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Presentacion

|[dentificacion de la Unidad Formativa:

Bienvenido a la Unidad Formativa UFO510: Procesadores de textos y presen-
taciones de informacion basicos. Esta Unidad Formativa pertenece al Modu-
lo Formativo MFO974_1: Tratamiento de datos, textos y documentacion, que
forma parte del Certificado de Profesionalidad ADGG0508: Operaciones de
grabacion y tratamiento de datos y documentos, de la familia de Administra-
cion y Gestion,

Presentacion de los contenidos:

La finalidad de esta Unidad Formativa es ensenar al alumno a tratar documen-
tos a partir de originales o borradores, utilizando aplicaciones informaticas de
procesado de textos o presentaciones, a fin de ajustar los formatos de forma
rigurosa, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las normas de imagen
corporativa. Para ello, se estudiara en primer lugar la aplicacion de tratamiento
de textos, la configuracion, visualizacion e impresion de documentos en di-
ferentes soportes v la utilizacion de las diferentes posibilidades para mejorar
el aspecto del texto. A continuacion, se analizaran los procesos de creacion
de tablas sencillas y el diseno, organizacion y archivo de las presentaciones
graficas, para terminar con el trabajo con objetos.
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Objetivos de la Unidad Formativa:
Al finalizar esta Unidad Formativa aprenderas a:

— Ultilizar las funciones basicas del procesador de texto, con destreza en la
transcripcion de documentos simples y elementales, obteniendo copias
exactas e insertando objetos.

— Ultilizar las funciones basicas necesarias de aplicaciones de presentacion
grafica, introduciendo y actualizando datos en presentaciones sencillas de
documentacion e informacion.
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1.1. Entraday salida del programa

Las nuevas tecnologias son una herramienta importantisima para desenvol-
verse en el ambito profesional. Existen multitud de recursos que las personas
pueden utilizar para conseguir sus objetivos laborales. La sociedad avanza y
con ella la tecnologia. Si antes un secretario escribia con una maqguina de es-
cribir, ahora necesita un ordenador y saber usar un programa de procesador
de textos.

Ante esta realidad, donde usar procesadores de texto se vuelve una necesi-
dad para millones de personas, aparecen diferentes materiales que nos ense-
han a dominarlo.

En este capitulo se identificaran y explicaran la interface del procesador de
texto, asi como las funciones basicas de su uso. Comenzaremos aprendiendo
a entrar y salir del programa y terminaremos aprendiendo a deshacer y rehacer
los cambios efectuados en el programa.

Los procesadores de texto (sustitutos de la maguina de escribir) son una he-
rramienta muy utilizada, gracias a su amplia funcionalidad. Una caracteristica
fundamental es que introduce la posibilidad de autoeditar, es decir, modificar el
texto escrito y realizar cualquier cambio necesario o deseado. Se puede traba-
jar utilizando diferentes tipos de letra, haciendo que ésta varie su tamano o su
color, se pueden crear efectos artisticos con los caracteres, ademas muchos
procesadores de texto brindan la oportunidad de afadir imagenes, graficos u
otros objetos dentro del propio documento.

Como ocurre con la mayoria de programas informaticos, los trabajos que se

realicen con procesadores de texto pueden ser guardados en un archivo, lla-
mado documento, que puede ser utilizado posteriormente.

13
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El procesador de texto mas utilizado es el Microsoft Word, software de pago.
Sin embargo, existen muchos programas de caracter gratuito, también de-
nominados como “Software libre”. Si bien es cierto que hasta hace poco los
software de pago tenian una mayor calidad, tanto en funcionalidad como en
estética, los procesadores de texto gratuito se han vuelto competitivos y ofre-
cen la misma calidad, gracias en gran parte a la “estandarizacion” de la interfaz
de todos los programas de este tipo.

En este manual se hara un repaso general sobre el programa de procesador
de textos, utilizando como referencia el Microsoft Word 2007. No obstante, se
haran alusiones al software libre. Se explicaran las caracteristicas principales
del programa que le haran alcanzar un buen dominio del mismo.

Importante

Existen muchas palabras gue se usan Unicamente en el ambito informéatico,
quizas algunas te suenen y otras las desconozcas por completo. Antes de
seguir, deberias leer el glosario de términos para familiarizarte con algunas de
ellas. He aqui algunas que sin duda debes empezar a manejar.

— Archivo: Elemento con un nombre y una extension determinada que nos
permite almacenar informacion. Los archivos facilitan organizar los recur-
S0Ss gue tengamos en nuestro ordenador.

—  Documento: Sinébnimo de archivo. Un documento almacena informacion
de todo tipo: texto, imagenes, graficos. ..

—  Extension: Caracteres anadidos al final del nombre de un archivo, comen-
zando siempre con un punto, gue nos indica qué tipo de archivo es. Un
ejemplo puede ser: libro.doxc

—  Procesador de textos: Programa informéatico que se utiliza para producir
documentos imprimibles.

14
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En la actualidad, son muchas las personas que utilizan programas informati-
cos, sean del tipo que sean. Este uso generalizado del software ha fomentado
que la interfaz de los programas, asi como su usabilidad sea mucho mas facil
e intuitivo. Gracias a esto, abrir y cerrar un procesador de textos es una tarea
sencilla.

Sabias que

Existen procesadores de texto en linea, el conocido como Google Docs o en
Office Web Apps, que te permite crear tus documentos en la nube, pudiendo
editarlos, guardarlos y descargarlos en cualquier lugar. Para acceder a estos
servicios, simplemente debes poseer una cuenta de Google o un correo elec-
tronico como Hotmail.

El acceso es online, por lo tanto necesitas de una conexion a intermnet para po-
der acceder. Sin embargo, una vez dentro, Nos encontramos con un programa
que tiene las mismas funcionalidades que el programa instalado en el ordena-
dor, con grandes beneficios (nos permite tener un documento actualizado a
cualquier parte a la que vayamos)

Para acceder a Google Docs, deberemos crearnos una cuenta de Gmail en
<http://mail.google.com> vy rellenar los datos del formulario. Una vez creada,
debemos dirigimos a la web <http://docs.google.com>

15



UF0510: Procesadores de textos y presentaciones de informacion basicos

Para entrar en un programa, el requisito indispensable es tenerlo instalado en
nuestro ordenador. La instalacion puede estar hecha con anterioridad o puede
tener gque realizarla usted mismo o el departamento de informatica o la persona
encargada si estuviera en una empresa. Sea como fuera, una vez se ha insta-
lado el programa, se podra acceder al mismo de diferentes formas.

He agui las maneras para entrar en un procesador de textos:

— Hacemos clic en el boton de Inicio y nos situaremos en el cajetin donde
hay una lupa. Cuando estemos en él, ponemos el nombre del programa
que vamos a utilizar. En este caso hemos puesto Word, el programa que
usaremos como ejemplo en este manual, pero cada uno pondra el nom-
bre del programa gue use.

| EER
Q-
D) Feroctordeininstsis >

|23 Microsoft Office Powerpaint 2007

— Damos al boton de Inicio, luego pinchamos en Todos los programas. Apa-
recera una lista de todos los software que tengas instalados. En esa lista
tendras que buscar el nombre del programa y pinchar sobre él.

Gor e
Haskell Platform 2010.20.0
Hi-Res Studio

e

IEM SPSS Statistcs

16



— Tener un acceso directo al programa en nuestro escritorio y hacer doble
clic en él para que se abra.

De cualquiera de las formas podremos acceder al programa de procesadores
de texto y ya estaremos en condiciones para comenzar a trabajar.

Salir del programa es igual de sencillo que entrar. Cuando quieras salir, sitla el
raton arriba a la derecha, encima de la x roja. Pincha sobre la x y el programa
se cerrara.

Ademas de usar nuestro raton para salir del programa, existen diferentes com-
binaciones especiales que podemos realizar con nuestro teclado. Son atajos
de teclado muy utilizados por los usuarios y sirven no solo para los programas
de los procesadores de texto, s no para todo programa o pantalla abierta en
el ordenador gque nos incordie.

COMANDO FUNCION

Pulsar [ALT] y [F4] al mismo tiempo
Comando de cierre de un programa

Se cierra la aplicacion.,

Importante

Aunqgue al principio resulte complejo usar atajos en el teclado, luego se con-
vertird en una actividad recurrente. Hay que entender que es mucho mas
comodo usar el comando [ALT] y [F4] para cerrar el programa que tener que
levantar la mano del teclado para mover el raton y cerrar la ventana.

17
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1.2. Descripcion de la pantalla. (Interface)

Antes de explicar este apartado, hay que tener claro qué significa exactamente
interface, palabra inglesa que se ha castellanizado. Aunque esta palabra admi-
te muchas acepciones, suele referirse al diseno que el programa tiene y que
el usuario esta viendo. La interfaz (o interface), como se ha comentado, ha ido
generalizandose a medida que mas y mas personas se han unido a la “Era
digital”, facilitandonos a todos el uso de este tipo de programas. Gracias a su
estandarizacion, nos encontramos con un disefio atractivo, facil de manejar vy
gue Nos muestra, generalmente, las herramientas gue mas vamos a utilizar.

La ventana que nos muestran los procesadores de texto es blanca, preparada
para escribir sobre ella. La pantalla esta compuesta por elementos comunes
a todos los programas de edicion y creacion, gue explicaremos a continua-
cion, y elementos caracteristicos del programa, los cuales explicaremos en el
siguiente apartado. En la parte superior izquierda, con forma circular y mayor
al resto de los iconos, nos encontramos con el boton de Office, un boton que
contiene diferentes opciones, entre las mas importantes esta “Nuevo” que sir-
Ve para crear un nuevo documento en blanco. “Abrir” que nos ayuda a buscar
un documento de texto ya creado anteriormente para abrirlo. “Guardar” que
sirve para guardar nuestro documento en el ordenador e “Imprimir” que manda
la accion a la impresora para imprimir nuestro documento y tenerlo en formato

papel.

Importante

Existen diferencias de interfaz si utilizamos un programa u otro. No obstante
y pese a tener una distribucion diferentes de las herramientas, la estructura
basica del programa es practicamente igual.

A la derecha del importantisimo boton de Office, estan los accesos directos,
los cuales pueden ser configurables segun el deseo del usuario. De forma
predeterminada se encuentran el boton de guardar y el boton de retroceso,
cuya funcion se explicara mas adelante.

18



La forma de configurar estos botones es pinchando sobre la pequena flecha
orientada hacia abajo:

Si pinchamos en ella, nos saldra una ventana que nos permite seleccionar qué
botones queremos gque aparezcan en la zona de iconos de acceso directo.

Sabias que

Uno de los accesos directos mas utilizados es el de “Vista preliminar’, que
nos permite ver el documento en modo impresion y observar algun fallo, si lo
hubiera.

Bajo estos botones nos encontramos con la barra de menus, gue empieza en
Inicio y termina en Complementos. De las funciones de esta barra hablaremos
durante toda la unidad formativa. En la parte superior derecha nos encontra-
mos con los botones estandar del Sistema Windows, cuyas caracteristicas
vienen recogidas en el esquema.

Inico | Insetar  Disefio depigina  Referencias  Comespondendia  Revisar  Vista  Complementos

Boton de Minimizar. Al pulsar, la ventana se reduce al tamafo ico-
== nO Yy se situa en la barra de tareas del menu Inicio.

Boton de Personalizar. La ventana adopta un tamano intermedio,
El variable segun la dimension deseada, la cual se puede cambiar
cuando el cursor sea asi; *

Boton de Maximizar. Sirve para gue la ventana tenga el tamafo
D maximo de la pantalla.

Botén de Cerrar. Cierra el programa definitivamente. Si no se ha
guardado, el programa nos preguntara si queremos hacerlo.

Botones generales de la interfaz de un programa

19
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1.3. Ventana de documento

(2[9] [ nambceoe| nsmvceoc aaBbC aaBbee AQB aabce. naspeen:
> ooz | io

Hoja en blanco para escribir

Barra de desplazamientol

Fogna1del  Pobbas0 | D Espan

Como puede verse en la imagen, ademas del documento en blanco donde
Nosotros podemos escribir, Nos encontramos con diferentes elementos que
Nos ayudan a crear un mejor resultado. Los elementos que la forman son los
siguientes:

20

El nombre del documento, situado en la parte superior, este nos indica
el nombre gue le hemos puesto a nuestro archivo y la extension que tiene.

La barra de menus, ya explicada anteriormente.

La barra de herramientas, la cual se explicara en el siguiente apartado.
La regla, situada antes del documento en blanco. En ella aparecen unos
ndmeros y unas pequenas flechas que nos indican donde apareceran la

vifleta y la sangria que hagamos a nuestro parrafo.

La barra de desplazamiento lateral, situada al lateral derecho, nos sirve
para desplazarnos de un lugar a otro del documento con facilidad.

El zoom, situado en la parte inferior derecha, el cual nos ayuda a ampliar
o reducir el tamafo de nuestro documento v visualizarlo de la forma de-
seada.

La hoja en blanco, donde podremos escribir el texto.

La parte inferior izquierda nos da informacion acerca de nuestro docu-
mento, el nimero total de paginas, la cantidad de palabras escritas, entre
otras cosas.



