TIC 1° Bachillerato MS Word Sesion 10

SESION 10: MS WORD

En esta sesidon vamos a aprender a crear secciengs de un documento. De esta manera
podremos aplicar cambios en el formato de paginen &l encabezado-pie de pagina, de
forma independiente para cada una de las seccomeadas. Esto nos va a servir para crear
una portada especial para un documento.

Vamos a realizar la practica 12, que servira ppraraler y entender el trabajo con secciones.

Practica 12. Reproduce el documenfmrtadamodelo.pdf, llevando a cabo las siguientes
acciones:

1. Abre el documentgaraindice.doc (el mismo que usamos en la sesion 8)
gue habras de descargar de la web del profesor.

2. Coldcate al inicio del documento, e inserta urosadt seccion de la siguiente
forma:Insertar > Salto > Pagina SiguienteDe esta manera se nos insertara
una pagina en blanco, que sera la pagina 1 decad®el del documento. La
siguiente pagina (o sea la segunda del documeatwftpasado a ser ahora
la pagina 1 de la Seccidén 2. Si colocas el cunsda segunda pagina, podras
ver en la barra inferior del Word, que estas e8ee. 2

1. Las Tecnologias de la Informacion y las Comunic
Se denomina Tecnologios de la Informacion y las Cc
tecnologias que permiten la adquisicién, produccit
comunicacion, registro y presentacién de informa
naturaleza acdstica, optica o electromagnética.

Aungue no se recoge en la definicion, se suele a:
procese remoto, a distancia; es dei:ir. podriama
Habitualmente, son tecnologias relacionadas de un
desde el nacimiento del telégrafo, la radic o el teléf
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3. Gracias a disponer de esta nueva division, podesiablecer, por ejemplo,
un encabezado-pie de pagina diferente para cad&se®/amos a ir a la
seccion 2, y vamos a establecer el EncabezadoeRie en el modelo. Lo
haremos coWer > Encabezado y Pie de PagirRara insertar el nimero de
pagina, y el nimero total de paginas, debes usdrdaamientas oportunas
de la barra correspondiente:

Encabezado y pie de pagina

Insertar Autotexto ~ || M &5 9 || | &£ & 5, | Cerrar

El simbolo —1 sirve para insertar el nUmero de pagina, miergres el

simbolo K es para insertar el numero total de paginas (bara@ también
hay iconos para insertar campos como la hora,claafe.). El tipo de letra
usado en el Encabezado-PieTases New Romade 10 puntos, cursiva. A
continuacion, si miras el documento, veras quenelaBezado-Pie, aparece
en todas las péginas del documento (incluida lenpéate la Seccion 1).

4. Si queremos eliminar el Encabezado-Pie de estaepipagina, no podemos
entrar directamente y borrarlo de ahi, porque lmdg@éamos en todo el
documento. Haz la prueba, y lo veras.
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5. Para desvincular los Encabezado y el Pie de Pégita segunda seccion, y
los de la primera (para que no salgan en la portalddoemos entrar en el
Encabezado de la segunda pagina del documentosmadear la opcién

Vincular al anterior representada con este simbcj. Lo debemos
desmarcar tanto en el Encabezado, como en el Pie.

6. Hecho esto, vamos a la primera pagina del documgriiminamos tanto el
Encabezado, como el Pie. Comprueba como ahoraedighina los de la
primera paginaeccion 1)y no los del resto del documento.

7. Tenemos que solucionar ahora un pequefio probleinmair&s el nimero de
la primera pagina que tiene texto, veras que pamgna 2 de 8Esto se debe
a que el Word considera a la primera pagina conmte gel documento,
cuando en realidad para nosotros sera la portaglaglar esto es sencillo.
Debes tener el cursor en esta segunda paginapyoesta traves dasertar
> Numero de paginaccedemos al siguiente menu:

Mimeros de pagina LJ_EE-
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Alineadon:
Derecha F|

[¥/] Mamero en |3 primera pagina

!Ennnatu... | | Aceptar || Cancelar |

Desmarcamos la opcidwimero en la primera paginpara que no aparezca
namero en la portada. Después, accediendo a laropormato...podemos
decidir en el cuadrdniciar en: cudl serd el numero de esta pagina.
Establecemos para este parametro el vhlokceptamos, y comprobamos
gue ahora la pagina muestra en el Pie lo sigui@dtgina 1 de 8.

8. Ahora, para acabar la practica, solo nos queda taeportada. Vamos a
cambiar primero la orientacién del papel. Si lodmos correctamente, sélo
cambiaremos la orientacion de la primera seccidmcasos el cursor en la
primera pagina del documento y accedem@scaivo > Configurar Pagina.
Establecemos la orientacion Horizontal, y estalbhese en el apartado
Aplicar a: que soOlo sea d&sta SeccionSi procedemos correctamente,
tendremos la primera pagina del documento en Hwa@toy el resto en
Vertical. Compruébalo.

9. Finalmente, conFormato > Bordes y Sombreado — Borde de pagina,
creamos un borde para la portada imitando el mog@eluerda que en la
opcionAplicar a: debemos establecer que se aplique este borde &Staa
seccion. Si no lo indicamos, el borde de pagina aparecerdodas las
paginas del documento, y no sera correcto. Desps&shimos el texto e
insertamos la imagen. Para obtener la imagen lentas igual que en la
practica anterior (con la tecla “Impr Pant”, y reéaodola en el programa
Paint).

10. Guarda el documento con el nombre siguicii@ombre-Practical2.doc

11.Envia el documento por e-mail al profesor.
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