Fitxes d’informatica

LA CINTA D’OPCIONS DEL WORD 2007

Una de les novetats més destacables i que salta més a la vista quan comencem a treballar
amb Word 2007 és la substitucio de les tradicionals barres d’eines per la cinta d’opcions. De
fet, només s’han integrat totes les barres d’eines en una de sola amb pestanyes a la part
superior. D’'aguesta manera podriem dir que sempre tenim totes les barres d’eines

disponibles a només un clic.

Una de les coses més interessants d’aquestes cintes d’opcions €s que son contextuals. Si
estem treballant amb una taula s’il-lumina la cinta corresponent amb totes les opcions. El
mateix si estem treballant, per exemple, amb una imatge. D’aquesta manera el Word ens va

ensenyant i indicant on sén les opcions que necessitem en cada moment.

Aquest canvi és positiu ja que les opcions estan molt ben agrupades en les diferents cintes,
pero és veritat que desorienta al principi quan no s’ha fet servir mai. Per ajudar-vos, us hem
col-locat totes les cintes d’opcions en imatges a sota, de manera que els primers dies les

tingueu disponibles totes juntes per veure o esta I'opcié que busqueu.



Fitxes d’informatica

[Z® Agregar texto ~ m_ Uiy Insertar nota al final ) Administrar fuentes Insertar Tabla de ilustraciones D Insertar indice @&- 53 Insertar Tabla de autoridades
5 ol
|=# Actualizar tabla >w_...m65m=mm nota al pie - _.@_ Estilo: | APA x =1 Actualizar tabla 3 Actuslizar indice = Actualizar tabla
Tabla de Insertar L s - | Insertar o 5 Insertar . X o || Marcar Marcar
|| contenido ~ nota al pie = viostrar notas Cn= ﬁu Bibliografia titulo '+ Referencia cruza || entrada | dta
_ | Tabla de contenido I Notas al pie £ Citas y bibliografia Titulos Indice Tabla de autoridades
d=2-0 5 Documento3 - Microsoft Word
Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia _ Revisar  Vista Complementos

- - L . 8 . | .
Sobres. Etiquetas | Iniciar combinacion  Seleccjoriar  Editar lista de || Resaltar campos Blogue de Linea de Inseriar campo
ones

Crear

= =

| de correspondencia - destinatarios = desfinatarios | de combinacian dire

Iniciar combinacion de correspondencia

Escribir e insertar campos

=Ny L =3 Reglas )] _ 4 | _ :
|_ L ki ! - = Ry
47 Busear destinatario

2| Asignar campaos

Finalizar y

Vista previa 5 i_
3 Comprobacion automatica de errores: || combinar -

ig] Actualizar stiguetas & resultados

saludo combinado |

Vista previa de resultados Finalizar

Inicio

H =

T R

Insertar Diseno de pagina Referencias

Correspondencia _ Revisar _ Vista

Documento3 - Microsoft Word

Complementos

H=2-0 s Documento3 - Microsoft Word
_ Inicia _ Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos
& Cortar = (=== _H T AT - @4 Buscar -
. Calibri (Cuerpo) LG e [24][ %] AaBbCcDd| AaBbCcDd AaBbC( AaBbCc AaB aaBscei aosbend acsbeepd .,.
-3 Copiar | il o fac Reemplazar
anmﬂ F Copiar formato __ N £ § - ahe x, x* >n4:_wm|.vj - hhi _nw = T Narmal | T Sin espaci... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo Enfasis sutil Enfasis - MMM”mm | L seleccionar -
Portapapeles = I| Fuente E)| Estilos = Edicion
Hmm o =2-0 )5 Documento3 - Microsoft Word
Inicia 7 Insertar | Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista Complementos
E ) — — &g [ — =0 r b A= = &% Linea de firma -
2 _u -£ Vaal @ 7 = “ﬂ = = = = = H~ h N_
| = = = L = | # = =
=1 = — , 5 Fechayhora |
Portada Pagina en Szlto de || Tabla  Imagen Imdgenes Formas Smartart Grafico | Hipervinculo Marcador Referencia | Encabezado Pie de Nimero de | Cuadro Elementos WordArt Letra v OB | Ecuacion Simbole
= blanco  péagina _ & predisefiadas  ~ cruzada = pagina - pagina - _ de texto - rapidos ~ e capital = DI | = =
| Paginas || Tablas Tlustraciones Vineulos Encaberado y pie de pagina Texto | Simbeolos
H=2-0 s Documento3 - Microsoft Word
Inicia Insertar 7 Disefio de pagina _ Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos
Colores ~ H g =5 [==| *= saltos - [ i ngri | ) S :
= E [ @ _u = ._.I_ . w @ D b_,uﬁ_nmwwng_m” ,Wmm.wﬁﬁau . | .L__ b = fD_H_ ﬂ.bll_ h_l,.
Fuentes - £ Mimeros de linea - I [zquierda: $ | I= Antess 0 pto = - -
Temas _M_mﬁ“ o Margenes Orientacion Tamarfio Columnas e Marca de Color de  Bordes o ) 7| o — ||| Posician Traer al Enviar al Ajuste del Alinesr Agrupar Girar
- O = = ‘ = AL i agua - pagina - de pagina | S% Derecha: 0cm v 4= Despuesi 10pto < frente - fondo - texto - 3 .
| Temas Configurar pagina ] ,, Fondo de pagina __ Parrafo I | Organizar I
L [ S LI Documento3 - Microsoft Word
Inicio Insertar Disenio de pagina _ Referencias _ Correspondencia Revisar  Vista Complementos

4

Ortografia
| y gramatica

35 Sil

), referendia (2 Sugerencia de informacién en pantalla para traduccion ~

oy Traducir

Nuevo
comentario

nanimos &% Definir idioma
_._wiﬂ.w Contar palabras

Revision

Eliminar Anterior Siguiente

Mw u 2% Marcas mostradas finales

3 Mostrar marcas -

\.,|u_ U u & @ @o #} Anterior
Control de Globos
= cambios ~ > & panel de revisiones -

Comentarios Seguimiento Cambios

E

Aceptar Rechazar &} siguiente || Comparar Mositar decumentos
- - | -

de origen *
Comparar

Proteger

| documento -

Proteger




Fitxes d’informatica

,‘.mw. el 0isR g -

Documento3 - Microsoft Word

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revizar Vista | Complementos
B= E = = V| Regla " '‘Mapa del documento AHW U” Una pagina =] ,m 111 Ver en paralelo %
L = = . o e e e e = " s
Lineas de la cuadricula || Vistas en miniatura ; {29 pos paginas 23] Desplazamiento sincrénico
Disefio de|  Lectura de Disefio Esquema Borrador . Zoom 100% o MNueva Organizar Dividir Cambiar | Macros
impresion | pantalla completa  Web Barra de mensajes = Ancho de pAGIna || yentana  tado 414 Restablecer posicion de la ventana * yentanas - =
Vistas de documento Mostrar u ocultar Zoom Wentana Macros

0g) R

| Herramientas de imagen | INFORMATICA BASICA 2007-2008.doc ||

Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos _ Formato |
Brillo - & comprimir imagenes | i d [ g I E 1
5 H P 9 _ o Guiones = @ ,DfJ_H_ w _m__H_ hm? @ il ato; [235ecm %
(b Contraste ~ 4 Restablecer imagen B % O — 2 =
Efectos de Borde de = Grgsor - || Posicion Traer al Enviar al Ajuste del Alinear Agrupar Girar || Recorfar =) ancho: 2022 cm =
Y Valver 2 colorear sombra ~ 9 la imagen ~ ~  frente = fondo ~ texto - - " = N &l
Ajustar Efectos de sombra Borde E] Qrganizar Tamafio =
DW H9-0 )5 Documento3 - Microsoft Word Herramientas de tabla
§) B E
=
Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Disefio Presentacion
[¥] Fila de encabezada ¥ Primera columna - —— —  ——— B sombreado ~ _ & &
e | s | e e | oo o= | s || =E=eee B H
| File de totales ©| Uttima columna |EEEEE] [l il e ] il —) e

| Filas con bandas " columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

Estilos de tabla

Dibujar Borrador
tabla

Dibujar bordes =

2, Color de la pluma ~

L

Inicia Insertar Disefio de pagina

Referencias

Documento3 - Microsoft Word

Correspondencia Revisar Vista Complementos

\ | _\i g E==s] =
B T | B8 | B & =
Seleccionar Ver Propiedades iminar | Insertar Insertar Insertara Insertara | Combinar Dividir Dividir || Autoajustar
- cuadriculas . arriba debajo la izquierda la derecha celdas celdas tabla -
Tabla Filas y columnas £} Combinar

Herramientas de tabla
Disefio
.“:._ Alto: 0,47 cm

=i

1 Ancho: (2,34 cm

Tamano de celda =

Presentacion

%+ || B pistribuir filas === m E »
BEEE

._u:.mnna:?\_mﬂmm:mm
meu_mam_ﬁmﬁon_mnm_um

%+ || T pistribuir columnas

Alineacion

!

Ordenar Repetir

as Convertir Formula
detitule  texto a

Datos




