TIC 1° Bachillerato MS Word Sesién 1

WINDOWS TIPS
- Incluir la barra de Inicio Rapido, y personalizaBaton derecho del raton sobre el botdn de irdeio

gl
Windows S incio ). Propiedades-Barra de Tareas-Mostrar Inicio Rapid

- Pulsando en el teclado tecla Windows + M se miramimdas las ventanas.
- Pulsando en el teclado tecla Windows + E se abegpbrador de Windows.

SESION 1: MS WORD
Antes de comenzar a trabajar, siempre es necgsaparar el espacio de trabajo:
- Visualizacion:
o Ver > Disefio de impresién
o Ver > Zoom(también con la tecla Ctrl + scroll mouse)
0 Barras de Herramientas (boton derecho sobre cealbaira).
Personalizar > Comando@ncluir comandos mas usados)
- Propiedades del documenfachivo > Propiedades
- Margenes-Orientaciomsrchivo > Configurar Pagina

Para un manejo agil del MS Word, es necesario saimeo moverse rapidamente por el
documento, asi como las opciones basicas de ediciéon
- Movimiento por el Documento:
o Teclas: Inicio, Fin, RePag, AvPag, Ctrl+Inicio, IE&in
- Edicion:
0 Lo primero es dominar la seleccion de conteniddisk@ arrastrar, Doble
Click (seleccionar palabra), Triple Click (selecwo parrafo), Ctrl+E
(seleccionar todo). Para seleccionar una fild,nnargen. Para seleccionar
contenidos diversos, mantener pulsada la tecla Ctrl
0 A continuacién se puede editar los contenidos asi:
= Copiar (Ctrl + C)
= Cortar (Ctrl + X)
= Pegar (Ctrl + V)
= Mover (Arrastrar con mouse hasta posicion de dastin
= Borrar (Botones Supr o Retroceso)
o También se puede buscar palabras u otros elemgnesmplazarlos si se
deseaEdicion > BuscarCtrl+B)

Practica 1. Abre el documentpuzzle.dog y lleva a cabo las siguientes acciones:

1. Establece la vista impresién

2. Define el zoom al 85%.

3. Modifica las Propiedades del Documento, y estallBecgientacion
horizontal, y los margenes todos a 3cm salvo eliezdo que estara a
scm.

4. Prueba los comandos explicados por el profesorfparéiarizarte con
ellos.

5. Ordena el documento para que resulte igual al roaglepapel que te
presentara el profesor. Utiliza los comandos dei@uliaprendidos para
hacerlo de modo agil.

6. Incluye el comand@uscaren Barra EstdndaBusca en el documento
la palabraarchivosy sustitiyela por la palabdcumentos

7. Guarda el documento con el nombre siguiettt@ombre-
Practical.doc.

IES Poeta Julian Andlgar Paginaldel
Curso 2009/10



