1°ESO PRACTICAS DE INFORMATICA: WORD

PRACTICA N° 6: INSERTAR OBJETOS PREDISENADOS EN UNA PLANTILLA

Primero dibujaremos una plantilla de dibujo que te podra servir, una vez guardada, para presentar tus

planos del proyecto. Fijate en el modelo y sigue los pasos para conseguir un documento Wordé.doc lo mds
parecido posible.

1. Configura la pdgina pinchando en Archivo/Configurar pdgina con los valores que se indican:

Archivo | Edicion  Wer Insertar Formato  Herramient
[ muewo... Chrl+U
Cerrar
i Guardar —_ Margenes } Papel ] Diserio ]
Guardar como... Margenes
{5 Guardar comn pagina web. . Superiar: 3: Inferior: 1cm 3:
By Buscar... Tzquierda: 3cm 3: Derecho: |1 cm =
Yersiones... Encuadernacidn: {0 cm 3: Posicidn del margen interno:  |Izquierda =
Viska previa de la pAgina Weh
| Configurar pagina... |
p— 1

2. Dibuja una tabla de 3 columnas y 3 filas

3. Combina ahora las celdas de la primera fila como se indica.

¥ Cortar
Copiar
@ Peqgar

1 Insertar tabla...

Eliminar celdas. ..

|ﬂ:_':| Combinar celdas N

Haz lo mismo con las dos primeras celdas en la segunda fila:

Carkar

Copiar

Peqar

Dﬁi;‘

Insertar tabla. ..
Eliminar celdas. ..
|E Combinar celdas

4. Sitda el cursor en la celda superior de la Tablaly pulsa ENTER hasta que la tabla ocupe toda
la pdgina.

5. Selecciona la tabla con el botén de la esquina superior izquierda de la tabla. Despliega
Bordes y sombreado e introduce los valores que aparecen a continuacion:
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Bordes y sombreado

Bordes | Borde de pagina l Sombreado l
Walor Estilo: ‘ista previa
- Haga clic en uno de los diagramas de la
_ | | izquierda o use los botones para aplicar bordes
MNinguro
D Cuadro
Todos - ﬂ .&
Color
Aukomatico ﬂ
E Cuadricula
Ancho
216 pto _! - aplicar a:
3 Personalizado
imm |Tab|a ﬂ

Cancelar |

Acepkar |

Mostrar barra | Linza horizontal. .. ‘

6. Completa en el “cajetin” con la informacién como en el modelo. Elige letra Arial, negrita, y
12 puntos.

7. Sitlate en la celda en la que has escrito "I.E.S. LAS MUSAS" y con el botén derecho elige
la alineacién adecuada:

Alineacion de celdas | » |

EIEI
ElE=
==

8. Ajusta la alineacién que creas conveniente en el resto de celdas.

Aukoajustar 3

Propiedades de tabla. ..

kliirnREarian v vifiebas

9. Siquieres ajustar el tamafio de las celdas, recuerda que debes buscar el botdn : ‘_”_’
Sigue los siguientes pasos para dibujar los objetos tal y como se muestra en el modelo.

10.En la Barra de herramientas de dibujo, haz clic en Dibyjo/Cuadriculay fija los siguientes

valores:
Dibujo» [ Autoformas = ™. \DD%AA?:EL&J &'ﬁ'é'f:ﬁﬁﬁv
Pag, 2 Sec, 1 213 i | Espafiol (s[O3

‘4 Inicio

| & zo07-
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Cuadricula de dibujo @@

Ajuskar
[v iDbjetos a la cuadricula
[ Ohietos a otros objetas

Configuracion de cuadricula

Esparcio horizontal: 0,6 cm 3:

Esparcio wertical: 0,6 cm

Crigen de la cuadricula
[ Utilizar mérgenes

Origen horizonkal: 3com 3:

Origen vertical: 2,5 om =

v Mostrar ineas de cuadricula en pantalla

[¥ Vertical cada: 1 =

Horizontal cada: 1 =

Predeterminar. .. Aceptar | Cancelal |
e

Esta cuadricula te ayudard a hacer el dibujo con mds precision, pero puedes hacerla desaparecer
desactivando "Mostrar lineas de cuadricula en pantalla”.

11. Utiliza el botdn Autoformas/Formas bdsicas para encontrar las figuras predisefiadas que
necesites.

Recuerda que en todas ellas, una vez dibujadas, se pueden modificar:
+  Su tamafiio
» Lainclinacién si son en 3 dimensiones
* Laorientacién
« El grosor de las lineas, su color, etc, selecciondndola y después variando los valores que
queramos con los botones de la barra de herramientas de dibujo o con el mend
contextual Formato de autoforma.

Variacion de l¢
orientacion

Variacion
del tamafio

Variacion de la
inclinacion

12. Aseglrate de que la altura del rectdngulo y del circulo son iguales, contando los cuadritos
de la cuadricula.

13. Selecciona con el ratén estas dos figuras: haz clic encima de una de ellas, y con
Control+Clic, haz clic encima de la otra.
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14 Alinealas ahora como se indica:

= 1
ﬁ Agrupar

Crdenar 3
Cuadricula... |=  alinear alaizquierda

| alinear o distribuir » | & Alinear verticalmente
Gitar o vaolkear p | =l Alinear ala derecha

Ajuste del bexta p | 00T Alinear en la parte superior
Cambiar autaforma » |"i]- Alingar horizonktalmente %
Yalores predeterminados de aukaforma ule  Alinear en la parte inferior

¥
Dibujo = | [ Autoformas = ™, w [ ] O &
Pag. 2 Sec, 1 213 8 25,8 cm ¥

4 Inicio | @ INFORMATICA il INSERTAR OBJETOS ...

15. Acota el rectdngulo como se indica.

Las cifras de cotas se
escriben dentro de un
cuadro de texto.

2 il 2
Cuadro de text-:nQL

Luego se despliega el ment contextual del cuadro de texto y se modifica la direccién del texto:

Cuadro de ten * X
= =
N s

Cambiar direccidn del texto
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Por (ltimo, se hace desaparecer el borde del cuadro de texto en Formato de cuadro de texto,

eligiendo Linea/sin linea:
Formato de cuadro de texto

Calares v ineas lTamaﬁn] Diserio ]

Relleno
Color [—
Transparencia: Ll_l

Linea

Tipo: Sin linea [
1

16. Una vez dibujadas todas las figuras, recuerda modificar el grosor de los contornos a 2'25
puntos si ho lo has hecho.

17. Si quieres mover las figuras que has dibujado, por ejemplo, el rectdngulo junto con sus
flechas de acotacién, selecciona todos los objetos y con el botdn derecho haz clic en
Agrupar. También puedes hacerlo con la herramienta de seleccién de Dibujo:

11— ~ L= S
Dibuja = .Cu:

18. Recuerda completar el cajetin con toda la informacion si no lo has hecho antes.



