AUTOMATISMOS WORD 2000 (Oposiciones)

AUTOMATISMOS WORD 2000

Puede que la mayoria funcionen en el 2003 o XP. Es cuestion de probarlo.
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ANTES DE EMPEZAR:

Mira si el disquete (en el caso de que el examen sea con disquete) tiene la pestaiia
hacia arriba (desprotegido) e introdiicelo en la disquetera.

Fijate si el teclado tiene la luz de Bloq.Mays. apagada.

TECLAS

<#>+R y escribir winword

F12

<Intro> <Intro> <AN><PN>

<Alt> AR
<AIt> AF Word 2003

<Alt> VR

<AlIt>V B y ratén

2.-

FUNCION

Abrir Word

Guardar como

Dos marcas de
parrafo al final del
documento

Configurar pégina

Ver Reglas

Activar Barras de
Herrmientas...

COMENZANDO:

NOTA

Se tarda menos que ir a Inicio,
programas, etc...

Con el nombre propuesto y en el
disco duro (en el disquete no hasta
el final)

Evita problemas cuando empiezas
la pagina con graficos, tablas u
otras especialidades.

Fijate que no digo <Alt>+A y

esto va para el resto también.
En el caso de que estén ocultas.

...con el ratén en el caso de que
estén ocultas las que usemos.
Recomiendo: estandar, formato,

tablas y borde, dibujo.

<Alt> V Z H <Intro>

<Alt> V Z A <Intro>

Zoom ancho del
texto

Zoom ancho de
pagina

Lo mas grande que se puede ver.

<Mayus>+F12

Guardar

Varias veces durante el ejercicio.
Esta pausa de 1 segundo te puede
ahorrar un disgusto.
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3.- MIENTRAS TECLEAS:
TECLAS FUNCION NOTA

<Ctrl>+C Copiar

<Ctrl>+X Cortar

<Ctr[>+V Pegar
Muy util para deshacer un

<Curl>+Z Deshacer formato que has aplicado
erroneamente.

<Ctrl>+Y Rehacer

<Ctrl>+<Mayts>+C Copiar formato
<CtrlI>+<Mayus>+V Pegar formato
F4 Repetir dltima accién
<Alt>+<Mayias>+F Campo fecha
<Alt>+<Mayas>+H Campo hora

<Alt>1B Cuadro de dialogo de simbolos

<Alt>+<Mayus>+0 Lista de campos a combinar

Muy qatil para repartir el
mismo formato con solo un
golpe de tecla F4.
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Sélo si estas combinando

correspondencia
<Mayus>+F12 Guardar Otra vez, no se te olvide.
4.- INSERTANDO FORMATOS MIENTRAS TECLEAS:

TECLAS FUNCION

NOTA

FORMATOS DE FUENTE

<Ctrl>+N Negrita

<Ctrl>+K Ttdlica

<Ctrl>+S Subrayado

<Ctrl>+<Mayis>+P Subrayado sélo palabras

<Ctrl>+<Maytis>+D Subrayado doble

<CtrlI>+<Maytis>+L ESTILO VERSALES

<Cirl>+<+> Superindice

<Ctrl>+<Mayis>+0 Subindice

<Alt> F U Cuadro de dialogo forma’to
fuente para todo lo demas.

<Cirl>+<BARRA> Anula todos los formatos de

fuente anteriores.

<CtrI>+<BARRA> anula
los formatos.

Minisculas son maytsculas
pero mas pequeiias.

Todo lo anterior es para aplicarlo mientras se escribe. Por ejemplo:

<Ctrl>+NK Hola_<Ctrl>+<BARRA> Hola (NK sin soltar Ctrl)
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TECLAS FUNCION NOTA

FORMATOS DE PARRAFO

: . <Intro> <Ctrl>+W anula los
<Ctrl>+T Alineacién centrada

formatos.
<Ctrl>+] Alineacién justificada
<Ctrl>+Q Alineacién izquierda
<Ctrl>+D Alineacién derecha
Cuadro de didlogo Rellena todos los parametros de
<Alt> F P formato parrafo para  parrafo sin tocar el ratén
todo lo demas desplazandote con tabulaciones.

Anula todos los
<Intro> <Ctrl>+W  formatos de parrafo
anteriores

Para empezar sin formato el
siguiente parrafo.

<Intro> Anula todos los formatos de parrafo

: Apli st
<Ctrl>+<Mayis>+A il y de fuente.

El formato de parrafo se puede aplicar sin seleccionar texto. Sélo tenemos que poner
el cursor en cualquier lugar del parrafo.

<Mayus>+F12 Guardar Y otra vez, no se te olvide.

5. FORMATEANDO DESPUES DE TECLEAR EL TEXTO:

TECLAS FUNCION NOTA
OTROS FORMATOS. Acceso a sus cuadros de dialogo.
<ALk>FT Tabulaciones
<Alt>F B Bordes y sombreados
<Alt>F N Numeracion y vinetas
AP L Betra capital (cursor a la izquierda de
la letra)
|< Alt> F C Columnas !

I<Ctr1>+<May1’ls>+ <Intro> Salto de columna !

ALT IS € STt Insm"tar salto de seccién Util para “salir” del
continuo formato columna
OTRAS COSILLAS UTILES

Mayusculas/miniisculas/Sélo

<Maytis>+F3 Tras sucesivos toques

Mayusculas Las Iniciales

UNA AYUDITA PARA SELECCIONAR

Doble clic a palabra Seleccionar palabra

Triple clic a parrafo Seleccionar parrafo
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