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Description


Informática



Word Avanzado



NUMERACIÓN Y VIÑETAS TEORÍA Para sacar el cuadro de diálogo desplegaremos el menú Formato/Numeración y viñetas. •



Cambiar el formato de la viñeta: En la ficha Viñetas: - El botón Imagen permite poner una imagen prediseñada como la viñeta. - El botón Personalizar abre otro cuadro de diálogo: - El botón Fuente permite cambiar el tamaño, color y posición de la viñeta. - El botón Viñeta permite cambiar el tipo de viñeta.



•



Cambiar el formato de los números:



En la ficha Números:



•



-



Podemos continuar los números de una lista anterior o reiniciar la numeración.



-



El botón Personalizar permite cambiar el tamaño, tipo de letra, color y posición del número.



Crear un esquema numerado: una esquema numerado tiene el siguiente aspecto: • Un esquema numerado tiene varios La naturaleza niveles. En el ejemplo tenemos tres Los animales niveles: Vertebrados



Primer nivel



Mamíferos



Segundo nivel



Peces



Tercer nivel



Aves Invertebrados Poríferos Celentéreos



•



Primero diseñaremos el esquema: para cada nivel escogeremos el tipo de numeración y formato que queramos.



•



Después de diseñar el esquema escribiremos la lista utilizando la tecla Tab para pasar al siguiente nivel y Shift+Tab para volver al nivel



Las rocas Cristalinas Sedimentarias
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PRÁCTICA 1 Para ver como se realiza un esquema numerado, vamos a realizar el diseño del ejemplo:



(1) Despliega el menú Formato/Numeración y viñetas.Hol Sitúate en la ficha “Esquema numerado”.



(2) Selecciona un esquema simple (el primero, por ejemplo) y pulsa el botón Personalizar



(3) Diseño del nivel 1: Selecciona el Nivel 1, Estilo de número: romano, Empezar en: I, Fuente: ponle un tamaño 14 y negrita.



(4) Diseño del nivel 2: Selecciona el Nivel 2, Anterior número de nivel: Nivel 1, Estilo de número: número, Empezar en: 1, Fuente: ponle un tamaño 12 y negrita.



(5) Diseño del nivel 3: Selecciona el Nivel 3, Anterior número de nivel: Nivel 1 y Nivel 2, Estilo de número: letra mayúscula, Empezar en: A, Fuente: ponle un tamaño 12.
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(6) Ya tenemos creada la lista, ahora escribe el esquema del ejemplo



utilizando las teclas tecla Tab para pasar al siguiente nivel y Shift+Tab para volver al nivel anterior. NOTA: para crear esquemas numerados con viñetas nuevas:



En Estilo de número seleccionaremos la opción “Nueva viñeta” y elegiremos la viñeta que deseemos.



Crea la siguiente lista con la lista numerada que te acabas de definir:



1.



Introducción



2.



Formulación de hipótesis



2.1. Definición 2.2. Desarrollo



3.



Es proceso de investigación cuantitativa



3.1. Introducción 3.2. Escenarios 3.2.A) Virtual 3.2.B) Presencial 3.3. Contextualización



4.



El proceso de investigación cualitativo



4.1. Diseño 4.2. Desarrollo 4.2.A) Método 1 4.2.B) Método2 4.2.C) Método3



5.



Conclusión
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PRÁCTICA 2 1.



Crea en un nuevo documento las siguientes listas, guárdalo con el nombre de Listas.



UNIDAD 2: HARDWARE



A.1) A.2)



A.2.i) A.2.ii) A.2.iii)



Que es el Hardware Componentes físicos de la computadora Unidad Central de Proceso La memoria Periféricos Partes de una flor:



UNIDAD 1: SOFTWARE



A.3) A.4) A.4.i) A.4.ii) A.4.iii) A.4.iv)



     



Que es el Software Tipos de Software Aplicaciones de oficina Sistemas operativos Software multimedia Otros



Cáliz Corola Androceo Gineceo Pedúnculo Receptáculo



UNIDAD 2: HARDWARE



    



Que es el Hardware Componentes físicos de la computadora Unidad Central de Proceso La memoria Periféricos



UNIDAD 1: SOFTWARE



     



Que es el Software Tipos de Software Aplicaciones de oficina Sistemas operativos Software multimedia Otros
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TABULACIONES A) TEORÍA •



QUE SON LOS TABULADORES:



Los tabuladores son marcas que se ponen en la regla y que permiten realizar columnas de texto. Cuando pulsamos la tecla TAB el cursor da un “salto” o desplazamiento de 1,25 cm, pero si hay una marca de tabulación saltará hasta dicha marca de manera que lo que escribamos se quedará justo debajo de ella. Para poner una marca de tabulación sobre la regla simplemente haremos clic en la posición que queramos de la regla. Vamos a hacer una práctica muy simple: 1. Abre un nuevo documento de Word. 2. Pon una marca de tabulación el centímetro 6 y 11 de la regla.



3. Pulsa TAB y escribe “Amarillo” 4. Pulsa TAB y escribe “Azul”. Pulsa INTRO para cambiar de línea. 5. Pulsa TAB y escribe “Morado”. 6. Pulsa TAB y escribe “Verde”. Pulsa INTRO para cambiar de línea. 7. Escribe tú mismo dos colores más debajo de cada columna.



8. Guarda el documento como”PRUEBA TABULADORES”. •



TIPOS DE TABULACIÓN:



Hay 4 tipos básicos de tabuladores: •



Tabulador izquierdo: la columna de texto que queda debajo de él está alineada por la parte izquierda.



•



Tabulador derecho: la columna de texto que queda debajo de él está alineada por la parte derecha.



•



Tabulador centrado: la columna de texto que queda debajo de él está centrada.



•



Tabulador izquierdo: los números decimales que quedan debajo de él están alineados por la coma decimal.
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Al pulsar el cuadro: cambiamos el tipo de tabulación y podremos poner dicho tipo en la regla con un simple clic. NOTA: es importante saber que las marcas de tabulación que ponemos afectan al párrafo donde me encuentro y NO A TODO EL DOCUMENTO. Lo que sucede es que al pulsar INTRO se mantienen para el siguiente párrafo las marcas de tabulación.



•



CÓMO DESPLAZAR COLUMNAS: las seleccionaremos primero y después desplazaremos lateralmente las marcas de tabulación de las columnas que queramos mover.



•



CÓMO QUITAR UNA MARCA DE TABULACIÓN: simplemente la arrastraremos hacia la hoja y entonces soltaremos.



•



EL MENÚ FORMATO/TABULACIONES: Mediante el menú Formato/Tabulaciones también podemos poner las marcas de tabulación: Se escribe la posición y el tipo de alineación del tabulador y se pulsa el botón “Fijar”. “Eliminar” suprime la tabulación seleccionada en ese momento. También podemos poner a cada tabulador un relleno que se mostrará en la parte izquierda de la columna.



PRÁCTICA Abre el documento PRUEBA TABULADORES. Sitúate unas cuantas líneas debajo del ejercicio y quita las marcas de tabulación de la regla para hacer los siguientes ejercicios: 1. EJERCICIO 1 PASO A PASO: o o o o o o



Haz clic en la marca 2,5 cm de la regla. Se definirá una tabulación izquierda (predeterminada). En el icono tabulación, cambia a tabulación derecha. Haz clic en el punto 11,5 de la regla. Mueve la tabulación derecha hasta el punto 12,7. Selecciona una tabulación decimal y haz clic en el punto 6,5 de la regla. La regla tiene que tener el siguiente aspecto:
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o



Con las tabulaciones establecidas, escribe el texto siguiente:



o



Peso 34,56 kilogramos Altura 3456,3 centímetros Anchura 23,3456 metros Profundidad 123,1 decímetros Guarda los cambios realizados en el documento.



2. EJERCICIO 2 PASO A PASO: o Sitúate unas cuantas líneas debajo del ejercicio y quita las marcas de tabulación de la regla para hacer el siguiente: o Despliega el menú Formato/Tabulaciones... o Coloca estas nuevas tabulaciones, pulsando tras cada una el botón fijar: o Posición: 3 cm, alineación izquierda. o Posición: 7 cm, alineación decimal. Relleno: 2. o Posición: 11 cm, alineación derecha. Relleno: 4. o Con las tabulaciones establecidas, escribe el texto siguiente: EJERCICIO....................NOTA__________________FECHA Primero.........................3,6___________________1/6/2006 Segundo..........................7__________________12/9/2006 Tercero.......................6,55_________________20/12/2006 Cuarto...........................10___________________4/1/2007



o Finalmente, desplaza las columnas segunda y tercera a las posiciones 8 o



cm y 13 cm respectivamente. Acuérdate de seleccionarlas previamente. Guarda los cambios del documento.



3. EJERCICIO PROPUESTO: Crea el siguiente documento de Word utilizando los tabuladores, guárdalo con el nombre de HABITANTES. (NOTA: los datos no son reales) CIUDAD HABITANTES EN 2004HABITANTES EN 2006 AUMENTO Pamplona......................70.000......................88.000_________________25,7 % Valencia.......................83.500......................94.800________________13,53 % Salamanca.....................56.000......................60.000_________________7,14 % Alicante.......................69.000......................90.000_________________30,4 % Madrid........................85.000......................99.000_________________16,5 %
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