador Acrobat -
g:] Elementos rapidos = JI .5: Seccion anterior | Primera pagina diferente 54 Encabezado desde arriba: 1,27 cm
& Imagen s 22 .51'_7'; Seccion siguiente | Paginas pares e impares diferentes Qt Pie de pagina desde abajo: 1,48 cm
Fecha : e Ir al Iral pie  pe—— - = - o AR
y hara @Imagenes predisefiadas || encabezado de pagina %};Vmculalalantenul V| Mostrar texto del documento @ Insertar tabulacion de alineacion
Encabezado y pie de paftha Insertar Exploracion Opciones Paosician

Las opciones disponibles al pinchar sobre este icono son las que puedes ver en la siguiente
imagen:



Inicio Insertar Disefio ¢

B

Encabezado P'je de ﬂﬁfneru de| | Fechi
- pagina | pagina~ y hor
[Q Principio de pagina r
|_ﬁ Einal de pagina r
@ Margenes de pagina k
[4] | Pasicién actual »
@ Formato del nimero de pagina...
EE; Quitar numeros de pagina

De estas opciones, nos vamos a centrar en la penultima Formato del niumero de pagina, ya que
las anteriores suponemos que ya sabes para qué se utilizan. De esta forma, a través de la opcidon
Formato es posible determinar qué tipo de numeracién (arabe, romana o literal) deseamos incluir;
si se incluye el nUmero de capitulo y con qué formato o decidir en qué nimero se inicia. Si
trabajamos en un documento dividido en secciones, puede determinarse si la numeracién es
continua o se reinicia en cada una de ellas, si tiene formato diferente para cada seccion...

' ™
Formato de los ndmeros de pagina @M
Farmato de nimero: |E| I

[7] tnduir nimero de capitulo

]

|Usar separador: | - (guidn) [+ ]

-
Empezar con el estilo; |T|13_|I|:| 1

Ejemplos: 1-1, 1-A

Mumeracion de paginas

i@ Continuar desde la seccdén anterior
[l

() Iniciar en: | el

| Aceptar | [ cancelar

En el siguiente video puedes ver cémo numerar paginas en Word.

https://www.youtube.com/embed/Id-1Z4P5I8I



https://www.youtube.com/embed/ld-lZ4P5I8I
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Numeracion de paginas
(OpenOffice)

Tal y como te hemos explicado en el apartado anterior, lo habitual es que la numeracién de pagina
se sitle en el pie de pagina, aungue no existe ningun inconveniente para que la numeracién se
realice en el encabezado.

Al trabajar con OpenOffice, la forma de insertar estos nUmeros de pagina difiere un poco a lo que
has estudiado de Word pero, jjno te preocupes, que ya veras que es muy facil!!

En primer lugar lo que tienes que hacer es habilitar el Encabezado o el Pie de pagina, en funcién de
dénde quieras insertar la numeracién. Acuérdate que para llevar a cabo esta accién debes entrar
en el menu Insertar, opcién Encabezamiento o Pie de pagina, y seleccionar Predeterminado,
tal y como puedes ver en la siguiente imagen.

2 Sin tiulo 1- O
Archive Editar !el|]nserlallfolmatn Tabla Herramientas Ventana Ayuda x
BEEs e |89 @B v AOEETA 0, w0 e,
. Campos v
P " - ‘:I = = = | 1= s= g= = Ay . =
: Pie de pagina “ Simbolos |z| N C £ ; = = T o= &= %= A 4 g i
Marca de formateo O YRS Y- RIS RIS T [ RS RS P A E PR ET IS & RIS T ES | ST * | Estilosy formateo X =
Seccion.. & @ & - :
o 1
@ Hiperenlace Apaisada
HTML .
Encabezamiento 1 indice E
Pie de pagina 3 Tado Nota al pie S
Nota al pie/Mota al final... Not.a final =
Pagina derecha s
Etiqueta... Primera pagina Pagina izquierda @)
#  Marcador... k -
s Primera pagina
. Referencia... Sobre
E Comentaric  Chrl+Alt+C
Guién...
- Indices y tablas »
. Sobre...
=
2 [E] Marco..
A E5 Tabla.. Ctrl+F12
‘ Regla horizontal...
—
) Imagen .
o i Video y senido
: Obijeto .
= [ Marco flotante
- Ej Archivo...
=
—
o
i — - [Todo [-]
Pagina 2/2 Predeterminado Espariol (Espafia) INSERT [sTD |=| | |OEBM (@& ® |100%

En ese momento te apareceran los cuadros que limitan el encabezado y el pie de pagina, para que
puedas anadir en ellos lo que desees. Para agregar la numeracién de las paginas tienes que



acceder al menu Insertar, seleccionar la opcién Campos y marcar la opcién Niumero de pagina.
iiTen en cuenta que el nUmero de pagina se insertara en la posicién en la que esté el cursor!!

Archivo Editar Ver |Insertar| Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda x

BE-B-Hg  stomanal. . L @E v RPEETQ @ e [ §

Caﬁpus » m Fecha

i = v L = = | I= o= o= = - - -

: Pie depigina | g8 giopjos © Hon s == ZiZes4 A-w-8 !!

Marca de formateo » | [ MNomerodepagina || * 8 3 9 020 110120 13-+ 14015 16+ Q.+ 18 “ | Estilosy formateo X =
g Seccién. [t Total de paginas ® & B a -

il & Hiperenlace 2| Tema Apaisada iﬁi
= i HTML .
i Encabezamiento 3 E‘ il itulo Indice
o B e »| & Autor Nota al pie
¢ 2 i i
Gl Nota al pie/Mota al final. Nots fmal =
- - P & Otros..  CtrleR2 Pégina derecha
: © Eiqueta.. Pagina izquierda @

IPre ]

B & Marcador.., [Eredeteminaio
i 2 Primera pagina
. & Referencia... Sobre
o~
: ¥] Comentario  Ctrl+Alt+C
= Guién...

indices y tablas .
Sobre...
[E] Marco.
[EE Tabla... Ctrl+F12
Regla herizontal...
Imagen 3
"j Video y sonido
Obijeto '
] Marcoflotante
ﬁ Archivo...

« i [Todo =
Pégina 1/2 Predeterminado Espafiol (Espafia) INSERT [sTD |*| | |OEOM |0 ——e——® |100%
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U3. Trabajo con plantillas

Cada cual tiene unas costumbres a la hora de elaborar documentos: preferimos, por ejemplo, la
letra Times, de tamafo 11 puntos, con el texto justificado y unos margenes de 3 cm para el
superior e inferior, mientras que en el izquierdo y el derecho, usamos 3,25 cm. Ademas, siempre
empleamos papel tipo DIN A4...

Todas estas opciones, y muchas mas, las podemos definir a través de las Plantillas.

Cada plantilla es un documento especial que suministra herramientas basicas y una estructura
concreta para facilitar la creacién de documentos nuevos. Pueden contener texto, caracteristicas
de formato, estilos, asignaciones de funciones a teclas, macros...

Su funcién principal es la de ahorrar tiempo suministrando un formato basico de documento con el
gue comenzar a trabajar, formato basico que no es necesario volver a hacer cuando se trabaja con
documentos tipo. Cuando los ordenadores no estaban tan extendidos como ahora, era normal ver
en los centros, documentos con una determinada estructura y finalidad, fotocopiados y listos para
rellenar, esos impresos son la idea de la que parten las plantillas.

Importante

Es muy importante que tengas en cuenta que, en muchas ocasiones, el trabajar con plantillas nos
va a ahorrar mucho tiempo. Imagina que en los exdmenes que haces al alumnado siempre
estableces un encabezado con el logotipo del Instituto, el titulo de la leccién y espacio para el
nombre del alumno. jjEsto lo puedes realizar de una forma muy sencilla a través de una plantilla!!
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Plantillas instaladas (Word

Cada vez que creamos un nuevo archivo, Word proporciona una serie de plantillas predefinidas que
pueden seleccionarse para hacer documentos. Aunque hay disponibles muchas plantillas, conviene
que no trabajes ahora con todas porque algunas introducen conceptos que pueden resultarte
desconocidos.

Si deseas crear un documento nuevo basado en una plantilla lo Unico que tienes que hacer es
seleccionar la opcién Nuevo, que esta disponible en el Botén de Office, apareciendo un cuadro de
dialogo como el que puedes ver en la siguiente imagen.

T —————————T

Plantillas B ‘ @ a3 [Busear plantilla en Microsoft Office Online " -)| ‘ Nueva entrada de blog
En blanco y reciente
R Ehntilasins ks 1 Plantillas instaladas

Mis plantillas...

Muevo a partir de e — i T
existente... = = ==

Microsoft Office Online =
Destacado

Agendas

m

m

Diplomas Mueva entrada de blog Fax de equidad Carta de equidad Fax combinado de
equidad

Falletos

Tarjetas de
presentacion

Calendarios

Contratos

Diapositivas de disefio

Faxes
» -
Prospectos Carta combinada de Informe de equidad Curriculum de equidad Fax intermedio
. equidad
Farmularios

Vales de regalo

Tarjetas de felicitacion

Invitaciones

Facturas

Etiguetas

Carts . = 3
Lo v Carta intermedia Fax combinado Carta combinada Informe intermedio - || Crearnuevo: @ Documento () Plantilla

i Crear I [ Cancelar ]

|

Cuando hayas elegido la plantilla que deseas utilizar, solo tienes que seleccionarlas y pulsar sobre
el botén Crear.
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Instalacion de plantillas
(OpenOffice)

aq tip

Curiosidad

Aunque con OpenOffice Writer también se puede trabajar con plantillas, con la

instalacién predefinida no se instala ninguna, aunque podrdas buscarlas a través
de la Web.

Tal y como te hemos dicho al principio de esta leccién, con la instalacién de OpenOffice no se
instala ninguna plantilla, jjpero no te preocupes!! Existen en la Web muchos sitios en los cuales

puedes descargarte extensiones de plantillas como, por ejemplo, la pagina Web de wiki open-office

Una vez que hayas descargado la extensién no tienes mas que hacer doble clic sobre el archivo,
comenzando en ese momento la instalacién.

Importante

Seria muy interesante que te instalaras la siguiente extensién, ya que se cargaran 120 plantillas.

Extension Professional Template Pack |l



http://wiki.open-office.es/Extensiones
http://wiki.open-office.es/Extension_Professional_Template_Pack_II_-_Spanish
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Creacion de una plantilla
(Word)

Crear una plantilla es una accién muy sencilla, ya que la tarea fundamental es decidir qué
elementos vas a incluir en la misma.

Una vez que ya has decidido qué es lo que va a contener la plantilla, lo Unico que tienes gque
indicarle a Word es que el tipo de documento es una plantilla, y esto lo haras seleccionando la
opcién Plantilla de Word en el cuadro de didlogo Guardar, tal y como puedes ver en la siguiente
imagen.

{ } » Equipo » Discolocal (C) » Usuarios » Oscar » Escritorio » % I |

Organizar = Mueva carpeta 4= v @ |
% Dropbox i MNombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
% MegaCloud - :
. 1. Archivos Sony 01/01/201313:04 Carpeta de archivos
% Fotos de iCloud )
. Juegos 02/09/201212:24 Carpeta de archivos
I 1. Mokia 06/10/2013 22:18 Carpeta de archivos
= Bibliotecas ; !
1. SystemSoftware Samsung 21/09/2013 11:10 Carpeta de archivos
@ Documentos . ) )
. Tarjeta Loli 06/10/2013 23:22 Carpeta de archivos
[&| Iméagenes - . :
J' e Documentos 02/11/2011 16:03 Acceso directo 2KB
Usica
: [#. Profesar 03/11/2011 16:11 Acceso directo 1KB
B videos Documento de Word

Documento habilitado con macros de Word
@ Grupo en el hog Documento de Word 97-2003

Plantilla habilitada con macros de Word
18 Equipo Plantilla de Word 97-2003

: PDF

&, Disco local (C: Documento XP5

' My Web Sites Pagina Web de un solo archivo
Pagina Web
Pagina Web, filtrada

?! Red Formato RTF

Texto sin formato
Documento XML de Word
Documento XML de Word 2003

: Texto de OpenDocument
MNombre de archivo: Works 6.0 - 9.0

Tipo: |Plant.iﬂade Word hd

Autores: Oscar Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo

[ Guardar miniatura

(% Ocultar carpetas Herramientas ~ [ Guardar | ’ Cancelar

En el siguiente enlace puedes ver una explicacién de cémo trabajar con plantillas:



e Trabajo con plantillas en Word 2007.

Importante

Ademas del tipo de archivo que te hemos indicado anteriormente (Plantilla de Word), el programa
nos permite seleccionar otros dos tipos que también son plantillas:

¢ Plantilla con macros.
e Plantilla con formato de versiones anteriores.

Pregunta Verdadero-Falso

Cuando en Word 2007 quiero crear una plantilla, ésta solamente puede ser guardada en un unico
formato.

VerdaderoFalsoAdemas del formato Plantilla, también existen las Plantillas con macros y Plantillas
de versiones anteriores a la 2007.


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/crear-una-plantilla-HA010030754.aspx?CTT=1
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Creacion de una plantilla
(OpenOffice)

Si trabajas con OpenOffice Writer, la creaciéon de una plantilla es muy similar al que te hemos
explicado anteriormente, solo que ahora seleccionaras la opciéon Plantilla de documento de

texto ODF.

— -

Guardar como i )

B s Giotecer » Docmenos > <[4y | GuscorDoumens o
Organizar = Mueva carpeta == = @
i _ ~ Biblioteca Documentos e B
W Eavontie Incluye: 2 ubicaciones H R SSIESS
4 Descargas =
B Eccritorio L Nombre lil
"E-ﬂ Sitios recientes I | Abecedario
b Cropbox . ACTIVISIONM
% MegaCloud | .. Adobe
% Fotos de iCloud | AdobeStockPhotos
. Alegjandro Rx (2013-03-03)
. Bibliotecas . AnyDVDHD
"5 Documentos . Archivos de Outlook B
[l Imdgenes <m | EEESEEESSSS S -

o

Mombre:  Sintitulo 1

Tipo:

Plantilla de documento de texto ODF (L ott)
OpenOffice.org XML 1.0 decumento de texto (sow)
OpenOffice.org XML 1.0 plantilla de documento de texto (.stw)
Microsoft Ward 97,2000, %P (.doc)
Microsoft Waord 95 (.doc)
Microsoft Word 6.0 (.doc)
Rich Text Format (.rif)
Texto ()

- Texto codificado (i)

‘& Ocultar carpetas Documento HTML (OpenOffice Writer) (htrnl)

Microsoft Word 2003 XML (xml)

En el siguiente video puedes ver cémo crear una plantilla en OpenOffice Writer.

https://www.youtube.com/embed/GzoyiVI-dkY



https://www.youtube.com/embed/GzoyiVI-dkY

Si todavia tienes dudas de cédmo trabajar con plantillas, visita este enlace:

e Plantillas en OpenOffice Writer.

Reflexion

Una vez que has estudiado qué son y para qué sirven las plantillas, ;dénde crees que puedes
sacarlas el maximo provecho a nivel educativo?

Solucién

Una de las funciones mas utiles con las plantillas es la creacién de exdmenes en los que, por
ejemplo, siempre utilizo el mismo encabezado y pie de pagina. Imagina que en todos los exdmenes
quieres utilizar el encabezado que te mostramos en la siguiente imagen.

=== GOBIERNO MATERIA / MODULO
==DE ARAGON -
LSS CURSO TEMAS
EX—lJI EFN N° AL

Apellidos: NOTA: [:]

Nombre: Fecha:

Encabezado en primera pagina



http://wiki.open-office.es/Trabajar_con_plantillas
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Ampliacion de contenidos

Para saber mas

A continuacién te presentamos algunas paginas Web donde puedes ampliar algunos de los
contenidos estudiados:

e Curso sobre la utilizacién de plantillas en Word 2007.

e Tutoriales de OpenOffice Writer.

e Curso de LibreOffice Writer en Aularagén



http://office.microsoft.com/es-es/word-help/ahorrar-tiempo-con-las-plantillas-RZ010223218.aspx?CTT=1
http://www.lasticenelaula.es/portal/index.php/ofimatica/writer
https://catedu.github.io/libreoffice-writer-curso/index0.html
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LA EDICION Y EL FORMATO
DEL DOCUMENTO

Conocer todas las opciones que pueden utilizarse al trabajar con parrafos permite al usuario de los
procesadores de textos dar a los documentos un aspecto diferente. Las sangrias y las listas con
vifietas proporcionaran al lector una mejor comprensién del contenido al permitir la escritura a
distintos niveles. Los diferentes espaciados entre parrafos y lineas permitirdn diferenciar distintos
tipos de texto. El control de lineas y palabras, facilitard la permanencia en la misma pagina de
conceptos complejos...

Fijate en la siguiente imagen:



iFELIZ CUMPLEANOS! DONALD

Dizney decidic colocar a Donald jurto & Mickey por primera vez y un paupermimo
[Zopfy, en un corio en blanco y negro.

EP I:u‘irna'urera de 1929, en el Roxy Theater de Nueva Cork, empezo una nueva era para
alt Disney*, el creador loco, el genio con bigote gue baibucea. iPor qué? Facil: alli se
estrend un corto sin Mickey que [os distribuidores habituales se habian negado a
distribuir por considerarlo poco apropiado para los mas jovenes. Las imagenes, con
varios e5réuelet05_ bailando sobre sus tumbas, acabaron, sin embargo, conquistando los
espiritus del publico.

Fara compensar el cimulo de desgracias que se agolpaban bajo la gorra del

marinero Donald, Clarence Nash, quien seria su voz hasta su muerte, se

empefid en darle aptitudes musicales que no serian siempre bien comprendidas

por el publico. Asi, el personaje apareceria en varios cortos como un auténtico

melémana.

El publico, de buenas a primeras, no recind muy bien a Daisy. Tildaban al personaje de “frio”, “distante™ y
“demasiado fiivolo... " asi que los de la Lhsney, siempre stentos a las reacciones d€ sus fedigreses, decidiefon

mpedir que los dos patos llegaran & consumar su amorlas tiempos estaban cambiando, Los cines
sufrian los atogues despiadados de la televisidn. ¥ Disney. genio v figura hasta la sepubura,
decidid dirigir sus esfuerzos hacia &f milagro gue e fransmite.

Donald sdlo volveria en contadisimas ocasiones a la pantalla grande... pero nadie
olvidard esos primeros tiempos en que fue el pato mas grande del mundo.

gro anti-héroe

gri exacerbadamente sahwaje

tenia resporsobilidades coma padre
monopalizd la oudiencio

Donald Mickey Goofy | Daisy
M? infervenciones 10 35 4
Situacidn actual Saltvin Soltero Soltera
En el futura Casado

19

Y ahora fijate en esta:



iFELIZ CUMPLEANOS! DONALD

-1- En pnmavera de 1929, en el Boxy
de Mueva Cork, empezo . Luna nueva era para
Walt Disney*, el creador | Risnsy decidic colocara Danald, foco, el genio con
bigote gue balbucea. | junto s Mickey porprimers vez y iPor queé? Facil: alli
se estrend un corto sin | un paupemimeo Goafy, en un Mickey que los
distnbudores habituales corto en blanco y negro. se habian negado a
distnbuir ar considerarlo  poco

apropiado para los mas jovenes. Las imagenes, con varios esqueletos bailando
sntt::llre sus tumbas, acabaron, sin embargo, conguistando los espintus del
publico.

=3 - El piblico, de buenas a - 4 - Los tiempos estaban cambiando. Los cines sufrian los
EF‘?—‘,.% E‘-" recibio atagques despiadados de la television. ¥ Disney. genio y
Tild‘;han 4 uﬂémx'- figura hasta lo sepubtura, decidid dirigir sus esfuerzos
de“frio”, “distante” v hacia &/ milagro s fransmite.
“demasiado frivelo_.” S
zsiquelos dela ; ;
Disney, siempre -5 - Donald sdlo volveria en contadisimas ocasiones a la
EIEETDS a las reacciones ) :

e sus feligreses, ] 1
e pantalla grande... pero nadie olvidard esos primeros
loz dosz patos llegarmn 2 tiernpos en que fue e pato mas grande del mundo.
Consumat 311 amot.

# ercanti-hérce
# eraexacerbodamente salvaje
# tenio responsabilidedes como padre
# monopolizé la cudiencia
N®intervenciones 10 35 4
Situacion actual Soltero
T Soltero ~a=Tn Soltera

*Creador de un gran Imperio
¢A qué hay una gran diferencia entre ellas?

Cuando finalices el médulo seras capaz de dejar tus documentos con una apariencia similar a la de
la imagen anterior.

Objetivos

Los objetivos a alcanzar con este médulo son:

e Controlar las distintas opciones de parrafo y linea.
e Formatear un documento con distintos tipos de columnas.
e Saber utilizar las tabulaciones.



e Utilizar opciones avanzadas de formato que faciliten el trabajo.
e Formatear tablas con todas sus posibilidades.
e Definir y utilizar estilos.



2. LA EDICION Y EL FORMATO DEL DOCUMENTO

Contenidos

Los contenidos que forman parte de este mdédulo son:

Unidad 1: Opciones de parrafo y linea.
Unidad 2: Columnas y tabuladores.
Unidad 3: Tablas.

Unidad 4: Estilos.
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Ul. Opciones de parrafo y
linea

El parrafo

Antes de empezar a trabajar con parrafos debemos de conocer qué entiende un procesador de
textos como pérrafo. Pues bien, podriamos decir que un parrafo es lo que hay entre un punto y
aparte y otro.

Los opciones que podemos realizar con un parrafo son:

e Sangrias.

e Espaciados.

e Interlineados.

e Alineaciones.

e Tabuladores.

e Numeracion y vifietas.
e Bordes y sombreado.

Fijate en la siguiente imagen, tienes un documento en el que podras ver todas las opciones que se
pueden realizar con un parrafo.
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TITULO PRELIMINAR

Relacion de articulos

1) Articulo 1.

El patrimonio documental de la Begion de Murcia es parte del patrimonio
documental espafiol y esta constituido por los documentos, reunidos o no en archivos, que
se relacionan en los articulos 2 v 31

2) Articulo 2.

Los documentos del cualquier época que constituvan testimonio de funciones v
actividades sociales del hombre v de los grupos humanos, va sean producidos, conservados
o reunidos en el ejercicio de sus funciones o los organos institucionales propios de la
Comunidad Autonoma.

3) Articulo 3.

MNota: Forman también parte del patrimonio documental los documentos privados historicos, existentes en la
Regitn de Murcia.

Modelos y Nuevos descuentos:

#= Bl 0

» COPYPlus....... 30,55
» MK Group V... 255
¥ HoESEbae 0

Importante

Es conveniente que utilices las diversas opciones relacionadas con el parrafo para dar una
apariencia a nuestro documento mucho mas atractiva.

Por ejemplo, para conseguir el efecto de una sangria de primera linea puedo pulsar varias veces la
barra espaciadora, pero esto lo tendré que ir haciendo en todos los parrafos, pudiendo establecer
separaciones diferentes en cada parrafo. Por este motivo, es mucho mejor utilizar la sangria, ya
gue se ird repitiendo en todos los parrafos hasta que le indigue lo contrario.
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Sangrias

Una sangria es un desplazamiento bien de todo texto de un parrafo hacia la derecha (sangria
izquierda) o hacia la izquierda (sangria derecha), bien de la primera linea de un parrafo hacia la
derecha (sangria de primera linea) o hacia la izquierda (salta margen) o bien de todo el texto
excepto la primera linea (sangria francesa).

Observa las siguientes figuras en donde claramente podrds comprender y visualizar cada tipo de
sangria.

E..2.|.3.|.‘.|.|;.|.i.|.1.|.g.|.g.|.1|3.|”.|.u|.“.|.1.|.|.‘-

Este texto lleva una b EWiEhM=s de dos centimelros v una SHESERRGIENE de —1 cm.
Con ello, hemos conseguido saltar el margen izquierdo con la primera linea. Es lo
que se conoce como salta margen. Lo hemos hecho asi porque las sangrias de
primera linea y francesa no admiten nimeros negativos)

Este texto lleva una SHESsER Voo RITGE de dos centimetros. Al hacerla,
la primera linea sd desplaza hacia la derecha, mientras que las restantes permanecen
alineadas con el margen izquierdo. Observa la regla para comprobar el desplazamiento
del marcador.

parrafo, excepto la primera linea se desplaza hacia la derechdr Observa la
regla para comprobar el desplazamiento del marcador.

Este texto lleva una Sty ERFAITgh v una GlilgtReleyauit de
dos centimetros. Al hacerla, todo el texto del parrafo se desplaza
hacia la derecha (sangria izquierda) o hacia la izquierda (sangria
derecha)| Observa la regla para comprobar el desplazamiento del
marcador.

Para conocer todo lo que puedes hacer con las sangrias en cada programa, puedes acceder a los
siguientes enlaces:



e en Word 2007.
e en OpenOffice Writer.



http://office.microsoft.com/es-es/word-help/aplicar-sangrias-a-los-parrafos-HP010016528.aspx?CTT=1
http://wiki.open-office.es/La_pesta%C3%B1a_sangr%C3%ADas_y_espacios
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Espaciados e interlineados

Ahora nos encontramos con dos conceptos que, aunque a priori pueden parecer lo mismo, no lo
son.

El espaciado es la distancia que se deja entre un péarrafo y otro, ya sea el anterior o el siguiente (o
ambos). El interlineado es la separacién que dejamos entre las diferentes lineas que tiene un

parrafo.

En la siguiente imagen te lo mostramos de forma gréafica:



Para evitar el sindrome del edificio enfermo, la temperatura dentro de las
oficinas debe ser de unos 20 grados; la humedad relativa, de aproximadamente el 50% vy

lugar en el que no hava reflejos.

Asimismo, /debe circular aire limpio a baja wvelocidad v los productos
contaminantes se deblen eliminar de la atmosfera mediante la estratégica ubicacion de

macetas.

stos requisitos forman parte de las recomendaciones contenidas en un

informe de ]a Real Academia de Ingenieria de Gran Bretafia, segun El‘§

cual de esta forma se contribuve a que los empleados no sufran dolores

Interlineado

de cabeza, sequedad de garganta, irritaciones de piel, suefio v alergias

. causadas por el smdrome del edificio enfermo.
Espaciado

sintomas persisten a pesar del cumplimiento de estas recomendaciones,
es aconsejable llamar a un zahori Segun él, las pequefias variaciones
en el campo magnetico de la Tierra causan el estrés geopatico.

Una investigacion llevada a cabo en el patio de operaciones de un
importante banco de Londres ha confirmado las teorias expuestas por
ingeniero de la Academia arriba citado, mostrando una sorprendente
relacion entre un fuerte campo magnético e irritaciones de la piel v
alergias.

a que los empleados po sufran dolores de cabeza, sequedad de garganta, irritaciones de

piel, suefio v alergias causadas por el smdrome del edificio enfermo.

= == = o Em = mm

a que los empleados no sufran dolores de cabeza, sequedad de garganta, irritaciones de I
| piel, suefio v alergias causadas por el sindrome del edificio enfermo. |

Para conocer todo lo que puedes hacer con los espaciados e interlineados en cada programa,
puedes acceder a los siguientes enlaces:

e en Word 2007.
e en OpenOffice Writer.



http://office.microsoft.com/es-es/word-help/ajustar-los-espacios-entre-lineas-o-parrafos-HP010016523.aspx?CTT=1
http://wiki.open-office.es/La_pesta%C3%B1a_sangr%C3%ADas_y_espacios
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Numeracion y vinetas

Conocimiento previo

Suponemos que ya conoces las listas con vifietas y las listas numeradas, pero si deseas repasar
sus aspectos basicos, puedes consultar aqui:

e Word 2007.
e OpenOffice Writer.

Fijate en la siguiente imagen, se ha aplicado numeracién y vifietas.

I- Unidn Europea:
bl Directiva 75/442/CEE: sobre reutilizacion, reciclaje v reduccion de residuos.
bl Directiva 85/339/CEE: sobre envases para alimentos liguidos para reducir su impacto en el

Medioambiente.
%  Decision T6/431/CEE: sobre la creacion de un comité de gestion en materia de residuns.
< Directiva COM (92) 278: relativa a envases y residuos de envases.
< Directiva 94/62/C: Relativa a los envases y residuos de envases.
il.- Administracion Central:
bl Ley 4275 sobre deshechos y RS, L)
bl Real Decreto 1163/86 que modifica el anterior
bl Decreto 2414/61 reglamenta las actividades molestas, insalubres, nocivas v peligrosas.
H.- Administracion Autondmica:

bl Ley 61993 reguladora de los residuos.

Las listas con vifietas y las listas numeradas constituyen casos especiales de sangria francesa. Si te
fijas en su estructura, comprobardas que la primera linea, la que lleva la vifieta o el nUmero, queda
mas a la izquierda que el resto del parrafo.

Todas estas opciones, y otras mas, es posible configurarlas. Accede a estos hipervinculos para
aprender como se hace con los distintos programas:

e Personalizar la numeracién y vifietas en Word 2007.

e Personalizar la numeracién y vifietas en OpenOffice Writer.



http://office.microsoft.com/es-es/powerpoint-help/agregar-vinetas-o-numeracion-al-texto-HA010224410.aspx?CTT=1
http://wiki.open-office.es/Aplicar_manualmente_numeracion_y_vinetas_en_OpenOffice_Writer
http://office.microsoft.com/es-es/publisher-help/cambiar-las-vinetas-o-numeros-de-una-lista-HP003072946.aspx?CTT=1
http://wiki.open-office.es/Numeracion_vinetas_y_esquemas_en_OpenOffice_Writer
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Bordes y sombreado

Los bordes y el sombreado se utilizan para resaltar algunos parrafos, o palabras, del documento.
En los diferentes procesadores de textos se pueden poner diversos tipos de bordes y de
sombreados.

Para que veas la aplicaciéon de bordes y sombreados, fijate en la siguiente imagen.

1L adiuisicion| e e e ]| e el e e |11 e e | o s el o 8apisin 1
adquirir conocimientos de orden cultural, literario, estetico, asi como la capacidad de | |
resolucion de problemas en situaciones reales de comunicacion y disefio de procesos.

M B el Mo SrsetalE Gareta SEntas Sl e e R e
SHEEaRod iisid Ceclin T Rt CompEtenein - aentacal s
Fosimmric i SCIREFCzIE EeHE R :
5 R =
rEaE
T s o ik mammas 3 e : B E ::::El_ i ¥
a5 EEEEEs 1 e LR i
3 =125 ﬂ.: JE&::WEEEE e o B L B e L e L L S s L S
EE R ; il | 1.Dos... Aprender a hablar no
- ' .‘i-fﬂr:-.: I:H . implica, dnicamente,  conocer
## # ! unas reglas, sino también
£ st . aprender a wusarlas en un
. Sefstiichs __=:Hl 1 contexto de comunicacién
B : i gﬁ e . determinado.

'Y destacamos en este apartado la valiosa herramienta de ensefianza y aprendizaje que supone la |
utilizacion de las TIC (TeTobgadeahimedinybComnadn) ] yso del ordenador, del software y de Internet
‘permite al alumno o alumna y al docente el aumento del interés y de ia motivacién, el fomento
de la creatividad, una mayor libertad de eleccién, el respeto del ritmo personal del trabaju,...

Como puedes comprobar, el aspecto que se le da al texto es muy diferente y mucho mas atractivo
con la utilizacién de estas opciones.

Para conocer todas las posibilidades de cada programa, puedes acceder a los siguientes enlaces:

Word 2007

Bordes

Sombreados


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/decorar-los-documentos-o-las-imagenes-con-bordes-HA010100052.aspx?CTT=1
http://office.microsoft.com/es-es/outlook-help/aplicar-sombreado-a-palabras-o-parrafos-HA010275399.aspx?CTT=1

Open Office Writer

Bordes

Sombreados


http://wiki.open-office.es/La_pesta%C3%B1a_Borde
http://wiki.open-office.es/Definir_un_color_de_fondo
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Las opciones de linea

La linea

Anteriormente hemos visto como numerar parrafos, es decir, c6mo crear listas numeradas, pero,
en ocasiones, puede ser muy util numerar las lineas. Cuando se trata de analizar un documento en
profundidad, para presentar alternativas al contenido o para comentar algunas cuestiones
referentes al mismo, puede facilitarse la tarea numerando las lineas.

Fijate en la siguiente imagen.

-|-v-|- P P P P P P P P PR Tt O P PR P P P |
IS GRS SRR RITRES: SNRLY SIRS. DUURS SACINey RUTARE - CIRURE - SR ) EUUES: | SUURS » A0 = RN CURCE L CRRRS [ (R

L L 4

pesar de los avances tecnologicos, cientificos, juridicos v formativos
desarrollados durante el siglo XX en el ambito alimentario, siguen
5 : : > i3 alimentarias
produciéndose cierto nimero de intoxicaciones , asi como de
conductas fraudulentas que pueden atentar contra la salud de los consumidores.
Los ultimos datos aportados por un estudio riguroso realizado por la Agencia Francesa de
6 Seguridad Alimentaria, en colaboracion con un grupo de expertos de un instituto privado
de investizad ores, v que se ha dado a conocer hace apenas dos meses, concluyen que en
§ Francia se producen anualmente entre 240.000 ¥ 270.000 intoxicaciones alimentarias.

{ o]

10 Ademas destaca que el nimero de fallecidos por estas intoxicaciones esta
entre las 228 v las 691 personas al ano, en especial, ancianos, ninos y personas con el
12sistema inmunologico debilitado. El cornz teriiclyr 2até caels yew rizin zl=jzady de la seleccion y
preparacion de los alimentos, por lo que depende para su abastecimiento de la compleja
l4industria agroalimentaria. Una situacion que en determinadas circunstancias ha
conllevado una clerta desconfianza del publico
16 o n s u m 1 d o r

18

20
Visita estos enlaces para aprender a numerar las lineas:

e Word 2007.
o OpenOffice Writer.



http://office.microsoft.com/es-es/word-help/agregar-o-quitar-numeros-de-linea-HP001229279.aspx?CTT=1
http://blog.open-office.es/index.php/writer/2012/06/11/anadir-numeracion-de-lineas-a-un-documento-openoffice-writer

2. LA EDICION Y EL FORMATO DEL DOCUMENTO

U2. Columnas y tabuladores

Hay usuarios de procesadores de textos que prefieren trabajar con tablas a la hora de utilizar
columnas o tabuladores; no negaremos aqui que se trata de una buena idea, de hecho dedicamos
una unidad a hablar de ello, sin embargo, en un curso avanzado de procesadores de textos, es
necesario conocer estas opciones.

Fijate en esta imagen, ;sabrias identificar qué se ha realizado con una tabla, con columnas o con
tabuladores?

R O N O O O O O 0 0~ O O O A, MO M s O L S O O3 D0 0 = I L . P G L It NS IGUEND B
BALANCE COMPARATIVO DE RECURSOS 1914-1918 (%)
Alemania Francia / Rusia Gran Bretaiia

Produccién industrial mundial

(1913) 192 279 51,7

Consumo de energia

(1913) 2364 311.8 798.8

Produccion de acero

(1913) Millones de toneladas 202 17.1 44.1

Potencial industrial total

(GB en 1900 = 100) 178.4 2614 472.6
BALANCE COMPARATIVO DE RECURSOS 1914-1918 (%)

Alemania Francia / Rusia Gran Bretaiia

Produccion industrial mundial

(1913) 19.2 270 )
Consumo de energia

(1913) 2364 311.8 7988
Produccion de acero

(1913) Millones de toneladas 202 17.1 44 1
Potencial industrial total

(GB en 1900 = 100) 178.4 2614 472.6

iHas conseguido averiguarlo? Pues bien, a simple vista es dificil saber c6mo se ha realizado. La
parte superior se ha realizado con tabuladores (;a qué parecia que se habia hecho con columnas?
La parte inferior se ha realizado con una tabla.

Cuando finalices esta unidad seras capaz de realizar documentos con un aspecto similar al de la
imagen.
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Columnas

La creacién de columnas puede realizarse bien aplicando el formato de columnas a un texto ya
escrito, bien seleccionando la caracteristica de columnas antes de escribir el texto. La primera de
las opciones parece la mas adecuada, ya que el procesador de textos intenta hacer una
distribucién de texto equilibrada entre ambas.

La segunda de las opciones requiere que definamos previamente las caracteristicas de las
columnas y que, una vez escrito el texto en la columna izquierda, insertemos un salto de columna
donde consideremos oportuno para que pase a la columna derecha todo lo que queda por debajo
del salto; esta segunda posibilidad parece més adecuada cuando deseamos dejar desequilibrado el
numero de lineas de una u otra columna; sin embargo, su comportamiento es mas rigido: en el
primer caso, si insertamos texto, ambas columnas se reequilibran, si lo hacemos en columnas
creadas con salto, el texto se incorpora en la columna donde pongamos el punto de insercién.

Si deseas aprender coémo aplicar columnas a tus documentos, sigue estos enlaces:

e con Word 2007.

e con OpenOffice Writer.

Actividad

En la siguiente imagen puedes ver un documento en el que se han aplicado diferentes tipos de
columnas. ;Por qué no intentas hacerlo?

iiSeguro que lo consigues!!


http://office.microsoft.com/es-hn/word-help/crear-columnas-de-boletines-HA101857734.aspx?CTT=1
http://wiki.open-office.es/_de_pagina_-_Estilo_de_pagina

Africa

Reinos y Estados en la Edad Media

Las huestes romanas llega-
ron a Egipto cuando Augus-
to era emperador. En los al-
bores de la época cristiana,
el poderio romano en Africa
se expandio desde el litoral
del mar Rojo a las orillas
del Atlantico. Los limites
australes quedaron fijados
por el emperador Adriano
en el siglo Il d.C., en el ex-

tremo norte del desierto del
Sahara. De esta manera, el
resto del continente quedd
excluido de un proceso de
romanizacion que fue muy
intenso en todo el litoral
mediterraneo, y donde la
penetracion de la civiliza-
cion romana caldé incluso
mas hondo que en vastas
regiones de Europa.

Descripcion de los elementos

<+ TURBANTE

El turbante y el chal eran prendas adoptadas por las
tribus que habitaban Egipto y el Magreb. El turbante o
imamah era el distintivo de los guerreros musulmanes.

“+ COTA DE MALLAS

Los guerreros arabes adoptaron pronto la cota de ma-
llas, o dir’,con la forma de la loriga.
< CHAL

El haik era una extensa pieza de lana con la que se
cubria el guerrero. Durante la noche servia para pro-
tegerse del frio.

+ BROQUEL

Se llamaba daraq, por
lo general era de cue-
ro y tenia distintas
formas: redondo, rec-
tangular, ovalado, etc.
Cuando era de made-
ra se denominaba
turs.
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Tabuladores

Las posiciones de los tabuladores se utilizan, sobre todo, para alinear columnas de texto. Hay
distintos tipos de tabulaciones, siendo las més utilizadas las siguientes: izquierda, centrada,
decimal y derecha. Para completar cada espacio entre tabulaciones, podemos elegir entre varios

tipos de relleno.

En los siguientes enlaces tienes todo lo que necesitas para aprender a utilizar los tabuladores:

e en Word 2007.
e en OpenOffice Writer.

Importante

En cualquiera de los dos programas con los que estamos trabajando, puedes utilizar la regla para
controlar los tabuladores. Mira la siguiente figura y lo entenderas.

|E L T U LR R I SR AR 171 MY vy R wp B
Botonde  lzquierda S B
tabulacion Pk

Has de tener en cuenta que el tabulador barra es Unico de Word 2007, no pudiendo establecerlo
con OpenOffice Writer.


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/establecer-tabulaciones-HP005188481.aspx?CTT=1
http://wiki.open-office.es/La_pesta%C3%B1a_

2. LA EDICION Y EL FORMATO DEL DOCUMENTO

U3. Tablas

Aunque suponemos que lo sabrds, no estd de mas realizar una breve explicaciéon de lo que son las
tablas. Pues bien, podemos decir que las tablas son un modo de organizar visualmente la
informacién con un caracter sistematico: un horario, una serie estadistica que muestre las
precipitaciones medias en afos sucesivos, una sucesion de los ingresos y gastos habidos en los
diversos meses del afio, la distribucién de las notas de los alumnos por cada evaluacién...

Se componen de una serie de filas y de columnas; la interseccién de una fila y una columna forma
una celda, que constituye asi la unidad minima de la tabla. Cada celda puede tener un cierto
formato, de parrafo (alineacién, interlineado, espaciado) y de caracter; ademas, se puede
especificar el tipo de lineas que la rodean, asi como su color de fondo. Combinando los colores de
fondo de las celdas y lineas con diversas hechuras podemos conformar diferentes estilos de tabla.

Conocimiento previo

Para comprobar que te acuerdas cémo se trabaja de manera basica con las tablas, vas a realizar el
siguiente ejercicio:

Crea un documento nuevo en blanco.

Inserta una tabla de 3 columnas y 4 filas.

Inserta una fila en la parte superior.

Inserta una columna a la derecha. _Si no has desmarcado la fila insertada, se afadiran

tantas columnas como haya marcadas (en este caso 3).

Combina todas las celdas de la primera fila.

Combina todas las celdas de la ultima fila.

Combina las celdas 28, 32 y 42 de la primera columna.

Divide la uUltima fila en dos columnas.

Cambia, manualmente, el ancho de la tercera columna, dejando el borde derecho en el

punto 10 cm. de la regla.

10. Cambia, manualmente, el ancho de la segunda columna, dejando el borde izquierdo en el
punto 5,75 de la regla.

11. Rellena la primera fila de negro.

12. En la primera columna, rellena la celda grande de amarillo.

13. En las columnas segunda y tercera, rellena las celdas pequenas de verde lima.

14. Rellena las celdas pequeias de la ultima columna de amarillo.

15. Rellena la ultima fila de lavanda.

16. Aplica, a toda la tabla, un borde exterior doble.

W
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17. Aplica un borde simple de 2 ¥ a los bordes derechos de la segunda celda de las filas
segunda, tercera y cuarta y a la primera celda de la ultima fila.
18. Te quedara una tabla, mas o menos, como ésta:

I N —

Fijate en las siguientes imagenes:

Nombre:

Apellidos:

Direccion:

1
[: ¥}
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]
g
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=]
@
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0
=
=
&




La utilizacion de la informatica en el deporte

Nuestro afamado periodista Leoncio

Baratula desarrolla hoy un tema de

rabiosa actualidad: la aplicacion de la

Lainformatica como
herramienta en el deporte

Se utiliza cada vez mas y
un ejemplo practico lo

e
-y

tenemos en las pruebas de
ciclismo.

Actualmente en Tour de
Francia o en la Vuelta a
Espafia la  clasificacidn

general se sabe en el
momento mismo en que el
peloton llega a la meta.

Por un lado los datos de
los dorsales se digitalizan
en el momento que
atraviesan la meta vy
esos datos wvan a un
ordenador central que
maneja wuna base de
datos con capacidades
de Hoja de Calculo que
a la vez que actualiza
los tiempos de los
corredores los ordena.
Los juegos Olimpicos
de Atlanta, el torneo de
tenis de Wimbledon o la

Burocopa celebrada en
Gran Bretafia han utilizado
masivamente la

informatica,
concretamente lo que se
llama Tecnologias de la
Informacidn (TI).

Una herramienta de
gestion

En la gestion de un club

deportivo la informatica
tiene que intervenir
igualmente tanto desde el
punto de vista
administrativo y financiero
{Base de Datos de
facturacion, entradas,
socios, deportistas,
contabilidad etc.) como

desde el punto de vista de
informacian,

retransmisiones efc.,
donde las  tecnologias
multirmnedia ofrecen

grandes posibilidades.

Via INTERMET se puede
acceder a toda clase de
informaciones deportivas,
tanto el futbol como otros
deportes.

La informatica tiene un
papel decisivo en la
gestidn de una entidad

deportiva

modo
que

Del MMisSmo
periodistas

retransmiten eventos
deportivos, jueces,
organismos deportivos, el
publico en general,
ninguno de ellos puede
pasar de la informatica
para sequir las actividades

informética al deporte. Sus

Interesantes reflexiones amenizan

nuestra seccion habitual

deportivas.
Jugando virtualmente

Ya sabemos que hay gente

que le da mucho apuro
practicar el deporte "“de
verdad”™: es decir,
calzandose zapatillas

deportivas, colocandose el
chandal, la gorra, las
gafas de sol y saliendo a
“campo abierto”, bien sea
jugando en un campo de
futbol situado en el parque
mas proximo, bien sea
pedaleando en la bicicleta
o simplemente corriendo
por un camino campestre.

Mo hace falta realizar
tantas operaciones previas
que agotan mas adn que
el gjercicio mismo. Quiza
se puede practicar deporte
sin salir de casa, haciendo

eso que se llama
"sillon hall", o sea,
practicar su deporte
preferido
comodamente
arrellanade en el

sillén, calzando batin
y pantuflas.

Asi, se puede jugar al
futbol, al baloncesto,

al golf etc. sin salirse del
ordenador. Actualmente
existen  programas de
juego que nos permiten
practicar estos deportes
de manera virtual,
marcando goles 0
encestando.

En ambos casos se han utilizado las tablas para realizar el documento. Con el uso de las mismas,
como puedes comprobar, puedes realizar muchos trabajos con una presentacién mucho mas
cuidada.
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Calcular, ordenar y realizar
graficos con tablas

Calculos mediante una tabla

Una tabla puede servirnos como una pequefa hoja de calculo, mediante la introduccién de
formulas. Para realizar esta tarea, usamos la herramienta férmulas. La codificacién que tiene cada
celda es la misma que en las hojas de célculo, es decir, las columnas se numeran con letras (A, B,
C...) y las filas con nimeros (1, 2, 3...).

Para conocer cémo operar con férmulas en una tabla, puedes acceder a los siguientes enlaces:

e Formulas en una tabla con Word 2007.

e Formulas en una tabla con OpenOffice Writer.

Actividad

Observa, en la imagen siguiente, la tabla que aparece. Haz una en un documento nuevo, con el
mismo numero de filas y columnas, en la que introduciras los datos que figuran en las zonas
amarilla y verde. Las letras y nimeros de los extremos aparecen a titulo informativo, no las
pongas.

A B I D E F
1 Articulo Cantidad Precio unidad € Base Imponible IVA TOTAL
2 | Lapiceros 200 2,20 =hiden =D2*21/100 =D2+E2
3 | Boligrafos 150 3,00 =B3*C3 | =D3*21/100 =D3+E3
4 | Gomas 75 1,50 =B4*C4 | =D4*21/100 =D4+E4
5 | Cuadernos 100 9,50 =B5*C5 | =D5%*21/100 =D5+E5
6 | TOTAL D D D

Ordenar en una tabla

Dentro de una tabla, puedes ordenar cualquier secuencia de filas, desde la opcién que tienen los
procesadores de textos para ello, solo tienes que elegir las preferencias de orden.

Si quieres saber coémo puedes realizar ordenaciones en una tabla, accede a los siguientes enlaces:


http://office.microsoft.com/es-hn/word-help/usar-una-formula-en-una-tabla-de-word-HA102329800.aspx?CTT=1
http://wiki.open-office.es/Insertar_formulas_en_celdas

e Ordenaciones con Word 2007.

e Ordenaciones con OpenOffice Writer.

Graficos con los datos de una tabla
Aunque un procesador de textos no es el programa adecuado para realizar un grafico, si que es
cierto que cualquier tabla con apartados numéricos es susceptible de ser representada en un

grafico estadistico.

Mira la siguiente imagen:


http://office.microsoft.com/es-hn/word-help/ordenar-el-contenido-de-una-tabla-HA010034303.aspx?CTT=1
http://wiki.open-office.es/Ordenar_una_tabla
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Factores relacionados con la familia y el estilo de vida
Los problemas alérgicos tienden a sercosa de familia, porque la probahbilidad

de que un nifioc desarrolle una alergia se ve incrementada si sus padres ya

presentan este problema.

Las diferencias por sexos
Durante la infancia, los problemas alérgicos son mas frecuentes en los nifios

que en las nifias.

Los factores relativos al estilo de vida
Al igual que existen variaciones por motivos geograficos en la exposicion a

i alergenos, también existen diferencias regionales y culturales.

Frecuencia de las afecciones alérgicas en nifios

Alergia parental Asma Fiebre del heno Eccema
. Asma 38,45% 0% 1,78%
Fiebre del heno 3.2% 14,65% B, 2%
1 Eccema 2% 0% 10%
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En los siguientes enlaces puedes ver cd6mo se puede realizar un grafico como el que aparece en la
figura, y otros muchos mas:

e Graficos con Word 2007.


http://office.microsoft.com/es-hn/word-help/presentar-datos-en-un-grafico-HA010099739.aspx?CTT=1

e Graficos con OpenOffice Writer.

Actividad

En la imagen anterior has visto un grafico, ademas de muchas otras opciones, ;serias capaz de
hacerlo? Seguro que si. jjPrueba a ver!!


https://help.libreoffice.org/Common/Inserting_Charts/es
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U4. Estilos

Antes de empezar con la unidad nos tendriamos que preguntar: ;qué son los estilos? Pues bien, un
estilo es un grupo de atributos de formato que puede aplicarse de una sola vez. Dicho de esta
forma es posible que no te hayamos aclarado mucho, te recomendamos que leas la actividad que
te mostramos a continuacion.

Reflexion

Supongamos que has de elaborar un documento extenso que esta formado por varios capitulos,
temas y secciones, incluyendo imagenes, tablas, columnas, notas al pie y al final... Lo primero que
haces es planificar el documento, y decides:

e Los titulos de los capitulos deben estar en Arial, negrita, 16 puntos, espaciado anterior y
posterior de 6 puntos y un borde inferior de color azul.

e Los temas y secciones tendrdn el mismo tipo de letra, pero de 14 y 12 puntos.

e En cuanto al texto deseas que sea Times de 11 puntos y con interlineado multiple de 1,2
lineas y sangria de primera linea de 1,25 cm.

e Las fotos que vas a incorporar llevaran un pie de fotofotos o dibujos, con un pié de foto en
cada uno de ellos, con un tipo de letra Courier cursiva, de tamafo 8 puntos.

e Como también vas a agregar tablas, todas tendran el mismo formato de texto, distinto
para el encabezado y el contenido, con una letra...

o Y...

La lista de detalles puede ser muy larga.

Empiezas a redactar tu documento, y cada vez que creas un capitulo nuevo, haces 12 o 15 clics
para aplicar el mismo formato a cada titulo. O copias-pegas uno anterior, o en el mejor de los casos
utilizas la herramienta copiar estilo de un titulo del capitulo anterior.

Tienes que pulsar otros 10 o0 12 clics para aplicar el formato al cuerpo del texto. Para cada tema o
seccién que insertes, otros 10 o0 12 clics, etc.

iiSon muchas veces a lo largo de 15 paginas!!

Le estas dando vueltas, porque no te gusta como queda la letra elegida; finalmente decides
cambiar el formato de los titulos de los capitulos, y has escrito 6 capitulos. Quieres cambiar
también el tipo de letra de los temas y de las secciones, acorde con el de los capitulos. Tienes que
hacer otros 8 clics extra por cada titulo de capitulo, tema y seccidén, o algunos menos, si utilizas el



pincel de formato. Para cuando hayas terminado tu documento, habras hecho cientos de clics
extras, y tu ratén habrd recorrido doscientos metros mas.

El formato usado en los pies de foto tampoco te acaba de gustar, pero mafnana hay que entregar el
documento, y son... ufff, la una de la mafiana. jjSe queda como esta!!

Seguro que te suena esta situacion.

Solucién

¢Qué hubiera pasado si hubieras utilizado estilos ?

Pues bien, los estilos nos permiten definir bajo un nombre, por ejemplo “Capitulo” todas las
propiedades que deseamos aplicar al titulo de cada capitulo, bajo el nombre “Texto” todas las
propiedades aplicadas al texto normal, “Tema” las aplicadas a los titulos de los temas, “Pie de
foto”, “Encabezado de tabla”, “Texto de tabla”..., tantos cuantos necesites.

Para definir el estilo “Capitulo” empleas el mismo esfuerzo que la primera vez que defines el
formato para el primer capitulo por el procedimiento normal. S6lo necesitas tres o cuatro clics
extra para guardar la definicién del estilo. Lo mismo para el resto de formatos que vas a emplear
en tu documento. Y como ves, pueden ser muchos.

Pero lo mejor es que puedes ir creandolos con naturalidad, al mismo tiempo que escribes y
compones tu documento. No requiere esfuerzo adicional, ni una atencién especial, ni
conocimientos especiales.

Una vez definidos, con sélo un doble clic puedes aplicar todas esas definiciones al texto
seleccionado, al que internamente el procesador de textos asignara el estilo “Capitulo”, o
“Encabezado de tabla”... como una propiedad mds. Te ahorras, jcuanto? de 12-15 clics minimo a
un doble clic. Para cada capitulo, bloque de texto, tabla, pie de foto... En tu documento, son
cientos, o miles de clics ahorrados.

Y, por supuesto, si decides modificar las propiedades de un estilo, tan sélo debes hacer eso:
modificar sus propiedades. El procesador de textos se encargard de modificar inmediata y
automaticamente en todo el documento aquellos textos a los que bautizamos con ese estilo.
Ahorras cientos de clics.

iNo crees que con la utilizacién de los estilos puedes ahorrar mucho, mucho tiempo?
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Trabajando con estilos

Depués de leer lo explicado anteriormente, ja qué te pueden ser Utiles los estilos? Evidentemente,
si. Ahora solo te queda aprender cémo puedes crear, modificar o aplicar estilos.

En los siguientes enlaces tienes las explicaciones:

e Estilos en Word 2007.

e Estilos en OpenOffice Writer.

Si después de haber leido lo anterior te sigue quedando alguna duda, a continuacién tienes
videotutoriales en donde te explican los estilos.

https://www.youtube.com/embed/|Jc90d3sxULY

https://www.youtube.com/embed/Fqvz1l-pMvpU

Actividad

Vas a realizar una pequefa practica con la creacién y utilizaciéon de estilos.

Abre el documento vaquero (si trabajas con Writer, abre este documento vaquero) ya que sobre él
vas a definir algunos estilos. Crea un estilo nuevo, al que llamaras Estilol, con las siguientes
caracteristicas: letra Arial, tamafio 24, negrita, color violeta, borde completo de parrafo. Aplica este
estilo a la primera linea "Las TIC para la ensefianza, la formacién y el aprendizaje" con los
siguientes parametros:

Recorre el texto, y crea otro estilo al que llamaras Estilo2, con las siguientes caracteristicas: letra
Times New Roman, tamafo 20, cursiva, color verde y borde inferior. Aplicalo a: "1. Introduccién",
"2. Integraciéon de la enseflanza de las TIC en educaciéon" y "3. Las posibilidades educativas de la
tecnologia" que aparecen en naranja para que te resulte mas sencillo encontrarlas.

Quédate en el punto "3. Las posibilidades educativas de la tecnologia" que acabas de formatear y
aplicale las siguientes caracteristicas: Ademads de las que ya tiene, ponlo a 18 puntos, subrayado,
color azul y borde derecho. Redefine el Estilo2 a las caracteristicas que ahora acabas de aplicar.
iiObserva que se ha aplicado a los otros dos niveles de Estilo2!!


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/conceptos-basicos-de-estilo-en-word-HA102647012.aspx?CTT=1
http://wiki.open-office.es/Trabajar_con_estilos
https://www.youtube.com/embed/Jc9od3sxULY
https://www.youtube.com/embed/Fqvz1-pMvpU
http://aularagon.catedu.es/materialesaularagon2013/word/Documentos/vaquero.docx
http://aularagon.catedu.es/materialesaularagon2013/word/Documentos/vaquero.odt

Pon el cursor en el primer parrafo de texto, el que comienza por "Las Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones". Configlralo para que tenga una sangria de primera linea de 1,25 y un
espacio anterior y posterior de 6 puntos y alineacién justificada. Crea un nuevo estilo, al que
llamards Estilo3, con estas caracteristicas y que aplicards a los restantes parrafos del punto 1.
Introduccién, es decir, desde el que comienza por "El recurso que hoy se considera" hasta el que
comienza por "Los aspectos y facetas apuntados".

Pasa al punto 2. Integraciéon de la enseflanza de las TIC en educacién. Formatea el segundo
parrafo, el que comienza por "Las TIC han llegado a ser uno de los pilares basicos..." con una lista
con vifietas cuya vifieta de apertura sea un cuadrado y la sangria francesa tenga 1,25, siendo el
espacio posterior a cada parrafo de 12 puntos y el anterior de 3.

Partiendo de éste, crea un nuevo estilo de parrafo al que llamarés Estilo4 y que aplicaras a todos
los parrafos restantes de este apartado 2, es decir desde el que comienza por "existe una
preocupacién por..." hasta el que comienza por "Pero si conviene aqui reflejar...".

Aplica, a todos los parrafos del apartado 3 el Estilo3 que has creado antes.

Crea un nuevo estilo de caracter al que llamaras Cita, formateado con letra arial, negrita y cursiva,
en color rojo, aplicalo a todas las expresiones entre corchetes que aparecen en el documento
(aparecen en color verde para que te sea mas sencillo localizarlos).

Como la fuente Arial es mas grande que la fuente Times New Roman en la que estd el resto del
documento, redefine una de las apariciones del estilo cita para que tenga 10 puntos y haz que ese
nuevo formato se apligue automaticamente a todas las apariciones del estilo.

Cuando hayas finalizado, puedes guardar el archivo.



2. LA EDICION Y EL FORMATO DEL DOCUMENTO

Ampliacion de contenidos

Para saber mas

A continuacién te mostramos algunas pdginas Web donde puedes practicar algunos de los
contenidos estudiados:

e Curso de Word para la aplicacién de Vifetas, numeros vy listas.

e Curso de Word para dar un aspecto mas visual a su documento con bordes, sombreados...

e Curso de OpenOffice Writer.



http://office.microsoft.com/es-es/word-help/vinetas-numeros-y-listas-RZ010216185.aspx?CTT=1
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/decorar-documentos-con-fondos-bordes-y-efectos-de-texto-RZ010231130.aspx?CTT=1
http://www.youtube.com/watch?v=QvPnjdaX_yY&list=PLIoGqLB20Z_oHOc3-hDfn7JQL-lx-ereh
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LAS REVISIONES DEL
DOCUMENTO

Vas avanzando en el curso, y ahora te toca aprender de qué forma se pueden realizar revisiones a
un documento. Para empezar, te proponemos que leas lo que te mostramos en la siguiente figura:

—jTu! jEl nuebo! ;Que quieres de la pequena cantante?

Su boz grabe evoca el eco de una profunda tunva.

-Bueno, beras... un dia la vi cantar y tropezarse. Me gustaria regalarle unas gafas.
Mi boz es devil y tremula. Parezco un anciano de ciento treinta anos.

—jNadie puede hosar avlar de Miss Acacia en mi prezencia, ni de ella ni de sus gafas!
iNadie, ;me oyes?, y mucho menos un enano como ti! jNo menziones jamas su
nombre! ;Me as entendido, enano?

No le respondo. Se alza un murmuyo: <<Joe. _>>. Cada segundo se ace mas pesado.
De repente, me acerca la oreja y me pregunta:

-:Como aces ese estrano ruido de tic-tac?
Tampoco le respondo.

Se acerca despacio, curvando su largo armazon asta apollar la oreja sobre mi
corazon. Mi relo palpita. Me pareze que el tiempo se detiene. (...)

3.1. Extracto de "La mecanica del corazén" de Mathias Malzieu. Captura propia.

¢Qué has podido comprobar en este extracto? jjEfectivamente!! Muchas faltas de ortografia y
gramaticales.

A lo largo de este médulo te vamos a ensefiar cémo revisar un documento para que estas cosas no
ocurran. De la misma forma, te ensefaremos a introducir comentarios en un documento y a
trabajar con el control de cambios.



Objetivos

Los objetivos que se pretenden con este médulo son:

e Manejar las revisiones ortografica y gramatical.
e Utilizar el diccionario de sindénimos.

e Saber utilizar los comentarios.

e Utilizar el control de cambios.



3. LAS REVISIONES DEL DOCUMENTO

Contenidos

Los contenidos que forman parte de este mdédulo son:

e Unidad 1: Ortografia, gramatica y sinénimos.
e Unidad 2: Trabajando con comentarios.
e Unidad 3: El control de cambios.
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Ul. Ortografia, gramatica y
sindnimos

El uso de la revisién ortogréafica es una cuestién controvertida: desde el profesorado que piensa
gue es una ayuda para el aprendizaje de la ortografia, hasta el que prohibe que se utilice el
procesador de textos para evitar que los errores ortograficos se solapen, hay opiniones para todos
los gustos.

En cualquier caso, el hecho es que los procesadores de textos ayudan a producir textos y la
experiencia personal me permite afirmar que los correctores ortograficos ayudan a la mejora de la
ortografia, siempre y cuando se utilicen de una forma pedagdgica.

Que el programa detecte automaticamente un error ortografico es un importante elemento de
alerta para quien escribe: le obliga a detenerse, si estd configurado para que se haga la revisién
mientras se escribe, o a pasar el corrector una vez escrito el texto, si la configuracién no permite la
revisidon inmediata y se ha creado el habito de corregir.

Y el habito de corregir se convierte en un segundo elemento a favor del uso de los correctores
ortograficos; puede pretextarse que se trata de una correccién de signos, no de significados, pero
es un paso dentro del proceso de construir textos, aunque no el primero.

Una metodologia de la creacién de textos con el procesador podria partir de la flexibilidad que
permite el programa y que podriamos dictar asi:

Primero apunta las ideas basicas, cada una en un parrafo, y sin preocuparte del orden.
Segundo, desarrolla cada parrafo.

Tercero, pasa el corrector.

Cuarto, relee y ordena los parrafos, los conceptos.

Quinto, y ultimo, da lo que Emilia Ferreiro llama la "mise en page", la puesta en escena
del escrito, porgue un formato final adecuado al contenido implica su comprensién y es
preciso comprender un texto para explicarlo bien, pero también para formatearlo bien.

Es en este contexto pedagdgico de la escritura donde la correccién ortogréfica cobra sentido. Un
fallo detectado implica un proceso de alerta, reflexién y decisién. Los procesadores de textos no
hacen mds que proporcionar una lista de palabras que provoca en quien lo usa la reflexién acerca
de la naturaleza del error y la decisién por otra palabra para subsanarlo, mucho més de lo que
conseguiriamos con el tipico dictado casi automatico. Y para el alumnado de niveles altos, que
puede utilizar palabras desconocidas por unos diccionarios informaticos tan utiles como
insuficientes, el momento de la decisiéon es mayor cuando les rechaza una palabra y creen que es



correcta: afadirla al diccionario electrénico implica la seguridad de que es correcta o la consulta
del diccionario libro o del diccionario electrénico (hasta la Real Academia lo publica).

Ante la duda de activar la revisién ortografica mientras se escribe o desactivarla para utilizar la
revision al final del documento, creo que es mejor la segunda opcidén en los niveles educativos
inferiores, aunque en los avanzados pueden utilizarse ambas de forma indistinta, la fatidica marca
roja que sefala el error conlleva un riesgo que es preferible no correr: la ruptura del discurso.

Importante

Los procesadores de textos disponen de un diccionario y una serie de procedimientos que nos
informan de si las palabras de nuestro documento son correctas o no; o, mas exactamente, de si
esas palabras concuerdan con alguna del diccionario o no lo hacen. Légicamente, el que una
palabra no concuerde no significa necesariamente que sea un error: puede tratarse de un nombre
propio, de una palabra escrita en una lengua distinta a la del diccionario o de una palabra poco
comun que no se halle en él.
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La revision ortografica

consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no son erréneas y, tal y como te hemos
indicado anteriormente, existen dos formas basicas de revisar la ortografia: revisarla una vez
concluida la introduccién del texto o revisarla mientras se va escribiendo el texto.

Para conocer todo lo que puedes hacer con la correccién ortografica en cada programa, puedes
acceder a los siguientes enlaces:

e Revisién ortografica en Word 2007.

e Revision ortografica en OpenOffice Writer.

44 info

Importante

Tal y como te hemos dicho anteriormente, el corrector ortografico compara las
palabras del documento con las del diccionario principal. El diccionario principal
contiene la mayoria de las palabras comunes, pero es posible que no incluya
nombres propios, términos técnicos, acrénimos, etcétera. Para evitar que el
corrector ortogréafico pregunte por tales palabras, puedes agregarlas a un
diccionario personalizado.

Diccionarios personalizados

Aunque los procesadores de textos vienen todos con su diccionario, puedes crear tus propios
diccionarios personalizados. Por ejemplo, puedes crear un diccionario para cada area, materia o
madulo, o crear diccionarios especificos para utilizarlos al revisar texto en otros idiomas. Para
poder utilizar un diccionario personalizado en la revisidn ortografica, es necesario activarlo.

Para saber cémo se trabaja con los diccionarios personalizados en Word 2007 accede al siguiente
enlace:

e Diccionario personalizado con Word 2007.


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/revisar-la-ortografia-y-la-gramatica-HP010117963.aspx?CTT=1#BM2
http://wiki.open-office.es/Revision_ortografica_en_OpenOffice_Writer
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/usar-diccionarios-personalizados-para-agregar-palabras-al-corrector-ortografico-HA010147298.aspx?CTT=1#BM3

Si lo que utilizas es OpenOffice, no te preocupes, que también vas a poder crear diccionarios
personalizados y su funcionamiento es practicamente el mismo que el que has podido ver en el
enlace anterior de Word. Cuando accedas al cuadro de didlogo de Ortografia, basta con pinchar en

el botén Opciones, y desde alli podras crear tu propio diccionario, tal y como puedes ver en la
siguiente imagen.

| Crtografia: Espafiol (Esparia) | & |
Camion

Idioma de texto |“$ Espafiol (Espafia) E”

Mo esta en el diccionario

Camion - Ignorar una vez ]

l
=\ | lgnorartodo |
l

Agregar |~ ]

Sugerencias

Camion
Camino

Cambiar ]

l
| Cambiartodo |
l

Autocorreccion ]

Opciones... Deshacer i ’ Cerrar ]

Cpcicnes

Aszistencia a la escritura

- . _ i Aceptar
Diccionarios definidos por el usuario

standard [Todos]
business [Todos]

IgnoreAllList [Todos] i

I
3
(]
m
=

Opciones

Revisar la ortografia al escribir | Echar: |

Revisar la gramatica al escribir B
]| Revisar palabras en maydsculas
] Revisar palabras con ndmeros
Revisar el uso de maydsculas y mindsculas
Revisar regicnes especiales
Cantidad minima de caracteres para la separacion sildbica: 5
Caracteres antes del salto de linea: 2
Caracteres después del salto de linea: 2
[ Separar en silabas sin preguntar
Separacidn silabica en regiones especiales

Obtener mas diccionarios en linea...

Actividad



Crea un diccionario personalizado para tu drea, materia o médulo en el que incluiras, al menos,
veinte palabras especificas; guardalo y déjalo activo.
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La revisidn gramatical

trata de corregir los errores en la estructura de las frases. Para realizar esta correccién el
procesador de textos debe trasladar a un lenguaje légico todas las reglas que rigen la gramética
castellana y, ademas, debe ser capaz de realizar todas las combinaciones que el idioma permite.
Esta es una tarea mucho mas compleja que comprobar si una palabra existe en el diccionario. Por
lo tanto, no es de extrafar que la revisién gramatical realizada por los procesadores de textos no
sea tan perfecta como la revisién ortogréafica.

44 info

Importante

Dada la complejidad de las explicaciones gramaticales que proporcionan los
procesadores de textos, su uso educativo esta restringido a niveles de
ensefianzas medias y la decisién del uso tiene que tomarla el profesorado, una
vez analizado su comportamiento. Conviene, pues, tenerla activada durante un
tiempo para analizar su utilidad y su adecuacién al nivel.

Has de teber en cuenta que la revisién gramatical no se activa hasta el final de
la frase, una vez puesto el punto, realizando una marca de color verde en los
posibles errores gramaticales.

Cuando el procesador de textos encuentra algun error gramatical muestra un cuadro de didlogo
muy similar al que muestra el corrector ortografico. En las dos imagenes siguientes puedes ver las
opciones que tiene, tanto en Word como en OpenOffice Writer.



Ortografia y gramatica: Espafiol (Espafia, interna

Concordancia en el grupo nominal;

El camiones estan parados.

Omitir regla |

| Cradan siguiente |

Sugerendas:

iLos Cambiar

Explicar...

Idioma del diccionario: |Espaﬁnl {Espania, internacional)

Revisar gramatica

[QJGCI’!ES. ] [ Deshacer l

Idioma de texto |‘-§ Espaficl (Espafia) Iz"
Mo estd en el diccionario
El camiones estan parados, -
[ Ignorar regla ]
Sugerencias
{no hay sugerencias) | Cambiar l
| Explicar.. | ||
Comprobar gramatica
[ FAyuda ] ’ Opciones... ] [ Deshacer l [ Cerrar ]

Importante

Para que OpenOffice Writer pueda reconocer los errores gramaticales es necesario instalar una
extension. Esta extensién la puedes encontrar en el siguiente enlace:



e Corrector gramatical Language Tool para Writer.



http://languagetool-es.blogspot.com.es/

Divisidon con guiones

¢No te has dado cuenta de que al trabajar con un procesador de textos siempre deja las palabras
"enteras" en una linea? Aunque esta es la forma habitual de trabajar de un procesador de textos,
es posible modificarla, haciendo que separe las palabras por silabas, y estableciendo un guién al
final de la misma, lo que permite que parte de la palabra se quede en la linea original y parte pase
a la siguiente linea.

Para que lo veas a través de un ejemplo, fijate en la siguiente imagen:



| R I i S L e T TR e e R - A et DI | I'v-lﬂl:l-c-:-E-ll--i-l-EI-|-5-I|-_.--|I-&-|
Camsio DE LA APLICACION Novia 6.0 A EsPosAa 1.0

* Un boton “olvidate de mi™ v otro para minimizar.

El Pasado Afio Un Amigo Mio, Administrador D(§is) e Incorporacion de una opcion
tema como vo, cambio la aplicacion NOVIA 6.0 por que permita que ESPOSA 2.0 pueda

ESPOSA 10 v encontrd que la actualizacion dejaba

o Lo ae ser instalada con la
PR T R e g = opcion “desinstalar en €ual>
muy escasos los recursos del sistema para otras 7 o it 2

quier momento”, sin la perdida
ESPOSA 1.0 es también una prolifica procesadora de de _ Ia CaChe y otros recursos
NINOS 1.x, los cuales son adiciona]mente Va“USUS dEI sistema.

res de recursos valiosos. No hacia mencion de este

ciones. No solo eso, sino que se ha dado cuenta de que

¢ TUna opcion para correr el controlador de red en
modo “promiscuc”, que permita al sistema probar
en version shareware diversas aplicaciones de la
mismo, aunque otros colegas le habian informado que competencia, para tener un mavor conocimiento del
mercado.

particular fenomeno ni en la documentacién aportada

por el fabricante del producto, ni en la garantia del

esto seria de ESPERAR, debido a la natugaleza de la

aplicacion. por mi parte, he decidido evitar
Parolas s o525 16 acabaron ahi. todos los dolores de cabeza asocia-

Ademis ESPOSA 1 ﬂsﬁ;t & T — o , dos a ESPOSA 1.0, continuando con

que siempre se lanza en la inicializacién del NOVIA 2.0. Incluso asi, he encon-

tema_ desde donde puede monitorizar todo el re- trado numerosos problemas. Aparentemente no puedes

o -depmcesos M amigo se esti encontrando instalar NOVTIA 2.0 sobre NOVIA 1.0; debes desinstalar

con que algunas aplicaciones como NOCHE DE NOVIA 1.0 primero. Ademas, aparentemente, las ver-

POKER 105. JUERGA DE CERVEZA 2 5 v siones de NOVIA tienen conflictos para compartir €l uso
NOCHE DE PUB 7.0 no se pueden gjecutar nun- dela puerta [/O (Entrada/3alida).
camas, porque ESPOSA 1.0bloquea el sistema
cuando son seleccionadas (incluso aunque antes En el servicio de soporte i han
funcionaron bien siempre). En su instalacion, con}entado que se trata de un bug CDHUFldO ¥ que
ESPOSA 1.0 afiade automaticamente servicios estan buscando una manera de remediar el pro-
indexados, como SUEGRA 55 8 y CUNADO blema, pues aparentemente se encuentra imple-
version DEMO. Los efectos mas notables de es- mentado en el Kemel (corazén) de la aplicacion v
tos servicios afadidos es una degradacién diaria v no consideran aconsejable modificar este. Para
progresiva del rendimiento del sistema. Mi ami- empeorar las cosas, el programa para desinstalar
g0, que no escarmienta, esta considerando muy NOVIA 1.0 no funciona muy bien. dejando trazas
seriamente cambiar la version dela aplicacion indeseables de la aplicacion en el sistema.

querria ver afiadidas en la siguiente version dela
aplicacion (ESPOSA 2.0) Y SON ESTAS:

Como has podido comprobar hay palabras cuyas silabas se han dividido al final de la linea. Esto es
especialmente util cuando se escribe en mas de dos columnas, aunque no existe ningun
inconveniente en hacerlo en cualquier documento.

En los siguientes enlaces te mostramos cémo guionar en los diferentes programas:

e Guionado en Word 2007.

e Guionado en OpenOffice Writer.



http://office.microsoft.com/es-es/word-help/insertar-guiones-HA010096395.aspx?CTT=1
http://wiki.open-office.es/Separaci%C3%B3n_sil%C3%A1bica
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Los sindnimos

El uso de los sinébnimos provoca parecidos reparos entre el profesorado que los que provoca la
ortografia, sin embargo, es innegable que es una buena herramienta para adquirir vocabulario,
siempre que se use con un criterio didactico. De todos modos, la Unica diferencia existente entre el
uso del diccionario de sinénimos tradicional y el electrénico es el formato.

La forma de usar el diccionario de sinédnimos es muy sencilla, basta con poner el cursor encima de
la palabra deseada, hacer click con el botén derecho del ratén vy, en la lista desplegable, nos
aparecera la opcién de Sinonimos, tal y como puedes ver en las figuras siguientes.



El camiones estan

Calibri (Cue ~ (11 -

W = fE o e

MR B

N ¥ EW-

Vifietas

HNumeracion

w

Hipervinculo...

Buscar...

BE®

Sindnimos

Traducir

Estilos

detenidos
frenadaos
paralizados
suspendidos
atajados
contenidaos
inmovilizados

estancados

Sindnimaos...




11012

13- .*.14. i

1
L L

El camiones estan

= =

9%

Formateo predeterminado

Tipo de letra -
Tamafic v
Estilo v
Alineacion r
Interlineado ¥
Caracter...

Parrafo...

Pagina...

Murneracion y vifietas...

Distinguir maydsculas de mindsculas »

Editar estilo de parrafo...

Sindnimos ¥

Pegar

empantanado
estancado
interrurnpido
paralizado
colgado

a medias
estatico

Diccionario de sinanimas
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U2. El control de cambios

Imagina la siguiente situacién:

Estas trabajando en una empresa y tienes que realizar un informe mensual sobre los recursos
humanos. Este informe va a un consultor externo, el cual le realiza las correcciones que considera
adecuadas. A su vez, este consultor envia el informe al director de recursos humanos para que
éste pueda aprobar (o no) las correcciones realizadas y revise el documento para darlo por valido.

Este escenario es comUn a muchos procesos que se dan, incluso dentro de un Centro de ensefianza
y para llevarlo a cabo se utiliza el control de cambios.

Importante

Una de las funciones mas interesantes, y menos usadas en educacién, es la posibilidad de realizar
trabajos en grupo; la posibilidad de controlar los cambios que distintos usuarios han producido en
un documento y el poder realizar comentarios o sugerencias nos ocuparan esta unidad y la
siguiente.
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Control de cambios en Word

Cuando varias personas revisan y modifican un documento, se pueden controlar los cambios
usando una caracteristica lamada marcas de revision o simplemente cambios. Permiten
deshacer o capturar las modificaciones de varios revisores, controlar los comentarios de cada uno
de ellos... El documento original se conserva hasta el momento de aceptar o rechazar los cambios.

Fijate en la siguiente imagen:

Teoria de la
Relatividad ]

La cosmologia es la disciplina Paraellos, el Universo se limitaba

cientifica que estudiala-estruciura al firmamento visible, pues los
del wuniverso, asi como lo aparatos de visualizacion que se

concerniente a su

\ disponian presentaban
origen, evolucion vy auxilio al ojo humano.
estimacién futura. El &,

Todavia no se tiene __.--{con formato: Subrayado ]

Universo contiene conocimiento real de la
galaxias, cumulos de magnitud del Universo, a
galaxias e} pesar de la avanzada
hipergalaxias, y tecnologia disponible en
estructuras de mayor la actualidad; se ha
tamafio llamadas convenido que su origen
| supercamulos, WM SCPEOWTT se debe a la explosion y . --{con formato: Fuente: Negita ]
ademas de materia posterior expansion de la
intergalactica. Su origen era materia que se encontraba
atribuido en los antiguos pueblos concentrada en un punto, teoria
de la Tierra a una fuerza divina | denominada del pig-bang. _..--{_con formato: Fuente: Negrita )

creadora de misteriosas materias,
aungue esto nunca se ha podido
demostrar.

Como puedes comprobar, se marcan las modificaciones que se han realizado sobre el texto
original. Si estos cambios se realizan en el formato, se muestran con un globo en el margen
derecho.

Pero, ;cémo se puede activar el control de cambios? Tienes que entrar en el grupo Revisar, y
hacer clic en la opcién Control de cambios.

N B S T P @ i Documentol - Microsoft Word ‘ _‘ ‘ u_‘w
Cia =
Tnicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspandencia Revisar | Vista Programadar 5 @

plementos Acrobat

[, Referencia {2 Sugerencia de informacién en pantalla para traduccién ~ \j ] Eliminar E S5 Marcas mostradas finales - IR %% Rechazar ~ 7.-.] 1 i' —?
<35 sinénimos &% Definir idioma #] Anterior =] Mostrar marcas #) Anterior - L

Ortografia Hueve Control de| Globos Aceptar Comparar Mostrar documentos Proteger
y gramatica 43 Traducir 25 Contar palabras comentario 74 Siguiente cambio;.‘ «  [B] Panel de revisiones ~ ~ B} Siguiente et de origen AR e

Revisidn Comentarios Seguimiento Cambios Comparar Proteger

R, | - L I S5 s Lo 6o 1 os T - R - T T TR T R I T B I T RER R [ R I v i




Llegados a este punto solamente nos queda decidir si se aceptan o se rechazan los cambios. Para

ello, hacemos click encima de la palabra o

palabras sobre la que queremos trabajar y nos

apareceran las opciones de aceptar y rechazar cambios, tal y como puedes ver en la siguiente

figura.

v 5’ .\I Al

1f1

i

La cosmologia es la dlSCllena
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c—LI:: i)
Ny
Gie
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ﬂ Referencia ' \j ~J Eliminar B %lj Marcas mostradas finales & %2 Rechazar ~ g | E
2 d —} = f] 2|
59 Sindnimas @ ¥ Anterior | .| |5} Mostrar marcas ~ #3 Anterior —r
Ortografia fo Muevo B i Control de|Globos | o Aceptar Comparar Mostrar documentos Proti
¥ gramética ﬂm Traducir  jag) comentario . Siguiente cambios ~ - ,E Panel de revisiones ~ '?4} Siguiente - de origan daocum
| Revisidn Comentarios Seguimiento Cambios Comparar Prot
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Teoria de la

W41 Relatividad _|

Paracellos, el Universo se limitaba

cientifica que estudiala<-*

1 |

hipergalaxias, y
estructuras de mayor

intergalactica. Su origen era
- atribuido en los antiguos pueblos
de la Tierra a una fuerza divina
5 creadora de misteriosas materias,
aungue esto nunca se ha podido
- demostrar.

1o

En

e Control de cambios con Word 2007.

‘ tamafio llamadas
“" | supercumulos, W W
3 ademas de mate

| firmamento visible, pues los

del universo, asi dq aparatos de visualizacion que se
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el siguiente enlace puedes ampliar informacién relacionada con el control de cambios:

Ademas, puedes acceder al siguiente videotutorial si tienes alguna duda:

https://www.youtube.com/embed/UYn3Xw1GWK4

44 info


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/controlar-los-cambios-al-modificar-un-documento-HA001218690.aspx?CTT=5&origin=HA010200498
https://www.youtube.com/embed/UYn3Xw1GWK4

Importante

Word nos permite personalizar la forma en la que se mostraran los cambios.

Para ello debemos pinchar en el triangulo invertido que aparece en la opcién
Control de cambios y seleccionar Cambiar opciones de seguimiento, tal y
como puedes ver en la siguiente figura:

Revisar Vista Programador Complementos Acrobat

raduceién - IJ ’J ;l_A _iA % @%d Final - @ @ ¥ e j J: %

|5} Mostrar marcas - =

Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente ‘CunthdeIG\ubus - T Aceptar Rechazar ?{}S\guiente Comparar Mostrar documentos Proteger
comentario cambjge~ - E Panel de revisiones ~ i - - de origen documento ~
Comentarios ntrol de cambios i Cambios Comparar Proteger
g"‘l""l':'3":4"‘l5‘ '6'|"" i Cambiar opciones de seguimiento., -"{5"‘16:".5"'13"‘
1.2 Activar el control de cambios Cambiar nombre de usuario... l

Este te llevard al cuadro de didlogo que puedes ver en la siguiente imagen,
desde el cual podrés seleccionar las opciones deseadas.



Ir'!_'Ilpuz:l'izlr'uas de Control de cambios _ LM .'"‘
Marcas
Inserciones: [subravado _— [RAIeT M volet= e
Bliminadones: iTachadn Izl Color: . Rojo ¥
Lineas cambiadas: iBorde exterior Izl Color: |. Automatico 5
|
Comentarios: i. Par autor b
Movimientos

[ ] control de movimientos

Movido desde: iDu:uI:uIE tachado v] Color: . Verde -

Movido a: !Subrayadn doble Il—l Color: . Verde L
Resaltado de celda de tabla

Celdas insertadas: |:| Azul daro w | Celdas combinadas: |:| Amarillo daro |5

Celdas eliminadas: “:| Rosa * | Dividir celdas: ] Maranja daro |7
Formato

Control de formato

Formato: |{ninguna} Izl Color: . Par autar -
Globos

Usar globos (Disefio Web v Disefio de impresidn): iSéIu para formato o comentarios Izl

Ancho preferido: IE:E cm 'L: | Medir en: ICenﬁmetms IZI

Margen: i Derecha Izl

Mogtrar lineas de conexién con el texto

Crientacion del papel al imprimir; |Cunser‘uar Izl
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Actividad

Vas a practicar ahora con el control de cambios. Para ello, abre el archivo organizacion y lleva a
cabo las siguientes tareas:

1. Activa el control de cambios (acuérdate de que si trabajas en Word se realiza desde la
ficha Revisar; si trabajas con OpenOffice Writer tienes que acceder al menu Editar,
opciéon Cambios y activar Registro.).

2. Elimina el primer parrafo de texto "La situacion fisica de los ordenadores..." Observa
que el texto no se ha borrado, sino que se aplica la marca seleccionada para eliminar
texto.


http://aularagon.catedu.es/materialesaularagon2013/word/Documentos/organizacion.docx

3. Ponte en el punto "4.1. Sala de ordenadores" y cambia el tipo de letra, aplicandole la
letra Bookman Old Style. Comprueba que, en las lineas que soportan cambios, va
apareciendo una linea vertical, gue nos muestra que se ha realizado un cambio sobre esa
linea.

4. Pasa al punto 4.1.3. y cambia el texto "Nos conviene trazarnos unas estrategias" por
"Conviene que tracemos unas estrategias". Observa aqui que se ha tachado el texto
eliminado.

5. Mediante arrastrar y colocar, pon el punto 4.4.1. después del punto 4.4.2.

Como has podido comprobar, cada modificacién que se ha realizado sobre el documento, el
procesador de textos te lo ha ido marcando.



3. LAS REVISIONES DEL DOCUMENTO

Control de cambios en
OpenOffice Writer

Cuando varias personas revisan y modifican un documento, se pueden controlar los cambios
usando una caracteristica lamada marcas de revision o simplemente cambios. Permiten
deshacer o capturar las modificaciones de varios revisores, controlar los comentarios de cada uno
de ellos... El documento original se conserva hasta el momento de aceptar o rechazar los cambios.

Fijate en la siguiente imagen:
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Como puedes comprobar, se marcan las modificaciones que se han realizado sobre el texto
original, indicando que se ha realizado un cambio pero no muestra qué cambio se ha realizado.

Pero, ;cémo se puede activar el control de cambios? Tienes que entrar en el menu Editar, opcién
Cambios y seleccionar Registro.
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Llegados a este punto solamente nos queda decidir si se aceptan o se rechazan los cambios. Para
ello, hacemos click encima de la palabra o palabras sobre la que queremos trabajar y nos

apareceran las opciones de aceptar y rechazar cambios, tal y como puedes ver en la siguiente

figura.
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En el siguiente enlace puedes ampliar informacién relacionada con el control de cambios:

e Control de cambios con OpenOffice Writer.

Actividad

Vas a practicar ahora con el control de cambios. Para ello, abre el archivo organizacion y lleva a
cabo las siguientes tareas:

1. Activa el control de cambios (acuérdate de que si trabajas en Word se realiza desde la
ficha Revisar; si trabajas con OpenOffice Writer tienes que acceder al menu Editar,
opcién Cambios y activar Registro.).


http://www.slideshare.net/elproferoman/colaboracin-control-decambiosynotasalmargen
http://aularagon.catedu.es/materialesaularagon2013/word/Documentos/organizacion.odt

2. Elimina el primer péarrafo de texto "La situacion fisica de los ordenadores..." Observa
que el texto no se ha borrado, sino que se aplica la marca seleccionada para eliminar
texto.

3. Ponte en el punto "4.1. Sala de ordenadores" y cambia el tipo de letra, aplicandole la
letra Bookman Old Style. Comprueba que, en las lineas que soportan cambios, va
apareciendo una linea vertical, que nos muestra que se ha realizado un cambio sobre esa
linea.

4. Pasa al punto 4.1.3. y cambia el texto "Nos conviene trazarnos unas estrategias" por
"Conviene que tracemos unas estrategias". Observa aqui que se ha tachado el texto
eliminado.

5. Mediante arrastrar y colocar, pon el punto 4.4.1. después del punto 4.4.2.

Como has podido comprobar, cada modificacién que se ha realizado sobre el documento, el
procesador de textos te lo ha ido marcando.
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U3

. Trabajando con

comentarios

Los comentarios son observaciones que introducimos al documento y que no ponemos en notas al
pie; digamos gque el comentario es una nota para ser vista u oida en pantalla.

Fijate en estas dos imagenes:

TITULACION DE LOS ALUMNOS ESO

Los alumnos que al terminar la Educacion Secundaria Obligatoria hayan alcanzado las competencias basicas vy los

Los alumnos que superen todas las materias de la etapa obtendran el titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria. Asimismo podran obtener dicho titulo aquellos alumnos que hayan finalizado el curso con evaluacion
negativa en una o dos materias, y excepcionalmente en tres, siempre que el equipo docente considere que la
naturaleza y el peso de las mismas en el conjunto de la etapa no les ha impedido alcanzar las competencias
basicas y los objetivos de la etapa

Comentario [0SE1]: Hay que incluir
también los que estdn en el PCPI
Modalidad II.

-1 Comentario [OSE2]: Segunla

alguna de las circunstancias siguientes

+ Que exista absentismo escolar (faltas injustificadas que supongan un equivalente a 25 dias a lo largo del
curso escolar). Si se da esta circunstancia, es posible que el alumno no alcance, entre otros, los objetivos
b), €) v g) establecidos en el Real Decreto 1631/2006 por el que se establecen las ensefianzas minimas
correspondientes a la Educaciéon Secundaria Obligatoria, ademas de las competencias basicas de las
materias en las que ha faltado.

normativa [y ratificado por el Servicio de
Inspeccidn) estas dos cosas son las que hay
quetener en cuenta: las CCBB v los
Objetivos.

* Que alguna de las materias suspensas tenga una calificacién menor de 3 en la evaluacion extraordinaria, .-
ya que se considera que una calificacion inferior a la indicada puede suponer no alcanzar la competencia
necesaria en la materia, ni las capacidades suficientes para alcanzar los objetivos de la etapa.

* Que el alumno no ha trabajado con constancia para superar todas y cada una de las materias del cursoy
las que pudiese tener pendientes de cursos anteriores Para valorar este requisito, el equipo docente tendra
en cuenta los siguientes indicadores:

B

cometen mas de estas faltas, es posible que no existan suficientes controles, datos o calificaciones
para poder decidir sobre si el alumno ha alcanzado los objetivos de la etapa o las competencias
béasicas.

Mo haber realizado todas |las pruebas escritas (o trabajos obligatorios) de las matenas del curso, las
pendientes de cursos anteriores y las pruebas extraordinarias. Salvo casos de enfermedad
sobrevenida, debidamente justificados, con fecha no posterior a la sefialada para la prueba Ya que
es posible que al no realizar todas las pruebas, no existan criterios suficientes para poder decidir
sobre la adquisicion de los objetivos vy las competencias basicas.

Mo haber seguido los programas de recuperacion y/o refuerzo de las materias pendientes. Ya que si
no se llevan a cabo estos programas, es posible, que no se tengan suficientes datos como para
poder decidir sobre la consecucion de los objetivos y/o competencias basicas

No traer habitualmente el material escolar necesario para cada materia.

Que el profesor de la materia en que el alumno muestre una actitud distinta de la que establecen

Comentario [0SE3]: Cuidadocon esta
calificacidn, ya que podriaser fuente de
discordia.

Comentario [OSE4]: Estotiene que
estar tipificado asien el BRJ.

|
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El  fitulo VI
estructura general del procedimiento

regula la

CAPITULO 11l Instruccion del procedimiento

Disposiciones generales
Actos de instruccion.
Alegaciones.

Prueba

Medios v periodo de prueba.
Practica de prueba.
Informes

Peticign.

Ewvacuacion.

Participacion de los interesados
Tramite de audiencia.
Actuacion de los interesados

que ha de seguirse para |la
realizacion de la actividad juridica

de la Administracién:}

.

incluso audiovisuales, para facilitar
su formulacién, siempre que quede
acreditada la autenticidad de su

voluntad.

Seregulan asimismo, en este
capitulo, ofras cuestiones conexas a
la iniciacion, como el periodo de

informacion previa, las medidas
robisionales para asegurar |la

eficacia de la resolucion, la

acumulacion de asuntos y la
modificacion o mejora voluntaria de

los termings de la  solicitud

fermulada-perles-interesadas

.+ Es necesario revisar la
ortografia del documento.

/""Comprobar que lo que

1) En el capitulo | se regula la
iniciacion, que podra
hacerse de oficio o par
solicitud de los interesados.

Las solicitudes de los
interesados se abren a la posible

utilizacion de medios telematicos e,

2) El capitulo I, dedicado a la

ordenacion, recoge los
criterios de celeridad e
impulsion  de  oficio,
contiene un conjunto de
reglas destinadas a
simplificar y agiizar los

tramites del procedimiento.

3) La instruccion del procedimiento se recoge en el capitulo Il

2 < i P = = ]
mediante la regulacion de las alegaciones, medios de prueba e informes

Recive tratamiento especifico el supuesto, cada vez mas frecuente, de
emision de informes por una Administracion Plblica distinta de la que
framita el procedimiento, previendo que su no evacuacion no paralizara
necesariamente el procedimiento, a fin de evitar que la inactividad de
una Administracién redunde en perjuicio de los interesados.

aparece en el cuadro superior
del CAPITULO I es carrrecto.

-

“'5e puede visualizar la Ley
completa en el siguiente
enlace:
http://noticias.juridicas.com/bal

Como puedes comprobar, tanto en Word como en OpenOffice Writer, los comentarios se insertan
como "globos" en la parte derecha del margen. Estos comentarios no se usan sélo en el control de
cambios, en cualquier documento puedes insertar comentarios interesantes para tus alumnos o
hacer que ellos respondan a cuestiones planteadas o introduzcan aclaraciones al contenido

mediante comentarios.

Importante

La inserccion de un comentario se realiza:

e En Word 2007: Desde la ficha Revisar, opcién Nuevo comentario.
e En OpenOffice Writer: Desde el menu Insertar, opcion Comentario.



Para modificar el texto escrito en el comentario basta con posicionarse dentro del globo y modificar
el texto.

Para eliminar un comentario, colocamos el puntero del ratén dentro del mismo, hacemos click con

el botén derecho del ratén y tendremos la opcién de eliminarlo, tal y como puedes observar en las
siguientes imagenes.
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Ampliacion de contenidos

Para saber mas

A continuacién te presentamos algunas paginas Web donde puedes ampliar algunos de los
contenidos estudiados:

e Opciones de gramatica en Word.

e Curso para trabajar con el control de cambios y comentarios en Word.

e Videotutorial para llevar a cabo la revisién ortografica y gramatical con OpenOffice Writer.



http://office.microsoft.com/es-es/word-help/seleccionar-opciones-de-gramatica-y-de-estilo-de-escritura-HP010147712.aspx?CTT=1#BM1
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/revisar-documentos-con-control-de-cambios-y-comentarios-de-word-2007-RZ010235968.aspx?CTT=1
http://www.youtube.com/watch?v=pj-nonByUu8

4. LA MEJORA DEL
DOCUMENTO



4. LA MEJORA DEL DOCUMENTO

LA MEJORA DEL
DOCUMENTO

Ya has superado el ecuador del curso y a lo largo de este mdédulo te vamos a ensefar algunas
opciones que le dardn a nuestro documento un aspecto diferente.

Fijate en el documento de esta imagen:

ESTADISTICA PARA TODOS

LA MEDIA ARITMETICA Y LA DESVIACION TiPICA

media aritmética y la desviacidn tipica son los parfmetros méc utlizados
| para resumir una coleccifn de datos. La media ec el valor gque reculta de
compensar unos datos con otros, para concegui
igualec. También podriamos decir que ec =l valor que reculta de Tepartiz por igual =1
total antre todoz. Por ello, d un punto de vista grafico, la media aritmética coincide
con =l “punto de equilibric” d=l histoprama o, =n su cacso, del diagrama de barras de la
distribucién. Encontrariames la media en la provecciéa de su centro de gravedad schre
el sje horizontal

que todos loz datos zean

Por su parte la desviacién tipica mos proporciona
informacién sobre cimo e distribuides los datos
alrededor de la media: lo alejados (dizparzes) o cercanes

n de la mizma. La forma de Ia grafica mes
, por tanto, hacernos una idea aproximada del

S=((n(Zix*-(TIxT) / nim-1))

valor de la desviacidn tpica de la distribucidn que o=
Tapracants.

LOTERIA Y PROBAEILIDAD

Pocas personas podran decir que s han resistide a la tentaciin de probar suerte con
algiin jusgo de azar, come lo atestigua todos loz afios el balance scondmice de Loteriaz
¥ Apuestaz del Estado. En 2012 loz espad e gastaron mas de 28 mil millones de
euros en jusgos de azar, que una ver descontados los premics, daria lugar a un gasto
efective de nueve mil millones de euros. Esto supone un consumo per capita de 642
euros y las ventas an al 2013 aumentaron un 5,54 %.

Un 60% de esta cantidad corresponde a los juegos privades (tragaperzas, casinos ¥
bingos), otro 33% a loterias piiblicas ¥ un 7% a los jusgos de la ONCE.

Los espaficles podrian programar sus apusstas =n funcién de las probabilidades pero,
para azto, tendrian qus analizar los indices da cads unc de los sortsss axiztentsz. Da
mayor a menor, lac probabilidadss de tener mac susrts ¥ ganar las sipuisnt=c:
* LaLoteria Nacional, en el corteo de los jusves, la probabilidad es de 1 entre
600.000, v =n =l corteo de Navidad, la probabilidad =< de 1 entre 55.000.
+  Seguida a mayer distancia ds Ia Quiniela, gus para lsvarss sl plans, Ia
probakbilidad =z de uno entre casi cinco millones.
+  La susrte de ganas =1 premic mayor con la Loteria Primitiva =5 de unc entre
14 millones. Le sigue El Cuponazo, con una probabilidad de uno entre 15
millones.
» Luego ce citiia El Gordo de la Primitiva con una probabilidad de levarze =1
primer pramic de 1 entre unos 31 millones ¥ por fltimo El Euromillén, con
unx probabilidad de uno sntre 76 millones.

LEY DE BENFORD

Una zorprend teoria matematica llamada Ley de Benford pradice qus un conjunto
determinado de nimeros, aguelles cuyos primer digito =z 1 aparscerdn de forma mas
frecusntements que los nimeres que smpiszan por otres digites. La distribucidn de los
primeros digitos es bastante asimétrica, la frecusncia esperada para nimeros que

Y ahora fijate en este otro documento:

empiezan por 1 ec caci del 30%, para el 2 ez un poco mic del 17%, para =1 3 alge mis
del 12 % y para el racto dicminuye.
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LEY DE BENFORD

i tearia gy ey L WL S | Lot GIS: S
conjunto d inade de ni , llos cuyos primer digito es 1 aparecerdn de
forma mas frecuentemente que los nOmeros gue empiezan por ofros digitos. La
R R o R P T R OO o el R
para numeros que empiezan por 1 es casi del 30%, para el 2 es un poco mas del 17%,
para el 3 algo mas del 12 % y para el resto disminuye.

LA MEDIA ARITMETICA Y LA DESVIACION TIPICA I C ]
media aritmétical y la desviacién tipica son los parimetros mas utilizados capita, 1
I para resumir una coleccién de datos. La media es el valor que resulta de
pen_.ax unos datos con otros, para conseguir gque todos los datos sean " D I
N S S M D R o T B L
total entre todos. Por ello, desde un punto de vista gréfico, la media aritmética desviacian, 1
coincide com el "punto de equilibric” del histograma o, en su caso, del diagrama de diagrama, 1
barras de la distribucién. Encontrariamos la media en la proyeccidn de su centro de dispersos, 1
gravedad sobre el gje horizontal.
Por zu parte la desviaciém tipica nos proporciona " B I
informacion scbre como estin distribuidos los datos histograma, 1
alrededor de la media: lo alsjados (disperses) o cercanos
que estén de la misma La forma de la grafica nos
ek o e imada del I M |
valor de la desviacién tipica de la distribucién que se e
representa. !
LOTERiA Y PROBABILIDAD [ P 1
probabilidades, 1

Pocas personas podran decir que se han resistido a la tentacion de probar suerte con

algin juego de azar, como lo atestizua todos los afios el balance econdmico de Loterias
¥ Apuestas del Estado. En 2012 los espaficles se gastaron mas de 28 mil millones de " T I

=uros en juegos de azar, que una vez descontados los premios, daria lugar a un gasto

efectivo de nueve mil millones de suros. Esto supone un consumeo per capita de 642 tragaperras, 1

euros y las ventas en el 2013 aumentaron un 5,54 %.

Un 60% de esta cantidad corresponde a los juegos privados (tragaperras, casinos ¥ -

bingps), otro 33% a loterias pablicas y un 7% a los jusgos de la ONCE. INDICE

Loz espafioles podrian propramar sus apuestas en funcién de las probabilidades pero, LA MEDIA ARITMETICA ¥ LA DESVIACION TIPICA, 1

PR - e R S G S N i e TP T S =
ma@'m' a menor, las probabilidades de tener mas suerte y ganar son las siguientes: LOTEFIA Y PROBABILIDAD 1
La Lotem Nacional, en el sorteo de los jueves, la probabilidad es de 1 entre LEY DE BENFORD 2
600.000, ¥ en el sorteo de Navidad, la probabilidad ez de 1 entre 85.000.

*  Seguida a mayor distancia de la Quiniela, que para llevarse el plenc, la
probabilidad ez de uno entre casi cinco millones.

#* La suerte de ganar el premio mayor con la Loteria Primitiva es de uno entre
14 millones. Le sigue El Cup , con una probabilidad de uno entre 15
millones.

* Lusgo se sitia El Gordo de la Primitiva con una probabilidad de llevarse el
primer premic de 1 entre unos 31 millones ¥ por Gltimo El Euromillén, con
una probakilidad de uno entre 76 millones.

L —
—

1 De las tres medidas de centralizaciom gque solemos utilizar (media aritmética, mediana y
Wﬂéﬁca e la Unica gque tiene en cuenta todos los datos de la distribucid

Aunque a simple vista parece que la Unica diferencia esta en el titulo y en la férmula que aparece,
en realidad hay otras muchas diferencias, y es en la forma en que se han generado los indices,
tanto el de palabras como el de contenido, que se ha realizado a través de opciones especificas
que tienen los procesadores de texto, de tal manera que de forma automatica son insertadas en el
documento.

A lo largo de este médulo te ensefiaremos a mejorar la apariencia del documento a través de
diferentes opciones.

Objetivos

Los objetivos que se pretenden con este médulo son:

e Trabajar con letras capitales.

e Entender la diferencia entre nota al pie y nota al final.

e Organizar los documentos mediante tablas de contenido e indices.
e Aprender a utilizar el editor de ecuaciones.



4. LA MEJORA DEL DOCUMENTO

Contenidos

Los contenidos que forman parte de este mdédulo son:

Unidad 1: Letras capitales.
Unidad 2: Notas al pie y al final.
Unidad 3: Tablas de contenido.
Unidad 4: Creacién de un indice.
Unidad 5: Editor de ecuaciones.



4. LA MEJORA DEL DOCUMENTO

Ul. Letras capitales

Fijate en el comienzo de parrafo de estos dos documentos:

éAlguna vez quisiste darle un toque artistico a tus documentos de Word,
como tus historias o articulos?

La Letra Capital es una funcién que permite mostrar la primera letra del
primer pérraf’o en tu documento en un tamafio muy grande. No sdlo te
ayudara a embellecer tus documentos, sino también los hace mas
llamativos.

¢Alguna vez quisiste darle un toque artistico a tus documentos de Word,
como tus historias o articulos?

Letra Capital es una funciéon que permite mostrar la primera
L a letra del primer parrafo en tu documento en un tamafio muy
grande. No sélo te‘ ayudara a embellecer tus documentos,

sino también los hace mas llamativos.

¢ Te das cuenta de la diferencia? En la imagen de la derecha hemos utilizado una letra capital.

La letra capital es un estilo de letra que se utiliza al comienzo de un parrafo por ejemplo y que
sirve para resaltar, embellecer o hacer que resalte ese texto.

Para saber cémo puedes insertar una letra capital en cada programa, puedes acceder a los
siguientes videos:

https://www.youtube.com/embed/Wf48899bszg

https://www.youtube.com/embed/WFrPih69clo

Actividad


https://www.youtube.com/embed/Wf488q9bszg
https://www.youtube.com/embed/WFrPih69c1o

En la siguiente pagina Web podras ver un pequefio extracto del cuento "El soldadito de plomo".
Copialo en tu procesador de textos y practica varios parrafos con la letra capital. Unas veces la
puedes poner en el texto y otras veces en el margen.

El soldadito de plomo



http://www.bme.es/peques/ELBUSINFANTIl/MATERIALES/CUENTOS/transporte/soldadito.htm

4. LA MEJORA DEL DOCUMENTO

U2. Notas al pie y al final

Seguro gue alguna vez te habras encontrado en algun texto con una anotacién al final de la pagina
(o al final del documento) precedido por un nimero, letra o vifieta. A eso se le llama nota al pie o al
final, si se encuentra al pie de pagina o al final del documento, respectivamente.

Una nota al pie o al final sirve para introducir alguna cuestién al margen del razonamiento o flujo
principal del texto. Se emplea a menudo cuando deseamos precisar una cuestién o citar una fuente
bibliografica que apoye una determinada afirmacién. La nota debe incluir una informacién que
pueda pasarse por alto y no leerse sin que ello afecte a la comprension del texto principal. La nota
lleva una referencia (habitualmente numérica) y un texto que se sitla en el pie de la pagina,
normalmente separado del cuerpo de la misma por una pequefa raya horizontal.

Las notas constituyen una forma de dar rigor y precisién a determinados documentos
(especialmente a los documentos académicos, articulos de revistas especializadas, etc.), pero no
debe abusarse de ellas. Los procesadores de texto permiten insertar notas al pie y les asighan
automaticamente la numeracién, de modo que cuando se inserte una nota en un punto del
documento, las que haya a continuacién se veradn incrementadas en una unidad.

44 info

Importante

Si has insertado una nota al pie y te has equivocado porque en realidad querias
ponerla al final, jjno te preocupes!! en cualquier momento puedes cambiar de
una a otra.

Para saber cémo se trabaja con las notas al pie y al final, accede a los siguientes enlaces:

e Notas al pie y al final en Word 2007.

e Notas al pie y al final en OpenOffice Writer.

Si después de haber visto estas paginas sigues teniendo dudas de cdémo trabajar con notas al pie y
al final, puedes visualizar estos videotutoriales.

https://www.youtube.com/embed/i2JeUu-2iSY



http://office.microsoft.com/es-es/word-help/insertar-o-eliminar-una-nota-al-pie-o-una-nota-al-final-HP001226522.aspx?CTT=1
http://wiki.open-office.es/Notas_al_pie_y_notas_al_final
https://www.youtube.com/embed/i2JeUu-2iSY

https://www.youtube.com/embed/DNiHXIgT3N4

Actividad

iiVamos a practicar con las notas al pie!! Con lo que has aprendido seguro que seras capaz de
hacer la actividad que te presentamos a continuacion.

Uncanto misterioso...

n canto misterioso cruza, a través de decenas

de kildmetros, las profundidades maritimas. El

sonido de estas canciones suena friste,
afligido, melancdlico, incluso ldgubre. Pero, sobre
todo, tiene un efecto magico y relajante que cautiva. De
modo gue desde hace algunos afios, la “musica” de las
yubartas® 0 ballenas jorobadas se vende en discos vy
casetes. Durante la época de
apareamiento, las comunicaciones alcanzan su maxima
intensidad. Los cetaceos repiten sus estribillos dia vy
noche, solo interrumpidos por la necesidad de salir
a respirar.

on los machos adulios los gue cantan en

solitario . Se sumergen, como mucho, unos

veinte metros y, suspendidos en el agua,
comienzan a emitir su canto mirandoe hacia abajo.
Cuando a un macho cantarin se le acerca ofro,
enmudece, se aproximan y nadan unos minutos los dos
juntos en silencio. Finalmente se separan y uno de
ellos comienza a canturrear de nuevo. Esto se
interpreta como una estrategia del macho intruso
para interrumpir al rival y asi disminuir SUS
posibilidades de atraer a la hembra.

?“Son ingeniosas, cantan, saltan y salvan miles de kilometros cada afio para llegar a los
polos vy saciar su apetito, quiza por elle son las ballenas mas carismaticas.
Desgraciadamente, las yubartas han sido presa favorita de los balleneros, que han
aprovechado su costumbre de vivir junto a la costa hasta reducir su poblacion de una manera
dramética”

! “Mienfras cantan, cada macho se traslada todos los dias de area hasta que una hembra se le
acerca acompaiiada de su ballenato. 3iella lo acepta, nadaran juntos varias horas. Se rozaran
y acariciaran con las aletas, giraran y realizaran inmersiones. Entonces, tendra lugar el
apareamiento”.


https://www.youtube.com/embed/DNiHXlgT3N4

4. LA MEJORA DEL DOCUMENTO

U3. Tablas de contenido

Seguro gue alguna vez has tenido que presentar un documento en el que has de poner un indice
con los diferentes capitulos y en la pagina que se encuentra cada uno, como el gue te mostramos
en la siguiente imagen.

INDICE
1. INTRODUCCION : . : : : asanamensasanens 4
2. ESTUDIO DE MERCADO ..... : . : : . R— 5
2.1. INTRODUCCION

2.2. DEFINICION DEL PROYECTO
P T | O
22 Entorne econdmico ¥ soctocultoral

2.3. ANALISIS ESTRATEGICO
2.4. ANALISIS DAFO : . —— 12
2.5. ANALISIS DE COSTES .. : . : : L 13
2.6. FIJACION DEL PRECIO : . R 13
2.7. POLITICA DE COBROS Y PAGOS...... : ] e 14
2.8. PROMOCION Y DISTRIBUCION......... : : U 14
3. ESTUDIO ECONOMICO-FINANCIERO.... : : . . A
3.1. INTRODUCCION : : : ! e 15

3.2.  ANALISIS ECONOMICO : , : rensaesmsnaeansas 15
521 Plan de Inversiones: Desembolso indeial oo L
322 Plan de amortiZaciones. oo oo e e e L
323 Plan de ventas: Extimacién delozingresos . .17
324 Plan de explotacicn: Flujos de tesoredia estimados. . ... 2]
326 Plasi:de Fnateinriim ... o e e e e Y

3.3. ANALISIS FINANCIERO : 5 AN 26
331 Calculo de los flnjos de caja cperativos. .. e 2
i h Calcnlode la tasade achoalizacion . 2T

3.4. EVALUACION ECONOMICA DEL PROYECTO.... oo 29

S e ma B (LR

iiEsto se realiza de forma automatica con una tabla de contenido!!
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Importante

Una tabla de contenido es una lista de los titulos de un documento que se puede
insertar en una ubicacién especifica; puede utilizarse, como indice, para obtener
informacién general acerca de los temas que se tratan en un documento, o para
buscar un tema rapidamente, ya que los elementos de la tabla de contenido
guedan enlazados automaticamente con sus referencias.

Para saber cémo se inserta una tabla de contenido en cada uno de los programas, accede a los
siguientes videotutoriales:

https://www.youtube.com/embed/BSixFwdocEE

https://www.youtube.com/embed/I-30xG6u34M

Actividad

Ahora te toca practicar a ti. Abre el archivo metodologia (si trabajas con Writer abre este archivo

metodologia) y realiza una tabla (o indice) de contenido.


https://www.youtube.com/embed/BSixFwdocEE
https://www.youtube.com/embed/l-3OxG6u34M
http://aularagon.catedu.es/materialesaularagon2013/word/Documentos/metodologia.docx
http://aularagon.catedu.es/materialesaularagon2013/word/Documentos/metodologia.odt

4. LA MEJORA DEL DOCUMENTO

U4. Creacion de un indice

Un indice enumera los términos y los temas que se tratan en un documento impreso, asi como las
paginas en las que aparecen. Pueden crearse entradas de indice en una palabra, una frase o un
simbolo; en un tema que se extiende por un intervalo de paginas; en una referencia a otra entrada,
por ejemplo, «Transporte. Véase Bicicleta».

44 info

Importante

Los indices que vamos a explicar en este apartado son los alfabéticos, ya que
los indices ordinales se realizan a través de la opcién que has estudiado en la
unidad anterior (Tablas de contenido).

En los siguientes videotutoriales te mostramos cémo insertar un indice de palabras (o indice
alfabético) en cada uno de los programas:

https://www.youtube.com/embed/HBLkJamXAa4

https://www.youtube.com/embed/OkCE-CgCGoo

Importante

Si trabajas con Word 2007, cuando marcas la entrada de una palabra, también puedes agregar una
referencia cruzada. Las referencias cruzadas pueden ser un buen complemento para los indices, su
introduccién permite remitir a textos o partes del documento para aclarar determinadas
cuestiones.

Caso practico


https://www.youtube.com/embed/HBLkJamXAa4
https://www.youtube.com/embed/OkCE-CgCGoo

Dispones de un documento llamado indice (si trabajas con Writer abre este documento indice). Vas
a trabajar sobre él, de tal forma que vas a establecer ocho entradas para realizar un indice de

palabras (o indice alfabético). Elige las palabras que quieras, pero intenta repetir entradas con la
misma letra de comienzo.

Solucidén

Un posible ejemplo de indice es el que puedes ver en la siguiente imagen.
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http://aularagon.catedu.es/materialesaularagon2013/word/Documentos/indice.docx
http://aularagon.catedu.es/materialesaularagon2013/word/Documentos/indice.odt

4. LA MEJORA DEL DOCUMENTO

US5. Editor de ecuaciones

Muchos trabajos de investigacién cientificos y matematicos presentan demostraciones y resultados
de forma matemadtica. Las férmulas matematicas suelen incluir simbolos y estructuras de
caracteres que no son normales en documentos fuera del ambito cientifico.

Los procesadores de texto incluyen el Editor de ecuaciones con el que se pueden insertar
simbolos, ecuaciones, etc., para crear formulas matematicas. El editor de ecuaciones proporciona
las partes de la estructura de una férmula en las que puedes pegar numeros, texto, simbolos y
otras estructuras adicionales.

Tanto en Word 2007 como en OpenOffice Write, al insertar una ecuacién se nos abren opciones
especificas para trabajar con él, tal y como puedes ver en las siguientes imagenes.

Iniic  Insertar  Disefio de pagina  Referencias Comespandencia  Revisar  Vista  Programador  Complementos  Acrobat | Diseiio |

e OO EEEOENOER X e 103 ine 4 i
dEpBEA [IEI e i sin6 m
LmEa\ . - e 12; {( )} a n=00
Ecuacién D = Fra{cmn indices Ram{a\ Integral Operador Corchete Funcién Enfasis  Limite Operador Matnz
2 e venonema | ][0 J[VI[F][¥][v][n [[o][s][- [][c] 2] [ ][2][2] 1] - .o

| b4 > grande ~ L L4 *. logaritmo = -
| Herramientas el Simbolos l Estructuras

"x)'ix"f,'(J

£ —

kA 4ak a- a® @
. (e)
1 |g BULE - 3

nl

Para saber cdmo se trabaja con el editor de ecuaciones, accede a los siguientes enlaces:



e Ecuaciones en Word 2007.

e Ecuaciones en OpenOffice Writer.
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Importante

El proceso de trabajo con el editor de ecuaciones es largo y complejo hasta que
se adquiere una cierta destreza y, aun entonces, no es rapido. Para evitar
elaboraciones tediosas, puedes hacer uso de alguna de estas recomendaciones:

e Crea un documento en el que incluirds modelos de las expresiones
matematicas que vayas a usar con mas frecuencia, cuando las
necesites, abrelo, cdpialas en tu documento y modifica los valores.

e Una variante del anterior: ese documento puedes crearlo la primera
vez que trabajes con el editor en un texto. Copia la ecuacién y pégala
en tu documento de ecuaciones, ya tienes una. Haz lo mismo cuando
crees otro tipo de expresién y asi sucesivamente. Al finalizar el curso,
tendréas todos los modelos que necesitas.

Tal y como te hemos indicado anteriormente, trabajar con ecuaciones es un proceso un poco
tedioso, sobre todo al principio. Ademas, hay que tener en cuenta que las herramientas disponibles
para la creacién y edicién de ecuaciones son muy numerosas.

A continuacién te presentamos dos videotutoriales por si quieres afianzar los conceptos.

https://www.youtube.com/embed/SpmSPv0QdvY

https://www.youtube.com/embed/PzTmy5E4EGI

Actividad

Después de todo lo que has podido leer o visualizar seguro que eres capaz de realizar muchas
ecuaciones. jjVamos a comprobarlo!!

Practica con la férmula de la ecuacién de segundo grado. Por si no te acuerdas es la siguiente:


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/escribir-insertar-o-cambiar-una-ecuacion-HA001230361.aspx?CTT=5&origin=HA001230366
http://wiki.open-office.es/Math
https://www.youtube.com/embed/SpmSPv0QdvY
https://www.youtube.com/embed/PzTmy5E4EGI

—b + Vb2 — 4ac
2a

X

Aunque sabemos que esta férmula Word la puede establecer automaticamente, ya que aparece en
el listado de elementos rapidos, jjno hagas trampa y realizala tu!!

Si eres del ambito cientifico-tecnoldgico, puedes elegir cualquier modelo de expresién compleja.
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Ampliacion de contenidos

Para saber mas

En los siguientes enlaces puedes ampliar los contenidos estudiados en este médulo:

e Taller para la creacién de una tabla de contenido en OpenOffice Write.

e Taller del Editor de ecuaciones de Word 2007.

o Videotutorial donde te ensenan de forma practica la creacién de muchas ecuaciones en

Word 2007.


http://www.ciberautores.com/taller22-03-2013.html
http://es.scribd.com/doc/4392798/Taller-Editor-de-Ecuaciones
http://www.youtube.com/watch?v=TTTCR820T2s
http://www.youtube.com/watch?v=TTTCR820T2s

5. INTERACTIVIDAD



5. INTERACTIVIDAD

INTERACTIVIDAD

Hemos llegado ya al penultimo mddulo del curso y ahora nos vamos a ocupar de opciones que
seguramente no habrds utilizado nunca, lo cual no significa que no sean Utiles alguna vez en
nuestra docencia.

Fijate en las siguientes imagenes:

Lengua. 5° Curso

Nembre:

Selecciona la palabra correcta en cada uno de los desplegables :
(Para moverte de un desplegable a otro, usa la tecla de tabular o el raton).

X Juan se Selecciona entre: de la escalera y se [Selecciona entre[* un
chichon en la cabeza. Selecciona entre:

X Estaban pintando la Selecciona entre: de i 6 el

camion Selecciona entre: un ruido insoporta =

X Quien se Seleccionaentre: encontrado mis lapices, que lo diga ahora
mismo.

X Selecciona entre: el resultado de este problema

X El Selecciona entre: nos hizo reir mucho durante su actuacion.

Cuando acabes, imprime el ejercicio’

1 0 guardalo en el disco



Geografia, primer ciclo de ESO

Mombre:

Sefiala las afirmaciones verdaderas que aparecen en la siguiente lista:

El clima ecuatorial tiene, todo el afio, temperaturas elevadas
El invierno es la estacion fria en el clima ecuatorial
En las regiones con clima ecuatorial hay una sola estacion

El clima tropical se extiende al norte y al sur del Ecuador

Las temperaturas son elevadas, aungue hay meses mas calidos y meses
mas frios
Las lluvias son muy escasas

El verano es la estacion de las lluvias

El clima tropical se extiende al norte y al sur del Ecuador

Las temperaturas son elevadas, aungue hay meses mas calidos y meses
mas frios
Las lluvias son muy escasas

El verano es la estacion de las lluvias

O0 OO (00 0|0 (Oooa

A la izquierda tienes tres términos; a la derecha, sus definiciones. Escibe,
en la zona amarilla, el término correspondiente a cada definicién

Frente es una zona de contacto entre dos masas de aire de distinta
temperatura

Borrasca es un estado de la atmosfera en un lugar y un momento
dados (temperatura, precipitaciones, viento, estado del cielo, etc.)

Tiempo es un torbellino de aire que gira en torno a una baja presion
atmosférica

Cuando acabes, imprime el ejercicio?

Estas son algunas de las cosas que se pueden hacer con los formularios.

Ademds, en este médulo aprenderds a realizar una opcién que es muy habitual en las empresas: la
combinacion de correspondencia, que no es otra cosa que el envio masivo de un documento, carta,
elaboracion de sobres...

Por dltimo, aunque no por ello es menos importante, aprenderds a trabajar con los esquemas,
documentos maestros y subdocumentos, especialmente Utiles cuando se trabajan con documentos

muy extensos.

¢Estas preparado para empezar este médulo? Pues, jjadelante!!



Objetivos

Los objetivos que se pretenden con este médulo son:

e Saber trabajar con formularios.
e Manejar la creacién de cartas y otros documentos personalizados.
o Utilizar la vista esquema y el trabajo con documentos maestros y subdocumentos.



5. INTERACTIVIDAD

Contenidos

Los contenidos que forman parte de este mdédulo son:

e Unidad 1: Formularios.
e Unidad 2: Combinar correspondencia.
e Unidad 3: Esquemas, documentos y subdocumentos.



5. INTERACTIVIDAD

Ul. Formularios

44 info

Importante

Dependiendo del antivirus que tengas instalado es posible que tengas algln
problema con los formularios. Si te sucede esto, desactivalo momentaneamente.

Para empezar con esta unidad seria necesario saber qué es un formulario. Pues bien, podemos
decir que un formulario es un documento electrénico destinado a ser rellenado por los usuarios
mediante verificaciones de casillas, elecciones en listas o rellenado de campos. Este documento
suele partir de una plantilla en la que esté creado el formulario y su destino puede ser guardarlo en
disco, imprimirlo, enviarlo por correo electrénico e, incluso, publicarlo en la Web.

Es habitual que en los centros educativos usemos fichas para recabar datos personales. Estas
fichas pueden ser rellenadas a mano, pero los procesadores de textos nos permiten la creacién de
formularios electrénicos que pueden ser rellenados en el propio ordenador mediante la
introduccién de campos.

Los formularios abren un interesante campo en las aplicaciones didacticas, ya que permiten
elaborar cuestionarios que el alumnado puede rellenar manualmente o en el ordenador; en este
caso, el cuestionario nos lo puede devolver en papel, en soporte electrénico o por email.

Importante

Debes tener en cuenta que, como lo habitual es que un formulario sea rellenado por mas de un
usuario, lo ideal es crear una plantilla que, al abrirla, se convierta en documento.

Por defecto, ni en Microsoft Word ni en OpenOffice Writer, podemos trabajar directamente con los
formularios, ya que es necesario activar la opcién correspondiente.

1. Para Word 2007 tienes que activar la ficha Programador, siguiendo los pasos que

puedes ver en el siguiente enlace: activar la ficha Programador. Una vez activada, tendras



http://office.microsoft.com/es-es/word-help/crear-formularios-que-los-usuarios-rellenan-en-word-HA010030746.aspx?CTT=1#BM1
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2. Para OpenOffice Writer es necesario que visualices la barra de herramientas Campos de
control de formulario. Para visualizarla, solamente tienes que hacer clic en el menu
Ver, opcién Barras de herramientas, y seleccionarla. La barra de herramientas que
visualizards es la que te mostramos en la siguiente imagen.

Campos de control de formula... = X
5 [&2] & =
© B B e o0 (5[N]

Reflexion

Te hemos explicado un poco qué es un formulario y para qué sirve. ;Cémo crees que lo puedes
utilizar ta en el aula?

Solucién

Posibles aplicaciones de los formularios en el aula son:

Realizacién de pruebas.
Cumplimentacién de fichas de alumnos.



5. INTERACTIVIDAD

Trabajando en Word 2007

Antes de explicar cdmo se trabaja con los formularios, es muy conveniente que conozcas para qué
sirven los botones que tienes disponibles a la hora de crearlos. Fijate en esta imagen.

Campos de control de formulario

Texto enriquecido: Se usa para parrafos cortos como extractos,
resumnes o parrafos legales.

Texto: Se uso para parrafos uUnicos.

Imagen: Se usa para dibujos, formas, graficos, tablas, objetos de
imagenes predisefiadas o SmartArt.

Cuadro combinado: Contiene una lista, que se puede editar con
los datos que queremos mostrar.

Modo disefio: Se utiliza para cambiar entre el modo Disefo (para
editar los campos) y el modo Usuario (para utilizar los campos).

b A . . _d
= &Z Modo Disefio

Aa Aa =] B
) I Propiedades -«
EE & &8 | w5 agusar -

A A A
ontroles

Propiedades: Se accede a las propiedades del objeto que se
encuentre seleccionado en ese momento.

Herramientas heredadas: Conjunto de controles que provienen
de versiones anteriores de Word.

Bloque de creacion: Usado para especificar un conjunto de
portadas, encabezados y pies de pagina, disenos de pagina...

Selector de fecha: Se utiliza para insertar un campo en el cual
queremos establecer una fecha.

Cuadro de lista: Contiene una lista, que no se puede editar con
los datos que queremos maostrar.

En el siguiente video te explicamos cdmo trabajar con estos controles del formulario para crear un

documento.

https://www.youtube.com/embed/U8eUfYVSVYc

Actividad



https://www.youtube.com/embed/U8eUfYVSVYc

Vas a practicar lo aprendido hasta ahora de formularios en Word. Para ello, realiza lo que a
continuacién te indicamos:

1. Crea una plantilla nueva que guardaras con el nombre tu-login cuestionario.

2. Escribe en la primera linea, "WORD 2007", y en la seqgunda "Cuestionario de
evaluacion". Formatea ambas como titulo de nivel 1.

3. Escribe debajo, "1. Para que aparezca el menu contextual hay que:"

4. A continuacién. inserta una lista desplegable con los siguientes elementos:

o "Selecciona la respuesta correcta

e Pulsar el botén derecho (secundario) del raton.
e Pulsar el boton central del raton.

e Pulsar el boton izquierdo del raton."

5. Pulsa aceptar, pasa a la linea siguiente e introduce el siguiente texto: "2. La opcion
Pegado Especial del Menu Edicion sirve para:". Pasa a la linea siguiente pulsando
SHIFT (flecha de mayusculas e intro).

6. Inserta una casilla de verificacién, y escribe a continuaciéon "Copiar el mismo formato
de texto."

7. Pasa a la linea siguiente usando el mismo procedimiento, vuelve a insertar una casilla de

verificacién y escribe a continuacién: "Crear un vinculo entre dos documentos."
8. Repite los mismos pasos, y escribe "Rehacer un cambio deshecho."
9. Pulsa intro.

10. Escribe "3. La barra de herramientas", inserta un campo de texto, con un tamano
maximo de 8 y sigue escribiendo "lleva, entre otros los comandos Nuevo, Abrir,
Guardar e Imprimir."

11. Ve a la linea siguiente, escribe el siguiente texto: "4. Los" . A continuacioén, inserta una
lista desplegable con los siguientes elementos:

e Selecciona

e Campos

e Tabuladores

e Formularios

No aceptes todavia, introduce como ayuda en la barra de estado: "elige la opciéon que
consideres correcta." 12. Y sigue escribiendo "sirven para hacer marcas en el
documento que, posteriormente, permitiran alinear el texto tomandolas como

referencia." 13. Marca el rectangulo en el que aparece selecciona y pon el texto en color
rojo y negrita. 14. Entre este campo y el texto "sirven" es necesario dejar varios espacios
adicionales (dependiendo del tipo y tamafio de letra que uses -tres o cuatro espacios para

la letra times-) para evitar que, al entrar el en campo, la flecha que se afade al
rectdngulo oculte parte del texto siguiente. 15. Escribe: "5. Valora tus resultados."
Inserta un campo desplegable en el que escribiras, como elementos, aunque te parezca
raro:
«JJJJ

* JJL

o JJLL
o JLLL
o LLLL



12.

13.

14.
15.

No aceptes todavia, define como ayuda al pulsar F1, "selecciona las caritas
sonrientes en funcion de las respuestas que crees tener acertadas".

Pon este campo en tipo de letra windings, negrita y rojo, veras que las J se sustituyen por
caras sonrientes y las L por caras tristes.

Quita el sombreado de campo.

Protege el formulario y guardalo.



5. INTERACTIVIDAD

Trabajando en OpenOffice

Writer

Aunque en el apartado anterior te hemos explicado cuéales son los botones con los que trabaja
Word 2007, es necesario incluirte las imagenes que puedes ver en la parte inferior con la

explicacién de los iconos con los qu
visto anteriormente.

e trabaja Writer, ya que difieren un poco con los que hemos

Campos de control de formulario

Seleccion: permite cambiar la seleccion. El modo de seleccion se

utiliza para elegir los campos de control del formulario actual.

Modo diseno: Activa y desactiva el modo Diserio. Se utiliza para

cambiar entre el modo Disefio (para editar los campos) y el modo
Usuario (para utilizar los campos).

Control: Abre un cuadro de didlogo para editar las propiedades

del campo de control seleccionado.

Formulario: En este didlogo podemos especificar, entre otras

cosas, el origen de datos y los eventos de todo el formulario.

Check Box: Crea una casilla de verificacion que permitira activar

o desactivar una funcién en un formulario.

Campo de texto: En los campos de texto el usuario puede escribir

texto. En un formulario, los cuadros de texto muestran datos o
permiten introducir datos nuevos.

Campo formateado: Un campo formateado es un cuadro de texto
en el que se define el formato de las entradas y salidas, asi como
los valores limitadores que las afectan.

Boton: Esta funcion se puede emplear para ejecutar un comando
para un evento como por ejemplo un clic de raton. Se puede
aplicar a estos botones texto e imagenes.

M= E O
o BE~ % ER

tnvor@l d’for&u - F




Campos de control de formulario

Campos de control de formula... ¥ X

lbs-- M= E O

REEEEE

Activar o desactivar asistentes: Activa o desactiva los asistentes
para los campos de control de formulario automaticos. Los
asistentes ayudan a introducir las propiedades de los cuadros de
listas, los campos de control de tablas y otros campos de control.

Diseiio de formularios: Abre la barra de herramientas Diseno de
formularios.

Mas campos de control: Abre la barra de herramientas Mas
campos de control.

Etiqueta: Crea un campo para la visualizacion de texto. Estas
etiquetas sdlo sirven para mostrar texto predefinido y no van a
permitir modificaciones por parte del usuario.

Combo Box: Crea un cuadro combinado, que es un listado de una
sola linea con una lista desplegable en la que los usuarios
pueden elegir una opcion. Podemos asignar al cuadro combinado
la propiedad "solo lectura” para que los usuarios no puedan|
escribir entradas distintas de las que aparecen en la lista.

Listado: Crea un cuadro de lista, que permite a los usuarios

seleccionar una entrada de una lista.

Option Button: Crea un campo de opcion. Los campos de opcion
permiten al usuario elegir entre diversas opciones excluyentes
entre si. Los botones de opcion con la misma funcionalidad
tienen idéntica propiedad (Nombre). En general, se asignan a un
cuadro de grupo.

En el siguiente video te explicamos cémo trabajar con estos controles del formulario para crear un

documento.

https://www.youtube.com/embed/c646qFrytl8

Actividad

A continuacion puedes ver una imagen en la que se pretende realizar una encuesta al alumnado.
Con lo que has estudiado en este apartado, ;serias capaz de realizarla?

iiAnimo y adelante!!


https://www.youtube.com/embed/c646qFrytI8

Completa la siguiente encuesta:

. ¢Cudl es tu nombre completo?

2. iEres hombre o mujer? © Hombre

—dl

O Mujer
3. ¢Cudntas horas ves la television al dia? | I ENRNRREN

4 ;Qué prefieres hacer cuando tienes tiempo libre? Puedes marcar varias casillas.
[] Consola
] Televisian
[1 Actividades deportivas

5. Elige tu actividad favorita:

Ocio————
1 Deportes

1 Lectura

3 Cine

Reiniciar Formulario




5. INTERACTIVIDAD

U2. Combinar
correspondencia

Pese a que el programa denomina asi a este funcién, su uso es mas general que el de la
elaboracién de cartas personalizadas. Combinar correspondencia permite asociar datos a un
documento de texto, de forma que al imprimir el documento o guardarlo como archivo de
impresion, el procesador de textos hara tantas copias como registros diferentes haya.

El ejemplo mas claro puede ser una carta enviada a nuestros alumnos. Légicamente, la fuente de
datos debera contener su nombre, apellidos y direcciéon, ademds de otras cuestiones particulares
de cada uno, por ejemplo una calificacién. A la hora de imprimir, se hard un documento para cada
alumno. Pero este origen de datos puede servirnos también para hacer etiquetas postales, y con
alglin campo mas, para rellenar informes de forma automatica.

Importante

La combinacién de correspondencia supone introducir informaciéon en un documento (documento
principal) obtenida de otro documento (el origen de datos) para crear otro nuevo que contendrd la
informaciéon de ambos, tal y como te representamos graficamente en la siguiente imagen.
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5. INTERACTIVIDAD

Trabajando con la
correspondencia

Para conocer todo lo que puedes hacer con la combinacién de correspondencia en cada programa,
puedes acceder a los siguientes enlaces:

e Combinacién de correspondencia en Word 2007.

e Creacién de documentos tipo cartas en OpenOffice Writer.

Caso practico

Eres el jefe del departamento de actividades extraescolares y te has dado cuenta de que, de forma
mas o menos frecuente, realizas cartas para dar a los alumnos en la que les indicas que han sido
admitidos a una actividad extraescolar.

Hasta la fecha lo que hacias era copiar y pegar el contenido de la carta y modificar los datos de los
alumnos, pero le han indicado que los procesadores de textos tienen una opcién para que ésto lo
haga de forma automatica, necesitando solamente el modelo de la carta y los datos de los alumnos
a los que se las desea enviar.

Con lo que has estudiado en esta unidad, ;serias capaz de realizar esta carta? Para ayudarte un
poco en su elaboracién, y a modo de ejemplo, F_los campos que se utilizardn en la combinacién
son:

Nombre.

Apellido.

Direccién.

Cddigo postal.

Ciudad.

Provincia.

Titulo (para incorporar al principio de la carta, en el que figurara "Estimado" o "Estimada",
en funcién del sexo del alumno).

Nivel del curso al que ha sido admitido.

Fecha de comienzo de la actividad.

iiSeguro que si!!


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/utilizar-la-combinacion-de-correspondencia-para-crear-e-imprimir-cartas-y-otros-documentos-HA010081976.aspx?CTT=1
http://wiki.open-office.es/Generar_documentos_tipo_Carta_-_Combinar_correspondencia

Solucién

Un posible modelo es el que te mostramos en la siguiente imagen.

«Nombre» « Apellido»
«Direccionl»
«CodisoPostaly-«Cindady
(«Provincia»)

«Titulo» «Nombre»:
Como recordaras, el mes pasado rellenaste unos cuestionarios para valorar tus
conocimientos informaticos v poder adscribirte a uno de los tres niveles que se van a

impartir como actividad extraescolar.

Tras evaluar los cuestionarios de aptitud. te comunico que has sido «Geénero» para el

«Nivel» nivel que comenzara el «Fecha».

«Nombre», te esperamos ese dia en el aula de informatica. Hasta entonces. un saludo:

Pedro Pérez
Departamento de exfraescolares



5. INTERACTIVIDAD

Mas combinacion de
correspondencia

Si todavia no te ha quedado muy claro, o quieres repasar lo aprendido, puedes acceder a los
siguientes videotutoriales.

https://www.youtube.com/embed/gbXSH2ttZLc

https://www.youtube.com/embed/sz6rs7qrg6g

https://www.youtube.com/embed/UVUApzCNcEM

https://www.youtube.com/embed/IrjLnty5zuE

https://www.youtube.com/embed/YAoZx 206kc

Importante

Con la combinaciéon de correspondencia, en Microsoft Word, ademas de crear cartas, puedes
generar también etiquetas y sobres.

En OpenOffice también puedes generar etiquetas en el menu Archivo, opcién Nuevo.


https://www.youtube.com/embed/qbXSH2ttZLc
https://www.youtube.com/embed/sz6rs7qrq6g
https://www.youtube.com/embed/UVUApzCNcEM
https://www.youtube.com/embed/IrjLnty5zuE
https://www.youtube.com/embed/YAoZx_206kc

in titulo 1 - OpenOffice Writer
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i@ Bacze de datos

[E Cerrar

= Guardar Ctrle G % Documento HTML

B Guardar como... Ctrl+Mayusculas+5 [zl Documento de formulario XML
Guardar todo % Documento maestro
Recargar E Farmula

@ Exportar... E Tarjetas de presentacidn
SHue sulunas SE E Plantillas y documentos
Comnsimer

Actividad

Imagina que tienes que mandar las faltas de asistencia de los alumnos a casa. Utilizando la
combinacién de correspondencia genera etiquetas con la siguiente informacién:

Nombre y apellidos del padre, madre o tutor del alumno.
Direccion (completa: calle, nUmero y puerta).

Cddigo postal.

Poblacion.

Puedes escoger el formato de etiquetas que quieras.

Haz etiquetas para un minimo de 5 alumnos.



5. INTERACTIVIDAD

U3. Esguemas, documentos
y subdocumentos

Ya hemos hablado de la importancia de aplicar estilos de titulos a distintos niveles en nuestros
documentos, ademas de dar un formato uniforme al escrito, facilita su organizacion.

La vista esquema permite organizar un documento facilmente si se trata de un documento
estructurado con titulos, subtitulos, etc. Permite mostrar distintos niveles de titulos y subtitulos, sin
ver el texto entre ellos, de forma que podemos estudiar nuevas formas de estructurar el contenido.

También facilita mover grandes bloques de texto dentro de un documento, moviendo Unicamente
los titulos que los introducen.

Ademas, podemos convertir secciones de un documento en subdocumentos que son archivos
independientes enlazados al documento maestro; de esta forma, distintas personas pueden
trabajar al mismo tiempo en distintas partes de un documento maestro, al acabar su trabajo,
pueden volcarlo en el documento maestro.

Importante

En el caso de los esquemas, es necesario que el documento sobre el que estemos trabajando sea
extenso, ya que si no es asi, la utilidad de esta opcién no la podremos ver.



5. INTERACTIVIDAD

Esquemas

Debes tener en cuenta que en esta opcién si que existen ligeras diferencias entre los procesadores
de textos que estamos viendo en este curso, aunque el resultado que se obtiene en cualquiera de
ellos es el mismo.

En las dos imagenes siguientes te mostramos dos documentos en los que esta activada la vista de
esquema.
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¥ Mostrar formato de texto rem—
| @+ & & =| - : " Mostrar Contraer Cerrar vista i
| ! Maostrar solo primera linea documento subdocumentos Esquema

Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar

o Presentacion £
@ 1. El Clan
© 2. Contenido.del Plan

o Orientaciones para centros

© Basado en aportaciones de José Maria Miguel Visiedo, Amado
Martinez Bel y Gaspar Ferrer Soria

© 1. Objetivos senerales y cbjetivos

parciales

© 1.1. Objetivos generales del Centro en relacion a las
7 L

© 1.2, Qbjetives. para los alumnos
© 1.3. Objetivos para el profesorado

@ 13.1. "Uthzarlas TIC como medio de perfeccionarla actividad docente a
traveés de su utilizacién, de la mformacion que de ellas pueda sacar, v del
planteamiento pedagégico que para llas tenga”

@ 132, "Emplearlos ordenadores para el trabajo cotidiano v las actividades
de aula: programaciones, actividades, controles, fichas, ..

@ 133 '"Saberconsultar mformacion a traves del ordenador, tanto de temas
profesionales: concursos, cursillos de fonmacion, convocatonas...como de
temas interssantes para su actividad docenta"

@ 134 'Intercambiar experencias, conocimientos, actividades, yv/o participar
en tertulias, debates, chats, a través de Intemet"

@ 133 "Favorecerlos forosy el mtercambio, la participacion enla creacion y
evolucion de paginas Web, o paginas de mformacion v debate del Centro, de
la Comunidad Educativa, para dar a conocer nuestras inquietudes, ideas v
alternativas"

© 1.4. Objetivos de la Comunidad Educativa

@ 141. "Potenciarla comunicacién conla Comunidad Educativa v su
entomo: hojas informativas, paginas Web, comreo electronico, en el que se
divulgue el Centro v su oferta educativa, diferentes mformaciones, relacion
con el APA mtercambio de mfonmacion con las fanuhas..."

@ 142 "Mantenerse informado de todo lo concermiente a Leyes, infonmacion
educativa v nonmativa, asi come de convocatoras, competencias v demas
tema legislativo a través del Gobiemo de Aragdn v organismos competentes”

@ 143, '"Potenciar actividades de participacion de toda la Commumidad
Educativa: Penodico escolar, pagina Web, Jomadas, Semana Cultural, Foros v
debates a través de Intemet, encuestas, Jomadas de puertas abiertas,
Camawal, Feria, Festival "

@ 144 'Intensificarla utilizacion de las TIC con el fin de unificar todos los
documentos del Centro v todas las mformaciones con el mismo formato,
potenciando el comreo electronico como medio de contactar con las fanulias v
su comunicacion de incidencias o simplements como medio de comunicacion
vivo v activo'

© 2. COreanizacion del profescrado
© 2.1, Elseordinador .
© 2.2. Tipos de organizacion del profesorado que utiliza ' =+

las TIC ron lns alumnns d ¥

Ll
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Aunque a simple vista las imagenes son muy diferentes, no te preocupes, la forma de trabajo es

muy similar.



Para conocer todo lo que puedes hacer con la vista de esquema en cada programa, accede a los
siguientes enlaces:

e Trabajando en vista esquema en Word 2007.

e Trabajando en vista esquema en OpenOffice Writer.

aq tip

Actividad

En el siguiente enlace tienes un pequefo ejercicio para practicar los esquemas
en Word 2007.

Trabajando con esquemas en Word

Si todavia estas un poco inseguro con la utilizacién de los esquemas, jjno te apures!! con este
videotutorial seguro que consigues dominar esta opcién.

https://www.youtube.com/embed/5AzAFeNtEac



http://www.slideshare.net/kudaj_1990/esquemas-e-indices-en-word
http://wiki.open-office.es/Que_es_el_Navegador_de_OpenOffice_Writer
https://www.youtube.com/embed/5AzAFeNtEac
https://docs.google.com/viewer?a=v&pid=sites&srcid=ZGVmYXVsdGRvbWFpbnxpZXN2cHNlcHRpbW9zfGd4OjZjZmVkMDFlMjk1YzZlZGU

5. INTERACTIVIDAD

Documentos y
subdocumentos

En un proceso de elaboracién colectiva de un documento, es posible que varias personas trabajen
simultaneamente en distintas partes del mismo mediante la creacién de subdocumentos. En este
caso no hablamos de una cadena de trabajo en el que cada participante hace modificaciones y
pasa el documento al siguiente, como vimos en el control de cambios, sino que se trata de trabajar
todos simultdneamente en el mismo documento. Cuando el trabajo en un subdocumento ha
finalizado, es posible abrir éste dentro del documento maestro, incorporando su contenido.

En los dos videotutoriales siguientes te explican cdmo crear y trabajar con documentos y
subdocumentos.

https://www.youtube.com/embed/wCpTgYOGmKw

https://www.youtube.com/embed/GMGKIDifvLo

Si con el videotutorial te ha quedado todavia alguna duda, puedes acceder a los siguientes
enlaces:

e Documentos maestros con Word (aunque la explicacién es de la versién 2013, no hay
ningun problema, ya que no varia con la versién 2007).

e Documentos maestros con OpenOffice Writer.

Caso practico

Vas a hacer un simulacro de trabajo colectivo, aunque tu vas a ser todos los miembros del grupo.
Supdn que, entre tres personas estdis elaborando un documento para presentar al resto del
profesorado, en el gue exponéis algunos planteamientos iniciales para hacer la pagina web de
vuestro centro. No tenéis mucho tiempo para trabajar juntos, por lo que, en la primera reunién
decidis que tu vas a hacer un documento base (el documento maestro) con lo que habéis hablado
en la primera reunién que, después pasaras al resto, por partes, para que cada uno complete uno
de los apartados. Finalmente seras tu quien vuelva a recoger esas aportaciones para reinsertarlas
al documento principal.


https://www.youtube.com/embed/wCpTgY0GmKw
https://www.youtube.com/embed/GMGkIDifvLo
http://www.aulaclic.es/word-2013/t_16_1.htm
https://wiki.openoffice.org/wiki/ES/Manuales/GuiaAOO/Writer/DocMaestros

Vas a crear tres documentos diferentes que contendran la siguiente informacion:

;Para qué?

Una experiencia que se estad generalizando de forma progresiva en nuestros centros es la tener
una pdaginas web en la que reflejar la infinidad de cosas que nos ocupan y preocupan desde todos
los dmbitos, o al menos asi deberia ser. Una de las cosas en que mas tendriamos que pensar es en
su caracter de “servicio”. No es facil conseguir en un centro, en el momento actual, que la pagina
de Internet esté actualizada ya que requiere la atencién y el tiempo de una persona y eso es muy
complicado en la situacién actual en la mayoria de los centros. Pero poco a poco veremos como
esa necesidad se va imponiendo y habra que hacerle frente. Una paginas web de un centro
educativo deberia ser ante todo y sobre todo soporte de comunicacién y participaciéon de todos los
ambitos de la comunidad educativa. En ella por tanto tendrian que tener hueco las aportaciones de
los alumnos, los padres y los profesores, ademas de los contenidos propiamente didacticos.

La comunidad educativa

No tardaremos mucho en comprobar como la pagina web es reclamada por la comunidad
educativa en su conjunto como un servicio necesario y al que poder acudir a consultar cosas como
el horario de direcciéon o de atencién del APA, las fechas de los exdmenes y muchos mas
contenidos y mas concretos quiza. Por ejemplo, se puede estimular la creacién y mantenimiento de
un servicio de informacién para profesores y alumnos que contenga referencias sobre articulos,
libros, cursos, conferencias, programas informaticos, etc.

El contenido de las paginas elaboradas es algo que por definicién del medio es cambiante, pero
presenta unas ciertas tendencias y responde a un tipo de intereses. La mayoria de ellas se
destinan a ofrecer a la comunidad una imagen del centro aportando informaciones de todo tipo
sobre los medios, instalaciones, equipamiento, actividades, equipo directivo, docentes, etc. En no
pocos casos se especifica incluso el Proyecto Educativo del Centro, lo cual puede ofrecer una mas
clara imagen de los planteamientos que sustentan la labor educativa. Es mucho mas raro
encontrar referencias al proyecto Curricular, lo cual seria, bien es cierto, muy prolijo. Y lo mismo
sucede con el Reglamento de Régimen Interno.

Contenidos

Los contenidos mas diversos y en realidad los mds atractivos de los diferentes centros son aquellos
que hacen referencia a sus actividades, tanto dentro como fuera del aula y a las aportaciones de
los alumnos. En bastantes casos se puede encontrar buenos materiales curriculares elaborados por
los alumnos y por los profesores, que permiten su uso para la propia labor educativa. Claro esta
gue ese material esta de paso en la Web y al cabo de un cierto tiempo va a ser sustituido por otro
por lo que conviene rescatarlo si se quiere usar con posterioridad. Las excursiones, viajes o visitas
realizadas, también ocupan un lugar importante y aportan gran cantidad de ideas para posibles



actividades. Lo habitual es que exista algun comentario de los alumnos explicando en qué ha
consistido la actividad y lo bien que se lo han pasado.

De estos tres documentos vas a crear un documento maestro.

Solucién

Una vez que hayas finalizado el ejercicio, lo que has conseguido es tener cuatro documentos
diferentes, los tres anteriores y el documento maestro. Prueba a realizar modificaciones sobre
alguno de los documentos, y veras como se trasladas al maestro.

Si trabajas con Word, conseguiras un resultado como el que puedes ver en la siguiente imagen.

Bndk Rocumentedaestro con subdocumentos en Word 2007. Captura propia.

Si estas trabajando en OpenOffice Writer, tendras un resultado similar al que se muestra en la
siguiente imagen.
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La web del centro

¢ Para qué?

Una experiencia que se esta generalizando de forma progresiva en muestros centros es la tener
una paginas web en la que reflejar la infinidad de ceosas que nos ocupan y preocupan desde todos los
ambitos, o al menos asi deberia ser. Una de las cosas en que mas tendriamos que pensar es en su cardcter
de “servicio”. No es facil conseguir en un centro, en el momento actual, que la pagina de Intemet esté
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5. INTERACTIVIDAD

Ampliacion de contenidos

Para saber mas

A continuacién te presentamos algunas paginas Web donde puedes ampliar algunos de los
contenidos estudiados:

e COémo trabajar con formularios en Word 2007.

e COHmo generar mensajes de correo electrénico ayudados de la combinacion de

correspondencia en OpenOffice Writer.

e Pequeno curso para trabajar en la vista Esqguema en Word 2007.



http://office.microsoft.com/es-es/word-help/crear-formularios-que-los-usuarios-rellenan-en-word-HA010030746.aspx?CTT=1
http://wiki.open-office.es/Generar_mensajes_de_correo_electronico_-_Combinar_correspondencia
http://wiki.open-office.es/Generar_mensajes_de_correo_electronico_-_Combinar_correspondencia
http://www.deseoaprender.com/Word2007/Tema25/esquemas-curso-Microsoft-Word-2007-leccion-1.html
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6. TRABAJANDO EN LA NUBE

TRABAJANDO EN LA NUBE

Has llegado ya al ultimo mdédulo del curso. ;A qué se te ha pasado rapido? Esperamos y confiamos
que asi sea.

En este médulo vas a trabajar con Google Drive. Google Drive es una aplicacién web que nos
permite crear y compartir documentos en linea con la posibilidad de colaborar en grupo. Incluye un
Procesador de textos, una Hoja de céalculo, un Programa para crear presentaciones, un Programa
para crear dibujos y diagramas y un editor de formularios destinado a crear encuestas.

Objetivos

Los objetivos a alcanzar con el presente médulo son:

e Aprender a utilizar Google Drive como almacén de archivos en la nube.

e Aprender a crear, editar y publicar documentos de texto.

e Realizar operaciones basicas de procesamiento de textos: formato, alineado, paginado,
insercion de imagenes y tablas, cambio de tipografia y tamafo, archivo e impresion de
documentos.



6. TRABAJANDO EN LA NUBE

Contenidos

Los contenidos que forman parte de este mdédulo son:

Unidad 1: Creacién de una cuenta Google.

Unidad 2: Google Drive.

Unidad 3: Documentos de texto con Google Drive.

Unidad 4: Ejemplos de utilizaciéon didactica de Google Drive.



6. TRABAJANDO EN LA NUBE

Ul. Creacion de una cuenta
Google

Para trabajar con los contenidos de este mdédulo es necesario disponer de una cuenta Google, es
decir, una cuenta de Gmail. Por eso, lo primero que te vamos a presentar es un videotutorial de
cdmo crear esta cuenta de Gmail.

https://www.youtube.com/embed/0iUR)zEjK6E

Importante

Si todavia no dispones de una cuenta de Gmail, te invitamos a que te crees una, ya que podras
utilizar todas las ventajas y utilidades gue te presentamos en este médulo.


https://www.youtube.com/embed/oiURJzEjK6E

6. TRABAJANDO EN LA NUBE

U2. Google Drive

Google Drive es un servicio de almacenamiento de archivos en linea gratuito, en el que
ademas se pueden crear nuevos documentos y editar y compartir los almacenados.

Permite la creaciéon de documentos, hojas de célculo, dibujos y presentaciones disponibles en la
Web que permiten a los usuarios modificar archivos simultaneamente y disponer siempre de la
versiéon mas reciente. Se pueden editar los trabajos y compartir los documentos.

Las ventajas que ofrece este servicio son:

e Almacenamiento online. Acceso al trabajo en cualquier momento y en cualquier lugar:
Google Drive estd alojado de forma segura en la Web, lo que te ofrece la posibilidad de
trabajar desde tu puesto de trabajo, en casa, cuando vas de un lugar a otro, a través del
teléfono movil e incluso sin conexién.

e Compatible con todos los sistemas operativos. Google Drive funciona en el
navegador de equipos PC, Mac y Linux, y es compatible con formatos comunes de
Microsoft Office, como .docx, .xlsx, .pptx y .pdf, y con formatos de OpenOffice.

e Archivos faciles de subir y de compartir. Es posible acceder a los archivos guardados
en Google Drive en todo momento. Ademas, se realiza una copia de seguridad online de
todos los archivos.

e Controles de acceso seguro. Los administradores pueden gestionar los permisos para
el uso compartido de archivos en todo el sistema y los propietarios de documentos
pueden compartir y suspender en cualquier momento el acceso a los archivos.

e 15 GB de almacenamiento gratuito por cuenta. Se pueden ampliar mediante pago.

44 info

Importante

El eslogan de Google Drive es: Guarda, comparte y colabora.

Para poder acceder a este servicio es necesario que dispongan de una cuenta de Google (Gmail).
Al acceder al mismo (a través de la siguiente direccién: https://drive.google.com), verds una
imagen como la siguiente:



& https://drive.google.com/7hl=esBurp=htty O ~ & Miunidad - Google Drive

Google

Drive | +]

Te damos la bienvenida a Google Drive

- Mi unidad aloja todos tus archives. Con . .
» Mi unidad .

Goegle Drive para tu PC, puedes sincronizar

Compartido conmigo archivos de tu equipo a Mi unidad. ‘ L~
Destacados
5 Descargar Google Drive para PC
MMas -
Conectar Drive al x
ordenador
Mi unidad

TITULO

E CUESTIONARIO AUTOEVALUACION EMPA 13-14 Compartido
E CUESTIONARIO AUTOEVALUACION EMPRE Compartido

E CUESTIONARIO DE PROBATINAS

CUESTIONARIO FUMAR

0,66 GB (4%) de 15 GB utiliz. .
Administrar

Ordenar -

Para empezar, prueba lo siguiente:

- Examina la barra de navegacion de la izquierda.

- Crea documentos de Google y mucho mas.

- Consulta los archivos faciimente con la nueva vista

de cuadricula.

- Descarga la aplicacion de Google Drive para

moviles.

FROPIETARIO

yo

Yo

yo

Yo

ULTIMA MODIFIC...

25 sep yo

24 sep Oscar Sanchez

21/03/11 yo

21/03/11 yo

0% -

Al pinchar sobre el botén Crear, te muestra un listado con los posibles documentos que se pueden

realizar a través de este servicio.



! Drive

E Te damos la bienvenida a Google Drive

Vi unidad aloja todos tus archivos. Con

i - Carpeta s00gle Drive para tu PC, puedes sincronizar
' srchivos de tu equipo 2 Mi unidad.

E Documento Descargar Google Drive para PC

Presentacion

Hoja de calculo
ridad

E Formulario TITULO
n Dibujo E CUESTIONARIO AUTOEVALUACION EMPA
E CUESTIONARIO AUTOEVALUACION EMPR

Conectar mas aplicaciones
E CUESTIONARIO DE PROBATINAS

En el siguiente enlace puedes ver un manual en el que te enseflamos a trabajar con las opciones
mas utilizadas de Google Drive.

http://issuu.com/rosagarzat/docs/tutorial google drive

Reflexion

iCrees que puede ser una herramienta didactica Google Drive? ;Como podrias utilizar tu este
servicio en el aula?

Solucién

Evidentemente, Google Drive es una herramienta didactica buena. En el siguiente enlace puedes
ver 49+1 Utilidades didacticas de Google Drive.


http://issuu.com/rosagarzat/docs/tutorial_google_drive

https://www.slideshare.net/slideshow/embed code/key/2KVXjARc6c86cQ

Aplicaciones educativas de google drive from Universidad Autonoma Gabriel René

Moreno. Bolivia



https://www.slideshare.net/slideshow/embed_code/key/2KVXjARc6c86cQ
//www.slideshare.net/cbravo/aplicaciones-educativas-de-google-drive
https://www.slideshare.net/cbravo
https://www.slideshare.net/cbravo
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U3. Documentos de texto
con Google Drive

Ya te hemos indicado anteriormente que una de las aplicaciones disponibles dentro de Google
Drive es un procesador de textos. Con lo que ya sabes, y lo que has aprendido en este curso,
sabras trabajar con él sin ningun tipo de dificultad. De todas formas, a continuacién te
presentamos dos videotutoriales para que te familiarices con la forma de trabajo del procesador de
textos.

https://www.youtube.com/embed/1hkpllM v5w

https://www.youtube.com/embed/RIIRjogwgPk

Actividad

Vas a crear un documento de texto nuevo con Google Drive. Para ello, realiza lo siguiente:

Haz doble clic en el icono de tu navegador para iniciar una sesion.

Teclea la direccién https://drive.google.com

Introduce tu cuenta Google y tu contrasefa, y presiona Acceder.

Una vez iniciado Google Drive entrards en la pantalla de inicio. Haz clic sobre el botén
Crear y pulsa Documento; te aparecera un documento de texto en blanco.

5. Ahora copia el texto siguiente (tal y como esta): "Al asomat la cabeza, quedd
deslunbrado. Miré hacia abajo, hacia la penumbra de donde él surgia. Entre sus botas de
goma negra, brillantes, vio el rostro de su compafero mal afeitado, prematuramente

W

viejo."

6. Ahora te vas a dedicar a corregir todos los errores que contiene el parrafo.

Guardar el documento.

8. Cambia el titulo del documento, haciendo clic sobre él. Para poner el nuevo titulo, escribe
Primero en la caja de texto que aparece.

~


https://www.youtube.com/embed/1hkp11M_v5w
https://www.youtube.com/embed/RlIRJoqwgPk

6. TRABAJANDO EN LA NUBE

U4. Utilizacién de Google
Drive en el aula.

Ahora que has visto todas las posibilidades que ofrece este sistema de trabajo en la nube, te
vamos a presentar algunas actividades que puedes realizar con tus alumnos en el aula.

e Compartir un video o una carpeta de documentos con los alumnos enviando simplemente
un email con un enlace a un fichero guardado en Google Drive e invitarles a verlo y
descargarlo.

e Pedir a los alumnos que abran un documento y realicen un ejercicio. Tras su finalizacién
los alumnos guardan el documento en Google Drive para que tu los puedas corregir.

e Colaborar con los alumnos en un documento en tiempo real, enviando y recibiendo
comentarios del grupo.

Ademas de todo lo anterior, la utilizacion de Google Drive presenta grandes ventajas:

e Disponer de una copia de seguridad de todos los ficheros en la nube, evitando su pérdida
en el caso de que el disco duro del ordenador se corrompa, se infecte con un virus o se
caiga el servidor de ficheros del centro.

e Recuperar archivos que hayamos borrado accidentalmente e incluso volver a una versién
antigua del documento de un mes atras.

e Realizar busquedas de objetos y texto que aparecen en imagenes guardadas y
documentos escaneados para encontrar facilmente archivos. Gracias al reconocimiento
Optico de caracteres (OCR) podemos encontrar rapidamente un archivo por su contenido y
no Unicamente por su nombre.

Importante

En el siguiente enlace ponemos a tu disposicién un documento colaborativo con ideas para usar en
el aula Google Drive:

Ideas para usar en el aula las aplicaciones de Google Drive



https://docs.google.com/document/d/1LbAd_f6ONJDqGl5m2to0R-meiRqGQfdWzmYgKa-rm0E/edit?authkey=CNzN25IC&authkey=CNzN25IC#heading=h.c61c14o651ty

6. TRABAJANDO EN LA NUBE

Ampliacion de contenidos

Para saber mas

A continuacién te presentamos algunas paginas Web donde puedes aprender cosas relacionadas
con el trabajo en la nube:

e Cémo gestionar proyectos grupales con Team Box.

e Uso de documentos con Google Drive.



http://www.catedu.es/facilytic/2013/11/09/proyectos-en-grupo-con-team-box/
https://support.google.com/drive/topic/2811739?hl=es&ref_topic=2799627
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