Herramientas Informaticas para la Administracion

UNIDAD 2 — Procesador de Textos.

Clase 3

Conociendo los Menus de cada Pestafia/Solapa
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Continuamos con la solapa de: Referencias
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Veremos las secciones mds importantes de esta solapa.
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1. Notas al Pie

Disio  Disposiien  Refere - Sirven para afiadir informacion o aclarar conceptos, bien sea al pie de
ab [ insertar nota & fina una pagina o bien al final del documento por lo que en principio son
1“59;_ Hrom sl pesiquene ~  Similares y su tratamiento es practicamente igual. Lo vemos en muchas
nota al pie ocasiones en libros y revistas, donde un texto es acotado con un numero
Notas &l pie 5y al final se hace constar una aclaracién en ese niumero, por ejemplo,

3 2 1 .

quien es el autor, o ampliando con bibliografia, etc. las notas al final, son
similares; la Unica diferencia como su nombre indica: la nota se coloca al final del documento en
lugar de la misma pagina.

2. Citas y bibliografia

Revizar  Vista - Ayuda gcredita una fuente de informacidn al citar el origen de la cita.
ll [ Adminstiar tusnt
L'E'A'u:- APA -
sortar
Ota = LLs Bibiogeafia =
] 1‘ y 1
3. Indice
5 compartic . © Agrega un indice con palabras clave y los nimeros de paginas en los que
‘—t‘j "—\, Insartar indice aparecen

Continuamos con la solapa de: Correspondencia

Archiy mao  nsertar - Duedo  Disposioor fiefermons  Comespordlenca  Bevisar  Vsta  Ayuda

Compartir

Imaginemos a un empleado de una oficina, que tiene que enviar una carta de saludo (por ejemplo)
a 200 personas, lo que significa tener que teclear uno por uno el encabezamiento de cada una de
esas 200 cartas a enviar sélo deberia disponer de una base de datos, con los correspondientes a
esas 200 personas; a la hora de escribir esos encabezamientos tan solo seria cuestidon de unos
pocos clics con el ratén... tan solo hay que realizar cuatro pasos:

a. Crear el cuerpo de la carta
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b. Crear por una sola vez los datos de esas personas que guardaras en una base de
datos

c. Usar esos datos para tus cartas y combinarlos

d. Guardar todo para mas adelante imprimir las cartas (por ejemplo); ademds para
usarlos cuantas veces necesites en el futuro.

Comenzaremos por crear el cuerpo de la carta. Para ello, una vez abierto un Nuevo Documento,
iremos a: Iniciar combinacion de correspondencia.
A continuacién, escribiremos lo que es el cuerpo principal de esa carta (que sera invariable); luego
habrd que trabajar con los destinatarios, para ello, iremos ahora al apartado Seleccionar
destinatarios, donde hay varias opciones, como "usar una lista existente", o "seleccionar de los
contactos de Outlook"...; “crear una nueva lista”: -
Las listas existentes pueden proceder de Access o Excel, si no tuviéramos, elegimos crear una
nueva lista, légicamente, nos aparecera la lista vacia, asi que tenemos que ir introduciendo los
datos que vamos a necesitar. Pero en la lista de direcciones que trae por defecto Word existen
varios campos que no necesitaremos, asi que vamos a modificarlos. Para ello haremos click en
Personalizar columnas...:
En el momento en que hayamos terminado y no necesitemos introducir mas datos, haremos click
sobre el boton Aceptar. Tendremos que salvar ahora esos datos. Se trata de elegir una carpeta
donde guardar esos datos (base de datos), y darle un nombre al archivo: el archivo se guardara
con la extension ".mdb", es decir, como datos de una base de datos.
Hasta el momento, hemos hecho una lista de contactos a quienes enviar la correspondencia y se
ha preparado el texto a mandar. El siguiente paso serd combinar ambos. En la solapa
Correspondencia, seleccionaremos la opcidn Insertar Campo Combinado, apareceran los titulos de
los campos / columnas de nuestra lista
Comenzamos seleccionando "Nombre" de forma que quedard anadido a nuestra carta, Dejamos
un espacio en blanco después de <<Nombre>> en nuestra carta, y seleccionaremos "Apellidos".
Ahora, queremos colocar ademas un encabezamiento con todos los datos de la persona, asi que
nos colocamos por encima de "Apreciado/a:" - Repitiendo lo explicado, colocaremos ahi los datos
gue necesitemos, ademas en el
orden y colocacion que queramos:

Haciendo click en vista previa de los
resultados automaticamente Word
nos ofrece los resultados de la
combinacién.

Nombee > <Apwiilos

Empresa

«Codigo Postal

Tendremos ya nuestras cartas listas
en una sola operacién. Ademas, con la ventaja de que esa lista de personas la tendremos
disponible para usar en el futuro cuantas veces la necesitemos.

Para ver el resultado iremos a finalizar y combinar, haremos click en aceptar y nos presentara
las opciones de Editar los documentos, imprimir los documentos o enviarlos por correo
electronico.

Por ultimo, se debe guardar el trabajo para disponer de ellos en el futuro.
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Inalmente, veamos algunos conceptos importantes, para interactuar con Word, ellos son

écomo manejar tabulaciones en un texto? écémo realizar una impresidon? écémo generar

una “solapa” personal con la iconografia que mas nos interesa trabajar? Marca de Agua,
Comandos Abreviados.

Tabulaciones con relleno

0 Dispasioon ponderan

Tabasscares. Tatatiesr I DI RTEINITTINAIY e Camswmar

o . 1. En el apartado "Posicion:" tecleamos los centimetros

ki < o sederinedas donde queremos colocar la primera tabulacién. En el
250w . ejemplo 1,5,

FARWciones Gus feves Hocres 2. En el apartado__"Alineacién" elegimos la que

S; en el ejemplo serd una alineacion izquierda,

3. Bajamos al apartado "Relleno" y le marcamos el que

® s Cantro gueramo SO "Ninguno" pero en el siguiente
i 2 cambiaremos..., En los botones de abajo haremos click
',“ ; > en "Establecer" para que la tabulacion quede fija.

eiog L4 Wmos a marcar la siguiente tabulacién, a la que
: ‘ T aplicaremos "Relleno", tabulacion izquierda a 4 cm. y la
Mupac | Canenle diferencia es que en "Relleno" indicaremos que lo haga
con puntos (......); la fijo. Finalmente, marco otraa 8 cm.

también con relleno /----). Una vez acabado, tengo que picar sobre el botén "Aceptar": -

Ya colocadas las tabulaciones, no tendremos mas que proceder a dar saltos con <Tab> y escribir
el texto, de tal forma que el ejemplo nos debera quedar asi.

Marca............. tipo precio
Epson............. ByN 800
4
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Imprimir un trabajo

Para realizar la impresién de nuestro trabajo debemos ir a la solapa archivo y seleccionar la opcion
Imprimir, se nos presentard una vista “previa” del documento tal cual quedard impreso:

Imprimir s seleccionar el tipo de

impresora, la cantidad de copias a
. hacer, seleccionar qué pdginas
- queremos imprimir de nuestro
documento, si imprimimos en ambas
caras del papel, si seran intercaladas,
cuantas paginas imprimiremos por
cada hoja de papel, etc.

Generar una solapa

i -l También en la solapa
archivo, seleccionamos
“opciones”, aparecerd una
ventana con las opciones de
Word, en este caso
elegiremos “Personalizar
cinta de opciones” al elegir
“nueva pestafia” podremos
: seleccionar comandos en la
7 2 lista que aparece a Ia
: izquierda, y “agregar” los
iconos que queramos tener
= =1 .... . enesasolapa personal, que
; se agregara al final de las

cintas que trae Word.

|
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Marca de Agua

Agrega texto
: ~ “fantasma” detras del
- - - 7 s amt: wite pare A

= , =1 g - L A B fin .. contenido de la pagina,

Dseno Degr2tcn frterece TeRond onod R

por ejemplo: borrador,
confidencial, etc.
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Comandos Abreviados

Para realizar esta accién
Abrir un documento.
Crear un nuevo documento.
Guardar el documento.
Cierre el documento.
Cortar el contenido seleccionado en el portapapeles.
Copiar el contenido seleccionado en el portapapeles.
Pegar el contenido del portapapeles.
Seleccione todo el contenido del documento.
Aplicar formato de negrita al texto.
Aplicar formato de cursiva al texto.
Aplicar formato de subrayado a texto.
Disminuir en 1 punto el tamafo de fuente
Aumentar en 1 punto el tamafo de fuente
Centrar el texto.
Alinear el texto a la izquierda.
Alinear el texto a la derecha.
Cancelar un comando.
Deshacer la accion anterior.
Rehacer la accidn anterior, si es posible.
Dividir la ventana de documento.
Quitar la division de la ventana de documento.

Unidad 2 - Actividad 3

Presione
Ctrl+A
Ctrl+U
Ctrl+S
Ctrl+R
Ctrl+X
Ctrl+C
Ctrl+Vv
Ctrl+A
Ctrl+B
Ctrl+l
Ctrl+U
Ctrl+[
Ctrl+]
Ctrl+E
Ctrl+Q
Ctrl+D
Esc
Ctrl+z
Ctrl+Y
Ctrl+Alt+S
Alt + Mayus + Co Ctrl + Alt + S

Para entregar segiun las
indicaciones del docente,
Ejercicios a realizar 5 y 6 de
la Guia de Actividades de
Procesador de textos.ppt.

Ver Novedades del Campus.
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