PRACTICA 5. FUNCIONES AVANZADAS DE WORD

1. Bordes

Comprueba que está abierta la barra de bordes y, si no, ábrela pinchando el botón del mismo nombre.

Situando el cursor sobre el título de la práctica, selecciona Bordes y Sombreado del menú Formato y elige la opción Sombra y Estilo de línea de grosor 2 ¼  p.

Utiliza la Barra de Bordes para definir un borde para los apartados de la práctica, de grosor 1 ½ p.

Después de definir la tabla del aparatado siguiente, vuelve a utilizar la barra de bordes para darle el mismo formato con el que aparece en el papel.

2. Columnas y tablas

La segunda y ultima practica de Word va ha consistir en la edición de texto en columnas y la creación de un tabla, uso de viñetas, de la barra de bordes e inserción de un gráfico.

Columnas. Primeramente hay que definir el formato de las columnas seleccionando Columnas del menú Formato. En esta opción especificaremos el tipo, el número, ancho, etc. de las columnas a establecer. Lo primero que se debe hacer antes definir columnas se debe seleccionar el texto que deseamos poner en columnas, ya que si se omite esto la definición de columnas se la realizara para el resto del documento de ahí para abajo. También debemos tomar en cuenta que por defecto el documento esta conformado por una sola columna.

Tablas. Como primer paso se debe seleccionar la opción Insertar Tabla del menú Tabla, para luego definir el número de columnas, el número de filas, ancho de las columnas, etc.; una vez definido todo esto aceptamos estas opciones y nuestra tabla esta ya insertada en la posición del cursor. También es bueno recordar que una vez definida la tabla se la puede reconfigurar, significando esto: redefinir el ancho, quitar o insertar filas y/o columnas, ponerles autoformato, marcos, divisiones, etc. El texto que esta inmerso en una tabla se puede tratar como un texto común y corriente pudiendo  realizar en el: alineaciones, tipos de fuente, negrillas, etc.

Para moverse dentro de las celdas de una tabla podemos hacerlo usando Tab y Shift Tab.

3. Viñetas y gráficos

Para la creación de viñetas se deben realizar los siguientes pasos:

Seleccionar el Icono de viñeta, la cual marcará el comienzo de ésta, dando un salto de línea <RETORNO> se abrirá otra viñeta automáticamente.

Una viñeta también puede tener una tabulación haciendo uso del icono tabulación izquierda o tabulación derecha.

La forma de la viñeta se la puede cambiar accediendo a la opción Numeración y  Viñetas del menú Formato.

Si se tiene una lista, se puede asignar a esta una numeración con diferente formato

Uno

Dos

Tres


También existen listas Multinivel, así:

Uno de primer nivel

Dos de primer nivel

Uno de segundo nivel

Dos de segundo nivel

Uno de tercer nivel

Dos de tercer nivel

Gráficos. La inserción de gráficos se puede hacer accediendo a la opción Imagen del menú Insertar, donde se selecciona el gráfico a insertar. Una vez realizada esta tarea, el gráfico puede sufrir transformaciones de tamaño, posición, etc.

