Examen de WORD
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Febrero de 2009
1.-  Completa el siguiente cuadro:

	Operaciones a conocer
	Cómo se utiliza

	· Uso de plantillas
	Botón [image: image1.png]


 -- clic en Nuevo. Documento en blanco-Crear. Y se elige plantillas  instaladas o crear una nueva.

	· Notas a pie de página
	Menú de arriba - insertar- número de pagina y se elije la ubicación deseada, izquierda derecho centro... etc.

	· Proteger documentos
	Menú de arriba – revisar – proteger documento

	· Revisar ortografía
	Menú de arriba – revisar – ortografía

	· Contar palabras
	Word ya cuenta las palabras por defecto en la esquina inferior izquierda. Si bien  se quiere contar un texto en concreto, se selecciona y aparece así:  [selección del texto]  /   número total de palabras
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	· Realiza resúmenes
	Botón [image: image3.png]


 - crear- nuevo – página nueva en blanco y se comienza a hacer el resumen deseado

	· Crear hipervínculos
	Se selecciona el texto y se hace clic derecho- se selecciona hipervínculo y se elije la opción deseada

	· Poner fondos
	Diseño de página – color de página – efectos de relleno - imagen

	· Definir estilos
	En el menú de arriba en la pestaña inicio, a la derecha hay una opción “cambiar estilos” simbolizado con 2 AA. Seleccionándolo se desplega un menú – conjunto de estilos y se escoge el deseado.

	· Abrir varios documentos
	Vista- Nueva ventana o bien en  [image: image4.png]


 - nuevo – abrir – elección del documento deseado.

	· Pasar de un documento a otro
	Vista – organizar todo y se puede seleccionar una de las ventanas de los distintos documentos para leer o modificar. También existe otra forma más rápida que es  CNTRL + F6

	· Ver varios documentos a la vez
	Vista – organizar permite ver todos los documentos al mismo tiempo

	· Pasar información de un documento a otro
	Copiar/cortar de un documento a otro con CNTRL – X y CNTRL C 

	· Cerrar todos los documentos
	En la X que se sitúa en la esquina superior derecha 

	· Proteger todos los documentos
	Revisar- Proteger documento bien formato, edición o ambos.


2.- Explica con un ejemplo como se realiza un mailing. Campos obligatorios:

- Apellidos y Nombre.


- Dirección.


- Ciudad.


- Teléfono.


- Correo-E.

· Correspondencia- Iniciar combinación de correspondencia- Utilizamos el asistente en “paso a paso” y elegimos una de las opciones, en nuestro caso una carta.

· Continuamos en siguiente y seleccionamos (por ejemplo) realizarlo en el documento actual y continuamos con el asistente en “seleccione los destinatarios”

· Podemos crear una tabla nueva o bien utilizar una existente, en mi caso utilizo una creada anteriormente en uno de los ejercicios del libro
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· Continuamos con el asistente en “escriba la carta”

· Ahora continuamos con el saludo en “línea de saludo” cordial… tal señor y saldrá uno de los destinatarios puestos o configurados anteriormente.

· Una vez hecho hacemos el contenido de la carta deseado.
· Una vez terminado elegimos vista previa y así queda el documento que estará listo para enviar o imprimir.
3.- Busca información en la red Internet sobre la venta de coches en España en los últimos 6 años y realiza un gráfico.

Cantidad de coches en los años 2003 a 2009 expresados en M.U.


[image: image6.emf]0 20 40 60 80 100

2003

2004

2005

2006

2007

2008

Audi

León

Nisán

 
4.- Inserta un “paquete” en forma de icono que abra otro documento de tu PC.


Nota: He seleccionado una canción de mi PC remixeada por un amigo mío y por mí, posiblemente como está ubicado en mi PC, el hipervínculo no funcione al no estar subido en ninguna web ya que el ejercicio dice, documento del PC.

5.- Crea un Organigrama jerárquico tipo de una empresa.
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6.- Confecciona un esquema que integre los siguientes elementos:
Ecuaciones con una sola incógnita

a) Primer grado


Mayor exponente: 1
b) Segundo grado

Mayor exponente: 2

c) Bicuadradas

Mayor exponente: 4

a) Ecuaciones con una incógnita: Exponente 1

· 
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b) Ecuación de segundo grado: Exponente 2

· 
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c) Ecuación bicuadrada: Exponente 4

· 
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7.- Edita las siguientes ecuaciones:


Ejemplo de ecuación de primer grado:
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Ejemplo  de ecuación de segundo grado:
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Ejemplo  de ecuación de bicuadrada:
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8.- Crea una macro que te permita:


a) Imprimir todo el documento.


b) La página actual.
 Botón de Microsoft Office [image: image16.png]


  -- clic en Opciones de Word - clic en la columna de la izquierda en  más frecuentes -- Mostrar ficha Programador en la cinta de opciones.

Para comenzar a grabar una macro deberemos ir a la pestaña Macros y desplegar el menú Macros y seleccionar la opción Grabar macro.
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· El macro creado se llama Macro1

· Las teclas asignadas para el apartado A y B es CNTRL + P o bien CNTRL+ SHIFT (encima del control) + F12 así, se escoge la opción  de impresión de la página actual o todo el documento.

9.- Configura tu Word:

· Queremos que cada vez que abramos el menú Archivo aparezca la lista de los cinco últimos archivos utilizados.

· A la hora de imprimir varios documentos deseamos que, por defecto los imprima en orden inverso.

· Deseamos fijar nuestro nombre, iniciales y dirección de forma permanente para que, cuando creemos sobres, aparezcan como remite.

· Queremos que la revisión ortográfica sea completa, es decir, también revise palabras escritas en mayúsculas y palabras que lleven números.

A) Esta opción ya está por defecto en Word 2007, hay un menú despegable a la derecha donde se muestran los documentos Word utilizados con anterioridad
B) En el menú de impresión, a la derecha del nombre de la impresora que vamos a utilizar, hay un botón llamado “propiedades”. Una vez seleccionado aparece una columna a la derecha llamada “opciones de impresión” donde podemos activar la opción de imprimir desde la última pagina llamada “invertir orden”
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C) En el botón [image: image17.png]


 - opciones de Word (abajo) -  revisión y ahí salen las distintas opciones de cómo queremos que corrija las palabras en el documento.
10. Diseña un folleto de 6 caras.
11. Construye tu propio diploma en Word, donde en el adverso se indicará los datos del estudiante y en reverso, todas las especificaciones de lo tratado en este tema.
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Se puede usar cualquier pantilla de diploma de word en el menú     [image: image19.png]


     - nuevo –    diplomas  
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Premio a la perseverancia





concedido a


Cristian Pastor


Por ser un profesional administrativo destacado


¡No podríamos hacerlo sin ti!


Concedido el día 3 del 02 del 2009





¡Felicidades por aguantar en Bachiller!








_1297347324.unknown

_1297523278

_1297347347.unknown

_1297347046.unknown

_1297347084.unknown

_1297347158.unknown

_1297346973.unknown

_1198388056.unknown

