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	Clase 10 WORD
Objetivo:

Columnas / Secciones (declaradas por columnas y por diseñar  hoja vertical y horizontal) / Impresión 

(Márgenes simétricos - dos páginas por hoja) 
Barra de dibujo (cuadro sinóptico)
Para poder llevar a cabo esta práctica se recomienda, como pasos previos:

· Leer del manual los textos correspondientes a cada Tema.
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GUÍA PRÁCTICA  PARA

TRABAJAR TEXTO eN COLUMNAS
Word cuenta con la facilidad de trabajar texto en columnas periodísticas. Esto es que, un texto determinado lo seleccionamos y elegimos en cuantas columnas se distribuirá. Cada columna continuará con el texto de la columna que está a su derecha (como en las columnas de los periódicos). Si es necesario la última columna continuará en la columna de más a la izquierda de la próxima hoja.
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NOTAR que:

· Cada cambio de distribución de texto en la página de un documento implica ó marca un cambio de sección.

· Cuando pasamos texto a columnas, el texto anterior a las columnas quedan en 1 sección, el texto en columnas es otra sección, y el resto del texto a continuación determina otra sección.

· Cada sección puede llevar distintos formatos al configurar las páginas. Por eso siempre debemos observar que en “Aplicar a:” quede la opción “Todo el documento” si es que ya hay secciones
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Ejercicio 1.

Pasar texto a columnas.
Abrimos el archivo de WORD “Reseña Reseña -UNICO-ENC-PIE.doc”.
Consignas
1. Seleccionar el texto que se desea pasar a columnas.
Seleccionamos los 2 primeros párrafos de texto de la página 2: 

· Desde “Hace ya 500 años (nov.1493), …”
· Hasta “…-no pasaban de 1,42 m- y su enorme capacidad de rendimiento.”

2. Seleccionar a cuantas columnas se desea pasar.
· Menú Formato /Columnas/ Cantidad de columnas a pasar
En el ejemplo se convirtió a 3 columnas. Fijarse en la regla cómo quedan las sangrías marcadas y todo el formato en cada columna.
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NOTAR que:

· En la Barra de Estado se muestra el número de sección. Cuando estamos sobre el texto en columnas será la sección 2. RESEÑA HISTORICA DEL CABALLO
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 ¿Cómo lo hago?
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GUÍA PRÁCTICA  PARA

cambiar orientación de la página 

a parte del documento

Si seleccionamos texto y desde la configuración de página cambiamos el tipo de papel ó la orientación, determinará también nuevas secciones, cada una con su configuración.
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Ejercicio 2.

Cambiamos la orientación del papel para el vocabulario
Consignas
1. Seleccionamos el texto del vocabulario (con título incluido).
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arrojaa las aguas de un rio. Sus actitudes firmes y decididas son dificiles de
encontrar en otro animal.y ademds muestra incondicionalmente su lealtad,

cuando al reconocer a suamo y distinguirlo de lejos, lo saluda con alborozades
relinchos.

VOCABULARIO

Alzado: se le llama sf al animal que estd en busca de otro en celo.

Arrear con todas: llevarse a todos.

Aparear: cuando se juntan dos animales para procrear.

Amadia rienda: venir corriendo a media velocidad, sujetdndolo.

Abichado: estar embichado, agusanado, tener bichos.

Avejigado: recibe ese nombre el caballo con hinchazén en los patas, semejante

[T e o

alas vejigas, casi siempre son tendones inflamados y en ocasiones sobrehuesos.

Amujadas: consiste en pegar los orejas a la cabeza para merder a otro caballo
o cocear tantoa las bestias como a seres humarnos.

Bagual: los gauchos la tomaren de los indios, deformando a palabra “kawall’ y
quedando asi ésta. Se utiliza para designar a un animal chiicaro y salvaje.
Badana: cuero muy fino y blando.

Barbijo: tiento que asegura el sombrero.

Barbiquejo: tiento pequefio que pasa por detrds de la boca del caballo.
Barboquejo: atadura que asegura las patas del freno por atrds de la boca.
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Seleccionamos todo hasta el fin del documento.
· Menú Archivo /Configurar Página / Solapa Márgenes.

· Elegimos Orientación Horizontal
· Desde “Aplicar a” elegimos la opción “Texto seleccionado”
· Creará una nueva sección con el texto seleccionado en una nueva página.
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Guardar como archivo de WORD “Reseña -Secciones.doc”.
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 ¿Cómo lo hago?
GUÍA PRÁCTICA  PARA

Impresión ( Márgenes simétricos - dos páginas por hoja ) 
Abrimos el archivo de WORD “Reseña -VARIOS-ENC-PIE.doc”.
Podemos querer imprimir el documento para después encuadernarlo ó anillarlo. En ese caso se lo debemos indicar a Word. (Previamente podríamos elegir distintos encabezados y pies para páginas pares e impares).
· Seleccionar Menú Archivo / Configurar Página /Solapa Márgenes
· Sección Páginas: Elegir la opción “Márgenes simétricos”
Así los márgenes derecho e izquierdo pasarán a ser interno y externo según en que hoja esté.

· También se puede agregar un espacio de encuadernación que se sumará automáticamente al margen interno.
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Así lo veríamos en Vista Preliminar:
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Ejercicio 3.

Preparar la impresión para 2 páginas por hoja .

Trabajamos con el mismo archivo de WORD “Reseña -VARIOS-ENC-PIE.doc”.

También podemos querer imprimir el documento para después encuadernarlo ó anillarlo, pero en el papel elegido imprimir 2 páginas por hoja. Veamos: 

Consignas
1. Seleccionar Menú Archivo / Configurar Página /Solapa Márgenes 

· Sección Páginas: Elegir la opción “Dos páginas por hoja”

Fijarse en la vista previa cómo se imprimirá el documento: el papel se divide para poder imprimir 2 páginas más pequeñas. 

· También se puede agregar un espacio de encuadernación que se sumará automáticamente al margen superior/inferior.





GUÍA PRÁCTICA  PARA

TRABAJAR con DIBUJOS

Para enriquecer nuestro documento podemos agregar dibujos. Lo haremos utilizando la barra de herramientas de dibujo.

Los dibujos que agreguemos estarán superpuestos como los gráficos de EXCEL y los podremos cambiar de lugar y cambiar propiedades en forma similar.

· Debemos tener visible la barra de dibujo.

AGREGAR , MODIFICAR , ELIMINAR

UNA AUTOFORMA
(por ejemplo una ELIPSE)
1. Seleccionar la autoforma desde la barra de herramientas de dibujo y marcar sus dimensiones sobre la página del documento.
2. La podemos mover cuando el puntero del mouse tome esta forma: 
La arrastramos y la dejamos donde deseamos.

3. Quedará seleccionada, resaltada con los puntos de control que nos permiten cambiar su tamaño 
· Estirar de un punto de control para variar el tamaño
· Los puntos amarillos sirven para cambiar su aspecto.

4. Mientras está seleccionada, abrimos el menú contextual con el botón derecho sobre la selección y elegimos el comando Formato de autoforma.

· Para cambiar el color de relleno lo hacemos desde la lista que se despliega en color en la zona de Relleno. Si lo queremos transparente elegimos “Sin relleno”.
· Ídem para cambiar el aspecto del contorno: Zona Línea. Podemos elegir el color (ojo que también tenemos la opción sin línea de contorno que en una flecha/línea si está elegido no la veremos y le debemos dar un color). Podemos completar los cambios eligiendo cambio de estilo, grosor y tipo. 
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5. Si está seleccionada, la podemos eliminar 
· Presionar la tecla DEL/SUPR
6. Si colocamos otra autoforma cualquiera un poco superpuesta con alguna que ya está en el documento, podemos cambiar el orden de superposición mientras está seleccionada: 
· Botón derecho para abrir el menú contextual y elegir alguno de los comandos de “Ordenar”.

7. Si tenemos varias autoformas y deseamos manejarlas en forma conjunta (moverla, copiarla, etc.), las podemos agrupar en una sola: 
· Botón derecho para abrir el menú contextual y elegir  “Agrupar”.

8. A cada autoforma le podemos agregar texto adentro. La tenemos seleccionada:
· Botón derecho para abrir el menú contextual y elegir “Agregar texto”.

· Escribir lo que se desea

9. Podemos colocar directamente un Cuadro de Texto, que directamente al colocarlo espera que escribamos el texto adentro: 
· Colocar el cuadro de texto como cualquier autoforma.

· Completar directamente con el texto.
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 ¿Cómo lo hago?
Ejercicio 4.

Creamos un cuadro sinóptico
Abrimos el archivo de WORD “Reseña UNICO-ENCABEZADO-PIE.doc” .

Con las herramientas de dibujo crearemos un cuadro sinóptico del texto del documento.
Consignas
1. Vamos a la página 2 del documento e insertamos unas líneas en blanco luego del título para colocar el siguiente diagrama:
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· Vamos colocando cada cuadro de texto , las flechas y la forma llave.
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 ¿Cómo lo hago?
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