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			Identificación de la Unidad Formativa

			Bienvenido a la Unidad Formativa UF1467: Aplicaciones microinformáticas e Internet para consulta y generación de documentación. Esta Unidad Formativa pertenece al Módulo Formativo MF0223_3: Sistemas operativos y aplicaciones informáticas, que forma parte de los Certificados de Profesionalidad IFCT0310: Administración de bases de datos y IFCD0112: Programación de lenguajes orientados a objetos y bases de datos relacionales, ambos de la familia profesional Informática y comunicaciones.

			Presentación de los contenidos
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			1.1.	Procesadores de Texto, Hojas de Cálculo y Edición de Presentaciones

			Papel, bolígrafo, una máquina de escribir ,un proyector y sus diapositivas, calculadora, sobres, sellos y una estantería ocupada con un gran número de libros, incluidos tomos y tomos de una amplia enciclopedia, eran las herramientas que había en el día a día de cualquier oficina, entidad educativa e incluso en el hogar para realizar tareas cotidianas como comunicarnos con otras entidades, realizar trabajos divulgativos, informes , llevar la contabilidad, realizar reuniones o presentar proyectos, no hace tantos años atrás..

			Y aunque parece que hablemos de la prehistoria si pensamos en esa forma de trabajar ahora que conocemos y tenemos a nuestra disposición ese gran número de recursos, aplicaciones y programas informáticos que hacen que nuestro día a día en casa o en el trabajo sea mucho más fácil, no hace tanto tiempo de ello, y aún en nuestros días, siendo nuestra sociedad una sociedad basada en la tecnología, es necesario un mínimo conocimiento de la existencia, uso y manejo de estas herramientas disponibles para que pongan a nuestro alcance todas sus posibilidades.

			Importante [image: ]

			Que la tecnología esté disponible, por si sola, no significa que podamos aprovecharnos de todo su potencial, ya que el desconocimiento de la existencia y el propio uso de estas herramientas disponibles a nuestro alcance pueden limitarnos el acceso a todo un mundo de posibilidades.

			[image: ]

			Por lo tanto, para desenvolvernos más cómodamente es esta nueva sociedad de la información tecnológica que está emergiendo, hemos de adquirir los conocimientos necesarios y destreza en el uso tanto de las Herramientas de Comunicación que nos proporcionan las TIC (chat, correo electrónico, navegadores, etc.) como en las Aplicaciones Microinformáticas (procesadores de texto, Bases de Datos, Hojas de Cálculo, Presentaciones, etc.) y como en los procedimientos y mecanismos disponibles para la búsqueda y el traspaso de información.

			[image: ]

			Teclado de Ordenador

			Comenzaremos con las Aplicaciones Microinformáticas, ¿Para qué y por qué nos va a resultar útil su conocimiento? ¿Cuáles son estas aplicaciones? ¿Cómo se utilizan?

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							Sociedad Tecnológica

						
					

					
							
							Aplicaciones microinformáticas: procesadores de texto, Hojas de Cálculo, Presentaciones

						
							
							Herramientas de Comunicación: foros, chats, blogs, correo electónico

						
							
							Información y generación de documentación: navegadores, transmisión de ficheros, wikis

						
					

				
			

			
				
					
				
				
					
							
							Manejar Aplicaciones Microinformáticas POR QUÉ y PARA QUÉ:

						
					

					
							
							–Son la base para adquirir las destrezas necesarias para entender y acceder al conocimiento disponible y a la información transmitida a través de nuevas tecnologías.

							–Por qué nos permiten realizar muchas tareas con un menor esfuerzo y ahorro de tiempo y de una manera eficaz dado las múltiples funcionalidades que nos ofrecen.

							–Por qué nos permiten realizar estas tareas utilizando gran diversidad de recursos (imágenes, textos, vídeos) que hacen que lleguen de manera eficaz y eficiente a nuestra audiencia objetivo.

							–Por qué en un mundo actual, donde tener información y tenerla a tiempo, es fundamental para la toma de decisiones, nos permite obtener, manipular, almacenar y localizar información de una forma rápida y precisa.

						
					

				
			

			Definición [image: ]

			Vamos a denominar Suite ofimática al conjunto de aplicaciones que nos van a permitir trabajar con documentos: crearlos, darles formato, presentarlos, manipularlos, editarlos e imprimirlos y que forman un paquete diseñado con un interfaz amigable y homogéneo entre las aplicaciones que lo forman y que incluso permiten la interactuación de unas aplicaciones con otras dentro de la misma suite.

			[image: ]

			Distintos paquetes pueden contener distintas aplicaciones, incluso existen diferentes tipos en función si son suites que pueden interoperar con diferentes sistemas operativos o no, o si son de pago o gratuitas, pero la mayor parte incluyen (con algunas excepciones como puede ser la Agenda o Editores para fórmulas matemáticas que no forman parte de todas las suites) Procesadores de Texto, Hojas de Cálculo, Programa para Presentación y Bases de Datos.

			
				
					
				
				
					
							
							SUITE OFIMÁTICA

						
					

					
							
							Base de datos

						
					

					
							
							Editor de Dibujo

						
					

					
							
							Editor de páginas web

						
					

					
							
							Presentaciónes

						
					

					
							
							Hoja de cálculo

						
					

					
							
							Procesador de texto

						
					

				
			

			1.1.1.	Manejo y Conocimiento a Nivel Usuario

			Procesadores de texto

			Definición [image: ]

			Un procesador de texto se define como el software o la aplicación que nos permite tratar los textos, creándolos, editándolos, dándoles formato y preparándolos para su impresión. Dependiendo de la Suite a la que pertenezcan ofrecerán más o menos funcionalidades, pero todos incluyen las mencionadas. Los más avanzados pueden incluir también correctores gramaticales, ortográficos e incluso traductores.

			[image: ]

			
				
					
					
				
				
					
							
							Editor de texto

						
							
							–Crear, modificar, editar e imprimir archivos.

							–Texto sin formato (Texto Plano).

							–Funciones típicas: buscar, cortar, copiar, pegar.

						
					

					
							
							Procesador de texto

						
							
							–Crear, modificar, editar e imprimir archivos.

							–Dar formato al documento: estilo y tamaño de fuentes, párrafos, alineación, tabulación, sangría, encabezados.

							–Funcionalidades Complementarias.

						
					

				
			

			Los Procesadores de Texto nacen como evolución de los editores de texto, que ya aparecieron como los sustitutos de la máquina de escribir.

			Como veíamos en el esquema anterior los Procesadores de Texto tienen ciertas características que los convierten en herramientas muy utilizadas en todos aquellos ámbitos donde se trabaja con documentos, ya sea en el hogar, en el ámbito laboral o en el ámbito académico ya que los resultados de su utilización son altos en cuanto a niveles de eficiencia y efectividad se refiere.

			El siguiente cuadro muestra las funcionalidades de los procesadores de texto, que pueden ser de tres tipos: de CREACIÓN, de EDICIÓN, de IMPRESIÓN y COMPLEMENTARIAS:

			
				
					
					
				
				
					
							
							CREACIÓN

						
							
							–Proporciona Plantillas.

							–Permite crear y posteriormete guardar el documento en cualquier soporte (disco duro, pen-drive,etc.).

						
					

					
							
							EDICIÓN

						
							
							–Nos permite copiar, pegar, cortar, buscar, reemplazar, deshacer.

							–Establecer el formato de la página: márgenes, párrafo, disposición del texto.

							–Dar formato al texto: modificar el tipo de letra, el tamaño, añadir encabezados, pie de página.

						
					

					
							
							COMPLEMENTARIAS

						
							
							–Nos permite incluir gráficos, tablas, dibujos, imágenes.

							–Incluyes correctores ortográficos, gramaticales, traductores.

							–Hipervínculos a otras partes del texto.

						
					

					
							
							IMPRESIÓN

						
							
							–Generar una vista previa del resultado final del documento tal y como se verá impreso.

						
					

				
			

			Sabías que [image: ]

			Los primeros procesadores de texto surgieron en los años 80 y que desde entonces han evolucionado enormemente existiendo en la actualidad numerosísimos de ellos y con funcionalidades que tan sólo hace 30 años eran impensable que pudieran implementarse en un editor.
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			Texto Editado

			El procesamiento de texto, tenga lugar con una aplicación que pertenezca a una suite ofimática u a otra, se realiza de manera similar. Pueden variar los menús o que en alguno dispongamos de una funcionalidad de la que otro no disponga, pero si sabemos manejar uno de ellos, con poco esfuerzo sabremos manejar los demás. Aquí abordaremos las funciones más básicas de uno de los procesadores más potentes, el Microsoft Word 2010.

			¿Cuáles son estas funcionalidades básicas en el procesamiento de textos? En el siguiente esquema se muestra que vamos a aprender sobre ellos:

			Procesadores de texto: 

			∙A.1. PANTALLA Principal.

			∙A.2. Redactar el Documento.

			∙A.3. Diseñar la página.

			∙A.4. Tablas.

			∙A.5. Insertar Objetos.

			∙A.6. Plantillas, Formularios.

			∙A.7. Revisión y Corrección.

			∙A.8. Guardar e Imprimir.

			A.1. Pantalla principal

			Definición [image: ]

			La pantalla principal, o área de trabajo, es la parte del programa donde, en este caso, realizaremos la edición y procesamiento del texto. Será nuestra zona de trabajo y estará rodeada de Botones, Barras de Herramientas y Accesos Directos que nos van a permitir trabajar en ella.

			[image: ]

			En la PANTALLA principal del procesador nos encontraremos con:

			–Barra de Título: En ella se muestra el título del archivo y el nombre de la aplicación. A la derecha también incluye botones para cerrar el archivo, o bien minimizar o maximizar la PANTALLA en la que lo estamos visualizando.

			–Barra de Estado: Situada en la parte inferior de la PANTALLA nos muestra información sobre el documento, el número de páginas, si estamos usando el corrector o no, el número de palabras que llevamos escritas, etc…

			–Vistas de Documento: Situada en la parte inferior derecha, junto al Zoom, nos permitirá seleccionar cómo queremos visualizar el documento (como esquema, cómo se vería en una página web, como Borrador, como se va a ver Impreso o tal como lo estamos editando).

			–Zoom: Nos permite acercar o alejar el documento.

			–Barra de Menú de Acceso Rápido:Se sitúa en la parte superior izquierda de la PANTALLA . Por defecto sólo está formada por una serie de botones, pero se puede personalizar para añadirle los que necesitemos.

			[image: ]

			Área de Trabajo Procesador Texto

			–Pestañas de Opciones o Menús del programaà Cintas de Opciones: A través de las fichas disponibles en las cintas de opciones podremos llevar a cabo la mayor parte de las operaciones en Word.

			–Ficha Archivo: A través de ella generaremos un documento nuevo, guardaremos el que estamos trabajando, podremos imprimirlo, compartirlo o enviarlo a través del correo electrónico y podremos salir de la aplicación.

			[image: ]

			Ficha Archivo

			–Ficha Inicio: En esta ficha encontraremos las herramientas para dar formato al texto, puesto que son las más utilizadas; tanto para modificar el aspecto del texto, como para dar formato al documento.

			[image: ]

			Ficha Inicio

			–Ficha Insertar: Nos ofrece diferentes opciones para incluir imágenes, tablas, dibujos, esquemas e incluso otros archivos en los documentos sobre los que estamos trabajando. También nos ofrede alguna de las opciones que nos permite diseñar la página de trabajo, como son los encabezados y los pie de página.

			[image: ]

			Ficha Insertar

			–Ficha Diseño Página: En esta cinta nos encontramos con las opciones que nos van a permitir dar formato a la página del documento, configurar los márgenes, los párrafos, el color de la página.

			[image: ]

			Ficha Diseño Página

			–Ficha Referencias: Desde esta pestaña estableceremos los enlaces entre las distintas partes del documento: índice, referencias bibliográficas, etc.

			[image: ]

			Ficha Referencias

			–Ficha Correspondencia: Es una de las aplicaciones avanzadas del procesador, que nos permite generar de forma semiautomática sobres o etiquetas.

			[image: ]

			Ficha Correspondencia

			–Ficha Revisar. El control de cambios, la traducción del texto o la revisión ortográfica del mismo se llevan a cabo a través de las opciones que nos presenta esta ficha.

			[image: ]

			Ficha Revisar

			–Ficha Vista: En esta vista se configura el área de trabajo: zoom, barra de estado, Vistas…

			[image: ]

			Ficha Vista

			Importante [image: ]

			Algunas de las acciones que hemos descrito que pueden llevarse a cabo con las opciones que nos presentan las fichas o menús que muestran las imágenes, también pueden ejecutarse mediante una combinación de teclas.Las combinaciones de teclas más usadas son:

			
				
					
				
				
					
							
							Combinaciones de teclas más comunes

						
					

					
							
							–Control + A = Abrir

							–Control + B = Buscar

							–Control + C = Copiar

							–Control + V = Pegar

							–Control + X = Cortar

							–Control + Y = Rehacer

							–Control + Z = Deshacer

							–Control + E = Seleccionar Todo

							–Control + N = Letra en Negrita

							–Control + S = Subrayar

							–Control + K = Texto en cursiva

							–Control + D = Alinear a la Derecha

							–Control + Q = Alinear a la Izquierda

							–Control + T = Central

							–Control + U = Nuevo Documento

							–Control + G = Guardar Documento

							–Control + F4 = Cierra el Documento

							–ALT + F4 = Cierra el Programa

						
					

				
			

			[image: ]

			A.2. Redactar el documento

			Lo primero que tenemos que saber hacer cuando nos enfrentamos a elaborar un texto en el procesador es aprender a movernos por él. Para hacerlo tenemos varias opciones disponibles:

			–Podemos usar las Barras de Desplazamiento. La Vertical para movernos de arriba abajo o de abajo a arriba y la Horizontal para desplazarnos de derecha a izquierda y viceversa.

			–Podemos usar las teclas de flechas del teclado.

			–También podemos movernos en el documento a través de combinaciones de teclas que nos llevarán al principio o al final del mismo, a la palabra anterior o posterior o a desplazarnos entre líneas. El siguiente cuadro nos muestra las combinaciones de teclas y los desplazamientos que originan:

			
				
					
					
				
				
					
							
							COMBINACIÓN TECLAS

						
							
							ACCIÓN

						
					

					
							
							[Crtl + ]

						
							
							Palabra Anterior

						
					

					
							
							[Crtl + ]

						
							
							Palabra Siguiente

						
					

					
							
							[ ]

						
							
							Carácter Anterior

						
					

					
							
							[ ]

						
							
							Carácter Siguiente

						
					

					
							
							[Crtl + Inicio]

						
							
							Principio del Documento

						
					

					
							
							[Crtl + FIN]

						
							
							Final del Documento

						
					

					
							
							 [Crtl + ]

						
							
							Párrafo Anterior

						
					

					
							
							 [Crtl + ]

						
							
							Párrafo Siguiente

						
					

					
							
							[ Repág]

						
							
							Página Anterior

						
					

					
							
							[ Avpág]

						
							
							Página Siguiente

						
					

					
							
							[ ]

						
							
							Línea Anterior

						
					

					
							
							[ ]

						
							
							Línea Siguiente

						
					

				
			

			Otra de las acciones de más utilidad en el manejo del documento es el Cortar, Copiar y Pegartexto. Nos ayudará a no tener que escribir repetidas veces una palabra, frase o párrafo que aparecerá varias veces en el texto (Copiar y Pegar) o bien a mover una palabra, frase o párrafo dentro del documento (Cortar y Pegar). Para utilizarlas, o bien podemos utilizar las combinaciones de teclas que vimos en la tabla anterior, o realizar el siguiente procedimiento con ayuda del ratón:

			1.Seleccionamos el texto sobre el que queremos trabajar.

			2.Pulsamos el botón derecho del ratón. Aparecerá un desplegable donde seleccionaremos la acción deseada, Cortar o Copiar.

			3.Colocaremos el ratón en la posición donde queremos copiar o reubicar el texto y pulsando nuevamente el ratón para que aparezca el desplegable seleccionaremos la acción Pegar.

			Los botones que realizan las mismas acciones que los desplegables del ratón se encuentran en el menú de la ficha INICIO, vemos donde están situados en esta IMAGEN :

			[image: ]

			Botones Cortar, Copiar y Pegar

			El aspecto que va a tener nuestro texto es importante, nos ayudará a transmitir de forma adecuada el mensaje que queremos difundir a través del texto, así, depende del tipo de documento a elaborar será más adecuado un tipo de letra u otro, o un tamaño o color de la misma, podemos necesitar destacar alguna parte del mismo o incluso si se trata de un documento técnico que incluye fórmulas matemáticas será de obligada necesidad el uso de índices o subíndices.

			Importante [image: ]

			 El Procesador de Texto, a diferencia de los editores que no tienen esa funcionalidad, nos permite variar el aspecto del texto.

			[image: ]

			Para variar el aspecto del texto disponemos de varias herramientas: poner el texto en negrita, cursiva,subrayado o tacharlo; variar el tipo de letra, escogiendo entre las múltiples opciones que nos ofrecen los procesadores, modificar su tamaño, elegir el color y darle efecto al texto.

			Podemos llevar a cabo estas acciones de dos maneras, o bien mediante el menú situado en la ficha de Inicio del Procesador, o bien accediendo a la ventana a la que nos da acceso la selección de “Fuente” en el menú que aparece al pulsar el botón derecho del ratón una vez seleccionado el texto.

			[image: ]

			Modificar Aspecto del texto

			[image: ]

			Ventana Formato Texto

			Una vez elegido el aspecto que tendrá el texto de nuestro documento daremos formato a los párrafos del mismo, eligiendo la alineación (situación del texto en la página), sangría (desplazamiento a derecha o izquierda) e interlineado que deseemos. En el siguiente esquema se muestran las distintas opciones que nos ofrecerán las distintas herramientas.

			Importante [image: ]

			Los Procesadores de Texto incluyen una amplia gama de herramientas que nos permitirán hacer más atractivo al destinatario final de la información el documento, mejorando su organización y estructura.

			[image: ]

			
				
					
					
				
				
					
							
							ALINEACIÓN

						
							
							–Alineación a la izquierda.

							–Alineación a la derecha.

							–Centrado del texto.

							–Justificación del texto (Alinea el texto en los márgenes izquierdo y derecho, introduciendo si es necesario espacios adiconales entre palabras si es necesario.

						
					

					
							
							SANGRÍA

						
							
							–Desplazamiento a la izquierda.

							–Desplazamiento a la derecha.

						
					

					
							
							INTERLINEADO

						
							
							–Nos permite regular el espaciado entre líneas del texto, así como agregar espacio antes y depués de cada párrafo .

						
					

					
							
							ORDEN, SOMBRA Y BORDEADO

						
							
							–Sombreado: Colorea el fondo del texto seleccionado.

							–Borde: Personaliza el borde del texto seleccionado.

							–Orden: Ordena los datos númericos o los alfanúmericos por orden alfabético.

						
					

				
			

			Al igual que en el caso de la modificación del aspecto del texto podemos hacerlo a través de los botones del menú de la Ficha Inicio o pulsando el botón derecho del ratón y seleccionando la opción párrafo:

			
				
					[image: ]
				

			

			formatoPárrafo

			A.2. Diseñar la página

			Cuando hablamos de dar formato a un documento, hablamos de definir el estilo de las páginas que lo forman: definir los márgenes de las páginas, la orientación de las mismas, la disposición en una o varias columnas del texto, de establecer su tamaño o su color de fondo e incluso de incluir un encabezado o un pie de página y de numerar las páginas que lo componen. Por ejemplo, si se va a encuadernar el documento es de suma importancia respetar unos determinados márgenes, para que el texto no se vea afectado por la encuadernación.

			Sabías que [image: ]

			El pie de página y el Encabezado se utilizan para homogeneizar un documento. El pie se sitúa en la parte inferior del documento y normalmente incluye la numeración de página. El encabezado, sitúado en la parte superior puede contener, por ejemplo, el título del documento o añadir también el capítulo del mismo en el que nos encontramos.

			[image: ]

			La ficha “Diseño de Página” contiene los comandos que nos permiten lleva a cabo estas acciones. El Procesador nos ofrece, tanto para los márgenes como para el tamaño de la página ciertos valores prefijados y también nos da la opción de personalizarlos a nuestro gusto. En el caso del tamaño del papel nos da la opción de elegir entre los formatos de papel estándar: A4, A3, A1, Carta, etc. La siguiente IMAGEN muestra como ejemplo los botones para establecer los márgenes y el tamaño del papel, y las opciones que nos presentan.

			[image: ]

			FormatoPárrafo

			La opción de dividir el párrafo en columnas es una herramienta muy útil para darle un estilo periodístico a los textos o bien para aprovechar de mejor forma el espacio disponible en una hoja. El procedimiento a seguir para ejecutarlo es seleccionar el texto que queremos dividir, hacer Click en la Ficha Diseño de Página y hacer nuevamente click en la opción Columnas, eligiendo la disposición deseada dentro de las presentadas o bien elegir Más Columnas si deseamos personalizar la presentación.

			Al igual que para el resto de funcionalidades además de mediante los comando de las pestañas también se pueden ejecutar desde una ventana emergente. En el caso del Diseño de Página la ventana no es accesible desde el botón derecho del ratón si no desde la pestaña Archivo, seleccionando la opción Imprimir¸ y aquí la opción Configurar Página.

			[image: ]

			Ventana Diseño Página

			A.4. Tablas

			Cuando queremos dar a nuestros datos una estructura en filas y columnas utilizamos lasTablas, que nos permiten organizar los datos en Celdas de esta forma y realizar operaciones sobre las filas y las columnas. Su simplicidad de uso y su gran versatilidad las convierten en una de las herramientas más utilizadas de los Procesadores de Texto.

			¿Cómo creamos una tabla?En este caso no tenemos dos, si no tres formas de crear una tabla. Podemos hacerlo a través de la Ficha Insertar, seleccionando el botón Tabla y seleccionando con el ratón la combinación deseada de filas y columnas marcando los cuadrados en la cuadrícula de ayuda. También podemos hacer click en ese mismo desplegable en Insertar Tabla y teclear en la ventana que aparece el número de filas y columnas que tiene nuestra tabla. La opción Tablas rápidas del desplegable nos permitirá acceder a las tablas prediseñadas del Procesador, por ejemplo, Calendarios. Como tercera opción tenemos la posibilidad de dibujar la tabla a “mano alzada” utilizando el ratón.

			[image: ]

			Creación de Tablas

			Una vez creada podremos posicionarnos en una celda, seleccionar una fila o una columna haciendo click en el ratón sobre ellas, y pulsando el botón derecho nos aparecerá el menú con las diferentes opciones para manejarla: Eliminar la tabla, eliminar una fila, eliminar una columna. Así mismo al posicionarnos en la tabla en la parte de las Fichas nos aparecerá una nueva,Herramientas de Tabla.

			[image: ]

			Herramientas de Tabla

			Sabías que [image: ]

			A las nuevas Fichas que no aparecen por defecto, y que como en este caso aparecen para ampliar las posibilidades de una acción ya realizada, se le denominan Fichas Contextuales.

			[image: ]

			La Ficha Herramientas de Tabla contiene a su vez dos sub-fichas, Diseño, con la que definiremos el estilo y aspecto que tendrá nuestra tabla y Presentación, con la que podremos organizar y distribuir los datos en nuestro documento.

			Los procesadores de texto actuales nos ofrecen infinidad de estilos de tablas excepcionalmente diseñadas, que normalmente se adaptarán al estilo deseado, por lo que dar formato a una tabla es, gracias a esta herramienta, una tarea sencilla y rápida y que a la vez ofrece unos resultados, en cuanto a la presentación final se refiere, excepcionales. El aspecto que presenta la sub-ficha Diseño la vimos en la IMAGEN anterior, y ahora presentamos la ficha Presentación:

			[image: ]

			Presentación de Tablas

			A.5 Insertar objetos

			Como ya hemos mencionado en alguna ocasión a lo largo de este texto el resultado final tras la elaboración de nuestro documento con el Procesador debe ser lo más atractivo posible, para ello, además de las tablas, la otra herramienta que nos permite mejorar sustancialmente el aspecto de nuestro documento es la inserción de imágenes o dibujos. Todas estas herramientas están disponibles, como vimos en el apartado de las Tablas en la Ficha Insertar.

			En los procesadores de texto la inserción de tablas eimágenes son los recursos más utilizados, la inserción de dibujos sin embargo se utiliza más en las presentaciones multimedia, por lo que aprenderemos su uso cuando hablemos de los Editores de Presentaciones. En cuando al manejo de los Hipervínculos o las Referencias Cruzadas requieren un conocimiento y uso avanzado delos procesadores, por lo que los procedimientos para su aplicación quedarían fuera del ámbito de este curso.

			Insertar una IMAGEN es tan sencillo como seleccionar el Comando IMAGEN dentro de la ficha Insertar, cuando lo hagamos nos aparecerá el Explorador de Archivos de nuestro equipo y seleccionaremos la IMAGEN deseada. Aparecerá inmediatamente en nuestro documento y ya sólo tendremos que ajustar su tamaño, lo haremos mediante los controles que aparecen en la IMAGEN cuando hacemos click sobre la IMAGEN y colocarla, nos situaremos sobre la IMAGEN y con el botón izquierdo del ratón pulsado la desplazamos hasta el lugar deseado.
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			Controles de la IMAGEN

			A.6. Plantillas y formularios

			Definición [image: ]

			Cuando abrimos un documento y éste genera una copia de sí mismo estamos haciendo uso de una plantilla. De esta forma podemos crear un cierto número de documentos con la misma estructura y formato.
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			Las Plantillas no son documentos inalterables, de hecho, nos deben de servir de base para crear nuestro documento pero debemos modificarlas para adaptarlas a nuestras necesidades. Los Procesadores de Texto nos permiten hacerlo. Generalmente la gran mayoría de ellos aporta un amplio número de plantillas predeterminadas, pero llegado el caso, también podremos personalizar la nuestra propia.

			Las plantillas nos las ofrecerá el Procesador cuando nos dispongamos a abrir un nuevo documento, nos ofrecerá entonces abrir un documento en blanco para crearlo nosotros , que es el formato en el que hemos estado trabajando hasta ahora, o abrir un documento con una de las plantillas disponibles en la Galería de Plantillas. La siguiente IMAGEN muestra las que nos ofrece el Procesador, nos encontramos con plantillas para crear Calendarios, CurriculumViate, Cartas, Agendas, Facturas, etc..

			[image: ]

			Galería de Plantillas

			Una vez abierto el documento como Plantilla rellenarlas o modificarlas será sencillo gracias a los Controles de Contenido que incluyen.

			Definición [image: ]

			Los controles de contenido nos indicarán en la plantilla dónde escribir la información requerida, ofreciéndonos pistas sobre que tenemos que escribir en cada lugar de la plantillas haciendo mucho más sencilla la inserción de datos. Estos recuadros, como cualquier otro elemento del documento se puede cortar, copiar o pegar.
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			Definición [image: ]

			Formulario es, literalmente, un impreso con espacios en blanco.
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			En el ámbito de los Procesadores de Texto los Formularios son un tipo especial de plantillas que se basan sustancialmente en los ya definidos Controles de Contenido, por lo que para utilizar Formularios será imprescindible saber crear y manejar estos Controles. Para crear un Formulario accederemos a ellos de la misma forma que lo haríamos para cualquier otra plantilla, seleccionamos en la Galería de Plantillas la que tiene nombre Formulario y se nos presentarán los distintos tipos agrupados por carpetas dependiendo de su ámbito de utilización, ya sea académico, encuestas, de empleo, etc.

			Estos botones se encuentran en la Ficha Programador, en el grupo Controles. Hasta ahora no hemos visto que aparezcan los botones necesarios para gestionar los controles en ninguna de las fichas estudiadas, y efectivamente esta ficha no aparece por defecto en los Programadores, si no que tenemos que personalizar la cinta de opciones para que aparezca. ¿Cómo lo hacemos? Nos situamos con el ratón en cualquiera de las fichas y en el menú que aparece al pulsar el botón derecho del ratón seleccionamos la opción Personalizar la Cinta de Opciones, aparecerá una ventana emergente, y en la parte derecha de la misma marcamos con un tick la Ficha Programador.

			Importante [image: ]

			Este mismo procedimiento lo usaremos cuando queramos añadir a la Barra de Herramientas de Acceso Rápido los botones que más utilicemos, pero en vez de elegir la opción de antes en el menú desplegado elegiremos la opción Personalizar barra de Herramientas de Acceso Rápido.
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			Ficha Programador

			Todos los formularios contienen dos tipos de datos, aquellos que no podemos variar, Texto Fijo, y aquellos que variarán en cada formulario y son los datos a rellenar. Precisamente estos datos variables son los que rellenaremos con ayuda de los Controles de Contenido. En función del tipo de Formulario utilizaremos unos u otros.

			Tendremos Controles de Contenido para introducir texto, con o sin formato, que utilizaremos, por ejemplo, para formularios en los que se requiera la introducción de datos personales; para introducir imágenes, para crear listas desplegables de entre las cuales elegir una opción, cuando nos den a elegir, por ejemplo, las series de televisión que vemos al rellenar una encuesta cuando haya que rellenar el hueco del formulario con opciones ya prefijadas (por ejemplo, SI, NO, No Sabe/No Contesta), controles para fijar una fecha, mediante el cual podremos seleccionarla sobre un calendario, por ejemplo, la fecha de nacimiento, o la fecha en la que se realizó una solicitud o controles de verificación, para cuando tengamos que marcar sobre un cuadrado distintas opciones que se nos presenten y no sea necesario escribir nada.

			Los botones del grupo Controles de la Ficha Programador son los que se muestran en la siguiente IMAGEN :

			[image: ]

			Ficha Programador

			A.7. Revisión y corrección

			Una de las más recientes y avanzadas actualizaciones de los Procesadores de Texto es la posibilidad de realizar una corrección ortográfica e incluso, en muchos de ellos, gramatical del texto. Revisar y corregir el texto son acciones que, cualquiera que sea el método utilizado para elaborar el texto, siempre habría que hacer, con el objeto de no imprimir, publicar o enviar un documento con faltas ortográficas o gramaticales, ya que ello podría ocasionar una mala interpretación, en algunos casos, del texto de cara al lector final e incluso dar mala IMAGEN . Las funcionalidades de Revisión y Autocorrección de texto que poseen los Procesadores nos ayudarán enormemente en esta tarea.Además podemos configurarlo para que automáticamente según escribimos realice por si mismo una autocorrección y modificación del texto.

			Importante [image: ]

			El corrector del procesador no es infalible, no le podemos otorgar una eficacia del 100%, no siempre podrá corregir todos los errores ortográficos ni gramaticales, por lo que es importante revisar los textos finalizados.

			[image: ]

			¿Cómo funciona la autocorrección del Procesador? El programa permite elegir la lengua en la que estamos escribiendo, para cada uno de los idiomas de los que disponga tendrá un diccionario de palabras. Cuando escribimos, busca cada una de las palabras en el diccionario y si no la encuentra supone que no la hemos escrito correctamente y nos ofrece palabras similares como opciones.Va corrigiendo según vamos escribiendo, y si encuentra alguna palabra que no es correcta nos la marcará:

			–La subrayará en azul si ha encontrado la palabra en el diccionario pero considera que la ubicación dentro del texto no es la adecuada.

			–La subrayará en verde si encuentra un error gramatical.

			–La subrayará en azul si encuentra un error ortográfico.

			Para corregir los errores encontrados nos colocaremos sobre la palabra y pulsando el botón derecho del ratón se nos desplegará un menú con las opciones que nos presenta el corrector. Hay algunos errores que se corrigen automáticamente, como no poner una mayúscula al principio de frase o la omisión de algún acento.

			Algunos procesadores también tienen un traductor, que puede trabajar de dos formas, si en medio de un texto se escriben palabras en otro idioma el procesador lo traduce directamente, o también se puede traducir un párrafo o un texto completo.

			Elegir el idioma de corrección, traducir, o realizar la revisión ortográfica y gramatical se lleva a cabo mediante los comandos situados en los grupos Revisión e Idioma de la Ficha Revisar.

			[image: ]

			Ficha Revisar

			A.8. Imprimir y guardar el documento

			Una vez hemos finalizado el documento podemos simplemente guardarlo o imprimirlo. Si queremos imprimirlo tendremos que seguir los siguientes pasos:
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