INFORMATICA WORD

INFORMATICA (ACTIVIDAD 8)

- Abrir el explorador de Windows:
Inicio/Programas/Explorador de Windows
- Crear una carpeta paginaWeb_01:
Archivo/Nuevo/Carpeta

- Establecer la carpeta creada como directorio de trabajo. Para ello, seleccionar la
carpeta en la parte izquierda del explorador o hacer doble click en la carpeta en
la parte derecha del explorador.

- Dentro de la carpeta paginaWeb 01, utlizar la opcibn de menu
Archivo/Nuevo/Documento de Microsoft Word y crear los siguientes archivos
de Microsoft Word:

Indice.doc
Apartado_01.doc
Apartado_02.doc
Apartado_03.doc
Apartado_04.doc
Apartado_05.doc

- Abrir el archivo Apartado_01.doc haciendo doble clic con el botén derecho del
raton.

- Una vez abierto el documento, escribir la frase Apartado 01 y guardar los
cambios utilizando la opcion de menu Archivo/Guardar.

- Crear una péagina web a partir del documento anterior utilizando la opcion de
menu Archivo/Guardar como.... En Guardar como tipo: seleccionar Pagina web
(*.htm, *.html).

- Cerrar el archivo Apartado_01.htm utilizando la opcién de menu Archivo/Cerrar.

- Repetir los cuatro pasos anteriores con los archivos Apartado_02.doc,
Apartado_03.doc, Apartado_04.doc y Apartado 05.doc. En la carpeta
paginaWeb 01 deben aparecer los siguientes archivos:

Indice.doc
Apartado_01.doc
Apartado_02.doc
Apartado_03.doc
Apartado_04.doc
Apartado_05.doc
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Apartado_01.htm
Apartado_02.htm
Apartado_03.htm
Apartado_04.htm
Apartado_05.htm

- Abrir el archivo Indice.doc haciendo doble clic con el botén derecho del ratén.

- Una vez abierto el documento, escribir un titulo y un indice con los apartados
Apartado 01, Apartado 02, Apartado 03, Apartado 04 y Apartado 05.

- Ahora vamos a crear los enlaces a las paginas correspondientes. Para ello
seleccionar la frase Apartado 01 y seleccionar la opcibn de menu
Insertar/Hipervinculo.... En la pantalla que aparece, escribir Apartado_01.htm
como nombre de la pagina con la que establecer el hipervinculo o, si no
conocemos la ruta y nombre del archivo, buscar el archivo haciendo click en el
boton Archivo... Una vez seleccionado el archivo hacer clic en Aceptar. Una vez
establecido el hipervinculo aparecera el texto seleccionado subrayado y en color
azul.

- Repetir el paso anterior con los demas apartados del indice estableciendo los
hipervinculos correspondientes.

- Una vez creados los hipervinculos, comprobar que funcionan haciendo clic con el
raton en los diferentes apartados. A continuacion, guardar los cambios utilizando
la opcidon de mend Archivo/Guardar.

- Crear una pagina web a partir del documento anterior utilizando la opcién de
menu Archivo/Guardar como.... En Guardar como tipo: seleccionar Pagina web
(*.htm, *.html).

- Cerrar el archivo Indice.htm utilizando la opcion de menu Archivo/Cerrar.

- Hacer doble clic con el boton derecho del raton sobre el fichero Indice.htm y
comprobar los vinculos creados.

- Copiar el directorio c:\Mis documentos\paginaWeb 01 al disquete. Para ello,
introducir el disquete en la disquetera, seleccionar el directorio, seleccionar la
opcion de menu Edicién/Copiar. A continuacion, seleccionar la unidad A: y utilizar
la opcion de menu Edicién/Pegar

Edicién/Copiar
Edicion/Pegar

- Eliminar el directorio c:\Mis documentos\ paginaWeb_01. Para ello, seleccionar el
directorio y elegir la opcién de menu Archivo/Eliminar

Archivo/Eliminar
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