Actividades Word Unidad 1

Actividad 1

La actividad que te proponemos es que elabores un documento idéntico absolutamente a
éste que estas leyendo en este momento, pero siguiendo los procedimientos correctos que
proporciona Word. Debes ir siguiendo los pasos que te vaya indicando el propio documento.

Lo primero que vas a hacer es publicar guardar este documento  con el nombre
“Actividades Unidad 1 Nombre Apellido” (I6gicamente, el nombre y el apellido de cada alumno). Para
guardarlo vas a crear una carpeta llamada “UNIDAD 1", dentro de otra carpeta llamada
“ACTIVIDADES WORD” que estara dentro de “Mis documentos”.

A continuacién vamos establecer los margenes del documento _ con los valores que te
indicamos (deberas hacerlo a través del mena Archivo>Configurar pagina).

* Margen superior: 3cm (jojo! los puntos que aparecen aqui son vifietas)
* Margen inferior: 2,5 cm
* Margen derecho: 2 cm
* Margen izquierdo: 3 cm
* Encabezado: 1,6 cm
* Pie de pagina: 1,25 cm
El tamafio del papel sera A4 orientado verticalmente.

En cuanto a formato de la fuente general, sera de tipo Arial, de tamafio 11, salvo cuando se
vea claramente que se ha disminuido o aumentado el tamafio o bien cuando, puntualmente,
se cambie el tipo de letra. Por ejemplo, este trozo lo vas a poner en letra tipo Comic Sans
MS de tamafio 12 y con color rojo. Ahora cambiamos el famaho a 15. va
volvemos a la Arial 11 y color Automaético.

En cuanto al formato de los parrafos, lo vamos a poner todo, también lo anterior, con
alineacion justificada, sangria 0 cm, salvo cuando mas adelante digamos otra cosa,
espaciado anterior 6 puntos y espaciado posterior O puntos, interlineado de tipo exacto en
15 puntos.

Probablemente, al poner la sangria izquierda a 0 cm, te habra ocurrido que los puntos que
aparecen delante de los margenes se hayan desplazado hacia la izquierda. Para corregirlo,
tienes dos alternativas:

1. Deshacer la operacion con el comando deshacer y volver a hacer la operacion
dejando en blanco la casilla de sangria izquierda.

2. bien, seleccionar todos los renglones que empiezan por los puntos y poner una
sangria izquierda de 0,5 cm.

Bueno, vamos a seguir, ahora se me ocurre que escribas una formula matematica, por si
tienes tu profe te pone algun trabajo de ecuaciones:

Teorema de Pitdgoras: Ecuacion facil: X1 +X=9 halla los valores de x; y X,.

a’+b?=c? X1 — X =5 Xy = X, =
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Actividad 2

Vamos a trabajar ahora un poco mas con el formato de los péarrafos (alineaciones, sangrias,
interlineados, etc.). El siguiente texto es un pequefio fragmento de “La guerra de los
mundos” del autor H.G. Wells. La fuente es Trebuchet MS de tamafio 11, color azul, la
alineacion es justificada, la sangria izquierda de 2 cm y la derecha de 2,5 cm, tiene una
sangria especial de primera linea de 1 cm. El interlineado sera de 1,5 lineas, el espaciado
anterior de 12 puntos y el posterior de 6 puntos. Para aprender qué significan todos estos
parametros, prueba por separado (variando uno cada vez) otros valores diferentes y observa
los cambios que se producen en los parrafos.

Sin embargo, a través de los abismos del espacio, espiritus
que son a los nuestros lo que nuestros espiritus son a los de las
bestias de alma perecedera; inteligencias vastas, frias e
implacables, contemplaban esta tierra con ojos envidiosos y
trazaban con lentitud y seguridad sus planes de conquista. Y en

los comienzos del siglo XX sobrevino la gran desilusion.

El planeta Marte, apenas necesito recordarselo al lector,
gira alrededor del sol a una distancia media de 225.000.000 km,

y la luz y el calor....

Fragmento de “La Guerra de los mundos”, de H. G. Wells.

Ahora vas a seleccionar y copiar el mismo fragmento anterior (no se te ocurra escribirlo de
nuevo) y vamos a cambiar los pardmetros para darle otro aspecto: tendra alineacion
izquierda, una sangria izquierda de 1,75 cm, una sangria derecha de 1,35 cm y una sangria
especial francesa de 1,25 cm. El interlineado sera exacto de 12 puntos, el espaciado
anterior de 6 puntos y el posterior de 4 puntos.

Sin embargo, a través de los abismos del espacio, espiritus que son a los
nuestros lo que nuestros espiritus son a los de las bestias de alma
perecedera; inteligencias vastas, frias e implacables,
contemplaban esta tierra con ojos envidiosos y trazaban con
lentitud y seguridad sus planes de conquista. Y en los comienzos
del siglo XX sobrevino la gran desilusion.

El planeta Marte, apenas necesito recordarselo al lector, gira alrededor
del sol a una distancia media de 225.000.000 km, y la luz y el
calor....

Fragmento de “La Guerra de los mundos”, de H. G. Wells.

Observa la enorme diferencia que provoca en el parrafo la variacion de estos parametros.
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Actividad 3

Vamos a trabajar ahora con las tabulaciones. Reproduce el texto siguiente utilizando los
distintos tipos de tabulaciones y rellenos a las distancias que te indico.

1) Tabulador a derecha a 3,5 cm, sin relleno
2) Tabulador a izquierda a 5 cm, con relleno de puntos
3) Tabulador centrado a 10,5 cm, con relleno de puntos

4) Tabulador a derecha a 16 cm con relleno de puntos

Asignatura Profesor/a Edad Lugar de origen
Matematicas ............ Miguel Garcia..........cccvveeeeennn. 38 e Valladolid
Ciencias Naturales ............ Maribel Colmenar ................... B2 .. Cadiz
Mdsica ............ Juan Luis Rodriguez .............. 51 e Utrera (Sevilla)
Educacion Plastica ............ Emilia Aguilar ...........ccccee... 35 Baeza (Jaén)

Recuerda que este texto tienes que hacerlo usando los tabuladores, es completamente
incorrecto hacerlo escribiendo los puntos y alineando los textos a ojo. Aprovecharemos para
aprender a darle bordes y sombreado a un texto, por ejemplo, éste.

Realiza también la siguiente lista tabulada, colocando los tabuladores que consideres
adecuados para que te quede como sigue:

Electrodoméstico Marca Precio Mejor tienda
Lavadora Fagor 342,45 La casa de las cocinas
Frigorifico Zanussi 725 El Corte Inglés
Batidora Philips 34,75 Electrosur S.A
Estufa eléctrica Rowenta 68,4 Carrefour
Actividad 4

En esta actividad vamos a insertar simbolos en nuestro texto:
v Resistencia de 24 Q
v Para escuchar pulse el botén » y para pausar el boton I
v ElareadeuncirculoesA=mx-r

v Recorte por aqui < y envielo por carta <

IES Bellavista. Dpto Tecnologia 3




Actividades Word Unidad 1

Actividad 5

Vamos a trabajar ahora numeraciones y vifietas anidadas. Se puede conseguir este
resultado de diversas formas; una de las mas simples es escribir todo sin atender a vifietas
ni numeraciones y luego utilizar los comandos “Aumentar sangria” y “Copiar formato” de la
barra de herramientas formato. He utilizado un espaciado anterior de 3 puntos para que me
entre el enunciado y toda la lista en una sola hoja.

o Contenidos educativos

1. Matematicas
a) Numeros enteros
b) NUimero decimales
¢) Numeros fraccionarios
»  Minimo comun multiplo
= Maximo comun divisor
d) NUumeros racionales
e) Ecuaciones
* De primer grado
» De segundo grado
f) Probabilidad
2. Tecnologia
a) Representacion grafica
= Acotacion
» Vistas diédricas
= Perspectivas
b) Electricidad
» Esquemas eléctricos
* LaLleyde Ohm
¢) Mecanismos
3. Ciencias de la Naturaleza
a) El aparato digestivo
= El proceso de la digestion
» La funcién de los diferentes érganos
b) El aparato circulatorio
c) El aparato excretor
0 Horas mensuales

1. Matematicas: 16
2. Tecnologia: 12
3. Ciencias de la Naturaleza: 12
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Actividad 6

En esta actividad vamos a insertar imagenes y cuadros de texto, de forma que el texto se
distribuya alrededor de las imagenes de forma adecuada y tal como se muestra.

Los plasticos

Segun su procedencia , los plasticos pueden ser naturales o sintéticos:

* Los plasticos naturales se obtienen de materias primas
naturales, como la celulosa, procedente de la madera o el
algodon, el caucho natural o latex, procedente de la corteza de
un &rbol tropical o la caseina, proteina presente en la leche de
vaca.

Celulosa cruda Caucho natural

Los plasticos sintéticos se elaboran a partir de compuestos
derivados del petrdleo, el carbon o el gas natural. Los
mondémeros para la fabricaciébn de plasticos sintéticos se
obtienen de las naftas, que se obtienen a su vez del proceso
llamado destilacion fraccionada del petréleo

Botellas de polietileno

Segln su composicion quimica y estructura molecular , los plasticos se clasifican en
termoplésticos, termoestables y elastbmeros

Elastémeros
Termopldsticos
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Actividad 7

En esta actividad vamos a definir estilos y aplicarlos siempre al mismo texto, por lo que no
tienes que escribirlo mas que una vez. El texto es el siguiente:

Extracto de la novela “El taller de los libros prohibidos” de Eduardo Roca.

Colonia, albores del siglo XV. Aires de reforma y cambio azotan una Europa gobernada aun
por las supercherias y las viejas creencias. La difusion del saber estd en poder de unos
pocos.

Sin embargo, a un pequefio grupo de sabios y eruditos que se retnen en las mas absoluta
clandestinidad les une una ambicion comun: la transmision cultural entre el pueblo. ¢ Como?
A través de los libros. Pero antes habran de salvar las reticencias de la Iglesia —que no
desea que obras “peligrosas” como los Evangelios lleguen al vulgo — y la de los nobles —
que no quieren perder sus privilegios —. Solo un hombre, un modesto orfebre llamado
Lorenz, ayudado por su hija, sera capaz de afrontar el desafio. Aunque el precio que podria
pagar por semejante osadia es el mas caro: su vida y la de todos aquellos que le rodean.

Una intensa y épica novela en la que la ambicion, la crueldad y la intolerancia lucharan
contra el saber, la justicia y la verdad, y en la que nos sumergiremos y dejaremos llevar por
la magia que envuelve a los libros.

Los estilos que crearas seran los siguientes:

= Miestilol: tipo de letra GothicE, tamafio 11, sangria izquierda de 2 cm y derecha de
3 cm, sangria especial de primera linea de 1,5 cm, alineacion justificada, interlineado
exacto de 17 puntos, espaciado anterior 9 puntos y posterior 3 puntos.

= Miestilo2: tipo de letra Lucida Calligraphy, tamafio 10, sangria izquierda de 2,5 cm y
derecha de 3,5 cm, alineacién a la derecha, interlineado 1,5 lineas, espaciado
anterior 12 puntos y posterior 0 puntos. Color verde oscuro.

= Miestilo3: tipo de letra Comic Sans MS, cursiva y versales, tamafioll, sangria
izquierda de 2,5 cm y derecha de 2,8 cm, sangria especial francesa de 1,5 cm,
alineacion justificada, interlineado exacto de 20 puntos, espaciado anterior 12 puntos
y posterior 3 puntos.

Recuerda: tienes que conseguir los textos aplicAndole los estilos previamente definidos, de
forma que puedas aplicarlos mas adelante a otros textos haciendo un uUnico clic y no
cambiando parametro a parametro.

Texto con el estilo “Miestilol”

Colonia, albores del siglo X4, Atres dre
reforma y rambio azolan una Luropa gobernada

ann por las superchertas y las uviejas rcreencias.
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Ma  difusion del saber eslé en poder dp unos
poros.

Sin embargo, a un  pegqueiioc grupo de
sabios y  erudilos gque se reimen en las  mas
absoluta  rladestintdad  les une  una awmbicton
comin:  la Iransmision culfural  endre el pueblo.
¢Como? A lravés  dp  los  libros.  Pero anles
habran de salvar las relirencias de la Jglesia —
que no  desea gque ohras “peligrosas” romo los
Euvangelios [leguen al vulge — y la de los nobles
— que no gquieren perder sus privilegios —. Solo
un hombre, un modesio orfebre Uamado Lorenz,
mpudade por su hita, serd rapaz de alrontar el
desalto. Aungue el precioc gque podria pagar por
semejanle osadta es el més raro: su uvida y la
op lodos aguellos gque e rodean.

Una wnlensa y fpira novela en la gque la
ambicion, la rcrueldad y  la wmlolerancia lucharan
ronlra el saber, la juslirta y la verdad, y en la
que nos sumergiremos y Oetaremos  llevar por la
magta que envuelue o los libros.

Texto con el estilo “Miestilo2”

Colonia, albores del siglo X'V. Aires de reforma vy
cambio azotan una Furopa gobernada aun por las
supercherias y las viejas creencias. La difusion del

saber estd en poder de unos pocos.

Sin embargo, a un pequerio grupo de sabios y
eruditos que se reunen en las mds absoluta
clandestinidad les une una ambicion comun: la
transmision cultural entre el pueblo. ;Como? A
través de los libros. Pero antes habrdn de salvar las
reticencias de la Iglesia -que no desea que obras
“peligrosas” como los Evangelios lleguen al vulgo -y

la de los nobles - que no quieren perder sus
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privilegios -. Solo un hombre, un modesto orfebre
(lamado Lovenz, ayudado por su hija, sevd capaz de
afrontar el desafio. Aunque el precio que podria
pagar por semejante osadia es el mds caro: su vida y

la de todos aquellos que le rodean.

‘Una intensa y épica novela en la que la ambicion, la
crueldad vy la intolerancia (uchardan contra el saber,
la justicia vy la verdad, y en la que nos sumergiremos

y dejaremos llevar por la magia que envuelve a los

(ibros.

Texto con el estilo “Miestilo3”

COLONIA, ALBORES DEL SIGLO XV. AIRES DE REFORMA Y
CAMBIO AZOTAN UNA EUROPA GOBERNADA AUN POR
LAS SUPERCHERIAS Y LAS VIEJAS CREENCIAS. LA
DIFUSION DEL SABER ESTA EN PODER DE UNOS POCOS.

SIN EMBARGO, A UN PEQUENO GRUPO DE SABIOS Y ERUDITOS
QUE SE REUNEN EN LAS MAS ABSOLUTA
CLANDESTINIDAD LES UNE UNA AMBICION COMUN: LA
TRANSMISION CUL TURAL ENTRE EL PUEBLO. ECOMO? A
TRAVES DE LOS LIBROS. PERO ANTES HABRAN DE
SALVAR LAS RETICENCIAS DE LA I6LESIA -QUE NO
DESEA QUE OBRAS 'PELIGROSAS” COMO LOS
EVANGELIOS LLEGUEN AL VULGO - ¥ LA DE LOS NOBLES
- QUE NO QUIEREN PERDER SUS PRIVILEGIOS -. SOLO
UN HOMBRE, UN MODESTO ORFEBRE LLAMADO LORENZ,
AYUDADO POR SU HIJA, SERA CAPAZ DE AFRONTAR EL
DESAFIO. AUNQUE EL PRECIO QUE PODRIA PAGAR POR
SEMEJANTE OSADIA ES EL MAS CARO: SU VIDA Y LA DE
TODOS AQUELLOS QUE LE RODEAN.
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UNA INTENSA Y EPICA NOVELA EN LA QUE LA AMBICION, LA
CRUELDAD ¥ LA INTOLERANCIA LUCHARAN CONTRA EL
SABER, LA JUSTICIA ¥ LA VERDAD, ¥ EN LA QUE NOS
SUMERGIREMOS Y DETAREMOS LLEVAR POR LA MAGIA
QUE ENVUELVE A LOS LIBROS.

Actividad 8

En esta actividad vamos a crear una plantilla, que llamaremos “Mi_Invitacion,dot” similar a la
gque se muestra mas adelante. Esta actividad se realizara en un documento independiente
de éste.

Como ves, se trata de una invitacién a una reunién. Se ha introducido todo el texto comun y
un anagrama en la plantilla, un campo para la fecha que se actualiza autométicamente y
campos del tipo MacroButton (a través del mena Insertar > Campo, eligiendo MacroButton y
haciendo clic sobre el botdn “Cdédigos de campo” para agregar el texto que quiero que aparezca). Los
campos MacroButton permiten introducir texto en su lugar haciendo clic sobre ellos y
escribiendo directamente, sin tener que borrar. Utilizaremos estos campos para los datos
que varian de una invitacion a otra (nombre y direccién del invitado, hora y fecha de la
reunion, lugar donde se realizara, nombre y teléfono de la persona que invita).

No olvides que tienes que guardar este documento como plantilla (.dot). Normalmente, las
plantillas se guardan en la carpeta:

C:\Document and Setting\Nombre usuario\Datos de programa\Microsoft\Plantillas
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Club de antiguos alumnos del IES Bellavista
Avda. del Estudio, 24 CP:41014 Sevilla
Teléfonos: 555 12 45 78. Fax: 555 32 14 09

www.clubiesbellavista.org bellavistaclub@gmail.com

Sevilla, 19 de abril de 2020

Estimado compafiero/a [Escribir nombre invitado] , soy
[Escribir nombre del presidente] , presidente/a del Club de Antiguos Alumnos del IES
Bellavista, y como tal tengo el honor de invitarte a nuestro proximo aniversario que tendra
lugar el dia [Escribir fecha] a las [Escribir hora] horas, en [Escribir direccion] .

Te agradeceria que confirmaras tu asistencia al teléfono o direccion de correo
electrénico que aparece en el encabezado, con objeto de poder gestionar las plazas
necesarias.

En la reunion se abordaran, entre otros, los siguientes temas:

[Escribir tema]

[Escribir tema]

[Escribir tema]

[Escribir tema]

Esperamos contar con tu asistencia. Recibe un cordial saludo.

Fdo.: [Escribir nombre del presidente]
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Actividad 9

En esta actividad vamos a darle forma a un documento de forma que quede exactamente

igual que el que se adjunta como “Anexo U1 Actividad 9 documento A.pdf

Para que no tengas que escribir demasiado texto, te facilitamos, como ayuda, el documento
“Anexo U1l Actividad 9 documento B.doc” , en el que esta escrito todo el texto, pero con
otro formato, otros margenes, sin numeracién ni vifietas, con las imagenes al final del
documento, sin los cuadros de texto ni la imagen esquematica de la primera pagina.

Todo esto, junto con el formato en dos columnas de la pagina 3 e inicio de la 4, el
encabezado y pie de pégina, los nimeros de pégina, las referencias de nota al pie al final
de péaginay al final de documento, etc., tendras que colocarlas tu.

Ten en cuenta la siguiente informacion, referente al documento que tienes que elaborar:

1. Eltipo de letra del titulo es Trebuchet MS tamafo 14 negrita. El tipo de letra del texto
general es Trebuchet MS tamafio 11.

2. Los titulos de los apartados (4 en total) tienen su formato fijado por un estilo
Miestilol, que es tipo Trebuchet MS tamafio 12, negrita, versales, con sombra, color
azul, interlineado exacto 15 puntos, espaciado anterior 6 puntos y posterior O puntos.

3. El tipo de letra de las notas al pie es Comic Sans MS de tamafio 9, alineacion
justificada, espaciados de 0 puntos e interlineado Sencillo.

4. Eltipo de letra del encabezado y del pie de pagina es Trebuchet MS tamario 9, salvo
la numeracién de pagina que es Trebuchet MS de tamafio 12.

5. El tipo de letra de los cuadros de texto donde se indican los componentes de la placa
base es Comic Sans MS tamafio 10, con alineacion centrada, espaciados de 0 puntos
e interlineado sencillo.

6. Los margenes del documento son:

LIS (] o 1=T 4o ] A 2cm
» Jzquierdo.......ccccceeeeiiiiieenn, 2,25 cm
mINferior ..o 2,25 cm
LI DT (=To] o To T 1,75 cm
= Encabezado .............ccceunns 1,25 cm
» Piedepagina.............ccoee. 1,25 cm
7. Elformato de parrafo es:
= Alineacion: .......ccccevveeeevieeiiiiiennnn. justificada.
= Espaciado anterior.......................... 6 puntos.
= Espaciado posterior..........c...oeee..... 0 puntos.
* [nterlineado.................. Exacto de 15 puntos.
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Actividad 10

En esta actividad vamos a trabajar con los hipervinculos , que permiten saltar, bien a
lugares del mismo documento donde hemos insertado marcadores, o bien a una direccion
de Internet o a otro documento que tengas en el ordenador, por ejemplo, al que has
elaborado en la actividad anterior.

Probemos primero con los hipervinculos a lugares del mismo documento:

Inserta marcadores al inicio de cada una de las actividades y a continuacion crea
hipervinculos a dichos marcadores para poder acceder a ellos haciendo <Control> + clic en
los nombres de las actividades:

ACTIVIDADES
Actividad 1 Actividad 2 Actividad 3
Actividad 4 Actividad 5 Actividad 6
Actividad 7 Actividad 8 Actividad 9

Ahora vamos a crear un hipervinculo a una pagina web. Por ejemplo, queremos que se abra
la pagina web http://www.pueblos-espana.org/andalucia/sevilla/bel lavista/ cuando se
haga <Control> + clic en la siguiente frase o bien en la manita.

Bel |l avista, m barrio

Si quieres saber sobre mi barrio sigueme: @

También puedo asociar el hipervinculo a autoformas, por ejemplo: Google

Creamos ahora un hipervinculo al archivo donde has realizado la actividad anterior

Vinculo a la actividad 9 resuelta
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Actividad 11

En esta actividad vamos a trabajar la combinacion de archivos , lo cual se utiliza mucho
para elaborar un mismo documento, por ejemplo, una carta que va dirigida a una lista
personas, de forma que todo es igual salvo algunos datos personales de cada persona, que
se almacenan en un documento separado.

Abre un documento nuevo y selecciona Herramientas > Cartas y correspondencia >
Asistente para combinar correspondencia

El asistente te guia a lo largo de 6 pasos.

En el primer paso selecciona el tipo de documento: cartas .

En el segundo paso tienes que seleccionar el documento inicial, elige “Utilizar el
documento actual” vy lo escribiremos en el paso 4.méas adelante.

En el tercer paso hay que seleccionar los destinatarios. Como no tenemos aun una
lista existente, selecciona “Escribir una lista nueva” y haz clic en “Crear...” para crear
la lista.

Haz clic en personalizar y elimina los campos que no te sirvan, modifica algunos y
agrega otros necesarios. Al final deben quedarte los siguientes campos: nombre,
apellidos, direccién, codigo postal, ciudad, puntos., bonificacion, antigiiedad, descuento,
direccién de correo electrénico, teléfono fijo y teléfono mavil.

Inventa e Introduce tres nombres con sus datos correspondientes. Después puedes
introducir mas.

En el cuarto paso vas a escribir la carta. Realizards un documento como el que se te
proporciona con el nombre “Anexo Ul actividad 11.pdf” . Cuando tengas que
introducir un campo, haz clic sobre “Més elementos...” y selecciona el campo necesario.

Observa que la fecha es de actualizacion automatica, debes insertarlo de este tipo.

En el quinto paso puedes obtener una vista previa de las cartas. Haciendo clic en las
flechas podemos ver todos los destinatarios 0 podemos excluir alguno. También
podemos editar la lista de destinatarios si vemos algun fallo.

En el sexto paso completamos la combinacién de los dos documentos, con lo que
podemos enviarlo a la impresora o bien crear un documento nuevo con todas las cartas,
haciendo clic en “Editar cartas individuales...”
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Actividad 12

En esta actividad vamos a afiadirle un poco mas a la actividad anterior, Imagina que las

cartas que emite el “Club de amigos del IES Bellavista”, no van siempre firmadas por la
misma persona, sino que pueden firmarlas las siguientes:

= Presidente: Manuel Sanchez Giraldo
=  Secretario; Jesis Mendoza Hurtado
=  Administradora;: Carmen Lozano Martinez

Por otra parte, los socios tienen que recoger unas tarjetas, o que puede hacerse en una de
tres oficinas posibles, cada una aparece con una casilla para marcar cual.

El documento debe quedar ahora como el que se proporciona con el nombre “Anexo Ul
Actividad 12.pdf” . Parte del documento que elaboraste en la actividad anterior y afiade lo
nuevo.

En el nombre de la persona que firma y su cargo, se han introducido campos de formulario.
Para poder trabajar con estos campos haz que se muestre la barra de herramientas
Formularios a través de Ver > Barra de herramientas > Formularios . A continuacion sitla
el cursor en el lugar y haz clic sobre el icono “Campo de formulario con lista” . Haz doble
clic sobre el recuadro gris que aparece e introduce los posibles nombres. Introduce también
una linea baja a base de guiones bajos y sittala delante del primer nombre. Después haz lo
mismo con los cargos.

Para introducir los recuadros que aparecen delante de las direcciones de las oficinas, haz
clic sobre el comando “Campos de formulario con casilla de verificacion” de la barra de
herramientas Formularios.

Para que no se vean los recuadros grises de los campos de formularios, haz clic sobre el
comando “sombreado de campos” de la barra de herramientas formularios.

Ten en cuenta que para que los campos de formulario funcionen correctamente debes
seleccionar Herramientas > Proteger documento Yy seleccionar la opcion Formularios . (no
pongas clave).

Una vez que hayas elegido la persona que firma, el cargo y hayas marcado la casilla
correspondiente a la oficina, vuelve a desproteger el documento en Herramientas >
Desproteger documento . A continuacion, ya puedes combinar el documento como hicimos
antes para generar las cartas a la lista de destinatarios.
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Actividades Word Unidad 1

Actividad 13

En esta actividad vamos a trabajar otra vez la combinacion de archivos , pero vamos a
aprender a hacer la combinacién so6lo con aquellos destinatarios que cumplan un cierto

criterio. Ademas, vamos a utilizar como archivo de destinatarios un archivo de Excel (es una
hoja de célculo que estudiaremos mas adelante). Abre el archivo llamado “Lista de clientes y
proveedores 1.xIs” y observaras que estd formado por dos hojas, una de las cuales contiene
una lista de clientes y la otra una lista de proveedores.

El ejercicio es muy parecido al de la actividad 11, escribiremos, en un documento nuevo,
una carta destinada a diversos clientes, sélo que en el paso tercero, a la hora de seleccionar
los destinatarios, en vez de crear la lista, haremos clic sobre “Examinar” y seleccionaremos
el archivo “Lista de clientes y proveedores 1.xIs” que se te da.

Como ese documento tiene dos hojas, seleccionaremos la hoja “Clientes”. Nos aparece la
ventana “Destinatarios de combinar correspondencia”.

Haz clic sobre el botdn de flechita abajo de uno de los campos. Aparece la ventana “Filtrar y
ordenar”. Aqui coloca las condiciones de forma que la carta que escribiremos a continuacion
s6lo se combine con los clientes que sean de la provincia de Sevilla y que hayan nacido
antes de 1960. Si lo has hecho bien deben quedar seleccionados 6 clientes.

Ten en cuenta, que una vez que aceptas la seleccién de destinatarios, si te has equivocado,
para volver atrds debes volver a seleccionar el archivo “Lista de clientes y proveedores
1.xlIs” para que vuelvan a aparecer todos los clientes.

La carta debe ser como la que se adjunta como “Anexo U1 Actividad 13.pdf ”

Una vez que hayas creado la carta, ensaya con otros criterios de seleccion para los
destinatarios, concretamente los siguientes:

Aquellos que no sean de la provincia de Sevilla o bien sean mujeres.
Aquellos que sean de las provincias de Huelva o de Coérdoba

Aquellos que sean de las provincias de Huelva o de Coérdoba y sean hombres.

A 0 DdPF

Aquellos que sean mujeres de cualquier edad, o bien que sean hombres nacidos
antes de 1965.

Actividad 14

En esta actividad tendras que realizarle una tabla de contenido al documento Word que se
te anexa con el nombre “Anexo Ul Actividad 14 Elec digital.doc” (es un documento sobre

electronica digital). Los titulos y subtitulos estan en color azul y numerados para que puedas
distinguirlos y saber su nivel de anidacién. La tabla de contenidos se colocar al principio del
documento.
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