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Neste manual basico xa imos supofier que sabedes realizar algunhas operaciéns como comezar un novo documento, gardalo, cambiar tipo ou tamario de letra.

Imos comezar ddndolle un repaso a case todos os menus, destacando as operacidns mais habituais e relevantes.

No MENU ARCHIVO destacamos as seguintes opcidns, aparte das xa cofiecidas:

e Gardar como: permite facer unha copia idéntica do documento actual, pero cambiandolle o nome, o que dara lugar a un NOVO documento. Isto é moi recomendable

para novas versidons do documento, retomar un documento antigo para construir un novo a partir del, etc.
e Exportar: permite crear unha copia do documento actual en formato PDF (moi habitual en Internet e que mantén a sua estrutura inalterable).
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Proteger documento

Controle el tipo de cambios que los demas pueden hacer en este documento.

Inspeccionar documento
Antes de publicar este archive, tenga en cuenta que contiene:
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No MENU INICIO hai moitas operacidns Utiles. Podemos comezar co Submenu Fonte. Ai podemos cambiar tamafio, tipo e cor de letra, cor de fondo do paragrafo, pofier
alguns atributos como negrifia, cursiva ou sulinado, superindices, subindices, etc.

N - ocumental - War HERRAMIEMTAS DE TABLA s - -
BHS O D 1-Word ? = X
ARCHIVO paldiiale INSERTAR DISERIO DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR VISTA DISENID PRESENTACION profesar -
s A& Cortar o . v P = 1—  i— — — | A % Buscar -
[ - . Calibri (Cuerpc~ |11 -] A A Aa-~ ==t #=3E 2 T pambcope asebcede AaBbCe AzEbcer AQB| aaebcer acabeen .
p EI% Copiar “ac Reemplazar
eqar - 2 R, A === 1= in espa... : Enfasis sutil |= .
: "‘Copiarformato K S5 - abe X, X A A == == = TMormal | T 5in espa Titulo 1 Titulo 2 Puesto Subtitulo  Enfasis sutil |+ [} Seleccionar -
Portapapeles a Fuente Ia Parrafo Ia Estilos ra Edician ~
L 3 Fl 1 # 1 Fuente (Ctrl+M) 10 11 12 13 14 #15 16 17
[rEm T permite personalizar el texto con opciones
| T——-- avanzadas de fuentes y caracteres para que
‘}‘7_ [ tenga exactamente el aspecto que desea,
Matematic | . .
e = - Se pueden agregar diversos estilos y colores al
Lengua s | texto, ademas de efectos visuales, como
Galego —it=1 tachado, superindice y mayusculas.
Relixién
Historia
Fisica
Bioloxia
Economia
Latin
Educacion Fisica
Francés
Pléstica
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Pero se pulsamos na pequena frecha que apunta abaixo a dereita (4 dereita da palabra “Fuente”), abrese un cadro que contén todos os botdns anteriores e algunhas casinas
mais, de certa utilidade. Por exemplo, hai unha para Tachar, e outra para pasar o texto a Maiusculas (ollo, hai unha casifia para pasar o texto a Mailsculas, pero non hai unha

similar para pasalo a minusculas).

B H S O - HERRAMIENTAS DE TABLA
ARCHIVO gl [ele] INSERTAR. DISENG DISERNC DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMNCIA REVISAR VISTA DISENG PRESENTACION
L z_x_\Cortar - P 2 = _i= = _ A
Ea) Copi Calibri (Cuerpc - |11 | A A Aa- S0 &5 2 T | aasbeene asBbeede AaBbCe AaBbcer AQB| asebcer
& opiar
Pegar - @R . abr | - 5
'g ~ Copiar formato N K § -aex Xx U A Fuente ? X L Puesto Subtitulo
Portapapeles ra Fuente P
Fuente  Avanzado
L 3 2 1 H# 1 2 13 14 # 15
Fugnte: Estilo de fuente: Tamafio:
kx =Cuer
po Maormal 11
Matematicas ~ | [EEE . | |3 "
- Cursi 9
Lengua A;'::'CTFB Negrita 10
Galego Algerian Megrita Cursiva v
Arial hd
Relixion )
. . Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
Historia Automatico ~ [ninguna) ~ Automatico
Fisica Efectos
Bioloxia [ 1achado [ versalitas
Economia [ Daoble tachado [ Maydisculas
Lati [ superindice [ ocutto
atin ] subindice
Educacion Fiy .
Vista previa
Francés
Plastica Matematicas
- Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se -
utilizara,
Establecer como predeterminado Efectos de texto: Cancelar
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No MENU INICIO tamén destaca o Submenu Paragrafo. Nos botdns desa zona case todos son moi Utiles: listas de vifietas, numeradas e multinivel (despois falaremos mais
disto); aumentar ou diminuir sangria ou nivel nunha lista; ordeacidn alfabética; tipos de alineacién; cores de fondo e bordes,... ou sexa, todo moi vistoso e Util.

B H S G- Documento] - Word HERRAMIENTAS DE TABLA
INICIO INSERTAR DISERO DISERO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR WISTA DISERO PRESENTACION
e — — i A
;;EZ:; Calibri (Cuerp~ |11 ~| A" A" A3~ e = -i=-%- &3= 2| T | pppeene aaBboene AaBbCe AaBbcel AQB| assbcer agsbecn
PE_EI-‘" ¥ Copiar formato N K S-abex, ¥ A-F-A-=S=== 1=- & TNormal | TSinespa..  Titulo 1 Titulo 2 Puesto Subtitulo
Portapapeles P Fuente P Pérrafo P Estilos
5 B = L g L 2 E 4 s £ | Configuracién de parrafo 14 gi1s
Permite ajustar con precision el disefic general
del parrafo actual, incluyendo el espaciado, la
+ sangria y otros. —_—
Matematicas
Lengua
Galego
Relixion
Historia
Fisica
Bioloxia
Economia
Latin
Educacion Fisica
Frances
Plastica

GALLEGD
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De xeito analogo ao Submenu Fonte, se pulsas na pequena frecha que hai @ dereita da palabra “Parrafo”, aparece un cadro no que podes concretar algunhas medidas para
sangrias (que uns parrafos se coloquen automaticamente mais 4 dereita ou 8 esquerda que outros), espacio entre paragrafos ou entre lifias dun mesmo paragrafo, etc.

@ E (j - (_'j = HERRAMIEMNTAS DE TAELA
INICIO INSERTAR DISERIO DISEFIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMDEMCIA REVISAR VISTA DISERIO PRESENTACION profesor =
&D ?cm-ar Calibri (Cuerpe~ |11 ~| A" A7 Aa~ fe = -i=-%=. e=s= 8] 4 : : scsnanae NAB[ aasbeer adsbecD: ;HI N
pegr =2 Copiar NK S -mex x| A Parrafo ? = |, bt Eracic cuti : wac Reemplazar
- ¥ Copiar formato - : = i — s sl |® [+ Seleccionar~
Portapapeles . Fuente Sangriay espacio  Lineas y saltos de pigina . Edicién -
L 3 2 1 4 1 General 13 14 #15 16 17
Alineacion: ~
£ Mivel de esquema: |Texto independiente |~ Cantrardo de forma predeterminada

Matemati

Lengua sangria

Galego lzquierda: 0 cm = Especial: En:

Relixién Derecha: Oem 5 (ninguno) w :

Historia Sangrias simétricas

Fisica _

~ . Espaciado

BIU'OXII—]I Anterion Opto -5 Interlineado: En:

Economia Pasterior Opto = Sencillo ~ :

Lﬂtl'n |:| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Educacion

Francés Vista previa

Plastica

Matematicas

Tabulaciones... Establecer como predeterminado Cancelar
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Este Submenu Paragrafo é dos mais importantes de Word, por iso imos profundizar nalgins dos seus botdns. Por exemplo, hai catro botdns que van sempre xuntos (en Word
e noutras aplicaciéns que tamén procesan texto, como Writer de LibreOffice), que son os botdns de Alineacién. Ainda que non o pareza, tefien unha grande relevancia na
estética final do documento. Basicamente, un paragrafo sé pode ter unha destas catro alineacidns (cada explicacidon usa xustamente ese tipo de alineacion):

I

4

v

l

4
LY

aragrag

- Esquerda: Todas as lifias do paragrafo
comezan no mesmo punto, pero unhas
rematan antes cas outras. Pddese
utilizar pero o efecto estético non é moi
profesional.

- Centrado: todas as lifias comezan no
punto central e esténdense igual cara
aos dous lados. Queda moi ben, pero sé
para texto singulares como titulos.

- Dereita: Todas as lifias do pardgrafo
rematan no mesmo punto, pero unhas
comezan antes cas outras. SO queda
ben para sinaturas ou textos similares.

- Xustificado: Todas as lifias do paragrafo
comezan e rematan no mesmo punto.
Claramente é a de estética mais
profesional.



Existen tres formas de expresar listas de elementos nun documento. O primeiro dos tipos de listas son as VINETAS, que son listas non ordenadas. P6dese cambiar o simbolo
gue apareza en cada elemento da lista (suxirense varios ou incluso pode escollerse outro que ti prefiras).

Documentol - Word

@HS O-
ARCHIVO paidi{eiie] INSERTAR DISENOD DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDENCIA
-y Cortar PR — e T = 3= | A
D Cortar Calibri (Cuerpe - {11 ~| A" A  Aa- A =~ E: - 1“;‘." = = ?l T
Copiar L .
Pegar . = Q. ake | . Biblioteca de vifietas
- ¥ Copiar formato N K 5 -aeX. X A~ A
Portapapeles Ia Fuente r= | [Ningung ® O | ]
L 3 2 1 1 2
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O segundo tipo de listas son as LISTAS NUMERADAS. Son listas ordenadas, poden facerse con nimeros ou letras, con formatos variados entre os que podes escoller.

E] H ©- 0 = Documentol - Word 7T EH - x
ARCHIVO paldteile] IMSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMCIA REVISAR VISTA profesar =
L Cortar - PR a— = a— o i Buscar ~
- - .| Bp | i L BN, A L
M e - . Calibri (Cuerpc ~ |11 A n Aa =-iEs s &% 2l T | aasocenc aaBbeene AaBbCe Assbcel AAB| assbcer acsbeen: .
Copiar o » 23c Reemplazar
Pegar . =, abr | . |= = Biblioteca de numeracion — . £ g e o [
- ‘.Copiarformato N K 5 -ab X, X B~ 3 - A — K 15in espa..  Titulo 1 Titula 2 Puesto Subtitulo  Enfasis sutil |< [}Seleccionar'
Paortapapeles P Fuente F1 1 1) Estilos F1 Edicién -
L 3 2 1 g 1 2 3| Ninguno | |2 2) 3 10 11 12 13 14 é 16 ¥)
3 3)
— I A a)
Matematicas I 5. b)
y Lengua . C. )
Galego
Relixion a i
Historia b i
. - C iii
Fisica
Bioloxia
Economia Definir nuevo formato de ndmero...
=+
Latin
Educacion Fisica
Francés
Plastica
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O terceiro tipo de listas son as LISTAS MULTINIVEL. Nos diferentes niveis poden combinarse ordenacidns variadas con letras e nimeros, outras palabras, etc.

@ H - 0 - Documental - Word T EH - X
ARCHIVO paiiiisle} INSERTAR DISERO DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMNDEMCIA REVISAR VISTA profesor
all Cortar . - b = .= EEE| == A % Buscar ~
D o Calibri (Cuerpe - |11 = A & Aa- seizefee == 89 AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbCi AaBbCcl Aa B| AaBbCch AaBbCcDe ab |
Copiar - |  Dac Reemplazar
Pegar . = M. abe | - BE= = Todo™ | - ST
'9 ¥ Copiar formato K 5§ -abex, x% [A-%-A4A .= = pan.  Titulo 1 Titulo 2 Puesto Subtitulo  Enfasis sutil |< [} Seleccionar -
Lista actual
Portapapeles P Fuente P Estilas F1 Edicidn -
L 3 2 1 g 1 2 3 1. 10 11 12 13 14 o 16 17
a.
i
Matematicas Biblioteca de listas
Lengua ) ;
- i
GE||.E$D Mingunao al 1.1.
Relixion ih 111,
Historia
Fisica @ Adticulo | Titw | | 1 Tituio
b Bioloxia - Seccion 1.01 1.1 Titulo 2
p . (a) Titulo 3 1.1.1 Titulo 3
Economia
=
Latin 1. Tituko 1 Capftuls 1 Tite
Educacion Fisica A Tituk 2— | | Titwlo 2
Francés 1.Titdo £ | Titulo 3
Plastica
Definir nueva lista multinivel...
- Definir nuevo estilo de lista...
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Os dous seguintes botdns serven para aumentar ou disminuir a sangria dun paragrafo (ou sexa, que comece mais a esquerda ou mais @ dereita). Pero tamén serven para
baixar ou subir de nivel nunha Lista Multinivel. Este tipo de elementos mellora de forma considerable a calidade do documento.

E] H - 0 = Documental - Word ?T EH - x
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR VISTA profesor =
skl o PR — 1= 1 ___ | A #% Buscar -~
- - - B i w I— v A— & R
ki Calibri (Cuerpe - |11 -|A A A3 - &8 2T | assoca asBbeene AaBbCe AaBbce AQB| assbeer aasbeen —
Yac Reemplazar

PEEE" ¥ Copiar formato K 5 ~abe x, x> [~ 3. A~ =E=== =- ThNormal | TSinespa..  Titulo 1 Titulo 2 Puesto Subtitulo  Enfasis sutil [= s Seleccionar -
Portapapeles - Fuente I Parrafo - Estilos I Edicidn -
L 3 2 1 g 1 2 3 4 L Aumentar sangrl'a 11 12 13 14 o 16 17

Aleja el parrafo del margen.

Matematicas
Lengua
Galego
Relixion
Historia

Fisica
Bioloxia

Economia

Latin

Educacidn Fisica
Francés

Plastica
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O MENU INSERTAR é un dos mais importantes. E imos comezar cun botén esencial: o botdn para crear un Salto de Paxina. Seguro que algunha vez creastes algin documento
con Word (ou un programa similar), e por algunha estrafia razén, ao enviarllo a outra persoa, comprobades que non chegou ali coa mesma estrutura que tifia no voso
ordenador, senén que alguns textos ou imaxes pasaron a paxina anterior ou posterior. A solucidn para todo iso é insertar “saltos de paxina”. Cando xa remataches todo o
contido dunha determinada seccién ou capitulo, e queres que o seguinte capitulo comece na paxina seguinte, NON DEBES salvar ese espazo creando lifias en branco pulsando
a tecla ENTER, sendn que debes insertar un salto de paxina, como ves na foto inferior. Se o fas asi, dd igual o que pase nas paxinas anteriores do documento (e que poderia
mover as cousas de sitio), esta accion garante que a seguinte seccién comezara ao comezo da paxina seguinte.

B H S O- Documentol - Word 7 @ - x
INICIO INSERTAR DISERNIO DISERO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR VISTA profesor -
B Portada~ D E Q ,__|;- T SmartArt il Tiends W E”j & Hipervincula IJ [ Encabezado ~ E-[#- T Ecuacién -
[7] Pagina en blanco = ~ 1l Gréfico o 2 |* Marcadar . [ Pie de pagina - q - F: Q) Simbolo -
’# Salto de pagina TaEJla magenes |r::'ﬁ:r;:s Fori"nas o4 Captura = & Mis aplicaciones ~ Wikpece E:I'ﬁ:za Ej Referencia cruzada Comentario [#] Mimero de pagina = Ci;?tr;.de M-
Paginas Tablas llustraciones Complementos IMultimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos ~
Insertar un salto de pagina (Ctrl+Entrar) g 1 Z 3 & 3 & 7 8 E 1o u 1z 3 14 fa ih ]
Permite terminar aqui la pagina actual y pasar
a la siguiente.
@ Masinformacién Matematicas
N Lengua
Galego
Relixion
h Historia
Fisica
B Bioloxia
Economia
. Latin
Educacion Fisica
B Francés
Plastica
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Co MENU INSERTAR tamén se poden crear Tdboas, que son uns elementos moi interesantes, nos que se pode incluir moita informacién de xeito estruturado. Na foto inferior
s6 indicamos como se crean (poden “debuxarse” ou pulsar en “Insertar tabla”e indicar os parametros mdis importantes, como o numero de filas e columnas). Como son un
elemento moi importante, na parte final deste manual hai un capitulo especifico dedicado a elas.

B H S O-s Documental - Waord ? B - x
ARCHIVO piiiiele] INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR VISTA profesor -
5 . Ty I ' - B Hinervi . . - [~ ibn ~

Bi Portada D K a ’_7!\ =] Smarthrt i Tiends W EEh 'S4 Hipervinculo g [ Encabezado 2~ [* TC Ecuacidn

[7] Pagina en blanco = = hd 1l Grafico O s |* Marcador ) [2] Pie de pagina~ S ) €2 simbolo -

L Tabla Imégenes Imigenes Formas & Mis aplicaciones ~ Wikipedia Video Comentario Cuadro de

'— 5alto de pagina - en linea + i Captura~  ® >ap B en linea El._:| Referencia cruzada [#] Nimero de pagina ~ texto = M-

Paginas Insertar tabla ; Complementos Multimedia Vinculos Comentarios  Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos e

L 1 2 3 4 5 ] 7 E: E 10 i1 12 13 14 & 16 17

latematicas

2ngua
alego

elixion
A Insertar tabla... istoria
4 Dibyjar tabla

isica
ioloxia

E['g Hoja de cdlculo de Excel
- E] Tablas rapidas 3

conomia

atin
Educacion Fisica

Francés
Plastica
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Co MENU INSERTAR tamén se poden insertar Imaxes. Lembra que o mais recomendable é descargar de Internet (ou conseguir por outra via) as fotos que queres incluir no
documento, e incluilas deste xeito. Copiar e Pegar as fotos de Internet é moi pouco recomendable. Como son un elemento moi importante, na parte final deste manual hai
un capitulo especifico dedicado a elas.

E| H - 0O = Documental - Word T EH - xX
ARCHIVO IMICIO INSERTAR DISEMO DISENQ DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR VISTA profesor =
B Portada~ D T PDS.martArt o % Hipervinculo [ Encabezado - H ER D’,’ + T Ecuacién -~

0 & ’_z|> ol Tienda \x." = ; .

D Pagina en blanco 1 1 Grafico = |" Marcador D Pie de pagina - 4q - F.;z'-;. € Simbalo -

Tabla Imagenes Imagenes Formas : T - Wikipedia Video Comentario Cuadro de
"= Salto de pégina - en linea - e Captura~ # Mis aplicaciones en linea E|._:| Referencia cruzada [#] Mimero de pagina - texto B-
Paginas Tablas llustraciones Complementos Multimedia Vinculos Comentarios  Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos £
L 3 Desde archive 3 4 5 [ 7 8 b: 10 11 12 13 14 & 16 17

Inserta imagenes desde su equipo o desde otro
equipo al que esté conectado.

0 Mas informacion
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No MENU INSERTAR tamén pode editarse o Encabezado. Deste xeito aparecerd o mesmo texto e/ou imaxes ao comezo de todas as paxinas (incluso pode facerse que as
paxinas pares e impares tefian encabezados diferentes). Pode escollerse entre algunhas suxerencias comuns ou pddese “Editar encabezado” e desefialo ao teu gusto.

@ H - s Documentol - Word ?T EH - 8 X

ARCHIVO lR[lee] INSERTAR DISERC DISERO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMNCIA REVISAR VISTA profesor =

E Portada = "_"] P|:|Srr1ar‘l:»f\r’c o & Hipervinculo D Encabezado ~ A |;| - D’,’ = TT Ecuacién -
Lo led K& & Tiendo W La T L7 =

D Pagina en blanco 1 1 Gréfico = |"‘ Marcador Int d -
9 Tabla  Imagenes Imagenes Formas & Wis splicaciones - Wikipedia Video Comentario ntegrado

" Salto de pégina - en linea + i Captura~ en linea El._:| Referencia cruzada En blanco

Pdginas Tablas llustraciones Complementos Multimedia Yinculos Comentarios E ~

L 3 2 1 g 1 2 3 q 5 7 8 3 10 11 esaibasqui

-

Matematicas En blanco (tres columnas)

Lengua [— feser s (esrbassai]
Galego

Relixion
Historia Austin
Fisica I

Bioloxia

Economia

Latin Con bandas
Educacion Fisica
; Francés

Plastica

@ Mas encabezades de Office.com 3
D Editar encabezado

B'.; Quitar encaberado
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Exactamente o mesmo pode facer cos Pés de Paxina, escoller entre algunha suxerencias ou desefialo pulsando en “Editar pie de pagina”.

El H ©- s Documental - Word T EH - x
ARCHIVO paldllele] INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMNCIA REVISAR VISTA profesor ~
5 - Ty I o =T i - . - [ - won -
Bj Portada D o a ’_z|>| =] SmartArt &l Tienda W E-‘. 'Gh Hipervinculo \__|7| [™ Encabezado El I} TC Ecuacion
[ Pagina en blanco = = 1 1 Gréfico o = |™ Marcadar ) [] Pie de pagina ~ 4q - F.j':t_. €2 Simbolo ~
L Tabla  Imagenes Imagenes Formas 3 Wis aplicaciones - Wikipedia Video Comentario Criaeden o
¥— Salto de pagina - en linea « @4 Captura~ ® P en linea Ell_:| Referencia cruzada Integrado -
Paginas Tablas llustraciones Complementas Multimedia Winculos Comentarios E En blanco S
L 3 2 1 g 1 2 3 4 5 [ 7 E: 3 10 1
[Esaribaaqui]
Matematicas
En blanco (tres columnas)

Lengua

Galego

Relixion [Esaribaagd [Eseriba sul [Escribaaui]

Historia

Fisica Austin

Bioloxia

Economia
=

Latin

Educacion Fisica Con bandas

Francés

Plastica

@ Mas pies de pagina de Office.com »
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E o mesmo pode facerse cos Nimeros de Paxina: escoller en que zona se colocan, escoller entre varios formatos numéricos, etc.

BEH S O- Documental - Word ? EH - x
INICIO INSERTAR DISENO DISEMO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMCIA REVISAR VISTA profesor =
B Portada - D ’__‘D l:‘@ ’z‘;l T SmartArt & Tienda W E £ Hipervinculo \J [ Encabezado ~ E - [# - T Ecuacion -
D Pagina en blanco Tabla Ima e‘nes Irmid é;res Farmas VI Grafico : A Wikipedia Vl'd;_; IP Marcador Caomentario D Pie de pagina © Cuadro de 4- 'ETr. £2 Simbolo -
"= Salto de pagina - g en ﬁ'nea -« @4 Captura - & Mis aplicaciones - P en linea E|I_I| Referencia cruzada [#] Mimero de pagina = texto * M-
Paginas Tablas llustraciones Complementos Multimedia Vinculos Comentarios  E E‘l Principic de pagina 4 Simbaolos -
L 3 2 1 g 1 2 3 4 5 3 7 [ 3 10 i [E FEinal de pagina » v
[#] Margenes de pagina 4
[#] Posicién actual 3
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Co MENU INSERTAR tamén poden incluirse uns elementos moi interesantes, os Cadros de texto. Estes cadros poden moverse polo documento como se foran imaxes, poden
colocarse sobre a superficie dunha imaxes para explicar algo dela, etc. Cando se crean, pode escollerse un desefio suxerido ou pode debuxarse co rato o seu contorno na
zona que desexemos (ainda que despois tamén pode moverse).

EH S O-
INICIO INSERTAR DISEFO DISEFO DE PAGINA REFEREMCIAS
B Portada - D B ,;L ’-zgl ,D SmartArt ﬁ'ﬁenda
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Co interesantisimo MENU INSERTAR tamén poden crearse rétulos artisticos coa ferramenta Word Art (representada con esa letra A xirada). Ao comezar, podes seleccionar o
estilo que mais che guste. Unha vez feito, aparece un recadro coa tua creacidon e un menu especifico con centos de opcidéns para adornar ese rétulo.

B H S 0= Documental - Word ? EH - x
ARCHIVO liilele] INSERTAR DISERIO DISERIO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMNDENCIA REVISAR VISTA profesor =
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Tamén co MENU INSERTAR, podes activar o Editor de Ecuaciéns pulsando no botén “Ecuacién” do curruncho dereito. Activase como ves na foto inferior.

®HS O
INICIO
B Portada -

O Pagina en blanco
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Paginas
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Cando activas o Editor de Ecuacions, aparece un completisimo Submenu que che permite engadir todo tipo de simbolos e expresiéns matematicas que non se poden escribir
co teclado convencional.

B HS- O - Documentol - Word HERRAMIENTAS DE ECUACION ? EH - x
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISERO DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMNDENCIA REVISAR VISTA DISENO profesor ~
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Tamén no MENU INSERTAR, hai un Subment de Simbolos para engadir simbolos estrafios, matematicos ou doutros alfabetos.

BHS- 0=
ARCHIVO liliwle] INSERTAR DISERNO DISEND DE PAGINA REFEREMCIAS
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No MENU DESENO hai poucas opcidns relevantes. Unha delas é a Marca de Auga.

@ E ©- - Documentol - Word
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMNDEMCIA VISTA
Puastn Puesto PUESTO gr= i) _ Puesto PUESTO Fuesto PUESTO PUESTD Puesto
Formato del documenta
L 3 2 1 g 1 2 3 4 5 3 3 10

u _534 Espaciado entre parrafos -
M Efectos ~

Colores Fuentes _
T - G Establecer como predeterminada agua~ pégina~ de pagina
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A outra opcién relevante do MENU DESENO é escoller a Cor de paxina. Nese menu tamén se pode escoller a opcidn “Efectos de relleno”, que permite incluso pofier unha
imaxe de fondo de paxina. Pero isto non é demasiado recomendable, porque resulta moi complicado atopar unha combinacidn de cor de letra que se lea ben sobre unha
foto.

@ H - 0 - Decumentol - Word T H - &8 X
ARCHIVO pldiei(e] IMSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMCIA REVISAR VISTA profesar =
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Formato del documenta Colores del tema
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O MENU DESENO DE PAXINA permite elixir algins pardmetros moi importantes. Un deles son as Marxes. Pode elixirse unha das varias suxerencias ofrecidas ou pode pulsarse
en “Marxes personalizadas” e elixir as medidas exactas para calquera das catro marxes.

E] H - 0 = Documentol - Word ? EH - *
ARCHIVO paii[ieile] INSERTAR DISERNO DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMNCIA REVISAR VISTA profesar =
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| Plastica
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No MENU DESENO DE PAXINA tamén pode elixirse a Orientacidn: Horizontal (apaisada) ou Vertical. Se queres alternas paxinas coas duas orientaciéns, tes que pulsar en
“Marxes personalizadas” ou na frecha que esta a dereita de “Configurar paxina” e fixarte nun cadro que esta na parte de abaixo, que pon “Aplicar a”. Ese cadro déixache
escoller entre opcidns como “Todo o documento” ou “De aqui en diante”. Xogando con esas opcidns, podes ir alternando paxinas con diferentes orientacions.

@ H ©- 4 - Documentol - Word T H - @ X
ARCHIVO lelleile] INSERTAR DISENGO DISERNO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMNDENCIA REVISAR VISTA profesor -
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O 0y O o CTh
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No MENU DESENO DE PAXINA tamén podes configurar as Columnas, e escribir en varias columnas, como se fora un xornal ou revista. Podes escoller entre as varias opciéns
suxeridas, pero se pulsas en “Mdis columnas”, dbrese un cadro mais detallado que che permite elixir moitas variantes.

B HS O-
INICIO INSERTAR DISEMO DISERIO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPONDEMCIA
@ @ IE = Saltos - Aplicar sangria Espaciado
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ARCHIVO piyiisle]

INSERTAR

v

ser un pouco pesado escribir nun idioma diferente ao que esta configurado nesta opcidn.
B HS O
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O mais relevante do MENU VISTA son as casifias que activan a Regra e a Cuadricula, e os botdns que permiten cambiar o Zoom do documento. A Regra fai aparecer duas
regras graduadas en centimetros (unha horizontal e outra vertical) que son moi Utiles para saber se algo esta ben centrado ou espaciado. A Cuadricula fai aparecer unha grella
de lifas que tefien esa mesma funcién.

B H S O - Documental - Waord T E - x
ARCHIVO Vi« INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFEREMNCIAS CORRESPONDEMCIA REVISAR VISTA profesor -

| .l |:| ] [l Esquema [+ Regla q [E) [ Una pagina D'j E [0 Ver en paralelo ED'_J D
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Modo de Disefio de Disefio Zoom 100% Mueva Organizar Dividir Cambiar ~ Macros
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Como dixemos no Menu Insertar, as imaxes son tan importantes que incluiremos aqui unha seccién con algunhas das operacidns que podemos realizar sobre elas. Af esta
incluido o Submenu que marca a relacidn entre as imaxes e o texto que as circunda, importante para darlle un acabado moi profesional aos documentos. O primeiro que hai
gue ter en conta é que, cando pulsas sobre unha imaxe xa insertada, aparece un Submenu ou barra de ferramentas especifica para xestionar imaxes.
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Un dos Submenus importantes é o de Posicidn, que che permite colocar a imaxe no lugar que desexes. Por defecto, Word coloca a imaxe na marxe esquerda e a continuacion
do texto que estaba antes do cursor. Pero en canto escolles algunha das opcidns deste Submenu, xa podes mover a imaxe con total liberdade polo documento.
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Nas duas anteriores paxinas e nesta ves a mesma fotografia colocada en tres posicidns diferentes, simplemente arrastrandoa co rato. Fixate como o texto que a acompania
vaise adaptando e buscando o seu oco en funcién do movemento da imaxe.
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Outro Submenu moi importante é o de Axustar texto. Serve para conseguir que poida haber imaxes e texto 4 mesma altura do documento, xa que Word, por defecto, inserta
as imaxes e despraza o texto posterior para mais abaixo. Nese Submenu hai varias opcidns, pero en xeral, hai que escoller unha delas para conseguir ese efecto.
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Outro Submenu interesante é o Xiro de imaxes. Pédese xirar 902 nos dous sentidos, voltear horizontal ou verticalmente ou, se pulsas en “Mais opciéns de xiro”, facer case
calquera tipo de xiro.
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Unha opcidn moi Util é a de Recortar imaxe. Se conseguiches unha imaxe da que che vale unha boa parte pero queres prescindir dunha porcidn (sempre que non estea no
centro da imaxe), podes pulsar nese botdn. Nese momento apareceran as oito pezas mébiles negras que ves na fotografia de abaixo. Co rato podes ir desprazando calquera
desas pezas para enmarcar a zona que che interesa conservar. Cando xa a tefias enmarcada, so tes que pulsar a tecla Enter.
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Lezle)  INICIO INSERTAR DISENIO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA FORMATO profesor ~
Ei Correcciones ~ = Comprimir imagenes | . gem e v L# Contorno de imagen ~ ) Traer adelante ~ Ii b :F;- t0563em : |
[ Color~ K% Cambiar imagen | || || ol ] s Ig] - | (2 Efectos de la imagen ~ = 3 0 Enviar atrés ~ ' e i
Quitar  __ — — —— = Posicion Ajustar _ . Recortar =563 *
fondo Efectos artisticos ~ “[i] Restablecer imagen ~ |~| BL Disefio de imagen ~ +  texto~ Ol Panel deseleccién A~ o ad
Ajustar Estilos de imagen [P Organizar Tamano [ ~
L. (2 1 ; 1 2 3 4 5 6 7 8 £ 10 11 12 13 14 & 16 17| -

¥ Combinacién de imaxe e texto despois de insertar a

imaxe

SOMOS
O
.GAL

CONCUIiSO RN LRI i certame de creacién I
Ll de xogos de mesa en galego para publico infantil e familiar.

QUEN PODE PARTICIPARY: CHMuers PErion ou COlective 8o Lermtons galego. Eitabicense
00es categorias: 1. INVIdua! ou Orupo informal. | 2. Grupe formal (escolas. asociaciéns. )
AYA CANDOT: ata a3 23039 do 20 de malo de 2022
COMO?: enviands 0% Arguives 40 1000 € 85 FOPran. & MEmOra expicativa,

#% 2LONTAC NS pertinentes. 2 f0L04 4O X0 30 COTEO NSO sandobela o
COMO TENEN QUE SER O3 XOGOS?: & temética & Mbre. para todas a8 idades.

< OFAINA € NN FOrMato Que PErTYLe MY ITOIEI0 € B0 GOMESEo
HAI PREMIO?: 5 Un presmo por Cada Categoria
1 Indrvidusl 0u ruPO MIOMa! Prev eo Bmdoix o de 100 € Para Sdquryt sogos
2. Grupe formal. premio wmbaino de 100 € « sevdn de “Tirs Xandobelewa®

TO08 OF HOPOS QUE COMCOMTan 80 CONCUTIO PubIl aranse N med B0 Prosecto pars o
M 10 € QO AL BIDT AN Bun rEPOLLOND B KOPOS JE MPIIes €
IR €N QNEPO PACS SETEN 20PRICS POF (MQUErS PErIOR

=y CONSULTA AS
Ao P s o~s0de nte '
GQ@A[ZDOMLAI- andebels ok BASES NA WEB!

— _l

PAGINA1DE1 10PALABRAS [|X ESPANOL (ESPANA) EEl E -—4——+



Como tamén dixemos no Menu Insertar, as taboas son tan importantes que merecen unha seccidén propia. Xa non imos falar das operaciéns mais sinxelas, como engadir ou
suprimir filas ou columnas, imos centrarnos en operacidns menos comuns que poden ser moi Utiles. Nas vindeiras paxinas imos xogar un pouco con esta taboa de 4 columnas
e 3 filas con nomes de materias. Debes ter en conta que en canto pulsas dentro dunha tdboa aparecen dous Submenus para xestionalas: Desefio e Presentacion.
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Nalgin momento poderia interesarche sacar todo o texto que hai nas casifias dunha tdboa para o exterior. Resulta moi pesado copiar e pegar o texto de todas as casifias,
unha detras doutra. Por esa razén Word ofrece unha opcién que resolve ese problema. Cando se activa o Submenu Presentacidn para taboas, tes que pulsar nunha das
opcions que aparece na parte da dereita, que pon “Converter texto a”.
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Cando esta facendo este proceso, preguntache que tipo de caracter separador queres colocar cando o texto das casifias da taboa xa estea fdra delas.
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Aqui podedes ver o resultado de todas estas operacions.
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Agora imos explicar como se fai a operacién contraria. Porque hai ocasidéns nas que nos convén introducir un texto que estaba libre no documento dentro dunha taboa. Para
conseguilo, tes que seleccionar ese texto, ir ao Menu Insertar, pulsar na frecha que hai debaixo da palabra Taboa, e aparece un Submenu con varias opciéns. Unha delas di

“Converter texto en taboa”.
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A continuacidn, preguntache as dimensions da taboa na que queres meter todo ese texto (niumero de filas e columnas), se queres que algln caracter concreto sexa o separador
que decida que texto vai a cada casiia, etc. Neste caso, dixemos que queriamos unha soa columna, e Word xa calculou cantas filas farian falta para meter todo ese texto.
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Un elemento importante das taboas son os Bordes. Por defecto, Word crea as tdboas pofiendo lifias simples en todas as divisorias das casifas. Pero pode pofierse un tipo de
borde diferente en cada unha desas lifias, ou poden suprimirse alglins deles, dando lugar a tdboas que non sexan rectangulares. Aproveitamos tamén a seguinte foto para

gue vexades como é o Submenu Desefio para xestionar taboas.
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Rematamos esta seccidn pofiendo esta foto simplemente para que vexades completo o Submenu Presentacion para xestion de taboas, que é moi util.
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CAPTURA DE PANTALLA

Unha operacidon moi Util cando estds traballando nun ordenador é a Captura de Pantalla. Basicamente, o ordenador saca unha fotografia da pantalla completa (ou sé dunha
parte) e fai como se nds lle mandaramos Copiar. Polo tanto, s6 nos resta decidir onde queremos Pegar esa fotografia. Hai distintas variantes, pero as duas principais e mais
sinxelas obrigan a pulsar a tecla que vedes sinalada na foto (se tedes o teclado en espafiol, que é moi probable, por “Impr Pant”).

- Se pulsas unicamente esa tecla,
aparecera na foto a pantalla completa
(tamén a barra de inicio inferior).

- Se pulsas simultaneamente esa tecla coa
tecla ALT, que estd 4 esquerda da barra
espaciadora (non confundir con ALT GR,
que estd a sUa dereita), aparecera na foto
unicamente o rectangulo da ventana do
programa activo nese momento.

- Se precisas seleccionar parte da foto e
descartar outra parte, podes facelo coa
ferramenta Recortar imaxe, como xa
dixemos antes.

- Se queres editar ou modificar mais esa
foto, serd mellor que a proceses cun
programa de debuxo como Paint ou
GIMP.

Utilizar esta ferramenta é moi util, por exemplo, para elaborar manuais de informatica baseados nas imaxes que se verian no ordenador ao utilizar un determinado programa.
Un perfecto exemplo seria este manual de Word que acabades de ver, no que esa técnica aplicouse en case todas as paxinas.

44



