Tratamiento de Textos: Microsoft Word E& Mrofos ot

COLUMNAS PERIODISTICAS H

Word nos permite trabgjar con columnas periodisticas. En un principio mientras no indiquemos nada, €
propio programa gestionara las columnasy readlizaralos sdtos de una columna a otra cuando llegue d find
de la pagina. Otra posibilidad es que nosotros mismos decidamos cuando queremos pasar alaotra
columnainsertando un salto manua de columna. Hemos de tener en cuenta que todos | os trabgos que
realicemaos con columnas podrian también redlizarse utilizando tablas, pero en dlas sempre tendremos que
redlizar los sdtos de columnay s decidimos modificar e nimero de columnas, éstas no se reorganizaran
autométicamente, sino que tendremos que hacerlo nosotros.

Los pasos para crear columnas son:
- Sdeccionar |as opciones Formato y Columnas.
- Edtablecer  nimero de columnas en d recuadro NUmer o de columnas. Pulsar Aceptar.

- Pasar de Pagina normal a Disefio de pagina seleccionando las opciones Ver y Disefio de
Pagina.

También puede utilizarse d botén Columnas en lugar de llevar a cabo |os dos primeros pasos.

A. Define un documento detres columnasy copia un texto que ocupe una
columna entera. Podras observar cOmo automaticamente salta de una
columna aotra.

1. Introduce € texto que aparece a continuacion teniendo en cuenta que para pasar de unacolumnaa
otra deberas redizar un salto manua de columna saleccionando las opciones I nsertar y Salto 'y
seleccionando Salto de columna en € recuadro | nsertar.

Economia: Espafia ocupa
una posicion intermedia
en el contexto econdmico
mundial. Asi tiene un
consumo de energia
(exponente del grado de
industrializaciéon de un
pais) superior al de los

paises subdesarrollados,
pero inferior al de los
paises europeos, excepto
Portugal, Grecia y Malta.
Igualmente la renta per
capita se estimaba en 2.50
dolares en 1976, que ya
situaba al pais entre los

desarrollados, pero ain es
notablemente inferior a
los 5.000 dodlares de
promedio de los paises de
la Europa comunitaria.

2. Guardad texto con € nombre de Columnasy dimindo delamemoria
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B. Crea un nuevo documento e introduce €l texto que apar ece a
continuacion siguiendo los pasos:

1 Introduce & primer bloque de texto (ESPANA- Recur sos econémicos).
2. Con € cursor debajo ddl texto, insertar un salto de seccion de la siguiente forma:
- Sdeccionalas opciones | nsertar y Salto.
- Sdecciona Continuo en € recuadro Saltos de seccion.
3. Establece tres columnas en & documento.
4, Insertad blogque 2° insartando € fichero Columnas.doc ya creedo de lasguiente forma:
- Sdeccionalas opciones I nsertar y Archivo.
- Sdeccionaen lalista de ficheros Columnas.doc.
5. Con d cursor d find dd blogque insertado, inserta un nuevo sato de seccidn.

6. Establece una sola columna en esta seccion e introduce @ bloque 3°.

ESPANA - Recur sos econémicos

Recur sos Tondladas
Hullay antragita..........ccoceveveveeseeceseenens 14.330
[ [ 1 T 6.571
[T 0] (0TSSR 21.788
YN0 < (o T 12.800

Economia Espafia ocupa
unaposcion intermediaen
e contexto econdmico
mundid. Ad tiene un

paises subdesarrollados,
pero inferior a de los
paises europeos, excepto
Portugdl, Greciay Madta.

desarrollados, pero alin es
notablemente inferior alos
5.000 dolares de
promedio de los paises de

consumo de enegia Igudmente, la renta per la Europa comunitaria
(exponente del grado de capitase estimabaen 2.50
indugtridizacion  de un ddlares en 1976, que ya
pais) superior d de los Stuaba d pais entre los
ESPANA - Situacion social
Recur sos
Rentaper capita.........ccceeeeveenennee. 5.770 dolares
Energia por habitante............ 2.397 Kg de carbdn
Promedio devida........cccceevreeneninniennn. 73 afnos
MEdICOS........covreerienierienn 32/10.000 habitantes
7. Guarda e documento como T exto 28.
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C. Crea un nuevo documento e introduce el siguiente texto con
lineas entr e las columnas:

AUTOEDICION

La alternativa informatica

por Alvaro |béiez

Aungue laautoedicion surgié como la solucién parad trabgjo de edicidn persond,
actual mente ofrece prestaciones smilares ala de los Sstemas clasicos de artes gréficas.

La autoedicion, cuyo
nombre en inglés
DESKTOP
PUBLISHING (DTP), es
un concepto de trabgo
que tuvo su origen con la
llegada dd ordenador
persond.

En derto momento muches
personas abandonaron las
maquinas de escribir 'y

emplearon los primeros
ordenadores, todavia algo
primitivos pararedizar sus
trabgos de tratamiento
de textos. Trabgar con
un  ordenador,  por
pequefio que sea, supone
disponer de posibilidades
tales como corregir, copiar
y mover blogues de texto
con gran

Guarda e documento como Texto 29.

comodidad. El trabgo
puede archivarse en un
disco flexible,

D.Crea un nuevo documento e introduce e siguiente texto
(Texto 30) Las lineas gruesas se anadiran despuées de
introducir todo el texto siguiendo estos pasos:

1. Enlabarrade Bordes seecciona 3 puntos.
2. Sitta€d cursor en d lugar donde debes insertar lalinea.

3. Pulsad botén de Borde superior delabarrade Bordes.
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CURSCS INTENSIVQS
DE INFORMATICA

SISTEMAS OPERATIVOS

Son la parte esencid de lainforméticay
actUan como soporte de los programas o
lenguges que utilizamos normamente,

Su conocimiento facilitara nuestro trabgjo

OFIMATICA

Agrupa atodos aguellos programas
estandar de aplicacion habitual en los
trabgjos de oficina

Introduccion alainforméica
Wordperfect - Ami Pro-Win Word -
DBaseV - Lotus - Quattro Pro - Excd -
Symphony - FrameWork - Contabilidad.

PROGRAMACION

Abarca diferentes lengugjes que permitiran
alos dumnos la creacion de sus propios
programas a medida, seglin sus

necesi dades.

Basic- Cobol - Pascal - Fortran - Modula
- Turbo C - Clipper - C++

DISENO TECNICO

El principd programaese AUTOCAD,
utilizado indistintamente por ingenieros,
arquitectos, apargjadores, delineantes,
decoradores, interioristas, efc. parala
automatizacion de sus trabagj os de disefio.

AUTOCAD.

AUTOEDICION y DISENO

Abarca agudlos programas utilizados para
laredizacion de gréaficos, composicion de
textos, anagramasy |logotipos,
ilustraciones, retoque de imagenes, etc. Es
de interés para disefladores y creativos
gréficos.

PCY MACINTOSH
Ventura - PageM aker- CorelDraw -
FreeHand - Quark Xpress.

REDES LOCALES

El modo adecuado para hacer crecer los
ordenadores mediante su conexion entre
s, permitiendo la comunicacidn de una
forma &gil dentro de la empresa.

Novell.
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