TIC 1° Bachillerato MS Word Sesion 6

SESION 6: MS WORD
El objetivo de esta sesidn es comenzar a utile#&alra de dibujo del MS Word, en concreto
para la realizacion de un diagrama de flujo.

En primer lugar, y antes de comenzar a realizatquiex diagrama, es necesario que
compruebes que el Word esta bien configurado perafecede aHerramientas>Opciones

y en la pestafi@eneralcomprueba que la opcid@rear automaticamente lienzo de dibujo al
insertar autoformagsté desmarcada:

Opciones {M
| Controldecambios | Informacéndelusuario |  Compathiidad |  Ubicacién de archivos |
Ver H General Edicion |  Imprimir i Guardar - Seguridad | Ortografia y gramatica i

Opdones generales
Paginaddn automatca [] Permitir &l inicio en disefio Lectura
[ Fonda azul, texto blanco
|| informar mediante sonidos
[7] informar mediante animacones
[7] Confirmar conversiones al abrir
|¥] Actualizar vinculos automéaticos al abrir
[7] Enviar como datos adjuntos
[7] Archivos usados recientemente: 4 5| archives
| Ayuda para usuarios de WordPerfect
[7] Usar tedlas de desplazamiento de WordPerfect
[ Permitir abrir paginas Web en segundo plano
[T}iCrear automaticamente fienzo de dibuio al insertar autoformas:

Unidades de medida: Centimetros m

[] Mostrar pixeles para las caracteristicas de HTML

Opciones de servidos... | ‘ Opciones Web... | | Opciones de correo electrdnico... |

Aceptar | Cancelar |

A continuacion tenemos que mostrar la barra dejalilRecuerda que para mostrar/ocultar
cualquier barra se hace clic con el boton deredoescualquier barra ya visible, y en el
menu desplegado se marca la barra que se desedizasuLa barraDibujo, suele aparecer
por defecto en la parte inferior de la pantallawerd:

i Dibujar~ i | Autoformas~ \ % [(JO A 4l ¢ B @ - 2- A-==2 @ Lj]

Si entramos en la opcion desplegabldoformasencontramos toda una serie de formas que
se pueden emplear para hacer diagramas/dibujosb@euinsertar una autoforma rectangular,
y a afadir texto dentro de ella. Para esto Ultimdnace clic con el botén derecho del ratén
sobre la forma insertada y en el menu desplegadelsecionaAgregar textoSi pulsamos
con el botdén derecho sobre la autoforma, y seleecmsFormato de Autoformgpodremos
modificar varias propiedades de la imagen (borslesbreado, posicion del texto dentro de la
autoforma, encuadre de la autoforma con el redteg®). Tendremos que modificar dichas
opciones para conseguir el resultado deseadomadtica de esta sesion.

Para unir con flechas de manera rapida varios blbge autoforma, es recomendable el uso
de los conectores (estan dentro del despledaliteformas.

A veces nos interesa agrupar varias autoformasnensola, para moverlas de manera
simultanea, evitando que se nos desmonten nuestraposiciones. Para ello se deben

seleccionar las que queramos agrupar con el icoaesta dentro de la barra de Dibii:
(o bien seleccionando una por una con la teclaft"Stulsada todo el tiempo) bien. Una vez
seleccionadas, se entra al desplegBiidejar, y se selecciona la opcidygrupar.A partir de
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este momento, las imagenes agrupadas se comportenun solo objeto (posteriormente, si
nos interesase, las podriamos volver a desagrupar).

Practica 8. Reproduce el documentdiagramaflujo.pdf, llevando a cabo las siguientes

acciones:

Establece la vista impresion y define el zoom &80

Define la orientacion de pagina Horizontal.

Establece el tipo de letra Times New Roman 12.

Inserta las autoformas que aparecen en el docunrerdelo.

Escribe el texto correspondiente en cada una aes,ell efectda los

cambios de formato oportunos. Al final, deberdupagr por un lado la

leyenda que aparece en la parte superior del dotomg por otro el

diagrama de flujo en si.

6. Coloca ambas agrupaciones correctamente en el @wmtam(estan
centradas).

agkrwnhE

7. Guarda el documento con el nombre siguiettgombre-Practica8.doc
8. Envia el documento por e-mail al profesor.
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