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UNIDAD 1
MI PRIMER DOCUMENTO

Este tema esta pensado para las personas que no conocen nada de Word 2007, si ya has usado Word
2007 puedes pasar alaUnidad 2. Aqui aprenderemos a crear y guardar nuestro primer documento, te
darés cuenta de o fécil que es Word 2007 y espero que te animes a seguir €l resto del curso.

Unidad 1. Nivel Basico. Conceptosiniciales.

Vamos a ver unos conceptos basi cos que son necesarios para seguir € resto del curso. En esta
animacion puedes ver cdmo mangjar el raton y las ventanas.

El ratén

El raton permite realizar acciones sobre elementos de la pantalla, basta colocar € puntero del raton
sobre un elemento y pulsar un boton.

Normalmente se utilizan dos botones del ratén, €l principa y € secundario que corresponden con €
botdn izquierdo y derecho respectivamente. Si eres zurdo puedes cambiar esta configuracion en
Configuracion, Panel de Control, icono Mousey activar la casilla"Zurdo". Con €l botén principal se
realizan |as operaciones mas usuales como hacer clic, doble clic y arrastrar. Mientras que con €l boton
secundario normalmente aparece el menu contextual.

Operaciones:
» Clic. eslaoperacion més usual consiste en pulsar unavez € boton principal.

» Dobleclic. consiste en pulsar dos veces € botén principal. Las dos pulsaciones han de ser
bastante rgpidas. Para gjustar atu gusto €l tiempo entre las dos pulsaciones se puedeir a
Configuracion, Panel de Control, icono Mouse. Pruébal o haciendo doble clic sobre unaletray
veras como se seleccionatoda la palabra.

» Arrastrar y soltar. consiste en pulsar con el boton principal sobre unapalabraoiconoy, sin
soltar €l botén, mover el ratén a otro lugar, y entonces soltar €l botén. Veras como la palabrao
el icono hasido arrastrado a ese lugar. Puedes probar sel eccionando una palabra con doble clic,
y luego arrastrarla a otra linea. En Word también se usa arrastrar y soltar para seleccionar una
parte del texto. Coloca el puntero delante de la primeraletra que quieres seleccionar y arrastra
hasta la Ultima | etra que quieras seleccionar, aunque sea en otralinea, arrastray suelta.

» Clicen € botdn secundario. Norma mente aparece un menu contextual con las opciones mas
utilizadas seguin en la situacion en que nos encontremos en cada momento. Por g emplo, si
tenemos sel eccionada unatabla, apareceran las opciones més usadas en € manegjo de las tablas.

» Raton con rueda. Estos ratones permiten desplazarse por un documento o paginaweb

moviendo larueda. También permiten, al pulsar sobre larueda entrar en un modo especial que
hace que nos desplacemos por |as paginas del documento solo moviendo €l ratén.

Punterosdel ratén:
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Normal. El aspecto normal del puntero del raton es unaflecha Q pero puede tomar estas otras
formas

Ocupado. Tiene laformade un reloj de arena. El ordenador esta procesando y no permite
hacer ninguna otra operacién hasta que no acabe la actual.

Texto. Cuando estamos en un lugar en el que es posible escribir texto toma esta forma. :l:

Punto deinsercion. Tieneestaforma 1. No confundir con e puntero del raton. El punto de
insercion es €l lugar donde se insertarala préximaletra que escribamos. El punto de insercion
se va desplazando solo segin vamos introduci endo texto, pero también se puede desplazar con
las teclas de | as flechas del teclado, y también a hacer clic con € ratdn se coloca en la posicion
donde esté €l puntero.

El teclado

El teclado, basicamente, permite introducir texto. Pero también realizar algunas cosas mas.

>

Teclasde Funcion: Estasteclas, F1, F2, ..., F12 permiten realizar funciones especificas en
cada programa. Como, por gjemplo, solicitar ayuda pulsando latecla de funcién F1.

Teclas de movimiento del cursor: Estas cuatro teclas (arriba, abgjo, izquierda, derecha)
permiten desplazarse por el documento.

Teclas especiales. LateclaAlt Gr sirve paraintroducir €l tercer caracter de unatecla, por
gemplo, la@ que hay en latecladd nimero 2. (En laimagen latecla Alt de laderechaesla
equivalente aAlt Gr).

F1 F2 F3 F4 Fa F6 FF7 F3 FA F10 F11 F12 psc brk
213l 4)|5|6]7|8)19)]0]" i bksp  ins  hm| pup H]
q w e I t yoou i o p + [ del end pdn 7 8 | 9
a s d f g h j k I @ ent 4 5 ki
z ¥ ¢ v b . n m . ; 2 112] 3
7 o E 0 | ent

Teclados tienen la tecla Windows gue permite abrir e menu Inicio, y latecla Aplicacion que abre €l
menu contextual, igual que el botén secundario del raton.

>

Combinar teclas: Pararealizar algunas funciones hay que pulsar dos o més teclas alavez, por
gjemplo, se puede salvar €l documento pulsando Ctrl + G, esdecir, pulsar lateclaCtrl y, sin
soltarla, pulsar latecla"g".

Lasventanas

Las ventanas tienen en la parte superior la barra de titulo, que nos dice como se llamala ventana.

En e cuerpo de la ventana esta lainformacion que muestran o 1os campos paraintroducir datos.

Puede haber varias ventanas abiertas pero solo una esta activa; la ventana activa esla que tiene la barra
detitulo en color azul.
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Cuando lainformacion no cabe en la ventana tienen una barra de desplazamiento en el lateral derecho
paraavanzar y retroceder.

Acciones con las ventanas

Utilizaremos los botones de |a esquina superior derecha.

>

Cerrar. Cerrar una ventana supone dos cosas, dejar de verlay finalizar el programa asociado a
la ventana, mientras que minimizar una ventana solo supone degjar de verla, sin acabar €
programa asociado, cuando volvamos a maximizarlatodo seguirdigual. Para cerrar una

ventana haz clic en el icono cerrar ™ . También puedes cerrar Word con la combinacion Alt +
F4, o en el Botdn Office, eligiendo Sdlir.

Minimizar. Minimizar una ventana es hacer que desaparezca de lapantallay se cree un icono

en labarra de tareas, para minimizar hacer clic en
clic en e icono de labarra se tareas.
Cambiar el tamafio. Para darle el tamafio que quieras a una ventana pulsa e boton restaurar

, paravolver a maximizarla basta hacer

= |, paraque deje de estar maximizada. Entonces podréas cambiar el tamafio colocando el
cursor en el borde de de latablay cuando tome laforma de una doble flecha, arrastralo para
darle e tamafio que quieras.

Maximizar. Después de cambiar de forma el boton central se convierte en el boton maximizar
ytomaestaforma -~ © * . Paravolver a tamafio méximo de la ventana pulsa en este
boton.

Mover. Paramover unaventana sitia el puntero en labarradetitulo, haz clic y arrastralo hasta
el lugar deseado.

Cuadrosdedialogo

—
Guardar como
Guardar en: &) Mis documentas - 3 - Ch | X G ER -
Plantillas de = i musi
3 e hﬁMu musica
[CyMis archivos recibidos
3, Documentos [CMis eBooks
recientes
[Z} Escritorio
—y Mis
&3 Jocumentos
o MiPC

W) Mis sitios de
— red

[ [

£

Mombre de archiva:  |F| dig amanecio triste.docx

Guardar come Hp0: | noeymento de Waord (=.docx) ~

Cuando € usuario tiene que introducir informacion se suelen utilizar los cuadros de didlogo. Como por
giemplo e que vemos aqui correspondiente al comando Guardar como...
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Vamos aver de gue el ementos consta:

» Botones

AI hacer clic sobre €l boton tiene [ugar laaccion indicada. En este caso guardar €l archivo.

| Si el rétulo del botdn esta en color atenuado indica que no se puede hacer clic sobre él
en ese momento.

> lconos

Tienen lamismafuncion que los botones. Pero en lugar de llevar un rétulo son dibujos que representan
laaccion que realizan. Por g emplo este icono 2 nos lleva ala carpeta de nivel superior.

» Cajadetexto

Cuando tenemos que teclear informacion o hacemos sobre cajas de texto. Por gemplo Nombre de
archivo.

En agunos casos, como en este, tenemos también un boton con un triangulo que, a hacer clic, nos

muestra una lista con los Ultimos valores que se han introducido. Si queremos copiar algun valor de la
lista basta hacer clic sobre €.

Documento de Word (*.docx)

Documento de Waord (*.doc) il
Documento habilitado con macros de Word (*.docm)
Documento de Waord 97-2003 (*.doc)

Plantila de Word (*.dotx)

Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm)
Flantilla de Word 37-2003 (*.dot)

» Cajadelista

Este campo solo puede contener uno de los valores que contiene lalista que se despliega a hacer clic

en el triangulo de la derecha. No se pueden teclear otros datos. Por ejemplo el campo Guardar como
tipo.

L os menus contextuales

Calibri [Cue ~ 11 ~ A~

:b
it >
.

N &# =% - A

e
i

Ho

Fuente...
Parrafo...
Virietas 3

Mumeracidn 3

WNE fee P
e e
.
]

Hipervinculo...
Sindnimos 3
Traducir »

Seleccionar texto con formato similar

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...

@ Pag. - 6 -



O
O 0_4 Biblia de Word 2007 / ra

L os menus contextual es o emergentes son |os menus que se despliegan haciendo clic con el botdn
derecho del ratén. Seguin la situacion o contexto donde se encuentre el puntero del ratén a hacer clic
aparecera unainformacion u otraen € menu contextual.

Por gemplo, si hacemos clic con el botdn derecho en la zona de un documento en la que hay texto
normal y corriente aparecera el menu contextual que ves aqui.

También aparece en ésta nueva version, las herramientas de formato en forma de menu contextual, en
la parte superior.

HELI.

[ Pegar
?:_?_,_J Modificar hipervinculo...
Seleccionar hipervinculo
Abrir hipervinculo
Copiar hipervinculo

Quitar hipervinculo

Fugnte...

| [

Parrafo...

Vifietas »

B

LT

MNumeracion »

Mientras que si haces clic en un texto que contiene un hipervincul o aparecera este otro menu
contextual que tiene acciones referentes a los hipervincul os que no aparecian en e menu contextual
anterior.

En general, los menus contextul aes son bastante Utiles porque contienen comandos relacionados con la
situacién en que nos encontramos y ahorran tiempo.

Como seriamuy largo explicar todos | os diferentes menis contextual es es conveniente que vayas

probandol os tu mismo en diferentes situaciones, solo tienes que pulsar el boton derecho del ratén y ver
como es € menu que aparece.

Arrancar Word 2007
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é Internet _‘J Mis documentos
7 Internst Explarer

.i-'\"' Mis imagenes

..‘b;_gMi PC

-:;l Mis sitios de red

Outlook Express
G? Panel de contraol

Liberador de espacio en
dizco

Microsoft Word

Screenseize

k]

_é! Impresoras v faxes
\ MigwletBuilder =

Dt BOE

t!/] fyvuda v soporke FEchico

J‘) Buscar

Todos los programas [> Q Ejecutar...

Bl POURERIE S OEE

Lo primero que hay que hacer paratrabagar con Word 2007es, obviamente, arrancar € programa.
Podemos hacerlo de varias formas, como veras en laUnidad 2, ahora solo vamos aver unade ellas:

Desde @ menu Inicio.

Al menu Inicio se accede desde el boton situado, normalmente, en la esquinainferior izquierdade la
pantallay desde ahi se pueden arrancar practicamente todos |os programas que estan instalados en €l
ordenador.

Al colocar € cursor y hacer clic sobre el botén mse despliega un menu parecido a que
ves aladerecha, a colocar € cursor sobre el elemento Todos los programas; se desplegara unalista
con los programas gque hay instalados en tu ordenador.

|_;E Microsaoft Office Access 2007

L@ Microsaoft Office Excel 2007

&f| Microsoft Office InfoPath 2007
@ Microsaft Office PowerPoint 2007
[E Microsoft Office Publisher 2007
@ Microsoft Office Word 2007

En estaimagen tienes un g emplo de unalista con programas, busca €l e emento Microsoft Office
Word 2007 y haz clic sobre é para que se arranque.
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Es conveniente que vayas practicando |o que te vamos explicando |0 antes posible. Una buenaforma
de hacerlo es tener dos sesiones, una con este curso y otra con Word 2007. Asi cuando lo creas
oportuno puedes pasar ala sesion de Word 2007 para practicar |0 que acabas de leer.

Compaginar dos sesiones.

Tener otra sesion con Word2007 te permite ir probando las cosas que acabas de leer en € curso de
Word. Unavez arrancada la sesion con Word puedes ir pasando de la sesion del curso o ala sesion con
Word y viceversa de dos formas basicas:

» Presionando lasteclas Alt + tabulador ( lateclatabulador estaalaizquierda, encimadela
tecla para bloquear las mayusculas).

» Pinchando en €l icono de cada sesion en la barra de tareas que hay en la parte inferior de la

pantalla.
W @ Documentol -...

abrir carpeta
Barras de herramientas ¥

Cascada

Maosaico horizonkal
Mosaico wertical
Mostrar el escritorio

Adminiskrador de bareas

v Bloquear la barra de tareas
Propiedades

Ademas, en algunas ocasiones, puede ser interesante tener las dos sesiones alavez en lamisma
pantalla. Sobre todo si tu monitor es grande (17" 0 mas) puedes seguir € método que se explicaa
continuacion para conseguir tener la pantalla dividida en dos partes, una con la sesion del curso y otra
con Word.

1.- Abrir las dos sesiones, ladel curso y lade Word.

2.- Colocar € cursor en labarra de tareas de Windows (en la parte inferior de la pantalla) y
pulsar con el botdn derecho del ratdn, entonces aparecera una ventana como esta:

3.- Elegir laopcion Mosaico Vertical o Mosaico Horizontal, y aparecerala pantalladivididaen
dos partes, una con €l curso y otra con Word.

Lasesion activa es laque tiene labarradel titulo en color azul oscuro, para cambiar alaotra sesion
basta con hacer clic en cuaquier parte de la pantalla ocupada por esa sesion.
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El primer texto

Al arrancar Word 2007 aparece una pantallainicial como ésta. En la Unidad 2 veremos todos sus
componentes; ahora nos vamos afijar sblo en algunas cosas. En la parte superior esta, en color celeste,
labarradéd titulo, en la que aparece e nhombre del documento sobre e que estamos trabajando.

Cuando arrancamos Word 2007 sin abrir ningln documento, por defecto nos abre un documento en
blanco y le asigna el nombre inicial Documentol. Cuando guardemos &l documento le cambiaremos el
nombre.

|"//E"".l = b Documentol - Microsoft Word — .= X
[~ =
== Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista @

—= 4 Calibri ([Cuerpa) ~ |11 - i= - i - -EEl _& &4

o IN & 8 - abe x, »* |2 =] :

Pegar SR A- r = - = Estilo | Edicion
= 7 | j_-— A Aa~|| A" a7 |g, 4 <

Portapapeles ™= Fuente ] Parrafo ]

|-g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1U-|-11-|-12-|

: £l
o Py

o

R m

Pagina: 1 de1l | Palabras: 0 |
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Ahoravamos a explicar como escribir tu primer documento, y aprenderas cOmo corregir 10s pequefios
errores y como desplazarte por € documento.

Mas abgjo tienes el gercicio Crear un documento donde esta todo explicado paso a paso.

s 1121314667189 j10]"° i bksp
tab q w e I t yoou i 0o p + [
afjs|djrf g h | A | f ent

Al escribir un texto hay que teclearlo sin pulsar latecla INTRO; cuando llegues d final delalinea,
observards como salta autométicamente de linea. (Latecla INTRO también sellama ENTER o retorno
de carro; en € teclado de laimagen se llama"ent").

Observaras que hay una peguefia barra vertical parpadeante | que va avanzando segun vas
escribiendo, se llama punto de insercion, y nos sirve para saber donde se va a escribir lasiguiente letra

que tecleemos. No confundas el punto de insercion con € puntero del ratdn gque tiene estaforma ]:

cuando esta dentro del érea de texto y estaotra chando esta encima de los mends, e incluso puede
tomar otras formas que iremos viendo mas adel ante. También puedes ver una raya horizontal como
ésta —que indica donde acaba el documento.

Cuando mueves €l ratdn, lo que estés moviendo es e puntero; cuando pulsas las teclas de direccion,
mueves € punto de insercion. Cuando cometas un error, y te des cuenta inmediatamente, pulsalatecla
Retroceso que retrocede una posicion borrando la Ultima letra tecleada. (La tecla Retroceso aparece
como bksp en laimagen, aunque suele ser unaflecha grande hacialaizquierda).

Cuando te das cuenta del error después de haber escrito unas cuantas letras més, debes pulsar latecla
con laflecha pequefia hacialaizquierda, que no borralas letras, sblo mueve € cursor hastallegar ala
siguiente letra donde se encuentra el error; entonces pulsa Retroceso para borrar €l error.

Por ultimo, si te das cuentadel error cuando tienes € punto de insercion lgjos de donde esta el error,
mueve el ratén hasta colocar € puntero detras del error y pulsa el boton izquierdo del raton; veras
como el punto de insercion se desplaza justo a esa posicion y entonces ya puedes pulsar Retroceso.
Lateclasuprimir (DEL o SUPR) también borra unaletra, pero la que queda ala derecha del punto de
insercion.

Guardar un documento

Lo que se escribe se va almacenando en la memoria de tu ordenador; si apagases el ordenador, se
perderiay no lo podrias recuperar. Con e comando Guardar quedara grabado en €l disco duro del

ordenador (0 en un disquete) de forma permanente.
Pulsaen el icono Guardar l=ly aparecera una ventana como ésta.
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( Guardar como ﬁ

Guardar en: h':j Mis dacurnentos »| @ - A bt Ca B3 -
o Plantillas de drﬂi musica
confianza [CMis archivos redhidos
s Documentos |5 Mis eBooks
recientes
(=F Escritario
=y Mis
= documentos
f MiPC
) Mis sitios de
—red
Mombre de archivo: |E| dia amanedo triste.docx v
Guardar como 800 | ngcyments de Word (=.docx) hd

[ Guardar l[ Cancelar ]

Para guardar un documento debes indicar el nombre con e que lo quieres guardar, €l tipo de
documento que estés guardando y la carpeta que contendra tu documento. EI nombre lo indicamos en
el campo Nombre de archivo, donde ahora pone El dia amanecio triste, teclea Primero, que es €
nombre que le vamos a dar a nuestro primer documento.

El tipo del documento selo decimos en el campo Guardar como tipo; para los documentos Word sera
Documento de Word, que ya viene escrito.

L os documentos dentro del disco duro estan organizados en carpetas. La carpeta seindicaen el campo
Guardar en; la carpeta en la que se guardan los documentos de Word, por defecto, es Mis documentos,
gue serala que debe aparecer en la ventana de tu ordenador. Si no fuese asi, haz clic en el icono Mis
documentos que hay en la parte izquierda de la ventana.

Haz clic en & botdn Guardar y observa como cambia la barra de titulo; ahora podra Primero, en lugar
de Documentol. Nuestro documento ya esta guardado con e nombre Primero en la capeta Mis
documentos.

En laUnidad 3 veremos con més profundidad todo lo que referente a guardar documentos.

Cerrar documento

/ (O Pag. - 12 -
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Huevo

Abrir

Guardar

Guardar como  k

Imprimir 4

Preparar 14

== Enviar ’

Publicar 4

y
Cerrar

2l Opciones de Word | | X Salir de Word

Después de guardar un documento, éste contintia en nuestra pantallay podemos seguir trabajando con

él. Unavez que hemos acabado de trabajar con un documento debemos cerrarlo;a cerrarlo no lo

borramos del disco, simplemente dejamos de tilizarlo y liberamos la memoria que estaba utilizando.
0a)

Para cerrar un documento hacer clic en el Botdn Office = &/, y luego hacer clic en Cerrar. (Si hemos

hecho alguna modificacion en el documento desde la Ultimavez que |o guardamos, nos preguntara si

gueremos guardar |os cambios; contestar que Si). Al cerrar e documento veremos como éste

desaparece de la pantalla.

Al cerrar Word también se cierran los documentos que tengamos abi ertos.

Abrir un documento

Para utilizar un documento que tenemos guardado, primero, hemos de abrirlo. Paraello hacer clic en el
icono del Boton Office f.f'f'y luego seleccionar la opcion Abrir, aparecera unaventanasimilar ala
gue vemos aquii.

Para abrir un documento de los que se muestran en la ventana basta sel eccionarlo haciendo clic sobre
é (veremos como su hombre cambia de color) y luego pulsar en el botén Abrir. Otraformamés
rapida de abrir el documento es haciendo doble clic sobre €. Inmediatamente el documento aparecera
en nuestra pantalla.
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En esta ventana se ven todos |os documentos que estén dentro de |a carpeta que aparece en € campo
Buscar en: Dentro de una carpeta hay documentos pero también puede haber otras carpetas, las
carpetas se reconocen porgue tienen delante un icono amarillo.

-

Abrir

Bx]

Buscar en:

| E:} Mis decurmentos

v] @- @ X=E-

Flantillas de
=i confianza

~» Documentos
LI redentes

@ Escritorio

Mis
documentos

§ MiPC

. Mis sitios de
J red

Herramientas -

[E}Mis imagenes
B mis videos

14 F| dia amanedio triste.docx:

(£

| i [ }]

Mombre de archivo:

Tipo de archivo:

| ]

|T|:u:||:us los documentos de Ward (*.docx; *.docm; [V]

[ Abrir '*] [ Cancelar ]

Fr

Cerrar Word2007

Una vez hemos acabado de trabgjar con Word debemos cerrarlo haciendo clic en el icono cerrar * de

.
e
la esquina superior derecha de la pantalla o en el Boton Office .yelegir Salir de Word.
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UNIDAD 2
ELEMENTOS DE WORD2007

Vamos aver varias formas deiniciar Word2007 y cuales son |os elementos bésicos de Word2007, la
pantalla, las barras, etc. Aprenderemos cémo se llaman, donde estan y para qué sirven. También
veremos cOmo obtener ayuda. Cuando conozcamos todo esto estaremos en disposicion de empezar a
crear documentos en el siguiente tema.

Distintas formas de arrancar Word2007

Hay varias formas de arrancar Word.

>

Desde e boton Inicio m situado, normalmente, en la esquinainferior izquierda
delapantalla.

|£|1"_-'E

Word 2007
Desde el icono de Word gue puede estar situado en €l escritorio, en labarra de
tareas, en la barrade Office 0 en e menu Inicio.

Arranque automatico a iniciar Windows.

Desde un documento Word situado en €l escritorio o en lalistadel Explorador de Windows.

Crear un icono paraarrancar Word2007 desde €l escritorio

/ @ Pag. - 15 -



O
O 0_4 Biblia de Word 2007 / ra

E:f; ll AUIaElc

|

é Internet __J Mis documentos
=

Inkternet Explorer

_i} Mis imagenes
5; Mi PC
+|| ScreenSeize -
LY ,.] Mis sitios de red
i

";I Outlook Express
B) Panel de control
$ Liberador de espacio en e Coneckar a 3
—

disco

Microsoft Word

€

T .'::3 Impresoras v Faxes
\ ViewletBuilder -

qj] Avuda v soporke Fécnico

J’) Buscar

Todos los programas D S Ejecutar...

\_] CEerrar sesion @ Apagar equipa
rmicio T sl ol 4 g nReg el alc

Para crear unicono en e escritorio desde el que podamos arrancar Word hay que situarse como seve
en laimagen.

|_;,Ei Microsoft Office Access 2007

L@ Microsaoft Office Excel 2007

@ Microsaft Office InfoPath 2007
@ Microsaft Office PowerPoint 2007
[E Microsaft Office Publisher 2007
@ Microsoft Office Word 2007

Para ello hacer clic sobre € botén Inicio mse despliega un menu como € de la parte
izquierda de laimagen inferior, y a colocar el cursor sobre Todos |os programas, aparece otralista con
los programas que hay instalados en tu ordenador como vemos en la parte derechaimagen inferior,
buscar Microsoft Office Word 2007 y hacer clic sobre él con € boton derecho del ratén y seleccionar
laopcién Enviar a, y en laventana que se abrira elegir Escritorio (crear acceso directo).

Word 2007
Esto haréa que aparezca un icono gue nos permite arrancar Word desde €l escritorio.

Este icono es un acceso directo que permite arrancar Word2007 desde el lugar en el gue se encuentre.
Segun donde coloquemos este acceso directo arrancaremos Word2007 desde un lugar o desde otro,

COMmo vamos a ver a continuacion.
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Arrancar Word2007 desdela barra detareas de Windows

Si queremos que aparezca un icono para arrancar Word desde la barra de tareas, basta con repetir [os
pasos anteriores hasta que aparezca €l nuevo acceso directo en el escritorio con € nombre Microsoft
Word(2) y entonces arrastrar el icono hastala barra de tareas.

Arrancar Word2007 desde el primer nivel del botén Inicio

- ;
'!‘ . dUlaElIE

& Internet ,.--"r Mis documentos
= Internet Explorer

..-(J Mis imagenes

_._.JgMi PC

‘._::l Mis sitio=s de red

T Microsoft Word

+|| Screenseize

5 [E)

-| Outlook Express
G-‘-' Panel de control

“% Liberador de espacio en e- Coneckar a 3
disco =

)

= Impresaoras y Faxes

L WiewletBuilder
g

w Ayvuda v soporke Eécnico

j_) Buscar

Todos los programas [> {_J Ejecutar...
| Cerrar sesian L El-l Apagar eguipa

Bl o0 NeENE S OB

Para que aparezca un icono para arrancar Word desde el primer nivel del boton Inicio, como vemos en

laimagen, basta hacer clic sobre €l botén Inicio mcol ocar el cursor sobre Todos los
programas, aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador, buscar Microsoft
Office Word 2007 y hacer clic sobre é con el botén derecho del ratdn y seleccionar la opcién Anclar

al mentinicio.

Arrancar Word2007 automaticamente al encender e ordenador

Si queremos que cada vez que encendamos el ordenador también se arranque Word hay que repetir |os
pasos anteriores para crear un acceso directo pero ahora este acceso directo debemos arrastrarlo ala
carpeta Inicio, paraello abriremos e Explorador de Windowsyy:

- Para Windows98, nos colocaremos en C:\Windows\Menu Inicio\Programas\Inicio y arrastraremos €l
acceso directo a esta carpeta. La proximavez que arranquemos el ordenador también se arrancara

Word.

- Para Windows XP |a carpeta esta en C:\Documents and Settings\usuario-xxx\Menu

Inicio\Programas\Inicio
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Arrancar Word2007 desde un documento Word situado en € escritorio

Si a guardar un documento elegimos la carpeta Escritorio en la ventana Guardar como, crearemos un
acceso directo a documento Word que quedara situado en €l escritorio. Al hacer doble clic en este
icono se arrancard Word alavez que se abrird ese documento.

Arrancar Word2007 desde un documento dela lista del Explorador de Windows

Si abrimos el Explorador de Windows y hacemos doble clic en un documento Word se arrancara
Word2007, alavez que se abrira ese documento.

Para cerrar Word hacer clic en e botén cerrar ™ o mediante la combinacién de teclas AL T+F4.
Elementos de la pantallainicial

Al arrancar Word aparece una pantalla como esta, para que conozcas |os nombres de |os diferentes
elementos |os hemos sefialado con lineas y texto en color rojo.

Asi podrés saber, en € resto del curso, a qué nos referimos cuando hablemos de la Barra de estado o de
la Banda de opciones.

La pantalla que se muestra a continuacion (y en general todas las de este curso) puede no coincidir
exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere
gue se vean en cada momento, como veremos mas adel ante.

E"'J\ i | s Documentol - Microsoft Word - = %

Inicio Insertar Diserig de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista E‘J
3

¥ Calibri [Cuerpo) -1 -} - = - || EE = % : % &
5 N & s - abe =) == = =

X, X || =| ¢5'| i _
5 A ml a] (B BB | e Camber | cdden
apeles [« Fuente ] Parrafo [ Estilo P
-§-|-1-||-2-:-3-|:4 |'5I'|'E-:|'?':'3'|:'3'I'I::I'|'11:|'12'I|'13'|:14'ET§_|
s
., Boton  Barrade Barrade Banda Barras de =
. Office  herramientas titulo de opciones desplazamiento
- de acceso
% rapido
w
- Vistas de *
- Barra de Estado documento Zoom j
_ |

L] | i
Pagina:1 del | Palabras:0 . | ||§| Bz

P e e

L

La banda de opciones. Desde |as pestafias de esta barra se pueden gjecutar todos |os comandos de
Word2007. En Word2007 |a banda de opciones tiene un comportamiento "inteligente”, que consiste,

basicamente, en mostrar solo |os comandos méas importantes y los que €l usuario va utilizando ﬂ
Explicacion del funcionamiento de las pestafias.
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¢Como funcionan?

Ahoralos menus tienen un comportamiento "inteligente” ya que se adaptan a uso de cada usuario.
Inicialmente, cuando abrimos Word2007 aparece un menu de pestafias. Al seleccionar cada pestafia,
aparecen grupos de herramientas que contienen los comandos mas utilizados, y podria decirse que casi
todos |los comandos utilizados.

Inicio || Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista

Lo que antes solia llamarse e menu Insertar, ahora es una pestafia que contiene grupos de herramientas
de acceso rapido.

De esta formalos menus son mas simples, como vemos en esta primera imagen, para la pestafia
Insertar, donde se pueden observar en la banda de opciones, 10s grupos de herramientas
correspondientes a: Paginas, Tabla, Ilustraciones, Vinculos, Encabezado y pie de pagina, Textoy
Simbolos.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Cormespondencia Revisar Vista Loy
ElEl - 3 =] Encabezado - & Elementos rapidos = |25 -
=T O A At
: T | Pie de pagina - Al wordart - B
Paginas Tabla Imagen Imagenes Vinculos ] ) ) Cuadro _ ) " Simbolos
- - predisenadas il - 2] Ndmero de pagina = || ge texto ~ == Leira capita g -
Tablas llustraciones Encabezado y pie de pagina Texto
7 =
Fuente
Fuente | Espacio entre caracteres
Fuente: Estilo de fuente: Tamario:
+Cuerpo Regular 11
+Cuerpo [A] Regular 2] e
+Titulo Cursiva 9
Agency FB MNegrita 10
Aharoni Mearita Cursiva 11
Algerian [v] 12 [V]
Color de fuente: Estilo de subrayado:
Automatico [v] {ninguna) [v]
Efectos
[] Tachado [] sombra [] versales
[] Deble tachado [] contorno [ Mawisculas
[ superindice [ relieve [ oculto
[] subindice [] Grabado
Vista previa
+Cuerpo
This is the body theme font. The current document theme defines which font will be used.
e | T
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Para acceder a cuadro de did ogo de un grupo de herramientas determinado, hay que pulsar el boton

" que se encuentra en la esquinainferior derecha del grupo de la banda de opciones y obtendremos un
cuadro de didogo como el que se observa aladerecha, correspondiente al grupo de herramientas
Fuente que se encuentra en la pestafia Inicio.

Tabla

-

Tabla de 3x3

I |
I |
{ I I O
I | o [
I
I | [
I
N

j Insertar tabla...
# Dibujartabla

=

_h:;j Hoja de calculo de Excel

] | Tablas rapidas »

Algunas herramientas de acceso rdpido cuentan con un botén en su parte inmediata inferior, que abre
mas opciones de esa herramienta. Por g emplo, en laimagen que se observa a continuacion pueden
verse las opciones de la herramienta Tabla.

Se puede afiadir ala barra de acceso rapido, cualquiera de los grupos de herramientas que aparecen en
cualquier pestania.

d9-% -

S6lo hay gque hacer clic derecho sobre € grupo de herramientas que se desea afiadir y en e menu que
se abre, hacer clic en laopcion Agregar alabarra de herramientas de acceso rapido.

(=l E|[a (¥~

el HEl @

Imagen Imageneas :
predisefiadas ﬂh

Ilustraciones

Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido
Personalizar barra de herramientas de agceso rapido. .,
Idostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

kinimizar la cinta de opciones

En laimagen puede obsevarse que se ha hecho clic derecho sobre e grupo de herramientas
[lustraciones. Luego de hacer clic en Agregar ala barra de herramientas de acceso rdpido, se observara
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el siguiente cambio en la barra de acceso rapido, donde se agregara un botén de acceso a grupo de
herramientas Ilustraciones.

d9- P& s
g& 2l

Imagen Imagenes Formas Smarthrt Grafico
predisefiadas -

llustraciones

Para eliminar € boton de acceso rapido de |a barra de herramientas Estandar, sélo hay que hacer clic
derecho sobre € botén y seleccionar la opcién Eliminar de la barra de acceso répido.
Si se desea cambiar la posicion de labarra de acceso rgpido , solo se tendra que hacer clic sobre la

flechaque tiene ala derechay luego clic sobre la opcion Colocar |a barra de herramientas de acceso
rapido por debajo de la banda de opciones.

@)
—-/I Inicio Inse
D H e s

Paginas| Tabla | Imag

Tablas

FIEREAE

Labarra de acceso rapido pasara alaparte inferior de la banda de opciones (debajo de los distintos
grupos de herramientas).

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista QJ

PN

i

— £ Calibri [Cuerpao) - |11
j_J I M & 8§ - ahe x, x°|

Pegar Estilos Cambiar | |Edicion
h b b r . -

= 7 V- A~ Aa|[A a rapidos v estiles ~ || 7

Fortapapeles ™ Fuente lw Parrafo P Estilo Fi

La pestafia Inicio contiene |las operaciones mas comunes sobre copiar, cortar y pegar, ademés de las
operaciones de Fuente, Parrafo, Estilo y Edicién.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista 'QJ

i

= % Calibri [Cuerpa) 11 - [iE = - || EE EE| =L:"x _ .&i_ A
B =3 |||N & 8§ - abe x, x° ||| 4=~

Pegar Estilos Cambiar | Edicion
h e b r . -

i  J =27 ~ ﬁ" Aav||A a i l” T | rapidos w-estites * ||, 7

Portapapeles ™ Fuente [= Parrafo P Estilo F

En Word2007 la pestafia Inicio se encuentra dividida en 5 secciones que contienen las operaciones
correspondientes al Portapapel es, Fuente (tamafio de letra, tipo de letra, etc.), Parrafo (alineacion de
texto, separacion entre lineas, sangria, etc.), Estilo y Edicion (buscar texto, reemplazar, €tc.), no como
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en anteriores versiones de Word donde cada parte de las recién nombradas, ocupaban una barra de
herramientas aparte.

Cada una de las secciones, se ha creado con botones de acceso rdpido alatarea que se desearealizar.
Unaformamés fécil eintuitivade utilizar las herramientas. Yano existe el mena que a hacer clic,
abre una lista de herramientas u opciones. Ahoratodo esta disefiado con iconos de acceso rapido.

Documentos recientes
HNuevo

-
7 Abrir
H Guardar

Guardar como  F

=
5

Imprimir k

)

3
’J

Preparar

Ty
3
:
-

| L]

Enviar k

Publicar k

Cerrar

L, W

2] Opciones de Word | |24 Salir de Word

Labarra de herramientas de acceso rdpido contiene iconos para g ecutar de formainmediata
algunos de los comandos més habituales, como Guardar, Deshacer.

En laimagen ves |a barra de herramientas de acceso rapido y e Botén Office, lo que antes erad menu

Archivo, que en esta nueva version de Word, aparece como un boton redondo de color naranja con €l
logo de office.

Personalizar. Podemos decidir qué iconos deben aparecer y cuales no en la barra de acceso rapido, es
lo que se suele llamar "personalizar”. A 1o largo de este curso veras imagenes con iconos que no estan
en las barra por defecto, para saber cOmo agregar y quitar iconos es importante que veas este tema.
Explicacion del funcionamiento delas pestaias.

¢Coémo funcionan?

Ahoralos menus tienen un comportamiento "inteligente" ya que se adaptan a uso de cada usuario.
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Inicialmente, cuando abrimos Word2007 aparece un menu de pestafias. Al seleccionar cada pestafia,

aparecen grupos de herramientas que contienen los comandos mas utilizados, y podria decirse que casi
todos |los comandos utilizados.

Inicio || Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista

Lo que antes solia llamarse el menu Insertar, ahora es una pestafia que contiene grupos de herramientas
de acceso rapido.

De esta formalos menus son mas simples, como vemos en esta primera imagen, para la pestafia
Insertar, donde se pueden observar en la banda de opciones, 10s grupos de herramientas

correspondientes a: Paginas, Tabla, Ilustraciones, Vinculos, Encabezado y pie de pagina, Textoy
Simbol os.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referendias Correspondencia Revisar Vista L
j ElEl - e 2| Encabezado - & Elementos rapidos = |25 -
: = 1 I =] Pie de pagina ~ Al wordar - . .
Paginas| Tabla Imagen Imagenes Vinculos ] : Cuadro i ) " Simbolos
- x predisefiadas il = 2] Nimero de pagina ~ || ge texto - == Letra capita 9 - -
Tablas llustraciones Encabezado y pie de pagina Texto

Fuente
Fuente | Espado entre caracteres
Fuente: Estila de fuente: Tamario:
+Cuerpo Regular 11
+Cuerpo ».| |Regular 8 ~
+Titulo Cursiva 9
Agency FB Meqrita 10
Aharoni Megrita Cursiva 11
Algerian bl 12 had
Color de fuente: Estilo de subrayado:
Automatico w || (ninguno) »
Efectos
[]Tachado [ ] sombra [] versales
[ ] Doble tachado [ ] contorno [] Mayisculas
[ ] superindice [ ] relieve [ oculte
[] subindice [] Grabado
Vista previa
+Cuerpo
This is the body theme font, The current document theme defines which font will be used.
(scemer_] [ cane |

Para acceder a cuadro de didlogo de un grupo de herramientas determinado, hay que pulsar € botén
*que se encuentra en la esquinainferior derecha del grupo de labanda de opciones y obtendremos un
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cuadro de didogo como €l que se observa ala derecha, correspondiente a grupo de herramientas
Fuente que se encuentra en la pestafia Inicio.

——

Tabla

-

Tabla de 3x3

I
I |
{ I
I |
| O
| O
I |
| |

]| Insertartabla...

¥ Dibujar tabla

=

_f;j Hoja de calculo de Excel
] Tablas rapidas »

Algunas herramientas de acceso rgpido cuentan con un botén en su parte inmediata inferior, que abre
mas opciones de esa herramienta. Por gemplo, en laimagen que se observa a continuacion pueden
verse las opciones de la herramienta Tabla.

Se puede afiadir ala barra de acceso rgpido, cualquiera de |os grupos de herramientas que aparecen en
cualquier pestaia.

FERS
S6lo hay que hacer clic derecho sobre el grupo de herramientas que se desea afiadir y en e menu que
se abre, hacer clic en laopcion Agregar alabarra de herramientas de acceso rapido.

T Em @
: | EE fj
Imagen Imagenes :
predisefiadas ﬂh

lustraciones

Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido
Personalizar barra de herramientas de acceso rapido. ..
Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de |a cinta de opcdones

Iinimizar la cinta de opeciones

En laimagen puede obsevarse gue se ha hecho clic derecho sobre € grupo de herramientas
[lustraciones. Luego de hacer clic en Agregar ala barra de herramientas de acceso rgpido, se observara
el siguiente cambio en la barra de acceso répido, donde se agregara un boton de acceso al grupo de

herramientas |lustraciones.
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H9- '59% .

- | SR

kel B8 Y D
Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico

predisefiadas -
Ilustraciones

Para eliminar el boton de acceso rgpido de la barra de herramientas Estandar, solo hay que hacer clic
derecho sobre el boton y seleccionar laopcion Eliminar de la barra de acceso rgpido.

Si se desea cambiar la posicion de la barra de acceso répido , solo se tendréa que hacer clic sobrela
flecha que tiene ala derechay luego clic sobre la opcion Colocar |a barra de herramientas de acceso
rapido por debajo de la banda de opciones.

En,:,\
237
- Inicio Inse
£] .

Paginas| Tabla Imag

- -

Tablas

= I P
Labarra de acceso rapido pasara alaparte inferior de la banda de opciones (debajo de los distintos
grupos de herramientas).
Estos elementos que acabamos de explicar son |os mas importantes de Word2007, si no conoces €l
resto de los elementos que aparecen sefialados en color rojo en laimagen de més arriba
Lasbarrasde herramientas
Lasbarras
Labarra detitulo contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento.
Cuando creas un documento nuevo se le asigna el nombre provisional Documentol, hastaque lo
guardes y le des e nombre que quieras.

En e extremo de la derecha estén |os botones para minimizar, restaurar y cerrar.

En la parte derecha también puede tener la barra del Office, que contiene los iconos para arrancar
programas de Office como Excel, Access, etc.

Documentol - Microsoft Word - = X W

» LaCinta o Banda de opciones con sus diferentes fichas contiene |as herramientas de Word,
agrupados en grupos de herramientas con botones de acceso directo.

Al hacer clic en Insertar, por ggemplo, veremos |as operaciones relacionadas con |os diferentes
elementos que se pueden insertar en Word, através de grupos de herramientas con botones de
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acceso rapido. Todas |as operaciones se pueden hacer a partir de estos mends. El icono ** del
extremo de la derecha, nos permite cerrar el documento actual.

>

Inicio || Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista

Las diferentes pestaiias y herramientas se pueden activar desde el teclado pulsando Alt y luego laletra
0 conjunto de letras que aparece a lado del icono del comando. Por ggemplo en la pestaiia I nsertar, d
presionar Alt, aparecen los comandos de teclado para activar las distintas herramientas, A2, D1, D2,
etc.

/_\"ﬂu—u |—|ﬁ v Documentol - Microsoft Word La =

- ::u In Disefio de pagina Refersncias Correspondencia  Reuwisar  Vista "!ﬂ)
il > i
LT‘P |f| =1 - =| Encabezado ~ A .
# . =

e CH| S| Fie de pagina ~
Formas | Paginas| Tabla Picture Winculos ) o Texto ||Simbolos
< = < il = ﬂ Mumero de pagina ™ = =
Shapes Tabla [lustraciones Encabezado y pie de pagi...

Si presionas D, se visualizaran solo los comandos que se pueden habilitar con esaletra.

f/(!' :14\" = = s Documentol - Microsoft Word i = ¥
3
Inicio |Insertar Disefio de pagina Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista @)

Ll_j) C g=E= J &l =) =| Encabezado ~ 4 .

HtH —

LE 5| Pie de pagina ~
Formas | |Paginas Tabla Ficture Winculos ) o Texto ||Simbalos
- - - il - ﬂ Mumero de pagina ™ - -
Shapes Tabla Illustraciones Encabezado y pie de pagi...

Por Ultimo si presionas 1 0 2 se habilitaran |as herramientas de Disefio de pagina o Referencias
respectivamente. Por ggemplo a presionar 1 aparecen las herramientas de Disefio de pagina, como se
observan en laimagen a continuacion.

f/(r .,\ = = Documentol - Microsoft Waord L =

IHICICI Insertar Dlsenodepagma Referencias Correspondencia  Revisar  Vista "Q)

I'I'

= 49 - e ==
. = rlentacmn = arca de agua = g
LLLL L] :

.mann - 2-. Inr de pagina ~
Temas Margenes — Parrafo| Crganizar
‘ - == Columnas = l-. l Bordes de pagina - -
ma Conflr pagina F‘E do de pagina

=

» Labarrade herramientas estandar contiene iconos para € ecutar de formainmediata algunas de
las operaciones més habituales, como Guardar, Imprimir, etc.

La pestafia Inicio contiene las operaciones mas comunes sobre formatos, como poner en
negrita, cursiva, elegir tipo de fuente, etc. Estan en esa pestaia, porque son lastareas iniciales
que se realizan luego 0 a momento de escribir un documento.
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Trg el oy - = X

o Insertar Disefba de pigina Referencias Cormespardenca Rvtar vista L

—— e ( . Y yen———
= e LW L oencene | assbcen: AaBhC A }] oy
¥ 3 N =

—y & Calibri [Cuenpol AR e [

- . THeemal | 15in eipa Tituile 1 Change  Find )
- T Piylen - o Feleidionat ~

”"'u-"l;. Hkﬁ-inx_x'h-'“-f'-d

Hay operaciones que no estan disponibles en un determinado momento. Se identifican porquetienen e
color atenuado. Por g emplo, si no hay nada seleccionado, tanto como el icono Copiar como € icono
Cortar aparecen con € color mas claro.
i
Inicio

i
Tl

=

Pegar
-
Portapape... ™

Las reglas nos permiten establecer tabulaciones y sangrias en los parrafos seleccionados, colocar |os
margenes, etc.

EI-E-I-:-I-E-L-E-l-:-l_;_E-I-E-IJ?-I-ELI-E_EI-'_:-I-::-l-:z-l

Labarra de estado nos muestra la pagina en que nos encontramos. También el idiomay los botones de
visualizacion del documento, asi como también una barra de desplazamiento que permite aplicar Zoom
alapégina, paraverlamascercao lgos.

L Pagina:1 del | Espafiol (alfab. internacional) || & & & = = |100% (- [ (+) _:;J
|Disefio de| Lectura de Disefio Esquema Borradaor

impresion | pantalla completa Web
Vistas de documento

L os botones de presentacion. 122 © = = |En Word2007 un mismo documento lo podemos ver de

diferentes formas es |o que se llama modo de presentacion. Estos botones permiten pasar de un modo
de presentacion a otro. Son equivalentes alos comandos del mena Ver.

En Word2007 hay otros grupos de herramientas como por gjemplo, el grupo Shapes que contiene los
comandos mas habituales para dibujar, y otras muchas que se pueden activar desde |as pestafias.

Las barras de desplazamiento permiten movernos alo largo y ancho del documento de formarapiday
sencilla, simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con €l raton, o hacer clic en los
tridngulos.

1 | 11T | b

Labarra de tareas de Windows contiene € botdn Inicio, iconos para arrancar algunos programas, Como
Internet Explorer, etc. y también un botén por cada documento de Word que tengamos abierto, de
forma gue podemos pasar de un documento a otro haciendo clic en estos iconos. Esta barra no
pertenece a Word, sino a Windows, como su propio nombre indica.
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AyudadeWord

|!_J',;-_..::5::e.::: - B X

e 0@ R S A e R =

~ O Buscar -

~
Lo nuevao Obtener Ayuda
Activar Word Accesibilidad
Personalizar Administracidn de archivos
Crear documentos Ver v explorar
(o]
All'Waord 'i Conectado a Office Online m

Para activar la Ayuda de Word podemos hacer clic en el interrogante €' de |a barra de pestafias.
Veremos este menu en € que podemos elegir entre varias formas de obtener ayuda:

Con respecto a otras versiones anteriores a Word2007, ésta ha modificado €l acceso ala ayuda,
orientandola més ala ayuda online.

Menu de Ayuda de Microsoft Word. También se accede a pulsar F1. Se hos mostrara una ventana en
la que veremos estas opciones:

1. Buscar. Podemos introducir el texto abuscar y pulsar Intro o hacer clic sobre laflechaverde. Y nos
mostrara una lista con los temas relacionados con €l texto introducido, lacual sereaizaen baseala
ayuda de Microsoft Office en Internet.

2. Tabla de contenido. Nos muestra una tabla de contenidos para ver |os temas de ayuda. Haciendo clic
en el simbolo + que aparece delante de cada tema podemos ver |os puntos de que consta ese tema. Al
hacer clic en un punto, se nos muestra la explicacion en una pantalla aparte.

) Ayuda de Word o

“« 2 E N S0 e =
e RN 0
~ 5 Buscar -
Tabla de contenido M
@LD nuevo
@Obt&ner Ayuda
g Activar Word
Accesibilidad
"@ Examinar la ayuda de Word
@Persnnalizar . P
@Administ’ad&-n de archivos Sl sl iRl
@Crear documentos Activar Word Accesibilidad
Ver vy explorar ,
“@ i Personalizar Administracién de archivos
@Conﬁguradén de pagina y de margenes
@Encabezadus v pies de pagina [1] Crear documentos Ver y explorar M
All'ward | @ Conectado a Office Online H
[N
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UNIDAD 3
EDICION BASICA

Aprenderemos |o necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar, eliminar, copiar, pegar
y deshacer. También veremos cdmo buscar y reemplazar palabras; y diferentes formas de ver un
mismo documento.

Desplazar se por un documento

Una de las ventajas que han aportado |os procesadores de texto es la facilidad para modificar y
corregir. El primer paso en ese proceso es colocarnos en € lugar donde vamos a efectuar la
modificacion.

Por otra parte, cuando estamos viendo un documento Word que no cabe en una pantalla, necesitaremos
movernos por e documento para colocarnos en la parte que nos interese.

Tanto en un caso como en otro serainteresante conocer todas las formas que existen para desplazarse
por el documento, y asi poder elegir lamés Util en cada momento.

Recordar que € elemento gque define la posicion dentro de un documento Word es €l punto de

insercion |, que esunalineavertical parpadeante y nos indica donde se va a escribir la proximaletra
gue tecleemos.

@ Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:

Con € raton. Desplazar el cursor del raton hasta el punto elegido y hacer clic, e punto deinsercién se
colocaraen ese lugar.

Con lasteclas de direccion. Las teclas i zquierda/derecha desplazan €l punto de insercion una posicion
alaizquierda/derecha, y las teclas arriba/abajo desplazan el punto de insercion unalinea arriba/abajo.
LateclaFin nosllevaal fina delalineay lateclalnicio al principio delalinea.

Combinacion de teclas.

Para desplazarse Presionelas
teclas
Unapalabraala Crtl + flecha
izquierda izquierda
Unapalabraala Crtl + flecha
derecha derecha
Un péarrafo arriba Cril +_f|echa
arriba

Un parrafo abgjo | Crtl + flecha abajo

@ Desplazamientos alo largo detodo e documento:

Teclas AvP4g y RePéag. Estas teclas avanzan y retroceden una pantalla completa. Observad que no es
lo mismo una pantalla que una pagina. El tamafio de la pantallalo limita el monitor mientras que la
longitud de la pagina la definimos nosotros.
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Combinacion de teclas.

| Paradesplazarse | Presionelasteclas|
Una pagina adelante Crtl + AvPag.

Una pagina atras Crtl + RePé&g.
Al principio del Crtl + Inicio
documento

Al final del Cril + Fin
documento

Nota: En los teclados en ingles las teclas tienen otros nombres: Inicio=Home, Fin=End, AvPag=Pup,

RePag=Pdn

e

“ o owly

@M ediante las Barras de desplazamiento.

L as barras de desplazamiento permiten movernos alo largo y ancho del documento de forma gréafica.
Lalongitud de barra de desplazamiento vertical representalalongitud del documento y el cuadrado
pequefio que hay en su interior representala posicion actual del punto de insercion. Podemos
desplazarnos de las siguientes formas:

» Haciendo clic en cualquier posicion por encima/debajo del cuadro nos desplazaremos una
pantalla hacia arriba/debajo del documento.

» Arrastrando € cuadro nos desplazaremos proporcionamente ala posicién en laque lo
movamos, por g emplo, en un documento de 20 paginas si arrastramos el cuadro hacialamitad
de la barra nos colocaremos en la pagina 10 aproximadamente.

» Mediante las flechas. Si hacemos clic en lafecha o triangulo de la parte ® superior/inferior =
nos desplazaremos una linea hacia arriba/abajo. Si mantenemos pulsada la flecha nos
desplazaremos linea a linea de forma rgpida hasta que la soltemos.

» Mediante objetos de busgueda. Las dobles flechas de la parte inferior de la barrade
desplazamiento nos permiten desplazarnos de acuerdo con el objeto que hayamos sel eccionado,
este objeto por defecto es la pagina, de forma que a hacer clic en ladoble flecha '
superior/inferior ¥ nos desplazaremos una pagina arriba/abagjo.
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Haciendo clic en el boton central del circulo ' podemos cambiar €l objeto pagina por otros, como por
gjemplo, notas a pie, comentarios, palabras, etc.

v Regla Mapa del documento

Lineas de la cuadricula Vistas en miniatura

Mostrar u ocultar
@Mapa del documento.

En el menu Vista tenemos la opcion Mapa del documento que nos muestra una especie de indice en la
parte izquierda de la pagina. Haciendo clic en las lineas de ese indice nos desplazaremos ala parte del
documento gque contiene dicha linea.

@L asbarras de desplazamiento horizontal.
Permiten movernos de forma similar a como acabamos de ver con la barra vertical pero en sentido

horizontal, es decir, permiten desplazar el documento haciala derechay hacialaizquierda. Se utilizan
menos porque es menos frecuente que e documento sea més ancho de lo que cabe en una pantalla.

1 | 11T | 4

Desplazar se por un documento

El punto deinsercién nosindica el lugar exacto del documento en el que nos encontramos. Podemos
mover € punto de insercién mediante |as teclas de direccion alo largo del texto gue tenemos visible en
la pantalla.

@S movemos & punto de insercion hastala Ultimalineay pulsamos latecla con laflecha ABAJO
veremos como todo el documento se desplaza una linea hacia arriba para que podamos ver la siguiente
linea. Si mantenemos pulsada latecla ABAJO veremos como el documento se desplaza répidamente.

@No obstante tenemos formas mas efectivas de desplazarnos por € documento. Si queremos
avanzar/retroceder una pantalla completa podemos pulsar latecla AvPag/RePag. Si queremos avanzar
hasta el principio de la siguiente pagina podemos pulsar Ctrl + AvPag o hacer clic en el icono 'doble
flecha delabarravertical de desplazamiento.

@ Observar la diferencia entre avanzar una pantallay avanzar una pagina. El tamafio de la paginalo
fijamos en Configurar pagina del Boton Office. Y e tamafio de la pantalla se puede variar facilmente y
normal mente esta en funcion del tamafio del monitor. Cuando estamos viendo en la pantalla un
documento Word solo podemos ver |10 que cabe en una pantalla.

Podemos desplazarnos con las teclas AvPag y RePag, pero también con € deslizador de la barra
derecha, con las dobles flechas y con la opcidn buscar.

Raton con rueda. (IntelliMouse)

Hay algunos ratones que tienen un rueda entre los dos botones que permite realizar algunas funciones
adicionales:

» Paradesplazarse hacia arriba o hacia abgjo, girar larueda haciaarriba o hacia abajo.

/ @ Pag. - 31 -




O
O 0_4 Biblia de Word 2007 / ra

» Paradesplazarse de formargpida, mantener presionado el botén de larueday arrastrar €l ratén
hacia arriba/abajo, seguin la velocidad de arrastre el texto se movera mas o menos rapidamente.

» Paradesplazarse automaticamente hacer clic en €l botén de larueda, mover un poco €l ratény
el texto comenzara a avanzar lentamente, sin tener que seguir moviendo €l ratén. Para detener
el movimiento volver ahacer clic en e boton de larueda.

» Parahacer zoom sobre el texto y que aumente o disminuya €l tamarfio de |os caracteres,
mantener presionada latecla CTRL mientras se giralarueda, hacia adelante para hacer € texto
mas grande y hacia atrés para hacerlo mas peguefio.

Seleccionar

Para realizar muchas operaciones (copiar, cambiar el formato, etc.), previamente hay que decirle a
Word sobre qué parte de texto tiene que actuar, en esto consiste seleccionar. El texto seleccionado se
identifica claramente porque esta en video inverso, es decir, el fondo negro y los caracteres en blanco.
Se puede seleccionar con €l ratén y con e teclado.

Ratén. Para seleccionar medianteraton hay dos métodos:

» Arrastrando. Colocar € cursor a principio de la seleccion, presionar € botén izquierdo y, sin
soltar el botén, mover e cursor hastad final de la seleccion. Observaremos cémo 1o
seleccionado aparece en video inverso.

» Haciendo clic y dobleclic. Colocar e cursor en una palabray hacer doble clic, la palabra
completa quedara seleccionada. Colocar €l cursor justo a inicio delalinea, veremos que €

cursor cambia de formay se convierte en unafl echa?ﬂ, hacer clic y lalinea completa quedara
seleccionada; si hacemos doble clic, e parrafo completo quedara seleccionado.

Para seleccionar un grafico o unaimagen basta con hacer clic encima, el grafico quedara enmarcado
por un recuadro negro.

Teclado

| Parasdleccionar | Presionelasteclas |

Un carécter aladerecha Mayus. + flecha
derecha

Un caracter ala Mayus. + flecha

izquierda izquierda

Palabraaladerecha Ctrl + Mayus.+ flecha
derecha

Palabraalaizquierda Ctrl + .M ayus.+ flecha
izquierda

Hasta el fina delalinea Mayus. + Fin

Hastael principio dela May(s. + Inicio

linea.

Unalineaabgo Mayus. + flecha abgjo

Unalineaarriba Mayus. + flecha arriba
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Ctrl + Mayus. + flecha

Hasta el fina del parrafo

abajo
Hasta €l principio del Ctrl + Mayus. + flecha
parrafo arriba
Una pantalla abajo Mayus. + AvPé&g
Una pantalla arriba Mayus. + RePag
Hasta el fina del Ctrl + E
documento

Eliminar

Para borrar o eliminar 1o seleccionado basta con presionar latecla SUPR, otraformade borrar sin
seleccionar previamente es utilizando las teclas, como se indica en la siguiente tabla:

| Paraborrar || Presionelasteclas |
Un carécter ala Retroceso
izquierda (BackSpace)
Unapalabraala Ctrl + Retroceso
izquierda

Un caréacter ala

derecha Supr
Unapaabraala

derecha Ctrl + Supr

TRUCO: Paraborrar una pal abra errénea basta con hacer doble clic sobre ella para seleccionarlay
pulsar la primeraletra de la palabra correcta, autométicamente se borrara la palabra seleccionada y
podremos seguir escribiendo en su lugar la palabra correcta.

Deshacer y rehacer

Afortunadamente Word nos permite corregir |os errores facilmente. Si acabamos de borrar un parrafo
completo y nos damos cuenta que no era ese el parrafo que queriamos borrar, no es necesario que Nos
[levemos |as manos a la cabeza lamentando el error. Con un solo clic podemos deshacer la accion
erroneay recuperar el parrafo. Veamos como deshacer acciones:

La ultima accién realizada.

Para deshacer la ultima accion realizada, pulsar € icono Deshacer, " delabarra de acceso rapido.
Otraformamas de deshacer espulsar CTRL + Z.
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Inid Escritkra “ola a todos’
Escritura "H’

_J Actualizar propiedad

M| »

Pegar Farmato

N Escritura “an. Desplazar el cursar
Portapapels
Escritura "Con el rat’

Escritura "Desplazamientos cortos di

Escritura "dxima letra que tecleemos

Cancelar

L as ultimas accionesr ealizadas.

Si hacemos clic en € triangulo que hay ala derecha del icono deshacer e , aparecera una lista con
Ultimas acciones para deshacer, colocando e cursor en esa lista podremos deshacer varias accionesala
vez. Por gjemplo, a colocar € cursor en laterceralinea de lalista desharemos tres acciones.

Lalista nos indica de forma abreviada cuales son |as diferentes acciones que podemos deshacer, por
gjemplo, Escritura " Desplazamientos cortos de " nos dice que podemos deshacer la escriturade lafrase
gue empieza por Desplazamientos cortos de

Rehacer.

(I' .=1.\' L'i" s n_'"/t = Doc
&
Inicio || Insertar | Disefio de pagina

Utilizando el icono Rehacer ', delamismaforma, podemos rehacer |as acciones que acabamos de
deshacer. Por ggemplo, si ponemos en cursiva un parrafo y deshacemos la accidn porque pensamos que
no queda bien en cursiva pero a cabo de un momento pensamos que si queda mejor en cursiva
podemos rehacer la accion y volver adejarlo en cursiva.

Copiar, cortar y pegar

(r-r_!\' = 9
i
Inicio || I

o %
—l &

Pegar
- 7
Portapapeles ™
Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una copia en otro lugar; mientras que cuando
hablamos de cortar queremos decir quitar algo de un lugar parallevarlo aotro lugar. Se pueden
utilizar varios métodos.

Mediante el ratén y losiconos en la barra de herramientas Portapapel es, que se encuentra en la pestafia

Inicio:
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Seleccionar el elemento ( caracter, palabra, parrafo,..) acopiar o cortar, hacer clic en el icono copiar 0

Tl

=

. Pegar
=3 colocar el cursor en el punto de destino y hacer clic en el icono pegar. -

cortar,
Mediante ratoén:

VVamos a ver varios métodos;

Calibri (Cue ~ 11 - A" 4" Ai-
N ¥ E - A-EE

Hol=

Cortar
Copiar
Peqgar

Fuente...

W L e

Parrafo..,

= Vinetas k
i— | Numeracion »
B Hipervinculo...

Sinanimos »
Traducir r

Seleccionar texto con formato similar

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...

1) Normal. Seleccionar con doble clic, presionar €l botén derecho, elegir copiar o cortar, en €l
menu contextua ir ala posicion donde vamos a copiar o pegar, presionar boton derecho y elegir pegar.

& Mover aqui
=% Copiar aqui
Crear vinculo aqui

Cancelar

2) Répido. Seleccionar con dobleclic, presionar el boton derecho, cuando aparezca un
pequefio cuadrado debajo del cursor, sin soltar, ir ala posicién donde vamos a copiar, soltar € botén y
aparecera un menu: elegir laopcion copiar aqui.

Solo con € teclado:

Primero, seleccionar € texto: con MAY + flechas, seleccionamos letras, (con MAY + Citrl + flechas,
sel eccionamos pal abras).

Segundo, copiar con Ctrl + C. Y por ultimo, ir ala posicion donde vamos a pegar, pulsar Ctrl + V.
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Portapapeles 3 de 24

[.,_'ﬂ‘ Pegar todo ] [.3?; Borrar todo ]

Haga dic en el elemento que desea
pegar:

] Texto copiado &l
portapapeles

W] (wsiz previa no disponiie)

] Hola como estés

Opdiones

Es aconsgjable practicar todos los métodos y elegir e que nos seamas comodo. Tener en cuenta que €l
método Solo con el teclado, no requiere coger €l ratdn y, aungque parece engorroso, paralas personas
gue teclean rdpido, puede ser muy eficaz.

Cuando copiamos o cortamos, Word2007 se lo guarda en el portapapel es, de estaforma disponemos de
las Ultimas 24 "cosas' que hemos copiado y en cuaquier momento podemos volver a copiar unade
ellas.

El portapapeles
En e portapapeles, Word2007 se va guardando |0 que copiamos o0 cortamos.

Cada vez que usamos Copiar, Cortar y Pegar estamos usando e portapapel es, aunque no seamos
conscientes de ello; es el funcionamiento automético del portapapeles. Al copiar se dmacena un
elemento en e portapapelesy al pegar se pega el ultimo elemento que se copio.

Pero & portapapel es también se puede manegjar manualmente y obtener mayor provecho de sus
posibilidades. Las ventajas de uso manual del portapapel es se deben ala caracteristica de copiado
selectivo de los elementos del portapapel es, es decir, se puede elegir qué elemento pegar ( o pegarlos
todos). También se puede sacar provecho de su capacidad de hasta 24 elementos. Otra caracteristica
interesante es que nos permite copiar y pegar facilmente entre diferentes aplicaciones de Microsoft
Office.

JCOmo se usa?

F
(r L
\
Inicio
Pegar f

Portapape... + Hacer clic aqui
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El portapapel es esta siempre activo pero no tiene mucho sentido verlo en pantalla cuando solo
gueremos pegar o copiar € ultimo elemento.

Podemos hacerlo visible en cualquier momento activando el Panel de tareas Portapapel es de Office,
para€eloir alapestafialnicio, y hacer clic en el botén inferior derecho de la Barra de Herramientas de
Acceso Réapido del Portapapeles, segin se ve en lafigura

Portapapeles 4 de 24 v

[l,_'ﬂ.l Pegar todo ] [& Borrar todo ]

Haga dic en el elemento que desea
peaar:

] todo o parte de nuestro
documento

W] (vista previs no
dispaniie)
ke ista previa no

@] hemos

Opdones

El portapapeles se muestra en e panel de tareas como puedes ver en estaimagen.

En la parte superior nos dice cuantos el ementos contiene de os 24 que caben como maximo.

L uego tenemos dos botones para Pegar todo y Borrar todo. A continuacion aparecen |os elementos que
hay en &l portapapeles, cada elemento tiene un icono delante que nos informa de su origen como
veremos méas adelante.

A continuacion vamos a ver laforma de copiar y pegar con el portapapeles, asi como vaciarlo.

Afadir elementos al portapapeles

Basta con utilizar uno de los comandos Copiar o Cortar. Podemos afiadir elementos en Word2007 o en
otros programas de Office, e incluso en cualquier otro programa que tenga la funcion Copiar y Pegar
(que son lamayoria), paraello bastacon ir a programadel que deseamos copiar y hacer Copiar, a
volver aWord2007 observaremos que se ha aiadido un nuevo e emento.

Pegar

Laprincipal funcion del portapapeles es pegar |os elementos que contiene en € documento. Podemos
copiar un elemento concreto haciendo clic sobre él, o copiar todos los el ementos pinchando en el icono
Pegar todo. Si utilizamos €l icono Pegar de la barra estdndar o 1a combinacion deteclas CTRL + V, se
pegara el ultimo elemento del portapapel es.

Vaciarlo
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3] comunes/

[T Pegar
>< Eliminar

Pinchar en el icono Borrar todo y se borrarén todos los e ementos. Si queremos borrar un
solo elemento, colocar e cursor sobre dicho elemento y aparecerd un pequefio triangulo negro, a hacer
clic sobre é apareceran las opciones Pegar y Eliminar ( como puedes ver en estaimagen) para borrar

el elemento seleccionar Eliminar.

Estructura

El portapapeles tiene una estructura que recuerda a una 'pila con capacidad 24. Es como cuando
dejamos libros, uno encima de otro.

Cuando hacemos Copiar afladimos un elemento que pasaraa ser € ultimo de la pila, y cuando hacemos
Pegar sacamos de la pila e dltimo que se apil 6.

Si queremos afiadir més elementos cuando esté |lena, deberemos eliminar € primero de lapila.
Cuando hagamos Copiar laveintitresava vez Word2007 nos preguntara si queremos borrar lo que
copiamos en primer lugar.

Lo que diferenciaa portapapeles de una'pila’ en sentido estricto, es que aqui existe la posibilidad de
sacar elementos del medio de la pila, (haciendo doble clic sobre ellos) y que cada vez que hacemos

Pegar no se elimina el Ultimo elemento de la pila, solo se pegaen e documento.
En la barra de titulo nos indica cuantos elementos hay en el portapapeles (por g emplo: 4 de 24).

Diferenciasentre el portapapeles de Officey el de Windows.

El portapapeles de Windows es una cosay € portapapel es de Office es otra cosa distinta. Sin embargo
estan estrechamente rel acionados, cuando copiamos en el de Office, también se copiaen e de
Windowsy cada vez que copiamos en e de Windows se afiade un elemento a de Office.

Por esto el portapapel es de Office se puede utilizar en cualquier aplicacion que tengalafuncién Copiar
y pegar, y no solo en las aplicaciones de Office. Aungue e portapapel es de Office sdlo se puede
utilizar para pegar en las aplicaciones Office. Para pegar en otras aplicaciones hay que usar €l
portapapel es de Windows. También hay que tener en cuenta que a hacer Borrar todo en el de Office
también se borra el de Windows.

M &s cosas

1.- Se puede distinguir €l origen de los elementos que hay en e portapapel es porque tienen diferentes
iconos, los elementos copiados desde Word2007 tienen un icono con unaletra W, los elementos de
otros programas no latienen.

2.- Si no te gusta que € portapapel es aparezca de forma automatica a hacer dos veces clic en Copiar,
puedesir a Opciones y desmarcar la casilla Mostrar automaticamente el portapapel es de Office. Para
hacer visible Panel de tareas Portapapel es de Office en cualquier momento puedes activarlo desde la
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pestafia Inicio, y hacer clic en el botén inferior derecho de la Barra de Herramientas de Acceso Rapido
del Portapapeles.

Opciones de pegado

Cada vez que pegamos se copia €l texto tal y como lo copiamos, con € formato que tenia. Por gemplo,
si copiamos algo que estaba en estilo negritay tamafio 18, a pegar se pegara también en negritay
tamarnio 18. Sin embargo, en ocasiones puede interesarnos que no se copie el formato ya que
desentonaria en €l lugar donde o vamos a copiar. Para solucionar esto existen las Opciones de pegado.

(=]

5

Pegar
¢COmMo se usan estas opciones? Debajo del icono Pegar . -~ aparece unaflecha. Si hacemos clic en

ese icono se despliega una lista con las opciones que puedes ver en esta imagen.

e

]

| Pegar |

._ﬂ Pegar

._'3 Pegado especial...

Al hacer clic en Pegado especial, se abre una ventana como la gue se observa a continuacion.

Pegado especial

Crigen: Desconocido

Como:

(%) Pegar: Textn sin formato
Texto Unicode sin formato

Resultado

Inserta el contenido del Portapapeles como texto sin formato,

I Aceptar l[ Cancelar

» Texto sin formato. Inserta el contenido del portapapel es como texto sin formato.

» Texto Unicode sin formato. Inserta el contenido del portapapel es como texto sin formato.
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Buscar
}é Buscar =

a 7
wac Reemplazar

lg Seleccionar

Edicion

Mediante el botén Buscar &% podemos buscar texto en el documento.
Podemos gjecutarlo desde la pestafia Inicio en €l grupo de herramientas Buscar o con la combinacion
deteclas Cirl + B.

-

.
——
Buscar y reemplazar
Buscar | Reemplazar Ira
Buscar: zapab:u| ™
COpciones; Hacia delante
[ Mas = Hﬂesaltado de lectura - Hﬁuscar todos - H Buscar siguiente ” Cancelar ]i

Si antes de llamar a este comando, seleccionamos la palabra o frase a buscar, esta apareceraen €
campo Buscar, si no lo hacemos tendremos que teclearla. Pulsar €l botén Buscar siguiente y cuando
Word encuentre lapalabra, nos llevard a esa posicion y la palabra encontrada se pondra en video
inverso. Si queremos buscar otra ocurrencia de la palabra pulsar de nuevo el botén Buscar siguiente.
Cuando Word llegue a final del documento aparecera un mensaje indicandolo y preguntado si
gueremos seguir buscando desde el principio del documento.

Buscar

Cuando pulsamos en e boton Mas aparecen |as siguiente opciones:

a) Buscar: Permite buscar en todo e documento, hacia delante o hacia atrés.

b) Podemos hacer que la blusgueda diferencie o no entre mayusculas y minusculas.

c) También se puede especificar que busque texto que contenga la palabra buscada o que busgue
exactamente la palabra completa.
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- T
Buscar y reemplazar @
Reemplazar Ira - o S
Buscar: zapato . ! _I |

Cpciones; Haria delante

Resaltado de lectura '] [Euscar todos "] [Buscar siguiente l [ Cancelar

Opciones de blsqueda

Buscar: |Hacia delante |

[] Coincidir maylsculas v mintsculas [] prefijo

[] dlo palabras completas ] sufijo

[ ] Usar caracteres comodin

[]suena como [ ] Omitir puntuacidn

[ ] Todas las formas de la palabra [ ] omitir espacios en blanco
Buscar

[ Formato - ] [ Especial * ]

d) Paraver qué simbolos se pueden usar como comodin, activar esa casillay hacer clic en e boton
Especial. Por ggemplo, el comodin ? sustituye a cualquier caracter; el comodin * sustituye a cualquier
conjunto de caracteres, €etc.

€) Si queremos que también intervengan caracteristicas de formato en la blsqueda utilizaremos el
botén Formato. Por gy emplo, podemos buscar una pal abra solo cuando esté en negrita.

f) Con € boton Especial, podemos buscar, por ejemplo, marcas de parrafo, de tabulacién, etc. es dtil
para busguedas avanzadas

Reemplazar

Deformasimilar se comporta la pestafia de Reemplazar. Salvo que hay que especificar la palabra que
vaareemplazar lala palabra buscada
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A
Buscar y reemplazar @
Buscar | Reemplazar | Ira
Buscar: |zapab:| EI
Opciones: Hacia delante
Reemplazar con; |zapatilla| EI

Reemplazar ] ’F‘.eemplazar todos ] [Busmr siguiente l [ Cancelar ]

Opciones de blisgueda

Buscar: |Ha|:ia delante M

[ coincidir mayisculas y mindsculas [1Prefiia
[] sélo palabras completas [ sufijo
[] usar caracteres comodin
|:| Suena como |:| Omitir puntuacidn
[]Tedas las formas de la palabra [] Omitir espacios en blanco
Feemplazar
Formato - ] [ Espedal -

Buscar y reemplazar

Si queremos reemplazar una palabra por otratenemos el boton Reemplazar “ac
Podemos g ecutarlo desde el grupo de herramientas Buscar que se encuentra en la pestafia Inicio, o con
la combinacién de teclas Ctrl + L.

rBum:ar vy reemplazar -
Buscar | Reemplazar | Ira
Buscar: |zapab:| B]
Cpciones: Haria delante
Reemplazar con: |zapaﬁlla| B]
[ Mas == ” Reemplazar ” Reemplazar todos ” Buscar siguiente H Cancelar ]

En e campo Buscar pondremos la palabra o frase a buscar y en el campo Reemplazar con pondremos
la palabra o frase que queremos que sustituya a la palabra buscada. Ahora podemos elegir unade las
tres acciones que nos permiten |os tres botones disponibles:
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» Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar.

» Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y buscala siguiente ocurrencia.

» Reemplazar todos. Reemplazatodas las ocurrencias que encuentre automaticamente, sin
preguntar cada vez. Al acabar nos informadel nimero de ocurrencias que ha reemplazado.

Nota: Después de realizar una blsgueda, las doble flechas de |a barra de desplazamiento vertical, que
norma mente tienen lafuncion de avanzar y retroceder una paginay son de color negro, cambian a
color azul y al pulsarlas se repite la busgueda. Para activar otravez su funcion habitua (avanzar
pagina) abrir Buscar y en lapestafialr a, y elegir Pagina

Distintas formas de ver un documento

leﬂJJ

! | Lectura de Disefio Esquema Borrador
impresion pantalla completa Web

Vistas de documento

Con los botones de presentacion en laesquinainferior izquierda, il
podemos visualizar de distinta forma un mismo documento.

0 en lapestana Vista,

Disefio de impresion. En esta vista se pueden aplicar formatos y realizar la mayoria de |as tareas
habituales. Esla vista predeterminada. En esta vista no se ven los gréficos ni los encabezados y pies de

pagina.

L ectura de pantalla completa. Esta vista permite visualizar lapaginatal y como seimprimirg, con
graficos, imagenes, encabezados y pies de pagina, etc.

|l =d %% Herramientas ~ %7 - | | Paginalde2 ™ | | | Opciones devista = - Print Layout X |

Pantallal-2 ded - |

Saltar a una panfalla

& r
)] 3
Ir a la dltima pantalla de lectura

Ir a la primera pantalla

Ir a la dltima pantalla

Ira..

Buscar...

Mapa del documento

i R =

Vistas en miniatura

En esta vista desaparecen todas las barras, reglas, etc. y e documento se visualiza en dos paginas por
pantalla en forma de libro. Ademas de esto se modifican las barras de botones y se afiade una barra en
la parte superior con botones para desplazarnos mas comodamente por € documento.
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Al hacer clic sobre el botén central que indicala pégina en la que se encuentra, se abre un mena que
permite seleccionar las opciones de Ir ala Ultima pagina de lectura, ir ala primera pagina o seleccionar
exactamente el nimero de paginaa que se deseair.

También podra utilizar €l botén Buscar, ver miniaturas de las paginas del lado izquierdo y habilitar la
opcion Mapa del documento.

Disefio Web. Se utiliza para ver e aspecto de un documento Web tal y como si se estuvieraviendo en
Internet con un navegador como Explorer o Netscape.

Esguema. En esta vista se puede observar las herramientas de documento maestro, con los niveles
esqueméticos del documento.

En esta vista aparece un marco en la parte izquierda del documento que contiene un esquema del
documento. Haciendo clic en los elementos del esquema nos desplazamos a esa parte del documento.
Con esta vista se puede trabgjar y examinar la estructura del documento. Se puede ver el documento en
diferentes niveles, es Gtil para documentos largos que estén bien estructurados.

Esquema Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista @)

9= Maostrar nivel: -
wd =@ || Texto indep.., ~|| & || © =1 B
¥ Mostrar formato de texto —
& §F & = i i Mostrar Cerrar vista
Mostrar solo primera linea documento Esquema
Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar

Para sacar utilidad a esta vista hay que utilizar |a caracteristica Nivel de esquema, que consiste en
asignar alos titulos de cada tema, capitulo, apartados,... de nuestro documento un nivel jerarquico. Se
puede hacer de dos formas: la méas comoda es utilizar un estilo predefinido (Titulo 1, Titulo2, ...) cada
vez que escribamos un titulo en nuestro documento.

Borrador. En esta vista se optimiza el tamafio de lahojay de las fuentes, parafacilitar lalecturaen
pantalla.

Ver variosdocumentos a la vez

Ca )| e oy m

Mueva Organizar Dividir - Cambiar
ventana todo 41 J05ICIon 3 ventana | yentanas =

Ventana

En & mend Vista encontramos el botén Cambiar ventanas, que es Gtil cuando tenemos varios
documentos abiertos. En la parte inferior nos muestra una lista con todos |os documentos gue tenemos
abiertos. Basta hacer clic en un elemento de la lista para que este pase a ser el documento activo.
El menu Vista también permite ver varios documentos ala vez, cada uno ocupando una zonade la
pantalla, Asi como ver un mismo documento en dos ventanas independientes.
ﬁ‘ |

Cambiar

ventanas -

1 Documentol ‘

‘ v | 2 DocumentoZ2
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Organizar todo, si abrimos dos, 0 mas documentos y utilizamos este comando, veremos como
aparecen dos 0 més ventanas en la pantalla, una para cada documento. Solo una de las ventanas es la
ventana activa: la que tiene la barra de titulo de color més oscuro. Para hacer que una ventana se
convierta en la ventana activa basta con hacer clic dentro del area de laventana.

Podemos variar € tamafio y laforma de cada ventana a nuestro gusto. Basta con situar el cursor en las
esquinas de las ventanas y, cuando éste cambie de forma, arrastrarlo ala posicion elegida. A
continuacion se muestran una forma de organizar las ventanas en horizontal.

s ™y

[(Bla H9-¢ - Documentol - Microsoft Word PN =1 O
ol :

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista

m.§.|.1.|.2.|.3.|.4.|.5.|.5.|.]‘.|.g.|.g.|.1|].|.11.|.12.|.13.|.14.|.l,

Documentol

L m

Pigina:1 del | Palabras: 2 | o3 | u[g.ﬁﬁ,@.g.

— - = Pracumerito? - Micrasof YWaid s
l"mg Hq ? e cumentos AU CrosoTt Wolra e

P Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
E]'g"‘l"'2'"3"'4'l'5'l'5-l-.?-|'a'|-9-|-1|:|-|-11-|-12-|-13-|-14-|-_..-

Documento 2

« [ M R 2

| Pagina:1 del | Palabras: 2 | Q’,s |

Dividir, s utilizamos este comando, del menu Vista, aparecera unalinea horizontal con una doble
flecha, para que lamovamos con € cursor y dividamos la pantalla en dos ventanas, con el mismo
documento en ambas.
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UNIDAD 4
GUARDAR Y ABRIR DOCUMENTOS

Guardar. Guardar como

(Oa)
Puedes utilizar los comandos Guardar y Guardar como... del Botén Office = /(o0 e icono ldde la
barra de acceso rapido) para guardar documentos. Al utilizar e comando Guardar como, Word
mostrara un cuadro de dialogo como €l que ves a continuacién que te permite cambiar e nombre del
archivo, € tipo y la carpeta que lo contiene.

Al utilizar el comando Guardar no se abrira ningun cuadro de dialogo, simplemente se guardarén en su
actual ubicacion los cambios que hayas efectuado en el documento.

Sin embargo, s utilizas el comando Guardar con un documento nuevo, gue no ha sido guardado nunca,
se abrird el mismo cuadro de dialogo que para Guardar como.

Guardar como ﬁ

Guardar en: £ Mis documentos v| @-00 X CEER-

-

0 Plantillzs de dl‘v‘li misica
confianza ICiMis archivos recbidos
s Documnentos [CSiMis eBooks
redentes

(&) Escritorio

= Mis
=5

documentos
¥ MiPC
) Mis sitios de
—red

MNombre de archivo: |E| dia amanedio triste.docx ..V.

Guardar como 00! | pocymenta de Word (=, docx) V

(o) (oo ]

En la parte central de este cuadro de didlogo se muestran los archivos y carpetas que hay dentro de la
carpeta que aparece en e campo Guardar en, en este caso Mis documentos.

Para guardar un archivo debes tener en cuenta estos tres campos del cuadro de did ogo:
0 Guardar en
o Nombrede archivo
0 Guardar como tipo

Veamos como relenarlos:

@ Guardar en, aqui debesindicar la carpeta o directorio dentro del cual vas a guardar € documento.
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Por defecto aparecera la carpeta predeterminada Mis documentos, si quieres guardar tu archivo en otra
carpeta debes buscarla 'y hacer doble clic sobre ella para copiarlaen el campo Guardar en.

Cambiar la carpeta predeter minada

Documentos recientes

Abrir
Guardar

Guardar como  #

Imprimir 3
Preparar 3
_I,-«-'* Enviar 4
Publicar 4

Cerrar
ﬂ Opciones de Word | 2 Salir de Word

Para cambiar |a carpeta predeterminada que aparece en el comando Guardar como... debemosir d
Boton Office, y hacer clic en e boton Opciones de Word.

Alli aparecera un cuadro de didlogo en el que seleccionaremos la categoria Guardar, donde apareceran
las opciones a modificar.
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H Personalizar el guardado de documentos.

Guardar documentos

Guardar archivos en formato: Documento de Waord [*.doo)
Guardar informacion de Autorrecuperacion cada |10 {3} minutos

[
Ubicacion de archivo con Autorrecuperacion: | Ch\Documents and Settings'Jota\Datos de pi
Ubicacion de archivo predeterminada: di,

Opciones de edicidn sin conexion para los archivos del servidor de administracion de documentos

Guardar archivos desprotegidos en: (i
{f} La ubicacion de borradores del servidor en este equipo
() El servidor Web

Ubicacian de borradores del servidar: | d\SharePoint borradores!,

Mantener la fidelidad al compartir este documento: ] [ w l

|:| Incrustar fuentes en el archivo

=

Cambiar posicion W
Buscar en: |@ Escritorio M @ -3 X Ca =3

o Flantillas de E}Mis documentos
confianza # Mi PC

Documentos & Mis sitios de red
recientes

@ Escritorio

Mis
documentos

o MiPC

":* Mis sitios de
red

Mombre de carpeta: || EI

(o) (Ccoe ]
A

Aqui debemos seleccionar la nueva carpeta que queremos que aparezca como predeterminaday hacer
clic en Aceptar.

Para seleccionar |a nueva carpeta puedes hacer clic en el botén Examinar que aparece ala derecha del
campo Ubicacién de archivo predeterminada.
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& Documentos

+ MiPC &
&2, Nero Scout
G Documentos
& Documentos compartidos
ae ACER (C:)
2 ACERDATA (D)
e Unidad DVD-RW (E:)
"l_é Mis sitios de red
fead Mis documentos e

Si la carpeta que buscas no es una de las que se muestran en €l cuadro de did ogo puedes buscarla

mediante e icono gue telleva ala carpeta de nivel inmediatamente superior. Parabajar a nivel
inferior basta con hacer doble clic en una carpeta.

Pinchando en & botdn con el triangulo (o dentro del campo Guardar en) puedes visualizar la estructura
de carpetas, como se ve en estaimagen, desde el nivel en que nos encontramos haciaarriba. Parair a
una carpeta de esta estructura, o a otra unidad, basta con hacer clic sobre ella.

Mediante e icono @ volvemos a la car peta anterior.

También puedes crear una nueva carpeta con esteicono | la carpeta se creara dentro de la carpeta
gue figure en e campo Guardar en.

Para facilitarnos la busgueda de nuestra carpeta Word dispone de seis carpetas (Plantillas de
Confianza, Documentos recientes, Mis documentos, Escritorio, Mi PC, Mis sitios de red) alas que se
puede acceder haciendo clic en uno de los seisiconos de laizquierda.

Unidades, Archivosy Car petas

&= Documentos

. MG ~
&2 Nero Scout
) Documentos
ey Documentas compartides
e ACER (C:)
= ACERDATA (D)
lees Unidad DVD-RW (E:)
"l_f Mis sitios de red
lead Mis documentos e

Para comprender como manejar |os archivos de Windows vamos a explicar brevemente algunos
COoNnceptos.

@Unidad fisica. Son los discos reales del ordenador, pueden ser un disco duro, una unidad de
disguetes de 3 1/2, un CD-Rom, unaunidad Zip, un DVD, unatarjeta CompactFlash, etc.

@Unidad légica. El sistema de archivos no puede referirse alas unidades fisicas como tales sino que
lo hace através de una unidad l16gica. Podemos simplificar diciendo que una unidad légicaes €
nombre con & que Windows se refiere alas unidades fisicas.

L as unidades |6gicas se nombran con letras mayuscul as seguidas de dos puntos. Asi launidad fisica
disquete se corresponde con launidad 16gica A:, si hubiera otra unidad de disquetes seriala unidad B:,
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el primer disco duro serialaunidad 16gica C:, launidad D: sera el siguiente disco duro o € CD-Rom o
el DVD, ... y asi sucesivamente.

Puede darse €l caso que una sola unidad fisica contenga dos unidades | 6gicas, por jemplo, un solo
disco duro puede estar formateado en dos particiones con o cua tendremos dos unidades | 6gicas, por
giemplo, C: y D: queresiden en e mismo disco.

Documento de Word (*.docx)

Documento de Word (*.docx) i A
Documento habilitado con macros de Word (*.docm)
Documento de Ward 97-2003 (*.doc)

Plantila de Word (*.dotx)

Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm)
Plantilla de Word 97-2003 (*.dot) *Ic

>

@ Archivos. Los datos se guardan en el disco en forma de archivos. Vamos a ver las dos caracteristicas
fundamentales de los archivos: € tipo y e nombre.

Tipos de Archivos. Hay diferentes tipos de archivos segun la clase de datos que contienen, por g emplo
hay archivos de imégenes, archivos de programas, archivos de documentos Word, etc. Para distinguir
el tipo de datos que contienen, alos archivos se les asigna un tipo de archivo o documento. Antes de
Windows95 los nombres de archivos estaban compuestos por € nombrey € tipo (0 extensién)
separados por un punto, por emplo, carta.doc, programa.exe, ... Actualmente ya no hay que poner el
tipo aunque internamente sigue existiendo. Cuando trabajamos en Word los archivos son de tipo
Documento de Word (.doc) y por defecto siempre se crean de este tipo. Salvo que explicitamente
nosotros digamos lo contrario en el momento de guardar el documento.

Nombres de archivos. El nombre puede tener hasta 255 caracteres, puede contener |etras, nUmeros,
espacios en blanco y caracteres especial es como guiones, subrayado, @, $, &, pero hay un grupo de
caracteres especiales que estan prohibidos (", ?, ¢, \, >, <, |). Antes ( en DOS) s0lo se permitian
nombres de 8 caracteres.

@ Carpetas. Para organizar |os archivos dentro del disco se utilizan las carpetas ( también llamadas
directorios). Podemos crear varias carpetas dentro de otra carpeta. De esta forma una carpeta puede
contener archivos y otras carpetas. Los nombres de las carpetas siguen las mismas reglas que los
nombres de |los archivos.

Estructura de archivos

La organizacion de unidades, archivos y carpetas es |o que [lamamos estructura de archivos de
Windows. Se puede decir que es una estructura arborescente porgue se parece a un arbol invertido. El
tronco seriala unidad |égica, las ramas las carpetas y las hojas |os archivos. Cada érbol tiene un solo
tronco del que salen varias ramas, de las que asu vez salen otrasramasy al final de las ramas estan las
hojas.

Lo Unico que rompe la analogia es que las ramas iniciales de | os &rboles no tienen hojas, mientras que
cualquier carpeta puede contener archivos, ademés de otras carpetas.
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& Documentos

. MiPC )

G Documentos |
& Documentos compartidos
ae ACER (C:)
2 ACERDATA (D)
e Unidad DVD-RW (E:)
\3 Mis sitios de red |
fead Mis documentos e

Para desplazarnos por esta estructura disponemos del icono 2 gue nos llevaala carpeta de nivel
inmediatamente superior, y parabaar a nivel inferior basta con hacer doble clic en una carpeta.

Mediante e icono @ volvemosala carpeta anterior.
Podemos crear la estructura de archivos que més se gjuste a nuestros datos, creando y eliminando
carpetas.

Paraello disponemos del icono '~ crear una nueva carpeta, la carpeta se creara dentro de la carpeta
gue figure en & campo Guardar en. También disponemos del icono eliminar X que elimina el archivo
0 carpeta sel eccionado.

También podemos visualizar |a estructura de carpetas, como se ve en estaimagen, desde € nivel en
gue nos encontramos hacia arriba, pinchando en el boton con € triangulo. Parair a una carpeta de esta
estructura o a otra unidad basta con hacer clic sobre ella.

Guardar como... Carpetas con icono propio.

Guardar como *

Guardar en: 3 Mis documentos vl @-B X G-

-

2 Plantillas de dl‘v‘li mlsica
confianza [CiMis archivos redbidos
s Documentos [CiMis eBooks
redentes

[ﬁ Escritorio

= Mis
e

documentos
§ MiPC

) Mis sitios de
— red

Mombre de archivo: |F| dia amanecio triste.docx

[w
Guardar como 800 | focyments de Word (*.doc) v

Comee ) [(covesr |

En estas carpetas podemos guardar nuestros documentos de forma que luego podamos acceder mas
rapidamente a ellos haciendo clic en €l icono correspondiente.
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» Plantillas de confianza. Nos muestra las plantillas guardadas en |a carpeta Template.

> Documentos recientes. Muestra los documentos recientemente creados.

» Escritorio. Al guardar aqui un documento se crea un acceso directo a documento en el
escritorio. Desde el escritorio podemos acceder al documento haciendo clic en € icono. S
Word no esta arrancado, se arrancara autométicamente. Es la forma més rdpida de acceder aun
documento, ya que nada mas arrancar el ordenador podemos hacer clic en este icono del
escritorio. La desventaja es que si |o utilizamos para muchos documentos tendremos €
escritorio Ileno de estos iconos.

» Misdocumentos. Es |la carpeta predefinida para Word. Siempre que utilizamos Guardar
como... aparecerd esta carpetaen el campo Guardar en. Este icono permite acceder répidamente
a esta carpetatan utilizada.

» Mi PC. Muestrad lugar donde se encuentran las unidades |gicas. Discos A: , C:, etc.C

» Missdtiosdered. Si tenemos acceso a un servidor Web podemos copiar en €l nuestros
documentos y paginas Web. Es decir, al guardar un documento en esta carpeta lo estamos
guardando en nuestro servidor de Internet.

» Nombrede archivo, escribe el nombre que quieres darle atu archivo o documento.

Cuando guardamos un documento por primeravez, en este campo aparecen las primeras | etras del
contenido del documento, en el caso de laimagen de esta pagina aparece El dia amanecio triste. Si no
quieres utilizar este nombre empieza a escribir otro nombre, sin hacer clic, y autométicamente se
borrara. Si quieres modificarlo haz clic sobre é.

Daocumenta de Waord (*.docx)

Documento de Word (*.doc) il
Documento habilitado con macros de Word (*.docm)
Documento de Word 97-2003 (*.doc)

Plantila de Word (*.dotx)

Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm)
Flantilla de Word 37-2003 (*.dot) bl

» Guardar como tipo, € tipo de documento normal mente sera Documento de Word, pero
tenemos un menu despegabl e (haciendo clic en €l tridngulo de la derecha) con otros tipos, para,
por g emplo, guardar e documento como una pagina Web, como ya veremos en €l punto
correspondiente.

Cuando ya existe un archivo con € nombre que queremos guardar aparece un cuadro de didogo en €
gue tenemos que elegir una de | as tres opciones.

1. Reemplazar € archivo existente. El archivo anterior desapareceray sera sustituido por €l nuevo que
estamos guardando.

2. Guardar cambios con un nombre diferente. Se nos mostrara de nuevo e cuadro de didlogo Guardar
como, para gue le demos otro nombre a archivo que estamos guardando.

3. Combinar cambios en un archivo existente. Se afiadira el archivo que estamos guardando a que ya
existia, es decir, tendremos los dos archivos combinados en un solo archivo.
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Truco: Pulsalatecla F12 para abrir de forma mas répida cuadro de didlogo Guardar como.

-

Guardar como
Guardar en: |E} Mis documentos BI @ -0 X G B3

o Plantillas de @Mi musica
confianza [ Mis archivos recibidos

= Documentos EJMis eBooks
recientes

@ Escritorio

Mis
documentos

i MiPC

‘::l Mis sitios de
red

Mombre de archivo: |EI dia amanecio friste.docx tl

Guardar como tipo: |Du:u:umenh:| de Word {=.docx) M

[ Guardar l [ Cancelar

» Otros comandos y opciones de Guardar.
Haciendo clic en este icono X se elimina el archivo o carpeta seleccionado.

Herramientas =

Orpciones al guardar...
Orpciones generales...

Opciones Web. ..

Comprimir imagenes...

> Herramientas.

Se abre una ventana como la que ves agui para que €elijas una de | as opciones disponibles que permiten
eliminar, cambiar de nombre y agregar a Favoritos el archivo seleccionado. Si tu ordenador forma
parte de unared puedes conectar un archivo remoto a una unidad de red. Puedes ver |as propiedades
del archivo. También puedes acceder alas Opciones al guardar, Opciones generales, Opciones Web y
Comprimir imégenes.
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@ ¥istas en miniatura

:§: Mosaicos
“o Iconos

ais  |jsta

i85 Detalles

] Propiedades

< Vista previa

> Haciendo clic en el icono 2 ~ se abre este mend en @ que puedes seleccionar el formato con
el que veras lalista de documentos. Hay ocho posibilidades:

1) Vistasen miniatura. Veremos unaminiatura del archivo (si es de un tipo gréfico) o unicono que
indica € tipo de archivo en otro caso.

2) Mosaicos. Veremos e nombre del archivo y un icono grande que indica el tipo de archivo.
3) Iconos. Veremos € nombre del archivo y un icono pequefio que indicael tipo de archivo.
4) Lista. Solo vemos el nombre del archivo, esla opcion por defecto.

5) Detalles. Se muestra el nombre, el tamafio, € tipo de documento y lafechade la Ultima

modificacion. Se puede ordenar lalista por estas caracteristicas haciendo clic en la cabecera de una de
ellas.

6) Propiedades. Se divide laventana en dos partes, en laizquierda se ve unalista con los nombres de
los archivos y en |a parte derechatoda lainformacion con las propiedades del archivo seleccionado,
titulo, autor, plantilla, nimero de palabras, nimero de lineas, €etc.

7) Vista Previa. También se divide |a pantalla en dos partes, pero en este caso, en la parte derecha se
muestran las primeras lineas del contenido del archivo.

8) Vista Web. Veremos una miniatura de |a pagina web.

Diferentesvisionesdelalistade Abrir.

-

Vistas en miniatura

Mosaicos

It Do EE
i EE

=

Iconos

aa-  Lista

Detalles

Propiedades

J Yista previa
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Haciendo clic en e icono =2l ~ se abre este ment en @ gue podemos seleccionar el formato con € que
veremos la lista de documentos. Tenemos 8 posibilidades:

1) Vistas en miniatura.
2) Mosaico.

3) lconos.

4) Lista

5) Detalles.

6) Propiedades.

7) Vistaprevia.

8) VistaWeb.

1) Vistasen miniatura.

Se muestra unavistaen miniatura del archivo, siempre que sea un archivo de tipo gréfico, en €l caso
de documentos Word se ve un icono.

Abrir Z' '

Busscar g ) sulacic vl @~ X @

_;.E_,f:;‘;‘“ ’J _J".-’J" rj i _j iz j

_’lm“ oS et oS _prvadons Apunies Exosl doc Carta Marta.doce Curriculum,. doc Messhor  doc

i -J

Ruta calshorra.docs

ombre de anchivo: g
Tioo de archevo: | Togos los documentos de Woed (*.doct; *.docm; *.dot; =, dotm; *,dog; *.dot; * he; * s |

Herramientas ~ f Canslar
e

2) Vistasen mosaico.

Se muestra unavistamuy similar ala anterior pero con los iconos més pequefios y en mosaico,
siempre que sea un archivo de tipo gréfico, en € caso de documentos Word se ve un icono.
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v @@ X -

i 2y Apunkes Exceldocx
Droouarenbi ce IMCrosedt Offic., .
— | kB
= S Curricubam, docx
ﬁw @ '! Dooumento de Microsoft Offic. . @ '! Docurmento de Mcrosoft Offic...
s i| ok i| oxm
i 3y Nestor docx . = 1 Ruka calahorra.doc
L Lo : | Doowrnenbe de Meroseft Offic, s | Dromcurnente de Microseft Offic, .
— [ — Ii[3]
s sibios e — —
9
Pcerbee de archive: | E
Tpa de srchivo: | Todos kos documentos de Word (*.docx; * doce; *.dokx; *.dotm; *.doc; *.dots *.m; *.fwa e |
)
3) lconos.

S6lo vemos el nombre del archivo, y unicono que indica e tipo de archivo. Como puedes ver en esta
imagen

Buscrgn: | ) suluhe v @@ Xz@-

-~ Plaritilas do ? W, W, W, W, W,

S || 00 G0 G B B W

il LA S

Escritonio

D amertos

W MPC

qmmd&
Boerkee de archivo: | E
Tpo de srchivo: | Todos kos documentos de Word (*.docx; *.doas; *.dotx; *dotm; *.doc; *.dots *.m; *.fwi e

4) Lista.

S6lo vemos el nombre del archivo, eslaopcidn que permite ver més archivos en un cuadro de didlogo.
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Abrir 2|
Buscar gnc ) mulwie bl - Bl S
Plartilas de | |(Jdooumentos_privados| |

corfianza 1) Aguntes Excel, docx
[ Dovmentos i) Carta Mawta, doce
reckntes i) Curricukum. doc
(& Esciitoria i bmstior, doce
i1t calshorra.docx
ﬂﬂf-
documentos
i MipC
ks sibiors: e
3 ed
Pcambre de archivo: :]

[ Tipa e archiva: Todos ks documentos de Word (*.doc; *.doam; *.dot; *.dotm; *.doc; *.dot; *.hem; "-hta

Heramentas - S T
5) Detalles.

Se muestra el nombre, el tamafio, € tipo de documento y la fecha de la ltima modificacion.
Podemos ordenar la lista por cual quiera de estos campos, tanto en orden ascendente como descendente.
S6lo hay que hacer clic en la cabecera de cada caracteristica.

Para ordenar en sentido descendente volver a hacer clic en la cabecera.
Puedes mostrar mas detalles haciendo clic derecho en cualquiera de | as cabeceras:

Ao Bx]
Busear fhe ) suleThe 1) @~ X 3@~
__Jﬂlﬂﬁd't Mombre = Tamafic | Tipo Fecha de modificackin
R Cldocumentos,_prvvados | Carpata de archivos.  13/11/2006 12:07 Y et
[y Donumenkos | | &) apantes Excel, doc: OKE Dooussrdo ds Micr..,  13/11/2006 12:08 v Tho
e ] Cart et o OKE Documerto deMer.,  13/11/2006 12:07 + Fecha de modficac
(54 Eseritoria i) Cumricuum. doc OKE Docusento deMcr..,  13/11/2006 12:07 Facha da craadh
o i | estor. doc OKE Docuserdo deMer.,  13/11/2006 12:08 itk
O dorumentos | | E]Ruka calahorra.doc OKE Docusento deMer..,  13/11/2006 12:08 Prplakario
g o
Ti
Mis sitios do
H’l‘ﬂj EWFK
Inkérprate
Titubo dhel Al
A
Mirmero de pista
Gérmng
Do ascide
Wsdoeciclud ch Lr it
Py e od i
| Modsio de chmara
foumbee de archivo: -~
[ Tipa de archiva: Teados boss documaniios: de Word (™, doc; * doam; * dots; *debm; *.dos; *.dot;™.Rem; ™ R[>
Honamertas - e <) [ Concele ]
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6) Propiedades.

Se divide laventana en dos partes, en laizquierda se ve unalista con los nombres de los archivosy en
la parte derecha toda la informacion con las propiedades del archivo seleccionado: titulo, autor,

plantilla, nimero de palabras, nimero de lineas, etc.

Abrir &
Eusiar gn: O adaChe bl @3 Xmd-
oy Phartilas da Mombre Tamafio | Tio Pastor:
£ .T'lmrﬁto&jh'ﬂr:rs Carpeta de sech | Plantila: Merrmal. dabm
pBormentes || apintes Esceldocs] 3906 Documento e | Glardado por
] Contas Manta, docx OKB  Documents de i .
3} Eseriboria b Coricum, Frervisidn:
& %] Curicuum, docx OKB  Documento de | o0 acropcft office Wend
s h_ﬂuersmr.m-c: OKE  Documentodel (po o 0 s 0:01
S doemenitos | | EIFua calahora. doc OKE  Documents de M | made: L8011 12006 12314
Hodficado: 13112006 12115
L Pl 1
. Palabras: 1005
g A e co Carscterss: 5532
Organizacein
Tamafio: 99
[ 6
Pérrafos: 13
Carpchenss con sspacos: 6524
<l >
IHombre de archev: :]
Tioo de chve! | 1os los documentos de word (*.doc; *.docm; *.dotx; *,dotm; *.dox; *.dat; * htm; *.hi v |
Herramientas [ awar [o] | concesr |
7) VistaPrevia.

También se divide la pantalla en dos partes, pero en este caso, en la parte derecha, se muestran las

primeras lineas del contenido del archivo.

Rbrir BX]
Buscar g D sulaChe i}ﬂ'.j r e
___"me‘k Hombre Tamafio | Teo Unidad 1. Introduccion. Elementos de Excel |2
£ oS _privados Carpata d arch
Doamertos | = fauntes Braldoox| 39K8 Documentode
O recientes i) Carta Marta. doc OKE Documento des v | E%CEl 25 un programa del tipe Hoja de Célculo
[ Escrtonia i Cumoubum, docx OKE Doouments det |mimeros organizados en una cuadricula. Es Gril
. it vestor. docs OKE Documentsdet | ciloulos de préstamos hipotecarios. 8i no has o
 documentos il ruta calahorra.doc OFB Dooumentode ) | oop mde detalle qué es v para qué sirve una b
g HPC
" Ahora vamos a ver cuales son los elementos b:
‘jmm barras, etc, para saber diferenciar entre cada un
donde estdn v para qué sirven. También cdmo
no sabes como seguir trabajando. Cuando conc
empezar a crear hojas de caleulo en el siguiente
|| Arrancar Excel 2000
<] i* {Vamos a ver las dos formas bdsicas de arrancar™
Iombire de archiva: :]
Tioo de archive: | 1o los documentos de Word (*.doc; *.docm; *.dot; *.datm; *.doc; *.dat; * htm; *.hi |
(gor [ [ conce ]
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Truco: Si tienes varios documentos abiertos puedes guardarlos todos alavez con e comando Guardar
Todo, este comando no aparece hormamente en el Boton Office, para verlo debes pulsar latecla
MayUsculas mientras haces clic en € Boton Office.

Abrir

Para comenzar atrabajar con un documento hay que abrirlo con e comando Abrir del Boton Office.

(“Kbrir B x|

Buscar gn: ._':] Mis documentos v S - A .t Ca E3 -
o Plantillas de (2} Mis imAgenes
confianza 8 viis videos
5, Documentos | |14 1H dig amanedio triste.docx:
recientes
(& Escritorio
— Mis
= documentos
% MiPC
.2 Mis sitios de
- red
<] %]
Mombre de archivo: [ |
Tipo de archivo: Todos los documentos de Word (*.docx; *.docm; ™

[ Abrir v] [ Cancelar ]

Este cuadro de didogo es similar a del comando Guardar. La diferencia principal estribaen que
dispones de al gunas opciones para buscar el documento que queremos abrir.

Normalmente podremos localizar el documento que queremos abrir en lalista que se nos muestra, y
bastara con hacer doble clic sobre &l para abrirlo.

Si conocemos el nombre del documento bastara escribirlo en el campo Nombre del archivo y hacer clic
en el boton Abrir.

Si no lo encontramos en la carpeta actual podemos buscarlo manual mente desplazandonos por la
estructura de carpetas utilizando |os mismos iconos que acabamos de ver parael comando Guardar

como...

Herramientas |~

X

Conectar a unidad de red...

Dentro del comando Herramientas, puedes cambiar el nombre, eliminar € archivo que se encuentre
seleccionado, enviar almprimir e archivo seleccionado, o conectar a una unidad de red para buscar el

archivo.
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Busqueda avanzada

Pararealizar una busqueda avanzada en el comando Abrir, ir aHerramientasy hacer clic en €l icono
Buscar. Aparecera el cuadro de didlogo Buscar que tiene dos solapas o pestafias, si elegimos la
pestafia Avanzada veremos un cuadro de didlogo como el gue vemos a continuacion.

Busqueda de archivos

Bisica | Awanzada

Buscar:
Propiedad: Condicidn;
Mombre de archivao | incluye

®y Qo

Ullkirma modificacidn hoy
¥: Mombre de archivo incluye doc

Malor:

Cikar ] [Quitar kodos

Opriones de bisqueda adicionales:

Buscar en: Resultados posibles:

Ubicaciones seleccionadas * | | Tipos de archivo seleccionados b

Resulkados:

En este cuadro de didlogo debemos ir especificando las condiciones que queremos incluir en los
criterios de busgueda.

Por gjemplo, en estaimagen se han incluido dos criterios de busqueda.

1. Que e nombre del archivo incluyalasletras "doc".
2. Que e documento se haya modificado durante el diade hoy.

Para afiadir un criterio de busqueda hay que elegir una propiedad y un operador |6gico. También se
pueden elegir otras opciones de busgueda adicionales.

Propiedad:

Texto o propiedad
Prioridad o~
Propisktaria

Puesto

Recibido

Fecursos

Rewvisian

Tamario

Tel&fono

Terminar

Texto o propiedad et
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Propiedad. Elegir una de las propiedades que se muestran en lalista despegable

Operador l6gico. Hay que elegir entre el operador Y , que indica que se debe cumplir lanueva
condicion ademas de | as otras condiciones; y € operador O, que indica que se deben cumplir las
demés condiciones o la nueva condicion.

Condicidn:

inchaye

el ' Icondicién. En funcién dela propiedad el egida tendremos una lista de

posibles condiciones.

Valor. Segun la Propiedad y la Condicion elegida deberemos introducir un valor.
Por gjemplo, € criterio: Que el nombre del archivo incluyalas letras "doc" esta compuesto por la
propiedad Nombre de archivo, lacondicion incluyey e valor doc.

Y ¢l criterio: Que &l documento se haya modificado durante el dia de hoy, estacompuesto por la
propiedad Ultima modificacion, la condicidn hoy y en este caso no hace falta especificar ningun valor.

Buscar en:

Ibicaciones seleccionadas
= [ En cualquier sitio ;

+ -l Mi pC

+-[] Mis sitios de red

+-[] Cuklaak

Hay dos opciones de busqueda adicionales:

Ubicaciones seleccionadas. Podemos indicar en que lugar o carpeta queremos que seredlice la
busqueda. Solo se buscara en los lugares que indiguémos.

Resultados posibles:
Tipos de archivo seleccionados

= 1 Cualquier cosa ; »
= archivos de Office
Archivas de Word
Archivas de Excel
archivas de PowerPaink
Archivas de Access
archivas de Publisher
Archivos de conexion de datos
Archivos de Document Imaging
#rchivos de Yisio
=~ Elementos de Cutlook
[ Mensajes de corren electrdnico hl

Tipos de archivo seleccionados. Podemos restringir la busgueda a sélo los tipos de archivo que
especi figuémos aqui

En el campo Tipo de archivo se especifica que tipos de archivos van a aparecer en el cuadro de
didogo.

Por defecto aparece Todos los archivo (*.*), pero disponemos de un cuadro despegable para elegir s
gueremos que aparezcan solo los archivos de determinado tipo, por g emplo, de tipo .rtf . html, etc.
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Si tenemos una carpeta con varios tipos de archivos y muchos documentos, puede resultar confuso
buscar un archivo, en ese caso es muy Util utilizar e campo Tipo de archivo para poner € tipo de
archivo que andamos buscando, asi apareceran muchos menos archivos en el cuadro de didlogo y nos
resultard mas fécil buscar un determinado archivo.

Recuperar archivos

Y a hemos visto que desde |os cuadros de didlogo Abrir y Guardar como, haciendo clic en este icono

x se elimina el archivo o carpeta seleccionado.
Unavez borrado un archivo se puede restaurar de la papelera de reciclaje. Vamos aver como hacerlo
suponiendo gque estemos utilizando el sistema operativo Microsoft Windows.

Restaurar Archivos o carpetas de la papelera de reciclaje a su lugar de origen.

1) Para abrir la papelera sittate en el Escritorio y haz doble clic sobre el icono de papelera de reciclgje.

2
2) Seleccionalos Elementos arestaurar haciendo clic sobre ellos. Si son elementos alternativos utiliza
latecla Control para seleccionarlos o lateclaMay si son consecutivos.

3) Unavez seleccionados aparecera en laflechaverde de la parte izquierda un rétulo que dice
Restaurar este edlemento o Restaurar 1os e ementos sel eccionados
L os archivos seleccionados volveran a estar en e sitio donde se encontraban antes de ser eliminados.

Si no tienes visible la parte derecha de | a papel era también puedes restaurar desde el Boton Office
seleccionando la opcion Restaurar.

Si no sabes donde estaban anteriormente los elementos a restaurar fijate antes de restaurarlo en laruta
gue aparece en la columna Ubicacion original ya que es ahi donde lo guardara.

Hay que tener en cuenta que una vez vaciada la papelera de reciclagje ya no se pueden recuperar los
archivos por este método.
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UNIDAD 5
FORMATOS

Formato de un texto

Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refiriendo a las cuestiones que tienen que ver
con el aspecto del texto, con laforma de presentar € texto.

Por g emplo: poner una palabra en cursiva, ainear un parrafo alaizquierdao colocar un borde
sombreado a una tabla son operaciones tipicas de formato que solo afectan alaforma en como vemos
el texto, pero no a propio contenido del texto.

Aunque lo fundamental cuando escribimos un texto eslo que sedice en é, laformaen laque lo vemos
también tiene mucha importancia. Un texto con un buen contenido pero mal formateado pierde mucha
calidad. Afortunadamente, es muy facil dar un formato atractivo con Word2007. Con un poco de
trabajo adicional paraformatear un texto se consiguen resultados espectacul ares, incluso puedes dar tu
toque de disefio de forma que tus documentos se diferencien del resto.

En Word podemos clasificar |as acciones que tienen que ver con el formato en tres grandes grupos.

1. Formato car acter. Afectan alos caracteres en si mismos como €l tipo de letra o fuente, tamafio,
color, etc..

2. Formato parrafo. Afecta a grupos de caracteres como lineas y parrafos, por g emplo alineaciony
sangrias.

3. Otros formatos. Aqui incluimos € resto de acciones que se pueden hacer sobre el formato como
tabulaciones, cambio a mayusculas, numeracion y vifietas, bordes y sombreados, etc.

Ahoravamos air viendo cada uno de estos tipos de formato.
Ademas de |as técnicas que vamos a ver en esta unidad, existen otras posibilidades para dar formato al
texto: los estilos y las plantillas.

Como veremos mas adelante, |os estilos y plantillas son adecuados para dar un formato definido
previamente. Por ejemplo, en una empresa suele existir una plantilla para escribir cartas, de esaforma
todas | as cartas tienen un aspecto caracteristico de esa empresa.

No siempre es necesario utilizar plantillasy estilos. Cuando queremos dar un determinado formato a
unalineadel documento no hace falta definir un estilo, lo haremos con los comandos basicos que
vamos aver ahora

Los estilos y plantillas no son més que una agrupacion de formatos basicos. Asi que o primero que
hay gue aprender es amangjar esos formatos basicos, que es |o que vamos a hacer en esta unidad.

Formato car acter. Fuentes

Los caracteres son todas |as letras, nlmeros, signos de puntuacién y simbol os que se escriben como
texto. Las | etras incluidas en imagenes, no se consideran caracteres a estos efectos y no se les pueden
aplicar los formatos que vamos a estudiar.
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Calibri [Cuerpao) 111 -
N &£ 8§ -abe x, x*||2
abF . &v Aa-|| A" &

Fuente =

Vamos aver |as posibilidades mas comunes para variar € aspecto de |os caracteres que estan
disponibles en la pestaria Inicio dentro del grupo de herramientas Fuente.

Calibri (Cus - 11 - A" A7 Ay~ | F
N ¥ E¥-A-EEIZ-
Hola

También aparecen las herramientas de formato automaticamente al seleccionar una palabra o frase
para poder modificar, fuente, tamafio y estilo de fuente,etc.

Fuente

Un apartado a elegir con cuidado es lafuente del texto ya que determinard en gran medida € aspecto
del texto. Para cambiar € tipo deletra o fuente lo primero que tenemos que hacer es seleccionar los
caracteres, palabras o lineas sobre |os que queremos realizar € cambio. A continuacién hacer clic

Calibri [Cuerpo)

sobre el pequefio triangulo que hay a lado de la fuente actual, " esto hard que se

abra una ventana con las fuentes disponibles.

Calibri -
Fuentes del tema -
Cambria (Titulas) | =
Calibri (Cuerpa)
Fuentes utilizadas redentemente
# Aharoni 111 T1IN

T SHOWCARD GOTHIC
H Monotype Corsiva

Todas las fuentes

i Agency B

% Aharoni 1 T1aN
T XALGERIAN

T Andalus e my,1 W

Observa que e propio nombre de la fuente esta representado en ese tipo de fuente, de forma que
podemos ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo.

El men( despegabl e tiene dos zonas separadas por una doble linea horizontal, en la parte superior estén
las Ultimas fuentes utilizadas y en la parte inferior todas | as disponibles.
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Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de desplazamiento de la derecha para que
vayan apareciendo todos | os tipos de | etra disponibles, también podemos desplazar € botdn central

para movernos mas rapidamente.
Unavez hemos encontrado |a fuente que buscamos basta con hacer clic sobre ella para aplicarla.

En lugar de desplazarnos por € menu despegable para buscar |a fuente podemos, si conocemos el
nombre, hacer clic sobre el recuadro y teclearlo directamente.
Las fuentes TrueType aparecen con unadoble T delante. Este tipo de fuente se veraigual en la pantalla

que en laimpresora

Tamano

De forma parecida podemos cambiar € tamafio de lafuente. Seleccionar el texto y hacer clicen €
tridngulo para buscar el tamafio que deseemos, o escribirlo directamente.
Launidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios mas utilizados son 10

y 12 puntos.

Estilo

Unavez fijadalafuente y el tamafio podemos cambiar € estilo a uno de los tres disponibles: negrita,

cursiva y subrayado . N & S8 " Bagtasdeccionar € texto y hacer clic en e botdn correspondiente.
Observar como a aplicar un estilo, el boton correspondiente queda presionado (se ve en un tono

anaranjado). NI & S "pgg guitar un estilo que hemos aplicado previamente, seleccionar € textoy
volver a hacer clic sobre € estilo.También se pueden aplicar varios estilos ala vez, por g emplo,

negritay cursiva. NT&|8 g mplemente hay que aplicar |os estilos consecutivamente.
Mediante las opciones de |a pestafia I nicio, Fuente se pueden manejar las opciones que acabamos de
ver y otras méas como €l color de los caracteres, subrayado, subindices, etc.,

Formato car acter. Fuente
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Fuente
Fuente | Espado entre caracteres
Fuente: Estilo de fuente: Tamario:
+Cuerpo Regular 11
+Cuerpo | |Regular a8 -
+Titulo Cursiva 9
Agency FB Megrita 10
Aharoni Megrita Cursiva 11
Algerian bl 12 hd
Color de fuente: Estilo de subrayado:
Automatico » || (ninguno) »
Efectos
[]Tachado [ ] sombra [] verzales
[ ] Doble tachado [ ] contorno [ ] Mayisculas
[] superindice [ ] relieve [] Deulto
[] subindice [] Grabado
Vista previa
+Cuerpo
This is the body theme font, The current document theme defines which font will be used.
(scemer_] [ coee |

Mediante las opciones de |a pestafia Inicio, en € grupo de herramientas Fuente se pueden mangjar las
opciones méas comunes (Fuente, Estilo y Tamafio) que también estan disponibles desde € inicializador
del cuadro de didlogo fuente, que se encuentra en la parte inferior derechadel grupo de herramientas
Fuente, y otras que se utilizan menos pero que son también muy Gtiles y que vamos a ver ahora. El
cuadro de didlogo Fuente es &l que se muestra a continuacion, tiene dos solapas o pestaias. Fuente y
Espacio entre caracteres.

@Fuente
Vamos aver |las diferentes posibilidades que nos ofrece esta pestana.

@Color delafuente
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Color de fuente:
Automatico

| B utomstico |

Colores del tema

|
.|||||||||

Colores estandar
| f | EREER

Mas caolores. ..

Podemos cambiar €l color de los caracteres. Seleccionar € texto al que vamos a cambiar € color y
hacer clic en el botdn con € triangulo en Color de fuente, aparecera esta ventana para que hagamos
clic en e color deseado. Si € color que buscamos no esta en la ventana, hacer clic en Mas colores... y
aparecera una paleta con mas colores para el egir.

Estilo de subrayado;

(ninguna) -
Sdlo palabras

@ Subrayado

Elegir uno de los estilos de subrayado. Una vez hemos el egido un tipo de subrayado se activarala
opcion Color de subrayado, y podremos abrir una ventanaigual que lade color de fuente para elegir €l
color del subrayado.

@ Efectos

A continuacién tenemos unas casillas para aplicar los efectos de Tachado, Doble Tachado, etc.
En laventana Vista previa se nos muestra el resultado de aplicar estos efectos.

La casilla Oculto nos permite ocultar texto en un documento, de formague no se vera en pantalla ni
apareceraa imprimir el documento. Para ver dicho texto a imprimir o en vista preliminar, ir a Boton
Office, en Imprimir, seleccionar €l botén Opcionesy activar la casilla Imprimir texto oculto.

Paraver € texto oculto en la pantalla, hacer clic en €l boton | T lde la pestafia Inicio.
@Predeterminar

Por defecto, cada vez que abrimos un documento nuevo la fuente activa es Calibri (cuerpo) de tamario
11.

Mediante el botén Predeterminar..., podemos cambiar esta situacion y hacer que cualquier otra fuente,
tamanio, estilo, etc. sea el predeterminado, es decir, que sead que se utilizaen laplantillallamada
NORMAL. En esta plantilla estén definidas | as caracteristicas que tiene un nuevo documento.
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-,

Microsoft Office Word . £

P Va a cambiar el fuente predeterminado a (Predeterminado) +Cuerpa, 11 pt.

x‘;/
Desea que este cambio se apligue a todos los documentos nuevos basados en la plantilla NORMAL?

[ Si ] [ Mo ] [ Cancelar ]

Lo Unico que hay que hacer es elegir las caracteristicas deseadas y hacer clic en Predeterminar...
aparecera un mensaje como éste pidiéndonos la confirmacion.

@Espacio entre caracteres.

=,

[ Fuente

Fuente |iEspacio entre caracteres |

Escala: 100%,

Espadade: |normal (4| En: (]
Posicidn: Normal = En: (]
[ ] Interletraje para fuentes: : puntos o mas
Vista previa

+Cuerpo

This is the body theme font. The current document theme defines which font will be used.

Formato péarrafo
En Word2007, un parrafo es € texto comprendido entre dos marcas de parrafo Al |, normalmente las

marcas de parrafo no se ven, para hacerlas visibles, hacer clic en € icono marca de pé\rratfoI Tldela
pestafia Inicio. Se inserta una marca de parrafo cuando se pulsalatecla de retorno de carro o INTRO.
Cuando estamos introduciendo texto y llegamos a fina de lalinea autométicamente e texto continta
en lasiguiente linea, pero no se inserta marca de péarrafo.
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Al insertar un parrafo, este tomalas mismas caracteristicas de formato del parrafo anterior. Para
cambiar las caracteristicas de formato de un parrafo, basta con seleccionar su marcade parrafo y
modificar |las caracteristicas que queramos.

Los péarrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias caracteristicas de
formato, pudiendo ser diferentes de un parrafo aotro. Otras unidades més amplias son las secciones,
que veremos mas adelante.

Las marcas de parrafo contienen los codigos que definen el formato del parrafo en el que se
encuentran. Manipular una marca de parrafo tiene consecuencias sobre e formato de ese parrafo.
Antes de borrar texto, es conveniente hacer visibles las marcas de parrafo para evitar borrar una marca
de parrafo accidentalmente. Si queremos borrar todo el parrafo también debemos borrar su marcade
parrafo.

Las caracteristicas mas importante de formato de parrafo son la alineacion y la sangria, ambas estan
disponibles en la pestafia Inicio.

i= - L= ||EE

RILaN
i

=

11
L]
|

(il

Parrafo i

@Alineacion.

Estos son |os botones parafijar laaineacion. Hay cuatro tipos de aineacion:

| lzquierda | Centrada | Derecha | Justificada |
Este parafotiene | Este parrafo tiene . . . .

. : Este parrafo tiene Este parrafo tiene
ﬁr?g;i%?]a ﬁﬁ?}lﬁ;ﬁ;}la establecida una aineacion
N alineacion derecha. justificada.
izquierda. centrada.

Cuando hablamos de ainear un parrafo nos referimos, normamente, a su alineacion respecto de los
margenes de la pagina, pero también podemos alinear e texto respecto de los bordes de las celdas, si

es que estamos dentro de unatabla. Laformade fijar los mérgenes de la pagina se veraen € capitulo
correspondiente.

Si quieres ver otraforma de definir laalineacion del parrafo que se vaa escribir agui tienes laforma de
Escribir a Vuelo.

¢Cémo seusa?

Al abrir un documento nuevo en Word2007 veras, si mueves el cursor por la pantalla, que éste toma
"extrafias formas" . Es debido alafuncion que te permite escribir libremente o escribir "a vuel 0"
insertando alavez unaalineacion de parrafo y sangrias.

Esta funcidn permite escribir en casi cualquier parte de una pagina nueva, sin necesidad de crear lineas
en blanco. Solo es necesario colocar e cursor y hacer doble clic, y ya podremos comenzar a escribir en
ese punto.

Para que nos hagamos unaidea del formato que se va a utilizar cuando utilizamos esta funcion el

cursor toma una forma especial seglin cada caso. De esta forma sabemos el formato de parrafo que se
vaaaplicar segun e lugar donde coloquemos €l cursor. Veamos esas "extrafias formas" del cursor:
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Al colocar €l cursor junto a margen izquierdo aparece un pequefio parrafo alineado alaizquierda.

Si posicionamos €l cursor un poco mas alaizquierday aparece con una sangria 1 N
Cuando colocamos €l cursor por € centro de la pagina, veremos como € cursor tomalaforma de un

L

pequefio parrafo centrado. =
Y, si ponemos € cursor junto al margen derecho tomalaformade un parrafo alineado ala derecha.

—1

M &s cosas

Es til, por ggemplo, cuando creamos una pégina de titulo para un trabgo.
Podemos escribir a principio de lapaginae lugar y lafecha, en €l centro el propio titulo del trabajoy
al final de lapaginael autor del trabgjo.

Todo en los lugares exactos, sin tener que ir insertando lineas en blanco.
Hay que estar en vista disefio. No funciona en vista normal, vista esquemay vista preliminar.

@Sangria.

Aplicar unasangriaaun parrafo es desplazar un poco € parrafo haciala derecha o izquierda. Se

realiza seleccionando el pérrafo y haciendo clic en uno de estos botones == == de la pestaria Inicio en
el grupo de herramientas Parrafo, segin queramos desplazar hacialaizquierda o haciala derecha.

Asi desplazamos €l parrafo 1,25 cm. cada vez que hacemos clic en el boton, pero también se puede
desplazar otro valor que deseemos. Puedes ver cdmo se hace, junto con otras opciones de |a pestafia
Inicio, como laformade variar el espacio que separalos parrafos, y € espacio que separalaslineaso
interlineado.

Formato péarrafo
Parrafo E]

| Lineas y saltos de pagina

Seneral
Alineacidn: Izquierda A

Mivel de esquema: |Texto indep. A

Sangria

Izquierda: 0 cm Especial: En:

4 (4
4

Derecho: 0 cm {(ninguna) A

[] sangrias simétricas

Espaciado

Anterior: 0 pto = Interlineado: En:
Posterior: 10 pto (== Mualtple s 1,15 =
[1 Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo
Vista previa
oo ] [oconcen )
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Mediante |as opciones de la pestafia Inicio, en la barra de herramientas Parrafo se pueden manejar
todas las caracteristicas del formato parrafo.

Al hacer clic en €l inicializador del cuadro de did ogo de parrafo, veremos la pestafia Sangriay
espacio, la otra pestaia Lineas y saltos de paginalacual veremos en e siguiente tema avanzado.

@Sangriay espacio.
En esta pestafiavamos aver la Alineacion, € Espaciado y € Interlineado, € Nivel de esquemalo
veremos mas adelante.

@Alineacion.

En este campo tenemos un boton para desplegar la lista con los cuatro tipos de alineacion disponibles.
Izquierda, derecha, centrada y justificada.

TRUCO: Si después de alinear justificado un parrafo, ala tltimalinea del parrafo le falta un poco para
llegar hasta € final delalinea, colocar € cursor a final de esalineay pulsar MAY US + INTRO, esto
hara que la linea se reparta homogéneamente para que llegue hasta e final, con lo cual €l pérrafo
guedara perfectamente justificado.

@Sangria.
Especial:

(minguna W

Primera linea
Francesa Podemos fijar 1os cm. que queremos que se desplace el parrafo tanto alaizquierda
como aladerecharellenando los campos Izquierda y/o Derecha.

También podemos indicar uno de los dos tipos de sangria Especia disponibles en la ventana que se
despliega al hacer clic en € boton de la derecha.

Primeralinea: desplazala primeralineadel parrafo un poco aladerecha.

Francesa: desplazatodas las lineas del parrafo haciala derecha excepto la primeralinea

@Espaciado.
Aqui podemos fijar €l espacio vertical que quedara entre e parrafo que hemos seleccionado y el
parrafo anterior y posterior.

@Interlineado.
Interlineado:

Sencilla w

Sencillo
1,5 lineas
Doble
rinirno
{Exacto
Milkiple

El interlineado es el espacio vertical que separalas lineas, podemos modificarlo mediante la ventana
de Interlineado que nos ofrece las siguientes posibilidades:

Sencillo. es e establecido por defecto.

1,5lineas.

Doble. Dosliness.

Minimo. Al elegir esta opcién podemos especificar en € recuadro "En" de la derecha los puntos
deseados pero hasta un valor minimo para que no se superpongan las lineas.

Exacto, como la opcién anterior pero permitiendo la superposicién de las liness.

/ (O Pag. - 71 -




O
O 0_4 Biblia de Word 2007 / ra

Multiple, en e recuadro "En" de la derecha podremos poner un nimero de lineas, incluso con
decimales.

@Relacion entre Saltos de pagina 'y parrafos.

Word2007 inserta autométicamente | os saltos de pagina cuando llega a final de la pagina. También se
pueden insertar saltos de pagina manua mente desde la pestafia I nsertar, haciendo clic en €l boton
=

Salto de
pagina
Como veremos en el punto correspondiente.

13

Al insertar un salto de pagina automaticamente puede ocurrir que un parrafo quede dividido entre dos
paginas, norma mente esto no supone ningulin problema, pero en determinadas ocasiones puede
interesarnos que un parrafo no sea partido por un salto de pagina.

Para conseguir esto debemos activar la casilla Conservar lineas juntas que se encuentraen el iniciador
del cuadro de didogo Parrafo, pestafia Lineas y saltos de pagina.

Lineasy saltos de pagina.
En esta pantalla podemos controlar como se comportan |os saltos de pagina respecto de los parrafos.

@Control delineasviudasy huérfanas.

Si activamos esta casilla impediremos que por un salto de pagina automatico quede la Ultimalineade
un parrafo en la primera linea de una pégina (linea viuda). También evitaremos que quede la primera
linea de un péarrafo como ultimalinea de una pagina (linea huérfana).

@Conservar con € siguiente.
Activando esta casillaimpediremos que el parrafo seleccionado y el siguiente sean separados por un
salto de pagina

@Conservar lineasjuntas.
Al activar esta casillaimpediremos que un salto de pagina reparta entre dos paginas €l parrafo
sel eccionado.

@ Salto de pagina anterior.
Si activamos esta casilla se insertard un salto de pagina delante del parrafo seleccionado, por lo que €
parrafo seleccionado serd el primer parrafo de la pagina

@Suprimir numeros delinea.
Esta casilla activada evitara que aparezcan los nUmeros de linea, si los hubiere, a lado del parrafo
sel eccionado.

@No dividir con guiones.
Asi evitaremos que, en € parrafo seleccionado, las palabras sean divididas con guiones a final dela
linea, si es que esta opcion se encuentra activada.

@Vista previa.
Ademés de todas estas opciones a final del didlogo disponemos de una vista previa, donde podemos
ver en cada momento |os cambios sel eccionados.
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Otros formatos. Tabulaciones

L as tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando pulsamos lateclade
tabulacion TAB.

Cuando necesitamos insertar texto en columnas o tablas pueden ser muy utiles las tabul aciones.
Word2007 tiene por defecto definidas tabul aciones cada 1,25 cm. Pero se pueden establecer
tabulaciones en las posiciones que deseemos. Ademas podemos definir la alineacion para cada
tabulacion.

Vamos aver como establ ecer tabulaciones utilizando laregla horizontal. Tener en cuenta que las
tabulaciones afectan solo a parrafo en el que se definen.Para establecer cada tabul acion repetir estos

dos pasos, luego de habilitar laregla, haciendo clic en el botén para activar laregla = (se encuentra
sobre la barra de desplazamiento vertical):

1. Hacer clic en € extremo izquierdo de laregla horizontal para seleccionar laaineacion dela
tabulacion que vamos ainsertar. Por cada clic que hagamos irén apareciendo rotativamente las
siguientes alineaciones: izquierda, centrada, derecha, decimal, linea de separacion, sangria de primera
lineay sangria francesa.

2. Colocar € cursor en laregla horizontal en la posicién en la que deseemos establecer latabulacion y
hacer clic, veremos como seinserta el icono con latabulacién seleccionada.

Si queremos modificar la posicién de una tabulaci 6n basta colocar € cursor en € icono de esa
tabulacion y hacer clic y arrastrarlo ala nueva posicion.

EI-E-I-:-I-E-L-E-l-i-l_;_E-I-E-|_|.?-I-ELI-E_EI-'_IZ-l-::-ll-:z-:

Tabulaciones

Posician; Tabulaciones predeterminadas;
2,25 cm 1,25 cm &

w

2,25¢em

2:5 o Tabulaciones que desea barrar:
4,7 cm

6,7 cm

8,2 cm

9,2 cm
Alineacion

(*) [zquierda () Centrada i) Derecha
) Decimal () Barra

Felena

(%) 1 Minguna Oz ()3 -
Q4__

[ Fijar ] [ Elirninar ] [Eliminar kodas ]

l Arcepkar l[ Cancelar ]

Por gjemplo, en laregla de laimagen se han establecido las siguientes tabul aciones:

Izquierdaen laposicidon 2,5
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Derechaen laposicion 6,7
Lineavertical de separacion en laposicién 8,2
Decimal en laposicion 9,2

También podemos hacer doble clic sobre laregla horizontal para que aparezca el didlogo de
tabul aciones que vemos en laimagen de la derecha donde podemos fijar todas | as tabul aciones de una
vez o eliminarlas.

Teniendo en cuenta que la escala varia un poco |as proporciones quedaria unatabla parecida alaque
vemos en laimagen inferior.

Localidad Comunidad Pais | Indice TGH
Wigo Falicia Espafia 44 5

Don Benito Extremadura Espafia 2451
Glasgow Escocia Eeine Tnido 1255

Observar laaineacion de cada tabulacion, a alineacién decimal colocala comadecimal en lamisma
columna.También se pueden las Tabul aciones, dando |a posicion exactaen cm. y especificando un
caracter derelleno.

Tabulaciones

Tabulaciones

Posician; Tabulaciones predeterminadas;
9cm 1,25 cm 2

w

2Cm .
S Tabulaciones que desea barrar:

2 crn 2,25 cm; 6,5 cm; 9,75 cm

Alineacian
(*) [zquierda ) Centrada i) Derecha
) Decimal ) Barra

Rellenao

(%) 1 Minguna Oz...... ()3 e
Q4__

[ Fijar ] [ Elirninar ] [Eliminar kodas ]

I Brceptar l[ Cancelar ]

Mediante |a pestafia Inicio, en €l grupo de herramientas Parrafo, a hacer clic en e inicializador del
cuadro de didlogo Péarrafo, se pueden establecer las tabulaciones desde e boton Tabulaciones que se
encuentraen la parte inferior izquierda. También se pueden aplicar tabul aciones desde laregla
horizontal.

Para establecer |as tabulaciones se teclea la posicion en cm. en € campo Posicion, a continuacion
hacer clic en € tipo de alineacion deseada, luego podemos elegir un tipo de relleno con € que se
rellenaran los espacios en blanco alaizquierda de latabulacién y por ultimo pulsar e botén Fijar, esto
har& que la tabul acion que acabamos de crear aparezca en lalalista de tabul aciones.
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Si queremos eliminar una tabulacién debemos sel eccionarla, haciendo clic en lalistay pulsar el boton
Eliminar. También tenemos un boton para eliminar todas | as tabulaciones del parrafo en que nos
encontramos. Una vez tengamos todas | a tabul aci ones preparadas pul saremos € botén Aceptar y
volveremos a nuestro documento donde veremos en la regla horizontal 10s iconos de |as tabul aciones
gue acabamos de fijar.

Para modificar cualquier tabulacion se puede utilizar esta ventana o laregla horizontal,
independientemente de la forma en la que se creo la tabulacion. Por dltimo, en esta ventana podemos
variar ladistancia ala que se colocan las tabul aciones predeterminadas, que es de 1,25 cm. basta con
escribir otro nimero en la ventana.

Paneles defor mato
Estilos v

Borrar todo
Marmal

Sin espaciado
Titulo 1

Titulo 2

Titulo

Subtitulo

Enfasis sutil
Enfasis

Enfasis intenso
Texto en negrita
Cita

Cita destacada
Referencia sutil
Referenda intensa
Titulo del librao
Parrafo de lista

A ooeelElE e e e BEEREIE-=2--

|:| Mostrar vista previa
[ ] Deshabilitar estilos vinculados

Opciones, ..

Al trabajar con un documento puede surgirnos esta pregunta ¢Como podemos saber que formatos tiene
aplicado un determinado texto? Hay varias formas de responder a esta pregunta.

El panel Estilos muestra de forma muy sencillay visual |os formatos existentes y que se pueden
utilizar en el documento. Vamos a verlos ahora.

Para acceder a panel Estilos, ir alapestaialnicio, y dentro del grupo de herramientas Estilo, hacer
clicen d inicializador del cuadro de didogo Estilo.

Panel Estilos.
En la parte superior tenemos un el emento que permite Borrar todo. Debajo se encuentralalistade

estilos disponible. Debgjo veras 3 botones que corresponden a: Nuevo Estilo , Inspector de Estilos

, Administrar Estilos .
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Estos botones permiten crear nuevos estilos a gusto del usuario o que se puedan ver |os estilos
utilizados en el documento con €& Inspector de Estilos. Con este panel se pueden hacer muchas cosas,

como veremos en el tema 9 a hablar de estilos, ahora vamos a hablar de unaforma sencilla, pero
potente, de utilizar este panel.

Aplicar formatos.

Para aplicar uno de los formatos que aparecen en el panel Unicamente hay que seleccionar €l texto al
gue queremos aplicarle el formato y hacer clic en lalineadel panel que contenga €l formato que
queremos aplicar. Si desea borrar e formato, hacer clic en el boton superior que dice Borrar todo.

Crear formatos.

Para crear un formato haz clic en el boton Nuevo estilo y rellenalos campos que se te mostraran en €
siguiente cuadro de diélogo.

Crear nuevo estilo a partir del formato @
Propiedades
Mombre:; Estilo1
Tipo de estilo: Parrafo W
Estilo basado en: 1 Parrafo de lista

Estilo del parrafo siguiente: T Estilo1

Farmato

Calibri (Cuerpa) w11 »|| B 7 U ||~

[l

RiEa
"

n
[l

Se puede inzertar un salto de pagina en cualguier lugar del documento o bien
especificar donde debe colocar Microsoft Word los saltos de pagina automaticos.

Estilo: Estilo rapido, Basado en: Parrafo de lista

Agregar a la lista de estilos répidos [ ] Actualizar automaticamente

(%) 5dlo en este documento ) Documentos nuevos basados en esta plantilla

[ Aceptar l[ Cancelar

Unavez hayas terminado pulsa Aceptar y € estilo estarda listo para utilizarse.

Inspector de estilos.

@ Pag. - 76 -



O
O 0_4 Biblia de Word 2007 / ra

Inspector de estilo *

Formato de parrafo

Parrafo de lista

& &

Mas: <ninguno

Formato de nivel de texto

&

Fuente de parrafo prec

Mas: <ninguno

&

En esta zona podemos ver |as caracteristicas del texto que tenemos seleccionado (si no hay texto
seleccionado, del texto donde tenemos e punto de insercién). Su funcionamiento es muy sencillo, en la
parte superior Formato de parrafo se nos muestra el nombrey el giemplo del estilo aplicado sobre el
parafo completo.

Maés abgjo encontraras un area llamada Formato de nivel de texto, aqui se mostrard el nombre del estilo
y su giemplo aplicado sobre e texto seleccionado o en su defecto € del punto de insercion.

La explicacion paraladiferencia de esta clasificacion es sencilla. Un estilo se aplica sobre un parrafo
completo, aunque siempre es posible aplicar un segundo estilo sobre una parte de ese parrafo. De este
modo, €l Inspector de estilo nos informa del estilo del parrafo y del texto seleccionado dentro de ese
parrafo.

Haciendo clic en el boton Mostrar formato emos el siguiente panel.
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Mostrar formato

Texto seleccionado

Se puede insertar un s:

[ ] comparar con otra seleccdn

Formato del texto seleccionado

=l Fuente .
Fuente:
(Predeterminado) +HCuerpo
11 pt
Idioma:
Espariol (alfab.
internacional)

El Parrafo
Esfilo de parrafo:
Péarrafo de lista
Alineacidn:
Izguierda
Sanagria:
Izquierda: 1,27 cm
Derecha: 0cm W

Opciones
[ ] Distinguir origen de estilo
[ ] Mostrar marcas de formato

@Panel Mostrar Formato.

Este panel muestra el detalle del formato del texto.

En lazona Formato del texto seleccionado tenemos descrito con todo detalle el formato, tanto anivel
de formato fuente, como anivel de formato parrafo e incluso anivel de seccion.

Por gemplo, en estaimagen vemos que se ha seleccionado € texto Se puede insertar un... y quetiene
un formato fuente Cuerpo de 11 puntos; también vemos que tiene un formato parrafo con alineacion
izquierda, con sangriaalaizquierda. Como puedes comprobar €l texto seleccionado tiene aplicado su
propio formato.

Vamos aver las dos forma basicas de utilizar este panel.

1. Ver el formato.

En este caso solo podemos ver e formato de la parte del documento que tenemos sel eccionado,
mientras que en e panel anterior podiamos ver |os distintos formatos que contenia el documento. Sin
embargo en este panel el formato esta descrito de una formamucho mas amplia.

2. Maodificar € formato.

Al hacer clic en uno de los elementos del formato que aparecen en color azul, se abrira el cuadro de
dia ogo correspondiente para que cambiemos el formato. Por g emplo a hacer clic en Fuente se abrira
el cuadro de didlogo para modificar lafuente. De la mismaforma que se abririasi hiciésemos clicenla
pestafia Inicio, Fuente.

De esta manera tenemos un acceso mas directo alos diferentes cuadros de didlogo del menu Formato.
Es decir, podemos modificar todos |os elementos desde el propio panel, lo cua es una gran ventaja.

Introducir ecuaciones
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Word dispone de un editor de ecuaciones el cual nos ayuda aintroducir ecuaciones 'y férmulas
matematicas.

JL. S2

Ecuaciofivsimbolo

- -

Simbolos

Para utilizar el editor de ecuaciones debemos acceder ala pestaia Insertar, dentro del grupo de
herrami entas Simbol os se encuentra la herramienta Ecuacién y la herramienta Simbolo.

Al hacer clic en la herramienta Ecuacion, se abren las herramientas de Disefio de ecuaciones. Dichas
herramientas se agrupan en Herramientas, Simbolos y Estructuras.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista Disefio "Q)

‘]'c . IE‘ IE' . . . e ‘Ji -f i {(}} Corchete = lim Limite y logaritmo -
Y = :

sin Funcign ~ & Operador =

Ecuacmn E‘ II‘ IE‘ . E . Fracu:m fndices Ra.:llcal Integral Operador .. -
= abe - 5 grande~ & Enfasis~ [H] Matriz ~

Herramientas M« Simbolos Estructuras

También se observa en la hoja un lugar especifico donde podemos insertar |a ecuaci on/formula que
deseemos.

%Haga clic aqui para escribir una ecuacion.

Un gjemplo de como quedaria una ecuacion hecha con el editor de ecuaciones seria como €l siguiente.
Estaesla ecuacion vistaen € cuadro editor de ecuaciones.

-

==

X

f(x] = ﬂ-|}+ Z (ﬂ'?z CDSHTM'F b SIHT}

n=1

Y esta eslamisma ecuacion vista desde fuera del editor, desde el documento de Word que estébamos
desarrollando.

oo

nmx

flx) =ag+ Z (a ::u::sﬂ;E + b sinT)

n=1

Cambio a mayusculas
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Tipo oracian.

Ans -

minus cula
MAYUSCULAS

Poner en maylsculas cada palabra

En la pestafia Inicio, dentro del grupo de herramientas Fuente, se encuentrala opcion Cambiar a

Ana

mayUsculas y minusculas... "1, nos ofrece cinco posibilidades para cambiar las mayUscul as del

texto sdleccionado:

Tipo oracion. La primeraletra después de cada punto en mayusculas €l resto en minasculas.
minuscul as.

Todaslasletras en minusculas.
MAYUSCULAS. Todas laletras en maytsculas.

Poner en manyusculas cada palabra. La primeraletra de cada palabraen maylsculay €l resto dela
pal abra en minusculas.

Alternar MAY/min. Cambialas mayusculas por mindsculasy viceversa.

También podemos manejar |as mayusculas mediante el teclado presionando Mayusculas + F3, las
pal abras del texto seleccionado cambian alternativamente a las tres formas, siguientes:
MAYUSCULAS. mindsculas.

Tipo oracion.

Copiar formato
En la pestafia Inicio, dentro del grupo de herramientas Portapapel es, tenemos disponible el icono para

copiar formato J Este icono permite copiar |as caracteristicas de formato de un texto para aplicarlas
aotros textos, solo copia el formato dejando el propio texto igual que estaba. Este icono se puede
utilizar para copiar un formato unavez o para copiar un formato varias veces.

Unavez: Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos copiar €l formato, ir alabarrade

herramientas y hacer clic en el icono de copiar formato 7 d cursor tomaralaforma de brocha,
colocarlo sobre la palabra en la que queremos copiar € formato, y hacer clic sobre ella.
Varias. Hacer clic sobre lapalabrade la cual queremos copiar e formato, hacer doble clic en & icono

de copiar formato, J , € cursor tomara laforma de brocha, a continuacion hacer clic sobre tantas

pal abras como se desee, y para acabar volver ahacer clic en el icono de copiar formato.

En ambos casos, s queremos copiar € formato sobre un conjunto de palabras o lineas, unavez €
cursor tome laforma de brocha, seleccionar las palabras o lineasy € nuevo formato se copiara sobre
ellas. Copiar formato, copiatanto € formato caracter como el formato parrafo.

Puede ser Util copiar formato, por iemplo, en e caso que tengamos un documento con varios titulos
de puntos o apartados, si decidimos cambiar e formato de esos titul os bastaria con hacerlo en € primer
titulo y luego copiar e formato alos demastitulos del documento.

Aungue si queremos tener almacenado ese nuevo formato paratitulos para poder utilizarlo en otros
documentos quizas sea mejor crear un estilo con ese formato, como veremos mas adel ante.
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UNIDAD 6
ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

Larevision ortogréficay gramatical es otra de las grandes aportaciones de |os procesadores de texto.
Word2007 dispone de potentes herramientas en este campo que han sido mejoradas notablemente
desde las primeras versiones. Evitar que hayan errores en nuestros textos es ahora mucho més fécil. No
obstante conviene saber que revisar un documento y que Word no encuentre ninguin error no quiere
decir que, necesariamente, sea asi. Y a que hay errores que Word no puede detectar puesto que
dependen del contexto.

Laforma que tiene Word para detectar |as palabras erroneas es comprobar si |as palabras de nuestro
documento existen en el diccionario que llevaincorporado, junto con algunas reglas gramaticales. Lo
gue no es capaz de hacer Word, por el momento, es discernir € significado de |as palabras en cada
contexto.

Por ggemplo, si escribimos Labibliografia del gran escritor Miguel Delibes es muy bastay jVastaya
de gritar!. Word no detectara ninguin error puesto gue tanto "basta’ como "vasta" son palabras
correctas que existen en € diccionario, aunque en € primer caso la palabra correctaes "vasta' y en
segundo caso "basta’. Larevision ortogréfica consiste en comprobar que |as palabras de nuestro texto
no son erréneas 'y larevision gramatical trata de que las frases no contengan errores gramatical es como
por ejemplo "Los libros son buenas”; donde no concuerdan € genero del sujeto y del adjetivo.

Con Word podemos realizar unarevision ortografica o unarevision gramatical o ambas alavez, como
veremaos a continuacion.

Revision ortografica

Existen dos formas basicas de revisar la ortografia, revisar unavez concluidalaintroduccion del texto
0 revisar mientras se va escribiendo € texto. Vamos aver ahorala primeraforma

@Revisar al finalizar.

Para establecer estaformade revision debemosir a Botdn Office 3' hacer clic en & botén

Opciones de Word |21 @edones deWord |, o ¢ o ocionar Revision.

Aparecerd un cuadro de didlogo como este, debemos dejar sin marcar la casilla Revisar ortografia
mientras escribe.
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ABC|
fJ Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.

Opciones de Autocorreccion

Cambie el modo en que Ward corrige y aplica formato al texto

B Opciones de Autocorreccion..,
conforme escribe:

Al corregir la ortografia en los programas de Office

Omitir palabras en MAYUSCULAS

COmitir palabras que contienen ndmeros
Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

|:| Permitir maydsculas acentuadas en francés

|:| 56lo del diccionario principal

[ Diccionarios personalizados...

Modos del francés: | Ortografia tradicional y nueva | w

Para corregir ortografia y gramatica en Word

Bevisar ortografia mientras escribe

Utilizar ortografia contextual

Marcar errores gramaticales mientras escribe
Revisar gramatica con ortografia

|:| Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: | Gramatica W Configuracion...

[ Yolver a revisar documento ]

Excepciones para: H_EIJ Documentol W

|:| Ccultar errores de ortografia sdlo en este documento
|:| Cicultar errores de gramatica sdlo en este documento

Unavez hemos introducido todo o parte de nuestro documento y queremos revisar la ortografia
podemos hacerlo de una de estas formas:

Crtografia
1.- Haciendo clic en la pestaiia Revisar y luego sobre €l icono ¥ aramatica de |a barra de herramientas de

acceso rapido.
2.- Pulsando F7.

Word comenzara a efectuar larevision ortogréficay cuando encuentre un posible error se detendray
nos mostrara una ventana informandonos de ello. Dependiendo del tipo de error que haya encontrado
deberemos realizar una de las acciones disponibles en esta ventana. Vamos a verlo con €l g emplo que
se muestra en la siguiente pagina...

En laparte superior de la ventana, en la barra de titulo, nos informadel idioma que se esta utilizando
en la correccién, en este caso, el Espafiol.
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COrtografia y gcramatica: Espariol (Espana - alfab. internacional)
Mo 52 encontra;
Vastaron unos pasos por el interior para  * | Omiirunavez |
que =€ viera envuelta E.ll.llllﬂ SE115ac1011 [ — ]
acogedora, de paz familiar.
v [ Agregar al diccionario ]
Sugerencias:
Bastaran o [ G bial ]
(zaskaran —
gastarun [ Cambiar todas ]
askaran
Bastaren —
Bastaros w [ Aubocokreccion ]
Idioma del diccionario; Espariol (Esparia - alfab. internacional) |
Fewvisar gramatica
QpCiones. ., [ ancelar ]

En lazonatitulada No se encontrd: aparece en color rojo la palabrano encontrada (vastaron) y la frase
del texto en la que se encuentra esa palabra. Debajo tenemos una zona titulada Sugerencias. que
contiene unalista con las palabras més parecidas que ha encontrado Word en sus diccionarios. En
muchos casos, como en este, dentro de esta lista se encontrara la palabra correcta (Bastaron). En este
caso €l error erael cambio delaB por laV.

En este caso la primera sugerencia de lalista es la correcta, pero si no fuese asi bastaria hacer clic enla
sugerencia correcta para seleccionarla.

LIegados a esta situacion debemos decidir qué botén de la derecha pulsamos, en este caso € més
adecuado seria"Cambiar todas", pero veamos €l significado de cada uno de ellos

>

Omitir una vez. No realiza ninguna accion sobre la palabra no encontrada 'y continua
revisando e documento.

Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por ato sin realizar
ninguna accion sobre ella. Continua revisando e documento.

Agregar al diccionario. Afiade la palabra no encontrada a diccionario personalizado.
Podemos usar esta accion cuando consideremos que la pal abra no encontrada es correcta'y por
lo tanto no queremos que la vuelva a detectar como no encontrada. Por gemplo, si no
gueremos que detecte como error € nombre de nuestra empresa "Pirataskw".

Cambiar. La palabra seleccionada de lalista de sugerencias sustituira ala palabra no
encontrada. Si no hay ninguna sugerencia que consideremos acertada podemos escribir
directamente sobre la palabra no encontrada la correccién que creamos oportunay pulsar este
boton.

Cambiar todas. Cambia automaticamente todas las veces que aparezca la pal abra sel eccionada
de lalista de sugerencias por la palabra no encontrada.

Autocorreccion. Agrega la palabra no encontrada y la palabra seleccionada de la lista de
sugerencias alalista de Autocorreccion. Mas adelante se explica en qué consiste la

autocorreccion.
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Erroresortograficos

Ortografia y gramatica: Espaiiol (Espana - alfab. internacional)
Mo se encontro:
Un buen bacalao al pin-pil. Al | omirunavez |
[ Omitir kodas ]
L [ Agreqar al diccianario ]
Sugerencias:
Rin | [ i_ambiar ]
fin
ain [ Cambiar todas ]
par
pie -
pis W [ Autocorreccian ]
Idioma del diccionario; Espariol (Espania - alfab, internacional) | »
Fevisat gramatica
Qpciones. .. [ Cancelar ]

Vamos aver algunos casos tipicos de |os errores que puede encontrar Word cuando revisala
ortografia

@En d caso de laimagen de la derecha hemos escrito "pin-pil" en lugar de "pil-pil", vemos que no hay
ninguna sugerenciavalida.

Para corregir €l error hacemos clic en la palabrano encontrada'y cambiamos "pin” por "pil”, laventana
pasara atener €l aspecto que muestrala siguiente imagen.

COrtografia y gcramatica: Espaniol {Espafia - alfab. internacional)
Mo se enconkro:
Un buen bacalao al pil-pil. #| | Deshacer ediisn |
W
& [ Cambiar ]

[ Cambiar todas ]

[ Aukocarreccion ]

Idioma del diccionario; Espariol (Espafia - alfab, internacionaly |+
Fevisat gramatica

[ Cancelar ]

Ahora podemos confirmar el cambio que hemos realizado pulsando en € botén Cambiar o volver a
cuadro de didogo anterior pulsando en Deshacer edicion.

También podemos pulsar €l boton Cambiar todas o € botén Autocorreccién, aungue en esta ocasion
tienen menos sentido, ya que no es probable que haya otro error idéntico a este.
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Ortografia y gramatica: Espaiiol (Espana - alfab. internacional)
Espacio después de signos de puntuacion;
Direccidn: | Localidad: | [ CmikiF Una wez ]
[ Omikir regla ]
" [ Cracidn siquienke ]
Sugerencias:
L =l [ Camnbiar ]
[ Explicar. .. ]
Idioma del diccionario; Espariol (Esparfia - alfab, internacional) W
Fevisat gramatica
[ CIpCiones. ., ] [ Cancelar ]

@ En este caso no ha encontrado correcto que después de dos puntos aparezca un subrayado en lugar
de un espacio, sin embargo en el contexto de este documento no se puede considerar que eso sea un
error. Podemos pulsar Omitir, si creemos que no se van adar mas casos como este, o pulsar Omitir
todas para asegurarnos que Word no va a plantear otra situacion como esta.

En e cuadro Idiomadel diccionario tenemos el boton del tridngulo para desplegar unalistaen laque
elegir otro idioma. Asegurarse de que € diccionario elegido esté disponible en nuestro ordenador.

Si queremos que también realice larevision gramatical junto con larevision ortogréfica, marcar la
casilla Revisar gramatica.

Opciones de ortografia

(0a)
Para modificar las opciones de ortografia debemos ir a Boton Office Ef : y hacer clic en € botén
Opciones de Word |21 @edenss deWord | o o0erd un cuadro de didlogo, alli seleccionar la categorfa

Revision y aparecera un cuadro de didlogo como éste.
Vamos aver |las diferentes opciones que nos ofrrece:
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AR
f ¢ Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.

Opciones de Autocorreccion

Cambie el modo en que Ward corrige y aplica formato al texto

- Opciones de Autocorreccian..,
confarme escribe: =

Al corregir la ortografia en los programas de Office

Omitir palabras en MAYUSCULAS

Omitir palabras que contienen ndameraos
Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

|:| Permitir mayusculas acentuadas en francés
|:| Solo del diccionario principal

[ Diccionarios personalizados...

Modos del francés: | Ortografia tradicional y nueva | »

Para corregir ortografia y gramatica en Word

Bevisar ortografia mientras escribe

Utilizar artografia contextual

Marcar errores gramaticales mientras escribe
Revisar gramatica con ortografia

|:| Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: | Gramatica W Configuracion...

[ Yolver a revisar documento ]

Excepciones para: H_EIJ Documentol W

|:| Ccultar errares de ortografia salo en este documento
|:| Crcultar errores de gramatica salo en este documento

Omitir palabrasen MAYUSCULAS. Si marcamos esta casilla no tendré en cuenta las
pal abras en mayusculas cuando realice larevision ortogréfica. De estaforma se evita que
detecte errores en los nombres de empresas, organismos, etc. que se suelen escribir en
mayuscul as

Omitir palabras con nimeros. Si marcamos esta casilla no tendré en cuenta las palabras que
contienen numeros ( Informe34c, Ejercicio5 ) cuando realice larevision ortogréfica.

Omitir archivosy direccionesde Internet. Si marcamos esta casilla no dara error en los
nombres de archivos (cuentad.exe), ni en las direcciones de internet (http://www.aulaclic.coni),
ni en las direcciones de correo electronico (webmaster @aulaclic.conj).

Mar car palabrasrepetidas. Cuando repita una palabra a continuacion de otra, Word marcara

d error.
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» Permitir mayusculas acentuadas en francés. Permite escribir textos con caracteres
acentuados en francés (las mayuscul as)

» Solodiccionario principal. Si esta marcada, solo consultara el diccionario principal para
ofrecer sugerencias. Si no estd marcada utilizara todos | os diccionarios disponibles.

» Revisar ortografia mientras escribe. Activalarevision ortogréfica de modo permanente,
cuando cometamos un posible error lo subrayara en rojo ondulado.

» Utilizar ortografia contextual. Si la casilla esta activada, revisarala ortografia, de acuerdo al
contexto en que se encuentre la palabra.

» Marcar erroresgramaticales mientrasescribe. Activalarevision gramatical de modo
permanente, cuando cometamos un posible error 1o subrayara en verde ondulado.

» Revisar gramatica con ortografia. Si estd marcada, permite larevision permanente de
gram@ticay ortografia en el texto.

» Odcultar erroresdeortografia en este documento. Esta casilla solo se puede marcar si

tenemos marcada la casilla anterior. Si 1a activamos hace que no aparezca el subrayado
ondulado rojo en las palabras erréneas.

Microsoft Office Word

L]
\]‘:) Finalizd la revision ortografica v gramatical.

Cuando Word acaba de revisar € documento aparece una ventana como ésta avisandonos. Si
modificamos el documento podemos revisarlo de nuevo. Si volvemos arevisar un documento lalista
de todas las palabras sobre las que hayamos el egido Omitir todas se borrard, por |o cual volveran a ser
detectadas como errores.

El boton Deshacer, deshace |os Ultimos cambios realizados por larevision ortogréfica, uno a uno,
pidiéndonos la confirmacion.

@Revisar mientras se escribe.

Esta es otraformade revisar la ortografia; paraelegir estaformade revision debemosir al Boton
Office =/, hacer clic en & botén Opciones de Word | 2 @edienss delWerd |y o ol eionar Revision.
En laventana que se abre, marcar la casilla Revisar ortografia mientras escribe y pulsar Aceptar.

A partir de ese momento Word efectuarala revision ortografica de modo permanente, de forma que
nos mostrara |os errores que ya existan en e texto y los que cometamos segiin vamos introduciendo
nuevo texto.
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Calibri {Cue ~ 11 + A" 47 !E"z" ¥ J
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Para gstaviecer la revision ortografica debemos ir a|

Ortografiay gra establecer
la casilla Revisa Omitir
Omitir todas

Agregar al diccionario
Unavez hemos

Autocorreccian »
ortografia pode Tdioma ’
? Crtografia...
[ Pegar

Otra diferencia respecto al método anterior es que cuando encuentre un posible error no mostrara el
cuadro de didogo que vimos anteriormente, sino que subrayara|a pal abra no encontrada con un
subrayado ondulado en color rojo, como vemos en laimagen de la derecha.

Para corregir €l error debemos colocar el cursor en la palabra subrayada y pulsar € botén derecho del
ratdn, entonces aparecera una pequefia ventana, como la que vemos en laimagen, que nos permitira
tratar €l error de forma similar a como acabamos de ver para Revisar ortografiaa finalizar.

V eamos las opciones de esta ventana:

» Sugerencias. En la parte superior nos muestra, en letra negrita, lalista de palabras sugeridas
paracorregir el error, si consideramos que al guna sugerencia es correcta no tenemos mas que
seleccionarla con € cursor y hacer clic, Word sustituira la pal abra subrayada por |a sugerencia
elegida. En laimagen |a sugerencia es: establecer.

» Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por ato sin reaizar
ninguna accion sobre ellay no lavolverd a mostrar subrayada.

» En caso defaltar € boton Omitir, no es ninglin problema ya que si queremos omitir €l error
detectado basta con no elegir ninguna opcién de la ventanay hacer clic fuera de la ventana para
gue se cierre. Si consideramos que la palabra subrayada no es un error no hace faltani siquiera
abrir la ventana. No pasa nada por dejar una pal abra subrayada, €l subrayado rojo no se
imprimiraen ninglin caso.

» Agregar al diccionario. Afiade la palabra subrayada al diccionario personalizado y no la
volverdamostrar subrayada.

» Autocorreccion. Si hacemos clic en Autocorreccion se abriralalista con las sugerencias para
que elijamos cua de ellas afiadimos a la lista de autocorreccion.

» ldioma. Al hacer clic aparecera una lista para que seleccionemos €l huevo idioma.

» Ortografia... Si hacemos clic aqui aparecerala misma ventana para corregir |0s errores que
hemos visto en el apartado Revisar a finaizar.
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Si utilizamos este método de revisar la ortografia mientras se escribe debemos ser conscientes del
tiempo de proceso que conlleva. Si abrimos un documento largo que no ha sido revisado, hasta que
Word no acabe de revisar todo € documento no podremos comenzar atrabajar. Ese tiempo dependera
delalongitud del documento y de la potencia de proceso de nuestro ordenador.

Si no vamos amodificar e documento es mejor desactivar esta opcion, antes de abrirlo. Si estamos
creando un nuevo documento, No notaremos ninguin retraso por tener activada esta opcion.

Revision gramatical

Larevision gramatical tratade corregir los errores en laestructura de las frases. Pararealizar esta
correccion Word debe trasladar a un lenguaje |6gico todas las reglas que rigen la gramética castellana
y ademés debe ser capaz de realizar todas |as combinaciones que € idioma permite. Esta es unatarea
mucho més complega que comprobar si una palabra existe en € diccionario. Por o tanto no es de
extrafiar que larevision gramatical realizada por Word no sea tan perfecta como larevision
ortogréfica.

Igualmente que en larevision ortogréfica existen dos formas bésicas de revisar la ortografia, revisar
unavez concluida laintroduccién del texto o revisar mientras se va escribiendo el texto.
Vamos aver ahorala primeraforma.

@Revisar al finalizar.

Para elegir estaforma de revision primero debemos configurar las opciones de Revision. Paraélloiir a
Egg'\!

Botén Office ==, y hacer clic en el botén Opciones de Word , aparecerd un cuadro de dialogo como

el de abgjo, ali seleccionar en e menu de laizquierda, Revision.

ABC|
g 4 Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.

Opciones de Autocorreccion

Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto

X Opciones de Autocorreccion...
canforme escribe: =

Al corregir la ortografia en los programas de Office

Omitir palabras en MAYUSCULAS

Cmitir palabras que contienen ndmeros
Cimitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

|:| Permitir maydsculas acentuadas en francés
|:| sdlo del diccionario principal

[ Diccionarios personalizados... ]

Modos del francés: COrtografia tradicional ¥y nueva | %

Para corregir ortografia y gramatica en Word

Revisar ortografia mientras escribe

Utilizar ortografia contextual

Marcar errores gramaticales mientras escribe
Fevisar gramatica con ortografia
Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: Gramatica -

[ Volver a revisar documento ]

OREER

Excepciones para: r!lj Documentol R

I:l Cicultar errores de ortografia sdlo en este documento
|:| Crcultar errores de gramatica solo en este documento
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Debemos degjar sin marcar la casillaMarcar errores gramaticales mientras se escribe y debemos marcar
la casilla Revisar ortografia mientras escribe, y Aceptar. Unavez realizado este cambio podemos
comenzar aredlizar larevision de una de estas dos formas:

{) Referencia 2 Sugerencia de informacidn de traduccion ~

<3 Sindnimos ¥ Establecer idioma

Ortografia ., o
y gramética “# Traducir 5] Contar palabras
Revision
Ortografia

1.- Hacer clic en €l boton Ortografiay Gramatica ¥ gramatica del grupo de herramientas Revisidon que se
encuentra en la pestafia Revisar.
2.- Pulsar F7.

Cuando encuentre un posible error se detendra y nos mostrara una ventana informandonos de ello.
Dependiendo del tipo de error que haya encontrado deberemos realizar una de las acciones disponibles
en esta ventana.

Vamos averlo con el gemplo que se muestraen la siguiente pagina...

En la superior aparece en color verde |la palabra detectada como erronea (Los congreso) y la frase del
texto en la que se encuentra esa palabra. Justo encima aparece una explicacion del error encontrado, en
este caso Concorcondanciaen € grupo nominal y debajo tenemos una zona titulada Sugerencias: en la
parte inferior unalista con las sugerencias para corregir la palabra erronea. En muchos casos, como en
este, dentro de esta lista se encontrara la palabra correcta (el congreso). En este caso €l error eralafalta
de concordancia entre €l articulo (los) y € sustantivo (congreso).

En este caso |a primera sugerencia de lalista es la correcta, pero si no fuese asi bastaria hacer clicenla
sugerencia correcta para seleccionarla. Llegados a esta situacién debemos decidir qué boton de la
derecha pulsamos, en este caso el mas adecuado seria"Cambiar”, pero veamos €l significado de cada
uno de ellos

» Omitir unavez. No realiza ninguna accién sobre |a palabra erronea'y continta revisando €l
documento.

» Omitir regla. Cadavez que vuelva a encontrar un error de este tipo lo pasara por alto sin
realizar ninguna accién. Contintarevisando € documento.

» Oracidén siguiente. Si la sugerencia ofrecida no es buena podemos hacer clic en lazona"error
gramatical" y corregir nosotros mismos el error y a continuacion pulsar € boton Oracion
siguiente.

» Cambiar. Lapalabra seleccionada de lalista de sugerencias sustituird a la palabra erronea.

» Explicar.... Aparece €l asistente con un "bocadillo" explicando € tipo de error encontrado en la
frase.

Erroresgramaticales
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Ortografia y gcramatica: Espanol (Espana - alfab. internacional)

Concordancia entre sujeto v verbog

al estimado.

El pais indicado tienen un factor de coste superior |# |

Ornikir una wez

[ Cimnikie regla
" [ Qracion siguiente

Sugerencias:
tiens - [ Cambiar

[ Explicar...
Idioma del diccionario; Espafiol (Espafia - alfab. internacional) w
Revisar gramatica

[ QPCionNEs. .. ] [ Cancelar

UUUL g

.

Vamos aver a gunos casos tipicos de |os errores que puede encontrar Word cuando revisala

gramatica.

@En € caso de laimagen de la derecha vemos que no hay concordancia entre €l sujeto (pais) y €
verbo (tienen), la sugerencia ofrecida es correcta, por lo tanto deberiamos pulsar el boton Cambiar.

COrtografia y gramatica: Espanol (Espana - alfab. internacional)

Concordancia en el grupo nominal:

en el furgoneta.

Ibamos muy contentos todos porir subidos |~ |

Omikir una vez

Cirnikir redla

[
[

w Cracion siguiente
Sugerencias:
fa ' [ Cambiar
[ Explicar. .. ]
Idioma del diccionario: Espafiol (Espafia - alfab, internacional) w
Revisar gramatica
[ QpCiones, ., ] [ Cancelar ]

@En d caso de laimagen de la derecha vemos como el corrector gramatical ha detectado que
"furgoneta’ es de genero femenino y por lo tanto el articulo correcto es"la" en lugar de "el”, la

sugerencia ofrecida es correcta, por |o tanto deberiamos pulsar € boton Cambiar.
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Ortografia y gramatica: Espaiiol (Espana - alfab. internacional)
Falta un signo de interrogacion o exclamacion;
En el siguiente punto “Qué se puede hacer |*| [  omtirunavez |
o 41 .
en Internet?” tienes algunos ejemplos. [ Omiti rega ]
" [ Cracion siguiente ]
Sugerencias:
{Falta un signo de interrogacion o exclamacian
[ Explicat. .. ]
Idioma del diccionario; Espariol (Espafia - alfab, internacional) w
Fevisar gramatica
[ Qpriones. .., ] [ Cancelar ]

@En d ultimo caso vemos como € corrector gramatical ha detectado que falta abrir la pregunta con €l
signo de interrogacion, en este caso no hay ninguna sugerencia, aunque esta bastante claro como
solucionar €l error: escribiendo € signo de interrogacion al principio de la pregunta

Unavez hecho deberiamos pulsar el boton Omitir.

El resto de los botones tienen la misma funcion que ya hemos visto parala ortografia.
@Revisar mientras se escribe.

Estaes otraformade revisar lagramatica. Para €legir estaformade revision debemosir al mend al

(=™
Botén Office =, y hacer clic en e botén Opciones de Word | 2 @dones deWord | o ecerd un
cuadro de didogo como e de abajo, ali seleccionar en & menu de laizquierda, Revision y marcar la
casillaMarcar errores gramaticales mientras se escribe y pulsar Aceptar.
A partir de ese momento Word efectuaralarevision gramatical de modo permanente, de forma que nos
mostraralos errores que ya existen en € texto y los que cometamos segiin vamos introduciendo nuevo

texto.

entaros

Calibri (Cue ~ 11 = A" 47 Ay o F

B =W-A-&EE=-

- —_

el interidres para gue se viera envuelta en una se

los interiores

el interior

Omitir una vez
& | Gramatica...

i) | Acerca de esta oracidn

Ge

Pegar
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Ladiferenciarespecto a método anterior es que cuando encuentre un posible error no nos mostrara el
cuadro de didogo que vimos anteriormente, sino que subrayara €l posible error con un subrayado
ondulado en color verde, como vemos en laimagen de la derecha.

Para corregir € error debemos colocar el cursor en la palabra subrayaday pulsar €l botén derecho del
raton, entonces aparecera una pequefia ventana como la que vemos en laimagen que nos permitira
tratar el error de formasimilar acomo acabamos de ver. Veamos |as caracteristicas de esta ventana:

» Sugerencias. A partir de la segunda linea nos muestra, en letra negrita, lalista de palabras
sugeridas para corregir € error, si consideramos que al guna sugerencia es correcta no tenemos
mas que seleccionarla con e cursor y hacer clic, Word sustituira la pal abra subrayada por la
sugerencia elegida. En este caso |a sugerencia es correcta: bonita.

» Omitir unavez . Pasard por alto esta oracion sin realizar ninguna accién sobre ella

» Gramética. Al hacer clic aqui nos llevara ala misma ventana que acabamos de ver cuando
revisamos lagramética a finalizar.

» Acercadeestaoracion. Al igual que ocurriaen laopcion explicar del anterior método de
repasar lagramaética, al pulsar sobre esta opcidn aparece € asistente dando una pequefia
explicacion sobre € error.

Autocorreccion

Mediante la autocorreccion Word puede corregir algunos errores que no es capaz de detectar por otros
métodos y nos ofrece la posibilidad de realizar nuestras propias correcciones.

Por gjemplo, como puedes ver en laimagen, cada vez que encuentre la palabra o once laremplazara
con lapalabra u once. De igual formareemplazara por 0 0SCuro por u OScuro.

Paraver y modificar las diferentes opciones de la Autocorreccion ir a Botén Office Ef", y hacer clic
en el bot6n Opciones de Word | 21 @edenes deWord | o o-oera un cuadro de didlogo, alli seleccionar en
el menu delaizquierda, Revision, y a continuacion hacer clic en el botén Opciones de
Autocorreccion... y aparecera un cuadro de didlogo como este, vamos a ver las posibilidades mas
interesantes.
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>

Autocorreccidn: Espafiol (alfab. internacional)
Autoformato Etiguetas inteligentes
Autocorrecdan Autocorrecidn matematica Autoformato mientras escribe

Mostrar los botones de [as opciones de Autocorreccidn

Corregir DOs MAyOsculas SEguidas

Poner en mayuscula la primera letra de una oracion
Poner en maylscula |a primera letra de celdas de tablas
Poner en mayUscula los nombres de dias

Corregir el uso accdental de bLOQ mayUs

Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con:

|

0 ance U ance ~
0 aSCuUro Ll OSCUro

o otro u otro

oCasion oCasion

oCasoin oCasian i
0Castin oCasion |

Lsar automaticamente las sugerencias del corrector artografico

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Corregir DOs M Ayusculas SEguidas. Si activamos esta casilla cuando aparezcan dos
mayUscul as seguidas al principio de una palabra Word sustituira la segunda mayuscula por una
minuscula.

Por gjemplo: Corregir DOs MAyuUsculas SEguidas se corregiriaa: Corregir Dos MayUsculas Seguidas.

>

Poner en mayuscula la primera letra de una oracion. Pone en mayUsculala primeraletra
después de un signo de puntuacion que indique €l final de una oracién, como por gemplo un
punto, un final de interrogacién, etc.

Poner en mayuscula la primera letra de celdas de tablas. Cuando hay texto en unacelda
hace que empiece por mayuscula.

Poner en mayuscula los nombres de dias. Pone en maylsculalos nombres de los diasde la
semana.

Corregir e uso accidental de bL OQ mAY US. Cuando encuentra una palabra con la primera
letra en minasculay las siguientes en mayusculas la cambia por |a primera en mayUsculay las
siguientes en minusculas y desactiva el bloqueo de mayusculas.

Reemplazar texto mientrasescribe. Al activar esta casilla sustituye las palabras de la
columna Reemplazar por las palabras de la columna Con. De esta forma se pueden corregir
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errores como |os que vemos en laimagen. Por ggemplo, la palabra"que" cuando va detrés de
unainterrogacion va siempre acentuada.

» Agregar. También podemos afiadir y eliminar filas a esta lista. Basta con rellenar |os campos
Reemplazar y Con con las palabras que queramosy € pulsar e botén Agregar ( aunque ahora

este botdn no se ve en laimagen porque hemos afiadido la palabra O.N.U. y nos ofrece la
posibilidad de Eliminar).

Por jemplo, hemos agregado que cada vez que encuentre las siglas O.N.U. las reemplace por
Organizacion de las Naciones Unidas.

Excepciones de Autocorreccidn

Letrainicial | MAyGscula INical || Otras correcciones

Mo poner mayusculas después de:

a. ”
a.

apdo,

aLIX.

avd,

avda.

ayte.

ayto. W

Agregar automaticamente palabras a la lista

I Aceptar l [ Cancelar ]

También tenemos disponible e botdn Excepciones... que nos permite especificar unas excepciones a
algunas opciones de Autocorreccion.

Por gjemplo, parala casilla Poner en mayusculala primeraletra de una oracion podemos indicar una

lista de abreviaturas paralas que no queremos que se aplique laregla, como podemos ver en laimagen.
Tenemos otras dos pestarias para asignar excepciones en otros casos.

/ @ Pag. - 95 -



Biblia de Word 2007

Jov /UL g

UNIDAD 7
DISENO DE PAGINA

Configurar pagina

Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si 10 hiciéramos en una hoja de papel
que luego puede ser impresa. Por |o tanto, existe un &rea en la cua podemos escribir y unos margenes
los cuales no podemos sobrepasar.
53 T~ J 1= Saltos -
= IJ £ Nameros de linea ~

Margenes Orientacion Tamafio Columnas =
- - - - b~ Guiones ©

il

Configurar pagina

Estos margenes se definen en la pestaia Disefio de pagina, en € grupo de herramientas Configurar
pagina, se nos muestra las herramientas con las que se puede modificar Margenes, Orientacion, Saltos
de pagina, Tamafno, NUmeros de linea, Columnas y Guiones.

Ma’rgenes‘
Mor mal
Superior:2,5 cm Inferiar: 2,5 cm
IEquierda: 3 cmberecho: 3o
Estrecho
Supetior 2T cmo Inferior 1,27 cm
Izquierda: 127 cmDerecho: 1,27 cm
Moderado
Superior:2, 54 crn Inferior 2,54 cm
Equierda: 191 cnDerechios 4,94 cm
Ancho
Superior2 54 cm Inferior 2,54 cm
zquierda: 5,08 crnDerecho: 5,08 cm
Reflejado
Superior:2, 54 crn Inferior 2,54 cm
Interior: 3,15 cm Exterior: 2,54 cm

Margenes personalizados...

Al hacer clic sobre el botén Mérgenes, aparecen unos mérgenes predeterminados que se pueden
utilizar paraagilizar latarea. Si ninguno de esos méargenes es correcto para el documento gque esta
realizando, entonces se puede personalizar haciendo clic en la opcién Méargenes Personalizados.
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A3
297 omx42cm

A4
21 ecmx 29,7 cm

Letter
21,58 cmx 27,94 cm

ARCH A
22,86 cmx 30,48 cm

ARCHB
30,43 cm x 45,72 cm

ISO BS
17,6 cm x 25,01 cm

150 B4
25,01 cmx 35,31 cm

Mas tamafios de papel.

| »

También se puede modificar € tamafio de la hoja, en lacual saldraimpreso e documento. Al hacer
clic en el boton Tamaro, se abre unalista de Tamafios predeterminados. Pero, a igual que en los
margenes, aqui también se puede personalizar €l tamafio de la hoja, haciendo clic en laopcion Mas

tamanos de papel.
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Configurar pagina

Margenes Papel Disefio
Margenes

Superior: 2,5¢cm Inferior: 2,5cm

4| (41

Izquierda: Jcm Derecho: 3ecm

S LA EIE S

<

Encuadernaciin: 0cm Pasicidn del margen inkerno; | Izquierda

Crientacion

A
Yertical Horizantal
Paginas

Varias paginas: Mormal w

Vista previa

&plicar a; | Todo el documenta |

Predeterminar. .. l Aceptar l[ Cancelar ]

En e cuadro de didogo de la pestaiia M érgenes podemos fijar |os margenes tecleando los cm.

deseados en cada campo.

» Superior: debemosindicar ladistancia entre el borde superior de lapéaginay laprimeralinea
del documento.

» Inferior: indicaremos la distancia entre la Ultimalinea del documento y € borde inferior de la
pagina.

» lzquierdo: introduciremos la distancia entre €l borde izquierdo de lapaginay € principio de
las lineas del documento.

» Derecho: indicaremos la distancia entre el borde derecho de lapéginay € final delaslineas

del documento.

Encuadernacion. Es un espacio adicional para cuando vamos a utilizar las paginas para
encuadernar un libro.

Posicion del margen interno. Posicion del margen interno, normal mente se refiere al margen
de encuadernacion.

Orientacion. Aqui indicamos si 1a paginatiene orientacion vertical (lamas usual) o horizontal
(también llamada apaisada).
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» PAaginas. Podemos establecer varias péginas, en ese caso tenemos varias opciones. Margenes
simétricos, Dos paginas por hoja o Libro plegado. Al establecer cada una de estas opciones |a
vista previa te mostrara claramente en que consisten.

» Enlapartederechadela pantalla Tenemos laVista previa que nos dara unaidea bastante
aproximada de como af ectan los cambios que hemos introducido a disefio de la pagina.

» Si pulsamos el botén Predeter minar, Los valores actuales seran |os que se utilicen en los
nuevos documentos gque creemos.

En la pestafia Papel determinaremos €l tipo de papel a utilizar paralaimpresora, A4, Carta, etc. y
también la bandeja de la que tomara el papel laimpresora, en caso de que tenga més de una.

En |a pestafia Disefio fijaremos la posicion de Encabezados y pies de pagina. Hemos dicho que fuera
de los margenes no se puede escribir, pero hay una excepcion, los encabezados y pies de pagina se
escriben en la zona de los mérgenes. Si vamos a utilizar encabezados o pies de pagina, debemos
tenerlo en cuenta ala hora de fijar laamplitud de los mérgenes.

L os encabezados y pies de pagina son un texto, generalmente de una o dos lineas, que se repite en
todas las péginas, donde se suele indicar cosas como €l titulo del documento, el autor, etc. Los
veremos con detalle en el punto correspondiente de esta unidad. Si vamos a utilizar encabezados o pies
de pagina deberemosiir a la pestafia Disefio y en ese cuadro de didlogo rellenaremos los campos
correspondientes:

Encabezado: indicaremos los cm. que deseamos que haya entre €l borde superior del papel y la
primeralinea del encabezado.

Pie de pagina: diremos los cm. que deben quedar entre la Ultimalineadel pie de p4ginay e borde
inferior de la pagina.
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s "y

o) = 9 - e R Documentol - Microsoft Wo... - = X
v "; ....................................... —
' Inicia |In5ertar | Disefio de pd | Referencias | Cnrrespnnde| Revisar ||‘-.-‘i5ta ”@
|_—| : Q| 53 Disefio Web 3 Q o=
= Esgquema

Dizerio dal Lectura de — Mostrar u| Zoom ||Ventana| Macros
limpresion  pantalla completa = Borrador ocultar - - - -

Wistas de documento | [l [ || Macros ||

. Sl o o e @ttt i
5 P i w0 Gatide Sagda s pemPas memed o sala
Sl e e S s g e e s Teear
e -

e L i e ata
P i e WGt St e Fona, e ard o weaion da
Sdage s wia dalwmas dme se mwear o el e
W e -

Vara el e 4 e astaglas Salaman ¢ 8 b Sl Tl o e v e W Gaie

Vara el e 4 e astaglas Salaman ¢ 8 b Sal Tl o v e w Gaie
Etagraan pamdas marmerdes seaies dad Sage s we Sadamasd g s . .

Pagina:1 del | Palabras: 0 |

@Una vez fijados todos | os pardmetros que acabamos de ver para apreciar el efecto global delos
margenes en nuestro documento debemos pasar a vista de Disefio de impresion.
Estaimagen es un g emplo de vista Disefio de impresién de una pagina con encabezado y pie de

pagina.

Podemos observar como en las reglas horizontal y vertical hay una zona mas oscura que indica el
tamafio de los mérgenes.

También se puede ver como lalinea del encabezado queda dentro de lazona del margen superior, y la
lineadel pie de pagina queda dentro del margen inferior.

@ Desde esta vista también se pueden modificar |os mérgenes. Para modificar €l margen superior basta
colocar €l cursor en lareglavertica justo donde acaba la zona mas oscura que identifica el margen, y
cuando € cursor tome laforma de una doble flecha, hacer clic y arrastrar hasta la nueva posicion del
margen.

Para €l resto de los margenes repetir 1a operacion, pero poner especial cuidado en el margen izquierdo
para no mover 1os iconos de sangrias que estan también en la misma zona.
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Encabezadosy piesde pagina

Encabezado Pie de MNumero de
- pagina~ pagina-

Encabezado y pie de pagina
Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio de cada pagina. Esto es (til
para escribir textos como, por gjemplo, € titulo del trabajo que se esta escribiendo, €l autor, lafecha,
etc.

El pie de péginatiene la misma funcionaidad, pero se imprime al final de lapagina, y suele contener
los nimeros de pagina.

Para modificarlos vamos ala pestafia Insertar y hacemos clic en alguno de | os dos botones (Pie de
pagina o Encabezado) y seleccionamos la opcion Editar.

Se mostrara una nueva pestana:

Inicio | Insertar | Diseno de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Diseno (7]
=| Encabezado - 3 =| Elementos rapidos - £ =3 = @
S| Pie de pagina - == L&l Imagen
. — Fecha . " Exploracidn  Opciones Posicidn| Cerrar encabezado
#] Mumero de pagina ~ y hora |_§| Imagenes predisenadas - - - y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Cerrar

Observa como ha aparecido unalinea punteada con €l rétulo Encabezado, el cursor se ha situado
dentro, y también se ha abierto |a pestafia Herrami entas para encabezado y pie de pagina, que contiene
los iconos con todas las opciones disponibles.

r_r_ .,\ = ¥ - U SF = Documentol - Micro.. - = X

Inicio IInserta | Diseﬁcl Refere | Corres [ Revisa I‘-.Fista | Diseno | L7

e al| (Z] | (&) |(= %

Encabezadoy | Insertar Exploracian |Opciones | Posicion | Cerrar encabes g
pie de pagina -~ & = 3 P ¥ pie de pagi
Cerrar

E 121 IEI 121 141 151 -LS-I 1101 1121 I'_ild:lllﬁl 1 %

Facc mhiamda 1S e seor oo e 2008

kS
Cerrar encabezado
y pie de pagina
Cerrar
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Ahora podemos teclear el encabezado arriba del cuadro punteado y, si |0 creemos conveniente, insertar
numeros de pagina, fecha, etc., mediante los iconos de la barra de herramientas, como vamos aver a
continuacién. Unavez hayamos acabado de editar €l encabezado o pie de pagina finalizaremos
haciendo clic en & boton Cerrar encabezado y pie de pagina, ala derecha de la ventana.

M ediante estos botones podemos pasar del encabezado al piey viceversa

j‘ E‘ Seccidn anterior

5, seccién siguiente
Ir al :
encabezado de pagina culargl anteno

Exploracion
Veamos mas botones de esta barra.

@|nsertar Propiedades. Al hacer clic en Elementos répidos y luego en Propiedad, se abre unalista
despegabl e con |os autotextos disponibles. Elegir uno de ellos haciendo clic sobre él. En ocasiones esta
opcion ahorratiempo ya que permite, por ejemplo, insertar con un solo clic el autor, lapaginay la
fecha

Z| Elementos rapidos 'ﬂ

1 Propizdad del dacumento [}5 4 Abstracto

= Campao.. Administrador

@ Organizador de blogues de creacian...
Ea

) Obtener mas de Office Online..,

Asunto

Autor

Categoria

Comentarios

Compafila

Direccion de corred electronico de la compariia
Direccion de la compariia

Estado

Fax de la compariia

Fecha de publicacidn

Palabras clave

Teléfono de la compafiia

Titulo

@ Elimagen | ooty unaimagen guardada en € disco (foto).

@ |_§| Imagenes predisenadas Insertar imégenes prediseﬁadas.

-'-‘5]
Fecha
@ vhora |nsertalafechay/o lahoraen el formato que se seleccione.

En la pestafia Disefio también encontraremos el siguiente grupo de opciones:
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Primera pagina diferente

Paginas pares e impares diferentes

V| Maostrar texto del documento

COpciones

@Primera péagina diferente. Si marcamos esta casilla podemos definir un encabezado y pie diferente
parala primera pagina. Esta opcion esta pensada por g emplo, para cuando la primera paginaesla
portada del documento y no conviene que aparezca el mismo encabezado o pie con € nimero de la
pagina.

@Paginas pares eimparesdiferentes. St marcamos esta casilla podemos definir un encabezado y pie
diferente paralas paginas pares e impares. Por ggemplo paraimprimir e nimero de pagina seimprime
alaizquierdaen las paginas impares y en las paginas pares imprimirlo a la derecha.

NUmeros de pagina

Cuando creamos un documento, Word numera correl ativamente | as paginas para poder referenciarlas,
ese nimero es € que aparece en la parte izquierda de la barra de estado, pero este nimero de péagina no
aparece en el documento

Pagina: 2 de 2 Palabras: 153 | <5 Espafiol (alfab. internacional] || @ @ = = | 47% (=)D (+)

Si queremos que los niimeros de pagina aparezcan en nuestro documento cuando |o imprimamos
deberemos insertarl os desde |a pestafia I nsertar, desplegando la opcion Numero de paginay eligiendo
ddénde queremos que aparezca €l nimero.

nicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
e = |
] = 0 2 ey 2l 2 4

Pagina 5Salto de Tabla Encabezado Pie de |Mdmero de Cuadro  Elementos Word

n blanco pagina - - pagina~| pagina = de texto = rapidos i

Paginas Tabklas Encabezado y pie d Iﬂ Principio de pagina b
|%] Final de pagina 3
k=]  Margenes de pagina 3
#]  Posicion actual r
ﬁj' Formato del nimero de pagina...
1:'.\ Quitar nimeros de pagina

Al seleccionar una ubicacién se despliega una lista de formatos predisefiados para que elijamos el que
Mas nos guste.

También podemos insertar e nimero de pagina editando el encabezado o pie (segun dénde queremos
colocar € nimero de pagina) y seleccionar la opcion NUmero de pagina de |a pestafia Disefio:

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondendcia | Revisar | Vista Disefio i)
= r 2 Api =2 o =
=] Encabezado 5@ = Elementos rapidos = =3 = E
=| Pie de pagina ~ - [8] tmagen
. L Fecha . . Exploracion | Opciones | |Posicion || Cerrar encabezado
#] Mamero de pagina ~ y hora [8] Imagenes predisefiadas - - - y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Cearrar
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Y seguir los mismos pasos que antes, para seleccionar la ubicacion y formato del niUmero de pagina.
Existe una gran cantidad de formatos predisefiados asociados a cada ubicacion, estos estan organizados
por secciones para facilitarnos la localizacién del formato que buscamos.

En la seccién Simple tenemos nimeros simples con diferentes alineaciones.

En la seccion Con formas, los nimeros se escriben dentro de una forma, por gemplo con cinta:

1

En la seccion NUmero sin formato, tenemos los nimeros de pégina alos cuaes se les aplica algun tipo

{ 1]
deformato

En la seccion Pagina X, €l nimero de pagina viene acompaiado de |a palabra Pagina o Pag, por

gemplo .
En laseccion Pagina X de Y, se afiade ademas el nimero total de paginas del documento, por g emplo

Fdginm 1 die 1

Los formatos predeterminados que aparecen en lalista desplegabl e asociada a cada ubicacion pueden
variar de una ubicacion a otra, la ubicacion Final de pagina dispone de més formatos.

Para ver los encabezados y pies de pagina en la pantalla de nuestro ordenador tenemos que estar en
modo vista Disefio de Impresion donde se ven en un tono mas claro que e texto normal.

=] Encabezado ~
=| Pie de pagina ~
Iﬂ Mdmero de pagina =

8 # Principio de pagina »
| Einal de pagina »
w5 | Margenes de pagina 3
ﬂ;‘ Formato del numero de pagina...
;:\ Quitar nimeros de pagina %

Unavez insertado el nimero de pagina podemos variar su formato con la opcién Formato del nimero
de pagina.
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Formato de los ndmeros de pagina

Farmato de ndmera: (1, 2.3, ... i[

[ ] Incluir ndmero de capitulo

Mumer acion de paginas
{*) Continuar desde la seccidn ankerior

() Ipiciar en: =

[ Arcepkar ][ Cancelar ]

Al seleccionarla, se abre una ventana como la que se encuentra a continuaci on.

@Al hacer clic sobre @ tridngulo del campo Formato de nimero se despliega una lista con posibles
formatos predeterminados para que seleccionemos el formato que mas nos guste.
Tenemos dos aternativas paraindicar en gué niUmero empezarala numeracion de las paginas:

1.- Continuar desde |a seccién anterior (0 empezar desde uno, si ésta esla primera seccion).
2.- Iniciar en e nimero que especifiquemos en laopcion Iniciar en:

Si tenemos estructurado nuestro documento en capitul os, también podemos incluir el nimero del

capitulo junto con el de la pagina, marcando la casilla Incluir nimero de capitulo y seleccionando un
formato.
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UNIDAD 8
TABLAS

L as tablas permiten organizar lainformacion en filas y columnas, de forma que se pueden realizar
operaciones y tratamientos sobre las filas y columnas. Por jemplo, obtener el valor medio de los datos
de una columna o para ordenar una lista de nombres.

Otrautilidad de las tablas es su uso paramejorar € disefio de los documentos ya que facilitan la
distribucion de los textos y gréficos contenidos en sus casillas. Esta caracteristica se emplea sobre todo
en la construccion de paginas Web para Internet.

Vemos, pues, que estaforma de organizar |os datos es mucho més potente que utilizando las
tabulaciones u otros métodos. Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filasy
columnas, en cada casilla se puede insertar texto, nUmeros o graficos.

Creacion detablas

Se puede crear unatabla de tres formas equival entes, todas estan en la pestafia Insertar, seleccionar
dentro de una cuadriculalas filas o columnas, definirla usando numeros para especificar cuantas filasy
columnas se necesitan o dibujandola con € ratén, seguin € tipo de tabla serd més Util un método u otro,

Tabla

Tabla de 3x3

I
I
5
DD@DDDDDDD
|
N
|
N [ [

Insertar tabla..

Dibujar tabla

Hoja de calculo de Excel

E &l B E

Tablas rapidas »
vamos aver los tres.

Parainsertar una tabla debemos hacer clic en la pestaia Insertar y seleccionar € boton Tabla, alli se
muestra una ventana con las tres opciones.

1. Unadelasformas es utilizar el un cuadriculado que simula unatabla, cada cuadrado seria una celda
delamisma.

2. La segunda opcion es haciendo clic en Insertar Tabla, este vinculo abre una ventana que permite
determinar la cantidad de filas y columnas paralatabla.
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3. Latercer opcion es usar € vinculo Dibujar Tabla, aqui se dimensionalatabla dibujandola con el
mouse

1 Ordenador de 899 euros
escritorio
2 mouse S euros

Cuando creas unatabla, Word 2007 te permite aplicarle directamente un estilo con un solo clic para
ello deberés seleccionar latablay mostrar € contenido de la pestafia Disefio, ali podras seleccionar
uno entre un amplio listado en la seccion Estilos de tabla.

. . T
¥| Fila de encabezado |%| Primera columna <3 sombreado ~

Fila de totales Uttima columna | |EEEEE | - -~ - -—- — - - |_ Bordes |~
¥ Filas con bandas Columnas conbandas || —— | —————  ————— =2
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

M ediante esta opcion podemos elegir entre varios formatos ya establecidos, como, por gemplo, Tabla
con cuadricula que es € que esta marcado con un cuadro naranja en laimagen. Word aplicaralas
caracteristicas del formato elegido a nuestratabla.

El programa también te permite dibujar, y por lo tanto afiadir, nuevos bordes alatabla.
De esta forma podra tomar un aspecto mucho maés parecido alo que tengamos en mente.

Dibujar
Para ello hacer un clic en la pestaiia Disefio selecciona €l icono del 14piz '2P'2 que estdalaizquierda,
el cursor tomaralaformade un |4piz. Hacer clicy arrastrar e cursor para dibujar € rectangulo con €l
tamarnio total de latabla. A continuacion dibujar lasfilasy columnas, como si o hiciéramos con un

|4piz.

A

_ Dibujar Borrador
gk_al-:urde la pluma ~ tabla

Dibujar bordes "

1% pto

Este método es més flexible ala hora de disefiar tablas irregulares, como la que se muestraen la
imagen.

Desplazar se, seleccionar y borrar en lastablas

Una vez tenemos creada la tabla vamos a ver como introducir contenido en ella. En términos
generales, no hay diferencia entre introducir texto dentro o fuera de unatabla.

Lamayor parte de las funciones sobre formato estan disponibles en el texto de las tablas, se puede
poner texto en negrita, cambiar el tamafio, se pueden incluir parrafos y se pueden ainear de varias

/ (O Pag. - 107 -




O
O 0_4 Biblia de Word 2007 / ra

formasigua que se hace normalmente. Nos podemos desplazar por las celdas con las teclas de
movimiento del cursor, se puede seleccionar, copiar y borrar € texto de las celdas de formanormal,
pero ademés, hay algunas formas especificas de desplazarse, seleccionar y borrar paralas tablas que
vamos a ver a continuacion.

@Desplazarse.

Para colocarse en una celda, basta hacer clic en ellacon € cursor.

| Paadesplazarse || Presionelasteclas |
i‘;gﬁi‘fdiaa'a MAY + TAB
Unaceldaaladerecha TAB
Unaceldaarriba flechaarriba

Una celda abajo flecha abajo

Al principio delafila Alt + Inicio

Al final delafila Alt+ Fin

Al final delacolumna Alt + RePag

Al pulsar latecla TAB en la Ultima celda de latabla se crea una nuevafila.

@ Seleccionar.

Para seleccionar una celda colocar € cursor justo encimadel lado izquierdo de celda, y cuando el
cursor tome la forma de una pequefia flecha negra inclinada hacer clic y la celda se pondra en negro
(video inverso).

Para seleccionar una columna colocar €l cursor justo encima de la columna, y cuando el cursor tome la
forma de una pequefia flecha negra que apunta hacia abajo hacer clic y la columna quedara en video
inverso.

Para seleccionar unafila hacer 1o mismo que para seleccionar una celda pero haciendo doble clic o
también colocando € cursor alaizquierdadelafilay haciendo clic.

También se pueden seleccionar celdas, filas y columnas haciendo clic dentro de la celday arrastrando
alolargo delas celdas que queramos seleccionar.

@Borrar.

Para borrar una celda, columna o unafila basta con seleccionarlay pulsar latecla Retroceso
(Backspace), si solo queremos borrar su contenido pulsar latecla Suprimir. Al borrar una celda Word
nos preguntara sobre la forma de desplazar € resto de las columnas.

M odificar lastablas

Teniendo seleccionada unatabla (o con €l punto de insercion dentro de latabla), en la pestafia
Presentacion se activan los comandos que nos permiten modificar las caracteristicas de latablay que
vemos en laimagen de abgjo. Vamos a enumerar 10os més interesantes.
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Inicio | Insertar | Diserio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Diserio Presentacion 'Q‘_ﬂ)
Ly Seleccionar - X % &4 Insertar debajo = i) o4sem 2 HE = -t
[EH Ver cuadriculas — '-ﬂ_lInsertar a la izquierda : ‘j: 38l cm o Z'j _ -
- Eliminar | Insertar Combinar | .., Alineacion || Datos
74 Propiedades - arriba Al Insertar a la derecha - e Autoajustar - - -
Tabla Filas y columnas L Tamafio de celda ™

@Insertar.
Tenemos los comandos parainsertar columnas ala derecha o alaizquierda de la columna
seleccionada. Parainsertar filas en la parte superior o inferior de lafila sel eccionada.

% & Insertar debajo

*-J]_IInsertar a la izquierda
Insertar
arriba i Insertar a la derecha

Filas y columnas

Y también parainsertar celdas, en este caso se abrira otra ventana para que decidamos cémo se
desplazan las otras celdas afectadas.

| - |

Insertar celdas .ﬁ

(") Desplazar las celdas hacia la derecha
{(*)iDesplazar las celdas hacia abajo

(") Insertar una fila completa
) Insertar una columna complata

[ Acepkar ][ Cancelar

@Eliminar.

Eliminar celdas...
Eliminar columnas

Eliminar filas

Rk

Eliminar tabla

Se desplegara esta iusta para que elijamos entre Eliminar Tabla, Eliminar Columna, Eliminar Filao
Eliminar Celdas, en este Ultimo caso Word 2007 nos preguntara también cémo se desplazan las celdas
afectadas.

@ Seleccionar.

] seleccionar celda
HEl  Seleccionar columna
B Seleccionarfila
B seleccionartabla
Se despliega esta lista para que elijamos entre Seleccionar Tabla, Seleccionar Columna, Seleccionar

Filao Seleccionar Celda.
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@Dividir cedas.
Mvidir celdas
Mdmero de columnas: |2 e
mimero de Filas: 1 j¢j
[ Acepkar ] [ Cancelar ]

Se abriré esta ventana para que fijemos en cuantas columnas y filas queremos dividir la celda
seleccionada.
Estos comandos también aparecen en € menu contextual de latabla.

Herramientasde Tabla
Para abrir éstas herramientas, hacer clic sobre una celda de latabla 'y nos encontramos con que debajo

de Herramientas de Tabla, aparecen dos pestafias nuevas Disefio . P**7° 'y Presentacion

Presentaden | Observemos cOmo se componen ambas pestafias.

L a pestafia Disefio muestra | as herramientas que se observan a continuacion.

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Disefio Presentacion "Ei!-'
¥| Fila de encabezado |¥| Primera columna || [/ | — ——— < Sombreado - j’
Fila de totales Ultima columna _____ N _____ [I® |_ Bordes :l
—____ —____ = Dibujar
¥ | Filas con bandas Columnas con bandas i bordes =
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Opciones de estilo de tabla, Estilos de tabla,
Dibujar bordes.

| Fila de encabezado |¥| Primera columna - :f'j :,_%

Fila de totales Ultima columna 14 pto hd
; Dibujar Borrador
¥ Filas con bandas Columnas con bandas g Color de la pluma - tabla
Cpciones de estilo de tabla Dibuwjar bordes F

Estilos de tabla

@ a pestafia Presentacion | Fresentacion

como €l de la siguiente imagen.

muestra un conjunto de herramientas de acceso directo,
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Inicio | Insertar | Diserio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Diserio Presentacion 'Q‘_ﬂ)
Ly Seleccionar - X % &4 Insertar debajo = i) o4sem 2 HE = -t
[EH Ver cuadriculas — '-ﬂ_lInsertar a la izquierda : ‘j: 38l cm o Z'j _ -
- Eliminar | Insertar Combinar | .., Alineacion || Datos
74 Propiedades - arriba Al Insertar a la derecha - e Autoajustar - - -
Tabla Filas y columnas L Tamafio de celda ™

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Tabla, Filas y columnas, Combinar, Tamario de
celda, Alineacion, Datos.

i Seleccionar - ?( ﬁ é Insertar debajo
3 Ver cuadriculas ] Insertar a la izquierda
. ] Eliminar | Insertar Combinar Dividir Dividir
4 Propiedades - arriba ol Insertar a la derecha celdas  celdas tabla
Tabla Filas y columnas la Combinar
+ - == = i F = :
all 048 em T HE SIS E A= ﬁLl v Repetir filas de titulo
EXC -
54 508 cm 7 T sH==H — Z == Convertir texto a
Direccion Margenes Crdenar )
FA Autoajustar ~ =l =l = gartexto  de ?elda Jie Férmula
Tamario de celda s Alineacion Datos

Vamos a ver las funciones més interesantes de éstas herramientas.

Dibujar Bordes

15 ptn L = .;;I.

2c Dibujar Borrador
g Color de la pluma ~ tahbla Dibujar
Dibujar bordes @ tabla
Lapiz. Como ya hemos visto, con este |1apiz se pueden crear tablas dibujandolas con € raton.

[—

@ e.aanrBorrador. Es el complemento del 1apiz en lacreacion de tablas, ya que permite borrar las
lineas de latabla. Basta colocarse en lalineaaborrar y hacer clic.

-

@ pto " Estilo delineay grosor delinea. Con estas dos funciones podemos cambiar
el estilo y €l grosor de las lineas que forman latabla. Seleccionar en labarra el estilo o € grosor
adecuado eir alatabla para aplicarlo alas lineas que queramos.

@ & Colordelapluma ~  ol0r dela pluma. Con este icono podemos dar color alos bordes de la
tabla, elegir € tipo de borde y rellenar las celdas con color.

Combinar
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==
|:|:|:|:|:_|

Combinar Dividir Dividir
celdas celdas tabla
Caombinar

i3 Combinar celdas

@ i Dividir celdas — Combinar y dividir celdas. El primer icono permite crear una tinica celda
combinando el contenido de las celdas seleccionadas. El segundo icono separa una celda en varias
utilizando las marcas de parrafo como elemento separador, se abre una ventana para preguntarnos en
cuantas filas y columnas queremos dividir la cel da seleccionada.

@ 5 Dwidirtabla  pividir tabla. Al seleccionar unacelday luego hacer clic en e botén Dividir tabla,
se puede lograr que lafila donde se encuentra esa celday lasfilas de abajo, se transformen en una

tabla nueva

Alineacion
8253 As

Direccion Margenes

= = =g del texto de celda
Alineacion
El=E=
= = =
@ =l == Alinear. Permite alinear d texto dentro de las celdas de una de | as nueve formas que se
muestran en estaimagen. Previamente hay que seleccionar las celdas alas que se quiere aplicar la
alineacion.

—
—
e e |
—_—
_—

Direccion

@ deltexto Cambiar direccion del texto. El texto de las celdas seleccionadas se escribiraen la
orientacion que marca el icono, en este caso se escribira haciala derecha, es decir de formanormal.
Haciendo clic en el boton, la orientacion va cambiando de tres formas distintas, normal, hacia arribay

hacia abgjo.
Tamafo

all 048 em 3 HE

— 5,08 cm

: H
w0+ FF|
F#A Autoajustar *

Tamafio de celda ™=

Fis

=t
@ 4 Distribuir uniformemente. Permiten distribuir € ancho de las filas y columnas uniformemente,
de forma que todas | as filas/columnas tengan el mismo ancho.
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@ = Egtablecer alto y ancho de celdas. El primer boton permite establecer el ato paralasfilas
seleccionadas (igual paratodas). El segundo boton permite establecer el ancho paralas columnas
seleccionadas (igual paratodas).

4
a
+..

@ i Autoajustar ” A yroaiustar. Cambiael tamafio del ancho de columna autométicamente basado en
el tamafio del texto. Puede establecer el ancho de tabla basado en el tamario de ventana o convertirlo
para utilizar anchos de columnafijos.

Estilo
nnnn | Eaaa | Eaaas | SEaEs A Sombreado ~
gyl gyl eyl |py———— _|:::::::BdeST|
Estilos de tabla
] I e—————
[—— — - ===
- = :::: - - . - -
@ ==== Estilosvisuales paralatabla. Word trae predeterminados varios estilos

visuales para aplicar alatabla, solo debes seleccionar latablay pasar el mouse sobre |os estilos de
tablay veras como cambia el formato de tu tabla, cuando encuentres €l estilo deseado, simplemente
haz clic sobre él para aplicarlo.

&% Sombreado -

tii Bordes - . .
— e Sombreado y Bordes. De todos modos, si ho deseas aplicar exactamente el formato

del estilo visual gque aparece predeterminado, puedes modificarlo, ya sea aplicando un sombreado
distinto o cambiando los bordes, con los botones de Sombreado y Bordes.

Datos

al ~REQELT THas de TItulo
Z == Convertir texto a
Ordenar

J= Farmula

Datos

5

@ """ O denar . Permite ordenar las celdas de la tabla en orden descendente o ascendente segiin su

contenido. Si las celdas contienen fechas o nimeros o tendra en cuenta a ordenar.

@ fe Formula Eormyla, Hay que colocar e cursor en la celda que queramos que contenga el resultado
y pinchar en este icono, de forma automatica se mostrara la formula de suma de todas las celdas que
estén por encima (en la misma columna)

Posibles errores. Para que se pueda realizar la suma, € contenido de las celdas ha de ser nimeros. Si €
contenido no son nimeros aparecerd un mensgje de error ("Fina de férmulainesperado™)
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No obstante, esta funcion tiene un comportamiento en cierta forma "inteligente” puesto que, por
giemplo, si una columna contiene nimeros en todas | as celdas excepto en la primera (donde sueleir €
titulo de la columna) no se produce ningun error y la suma se realiza correctamente.

También, si colocamos varios nimeros dentro de una misma celda, separados por blancos, 1os
considerard atodos a realizar las sumas.

f - |
Farmula
Edrrmula:

=SUIM{LEFT)

Formato de ndmero:
#.#3#0,00 v

Peqar funcidn:

W
==

[ Arcepkar ][ Cancelar ]

A parte de laautosuma, se pueden hacer otras muchas operaciones en unatabla.

Por gjemplo, se puede realizar |la sumade las celdas situadas alaizquierda, y también se puede
especificar un formato concreto para visualizar los resultados, en €l caso que vemos en estafigura, si €
valor es cero, aparecera 0,00 y se pondran los puntos para separar los milesy la coma para separar |os
decimales.

Menu contextual de Tablas

[ Pegar
Insertar b
Eliminar celdas...

R Dividir celdas...

J Eordes y sombreado...

\lii Direccién del texta...
Alineacion de celdas k
Autoajustar b

ﬁ Propiedades de tabla...

= Vinetas 3
i=  Mumeracion b
EJ Hipervinculo...
Sinonimos k
Traducir b

Haciendo clic con e botén derecho del ratén sobre unatabla se abre el ment contextual de Tablas
Como Mmuestra esta imagen.

Desde aqui podemos gjecutar algunas de | as funciones que acabamos de ver en labarrade
herramientas de Tablas y bordes, y también podemos acceder a Propiedades de tabla... donde
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encontraremos las distintas formas de gjustar €l texto que rodea latabla, asi como laformade
establecer margenes y espaciado en las celdas:

Ajustar €l texto alrededor delatabla

Es posible decidir s queremos que €l texto que rodee latabla se gjuste a esta. Ademés se puede ainear
latablaalaizquierda, centraday aladerecha. Podemos combinar estas posibilidades para obtener €l
gjuste deseado.

L Seleccionar~
[EH Ver cuadriculas
%5 Propiedades

Tabla

¢Como se hace?. Seleccionar la celda, columna, fila o tabla sobre la que vamos aredlizar € gjuste. En
la pestaia Prsentacion de las Herramientas de Tabla, se encuentra el grupo de herramientas de acceso
directo Tabla, donde esta el boton Propiedades.

[ - m |

Propiedades de tabla @
Tabla Fila Caolumna Celda
Medir en:
Sangria a la izquierda;
;E 1,08cm (%
Izquierda Cenkro Derecha
Ajuste del bexka
H | | HEE
Minguno Alrededar
Bordes v sombreado... ] [Opci_u:unes... ]
[ Acepkar ] [ Cancelar ]

Hacer clic en Propiedades y se abrirala ventana que tenemos a la derecha. También se puede acceder
mediante el menu contextual de las tablas.

Ahora basta pinchar en €l icono adecuado segiin queramos el Ajuste de texto (Ninguno o Alrededor) y
lo mismo con la Alineacion que elijamos (I1zquierda, Centro o Derecha).

Margenesde celda
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hargenes
de celda Se puede definir el espacio que queremos que existaentre el borde delacelday e texto o
gréficos que contiene. Se puede definir el margen superior, inferior, Izquierdo y derecho.

Con espacio entre
el texto y € borde
7 T
COpciones de la tabla
Margenes de celdas predeterminados
Supetior: |0 cm & Izquierdo: (0,12 cm
Inferior: |0 cm 5 Derechor 0,12com 3

Espaciado de celdas predeterminado

[ ] Permitir espaciado entre celdas

Opciones

Ajuskar automaticamente el tamario al contenido

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Abrir laventana Propiedades de tabla como se explicé en el punto anterior, pinchar en el boton

Opciones... y se abriré esta ventana, en la que podremos indicar |os margenes deseados en las
correspondientes casillas.

Espacio entre celdas (Cell spacing)

En la misma ventana podemos marcar la casilla Permitir espaciado entre celdas, y dar los cm. de
separacion.

Esta opcion nos permite disefiar las tablas con un espacio determinado de separacion entre celdas.
Equivale a hacer € borde mas ancho.

[Tablacon | |espacio |

lentre | |cdldas |

M &s cosas

@Word 2007 permite meter dentro de una celda otra tabla completa, es |o que se llama anidar tablas.
También es posible arrastrar una tabla completa a otra zona de la pagina de forma muy sencilla.
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Cuando insertamos unaimagen dentro de una celda que contiene texto podemos elegir entre varias
formas de que €l texto se gjuste alaimagen o gréfico.

Mover lastablas libremente
Y a podemos mover latabla con € cursor, basta colocar el cursor en la esquina superior derechade la

+

tablay, cuando aparezca este icono , pinchar y arrastrar latabla a lugar donde queramos.

Tablas anidadas

Esta opcion nos permite crear unatabla dentro de otra. Es decir, dentro de una casilla podemos crear
una nueva tabla con sus propias caracteristicas.

Si eliminamos la tabla principal también desaparece la tabla anidada.

También se pueden colocar dos tablas paralelas, unaal lado de la otra

¢Como se hace? Simplemente hay que colocar € cursor en la celda que queramos e insertar otratabla.

al. Estaeslaprimeracasillao a2. Estaeslasegundaceldadelatabla

celda de latabla padre. padre, que
bl. Casillas b2. dela b3. tabla
b4. anidada. b5 b6

contiene unatabla anidada con seis casillas.

a3. latablapadretienecuatro a4 celdasdelaal alaad y latablaanidada
seisceldas delabl alab6.

Ajuste deimagenes dentro detablas

En Word97 era posible insertar imagenes en las celdas de |as tablas pero no se permitia que € texto se
gjustase alaimagen. Ahorayaes posible gjustar €l texto de varias formas.

¢CoOmo se hace?

Eg] q‘ﬂ :
@8 1Y 2= il
Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico

predisefiadas -
llustraciones

Seleccionar la celda en la que queremos insertar laimagen, en la pestaia Insertar, se encuentra el
grupo de herramientas llustraciones, alli seleccionar Imagen si se desea insertar unaimagen guardada
en el ordenador o en alguna unidad de respaldo, Imagenes predisefiadas, SmartArt o Gréfico.

Unavez insertada laimagen, seleccionarlay apareceran las Herramientas de Imagen, dentro de la
pestafia Formato.
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Inicio | Insertar | Disefio de | Referencia | Correspon | Revisar | Vista |F::|rmatc| Disefio | Presentacion | (6

. - b =% . - .." o=
ix Brillo Al — | — — _|_|J Forma de la imagen ! f...J
(B Contraste - ] -“ -“ =il - [ Contorno deimagen ~
_ Crganizar | Tamano
<L:ﬁfg‘»-‘:::h.ner a colorear = dﬁ T ¢ Efectos de la imagen = - -
Ajustar Estilos de imagen ]

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Ajustar, Estilos de imagen, Organizar,
Tamaro.

@ En linea con el texto
E Cuadrado

¥ Estrecho

E Detras del texto
E Delante del texto
@ Arriba y abajo
] Transparente

{H] Mas opciones de disefio...

Dentro de las herramientas Organizar se encuentra el botdn Ajuste de texto, a hacer clic ali se abre un
menu desplegable con varias opciones. Observalaimagen de laderecha. Alli basta con elegir el estilo
de gjuste adecuado (Cuadrado, Estrecho, etc.).

F =]

Mserio avanzado M
M

Posicidn de la imagen | Ajuste del bexbo

Estilo de ajuste

. ot = ot

- S e e e

Cuadrado Estrecho Transparente Superior e inferior
[
Detras del texto Delante del bexto En linea con el kexto

Ajuskar bexka

Distancia desde el texto

Al seleccionar la opcion Mas opciones de disefio, veremos una ventana como esta en la que debemos
elegir en lapestafia Ajuste del texto, veremos un cuadro de didlogo como el que ves ala derecha,
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elegir el Estilo de gjuste adecuado (En linea con €l texto, Cuadrado, Estrecho, ...) y la Alineacion
horizontal (Izquierda, Centrada, ...).

También podemos llegar a esta ventana haciendo clic sobre laimagen con el botén derecho del ratén y
eligiendo Ajuste de texto, Disefio Avanzado.
Aqui abajo vemos un giemplo:

El texto se ajusta de forma En ésta celda el texto se ajusta
estrecha a esta imagen. Se de forma cuadrada a esta
puede ajustar tambign de imagen. Se puede
otras _ formas ajustar 2 también
comoen @&5% lineacon | de otras N formas
el texto, cuadrada | como en .f";_:f : linea con
y detras del eltexto, ‘ cuadrada
texto. y detras del texto.

@Convertir texto en tablas.

En ocasiones disponemos de datos con una determinada estructura que nos gustaria pasar a unatabla.

Por g emplo, tenemos una serie de datos organizados en columnas mediante tabul aciones.

Word 2007 dispone de una potente herramienta capaz de pasar datos de este tipo atablas. Si |os datos
estan bien organizados |la facilidad para pasarlos a tabla es sorprendente. Se pueden pasar tanto datos

numericos como alfanuméricos.

De forma similar también se pueden pasar |0s datos contenidos en una tabla a texto.

afio produccion preu::iol
1996 1200 1236
1997 34600 1475
1998 23500 1289
1999 4500 2067

Convertir un texto en unatabla puede ser muy Util en ciertas ocasiones. Por gemplo si tenemos datos
antiguos escritos como texto con tabulaciones, como se muestra en estaimagen, puede interesarnos
convertirlos a unatabla para poder sumar columnas, obtener medias, etc.

También puede interesarnos pasar |os datos a tablas para aplicarles ciertos formatos, como bordes,
colores, etc.

Insertar tabla...
Dibujar tabla
Convertir texto en tabla...

Hoja de calculo de Excel

B s [ Esl EH

Tahlas rapidas 3

Para pasar un texto a una tabla debemos seleccionar e texto primero, luego ir ala pestaia Insertar,
seleccionar Tablay elegir Convertir texto en tabla..., como vemos en estaimagen, entonces se abrira el
cuadro de did ogo Convertir texto en tabla que vemos en la siguiente imagen.
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Convertir texto en tabla

Tamario de la tabla

Mimero de columnas: 3

4

Aukoajuske
() ancho de columna Fijo:
(%) autoajustar al contenido
{:} Autoajustar ala ventana
Separar texto en

() Parrafos ) Punkos v comas
(®) Tabulaciones () Ctro:

I Acepkar l[ Cancelar ]

En este cuadro de didogo Word nos presentara de qué manera va a convertir e texto en tabla. En esta
imagen vemos € resultado paralos datos del principio de esta pagina.

Podemos comprobar como se van acrear 3 columnasy 5 filasy que para separar €l texto se han usado
Tabulaciones.

Estos datos han sido generados por Word de forma automética teniendo en cuenta el texto inicial.
Nosotros hemos elegido para el Autogjuste, Autogjustar al contenido.
Después de hacer clic en Aceptar se obtiene la tabla que se muestra en la siguiente imagen.

afic | produccion | precio
1996 | 1200 12.56
1997 | 34600 1475
1995 | 23500 13 89
15955 1 4500 2067

Como puede verse €l resultado ha sido perfecto, tenemos una tabla que respeta la estructura de los
datos contenidos en €l texto del que partiamos.

Esto ha sido asi porque los datos del texto inicia estaban bien separados por tabulaciones.

En otras ocasiones | os resultados pueden no ser tan perfectos. Para esos casos tenemos la posibilidad
de cambiar €l elemento que utiliza Word para realizar |a conversiéon. Segiin tengamos estructurado el
textoinicia nosinteresara utilizar como separador marcas de parrafo, punto y coma, tabulaciones o
incluso cualquier otro caracter que elijamos.

Si alin asi no conseguimos gue la conversion sea buena podemos modificar e texto inicial parainsertar
alguin caracter que separe un dato del siguiente, y luego utilizar ese carécter en el campo "Separar texto
en". En general, siempre que los datos inciales tengan a guna estructura | os resultados que se obtienen
son bastante buenos.

Convertir unatabla en texto
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Convertir tabla en texto E]

Separadores

(") Marcas de pérrafo

{:} Punktos v comas

() Okro:

[ Arcepkar l[ Cancelar ]

Se puede convertir unatabla en texto de forma similar ala que hemos visto.

Unavez seleccionadalatablair ala pestafia Disefio, seleccionar Convertir texto ay elegir Convertir
tabla en texto..., aparecera un cuadro de didogo como e que vemos en estaimagen indicandonos el
carécter que va a utilizar como separador en € texto resultante. Si no nos parece adecuado podemos
seleccionar otro caracter. Pulsar Aceptar y latabla seré convertida en texto, se insertara el caracter
separador elegido entre |os datos de cada par de celdas.
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UNIDAD 9
ESTILOS

Un estilo es un conjunto de formatos identificados por un nombre. La principal ventaja de utilizar
estilos es que con un solo clic aplicamos varias caracteristicas de formato alavez.

Existen muchos estilos ya definidos (o predefinidos) en Word2007, por gjemplo, € estilo Titulo 1 et
compuesto por tamafio de letra de 16 puntos, fuente"Arid", negritay parrafo alineado alaizquierda
Pero, ademés, se pueden crear estilos personal es, con las caracteristicas de formato que deseemos.

Por gjemplo, podemos definir un estilo para aplicar alos titulos de nuestros documentos, otro estilo
para escribir las direcciones de correo, otro estilo para cuando queremos resaltar algo importante del
texto, etc. Definir estilos personal es ayuda a que nuestros documentos tengan un disefio propio y nos
permite trabajar mas eficientemente.

Aplicar estilos

Para acceder alos Estilos podemos hacerlo desde la pestafia Inicio en € grupo de herramientas Estilo.
Desde alli también se puede acceder a cuadro de didlogo Estilo.

AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi ‘%ﬁi

TMormal | 7Sinespa.. Tiulol — Cambiar
estilos -

Estilos ]

Para acceder a cuadro de didlogo Estilo, hacer clic en el botén inicializador del cuadro de didogo

Estilo ™, que se encuentra en |la parte inferior del grupo de herramientas Estilo (pestafia Inicio).
En e grupo de herramientas, aparecen Estilos predeterminados que facilitan latarea, simplemente
selecciona €l texto que deseas modificar y luego haz clic en e Estilo deseado. Si haces clic en € botén

“, puedes ver latotalidad de estilos predefinidos.
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LaBbCchc

T Marmal

AaBbCcI
Titulo 3

AaBbCche

Enfasis sutil

AaBbCcDi
Cita

AABBCIDO
Titulo del ...

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...

AaBbCcDe
T 5in espa...

daBbCch
Titulo 4

AaBbCcL

Enfasis

AaBbCcDy
Cita desta...

LaBbCche

T Parrafa ...

=, Borrar formato

Aplicar estilos...

AaBbC

Titulo 1

Aab

Titulo

AABBCCDO

Enfasis int...

AABBCCDC

Referenci...

AaBbCc
Titulo 2

daBbCc.
Subtitulo

AaBbhCchx

Texto en M.

AABBCCDC

Referenci...

Estilos

v X

Borrar todo
Marmal

Sin espaciado
Titula 1
Titulo 2
Titula
Subtitulo
Enfasis sutil
Enfasis

Enfasis intenso

Texto en negrita

Cita
Cita destacada

Referencia sutil

Referenda intensa

Titulo del libro
Parrafo de lista

Ayl lE e s e BEEREIE 2 -

|:| Mastrar vista previa
[ ] Deshabilitar estilos vinculados

Opciones...

UUUL g

Para aplicar un estilo a un texto de nuestro documento desde & cuadro de didlogo Estilos sdlo tienes
que seleccionar € texto y hacer clic en uno de los estilos que se muestran en € panel Estilos.
Si haces clic en Borrar todo, € texto seleccionado volvera a estado original, es decir, sin ninguin tipo

de formato.

i (®
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UUUL g

Si antes de aplicar un estilo no hemos seleccionado un texto, se aplicarad estilo a texto que

insertemos partir de ese punto hasta que volvamos a cambiar € estilo.

L os propios elementos de la lista muestran €l estilo que representan, de esta forma se puede ver €
efecto que tiene e estilo que vamos a aplicar sobre el texto, paraello hacer clic en € cuadro de

verificacion Mostrar vista previa.

Inspector de estilo *

Formato de parrafo

Parrafo de lista

Mas: <ninguno:=

& &

Formato de nivel de texto

Fuente de parrafo prec

& ©

Mas: <ninguno

El boton Inspector de Estilos abre un cuadro de didlogo que permite observar € estilo aplicado

haciendo clic sobre cualquier parte del texto.

Mostrar formato *

Texto seleccionado

Se puede insertar un s:

[ ] comparar con otra selectidn

Formato del texto seleccionado

El Fuente "
Fuente:
(Predeterminado) +Zuerpo
11 pt
Idioma:
Espariol (alfab.
internacional)

El Parrafo
Esfilo de parrafo:
Parrafo de lista
Alineacidn:
Izquierda
Sangria:
Izquierda: 1,27 cm
Derecha: 0cm hal

Opciones

[ ] Distinguir origen de estilo
[ ] Mostrar marcas de formato

Debajo puede observarse € boton Mostrar Formato ,

O
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En este panel se ven todos |os elementos que componen el estilo, como € tipo de alineacién, € tamafio
de lafuente, etc. También podemos ver los atributos referentes al Parrafo, como la alineacion, nivel de
esquema, etc.

Crear, modificar y borrar estilos

@Crear un estilo

Para crear un estilo de una manerafacil |o mejor es definir el estilo en una parte de nuestro documento.
Es decir, aplicar todas las caracteristicas de formato que queremos que formen € nuevo estilo aun
trozo del documento.

A continuacion hacer clic en € boton Nuevo Estilo del panel Estilos, se abrirael cuadro de didogo
Crear nuevo estilo a partir del formato, escribir e Nombre del nuevo estilo y pulsar Aceptar.

El cuadro de didogo permite cambiar algunas de las caracteristicas del formato que tenenos definido
hasta ese momento.

Crear nueve estilo a partir del formato @E|
| Propiedades
| [ombere: Estilol
Tipo de estilo: Parrafo 4
Estidla basado en: ¥ Mormal ~
Estilo del parrafo siguiente: | 9 Estilol w
Forrnako
Arial v|[16 | N |&| § N v
= - - = = T - — o e i= =
= = e — = = — — - - & — s

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

eiemblo Texto de eiemnlo Texto de eiemblo

Zuente: (Predeterminado) Arial, 16 pho, Color de fuente: Enfasis &, Espafiol (Espafia - alfab. tradici
Centrado, Estilo: Estilo rapido, Basado en: Marmal

Agregar a la lska de estilos raphdos [ ] Achualizar automaticamente
() Sdlo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantila

EETREET

Por gjemplo, en laimagen puedes ver que el estilo que vamos a definir tiene fuente Arial, 16 pt,
Cursivay Centrado, si ahora quisiéramos afiadir el estilo negrita no tendriamos més que hacer clic en
el boton negrita.

Con lo que acabamos de explicar puedes comenzar a crear estilos, unavez hayas practicado un poco

con las opciones basi cas puedes entrar a ver las opciones méas avanzadas de este cuadro de didogo
como te explicamos en €l punto siguiente a través de un tema avanzado.
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Si prefieres crear un estilo desde |a barra de formato es todavia més fécil, solo tienes que seleccionar e
texto que contiene el formato y escribir el Nombre del nuevo estilo en € Cuadro de estilos y pulsar la
teclaIntro.

@Modificar un estilo
aulaClic_nuevo

Actualizar aulaClic_nuevo para que coincida con la seleccidn

4 Modificar...

Eliminar aulaClic_nugvo..,

Quitar de la galeria de estilos rapidos

Para modificar un estilo debesir a panel Estilosy seleccionar €l estilo que quieres modificar, a hacer
clic en € tridngulo de la derecha se desplegara un menu con la opcion Modificar..., como puedes ver
en laimagen de la derecha en la que hemos seleccionado €l estilo aulaClic_nuevo. Se abrird el cuadro
de didlogo Modificar estilo que puedes ver en laimagen siguiente.

En este cuadro de didogo puedes modificar |as caracteristicas del formato que desees, para ello tienes
unos botones con los e ementos del formato mas usuales, como son € tipo de fuente, e tamafio,
negrita, cursiva, subrayado, color de fuente, alineacion, interlineado, sangrias, ...

A continuacién puedes ver laventana con lavista previadel estilo. Cada modificacion que hagas se
verareflgada de formainmediata en esta ventana, asi podras hacerte unaidea del nuevo aspecto del
estilo. Debajo de la ventana de la vista previa hay unalinea donde estén descritas todas las
caracteristicas del estilo. En € caso de laimagen el estilo tiene fuente verdanay negrita.
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Modificar el estilo 23
Propiedades
Mombre; aulaClic_rnuewo
Tipo de estilo: Parrafo W
Estilo basado en: T Mormal W

Estilo del parrafo siguiente: T aulaClic_nueyvo

Formato
Werdana 11 |»|| | B | I U Aukomatico w
= =E = = — — — = w= i= 3=
- = = = = = = = A= = =

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Fuente: Yerdana, Meqgrita, Interlineadn: sencillo, Espacio Después: O pko, Estilo: Estilo rapido, Basado en: Mormal

Agregar a la lista de estilos répidos [ ] Actualizar automaticamenkte

(%) 56lo en este documento ) Documentos nuevos basados en esta plantilla

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Si quieres ver € resto de opciones de este cuadro de didlogo y del anterior, como son los cuadros
Estilo basado en, Estilo del parrafo siguiente, etc., visita este tema avanzado. El temade estilos es un
poco mas complicado que lo que habiamos visto hasta ahora en este curso de Word2007, por lo tanto
te recomendamos practicar primero |os conceptos sencillos antes de empezar con |os conceptos
avanzados.

Propiedades delos Estilos

Al crear y modificar estilos tenemos que rellenar un cuadro de didlogo con algunos cuadrosy casillas
de verificacion que conviene explicar con un poco de detalle. Es o que vamos a hacer en este tema
avanzado.
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Crear nuevo estilo a partir del formato @
Propiedades
Mombre: Estilo1
Tipo de estilo: Parrafo W
Estilo basado en: 1 Parrafo de lista W

Estilo del parrafo siguiente: 1 Estilo1

Farmato

Calibri (Cuerpa) |s|(11 »|| B 7 U ||~

I

If

[l
Lk
i
& o
i
&g
m
¥

|

Se puede insertar un salto de pagina en cualguier lugar del documento o bien
especificar dénde debe colocar Microsoft Word los saltos de pagina automaticos.

Esfilo: Estilo rapido, Basado en: Parrafo de lista

Agregar a la lista de estilos répidos [ ] Actualizar automaticamente

() 56lo en este documento ) Documentos nuevos basados en esta plantilla

[ Aceptar l[ Cancelar

Conocer estas cuestiones nos puede ayudar a sacar mas provecho de los estilos.

- Tipo de estilo.

- Estilo basado en.

- Estilo del parrafo siguiente.

- Agregar alalistade estilos rgpidos.
- Actualizar autométicamente.

@Tipo deedtilo.

El cuadro Tipo de estilo admite cuatro valores: Parrafo, Caracter, Vinculado (parrafo y caracter), Tabla
y Lista

@EIl estilo de caracter afecta a caracteres. Y tiene definidas caracteristicas como el tamafio de los
caracteres, Si estén en cursiva, etc. Un estilo de tipo caracter no puede contener caracteristicas de
formato parrafo, como la alineacion, interlineado, etc. Por esto esas caracteristicas estan deshabilitadas
en el cuadro de didlogo. Cadatipo de estilo se distingue de los otros por un simbolo que aparece detras
de su nombre. El tipo carécter tiene como simbolo una"a" subrayada como puedes ver en laimagen de
la derechapara el estilo llamado "estilo_caracter”.
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Crear nuevo estilo a partir del formato @
Propiedades
Mombre; Estilo1
Tipo de estilo: ‘Caracter v
Estilo basado en: a Fuente de parrafo predeter. v
Formato
¥l (v B £ U ||

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejempla Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejfemplo

Esfilo: Estilo rapida, Prioridad: 100, Basado en: Fuente de parrafo predeter.

Agregar a la lista de estilos rapidos
() 56l en este documento ) Documentos nuevos basados en esta plantilla

[ Aceptar l[ Cancelar ]

@EIl estilo de péarrafo. Puede contener todas las caracteristicas del estilo caracter y ademas también
caracteristicas del formato de parrafo, como interlineado, sangrias, etc.

El tipo parrafo tiene como simbolo que o identifica este: Al |, como puedes ver en laimagen dela
derechapara el estilo llamado "estilo_parrafo”.
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Crear nuevo estilo a partir del formato E]
Propiedades
Mombre:; Estilo1
Tipo de estilo; Parrafo v
Estilo basado en: T Mormal v

Estilo del parrafo siguiente: T Estilo1

Farmato

Calibri (Cuerpo)  [s)|11 [«|| B 7 U | S v

i
1]
il
(L
i
- o
i
&g
“mr
¥
|

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Esfilo: Estilo rapido, Basado en: Mormal

Agregar a la lista de estilos répidos [ ] Actualizar automaticamente

() 56l en este documento ) Documentos nuevos basados en esta plantilla

[ Aceptar l[ Cancelar ]

@El estilo delista. Seaplicaalaslistas y puede contener las caracteristicas que ves en € cuadro de
didlogo de laderecha, como el cuadro "Iniciar en" donde seindicael nimero o letra en que empezara
lalista, fuente, estilo, sangrias, etc.

El tipo lista tiene como simbolo que lo identifica un icono en forma de lista como puedes ver en la
imagen anterior parael estilo Ilamado "estilo_lista’.
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Crear nuevo estilo a partir del formato @
Propiedades

Mombre:; Estilo1

Tipo de estilo: Lista i W
Formata

Empezar en: 1 5

Aplicar formato a: Primer nivel W

o ¥ B 7 U |[—

= 2, 3, vl @ @| &= =

Sangria: Izquierda: 0 cm, Sangria francesa: 0,63 cm, Esquema numerado + Mivel: 1 4+ Estilo de numeradidn: 1, 2, 3, ..
+ Iniciar en: 1 + Alineaddn: Izquierda + Alineacidn: 0 cm + Sangria: 0,63 cm, Prioridad: 100, Basado en: Sin lista

{(*) 56l en este documento ) Documentos nuevos basados en esta plantilla

[ Aceptar l[ Cancelar ]

@El estilo detabla. Se aplicaalastablasy puede contener préacticamente todas las caracteristicas del
estilo carécter y ademas también caracteristicas de las tablas como tipo de bordes, etc.

El tipo tablatiene como simbolo que lo identifica un icono en forma de cuadricula, como puedes ver
en laimagen anterior para el estilo llamado "estilo_tabla".
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Crear nuevo estilo a partir del formato @
Propiedades

Mombre:; Estila1

Tipo de estilo: Tahla e - - v

Estilo basado en: HE Tabla normal ] W
Formato

Aplicar formato a: Toda la tabla W

Calibri (Cuerpa) |11 || B 7 U || I

w|l tapto ———— |w Automatice ~| - Sin color ~||E |-
Ene. Feb. Mar. Total
Este 7 7 5 19
Fa fd A rd 47

Prioridad: 100, Basadao en: Tabla normal

(%) 56lo en este documento ) Documentos nuevos basados en esta plantilla

[ Aceptar l[ Cancelar ]

@ Estilo basado en Al definir un estilo podemos utilizar otro estilo para basarnos en é. De estaforma
el estilo tomara las caracteristicas definidas para el estilo en el que nos basamos, més la nuevas que
anadamos a definirlo. Esta posibilidad es muy Util ya que facilita definir varios estilos que se
diferencian en pocos detall es ya que nos ahorramos definir muchas caracteristicas.

Seguin € tipo de estilo sea parrafo, caracter o tabla apareceran unos estilos u otros en €l cuadro
despegable "Estilo basado en”.
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Crear nuevo estilo a partir del formato
Propiedades
Mombre: auladic
Tipo de estilo: Parrafo B4
Estilo basado en: Ta Titulo 2 R4

Estilo del parrafo siguiente: T auladic

Formato

Cambria {Titule)  |s|[{12 ||| B || | U || I~

i
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il
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I
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“mr

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de efjemplo Texto de

efemplo Texto de efjemplo Texto de efjemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texin de siemnin Tevin de siomniln Texin de siemnin Textn de siemnln Teyvin de

Fuente: 12 pt, Cursiva, Color de fuente: Enfasis 2, Estilo: Estilo rapide, Basado en: Titulo 2

Agregar a la lista de estilos répidos [ ] Actualizar automaticamente

() 5dlo en este documento ) Documentos nuevos basados en esta plantilla

Aceptar ]’ Cancelar

@Edtilo del parrafo siguiente

Este cuadro solo esta disponible para el tipo de estilo Parrafo.

Permite definir el estilo que tendra €l parrafo siguiente al estilo que estamos definiendo. Es decir,
cuando estemos aplicando € estilo y pulsemos latecla INTRO dejara de aplicarse el estilo que hemos
definido y se aplicard €l que pongamos en "Estilo del parrafo siguiente”. Esto se suele utilizar por
gjemplo en los titulos en los que €l parrafo siguiente sera del estilo normal.

@Agregar alalistade estilos rapidos.

Si no marcas esta casilla el nuevo estilo solo estara disponible en e documento actual, si lamarcas
estara disponible en todos |os documentos que utilicen la plantilla actual .

Si laplantillaactual eslaplantillaNormal, € nuevo estilo estara disponible también en los nuevos
documentos que se creen. Y a que los documentos nuevos se crean utilizando la plantillaNormal.

L os documentos que existian antes de agregar ala plantilla no tendran accesible €l nuevo estilo, solo
estd accesible paralos nuevos documentos. Si queremos que un documento tenga acceso a un estilo
creado después debemos hacerlo con e Organizador.

Te recomendamos ver qué es una plantillaen launidad 10 para entender mejor este punto.

@ Actualizar automaticamente.

Word vuelve a definir automaticamente € estilo cada vez que se modifique manualmente el estilo.
Ademés aplicala modificacién atodos los parrafos del documento actual que tengan ese estilo.
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aulaClic_nuevo

Actualizar aulaClic_nuevo para que coincida con la seleccion

N4 Modificar...

Eliminar aulaClic_nuevo...

Quitar de la galeria de estilos rapidos

Para borrar un estilo debesir a panel Estilosy seleccionar € estilo que quieres borrar, a hacer clic en
el tridngulo de la derecha se desplegara un menu con laopcién Eliminar..., como puedes ver en la
imagen de la derecha.

Hay que tener en cuenta que a eliminar un estilo, desaparecera el formato correspondiente de los
parrafos que tuvieran aplicado ese estilo.

Preferencias entre estilos

Los estilos modifican € formato de un documento, pero también se puede modificar € formato de
formamanual, sin aplicar estilos, como vimos en la unidad 5. Entonces, ¢Qué ocurre si un parrafo de
un documento tiene aplicado un estilo y queremos aplicarle un formato manual ?.

Como hemos visto hay diferentes tipos de estilos, estilos creados por el usuario, predefinidos por
Word, estilos de carécter, de parrafo, etc. ¢Como interactuan los diferentes tipos de estilos entre si?
¢Queé preferencias existen cuando se aplican varios tipos de estilos sobre un documento?

Planteado € tema asi parece un poco dificultoso, pero en realidad no lo es, ya que se aplican unas
normas de sentido comun gque hace que en la mayoria de |as ocasiones no haya ninguin problema.

Las normas generales son estas tres:

1. El formato que se aplicaen ultimo lugar tiene preferencia sobre los anteriores.
2. Tiene preferencia e formato manual sobre los estilos.
3. Tiene preferencia & formato caracter sobre e formato parrafo.

Pero, en ciertas ocasiones, pueden aparecer situaciones en las que se producen algunos conflictos que
requieren un estudio més detallado.

Por gjemplo, imagina que tenemos un texto con formato de tipo parrafo que pone laletraen cursiva
(ademés de otras caracteristicas), s ahora a cierta palabra del texto le aplicamos un formato caracter
gue tiene laletra en cursiva (ademas de otras caracteristicas) ¢Cudl sera el resultado? Pues esa cierta
palabra del texto no quedara en tipo cursiva, sino en tipo normal. Larazén es que Word interpreta que
el estilo caracter pretende diferenciar una palabra del resto de texto, y como €l resto del texto estaen
cursiva, paraque se diferencie lapone en estilo normal. Lo cua es bastante 16gico.

M &s sobr e estilos

@ Ambito de un estilo.

Un aspecto importante al crear un estilo es saber en qué documentos estara visible. Es decir, cuando
aparece € estilo a desplegar € cuadro de estilos de la barra de formato o cuando aparece en lalista del
panel de Estilos.

Como normageneral un estilo solo estavisible en e documento en que se crea. Si marcamos lacasilla
Documentos nuevos basados en esta plantilla estara visible en todos |os documentos que se creen con
esa plantilla. En cualquier caso, solo esta visible paralos nuevos documentos no paralos antiguos. Una
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formade saltarte esta normaes con € Administrador, como verés mas abagjo. Otraforma es mostrar
todos los estilos en €l panel de Estilos.

@E| Organizador.

Cada documento tiene asociados unos estilos disponibles en funcion de la plantillaala que pertenece y
si se han creado nuevos estilos para é. Pero hay una herramienta que permite hacer que un documento
tenga acceso a otros estilos. Esa herramienta se llama Administrador.

El Administrador también permite ver todos |os estilos que existen y decidir si hay estilos duplicados,
si hace falta alguno nuevo, si hay que cambiar de nombre algun estilo, etc., es decir, como su propio
nombre indica ayuda a administrar los estilos.

Estilos.

Personalizar

AaBbCcDe| maBbCcDe AaBbCi %
TNormal | T Sin espa... Titulo 1 _ Cambiar

estilos =

Estilo F

El panel Estilos muestralos estilos disponibles para el documento abierto.
Pero podemos personalizar |os estilos que queremos ver, para ello, ala derecha del panel, haz clic en
Cambiar estilos y aparecera un despegable.

& Cambiar estilos 4
n Colores 4
Fuentes L4

Establecer como estilos rapidos predeterminadas En e recuadro Cambiar Estilos tienes unalistapara

gue selecciones | 0s estilos que quieres que se vean.

La opcidn Estabecer como estilos rapidos predeterminados hace que € estilo elegido seadl inicia o
sea que esta disponible para el documento actual.

Administrador de estilos

Maostrar vista previa

[ beshabilitar estilos vinculados

Cpciones, ..

Como hemos dicho un estilo no esté disponible en todos los documentos. Como normagenera un
estilo sblo estadisponible en el documento en que se crea. Mediante el Administrador de estilos
puedes llevar 10s estilos de una plantilla a un documento y viceversa.
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Administrar estilos

Modificar | Recomendar | Restringir || Establecer valores predeterminados

-

Criterio de ordenacién: | Por recomendacidn ~ | [ ] Mostrar sélo estilos recomendados

Seleccionar un estilo que desee editar

1 Mormal ~
T Sin espadado =)
13 Titulo 1
18 Titulo 2

EEERER

Vista previa de Mormal:

Fuente: (Predeterminado) +Cuerpa, Izquierda, Interlineado: Miltiple 1,15 lin., Espacio
Después: 10 pto, Control de lineas viudas v huérfanas, Estilo: Estilo répido

Muevno estilo, ..

(%) 56lo en este documento ¢ Documentos nuevos basados en esta plantila

[Impgrtaruexpl:nrtar...] [ Aceptar ][ Cancelar ]

Para acceder a Administrador haces clic en €l tercer boton de la ventana de vista previa de estilo, €
gue se muestra marcado con un cuadro rojo.

En el centro de la ventana se puede ver una lista con los nombres de todos | os estilos disponibl es.
Con € botén Eliminar puedes borrar un estilo del lugar que lo hayas seleccionado.
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UNIDAD 10
PLANTILLAS

Introduccion

Una plantilla es un modelo o patron para crear nuevos documentos. En una plantilla se guarda
internamente &l formato utilizado, es decir, el estilo de lafuente, el tamafio, etc., de todo e documento,
asi como los formatos de las tablas, las tabul aciones incluidas, la configuracién de nimeros de pagina,
cabeceras y pies de pagina. Una plantilla puede sernos Util cuando usamos muchas veces un
documento con la misma estructura. Por gjemplo, para mandar faxes, el documento sera siempre muy
parecido, ya que tendra titulos paraidentificar a autor, la direccion, € remitente, el asunto, etc.

Una plantilla es un documento de Word 2007 con la caracteristica de que €l tipo de documento es
plantilla de documento (.dotx)

Laprincipal caracteristica de unaplantillaes que al utilizarla se crea un documento Word normal con
los datos introducidos en ese momento y la plantilla permanece en su estado original, de formaque la
podemos utilizar cuantas veces queramos. Un g emplo de plantilla es Normal.dotx. Cada vez que
abrimos un documento nuevo estamos utilizando la plantilla Normal .dotx.

Word 2007 asignala plantilla Normal .dotx autométicamente al crear un nuevo documento. Esta
plantillaesla que contiene lainformacion del tipo de letra, estilo, tamafio, etc. que tienen por defecto
los documentos nuevos.

En unidades anteriores hemos visto como en algunos casos, por gemplo, en e mend Formato de
Fuente, hay un botén llamado Predeterminar que hace que los cambios af ecten a todos |os documentos
nuevos, esto se consigue modificando la plantilla Normal.dotx.

Paramodificar la plantilla Normal .dotx, primero debemos abrirla, hacer 1os cambios que deseemosy
posteriormente guardarla. Si por cualquier motivo hemos realizados demasi ados cambios y no nos
acordamos como estaba en su estado original podemos volver atener la plantillaoriginal borrandola,
es decir eliminar el archivo Normal.dotx de nuestro disco duro. La préxima vez que abramos Word
con un documento nuevo se creara autométicamente.

Word 2007 dispone de otras muchas plantillas para escribir Cartas, Faxes, Informes, etc. vamos a
aprender a utilizarlas y posteriormente veremos como podemos modificarlas para adaptarlas a nuestras
necesidades, y también como crear plantillas nuevas a partir de un documento Word.

También se pueden crear plantillas basadas en formularios de introduccién de datos con controles mas
complgos, los veremos en e tema Compartir documentos.

Utilizacion de las plantillas de Word
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Documentos recientes

MHuevo

7 Abrir

g B

Guardar

=
¢ =
-

Guardar como

Imprimir 4

el

o
iy
-

Preparar L4

Enviar 4

g

Publicar L4

Cerrar

L) Ry

| 2] Opciones de Word | |X Salir de Word |

i

(O
Para utilizar las plantillas hay que abrir un documento Nuevo desde & botén Office i , COMo
puedes ver en estaimagen.

Si lo hacemos de la primera forma se abrira el panel Nuevo documento que puedes ver en estaimagen.
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Huevo documento p -\

i N
Plantillas Documento en blanco
En blanco ¥ reciente
Plantillas instalaclas En blanco y reciente

Mis plantillas...

Mueya a partir de
existente., '- -1

Microsoft (ffice Online

Documento en

Destacado blanco
Agendas

Diplamas G
Falletos

Tarjetas de Fueva entracda
presentacian deblog

Calenclarios
Cantratos

Diapositivas de disefio

Favac [V]

Crear ] [ Cancelar

»

Plantillas

En blanco y reciente

Plantillas instaladas

Mis plantillas...

Muevo a partir de
existente...

Microsoft Office Online

m

Destacado

Actas

Agendas

Boletines

Calendarios

Cartas

Curriculos

Diapositivas de disefio
Diplomas

Disefio de fondo

Etiquetas -

El panel Nuevo documento permite realizar a gunas de las cosas més habitual es cuando estamos
creando un nuevo documento, como abrir un documento nuevo en blanco o abrir un nuevo documento
apartir de otro ya existente. También nos permite crear un documento nuevo a partir de unaplantilla,
que es o que vamos a ver a continuacion.

Como puedes ver en laimagen hay varias posibilidades ala hora de elegir una plantilla:
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Plantillas desde Microsoft Office Online, con esta opcidn accedemos a sitio web de Microsoft dénde
hay varias plantillas que se pueden utilizar, desde esta pagina Web podemos descargarnos las plantillas
gue deseemos.

Plantillas instaladas, es la opcidn que permite abrir las plantillas disponibles en € disco duro del
ordenador.

Destacado te permite elegir entre las plantillas méas usadas en € ordenador.

Mis plantillas, donde apareceran las que hayamos creado.

Este cuadro de didlogo nos muestralas plantillas disponibles sobre e tema Carta el egante. Hacer doble
clic en laplantilla que nos interese.

Asegurarse gque esta marcado Documento en la parte inferior derecha del cuadro de didogo, puesto que
ahora queremos crear un documento de Word utilizando la plantilla, y no deseamos modificar la
plantilla.

« Buscar plantilla en Microsoft Office (|| =» Informe de equidad

Plantillas instaladas

RO OO0 0N 0000

THEE T

B L e
i e A A N e
R AR A R D R

T
r e RS ———
. A R A A T8
A AR AR

Carta combinada de Informe de equidad D 0 S A

equidad S NS

m

e S

A R A T D D RO,
e

i

EAEREAERE
FdEdEEdc

Curriculum de equidad Fax intermedio
Crear nuevo: (@ Documento () Plantilla

Veremos un documento como & que observas en la siguiente imagen, en & que tendremos que
sustituir los nombres genéricos de la plantilla como Compafiia por el nhombre que deseemos, y escribir
los datos adecuados en los lugares donde dice Haga clic aqui y escriba....
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[Haga clic aguiy escriba & remite, & teléfonoy & fax]
Compaiia

[m]

Para: [Espacio para el nombre] De: [Espacio para el nombre]

Fax: [Espacio para e fax] Paginas: [Espacio para el n® de paginas]
Teléfono: [Espacio para el teléfono] Fechal 15/09/2006

Asunto: [Espacio para el asunto del fax] cC: [Espacio para el nombre]

Asi conseguiremos escribir un documento con |os datos que queramos, como puedes ver en laimagen
siguiente. Ahora solo nos quedaria guardarlo como hariamos con cualquier otro documento y la

plantilla quedaria en su estado original. De estaforma, utilizando plantillas, podemos crear tantos
documentos como deseemos sin tener que preocuparnos de mantener laplantillainicial.

e m

Para: José Rodriguez Lopez De: Ana Pereyra

Fax: 966789876 Paginas: 3

Modificar plantillas

Vamos aver como se pueden modificar plantillas ya existentes, asi podremos modificar tanto las
plantillas proporcionadas por Word 2007 como las que creemos nosotros a partir de documentos Word
2007, como veremos en € punto siguiente. Para modificar una plantilla primero hay que abrirla, para
ello desde el Botén Office elegir Nuevo y seleccionar Plantillas instaladas, de la mismaforma que
hemos visto en el punto anterior. Se abrird un cuadro de did ogo como éste.
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Huevo documento

Plantillas
En blanco v recients
Flantillas instalaclas

Mis plantillas...

Mueva a partir de
existente...

Microsoft Office Online
Destacaco

Agendas

Diplomas

Falletos

Tarjetas e
presentacion

Calendarias
Cantratos
Diapositivas de disefia

Favac

. . ”
€ > Fax combinado de equidad ]
Plantillas instaladas

=| ®l || FAX
R — s - -
Carta de equidad [y [ mmess [ socesmen [ moeosm | smsscuces
FAX
Fax combinado de ool
icdacl i _
e 5| || Crearnuevo: (%) Documenta ) Plantilla

[ Crear ] [ Cancelar ]

Seleccionar la categoria donde se encuentre la plantillaa modificar, por g emplo, Fax Profesional.

Si no dispones de esa plantilla, puedes utilizar otra parecida. Ahora, en la parte inferior derecha, en la
zonatitulada Crear nuevo, hacer clic donde dice Plantilla, asi unavez modificadalaplantilla, la
guardara como plantillay no como documento Word.

Haremos clic en Crear y se abrirala plantilla Fax profesional (tendrael disefio que yavimosen €

punto anterior).

, .
[Haga clic agui y escriba & remite, & telefonoy & fax]
Compaiia
m|
Para: [Espacio para &l nombre] De: [Espacio para el nombre]
Fax: [Espacio para &l fax] Paginas: [Espacio para el n” de paginas]
Teléfono! [Espacio para el teléfono] Fecha: 15/09/2006
Asunto: [Espacio para el asunto del fax] ccCi [Espacio para el nombre]
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Sobre esa plantilla podremos hacer todas las modificaciones en €l disefio que queramos. Por g emplo,
sustituiremos Compafiia por € nombre de nuestra organizacion, asi ya no tendremos que introducirlo
cadavez. También cambiaremos el tamafio y €l tipo de letra de "Fax", etc.

Al final obtendremos nuestro propio disefio, como muestra estaimagen. Ahora solo nos quedaria
guardar la plantilla modificada, para ello hacemos clic en Guardar y nos aparecera un cuadro de
didlogo como el que vemos a continuacion.

{ Sy

Guardar como

Guardar en: I Templates ™ g - X WE-

5 Plantillas de IZiCharts
confianza | Document Themes

4 Docurmnentos
recientes

(3 Escritorio
= Mis

& joumentoe
o MiPC

Mis sitios de
LT
-4 red

Mombre de archivo: |Fax auladid] w

Guardar como 00 | plzntila de Word (=.dots) e

[ Guardar l[ Cancelar

Observar dos cosas importantes.

@ Autométicamente Word 2007 nos ha colocado en la carpeta Plantillas, que es la carpeta donde se
guardan las plantillas creadas por |os usuarios.

Hay que guardarla en esta carpeta para que luego aparezcan en |la pestafia Genera cuando queramos
abrir una plantilla.

@El campo Guardar como tipo esta rellenado con Plantilla de Word 2007. Esto es asi porque
anteriormente, al abrir laplantilla, elegimos Plantillaen e campo Crear nuevo.

S6lo nos queda darle otro nombre ala plantilla (si queremos conservar la plantilla original) y hacer clic
en Guardar. Y atenemos nuestra propia plantilla para mandar faxes.

Plantillas
En blanca y reciente

Flantillas instaladas

Idis plantillas... %

Mueyo a partir de
existente,..

Microsoft (Hfice Online

Para utilizarla haremos |o que vimos en e punto anterior y comprobaremos como nuestra nueva
plantilla, Fax_aulaclic, ya aparece para utilizarla normamente en la opcion Mis Plantillas.
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Nota: La carpeta Plantilla puede estar situada en distintos sitios seguin el sistema operativo y la
instalacion de Word 2007.

Por gjemplo, para Windows98 puede estar en C:/Archivos de programa/Microsoft Office/Plantillas o
C:\Windows\Application data\Microsoft\Plantillas y para WindowsXP en C:/Documents and
Settingy/"usuario”/Datos de programa/Microsoft/Plantillas sustituyendo "usuario” por €l usuario de
cada sistema.

= w1

Mueva
Mis plantillas
(m my] ™ | HEE
: Vista previa
Fie Documento en Marmalll,dok
aulalic,dakx blanco

Vista previa no disponible,

_rear nuevo
(® Documento () Plantilla

Cancelar

Crear plantillasa partir de documentos Word 2007

Las plantillas y los documentos Word 2007 se diferencian esencialmente en que son distintos tipos de
documentos. Por o tanto, a partir de un documento Word 2007 podemos crear una plantilla
simplemente cambiandol e €l tipo de documento.

Asi pues, para crear una plantillaa partir de un documento de Word 2007 tendremos que:

@Disefiar e documento Word 2007.

Modificar e documento Word 2007 para darle € aspecto de unaplantilla. Aqui, podriamos incluir
campos del estilo "Haga clic aqui..." , aungue no es necesario que una plantilla contenga estos campos.
Por supuesto, también podemos partir de un nuevo documento en blanco para disefiar nuestra plantilla.

@Guardar como plantilla.

Hacer clic en Guardar y en e campo Tipo de documento seleccionar Plantilla de documento. Como ya
vimos en € punto anterior, automaticamente Word 2007 nos colocara en la carpeta Plantillas. Darle €l
nombre alaplantillay hacer clic en Aceptar, a partir de ese momento podremos utilizar nuestra
plantilla desde |a carpeta General.

Si guardamos la plantilla en otra carpeta que no sea Plantillas, no veremos la nueva plantilla junto con
el resto de las plantillas al hacer clic en Plantillas generales.
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@Elementos que se guardan en una plantilla.

Como hemos ido viendo en esta unidad en una plantilla se guarda un documento base con todas sus
caracteristicas de formato, pero hay otras cosas que también se guardan en la plantilla. Los estilos que
se definan en una plantilla se guardaran con ella.

Si modificamos las barras de herramientas, afiadiendo o quitando iconos estas modificaciones también
se guardarén en laplantilla

Si creamos o modificamos entradas de A utotexto también se amacenaran en la plantilla
Lo mismo sucede con las macros y otros elementos que no hemos visto en este curso.

Es decir, en una plantilla se guarda un entorno de trabajo de Word 2007. De ahi la potencia de las
plantillas paratrabajar de modo mas €ficiente con Word 2007.
Temas

Untemaes €l resultado de unificar todos los elementos utilizados en el documento con respecto a
disefio y combinaciones de colores. Un tema simplificala creacion de documentos profesionales bien
disefiados, para mostrarlos en Word 2007, en el correo el ectrénico o en el Web.

Cuando se aplica un tema a un documento, Word 2007 personaliza los siguientes elementos: vincul os,
colores o graficos de fondo, estilos de cuerpo y estilos de titulo, listas, lineas horizontales, colores de
hipervinculos y colores de los bordes de las tablas. Se personalizan las listas de uno y varios niveles.
Para cambiar rapidamente el aspecto de estos el ementos, puede cambiar € tema.

A diferenciade una plantilla, un tema no incluye elementos de Autotexto, barras de herramientas
personalizadas, macros, configuraciones de menu o teclas de método abreviado.

También se pueden seleccionar opciones para aplicar colores mas brillantes atexto y gréficos, animar
determinados gréficos del tema o aplicar un fondo a su documento. Para ver la animacion de gréficos
del tema, muestre la pagina Web en un explorador Web.

Para utilizar un tema en nuestro documento debemos acceder ala pestaiia Disefio de Paginay hacer
clic sobre e boton Temas:

|~ A =
(r ey .ﬂ =) -9 B
\ rJ

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias
A j - 5 Orientacién ~ ¥= Saltos ~
Al 3 Tamafio ™ 5] Numeros de linea ~
Temas Margenes __ a
- |:|" - EE Columnas ™ he Guiones ™
Temas Configurar pagina F]

A continuacion nos aparece una pantalla donde podemos escoger un tema de entre una lista bastante
amplia. En muchas ocasiones puede que necesitemos otro tema diferente alo que nos muestrala
pantalla de predeterminados, para eso podemos hacer clic en Mas temas en Office Online

Cuando tengamos seleccionado €l tema que nos interesa pulsamos sobre é 'y ya podremos redactar el
documento y utilizar los estilos, imagenes de fondo, etc del tema.
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Predeterminados -
Aa Aa Aa Aa
EEEEEN EEEEEe EEEEEE EEEEEE
Office Aspecto Brio Civil

Aa Aa Aa Ba
EEEEEE ENEEEE EEEEEE |

Concurrencia Equidad Flujo Fundicign
Aa Aa Aa Aa
EEEEEE EEEEEN [ | ] | u EEEEEE
Intermedio ketro Mirador Modulo

5%
Aa Aa Aa Aa
EEEEEE [ || . EEEEEN ErENEE
Cpulento Origen Papel Solsticio
[
Aa Aa Aa Aa
ENEEEE L (11 [ ]] L1 (1] EEEEEN |
Técnico Urbano Vértice Viajes -
Restablecer tema de plantilla
Mas temas en Microsoft Office Online...
Buscar temas...
|:7a Guardar tema actual...
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UNIDAD 11
IMAGENES Y GRAFICOS

Introduccion

Hoy en dia un documento para que sea considerado como un buen documento debe incluir, siempre
que sea necesario, graficos o imégenes, sobre todo si se vaadistribuir por Internet.

Un excelente procesador de textos como es Word2007 no podia dejar de tener en cuenta que laimagen
cadavez estd més integrada con el texto. Cada nueva versiéon del programaincorpora mejoras en este
aspecto como vamos air viendo.

En Word se puede trabajar con diferentes tipos de gréficos, vamos a enumerar estos diferentes tipos
para saber a que nos referimos con cada término alo largo del resto de este tema. Podriamos clasificar
los elementos graficos utilizados en Word en dos grandes grupos con algunas subdivisiones, imagenes
y gréficos:

IMAGENES.

@ magenes vectoriales o predisefiadas. Imagenes predisefiadas procedentes de las librerias que
Word tiene organizadas por temas. Estas imagenes estan construidas utilizando vectores, |o que
permite hacerlas més grandes o pequefias sin pérdida de resolucion. También se pueden desagrupar en
los elementos que las forman, introducir cambiosy volverlas aagrupar. En realidad, podriamos
considerar estas imagenes como un conjunto de objetos gréficos. Los graficos creados con las
herramientas de Word para dibujar también son imégenes vectoriales.

@ méagenes no vectoriales o de mapa de bits. Imégenes fotogréficas procedentes de camaras
digitales, de Internet, de programas como Photoshop, Fireworks, PaintShopPro, etc. Suelen ser detipo
JPG o GIF. Sobre estas iméagenes se pueden realizar algunas operaciones como cambiar €l tamario, €l
brillo,..., pero no se pueden desagrupar en los elementos que las forman. Estén formadas por puntos o
pixels que tienen cada uno un color y una posicidn pero no estan relacionados unos con otros. Estas
imagenes admiten cambios de tamafios, pero en ocasiones, si 1as reducimos y posteriormente
intentamos ampliarlas de nuevo pueden perder resolucion. Cuando hablemos de imagenes, en general,
nos estaremos refiriendo a este tipo de imagenes no vectoriales.

GRAFICOS.

@ Dibujos creados con Word. Mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses, etc.

@WordArt. Rétul os disponibles de una galeria que se pueden personalizar con diversas opciones.
@ SmartArt. Representacion de datos en forma de organigramas.

@ Gréficos. Representacion de datos en forma gréfica

Hay algunos objetos més que podrian ampliar esta relacion, como € sonido y los videos digitales,
aungue esto lo trataremos en la proxima ampliacion de este curso.

Sobre las imégenes y los gréficos pueden realizarse multitud de operaciones, como mover, copiar,

cambiar e tamario, variar laintensidad, etc. Para ello disponemos de varias pestafias que vamos air
viendo a continuacion, fundamental mente la pestafia Formato paralas imégenes y | as pestafias Disefio
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y Presentacion paralos gréficos. Con todos estos elementos no hay excusa para no disefiar documentos
Word con una componente gréafica atractiva.

Tipos de archivos gr éficos
Existen multitud de formatos graficos, vamos a explicar brevemente las caracteristicas de los mas

utilizados. Un formato gréfico se identifica por € tipo de archivo, y se reconoce por la extension del
archivo, por ggemplo un archivo llamado motocicleta.jpg tiene extension o tipo jpg.
Imégenes no vectoriales 0 de mapa de bits.

» JPG 0 JPEG. Esun formato que permite distintos niveles de compresion. Se utiliza mucho en
Internet, sobre todo para imagenes fotogréficas con muchos tonos.

» GIF. Esd maés utilizado en Internet, permite una buena compresion con imagenes de pocos
tonos, tipo iconos y botones. También permite crear gréficos animados.

» BMP. No admite compresion por |o que estas imagenes ocupan mucho espacio. Se utiliza, por
giemplo, en laimagen tapiz de Windows.

» PNG. Moderno formato que permite compresion.
Imagenes vectoriaes o predisefiadas.
» WMF. Formato de |las imagenes predisefiadas de Word.

Otros tipos de archivos son: MOV y AVI paralos archivos de video digital. WAV y MP3 paralos de
sonido.

IMAGENES. Insertar imagenes

elE [ :
] B8 D2
Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico

predisefiadas -
llustraciones

Al hacer clic en la pestafia Insertar aparecera una seccién con estas opciones.
Vamos a ver ahora como insertar imagenes predisefiadas y desde archivo, en los puntos siguientes
veremos € resto de las opciones.

I mégenes predisefiadas.
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Imagenes predisenadas * ¥ Imagenes predisenadas
Buscar: Buscar:

motocicleta
Buscar en: Buscar en:

Todas las colecciones W Todas las colecciones w

Los resultados deben ser;

Los resultados deben ser;

Todaos los tpos de archivos mulkimedia | Todaos los tpos de archivos mulkimedia |

=t rﬁ

@ Crganizar clips...

@ Organizar clips. ..

D# Imagenes predisefiadas de Office Online D;j. Imagenes predisefiadas de Office Online

@) Sugerencias para buscar clips @) Sugerencias para buscar clips

Si hacemos clic en Imagenes predisefiadas aparece € panel lateral de Imégenes predisefiadas, que
puedes ver en estaimagen de al lado. En e cuadro Buscar introduciremos las palabras que describan o
gue buscamos, si |o dejamos en blanco, apareceran todas laimagenes disponibles.

Por gjemplo a escribir "motocicleta’ aparecen laimagenes que tengan relacion con ese concepto,
como puedes ver en laimagen de més aladerecha. Parainsertar unaimagen en el documento basta
hacer clic sobre ella.

También tenemos el cuadro Buscar en que nos permite indicar en donde se realizara la busqueda, por
giemplo, en Mis colecciones, en Colecciones de Office o en Colecciones web.

En e cuadro Los resultados deben ser podemos elegir entre imagenes, fotografias, peliculas o sonidos,
también podemos elegir dentro de cada uno de estos grupos unos tipos méas concretos, por g emplo,
podemos decir que queremos fotografias de tipo JPG.

Al realizar busquedas de imagenes puede que €l sistema solicite que insertes el disco de Word2007
para copiar laimagen atu disco duro.

Insertar imagenes predisefiadas.

@Haz clic en € boton Imagenes predisefiadas de |a pestafia Insertar. Veras e panel Imégenes
prediseiadas.

Imagenes predisenadas - e

Euscar

EBuscar:

EBuscar en:
Colecciones seleccionadas

=

I
2
o 0
¥ ¢

Agricultura
alimentacian
animales
arkes
autoformas
Casa
Ziencia -
Clima
Comunicaciones ol
< > =

&) Sugerencias para buscar clips

00oooooooe

e - - - - - -
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En el cuadro de Buscar puedes introducir las palabras que quieres buscar pero también puedes buscar
por temas de la siguiente forma: en el cuadro Buscar en haz clic en Colecciones seleccionadas y se
abrirén tres posibilidades, Mis colecciones, Colecciones de Office y Colecciones Web.

Para ver los temas o categorias de cada unade ellas haz clic en € simbolo + y se expandira el arbol de
categorias. Por iemplo, en laimagen de al lado hemos expandido € &rbol de Colecciones de Office.
Inicialmente todas la categorias aparecen con la casilla marcada, pero puedes dejar marcadas solo las
gue te interesen.

s
(%
U

En nuestro caso hemos marcado la categoria Académico y hemos obtenido las imégenes que ves en
estaimagen. Si quieres que se amplie la zona donde estan las iméagenes haz clic en el icono que hay
debgjo de donde dice Resultados. También tienes |as barras de desplazamiento pararecorrer todas las
imagenes de la categoria.

-

Insertar
Caopiar

Eliminar de la Galeria multimedia

iw X w

Caopiar a la coleccian...

L

Editar palabras clave...

Buscar estilo similar

Vista previa o propiedades

Si colocas @ cursor encima de una imagen aparecera un tridngulo ala derecha, si haces clic sobre él se
abrirdun menu como €l que ves en estaimagen.

Este menu te permite hacer diferentes cosas con laimagen que tienes seleccionada. Las opciones mas
utilizadas son Insertar que pega laimagen en & documento Word; y Copiar que copialaimagen a
portapapel es, més tarde puedes pegarlaen e documento.

También hay otras opciones para eliminar laimagen de la Galeria multimedia, Copiar laimagen aotra
coleccion, editar las palabras clave, etc.
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También se pueden traer imagenes desde Internet con la opcion Imagenes predisefiadas de Office

Online.
Imégenesy graficos.

Insertar desde la Galeria multimedia

Imagenes predisefiadas *
Buscar:

==
Buscar en:

Todas las colecciones A

Los resultados deben ser;

Todos los tipos de archivos multimedia | w

8] organizar dips...
D}J Imagenes predisefiadas de Office Online

i) Sugerencias para buscar dips

La galeria multimedia contiene todas |as imagenes predisefiadas (clips) tanto de Microsoft como las
nuestras. Desde €l panel Iméagenes predisefiadas podemos acceder a opciones para organizar nuestros

clips o buscar més imégenes en Internet, en la pagina de Microsoft.
Veamos primero la opcién Organizar clips...

Si no tienes el panel abierto abrelo desde la pestafia Insertar y sel eccionando Imagenes predi sefiadas.

Si hacemos clic en Organizar clips... aparecera un cuadro de didlogo similar a que ves en lasiguiente

imagen inferior.
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4] Agricultura - Galeria multimedia de Microsoft g@

! archivo Ediddn  Ver Herramientas 7

: %1 Buscar... & Lista de colecciones... | 53 | 2p =5 EEE Y Galeria multmedia en linea 5

Lista de colecciones -

=% Colecdones de Office |~

ﬁ Académico
ﬁ Agricultura
ﬁ Alimentacidn

& Animales
ﬁ Artes

ﬁ Autoformas
ﬁ Casa
ﬁ Ciendia
ﬁ Clima

&% Comunicaciones
ﬁ Conceptos

% Deportes
& Edificios

5 Elementos decorativos [V

3 Elementaos

L os clips estan or ganizados en colecciones tematicas.

En este cuadro tenemos disponibles | as diferentes col ecciones de la gal eria de Microsoft.
En la parte izquierda hay una lista de carpetas, en forma de arbol que puede expandirse y contraerse,
con |las carpetas de nuestro ordenador que contienen elementos multimedia.

En la parte de la derecha puedes ver las miniaturas con las imégenes que contiene la carpeta
seleccionada.

En la carpeta Colecciones de Office estén las diferentes carpetas con los e ementos multimedia de
Microsoft organizadas por temas.

Desde la carpeta Mis colecciones (no se ve en laimagen) podemos acceder alos elementos multimedia
gue hemos ido grabando en nuestro disco duro y que no tienen porgue ser de Microsoft.

En la barra de herramientas también tenemos un botén para Buscar..., que funcionaigual que el que
hay € panel de Insertar imégenes predisefiadas.

En realidad este cuadro de didlogo es otra forma de hacer 1o mismo que ya vimos desde € citado panel
pero presentado de forma un poco diferente.

Si no encontramos laimagen que se adapte a nuestras necesidades podemos buscar mas imagenes en la
Galeriamultimedia en linea (o Imagenes predisefiadas de Office Online).

Insertar desdela Galeria multimedia en linea

Microsoft proporciona gran cantidad de imégenes en la galeria multimedia pero podemos acceder a
mas imagenes através de Internet, con la ventaja de que estas imégenes pueden estar actualizadas al
minuto. Por supuesto, necesitaras una conexion a lnternet para usar este servicio.

Haz clic en & botdn Imagenes predisefiadas, Veras e panel Imégenes predisefiadas.
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En laparteinferior si hacemos clic en Iméagenes predisefiadas de Office Online abriré el navegador
Web y entrara directamente en laweb de Microsoft, en una paginasimilar alaque ves en la siguiente
imagen:

En lapagina principa tenemos € Clip del dia, cada dia nos ofrece un Clip distinto para descargar.

] Pagina principal de Galeria de imagenes y multimedia - Microsoft Office Online - Microsof... |~ |[3/23)
Archivo Edicon Ver Favoritos Herramientas  Ayuda a.

Q- © XN &% ¥

Direcddn @ http:/jofficebeta.iponet.netjes-es dipart/default. aspx ?Origin =EC7300 1405308 2&CTT =6 &oforesset=1

agenes y sonidos gratuitos Descargar el dip del dia
Nombre de 10108054, wmf
archivo
Tipo de Im
glemento sgen
multimedia predisefiada

(3 Propiedades

|53 Copiar al portapapeles
] Agregar a la cesta de seleccidn

publicidad
Hoy en Office Online
Buscar estilos de imagenes
- i im i i i g IE
[ m |2
ﬁ Internet

@En |la parte superior tenemos un recuadro paraintroducir € término que deseamos buscar, podemos
indicar qué tipo de medios queremos buscar, imagen, fotografia, sonido, etc.

Por gjemplo, vamos arealizar una blsqueda por |a palabra clave Playa que introducimos en € cuadro
Galeria de imagenes y pulsamos Intro o hacemos clic con € ratén sobre € botén Buscar.
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] Bisqueda de "Playa” - Galeria de imagenes - Microsoft Office Online - Microsoft Internet... |~ |[0/Fd]

Archiva Ediddn Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Galeria de imagenes i = Crear un firma de correo
Ell=] . |'a— electrénico
EE | Playa ‘MI;| n Obtener formacicn

Buscar Sugerencias de Office

Galeria de imagenes

Piginz principzl = Galriz e imdgenes

Pagina principal

= Pagina principal de

galeria de imagenes v BuquEda dE leaya”

multimedia
Recursos de galeria . =, RTAaA 1
de imagenes Pagina: u:IE
= Ayuda de la galeria de

imagenes

= Opdones del sitio de la

galeria de imagenes ~

Cesta de seleccion Qﬁf e "

Su cesta de selecdon

estd vada.
[i] | i | [i]
£&] Listo ) Internet

Esta es la primera pagina de 17. Debajo de cadaimagen hay una casilla que marcaremos si queremos
anadir el clip anuestra cesta de descarga.

@En lazonainferior de la pagina principal tenemos todas |as categorias de imagenes de las que se
dispone.

De esta forma se pueden explorar las imégenes por temas, tenemos una clasificacion bastante extensa
de grupos de imégenes como vemos mas abg 0.
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.
] http://officebeta.iponet.net - Pagina principal de Galeria de imagenes y multimedia... |~ | 0/
Archive Edicon Ver Favoritos Herramientas Ayuda f;'
- 2
Abstracto Deportas Maturaleza
Académico Dibujos Megocios
Agricultura Edfficios Ocasiones especiales
Alimentacidn Elermentos decorativos Ocia Vinculos rapidos
Animales Elementos Web Pastel T
Apariencia personal Emociones Plantas = Plantilas para tarjel
Artes Estaciones Profesiones % Curriculum Vitae
Astrologia Fantasi Realista » Invitaciones para fi
. » Programas
Banderas Fondos Religidn T Esn s e
Blanco v negro = Gente Salud
(Casa Gobierno Signos v sefiales =
Ciencia Grupos de personajes Simbolos
Clirna Herrarnientas Tecnologia
Colorido Industria Transporte b |
Comunicaciones Lugares Vigje
Conceptos Mapas
(]
<] | | [>]
@ ® Internet
Desde ar chivo.

Se abrird una ventana similar ala que se nos muestra cuando queremos Abrir un documento Word, y
gue ya conocemos. En |a parte derecha muestra la vista previa de laimagen seleccionada.

Manipular imagenes

Para modificar unaimagen primero hay que seleccionarla posicionandose sobre ellay haciendo clic, la
imagen quedara enmarcada por unos pequefios circul os.

Unavez sel eccionada podremos manipul arla sel ecionando |a pestaiia Formato:

Inicio |Insertar | Disefio de pagina |Referencias | Correspondencia | Revisar |‘ufista || Formato '3@
e o o . - =
iz Brillo Al —_— — L_CP Forma de la imagen "E& _;-,"d
(J Contraste - E; | |l |==all| =il - & Contorno deimagen - : -
: _ Organizar Tamano
{‘@‘u‘nlver a colorear = QE ™ ¢ Efectos de laimagen = - -
Ajustar Estilos de imagen F]

Paramodificar e tamafio, situar € cursor en las esquinas de laimagen y cuando cambie de forma a
unadoble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir € nuevo tamafio.

Aungue también puedes hacerlo utilizando las opciones diponibles en la seccion Tamafio de esta
pestaia:
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:I_I' 3|| Ato:  (1482cm 3

Recortar j Ancho: (11,54 cm

Tamafio P

Incluso puedes recortar una zona de laimagen para desechar € resto, para ello haz clic en Recortar, se
activard e modo de recorte.

Colocaé cursor en las esquinas de laimagen, haz clic y arrastralo hast aa posicion que deseas
enmarcar. Veras que de este modo puedes conseguir extraer una zona de laimagen.

Haz clic de nuevo en Recortar para salir del modo de recorte.

En cualquier momento puedes recuperar zonas de laimagen inicia haciendo més ampliala zona de
recorte utilizando de nuevo la herramienta Recortar.

M ediante esta pestafia podras acceder a otras muchas opciones, veamoslas:
& Brillo~ :_ﬂ': Comprimir imagenes
(B Contraste ~ Ejg(:ambiarimagen
% Volver a colorear = “"“I_g Restablecer imagen

Ajustar
» Brillo. Sirve paraaumentar o disminuir € brillo de laimagen.
» Contraste. Permite aumentar o disminuir € contraste de laimagen.

» Volver acolorear. Permite aplicar un filtro de color sobre laimagen. En este desplegable
también encontraras la opcién Color transparente para hacer transparente un color a escoger en
imagenes con determinados formatos de imagen (como por g emplo JPG).

» Comprimir imagenes. Permite reducir el peso de lasimagenes del archivo completo (o solo
|as sel eccionadas) para que ocupen menos espacio en disco.

» Restablecer imagen. Después de aplicar varios tratamientos alaimagen, como cambios de
color y brillo, podemos volver alaimagen original mediante este boton.

Ll ~'_h|_1Traer al frente = |= Alinear -
) '-l__']Env.-'iaraIf-:-nd-:u i : :
Fosician B L
- [ Ajuste del texto = Sk Girar~

Crganizar

@Posicion. Ajustalaimagen respecto ala paginade varias formas, tal y como se puede ver en los
iconos de la ventana.
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En linea con el texto

Con ajuste de texto

sl sl lal

sl il (sl

@ Mas opciones de disefio..,

@Ajuste del texto: Ajustalaimagen respecto del texto que larodea de varias formas, tal y como se
puede ver en los iconos de esta ventana.

En linea con el texto
Cuadrado

Estrecho

Detras del texto
Delante del texto
Arriba y abajo

Transparente

[ =x [l =] G DR

Mas opciones de disefio...

Traer al frente. Muestralaimagen seleccionada sobre |0s objetos que se encuentren en su
mismo nivel.

Enviar al fondo. Muestralaimagen seleccionada bajo |0s objetos que se encuentren en su
mismo nivel.

Alinear. Alinea o distribuye varios objetos seguin la opcion que se escoja.

Agrupar. Agrupa diferentes objetos para poder trabajar con ellos como s fuese uno solo.

vV VvV V¥V V VY

Girar. Muestra un menu con diferentes opciones de giro y volteo aplicables alaimagen.

_:JJ Forma de la imagen ~

— —
f‘ qd i = E Contorno de imagen —
= | o Efectos de la imagen -

Estilos de imagen [
Desde estas opcoines podrés aplicar diversos estilos atu imagen, ademas de poder afiadirle un

contorno o enmarcarla en determinada forma.
Utilizalos Estilos predeterminados para afadir mayor vistosidad al resultado final.
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-
Insertar imagen
Buscar en: ) ejercicios v @ - [ | & X [y iH - Herramientas -

-] Nombre Tamaf
j 42}

G

Mis documentos
recientes

—

Escribotio u I l [ a
; #C

Mis documentos

=l

¥
L2
o

)

i PiC

2

- < 2]
.;-_. Mombre de archivao: ' =
H__!} sl Insertar
Mis sitios de red

Unavez seleccionado € archivo que queremos importar pulsaremos el botén Insertar y laimagen se
copiara en nuestro documento.

% |

Tipo de archivo: Todas las imagenes

@|nsertar imagen vinculada. Si hacemos clic en e triangulo que hay a lado del botén Insertar,
apareceralaopcion Vincular a archivo de forma que cuando se produzcan cambios en € archivo
origen, éstos se veran reflgados en e documento Word. En realidad, laimagen no se copiaen €
documento Word, sino que seinserta unareferenciaal lugar donde estalaimagen, si borramosla
imagen también desaparecera del documento Word.

Insertar Formasy dibujar

Dispone de herramientas que nos permiten realizar nuestros propios dibujos.

Si no eres muy habil dibujando con € raton, no te preocupes, mediante las Formas dispondréas de
multitud de formas listas para usar que te permitiran realizar esquemas, diagramas de flujo, y otros
muchos gréficos.
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Formas
Y
Forlﬁas usadas recientemente

ENNOCOALL G

OIS B O ¢

Lineas
SNNSNTLL T NG %
Rectangulos
[ (9] [9) (@ (& (S (=] (=] (&)

Formas basicas

OANDITLC GO ®W
@GOIOr Lo e
O0@AHEOY G (O™
(J{rC J L 3

Flechas de bloque
DA REPR I
€ @ v » il

Formas de ecuacion

b= =S

Diagrama de flujo
OCO<sJO0Lde Sy
OCDOANXD X ¢ AVED
QOOo

Cintas y estrellas

L RE < S SR 3 (0 ok i g0 60 5
s ncl o A A A

Llamadas

A QD 3.8 A0 3 A8 A g A A
£ AD AD O

Y s te gustarealizar tus propios dibujos también dispones de rectas, curvas gjustables y dibujo amano
alzada para que tu imaginacién se ponga a trabajar.

Al hacer clic en e menu Formas aparecera € listado de todas las formas disponibles en € programa.
Seleccionalaque més te guste y haz clic sobre ella, enseguida podrés volver alahojadecaculoy
establecer € tamafio que tendralaforma.

Paraello haz clic en unazona de lahojay sin soltar € raton arrastral o hasta ocupar toda la zona que
guieres que tome laforma.

Afadir texto alos graficos

Se puede afiadir texto a un dibujo mediante & botdn Cuadro de texto Ede la pestafia Formato,

deberemos hacer clic y arrastrar paradibujar €l cuadro de texto en la zona en la que queremos insertar
el texto, y a continuacion insertar €l texto.
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Cortar

Copiar

Fegar
Modificar texto

Traer al frente 4

Enviar al fondo L4

i e Tl =l

Hipervinculo..,
Asignar macro..,

Establecer como forma predeterminada

‘:‘HJ Tamafio y propiedades..,

{2( Formato de forma...

Otraforma mas comoda de afiadir texto en el interior de un grafico es haciendo clic en el gréfico con €
botén derecho del raton, para que aparezca €l menu contextual, elegir laopcion Modificar textoy
automati camente nos creara el cuadro de texto gjustandolo a espacio disponible en el gréfico.

Aqui tienes un gjemplo de un dibujo con texto.

Modificar graficos

Los graficos y formas, admiten multitud de modificaciones como giros y cambios de tamafio y
proporciones. Para modificar un grafico lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, para ello hacer
clic sobre @ y apareceran unos puntos de control a su alrededor.
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Paramodificar e tamafio, situar e cursor en los puntos de control y, cuando cambie de formaa una
doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir €l nuevo tamafio. Aqui vemos € resultado de
arrastrar haciala derecha.

@

Para mantener la proporcion mantener pulsada lateclaMAY USCULAS mientras se arrastra desde una
de las esquinas. Como se puede ver en estaimagen que se ha hecho un poco més grande que la
original.

Algunos graficos también tienen un rombo amarillo que sirve para distorsionar o cambiar laforma del
grafico. En este caso un triangul o isdscel es se ha convertido en escaleno.
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Fak o

SN

Paragirar €l gréfico, seleccionarlo y hacer clic sobre € circulo verde que vemos en |a parte superior
central de laimagen, y mover € ratdn para hacer girar €l objeto, para acabar €l proceso degjamos de
presionar €l raton.

También se pueden cambiar los colores delaslineas, e color de relleno, afiadir efectos de sombra'y
3D, ... Estas modificaciones se pueden realizar a partir de la pestafia Formato.

Con estos iconos de la barra de dibujo se pueden realizar muchas de |as acciones que ya vimos paralas
imagenes, ademas de estilos rapidos y de forma.

Inicia |Ir15ertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar |‘u"ista | Formato (7]
HESNOO I | @ v all

&
I
cotto- ) @ @ = =
= - @ Efectos de||Efectos||Crganizar| Tamano

O™ F T | sombrav || 3D~ T ™

Insertar formas Estilos de forma P

En estaimagen se ha aplicado color verde degradado de fondo, color azul del contorno, groéor de3
ptos. y tipo de contorno discontinuo.

Insertar WordArt

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos dentro de nuestra hoja de calculo. Sélo tenemos
gue introducir o seleccionar €l texto al que queremos aplicarle un estilo de WordArt y
automati camente Word creara un objeto gréfico WordArt.
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Unavez hemos aplicado WordArt a un texto, dgjamos de tener texto y pasamos atener un grafico, esto
quiere decir que, por giemplo, e corrector ortogréfico no detectara un error en un texto WordArt, y
también que e texto WordArt seguirdlas reglas de alineacion de los gréaficos.

Al 5 4 4 e ©

Cuadro Encabezado y Word&rt Linea de Objeto Simbolo
de texto pie de pagina . R firma =
Texk

Parainiciar WordArt hacemos clic en e boton WordArt de la pestaia Insertar.

Al hacer clic sobre €l icono aparecera un listado con la Galeria de WordArt como la gque vemos aqui.
Haciendo clic seleccionaremos € tipo de letra que més nos guste.

WordArt

_,A_AA_

A continuacion se mostrara e texto en la hoja de célculo dispuesto para ser modificado.
Si hemos sel eccionado texto previamente no seré necesario teclearlo ya que aparecera ya escrito.
También podemos elegir lafuente, el tamafio y € estilo del texto desde las pestafias Inicio y Formato.

o :I: )
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Insertar gréficos de Excel

1T

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

B Serie 1

B Serie 2

Serie 3

Word 2007 utiliza Excel para representar informacion numeérica en forma gréfica.

Parainsertar un gréafico ir ala pestafia Insertar, y hacer clic en € boton Gréfico.

Aparecera un cuadro de didlogo desde donde podras seleccionar € tipo de grafico que quieres insertar.
Seleccionauno delos de lalistay pulsa Aceptar.

Apareceraun gréfico similar aeste y la cuadricula (Hoja de datos) que vemos en la siguiente imagen.

[f_;' Grafico en Microsoft Office Word - Microsoft E.. = = X
Hia  ~ (O | ¥
A B C D L
1 Serie 1 Serie 2 Serie 3 I |
2 | Categoria 1 43 2,4 2|
3 Categoria 2 2,5 4,4 2
4 |Categoria 3 3.5 1,8 3
5 Categoriad 4;5 2,8 5
o
M 4+ M| Hojal - #1 I J
| Listo UEIEI 100% g—% ) (s

Paraintroducir valores en la hoja de datos, bastara hacer clic en cada casilla e introducir nuevos datos,
desplazarse por las casillas de igual modo que en las Tablas de Word. El gréfico se dibuja
automati camente a partir de los datos introducidos.

Cambiar tipo
Podemos modificar €l tipo de gréfico, mediante el icono Tipo de gréfico ¢ 2%3fic@ que aparece en
la pestafia Disefio, cuando hacemos clic en un grafico.

También aparece |la pestafia Presentacion desde la que podrés indicar muchos de |as opciones de
presentacion del grafico, como sus ges, leyenda, titulos, etiquetas, etc...
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Inicio | Insertar | Diserio de pagil | Referencias | Correspondenc | Revisar | Vista | Disefio | Presentacion | Formato (7]

Area del grafico - _JJ =] Leyenda ~ ] =] =
'} -

% Aplicar formato a la seleccion Q Etiquetas de datos -

i Insertar| Titulo del Ratulos Ejes | Fondo ||Analisis
&% Restablecer para hacer coincidir el estilo - grafico - del gje - 2% Tabla de datos ~ - - -
Seleccion actual Etiquetas

Desde |a pestafia Formato que hemos visto anteriormente podremos establecer €l estilo y visulaizacion
del gréafico tanto globalmente como de cada uno de sus componentes.

Insertar iméagenes desde Internet

Muchas de las imagenes que vemos en Internet se pueden copiar a un documento Word de laforma

siguiente.

Hacer clic con & botdn derecho del raton en laimagen que queremos traer de Internet, se abrira una
ventana con una opcion similar a Guardar imagen como... (dependiendo del navegador que utilices)

gue nos permitira grabar dichaimagen en un fichero de nuestro disco duro. A partir de ese momento
podemos insertarla como se explicaen € punto insertar imagenes desde archivo.

En los navegadores mas modernos al colocar el cursor sobre unaimagen aparecen estos iconos

He o5 en una esquina de laimagen, si haces clic en € icono del disquete aparecera el mismo
menu Guardar imagen como... a que haciamos referencia anteriormente.

Insertar imagenes desde el portapapeles

Desde otro programa, por gjemplo, Paint o Photoshop, podemos copiar unaimagen en el portapapel es,
al volver aWord, bastara hacer clic en e icono Pegar, para copiarla desde el portapapel es.
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UNIDAD 12
IMPRESION

Se puedeimprimir de dosformas:

Vista prewia e impresion del documento

Innprimnir

Selecciona una impresora, numero de copiasy

Abrir otras opciones de impresion antes de imprimir,

Impresion rapida

Erwia el documento directamente a la
impresora predeterminada sin hacer cambios,

Guardar

i W

Yista preliminar
Crbtiene una vista previa de las paginas y las
modifica antes de imprimir.

Guardar como

J
/N

HQFJ Imprimir 3
N A
Preparar 3
‘ﬁ Enviar »
£ Publicar »
]
| Cerrar

2] Opciones de Word ! |X Salir de Word

a) Desdela opcion de menu
Impresién rdpida que se encuentra dentro del menu Imprimir del Boton Office. Se utiliza cuando no
queremos cambiar ninguna caracteristica de impresion.

b) Desde la opcién de menu Imprimir (CTRL+P) que se encuentraen €l Botén Office.
Cuando queremos cambiar a guna caracteristica de impresion. Por gemplo, € nimero de copias,
imprimir sélo alguna pagina del documento, €tc...

Desde la opcién de menu I mpresién rapida

(Oa)
Se pincha en & Boton Office = , Se hace clic en laflecha que aparece ala derechadel comando
Imprimir y se selecciona la opcién Impresién répida.
Nuestro documento se imprime directamente. En este caso se imprimen todas las paginas del
documento, con las opciones definidas en ese momento.

/ (O Pag. - 166 -




O
O 0_4 Biblia de Word 2007 / ra

Antes de mandar la primeraimpresion del documento, es conveniente comprobar las opciones
definidas en ese momento, para ello tenemos que utilizar e comando Imprimir.

Desde e comando I mprimir

Desde el Boton Office, seleccionar Imprimir o bien directamente (CTRL+P), aparecera el cuadro de
did ogo que ves a continuacion.

Imprinir E]
Impresora
Mombre: iza  Microsoft Office Document Image Writer w [ Propiedades ]
Estado: = 38550 [ Buscar impresara... ]
Tipo: Microsoft Office Document Image Writer Driver
Ubicacidn:  Microsoft Document Imaging Writer Port: [ ] 1mprimir a archivo
Comentario: [] boble cara manual
Intervala de paginas Copias
(%) Todao Mimero de copias: |1 =
() Pagina actual
O Paginas: Intercalar
Escriba nimeros de pagina e inkervalos
separados por comas conkando desde el inicio
del documento o de la seccidn. Por ejemplao,
esctiba 1, 3, 5-12 o plsl, pls2, pls3—paEs3
IrnpEiri Dacurmento w| ZLoom
Irnprimir sdla: | El inkervalo L Paginas por hoja: 1 pagina i ¥
Aijustar al tamario del papel: | Sin ajuste de escala [ |
Qpciones. .. Acepkar l [ Cerrat

Rellenamos las opciones deseadas y pulsamos € botén Aceptar.

Haciendo clic en el boton Opciones, se abre otra ventana en la que podemos seleccionar varias
opciones, entre otras lade Imprimir colores e imagenes de fondo muy Util cuando queremos que los
temas gue vienen acompariados de soporte visual se reflejen del mismo modo en el papel que en
pantalla.
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Cambie el modo en que se muestra el contenido del documento en la
=5 pantalla y al imprimirlo.

Opciones de presentacion de pagina

Mastrar espacio en blanco entre paginas en la vista Disefio de impresion
Mostrar marcas de resaltado
faostrar informacion sobre herramientas del documento al activar

Mostrar siempre estas marcas de formato en la pantalla

|:| Tabulaciones —+
|:| Espacios

[] marcas de parrafo |l
[] Texto oculto ahg
|:| Guiones opcionales -

[] Delimitadaores de objeto oI

|:| Postrar marcas de formato
Opciones de impresion

Imprimir dibujos creadaos en Word G

|:| Imprimir colores e imagenes de fondo

|:| Imprimir propiedades del documento

|:| Imprimir texto oculto

|:| Actualizar campos antes de imprimir

|:| Actualizar datos vinculados antes de imprimir

Descripcion de la ventana Imprimir
Vamos aver |as diferentes opciones que ofrece cada elemento de este cuadro de didlogo:

@I mpresora. En € recuadro Impresora, podemos elegir laimpresora por la que queremos que salgala
impresién. Se utiliza cuando tenemos mas de una impresora conectadas a nuestro ordenador, bien sea
directamente o por red. Pinchando en el boton Propiedades podemos cambiar algunos parametros
como €l tipo de papel, la orientacion del papel, si queremos impresién en color o blanco/negro, €etc...

@|ntervalo de paginas. En este recuadro indicamos las paginas que queremos imprimir, basta con
pinchar en la opcién deseada:

Todo. Imprime todo &l documento.

Pagina actual. Imprime la pagina en la que se encuentra situado el punto de insercidn en ese momento.
Seleccion. Si tenemos sel eccionada alguna parte del documento, podemos pinchar en esta opcion para
que nos imprima Unicamente el texto seleccionado.

Péaginas. Permite indicar qué paginas queremos que nos imprima. Si queremos péginas salteadas, poner
los nimeros de pagina separados por coma, por gjemplo: 2,8,10 imprimirialas paginas 2, 8 y 10 Para
indicar un intervalo, poner lapéginainicia y lapéaginafina separadas por un guién, por gemplo: 4-7
imprimirialas paginas 4,5,6 y 7. Se puede indicar un intervalo sin paginainicia paraindicar 'hasta,
por giemplo: -3 imprimirialas paginas 1,2 y 3 (hastala pagina 3); o bien sin paginafinal paraindicar
'desde, por g emplo 12- imprimirialas paginas desde la pagina 12 hastala tltima ambas inclusive.
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También podemos combinar cualquiera de las formas anteriores, por gemplo: 2,3,10- imprimirialas
paginas 2,3,10,11...hasta la tltima.

@Copias. En € recuadro Copias se indica el nimero de copias que queremos, es decir nosimprimelo
que le hemos indicado en el recuadro Intervalo de paginas, tantas veces como indicamos en Nimero de
copias.

Si laopcidn Intercalar no esté activada, imprime una copia enteray después otra copia, mientras que si
activamos Intercalar imprime todas las copias de cada pagina juntas.

@Zoom. En e recuadro Zoom tenemos dos opciones.

Péaginas por hoja. Permite elegir cuantas paginas por hoja deseamos, por gjemplo 4 imprimiria4
paginas en una sola hoja de papel. De este modo podemos ahorrar mucho papel si queremos tener
impresas |as versiones provisionales de nuestros documentos.

Escalar a tamafio del papel. Permite indicar el papel que tenemos en nuestraimpresora, por g emplo
A4,

Va ores recomendables. Podemos elegir desde 1 a 16 Paginas por hoja, en Escalar al tamafio del papel
el menl despegabl e nos ofrece varios valores (A3, A4, Carta,...) y también el valor Sin escala. Este
ultimo valor puede producir resultados un tanto inesperados en a gunos casos, |0 recomendable es
poner el tamafio del papel que estemos usando, usual mente A4, para este tamario se pueden imprimir
de formalegible hasta 4 Péginas por hoja

Vista preliminar
Antes de imprimir un documento podemos ver como quedara en el papel, esto podemos hacerlo de dos
formas.

1. Vistadisefio deimpresion.

Como yavimos en e tema 2, un documento se puede ver desde diferentes vistas utilizando |os botones

'E/H5 = =|de presentacion. El primer botén esla vista Disefio de impresion que permite visualizar
la paginatal y como seimprimird, con graficos, imagenes, encabezados y pies de pagina, etc.

En lamayor parte de la ocasiones sera suficiente utilizar esta vista antes de imprimir pero en ocasiones
podemos necesitar al gunas funciones mas, en ese caso podemos utilizar laVista preliminar.

2. Vistaprédiminar.

Lavistapreliminar permite visualizar lapaginatal y como se imprimira, con gréficos, iméagenes,
encabezados y pies de pagina, etc. pero ademas permite ver varias paginas alavez, aumentar y reducir
el tamafio, y algunas cosas mas que vamos a ver ahora.

Para desplegar lavista preliminar ir a Boton Office y desplegar laopcion Imprimir y elegir Vista
preliminar.

Al arrancar lavista preliminar veremos una pantalla similar ala gue muestrala siguiente imagen.
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Imprimir Cpciones |[Configurar| Zoom
pagina =

g 2 4 E

vistas.do

&

\&

Q

-

Imprimir

cx (Vista preliminar) - ..,

¥ Mostrar la regla i
3
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Vista previa
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Como puedes ver lavista preliminar nos permite hacernos unaidea exacta de como va a quedar €
documento impreso ya que muestra el emento que no se ven en lavista Normal como son los gréficos,
cabeceras y pies de pagina, asi como los margenes, también permite ver la pagina completa.

En estavista, al colocar el cursor en el documento toma laforma de unalupacon e signo maso €
signo menos y hace que & documento aumente o disminuya el tamario.
Lavista preliminar tiene su propia pestafia para realizar unas funciones adicionales que vamos aver a
continuacion. Vamos a explicar uno a uno los iconos de esta barra.

Vista preliminar

|Q"‘|

.- Margenes - (% y B ¥ Mostrar la regla
| i@ Ll mirg h{ i J 2 _ij Siguiente E
- 'y Orientacion~ | % & me @ ¥ Aumentar
Imprimir Opciones = Zoom 100% = L Paai i Cerrar vista
[ Tamariao - = l:‘f Encoger una pagina —& Pagina anterior preliminar
Imprimir Configurar pagina ™ Zoam Vista previa
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Imprimit | mprimir. Manda alaimpresorael documento.

JUna pagina. Hace que en la pantalla se vea una sola pagina.

EE Dos péaginas. Hace que en la pantalla se vea dos paginas.

= Ajustar. Al hacer clic en esteicono se gjustala pagina al ancho de la pantalla.
A

foam 7 oom. Permite fijar diferentes tamafios del documento.

100% Tamafio real. Permite mostrar la hojaaun zoom del 100%.
¥| Mostrar la regla

Muestra o oculta lasreglas (horizontales y verticales)...

I ro.
< Encogeruna pagina \ord intentara reducir en uno el nimero de paginas de un documento para

evitar que unas pocas lineas ocupen la Ultima pagina.

Cerrar. Sirve paracerrar lavista preliminar.

Como has visto hay varias posibilidades de ver el documento, la vista preliminar es realmente Util y
puede ahorrarnos desperdiciar algunas hojas de papel.

Por ejemplo, con lavista preliminar nos daremos cuentasi se vaaimprimir una pagina con una sola
lineay asi poder corregirlo. Al ver la pagina completa también podemos ver que el texto o los gréaficos
quedan mal centrados, etc. Si estamos utilizando la vista disefio de impresién y solo tenemos una
pagina no harafalta pasar alavista preliminar ya gue no veremos préacticamente nada nuevo.

Instalar unaimpresora

Laimpresora es uno de |os periféricos mas utilizados del ordenador, en este punto aprenderemos a
instalar unaimpresoray a configurarla en un sistema WindowsXP. Hoy en dia es muy facil instalar
nuevos dispositivos hardware, como impresoras, ya que la mayoria utilizan la tecnol ogia Plug& Play
gue hace que e sistema operativo reconozca la nuevaimpresora nada méas conectarla al ordenador y
NOsotros no tengamos que hacer nada parainstalarla.

No obstante, en a gunos casos podemos necesitar hacer el proceso manua mente. Cuando nosotros
conectamos una impresora a nuestro ordenador es preciso instalar |os controladores para que € sistema
lareconozca. A continuacion aprenderemos ainstalar unaimpresora de forma manual y a personalizar
su funcionamiento para que se adapte |o mas posible a nuestras necesidades.
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=

Microsaft Power Poink

@ fyuda v soporbe FEcnico

I') Buscar

Todos los programas D E Ejecutar...
"] Cerrar sesian iﬂll Apagar equipo

Despliega e menu Inicio

Seleccionala opcion Impresoras y faxes.

Si no tienes la opcion Impresoras y faxes en tu menu Inicio también puedes llegar a ellaatravés del

Panel de control, opcidn Impresoras y otro hardware.

-

"5 Impresoras y faxes

Archivo  Edicion  Wer  Faworitos  Herramientas  Avuda

< akras

</

lﬁ f.__\JBﬂsqueda i Carpetas v = [ J x
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Direccidn |Cq"g Impresaras v Faxes

&IIr

[1] Mombre

Lt EPSON en ORDOZ

‘23 Epson Stylus Phato 1270 E. ..
L EPSOM Stylus Photo 700

% Epson Stylus Phato 750 ES...

&)

Tareas de impresia

E Agregar una impresora
el
[
I‘:é]

=)
Cambiar de nombre a esta

impresara

)( Borrar eska impresora

Wer lo gue se eskd imprimiendo
Seleccionar preferencias de
impresian

Pausar la impresian

Comparkiv eskta impresara

;g' Zonfigurar propiedades de
impresara

[w]< | 1] |

Docum.., | Estado
] Liska
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u] Liska
u] Liska
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Aparecerd una pantalla como esta, si seleccionas unaimpresora el panel contextua de laderechate
mostrara las opciones que ves aqui: Agregar unaimpresora, Ver lo que se estaimprimiendo,
Seleccionar preferencias de impresion, etc.

Estas tareas son |as que habitualmente se necesitan para manejar unaimpresora.

Ahora, haz clic sobre el icono Agregar Impresora parainiciar € asistente que te ayudara ainstalar una
impresora.

hsistente para agregar impresoras

Instalar el software de impresora
El fabricante y modelo determinan el software que hay que utilizar.

c \ Elija el fabricante w modelo de =u impreszora. Si tiene disco de ingtalacian, elija Utilizar disco. Sila
\:g_i impreszora no esta en la lista, buzgue un software compatible en la documentacion de la impresora
para buzcar un zoftware compatible.

Fabricante ~ Imprezoras A

Compaq S Epson Stylus Phota ESC/P 2

D ataproducts 59F Epson Stylus Phota 700 ESC/P 2

Dhiconix .:Q’

Digital Epzon Stoluz Photo 720 ESCAP 2

ci50n | ¥ R -
B Este controlador ests firmado digitalmente:. [ ‘windows Update ] [ Utilizar dizca... ]

[ < Alraz ][ Siguiente>] [ Cancelar ]

El asistente
te ird haciendo preguntas, por ggemplo, si tu impresora esta conectada directamente a tu ordenador en
modo local 0 si estéa en lared; aqué puerto has conectado laimpresoray por Ultimo aparecera una
pantalla como la que ves agui paraque elijas el fabricantey el tipo de impresora para que windows
instale el software correspondiente. También puedes utilizar, si los tienes, los discos del fabricante o ir
abuscar a Internet mediante Windows Update.

Asistente para instalar unaimpresora

Asistente para agregar impresoras

Este es el Asistente para agregar
impresoras

E ste asiztente le ayuda a instalar una impresora o a realizar
conexiones entre ellas.

- Si tiene una impresora Plug and Play conectada a

lj) través de un puerto USE [o algun obro puerto de
conexidn instantanea como IEEE 1334, de
infrarrojos, etc.]. no necesita utilizar este asistente.
Haga clic en Cancelar para cemnar el asistente »
luego conecte el cable de la impresora en su
equipo, 0 ubique su impresora en direccidn al
puerto de infrarrojos de su equipo, ¥ enciéndala.
Windows inztalard automaticamente la impresora,

Haga clic en Siguiente para continuar.

[Siguiente> ] [ Cancelar
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Para agregar unaimpresora despliega €l menu Inicio, seleccionala opcion Impresorasy faxes.

Ahora, haz clic sobre Agregar Impresora 'y aparecera una pantalla como esta. Esla pantallainicial del
asistente para agregar impresoras. Como ya hemos dicho, si tienes unaimpresora, Plug and Play no
Sera necesario que g ecutes este proceso, ya que € sistema lainstalara autométicamente.

Pulsa Siguiente para empezar lainstalacién de laimpresora.

hsistente para agregar impresoras

Imprezora local o de red
El azsistente necesita zaber el ipo de impresora que debe configurar.

Seleccione la opoidn que describe la imprezora que desea utilizar:

(%) Impresora local conectada a este equipo
Detectar & instalar miimprezora Plug and Play automaticamente

() Una impresora de red o una impresora conectada a otro equipo

1 Para instalar una impresara que no estd conectada a wun zervidaor
de impresidn, uze la opcidn “lmpresaora local”,

[ < Alraz ” Siguiente>l [ Cancelar ]

Lo primero que te preguntara el asistente sera si laimpresora esta conectada directamente atu
ordenador (impresoralocal) o si estaenlared. Si eslocal puedes marcar también la casilla Detectar e

instalar mi impresora Plug and Play autométicamente.
Pulsa Siguiente.

Asistente para agregar impresoras

Deteccion de una nueva impresora
El aziztente detecta & instala autormaticamente todas las nuewvas impresaoras Plug and Play.

El aziztente no pudo detectar ninguna imprezora Plug and Play. Si dezea
! inztalar la imprezora manualmente, haga clic en Siguiente.

[ < Atras “ Siguiente > ] [ Cancelar ]
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El asistente busca una nueva impresora.

Normal mente aparecera esta pantalla que nos dice que no ha encontrado nada nuevo, puesto que ya
hemos explicado que si € dispositivo fuese Plug& Play el sistema lo hubiese detectado antes de
gjecutar este asistente, nada mas conectar € dispositivo.

Como queremos instal arla manual mente hacemos clic en Siguiente.

Asistente para agregar impresoras

Seleccionar un puerto de impresora
Loz equipo: & comunican coh impresoras a través de puertoz.

Seleccione el puerto que dezee que usze zu impresora. Si el puerto no esta en la lista,
puede crear un nUevo puerta,

(%) Usar el puerta siguiente; | [LPT1: [Puerta de impresaral w

Mota: la mayoria de loz equipos uzan el puerto LPT1: para comunicarse con
unha imprezora local. El conector para este puerto debe ser zimilar a esto:

() Crear nuevo puerka;

[ £ Akrag ” Siguiente>] [ Cancelar

En esta pantalla debemos indicar el puerto por el que queremos conectar laimpresora.

El puerto eslaviade entrada de laimpresora a sistema operativo.

Normalmente, si laimpresora esta conectada fisicamente a ordenador con una conexion como la que
ves en laimagen, suele estar conectada al puerto LPT1, aunque Ultimamente muchas vienen con
conexion USB (Universal Seria Bus).

Selecciona el puerto y pulsa Siguiente.
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UNIDAD 13
PAGINAS WEB CON WORDZ2007

Dado € auge que esté experimentando Internet es comprensible que Word incorpore un editor de
paginas Web. Por supuesto no se puede comparar con FrontPage, la herramienta especifica de
Microsoft en este campo, 0 con otros programas como Dreamweaver de Macromedia, pero es muy Util
para empezar arealizar nuestras primeras paginas Web. Sobre todo dada la posibilidad de convertir
directamente nuestro documento Word en una pagina Web.

En cuanto alas caracteristicas de Word respecto de |la edicion de paginas Web cabe resaltar que el
lenguaje de construccion de las paginas web, e HTML, ha sido integrado completamente dentro de
Word2007. Para nosotros, trabajar en una pagina Web desde Word ser4 completamente trasnparente, y
lo haremos como con cualquier documento, sin preocuparnos por e HTML.

Trabajar con una pégina Web.

@Si queremos crear una nueva pagina, 1o haremos como un documento normal, y ya nos
preocuparemos a la hora de guardarlo de hacerlo como una pagina Web.

@S |o que queremos es editar una pagina existente...

Si la pagna esta en nuestro disco duro, podemos buscarlay abrirla como un documento normal, a
través del didogo Abrir. O buscar € archivo, y hacer clic derecho sobre é, y en el menua contextual,
elegir Microsoft Office Word en el menu Abrir con.

Otra opcidn es abrir una pagina directamente desde su servidor.

Para ello, pulsamos en &l Botdn Office y elegimos Abrir. En la barra de exploracion, donde aparece la
carpeta en la que nos encontramos, escribimos la direccién Web compl eta (podemos copiarla del
navegador) y pulsamos Abrir.

IEIREE

Disefio de Lectura de _
impresion pantalla completa =l Borrador

S Disefio Web
.Z| Esquema

Vistas de documento

Paratrabajar con una paginaweb, disponemos de la vista Disefio Web, en labarradevistaso en la
pestafia Vistas.

A partir de este punto, trabajaremos con la pagina de la forma que estamos acostumbrados para el resto
de documentos. Luego veremos que por las caracteristicas del HTML, una pagina Web no soporta
todos los formato de Word, y a guardarla, se modificaran.

Insertar hiperenlaces en una pagina Web.

Un hiperenlace (o hipervincul o) es una palabra, frase o gréfico que al hacer clic sobre é saltamosala
paginaweb alaque apunta el hiperenlace. Cuando pasamos el cursor por encima de un hiperenlace,
éste cambia de formay toma la forma de una mano.

/ (O Pag. - 176 -




O
O 0_4 Biblia de Word 2007 / ra

L os hiperenlaces pueden Ilevarnos a otra parte dentro de la misma pégina, a otra paginaen €l mismo
servidor, aotra pagina en otro servidor, a unadireccién de correo electronico, a un servidor ftp, etc.
o

=

A Marcador

'#] Referencia cruzada

Parainsertar un hiperenlace ir ala pestafia Insertar,y pulsar el botén Hipervinculo. Vinculos
Aparecera un cuadro de didlogo como e que vemos en laimagen, debemos rellenar el campo Texto y
el campo Direccion, veamos como hacerlo:

Insertar hipervinculo

Hipenvinculo

Wincular a: Texto: aulacClic, Curso de Word2007 [ Info. en pantalla... ]
L]
Archivio o
pagina Web . =
existente IUnidad 13, Paginas Web con Word rS [ Marcadar, .. ]

Carpeta | Curso gratis Microsoft Access 2007, aulaClic, Curso de Access 2007
actual | Indice Curso de Waord 2007,

[ Marco de destino. .. ]

5;_-1 IUnidad 14, Combinar correspondencia (1),
Lugar de este lend animaciones. Word2007,
docurnento Paginas | Curso gratis de Google Docs. Indice Curso de Google Docs

consulkadas | aulaClic Cursos de Informatica gratis, Flash Photoshop cs2 wWindows wWhiot
Unidad 1. Mi primer documenta (T)

_1 IUnidad 7. Diserio de pagina (I

Crear nueyo Archivos | Unidad 11, Imagenes v graficos

documenta tecientes | Unidad 5. Formatos ()

ridad 1. Mi primer dacumenta (11 hl

L Direccion: hikkpe f e, aulaclic, esfvword2007 findesx, htm w

Direccidn de
COrFen
glectrdnico [ fceptar l [ Cancelar ]
@Texto.

Es & texto que contiene e hiperenlace, puedes seleccionarlo en e documento con lo cual ya aparecera
en este campo 0 en otro caso deberas escribirlo ahora.

Si quieresinsertar un hiperenlace en unaimagen seleccionala antes de insertar € hipervinculo, veras
como aparece <Seleccion del documento> en este campo Texto.

@Vincular a.
Aqui tenemos cuatro opciones segin vemos en |os cuatro iconos de la parte izquierda:

1.- Archivo o pagina Web existente. En el campo Direccion escribiremos una direccion completa de
Internet (URL) si queremos enlazar con una paginade Internet, por gjemplo,
http://www.aulaclic.com/index.ntn] .

También podemos escribir la direccidn de una pagina de nuestro mismo servidor Web, por g emplo,
tema_14 word.htm, como la pagina esta en nuestro servidor no hace faltaindicar la primera parte de la
direccion (http://www.pirataskw.co.cd)

Si la pagina estuviese en otro directorio habria que indicarlo, por g emplo,
Word2007/tema_14 word.htm.

2.- Lugar de este documento. Utilizaremos esta opcidn si queremos que nuestro hipervinculo nos
[leve aun lugar en e mismo documento en & que nos encontramos. Previamente deberemos haber
insertado en nuestro documento el marcadoy a que hacemos referencia, esto se hace colocandose en €l
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lugar donde queremos insertar el marcador y desde el pestaia Insertar, seleccionar Marcador para que
aparezca un cuadro de didlogo donde escribiremos € nombre del marcador.
Veremos més detalladamente el uso de marcadores en |os proximos temas.

3.- Crear nuevo documento. El hiperenlace nos llevaraa documento que vamos a crear en este
momento. En & cuadro de didlogo que aparecera escribir el nombre del archivo nuevo en el campo
Nombre del nuevo documento. En el documento original se rellenara el campo Direccidn con el
nombre de este nuevo documento, y se cerrara el cuadro de didogo.

4.- Direccion de correo electronico. En el campo Direccion escribiremos una direccién de correo,
como por eemplo mailto:webmaster@aulaclic.conj. Al hacer clic en el hiperenlace se abrira el
programa de correo del navegador (por g emplo, Outlook Express) ya preparado para enviar el correo a
estadireccion.

En la parte derecha del cuadro de didogo tenemos unos botones que vamos a ver ahora.

Establecer informacion de pantalla para hipervi...

Informacidn de pantalla;

Cursos de informatica

Moka: la informacion de pantalla personalizada es compatible con
Microsoft Internet Explorer 4.0 o poskeriar,

[ Acepkar ][ Cancelar ]

@|nfo. de pantala... Al hacer clic aparece este cuadro de dialogo para que introduzcamos € texto de la
sugerencia. Cuando €l usuario cologue el cursor encimadel hiperenlace y |o mantenga un cierto
tiempo aparecera un cuadrado amarillo (tooltip) con €l texto que hemos introducido en la sugerencia.
Es una buena forma de dar una explicacién adicional sobre el contenido del hiperenlace. S6lo
funcionan con IE 4.0 o superior.

9 Si gueremos gue nuestro hiperenlace nos lleve a un archivo, con este botdn podemos el egir ese
archivo en nuestro disco. Se abrira una ventana como la que aparece cuando utilizamos el comando
Abrir archivo.

Unavez encontrado el archivo pulsar INTRO y se copiaraen el campo Direccion.

@ Si estamos conectados a Internet, este boton abrird €l navegador para que busguemos la paginaa
la que queremos que nos lleve @ hiperenlace que estamos insertando. Ladirecciéon (URL) de la pagina
que estemos visitando se copiaraen el campo Direccion.
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Seleccionar lugar del decumento

Seleccione un lugar del documento:
Principio del documento
Titulos

Marcadores

= Cancelar

@Marcador ... Nos muestra los marcadores que contiene la pagina web que tenemos sel eccionada (s
es que lostiene). Basta hacer clic en uno de los enlaces gue se nos mostrardn en una ventana como esta
paraque €l marcador se aflada a ladireccion de la pagina. Cuando el usuario pulse en € hiperenlace, €
navegador se colocara en laposicion de la pagina en la que se insert6 el marcador.

-

-
Establecer marco de destino

Pagina de marcos actual: Seleccione el marco en el que desea gue aparezca el documento:
Predeterminado de la pagina { ninguno )

Predeterminado de la pagina { ningunao e

Misma marca |

{ninguna) Toda la pagina =

Mueva ventana i

[ Acepkar ] [ Cancelar ]

@Marco de destino... Una paginaweb puede estar dividida en marcos o frames, agui podemos elegir

en qué marco queremos que se abra la pagina apuntada por € hipervinculo
Al hacer clic en este botén se abrird un cuadro de didlogo como € que ves aqui para que selecciones el

marco de destino. Puedes elegir entre las opciones que ves en laimagen.

Nota: Por defecto, si escribimos una direccién, como por g emplo pww.aulaClic.e3, Word genera
autométi camente un hiperenlace a esa direccion.

Modificar un hiperenlace.
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all
%

Cortar
Copiar
Peqgar

Cambiar imagen...

Modificar hipervinculo... Ib

Abrir hipervinculo
Cuitar hipervinculo
Insertar titulo...
Ajuste del texto
Tamario..

Formato de imagen...

UUUL g

Al seleccionar un elemento que contiene un hiperenlace y pulsar el boton derecho del raton aparece la
ventana que ves agui, al elegir laopcién Modificar hipervinculo se abrira el cuadro de didlogo Insertar
Hipervinculo, que acabamos de ver en el punto anterior y en el que podemos modificar todas las

caracteristicas del hipervinculo.

Guardar la pagina
Si partimos de un documento en blanco, este no sera realmente una pagina Web hastaqueno lo
guardemos como tal. Y si hemos abierto una pagina directamente desde su servidor, deberemos
guardarla en nuestro disco duro para salvar los cambios.
Para guardar € documento, basta con pulsar €l Botén Office y la opcion Guardar o Guardar como.

-

Guardar como

Bx]

Guardar en:

Flantillas de
confianza

iS)

Documentos
recientes

Escritorio

-

Herramientas -

s aulaclic

{&]informacion, htm
& ]index, htm
|Sywordz007

| power2007

| Ejercicios
|[haccess2007
|[hexcelz007

Mombre de archivo:

Guardar como bpo:

Titulo de la pagina:

miweb, bt

Panina \Web (%, htmg *, html)

v @-3 X ChiE-

w
Cambiar titulo, ..

[ Guardar l[ Cancelar ]

El didlogo Guardar como ya lo conocemos. Lo que debemos modificar es € tipo de archivo,
eligiendo Pagina Web en &l desplegable Guardar como tipo:.
Al elegir este tipo de archivo, aparece €l botén Cambiar titulo.

i (®
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Establecer titulo de pagina I

Titulo de la pagina:

Pagina personal AulacClic

El titulo de |a pagina se muestra en la barra de titulo del
exploradar,

[ Acepkar ][ Cancelar ]

Pulsando sobre él aparecerda un cuadro de didogo, como e que ves aqui, en e que introducir €l titulo.
Este titulo no tiene nada que ver con € nombre del documento Web que damos cuando guardamos
nuestro archivo. Aqui nos referimos a propio titulo de la padgina Web. Este titulo es €l que se verden
labarra de direcciones y en lista de Favoritos desde un navegador, (cuando se guarde nuestra pagina
en Favoritos), y también €l titulo que se suele ver cuando un buscador lista nuestra pégina.

Pulsando en €l boton Herramientas, encontramos las Opciones Web, donde podremos elegir algunas
opciones méas avanzadas sobre laweb.

Nota: Del mismo modo, podemos guardar una pagina Web en un formato de documento de Word.
ConvertiraHTML.

Cuando guardamos &l documento, Word lo convierte aHTML, pero hay algunas caracteristicas de
formato que no estan disponibles en HTML y, por lo tanto, no serén visibles a ver lapaginaen un
navegador como Internet Explorer, Mozilla o Netscape Navigator.

Por ggemplo, las letras en relieve, 10s efectos sobre caracteres, e doble tachado y el contorno no
tendran ninguin efecto sobre los caracteres en HTML, es decir, que en HTML estas caracteristicas de
formato desaparecen.

Hay otras caracteristicas de formato que varian de aspecto en HTML, por gy emplo, todos |os estilos de
bordes de las tablas y cuadros de texto son vistosen HTML como borde simple; el texto en varias
columnas es convertido en una sola columna; las notas a pie son desplazadas hasta el fina dela
paginaHTML; laaineacion de los gréficos y tablas respecto al texto también puede variar
ligeramente; €l texto en vertical es convertido en texto horizontal.

Por ultimo, hay agunos elementos que desaparecen en HTML, por g emplo, los niUmeros de linea, los
encabezados y pies de paginay los margenes de la pagina.

Si surge a guna de estas incopatibilidades, Word nos lo comunicara en un mensaje.

Publicar en I nternet.

Una vez tenemos acabada nuestra pagina Web podemos publicarlaen Internet y podra ser vista desde
cualquier parte del mundo. Sélo tienes que seguir 10s pasos que te vamos aindicar, sin gastarte un
duro. Asi de sencillo.

Para que tu pagina se vea desde internet simplemente tiene que estar almacenada en un servidor de
internet.

Cualquiera puede tener un servidor de Internet, sdlo hace falta un ordenador, una direccion IP fija, una
conexioén telefonicay un software adecuado, como €l servidor Apache que ademés es gratuito. Esto
explicad gran crecimiento inicial de Internet. Han surgido miles de servidores que comparten su
informacion por e simple gusto de aprender y ensefiar. Y muchos mas que esperan hacer negocio en la

red.
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De todas formas, crear un servidor es bastante méas complicado de lo que vemos en este curso. Sin
embargo hay una forma mucho mas fécil de publicar en Internet: basta utilizar |os servicios gratuitos
que ofrecen algunos servidores comerciales, a cambio de un poco de publicidad. A continuacién te
vamos aindicar como puedes hacerlo en Esparia, aunque en los demas paises es muy similar.

@Obtener espacio gratuito. Hay dos alternativas.

1. Inscribirse en un sitio especializado en ofrecer espacio gratuito como Lycos-Tripod, Geocities,
iespafia, Pobladores, etc,

2. Utilizar €l espacio gratuito que suelen ofrecer los proveedores de internet como Tiscali, Inicia,
Telépolis, WorldOnLine, Jazzfree, Navegalia, Terra, €etc.

@Colocar tus paginasen internet.

Unavez hayas elegido €l sitio web que hospedaras tus paginas debes seguir |as instrucciones que te
darén paratransferir tus paginas web a su servidor. Normalmente se hace mediante un programa de
transferencia por FTP, por ggemplo Ws_Ftp, a partir del usuario, password y DSN que te proporcionen
tendrés dos ventanas, una con los ficheros de tu ordenador y la otra con los ficheros en € servidor
Web, mediante unos botones podras pasar |os ficheros de un lado al otro. Asi de facil.

A partir del momento en que transfieras tus ficheros ya podras ver tus paginas en internet tecleando la
direcciéon (URL) que te asignen. Por € emplo. |http://members.es.iripod.deftunombre/tupagina.hinj

Si ladireccion que te asignan es larga'y complicada puedes utilizar una més corta mediante una
redireccion. Hay sitios que hacen esto gratuitamente como redireccion.com

Disefio.
Vamos a esbozar algunas consideraciones sobre el disefio de paginas web.

@ Conviene no hacer las paginas demasiado grandes, cuanto mas grandes mas tardarén en cargarse y €l
usuario se puede cansar de esperar e irse a otra pagina. Entre 20 y 30 Kb. es un buen tamafio.

@Hay que tener en cuenta que la ventana del navegador puede cambiar de tamafio segiin € monitor
con que se esté visualizando la paginaweb. Es megjor utilizar dimensiones relativas (en porcentaje) que
absolutas (en pixels).

@ Conviene utilizar tablas para contener las diferentes partes de lapaginay lograr que se sitien en €l
sitio que més nos interese.

@ Utilizar formatos graficos que permitan comprimir laimagen como JPG, GIF y PNG.

@Facilitar lanavegacion con indicesy flechas para avanzar y retroceder.
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UNIDAD 14

COMBINAR CORRESPONDENCIA

Mediante la opcion Combinar correspondencia Word2007 nos permite incluir en un documento, datos
almacenados en otro sitio. De esta forma podremos obtener copias de un mismo documento pero con
los datos de personas distintas.

Por gjemplo, podemos escribir cartas personalizadas, en las que sblo escribimos € texto fijo (el texto
gue se repite en todas las cartas) y Word se encarga de generar |os datos variables (los que cambian en
cada carta seguin la persona). De esta forma podemos generar automati camente tantas cartas distintas
como personas existan en el lugar donde estan almacenados |os datos.

Otros giemplos de la utilidad de combinar correspondencia son la generacion de etiquetas, laimpresion
de sobres, generar recibos, etc.

Conceptos previos

Cuando 'combinamos correspondencia, estamos utilizando dos elementos fundamentales: el
documento principal y el origen de datos.

@Documento principal.
Es el documento Word que contiene € texto fijo y los campos variables que toman su valor del origen
de datos.

@Origen dedatos.

Es é lugar donde residen los datos que vamos a utilizar en el documento principal. Puede ser de
distinta naturaleza, por g emplo puede ser unatablade MS Access, un libro de MS Excel, unalistade
direcciones de Outlook, unatabla de Word o se pueden introducir en el mismo momento de combinar.
En cuaquier caso podemos ver e origen de datos como una lista de registros compuestos por campos.
Un registro corresponde a unafila, y un campo corresponde a una columna. Por gemplo si el origen es
unatabla de clientes de Access, €l registro seralafila correspondiente a un cliente, y los campos serén
por eiemplo, e nombrey ladireccién del cliente, es decir cada uno de los datos de ese cliente.

Todo esto lo vamos aiir viendo detenidamente a continuacion y veras qué sencillo resulta utilizar esta
potente utilidad de Word.

Crear e documento principal

Abrir Word y tener en la ventana activa un documento en blanco o un documento que ya contenga €l
texto fijo.

Seleccionar de la pestafia Correspondencia el menu Iniciar combinacion de correspondencia, ali haz
clic en laopcién Paso a paso por € Asistente para cobinar correspondencia.
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Correspondencia

£ - e - P <
=1 }___jlnlcmr combinacion de correspondencia | E] ==
=| Cartas
Crear j fevia de|| Finalizar y
= —1 Mensajes de correo electronico lados ~ hinar
=1 Sobras.. | Finalizar
.= Etiquetas..,
—J Directorio
E? Documento normal de Word
___"j Paso a paso por el Asistente para combinar correspondendia... !}

Combinar correspondencia v

Seleccione el tipo de documento

£Em qué tipo de documento esta
krabajandao?

{*) Cartas
) Sobres

{:} Efiquetas
i) Lista de direcciones

Cartas

Envie una carta a un grupo de
personas. Puede personalizar la carka
pata cada deskinatario,

Haga clic en Siguiente para continuar,

Pasoldeb i

& Siguiente: Inicie el documento

Se abrirala seccion Combinar correspondencia con el primer paso del asistente. Este asistente es muy
sencillo, nos va preguntando y nosotros le contestamos haciendo clic en la opcion deseada

En primer lugar tenemos que elegir € tipo de documento que queremos generar (cartas, mensgjes de
correo electrénico, sobres, etc..) Seleccionar Cartasy hacer en Siguiente, aparece el segundo paso del

asistente.
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Combinar correspondencia v

Seleccione el documento inicial
&Como desea configurar las cartas?
{(®) Utilizar el documento ackual
() Empezar a partir de una plantilla
O Empezar a partir de un dacumento existente

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento agui
mostrado v utilice el Asistente para combinar
correspondencia para agregar la informacidn
del destinatario,

Paso 2 de 6
% Siguiente: Seleccione los destinatarios

@ Anterior: Seleccione el tipo de documento

En e paso 2 definimos e documento inicial, es el documento que contiene la parte fijaa partir dela
cual crearemos el documento combinado. Debajo de |as tres opciones tenemos una explicacion de la
opcion seleccionada en este momento.

Degjar seleccionada la primera opcion y hacer clic en Siguiente para continuar con €l asistente.

En e paso 3 seleccionamos € origen de datos, como ya hemos dicho podemos utilizar unalista
existente (una tabla de A ccess, una hoja de Excel, unatabla en otro archivo Word, €tc...), podemos
utilizar contactos nuestros de Outlook, o simplemente escribir unalista nueva.

Si seleccionamos la opcidn Utilizar una lista existente aparece la opcion Examinar..., hacer clic en ella
para buscar el archivo que contiene el origen de datos.

Si seleccionamos la opcidn Seleccionar de los contactos de Outlook, en lugar de Examinar... aparece la
opcion Elegir la carpeta de contactos, hacer clic en ellay elegir la carpeta.

Si seleccionamos la opcidén Escribir una lista nueva en lugar de Examinar... aparece la opcion Crear...,
hacer clic en elaparaintroducir los valores en lalista. Ahora explicaremos con més detalle la opcion
Examinar... Al hacer clic en laopcién Examinar... se abre el cuadro de didlogo Seleccionar archivos de
origen de datos en € que indicaremos de donde cogeréa |os datos:
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Seleccionar archivos de origen de datos

Buscar en: Mis archivwos de origen de datos - I )( F j -

5, Documentos +Conectar con nuevo otigen de dakos,odc
recientes +Mueva conexicn con SOL Server, odc

(G} Escritorio

;uMiS

documentos
4 Mi PC

Mis sitios de
L
_! red

Mombre de archiva: sl | mueve arigen. ..

Tipo de ar chivo: Todos los origenes de datos (*.odc; *.mdb; *.mide; ,-v-

[ Abrir ] [ Cancelar‘I

En el campo Tipo de archivo: seleccionamos € tipo de archivo donde se encuentra el origen de datos,
se admiten tipos muy variados, pero o mas comun sera utilizar €l tipo Bases de datos Access
(*.mdbx;..) si tenemos los datos en unatabla de base de datos Access, € tipo Archivos de Excel
(*.xIsx) s tenemos los datos en una hoja Excel, el tipo Documentos de Word (*.docx) si tenemos los
datos en unatabla de Word.

En la parte superior de la pantallaen e campo Buscar en: indicamos la carpeta donde se encuentra el
origen de datos. Al seleccionar la carpeta apareceran todos |os archivos del tipo seleccionado que se
encuentren en la carpeta, sélo nos quedara hacer doble clic sobre € archivo que contiene nuestro
origen de datos o seleccionarlo para que aparezca su nombre en el campo Nombre de archivo: y hacer
clic en e boton Abrir. Unavez indicado €l origen de datos se abre € cuadro de didlogo Destinatarios
de combinar correspondencia, en é vemos |os datos que se combinaran y podemos afiadir opciones
gue veremos mas adel ante.
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Destinatarios de combinar correspondencia

Esta es |a lista de destinatarios que se utilizard en la combinacian, Use las siguientes opciones para agregar o cambiar 1a liska,
Iltilice las casillas de verificacion para agregar o guitar destinatarios de la combinacion. Cuando la lista esté terminada, haga
clic en Aceptar,

Origen de datos | [w' |.-'1'-.|:|e||iu:|-:|$ w | Hombre - | Direccion - | Provincia

direcciones. xlsx [« Rosario Garcia Jesis Avda, Pérez Galdos, 124 Malencia

direcciones. xlsx [¥  Raormero Garcia Ankonio Awda. Las Flores, 22 Madrid

direcciones, xlsx [v | Rodriguez Marcos Juan | LaPaz, 32 Alicante

direcciones, xlsx |+ | Martinez Lopez Maria [ Dolorosa, 3 Barcelona

£ ¥
Crigen de datos Restringir lista de destinatarios

direcciones. xlsx 4] ordenar...

L Filkrar, .

" Buscar duplicados. ..
2

@ Buscar destinatario...

:.-' Yalidar direcciones. ..

| Edicidr. ..

Hacer clic en Aceptar para pasar al paso 4 del asistente...

En este paso redactamos en el documento abierto €l texto fijo de nuestra carta (Sl no estaba escrito ya)
y afiadimos |os campos de combinacion. Para ello debemos posicionar € cursor en la posicion donde
gueremos gue aparezca el campo de combinacion y a continuacion hacemos clic en €l panel de tareas
sobre el elemento que queremos insertar. Podemos insertar un Bloque de direcciones..., unaLineade
saludo..., Frangueo electrénico... (s tenemos la utilidad instalada), 0 Mas elementos.... En laopcion
Mas elementos... apareceralalista de todos |os campos del origen de datos y podremos elegir de la
listael campo ainsertar.

Cuando hayamos completado e documento hacemos clic en Siguiente para pasar a paso 5 del
asistente.
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Combinar correspondencia *

¥ista previa de las cartas

Yista previa de una de las cartas
combinadas. Para obkener una wviska
previa de okra carta, haga clic en:

Destinatario: 1

w7 Buscar un destinatario. .,

Realice cambios

Ademas, puede cambiar la lista de
destinatarios:

_-f? Editar lista de destinatarios. ..

[ Excluir al destinatario

Zuando hawa obkenido una wista previa
de las cartas, haga clic en Siguiente,
Podra imprimir las carkas combinadas o
editarlas para agregar comentarios
personales,

Paso 5 de 6
% Siguiente: Complete la combinacian

“  Anterior: Escriba la carta

En este paso examinamos las cartas tal como se escribiran con los valores concretos del origen de
datos.

Podemos utilizar los botones <<y >> para pasar al destinatario anterior y siguiente respectivamente,
podemos Buscar un destinatario... concreto, Excluir al destinatario (en € que nos encontramos) o
Editar lista de destinatarios... para corregir algun error detectado.

Paraterminar hacer clic en Siguiente.

@ Pag. - 188 -



O
O 0_4 Biblia de Word 2007 / ra

Combinar correspondencia *

Complete la combinacion
Combinar correspondencia esta lisko
para generar las cartas,

Para personalizarlas, haga clic en "Editar
cartas individuales”, Se abrird un nuevo
documenta con las cartas combinadas,
Para realizar cambios en kodas ellas,
vuelva al docurmento ariginal

Combinar

L;;Q Imnprirmit., ..

i:._‘l Editar cartas individuales, .,

Paso6de b

“@  Anterior: Wista previa de las cartas

Paraenviar las cartas alaimpresora hacer clic en laopcion Imprimir....

Si nos queremos guardar las cartas en un nuevo documento por gjemplo pararectificar e texto fijo en
algunas de ellas, o enviar luego & documento a otro usuario hacemos clic en Editar cartas
individuales... En este caso nos permite elegir combinar todos |os registros, el registro actual o un
grupo de registros. El documento creado sera un documento normal sin combinacion.

Si no queremos realizar ninguna de las acciones anteriores cerramos el panel de taress.

L a pestafia Correspondencia

Pararectificar un documento combinado o utilizarlo para enviar nuevas cartas podemos abrir € panel
detareasy utilizar los pasos del asistente que ya hemos visto, pero también podemos utilizar los
botones de la pestaria Correspondencia.

Inicio  Insertar Diseno de pagina  Referencias Correspondencia | Revisar Vista "L’-'J'J
=1 ___":|Ir1iciar combinacion de correspondencia = J fg; -‘*‘
_?ﬁ Seleccionar destinatarios ~ =
Crear || i i i i Escribir e insertar |Vista previa de | Finalizar y
- _—f' Editar lista de destinatarios campos ™ resultados = | combinar =
Iniciar combinacion de correspondencia Finalizar

Aqui veremos |os botones de esta pestafia, algunas opciones |as ampliaremos mas adel ante.
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& Editar lista de destinatarios pevite ayrir of cuadro de didlogo Destinatarios de combinar
correspondencia para realizar |os cambios convenientes.

- Blogue de dirscciones. perite insertar en la posicion del cursor un blogue de direccionestal como
vimos con € asistente.

= linea desaluds . pormite insertar en laposicion del cursor unalinea de saludos tal como vimos con
asistente.

i Insertar campo combinade ~  permjte insertar en laposicion del cursor un campo del origen de datos.

=

Resaltar campos
de combinacion Permite resaltar |os campos combinados si 1a opcidn esta activada, |os datos

correspondientes a campos combinados aparecen resaltados de esta forma es més facil localizarlos
dentro del documento.

H
“4 Asignar campos. Permite asignar campos, esta opcion la detallamos més adel ante.

Distribuir etiquetas. Permite distribuir etiquetas, esta opcion esta disponible con un documento de
tipo etiquetas.

wE
ABLC

Vista previa de

resultados =
TRRAE M

ﬂ@%
. 7 Buscar destinatario

" Wista previa | . -
de resultados —:l/ Comprobacion automatica de errores

Vista previa de resultados
En este menu podras utilizar una barra de desplazamiento para moverte por los diferentes destinatarios.
También podras buscarlo o comprobar algun tipo de error por tu parte en la creacion de la carta.

Insertar campos de combinacion

oBloque de direccion®
ulineade saludow
Te deseamaos que pases unasfelices fiestas y un prospero afio nuevo.

Un szluda,

sul=Clic
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Paraincluir un campo de combinacion, hacer clic en el jcono H Insertar campa combinade - ge |5 pestafia
Correspondenciay se abrirael cuadro Insertar campo de combinacion con lalista de todos los campos
del origen de datos, seleccionamos el campo ainsertar y hacemos clic en € botén Insertar. Podemos
insertar asi todos 0s campos que queramos.

El campo aparecera en e documento principa entre <<y >> esto nos indica que ahi va un campo que
sera sustituido por un valor cuando se g ecute la accion de combinar.

A laderechatienes un gjemplo de un documento con campos de combinacion.

Ver datos combinados

Juan Rodriguez Marcos

32

C/ LaPaz,
45233
Queridojz Juan Rodriguez Marcos:
Te dessamosque pasesunasfelices fiestas y un prospero afo nuevo.
Un saludao,

aulallic

<%Zj
Vista previa
Si queremos ver € aspecto que tendra el documento combinado, hacer clic en € botén 'de resultados
Este boton permite ver e documento principal con los nombres de los campos o bien con los datos.
Laimagen de la derecha muestra el documento combinado con los datos del primer registro del origen
de datos. Si estamos visualizando el documento de estaforma a veces es un poco complicado localizar
los campos de son del origen de datos, una formafacil de solucionar este problema es hacer clic sobre

=]

Resaltarcamp_ﬂs
el icono 9¢ cembinadon ' |os campos del origen de datos apareceran resaltados.

Desplazar se por losregistros

El origen de datos puede contener varias filas de datos (varios destinatarios), al combinar, se generaran
tantos documentos como registros tenga el origen. Pues | os siguientes botones permiten desplazarse
por las filas del origen para comprobar, por gemplo, si los datos que salen son |os esperados.

H permite ver los datos del primer registro del origen.
4 Permite visualizar registro anterior.

! Este cuadro permite saber qué registro se esta visualizando, y también permiteir directamente a
un registro determinado escribiendo el n° del registro.

Por giemplo, 1 indica que estoy en €l primer registro, si sustituimos ese 1 por un 4, se visuaizara el
documento con los datos del cuarto cliente.

¥ Permite visudizar e registro siguiente.
Mlpermite visualizar el Gltimo registro.

/ (O Pag. - 191 -




O
O 0_4 Biblia de Word 2007 / ra

Buscar un registro

L o

Buscar entrada

Buscar: | Madrid

Buscar en: () Todos los campos

(%) Eske campo! | Provincia w

[Eigscar siguiente ] [ Cancelar ]

Cuando € origen de datos tiene muchos registros puede ser largo y tedioso buscar un registro concreto
pasando de un registro a otro con los botones de desplazamiento, en estos casos se utiliza el boton

= Buscar destinatario

. Permiteir aun registro concreto indicando €l valor que buscamosy en qué
campo lo tiene que buscar.

@z Buscar destinatario

Al hacer clicen e botén = aparece el cuadro de did ogo Buscar entrada que vemos a
la derecha.

En Buscar: ponemos el valor que queremos buscar.

En Buscar en: Elegimos el campo del origen de datos en el que tiene que buscar €l valor.

Hacer clic en e boton Buscar siguiente.

Si no encuentra ningun registro de las caracteristicas buscadas, nos |o indica mediante un mensagje.
Labusqueda siempre serealiza a partir del registro en e que se encuentra en ese momento, si ese
registro no es & primero, cuando llegue a final del origen de datosy no haya encontrado € registro
buscado, nos devuelve otro mensgje por si queremos que siga buscando desde € principio del origen.
Si encuentra un registro de las caracteristicas buscadas, se posicionaen é y aparece un cuadro de
did ogo donde podemos seguir buscando otro registro con las mismas caracteristicas.

Destinatarios de combinar correspondencia

Aunque tengamos |os datos en un origen que no es Word, podemos ir desde Word a modificar los
datos amacenados en ese origen, indicar algun tipo de ordenacion para que mis cartas salgan
ordenadas por algun campo de combinacion e incluso podemos introducir condiciones de filtro para
gue sblo se combinen ciertos registros del origen de datos en vez de todos.

Haciendo dlic en el icono & Editar lista de destinatarios oo e of oadro de didlogo Destinatarios de
combinar correspondencia donde podremos hacer todo esto.
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Destinatarios de combinar correspondencia

Esta es |a lista de destinatarios que se utilizard en la combinacian, Use las siguientes opciones para agregar o cambiar 1a liska,
Iltilice las casillas de verificacion para agregar o guitar destinatarios de la combinacion. Cuando la lista esté terminada, haga
clic en Aceptar,

Origen de datos | [w' |.-'1'-.|:|e||iu:|-:|$ w | Hombre - | Direccion - | Provincia

direcciones. xlsx [« Rosario Garcia Jesis Avda, Pérez Galdos, 124 Malencia

direcciones. xlsx [¥  Raormero Garcia Ankonio Awda. Las Flores, 22 Madrid

direcciones, xlsx [v | Rodriguez Marcos Juan | LaPaz, 32 Alicante

direcciones, xlsx |+ | Martinez Lopez Maria [ Dolorosa, 3 Barcelona

£ ¥
Crigen de datos Restringir lista de destinatarios

direcciones. xlsx 4] ordenar...

L Filkrar, .

" Buscar duplicados. ..
2

@ Buscar destinatario...

: _:.-' Yalidar direcciones. ..
| Edicidn. .. :

En este cuadro aparece unarejilla con los datos de |os destinatarios (los datos del origen de datos que
se combinaran con e documento principal).

Cadafila corresponde a un destinatario y por cada destinatario se generara una carta (0 mensaje de
correo electrénico, o etiqueta, etc...). La segunda columna que no tiene nombre y contiene casillas de
verificacion sirve paraindicar |os destinatarios que se combinaran, normal mente estaran todas las
casillas marcadas, si queremos que un destinatario no aparezca en €l documento combinado solo
tenemos que desmarcar la casilla haciendo clic sobre ella.

Si queremos modificar €l valor de agun dato almacenado hacemos clic sobre el origen de datos en la
parte inferior y pulsamos Edicion.
Se abrira este cuadro de diaogo:
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"
Modificar origen de datos
Para editar elementos en el origen de datos, escriba sus cambios en la tabla siguiente. Los encabezados de
columna muestran campos del origen de datos v [os campos de |a lista de destinatarios con los que coincida
(en paréntesis),
Origen de datos gue se estd editando:  direcciones, xlsx
Apelidos - | M ambre w | Provincia w | Teléfono - | Direccion -
Rodriguez Marcos  Juan Alicante BZ5HETI060 [ LaPaz, 32
Romero Gardia Ankonio rladrid BZ23448755 &vda, Las Flores..,,
Martinez Lopez Maria Barcelona ASa445963 ZJ Dolorosa, 3
Rosario Garcia Jesis Yalencia A45993213 Avda. Pérez Gal...
£ >
[ huewa entrada ] [ Buscando. ., ]
’ Acepkar ] ’ Cancelar ]

Desde aqui podremos cambiar los datos del destinatario o incluso afiadir nuevos.

Si lalistaes muy extensa con el botén Buscando se abrira el cuadro de didlogo Buscar entrada donde
podemos introducir un valor y un campo y se posicionaraen el primer destinatario que tenga el valor
en ese campo.

Si queremos introducir una condicion de filtro parafiltrar del origen de datos |os destinatarios que nos
interesan, hacemos clic en una de las flechas del encabezado, aparecera el cuadro de didlogo que te
explicamos en la pagina siguiente...

Filtrar destinatarios

Si queremos filtrar los destinatarios que tengan un determinado valor en un campo de combinacion
(por ggemplo queremos los clientes de Barcelona), primero tenemos gque situarnos en €l cuadro de
didlogo Destinatarios de combinar correspondencia, por g emplo con el icono

i Editar lista de destinatarios 5 vinyaci 6n hacemos clic en la flecha que esta en e encabezado del

campo Provinciay se despliega unalista con varias opciones:

I Mrovincia -

%1 Orden ascendente
il Orden descendente

[Todaos)

Alicante

Madrid

Rarrelona

walendcla

[Espacios)

[Sin espacios)

[Avanzado...}
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(Todos) se seleccionan todos los valores de poblacién.
(Espacios) se seleccionan todos |os destinatarios que no tienen poblacion.
(Sin espacios) se seleccionan todos |os destinatarios que tienen un valor en e campo poblacion.

Los valores que aparecen sin paréntesis son |os distintos valores que aparecen en la poblacion del
origen de datos (en este caso tenemos clientes de Barcelona, Vaencia, Madrid y Alicante). S

sel eccionamos uno de estos val ores, seleccionaradel origen de datos |os destinatarios que tengan ese
valor en lapoblacion y los demas no se combinaran.

(Avanzado...) abre el cuadro de didogo Filtrar y ordenar que veremos a continuaci on:

Filtrar ¥ ordenar

Campo: Zomparacian: Camparar con:

[ Acepkar l[ Cancelar ]

En la pestafia Filtrar registros vamos poniendo la condicion que deberén cumplir los registros del
origen de datos que queremos que salgan combinados. Se puede poner una condicién o varias. En la
primeralinea se vaformando la primera condicién.

En Campo: seleccionamos el campo que va aformar parte de la condicion.
En Comparacion: seleccionamos € tipo de comparacion que vamos a utilizar. Los tipos de operaciones
son los conocidos (igual, distinto, menor que, mayor que, etc).

Vacio indica que el campo no tiene valor. Por g emplo si no queremos gque salgan combinados |os
clientes que no tengan direccion, seleccionamos Campo: direccion y Comparacion: No vacio, en
Comparado con: no pondremos nada.

En Comparado con: se pone € valor con e que se compara el campo excepto cuando la comparacién
es Vacio o No vacio.

Por ejemplo, la condicion formada en el cuadro anterior se leeria: nombre igual a Juan, de estaforma
sblo aparecerian combinados |os clientes de nombre Juan.

Podemos utilizar varias condiciones uniéndolas por el operador Y u O paraformar condiciones
compuestas, como por gy emplo: nombreigua aJuan Y direccion No vacio, sacarialos clientes de
nombre Juan que tuviesen algo en el campo direccion.

Para quitar las condiciones hacemos clic en € botén Borrar todo.
Unavez formulada la condicién salimos haciendo clic en Aceptar.
Cuando & campo interviene en € filtro su flecha aparece de otro color.
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Ordenar destinatarios

Si queremos ordenar |os destinatarios por agun campo de ordenacién (por gjemplo nos interesa que las
cartas salgan ordenadas por apellidos para que luego sea mas féacil entregarlas a mis empleados),
hacemos clic en e hombre de la columna que queremos ordenar y veremos que |os destinatarios se
ordenaran por ese campo. Si volvemos a hacer clic sobre el nombre de la columna los destinatarios
pasaran a ordenarse en orden inverso.

También podemos ordenar por varios campos por €emplo queremos ordenar las cartas por provinciay
dentro de lamisma provincia por poblacion y dentro de la misma poblacion por apellidos. En este caso
tenemos que utilizar laficha Ordenar registrosdel cuadro de didlogo Filtrar y ordenar.

Hacer clic en laflecha del encabezado de la primera columna por |a que queremos ordenar, seleccionar
de lalista que aparece la opcion (avanzado...), aparecera el cuadro de didlogo Filtrar y ordenar, a
continuacion hacer clic sobre la pestafia Ordenar registros.

Filtrar ¥ ordenar

Ordenar por: | Provincia ~ | (& ascendente () Descendente
Luegao por: b
Luego par:

Borrar bodo [ Acepkar l[ Cancelar ]

S0l o tenemos que seleccionar en Ordenar por e campo por el cual queremos ordenar los registros, y S
gueremos ordenaci én ascendente (de menor a mayor) o descendente (de mayor a menor).

Para ordenar por mas campos rellenar Luego por.

En e giemplo de la derecha saldrian | as cartas ordenadas por provinciadel cliente y dentro de una
misma provincia por poblacion y dentro de la misma poblacion por apellidos.

Unavez formulada la condicién salimos haciendo clic en Aceptar.

Asignar campos

Y ahemos visto que podemos indicar a Word que inserte un blogue de direcciones, unalinea de saludo,
etc..., parapoder hacerlo Word tiene definido unos campos estandares para referirse al nombre del
destinatario, su direccidn, poblacion, etc.... Estos nombres no tienen porque coincidir con los nombres
gue tiene nuestro origen de datos, pero esto no es problema ya que tenemos la utilidad de Asignar
campos, esta utilidad me permite decirle aWord como se llama el campo estandar en mi origen de
datos para que Word pueda luego realizar la asociacion necesaria.

El icono Ce abre el cuadro de didlogo Asignar campos donde definimos estas asociaciones, este
cuadro de didl ogo también se puede abrir siempre que veamos en pantalla un boton Asignar campos....
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= o

hsignar campos @

Para poder utilizar carackeristicas especiales, la opcidn
Combinar correspondencia necesita saber queé campos de la
lista de destinatarios se asignan a los campos necesarios.
IItilice |a lista despleqable para seleccionar el campo de la
lista de destinatarios apropiada para cada componente de
campo de direcciones

Identificador (nico (no coincide)  [we] |~
Tratamiento de cortesia (no coincide)  |w
Mombre Mombre hd
Sequndo nombre (no coincide)  [w
Apelidos Apelidos w
Sufijo (no coincide) W
Sobrenombre (no coincide)  |w
Puesto (no coincide)  [w
Crganizacian (no coincide)  [w
Direccidn 1 Direccion o
Direccian 2 {na u:_u:uinEiu:Ie:_l b
Ciudad (no l:l:nincil:l-e} b -

Demimeia @ ackada Demsirusis i

Ise las listas despleqgables para eleqir el campo de la base
de datos que corresponda a la informacion de direccion que
espera Combinar correspondencia (a la izquierda),

[ ] Recordar esta asignacion para eske conjunko de
arigenes de datos en este equipo

En este cuadro tenemos alaizquierdalalista de todos los campos estandares que utilizar Word en
combinar correspondenciay aladerechaindicamos el nombre del campo del origen de datos que
corresponde al campo estandar.

Cuando en € origen de datos existe un campo con € mismo nombre que un campo estéandar, Word
hace autométicamente la asociacion. En el ggemplo anterior, en el origen de datos hay un campo que se
[lama apellidos, otro que se llamanombre y otro que se [lama provincia, como también son nombres
de campos estandares, Word sin preguntar ha definido la asociacion. Para el resto de los campos
estandares tendriamos que desplegar lalistay elegir el campo aasociar.

Estas asociaciones no siempre son necesarias, por ggemplo si no vamos a utilizar la opcién Bloque de
direcciones, ni lalinea de Saludos, no hace faltarealizar las asociaciones, y cuando Word necesite una
asociacion no definida nos lo preguntard o veremos que falta a go.

Combinar al imprimir

H-Cumhlin-ilr al imprimir -\

Irnprirnit registros

S

=

Finalizar y o— ........... E
combinar = () Reqistra actual
,_F_‘] Editar documentos individuales... O Cesde: Hasta:

L;.E% Imprimir documentos... [%

Aceptar l[ Zancelar

=
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Laopcion Imprimir documentos permite enviar alaimpresora el resultado de la combinacion.

Al hacer clic en é aparece el cuadro de didlogo de la derecha.

Podemos imprimir Todos |os registros (todos |os destinatarios después de aplicar los filtros), €l
Registro actual (el que estamos visualizando en este momento, 0 un grupo de registros (Desde: ...
Hasta: ...).

En Desde: ponemos €l nimero de orden del primer registro a combinar, dejarlo en blanco indica desde
el primero.

En Hasta: ponemos el nimero de orden del Ultimo registro a combinar, dejarlo en blanco indica hasta
el dltimo.

Por ejemplo del segundo a quinto (Desde: 2 Hasta: 5); a partir del segundo (Desde: 2 Hasta: en

blanco); los tres primeros (Desde: en blanco Hasta: 3).
Al pulsar Aceptar se abrira el cuadro de didogo Imprimir que ya conoces.

Combinar en correo el ectrénico

Combinar en correo electronico
Cpriones de mensajes
Para: w
Asunko:
Formato de corren:  [Texko sin Formato i

Enviar registros
(%) Todos
() Registro actual
() Desde: Hasta:

[ Acepkar ][ Cancelar ]

La opcién Enviar mensajes de correo € ectrénico permite enviar cada carta del resultado de la
combinacion en un correo electronico. Con la creciente y casi inevitable utilizacion del correo
electronico es evidente que esta utilidad nos va a ahorrar mucho trabgjo.

Al hacer clic en é aparece el cuadro de didogo de la derecha, en este, ademés de indicar qué grupo de
registros queremos enviar (como con la opcion Combinar a imprimir) debemos completar |os
pardmetros del mensaje a enviar.

En Para: seleccionamos de lalista despegable € campo que contiene ladireccion de e-mail del
destinatario.

En Asunto: escribimos € texto que figuraraen el asunto del mensgje.

En Formato de correo: seleccionamos de lalista despegable € tipo de formato del mensaje, puede ser
Texto sin formato, HTML o datos adjuntos.

Para poder disfrutar de esta utilidad debe tener instalado un programa de correo electronico compatible
con MAPI como por g emplo, Microsoft Outlook 2007.
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UNIDAD 15

ESQUEMAS

Introduccion

¢Qué es un esquema?, ¢Qué utilidad |e podemos obtener de los esquemas?, ¢Sabe Word trabajar con
esquemas de forma eficaz?. Todas estas preguntas y algunas mas que te irdn surgiendo conforme
avances por esta unidad seran resueltas a medida que entremos en € mundo de |os esquemas.

Para comenzar vamos a explicar que se entiende por esquema, un esquema es un resumen bien
estructurado de un documento. Para poder aplicar un esquema e documento debe estar organizado en
niveles, es decir que el documento se pueda dividir en puntosy que en €l interior de esos puntos
existan puntos secundarios, terciarios, etc. Un gjemplo claro y sencillo es este curso; € curso esta
dividido en unidades, cada unidad se va dividiendo en puntos secundarios y agunos puntos se
subdividen en puntos a tercer nivel.

Cuanto més extenso sea un documento mas interesante es utilizar |0os esquemas. En un documento
corto no es necesario crear un esquema pero un documento largo sin un esquema puede resultar dificil
de mangjar.

Y con respecto asi sabe Word trabajar con esquemas de forma eficaz |o iremos viendo alo largo dela
unidad y podréis comprobar que con un pequefio esfuerzo adicional nuestros documentos quedaran
perfectamente estructurados.

Este es un gemplo de un documento extendido, en vista normal.

Unidad 3. Edicionbasica (1)
Aprenderemos |onecesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar, eliminar,

copiary deshacer. También veremaos como buscar y reemplazar palabras; y diferentes formas
de ver un mismao documento.

Desplazarse por un documento
Una de las ventajas que hanaportado los procesadores de texto es la facilidad para modificary

corregir. El primer paso en ese proceso es colocarnos en el lugar donde vamos a efectuar la
modificacian.

Y este es & mismo documento en vista de esquema, més adel ante veremos como crearlo.

© Unidad 3. Edicion basica (I)

@ Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar,
eliminar, copiar y deshacer. También veremos como buscar y reemplazar palabras; y
diferentes formas de ver un mismo documento.
© Desplazarse por un documento

@ Una de las ventajas que han aportado los procesadores de texto es la
facilidad para modificar y corregir. El primer paso en ese proceso es
colocarnos en el lugar donde vamos a efectuar la modificacion.

Conceptos previos
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Antes de ver cOmo crear esquemas 'y trabajar con ellos vamos a definir a gunos conceptos que
utilizaremos en €l resto de la unidad.

@Nivel de esqguema. El nivel de esquema es una caracteristica de formato que se puede asignar aun
parrafo. De forma similar acomo asignamos una alineacion a un parrafo, también podemos asignarle
un nivel de esquema. Hay nueve niveles disponibles (Nivel 1 aNivel 9). La creacion de esquemas se
basa en |os niveles de esquema, es decir, para crear un esgquema previamente debemos asignar 1os
niveles de esquema es | as partes adecuadas del documento. Como iremos viendo alo largo de esta
unidad, los niveles de esquema se pueden asignar directamente o por medio de los Estilos de Titulo.

@Estilo detitulo. Un estilo de titulo es unl formato predefinido que se aplica norma mente a un titulo.
Word tiene nueve estilos de titulo diferentes: Titulo 1, Titulo 2, ..., Titulo 9. Cada estilo tiene sus
propias caracteristicas de formato (fuente, tamafio de letra, etc.) y también tiene un nivel de esquema
definido. El estilo Titulo 1 tiene el nivel de esquema l, €l estilo Titulo 2 tiene & nivel de esquema?2, y
asi sucesivamente. De estaforma, a aplicar un estilo de titulo también estamos asignando el nivel de
esguema correspondiente.

@M apa de documento. Si ho nos hemos preocupado de asignar Niveles de esquema a nuestro
documento, Word dispone de otraforma de crear algo similar aun Esquema. Se trata del Mapa del
documento gue es un esquema mas rudimentario creado por Word segin unos criterios internos que no
podemos modificar. Si el documento esta bien estructurado Word creard un Mapa de documento
bastante bien definido, pero si e documento no tiene una estructura clara el mapa de documento
creado por Word nos servira mas bien de poco. Al fina del tema compararemos en profundidad las
diferencias entre Esquemay Mapa de documento.

@Tabla de contenidos. Unatabla de contenido también puede tener ciertas similitudes con un
esguema. Una tabla de contenidos es |0 que en Espafia solemos llamar un indice. Unatabla de
contenidos es unalista de los puntos de un documento con el nimero de pagina donde se encuentra
dicho punto. Ademés tiene lafuncionalidad de poder acceder directamente al punto en cuestion
presionando latecla CTRL y haciendo clic sobre el punto. También tiene la capacidad de actualizarse
de forma automética. Latabla de contenido se explicara con profundidad en laUnidad 17.

Crear un esquema

@ A lahora de plantearse crear un documento gue va a contener un esguema disponemos de 2
estrategias.

1- Crear e esquema antesderedactar €l texto del documento.

Asi podremos utilizar €l esquema como guia e ir redactando €l texto de cada punto en el orden que
deseemos.

Para aplicar este método:

- Creamos un documento nuevo y nos ponemos en vision esquema. Desde |a pestaia Vista - Esquema

0 desde botén Esquema de la barra de estado | E 2= =1 e ahrira la pestaiia Esquema, que
veremos con detalle en el punto siguiente.

- Escribimos € primer titulo o punto de nuestro documento y veremos como Word leasigna Titulo 1y
Nivel de esquema 1. Seguimos redactando |os siguientes titulos o puntos de nuestro documento

asignandoles €l nivel de esquema gque deseemos utilizando los botones “/[% dela pestafiade la

siguiente forma:
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- Después de escribir un titulo pulsamos latecla Intro y podremos escribir el siguiente titulo con el

mismo nivel de esquema en el que estdbamos, s queremos bagjar un nivel pulsamos e boton! ™y s

gueremos subir un nivel pulsamos el boton /. También puedes utilizar €l resto de los botones de la
pestafia Esquema que tienes explicados en € siguiente punto.

- Unavez esta creado el esquema, paraintruducir el texto normal del documento en e desplegable

Mivel 1

Nivel de esquema ", hay que seleccionar Texto independiente.

2 - Crear € esquema despues detener e documento redactado.

Si el documento yatiene unos puntos definidos bastard asignarles el nivel correspondiente (nivel 1,
nivel 2, etc)., s no es asi tendremos gque ver como estructurar e documento distinguiendo los puntos
importantes para convertirlos en el nivel que les corresponda. Esta opcion es la que utilizaremos
nosotros en los g empl os de esta unidad.

@ Para definir los niveles de esquema podemos hacerlo de tres formas:

a) Utilizando los estilos de titul os predefinidos que nos ofrece Word, Titulo 1, Titulo2... Titulo 9. Estos
estilos tienen la peculiaridad de gue ya tienen un nivel asociado que se corresponde con € nimero del
titulo, es decir € Titulo 1 tiene & Nivel de esquema 1y asi sucesivamente.

Para aplicar un estilo de titulo debemos:

- Seleccionar €l texto al cual le vamos a aplicar € titulo.

AaBbCi

- Acceder alabarra de formato y en estilo escoger €l titulo que corresponda. Titulo 1

El inconveniente de utilizar los titul os predefinidos de Word es que tienen su propio formato, por
giemplo e Titulo 1 es Cambria con tamario 14 y en azul, y puede darse €l caso que este formato no se
adapte a nuestro documento.
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Pidrrafo

Sangria v espacio | Lineas v saltos de pagina

General
alineacian; Izquierda w

Mivel de esguema;

Sangria
Izquierda: Ocm (2 Especial; En:
Dierecho: Ocm (2 {minguna) w &
[ ] 5angrias simétricas

Espaciado
Anterior; Opko 2 Interlineado: En:
Poskerior: 10pto Fo Muiltiple | (1,15 =

[ ]mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Viska previa

Unidad 2. Edioutin dzica ]

l Acepkar l[ Cancelar ]

b) La segunda opcién es definirnos nuestros propios estilos de titulos y asignarles el nivel de esquema
gue creamos conveniente.

En launidad 9 puedes repasar como definir un estilo, paraasignar un nivel de esquema al estilo hay
gue situarse en el cuadro de didlogo Nuevo estilo y pulsar en e boton de la parte inferior izquierda que
dice Formato, se abrird un desplegable, elegir Parrafo, y aparecera un cuadro de didlogo como e que
Ves en estaimagen.

En la parte superior del cuadro estéla opcion Nivel de esquema, donde podemos elegir el nivel que
deseemos.

También podriamos aplicar un nivel de equema a un punto de nuestro documento directamente, es
decir, sin definir un estilo nuevo. Bastaria sel eccionar €l texto y aplicarle formato Parrafo parallegar a
este cuadro de didlogo y elegir € Nivel de esquema deseado. Aungue |o mas aconsgjable es definir un
estilo nuevo y aplicarlo cuando lo necesitemos.

c) Latercera opcion para asignar niveles de esquema, es utilizar los botones de la pestafia Esquema, de
los que hemos hablado hace un momento y que veremos en e punto siguiente.
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Pestafia de Esquema

’j L“J 53 Disefio Web
Disefio de

.= Esquema
impresion ' pantalla completa =] Borrador

Lectura de Q

Vistas de documento

Supongamos que hemos redactado el documento y hemos aplicado alos titulos correspondientes los
niveles adecuados. Paraver €l esquema creado debemos acceder ala pestafia Vistay cambiar lavistaa
Esquema. O en laparte inferior izquierda de la pantalla donde tenemos | os botones de vistas pul sar

sobre & 4°icono como vemos marcado en laimagen. 12/ R 1= =]
Si o hemos hecho bien veremos Unicamente los titulos del documento con la sangria adecuada a su
nivel de esquema.

Ademés de ver € texto esquematizado nos aparece |a pestafia Esquema que vemos en laimagen de
abgjo.

Esquema Inicio Insertar Diserno de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista (@)

4" Mostrar nivel; - -
A oA || Mivel 1 | g e - g »
' Muostrar formato de texto
& % &= = ) i ) Maostrar Contrae Cerrar vista
Mostrar solo primera linea documento sub ntos Esquema
Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar

A continuacién detallamos |a funcionalidad de cada boton de la barra de esquema de forma
esguematicay en el punto siguiente explicaremos algunos botones més detal ladamente:

“ Aumentar de nivel anivel 1. Subed titulo seleccionado al nivel mas alto (nivel 1).

*|Aumentar nivel. Sube €l titulo seleccionado un nivel més alto del gue tenga en ese momento.

Mivel 1 " Nivel de esquema. Nos dice e nivel de esquemadel texto seleccionado, entre1y 9. Si

no queremos asignar nigun nivel elegiremos "Texto independiente”, que es & nivel que debe tener €l
texto normal de un documento.

* Disminuir nivel. Baja el titulo seleccionado un nivel menor del que tenga en ese momento.
“¥Disminuir atexto. Bajad titulo seleccionado al nivel més bajo (nivel texto independiente).

¥ Subir. Traslada el titulo seleccionado y todo lo que él incluye un linea arriba. Estafuncion la
veremos con més detalle.

¢ Bajar. Traslada €l titulo seleccionado y todo o que é incluye un linea abajo. Esta funcion la
veremos con més detalle.

- Expandir. Situado sobre un titulo contraido, muestra el texto que incluye en su nivel.
~ |Contraer. Situado sobre un titulo expandido, ocultael texto que incluye en su nivel.

- Fa=la - . . . .
5- Mostrar nivet . Podemos elegir que niveles deseamos ver. Si seleccionamos todos los
niveles mostrard e documento al compl eto.

Mostrar sola primera [iNea. o tenemos el documento expandido completamente al pulsar sobre este

boton nos mostraré tnicamente la primera linea de los parrafos.

¥ Mostrarformato detexte. por gefecto estd activada Sirve paraver el texto con e formato que
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fostrar
dacumento  Muestra/ ocultala siguiente serie de botones.

L os siguiente botones los explicaremos con més detalle en la siguiente unidad cuando veamos

Documentos maestros.
ﬂ ] Crear
— didinsertar =
Muostrar |
documento

Documento maestro

Botones especiales de la pestafia

@M odificar los niveles.

En la barra de esquema disponemos de una serie de botones destinados a manipular los niveles del
texto.

Con el bot6n |+ conseguimos que € texto seleccionado pase atener e nivel 1 independientemente del
nivel que tenia anteriormente.

Con el botén conseguimos aumentar un nivel el texto seleccionado, es decir si antes tenia un nivel
2, a seleccionar € texto ( 0 simplemente colocar € cursor ) y pulsar este boton pasa atener nivel 1.

Este cuadro combinado ""&'t " nos muestra el nivel de esquema que tiene actualmente el texto

y presionando sobre €l triangulo de la derecha podemos desplegar lalista de posibles nivelesy
aplicérselo directamente al texto.

Con €l botén | ™ conseguimos disminuir un nivel € texto seleccionado, es decir Si antes tenia un nivel
2 a pulsar sobre este boton € texto pasa atener un nivel de esquema 3.

Con el botén **Iconseguimos que el texto seleccionado pase atener €l nivel mas bajo de todos (Texto
independiente) sea cual sea el nivel que tenia anteriormente. En realidad, € nivel "Texto
independiente” equivale ano tener ningun nivel asignado, es el nivel por defecto que tiene un texto
normal.

@Desplazar texto utilizando losbotones! 'y b

Unavez tenemos el esquema creado y estando en vista esquema disponemos de la barra que hemos

visto en la pagina anterior y en ésta barra tenemos estos dos botones (el botén de subir | ® 'y el botén
debgjar ¥ )

@ Unidad 3. Edicion basica (1)
© Desplazarse por un documento
@ Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
@ Desplazamientos alo largo de todo el documento.
® Mediante las Barras de desplazamiento.

Si tenemos este esquema, vemos claramente que Unidad 3. Edicion bésica (1) es e primer punto y
seguramente sea de nivel 1, en su interior tiene un punto denominado Desplazarse por un documento
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que tendra un nivel inferior a del titulo principal y éste a su vez tiene tres puntos en su interior que son
Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla, Desplazamientos a lo largo de todo el
documento y Mediante las Barras de desplazamiento. que serén del mismo nivel los tres pero
evidentemente un nivel inferior a titulo Desplazarse por un documento.

© Unidad 3. Edicién basica (I)
@ Desplazarse por un documento
@ Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
@ Mediante las Barras de desplazamiento.
@ Desplazamientos a lo largo de todo el documento.

En un documento normal si queremos que & punto Mediante las Barras de desplazamiento vaya antes
que el punto Desplazamientos alo largo de todo el documento tendriamos que seleccionar todo € texto
de ese punto "cortar" y situandonos encimadel punto Desplazamientos alo largo de todo € documento
"pegar” €l texto. Con lavista en esquema esto o podemos hacerde una forma més facil: simplemente

seleccionado el dltimo punto (Mediante las Barras de desplazamiento) y presionando el botén! * dela
barra de esquema. Y con esto desplazamos € titulo y todo su contenido un lugar por encima de donde
estaba como podemos ver en laimagen.

@Expandir y contraer € texto.
En las dos imégenes que podemos ver aqui tenemos el esquema Unicamente con los puntos claves del

documento. Con la ayuda de los botones - y — podemos ampliar o reducir e contenido del

documento, es decir podemos ir introduciéndonos para ver € contenido del documento desde €l nivel 1
hasta el nivel texto independiente. Veamos un gjemplo:

Este es & nivel minimo que podemos tener en nuestro esquema, con el nivel 1 solo podemos ver €
titulo principal del documento.

© Unidad 3. Edicion basica (I)

@ Desplazarse porun decumento

Si a continuacion pulsamos sobre € boton * estando con @ cursor sobre este titulo conseguimos
expandir el documento un nivel mas, es decir tendremos € nivel 2 alavistatambién.

Si volvemos a pulsar sobre € botén ¥ estando de nuevo sobre €l primer titulo conseguimos expandir

un nivel mas en & documento, con lo cua tendremos ala vista aquellos titulos con €l nivel 3.

@ Unidad 3. Edicion basica (1)
© Desplazarse por un documento
@ Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
® Desplazamientos a lo largo de todo el documento.
@ Mediante las Barras de desplazamiento.
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Y volviendo ahacer clic sobreel boton - desde el titulo 1 del documento conseguiremos expandir un
nivel mas sobre el documento, en nuestro caso ya no existen mas niveles asi que despliega €l
documento en toda su extension con el texto normal, como vemos en la siguiente imagen.

© Unidad 3. Edicion basica (1)

@ Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar,
eliminar copiar, pegar y deshacer. También veremos como buscar y reemplazar
palabras; y diferentes formas de ver un mismo documento.
© Desplazarse por un documento

@ Unade las ventajas que han aportado los procesadores de textoes la
facilidad para modificar y corregir. El primer paso en ese proceso es
colocarnos en el lugar donde vamos a efectuar la modificacion.

@ Porotra parte, cuando estamos viendo un documento Word que no cabe en
una pantalla, necesitaremos movernos por el documento para colocarnos en
la parte que nos interese.

@ Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
@ Mediante las Barras de desplazamiento.
@ Desplazamientos alo largo de todo el documento.

Diferencias entre Mapa de documento y Esquema
@M apa de documento.

Mapa del docurnento - X

[=I Unidad 3. Edicidn basica (I)
[=) Desplazarse por un documento
Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
Mediante |as Barras de desplazamiento,
Desplazamientos a lo largo de todo el documento,

El mapa de documento es una lista de titulos del documento que se muestra en una ventana adjunta ala
izquierda de nuestro documento. En laimagen podemos ver € mapa de documento de nuestro
documento. Asi tal cual |0 vemos es practicamente o mismo que un esquema, hay que decir que es asi
porque los titulos tienen € nivel adecuado.

Si lostitulos no tuvieran € formato con sus niveles, el mapa de documento tendria un aspecto menos
descriptivo, podria no mostrar ninguna lista o mostrar una lista conforme a sus propios criterios

internos.

Para acceder a mapa de documento debemosir ala pestafia Vistay marcar la opcion Mapa del
documento.

Desventajas frente al esquema:
- El mapa de documento Unicamente nos sirve para desplazarnos através del documento.

- No podemos realizar ninguin tipo de cambio sobre e mapa de documento.
- No se actualiza automaticamente.
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Ventajas:

- Para desplazarnos a través del documento es muy Util y rgpido.

- Aungue no hayamos creado lostitulos para el esquema, con documentos que tienen cierta estructura
interna suele crear un mapa de documento aceptable.

@Esquema.

Un esguema ya hemos visto |0 que es, asi pues veamos | as ventajas més pal pables con respecto a
mapa de documento.

- Puedes expandir y contraer porciones del documento.

- Podemos ver Unicamente las cabeceras de | os titul os que deseemos.

- Podemos desplazar partes de un documento de formafécil y sencilla.
- Podemos hacer modificaciones en vista esquema.
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UNIDAD 16
DOCUMENTOS MAESTROS

Introduccion

¢Qué es un documento maestro?, ¢De qué modo puedo sacarle partido?.

Un documento maestro es un documento que puede contener 1o que un documento normal (graficos,
tablas, formato de texto, etc) y ademés contiene enlaces a un conjunto de archivos separados
(subdocumentos) que pueden tratarse independientemente como documentos normales.

Las modificaciones que se produzcan en los subdocumentos se veran refl g adas automaticamente en el
documento maestro, puesto que este |0 que contiene son enlaces a estos subdocumentos.

Un documento maestro sirve para establecer y organizar un documento que por sus caracteristicas esta
previsto que sea muy extenso (un libro compuesto de varios capitul 0s). Los documentos maestros
permiten organizar y modificar documentos extensos dividiéndol os en subdocumentos mas pequefios y
faciles de mangjar.

En un grupo de trabajo se puede guardar un documento maestro en unared de trabajo para compartir
un documento dividiéndolo en subdocumentos individuales por gemplo paratrabajar bajo un mismo
proyecto, paralarealizacion de un manual extenso, donde cada miembro del grupo realiza diferentes
capitulos, siguiendo la misma estructura en los subdocumentos se pueden fusionar en un documento
maestro. Ademas de todo esto puedes pensar, si pero y con respecto alos nimeros de pagina, los
indices y demas caracteristicas de |os subdocumentos no habra organizacién en € documento final. En
este sentido no hay problema ya que e documento maestro se trata como un Unico documento,
teniendo su propio indice general, nimeros de paginas, encabezados, etc. El método de utilizar
documentos maestros es de gran utilidad para ordenadores que no tienen gran potencia de célculo, pues
para estos ordenadores trabajar con documentos muy extensos causa un rendimiento muy inferior al
normal, y con laayuda de los documentos maestros trabajar con estos subdocumentos agiliza la tarea.

En laimagen podemos ver un g emplo de un documento maestro con sus tres subdocumentos.
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© Unidad 3. Edicion basica (1)

@ Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar, ...

. © Desplazarse por un documento
@ Una de las ventajas que han aportado los procesadores de textoesla...
@ Por otra parte, cuando estamos viendo un documento Word que no cabe en ...
@ Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
@ Mediante las Barras de desplazamiento.
©@ Desplazamientosalo largo de todo el documento
= © Seleccionar
@ Raton.
@ Teclado.
@ Eliminar.
&

© Deshacer y rehacer

@

Botones del Documento maestro.

Paratrabajar con documentos maestros debemos utilizar 1a vista esquema que vimos en la unidad
anterior. Vamos a ver |os botones de la barra de esguemas que estén destinados a tratamiento de
documentos maestros. En el dltimo punto del tema explicaremos maés detalladamente el uso de estos

botones.

Recordamos que para acceder ala vista esquema podemos acceder mediante la pestaia Vista -

Esquema. O pulsando sobre el 4° icono deIaIistadevistasJE HS
izquierda de la pantala

|-que estaen la parte inferior

Deberas hacer clic en e botén Mostrar documento de la pestafia Esquema:

Esquema Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar ~ Vista 'Q‘J

- Fryzly = ;
(g < | Nivel 1 Ao 28l = Maostrar nivel: g .
+| Mostrar formato de texto B
(4 B d= =| ) i i Mostrar Contraer Cerrar vista
Muostrar solo primera linea documento subdocumentos || Esquema
Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar
Estos son las nuevas opciones que apar ecer an:
ﬁ P* 4] Crear —] Combinar
— gﬂlnser’car j Crividir
Mostrar Contraer :
documento! subdocumentos ‘8] Deswincular <d] Bloquear documento
Documento maestro
Son |os botones destinados a documentos maestros.
=
Flastrar .
gecumente | Muestra/ ocultalos botones destinados a documentos maestros.
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=

Contraer

supdacumentos | Contrae / expande |os subdocumentos incluidos en € documento maestro.

) re3f cuando tenemos e esquema creado por niveles podemos crear un subdocumento araiz de un
titulo. Lo veremos més detalladamente alo largo de la unidad.

A Pesvineular g tenemos un subdocumento en el documento maestro y lo desvinculamos como

subdocumento lo que hacemos es que pase aformar parte del documento maestro y deje de existir
como subdocumento.

ad . . .
=i»INSEMar . gipve para seleccionar € documento que queremos insertar & documento maestro.

-l Combinar g tenemos vari os subdocumentos, podemos seleccionarlos y combinarlos en uno solo.

=3 PV Redlizalo contrario acombinar, es decir un subdocumento podemos dividirlo en varios

subdocumentos.

& Bloguear documento. A ploquear un subdocumento lo que hacemoas es ponerlo como solo lectura

para que nadie pueda modificarlo si estamos trabajando en grupo.

Lafuncionalidad de estos botones |os veremos alo largo de la unidad.

Crear Documento maestro.
Para crear un documento maestro tenemos dos opciones:

@Crear un esquema de un documento maestro.

Esta opcidn sirve cuando tenemos muy claro la organizacion, estructura 'y desarrollo del documento.
Podemos crearnos un esquema (o indice) con todos |os puntos que vamos atratar en el documento eir
haciendo la seleccion de los puntos més importantes y clasificarlos por documentos individual es.

© Titulo del libro

@
= .
© Capitulo 1
® Desarrollamos el capitulo 1
]
= ,
© Capitulo 2
]
&

© Capitulo 3
@

]
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Imaginemos que tenemos la planificacion de un libro bien estructurado y sabemos el nimero de
capitul os con sus titulos, entonces podemos hacer e documento maestro con un esquemay destinar
cadatitulo de un capitulo a un subdocumento.

Pararealizar esto seguiremos los siguientes pasos:

Tenemos el esgquema ya redactado con los titulos de los capitul os con su nivel correspondiente.
Seleccionamos el primer titulo del capitulo del libro.

Presionamos sobre = “®*" para crear un subdocumento.
A continuacion podemos redactar € contenido del subdocumento.
Con €l resto de capitulos seguimos el mismo procedimiento.

VVV VY

Al guardar el documento maestro guarda el documento maestro y ademés crea un documento por cada
subdocumento que hayamos creado y 1o guarda en el mismo lugar donde tenemos el documento
maestro.

Por ggemplo en laimagen que tenemos a la derecha tenemos el documento maestro y 3 subdocumentos
(Capitulo 1, Capitulo 2 y Capitulo 3). Estos 4 documentos estaran en la misma carpeta de nuestro disco
duro. Los nombres que les da por defecto alos subdocumentos son € primer titulo. En este giemplo los
documentos tienen el nombre de Capitulo 1.docx, etc.

@Convertir documentos existentes en un documento maestro.

La otra opcion es cuando disponemos de |os subdocumentos ya creados y queremos fusionarlos en un
Unico documento maestro sin tener que estar cortando y pegando. Ademas, si creamos un documento
cortando y pegando, € rendimiento de trabajo no serd el mismo, cuanto mas extenso sea el documento
mas seralentizara el sistemaal trabajar con 4.

Para fusionar todos estos documentos en un documento maestro debemos seguir los siguientes
pasos:

» Crear un nuevo documento que sera el documento maestro.
» Ponernos en vista esquema accediendo ala pestaia Vista - Esquema o presionando sobre
EEEEEE

Basandonos en el mismo g emplo que vimos anteriormente tenemos |os capitul os ya creados.

» Escribimos € titulo del libro y 1o ponemos como Titulo 1 para que tenga el nivel de esquemal.

1
> Parainsertar el primer subdocumento (Capitulo 1) presionamos sobre =€

Aparece el cuadro de didlogo Insertar subdocumento, para que seleccionemos que documento
gueremos insertar.
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Insertar subdocumento

J&d)

Buscar en:

. Plantillas de
-] confianza

s Documentos
recientes

(=4 Escritorio
.D Mis

= documentos
4 Mi PC

& ) Mis sitios de
- red

Herramientas -

L3 aulaclic v @ - A
nombre de archivo: |
Tipo de archivo: Todos los documentos de Word €%, doc; * . docm;| V..

X G B

Cancelar

» Seleccionamos el Capitulo 1.docx y pulsamos Abrir.
Con € resto de capitulos se realiza el mismo procedimiento y al final tendremos un documento
maestro formado por tres subdocumentos.

Manipulando Documentos maestr os.

@Contraer / expandir documentos.

© Titulo del Libro

L]

&

= ® CACapitulo 1.docx
L]

&

= ® CACapitulo 2.docx
L]

&

=1 ® (CACapitulo 3.docx

Al inicio de launidad hemos visto por encima los botones de la barra de esquema asociados ala
manipulacion con documentos maestros, ahoralos veremos un poco mas en detalle.

7]

, Contraer . .
Con el botdn suedecumentos cONSEGUIMOS cONtraer 0 expandir los subdocumentos que tenemos en el
documento maestro. En laimagen podemos ver € efecto que provoca contraer € documento maestro

Pag. - 212 -

i (®



O
O 0_4 Biblia de Word 2007 / ra

gue estamos viendo de g emplo. Podemos ver que no muestra el contenido de los subdocumentos sino
gue muestra la ruta de nuestro disco duro donde se encuentra ubicado dicho documento.

@Quitar subdocumento.

Situandonos sobre un subdocumento podemos pulsar sobre e boton & PEINCUIEr nars quitar o

documento como subdocumento del documento maestro. En ese momento el subdocumento pasa a ser
parte del documento maestro y no como un enlace a un subdocumento, aunque el subdocumento no se
borra fisicamente de nuestro disco duro.

@ Combinar / dividir subdocumentos.

Combinar.

Si llegamos a una situacion en la que tenemos muchos subdocumentos pequefios en nuestro documento
maestro puede ser conveniente ir combinando algunos subdocumentos poca extension para tener
menos subdocumentos pero un poco Mas extensos.Si queremos combinar varios subdocumentos
tendremos que sel eccionarl os presionando primero sobre €l icono = que aparece alaizquierda
superior del primer subdocumento y manteniendo pulsada lateclaMAY US (Shift) de nuestro teclado
haremos clic sobre e siguiente subdocumento. Podemos combinar tantos subdocumentos como
queramos.

Una vez los tenemos sel eccionados debemos pulsar sobre d icono = “@™Pinar ge fugionardn todos
en & mismo subdocumento. Este botdn sdlo estara habilitado s tenemos varios subdocumentos
seleccionados.

Dividir.

El caso contrario es cuando tenemos subdocumentos muy extensos y queremos dividirlos en varios
subdocumentos. Pararealizar la division debemos situarnos unalineaencima o a principio del titulo
del subdocumento a partir de donde vayamos a crear otro subdocumento.

Unavez estemos ahi situados pulsamos sobre e boton = “@MPInar - agte hotén sdlo estara habilitado
si estamos en la posicién correcta.

@Bloquear documentos.
Cuando estamos trabajando en grupo con un documento maestro que contiene varios subdocumentos,
los subdocumentos pueden ser blogueados autométicamente por Word cuando un usuario esta
utilizando un subdocumento y otro lo abre, en este caso e segundo solo tendréa acceso en modo lectura.
También podemos modificar la opcion de bloquear/desblogquear nosotros mismos utilizando el icono

que tenemos en la barra esquema &4 Bloauear documento.

Cuando tengamos un subdocumento blogqueado, en laizquierda del subdocumento aparece un dibujo
en formade candado & . A partir de este momento no podremos modificar € subdocumento, solo
tendremos acceso en modo lectura, nosotrosy € resto de usuarios.
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UNIDAD 17

TABLAS DE CONTENIDOS, TABLAS DE ILUSTRACIONES,
INDICES

Introduccion

Los indices y tablas de contenidos sirven para ayudar a lector aencontrar lo que esta buscando. Word
[lama tabla de contenido alo que en Espafia conocemos simplemente como indice y Word llama indice
alo que nosotros llamamos indice afabético. En el punto siguiente aclararemos més las diferencias
entre indice y tabla de contenido.

Los indices y tablas de contenidos son muy Utiles cuando estamos trabajando con documentos
extensos. De un documento bien planificado y estructurado podemos extraer una tabla de contenidos
que facilite enormemente lalocalizacion rapida de algan punto importante del documento.

Al crear los indices debemos intentar reflgjar la estrucura del documento y colocar todos |os términos
importantes del documento, para que posteriormente los lectores puedan encontrarlos.

En esta unidad también veremos como crear tablas de ilustraciones, graficos y tablas, que nos
permitiran organizar estos elementos en tablas que facilitardn su busgueda y consulta por parte de los
lectores.

Conceptos basicos.

Aristoteles, 2
Asteroide. Véase Jupiter
Atmosfera
Tierra
exosfera, 4
ionosfera, 3

indice: Un indice es unalista de palabrasy el nimero de pagina donde se encuentra dicha palabra. El
indice esta ordenado alfabéticamente. Como ya dijimos, Word [lama a indice |o que normalmente
nosotros llamamos indice alfabético, Utilizaremos la misma nomenclatura que Word. El indice se
suele colocar a fina de un libro paraencontrar términos importantes de manerarépiday sencilla. En
laimagen de la derecha podemos ver un trozo de de un indice.

Unidad 3. EdiCion BASITA (1) oo e e aen 2
Desplazarse por U GOCUMIEMTD .. e ereeereessrsseses s s ree e s e s ereeessmresesensreeeeesssnnes 2
Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla: ... 2

COm Bl FBEOM. .ottt e sm e s e e e s e ensennn 2

Con a5 12185 08 iMBOTiOM. oot nseeas 2
CombBinacion e TR S oot neeas 2
Mediante las Barras de desplazamiemio . . ... e 2
Desplazamientos a lo large de todo el doCUMBITO. .o e e e eeereaes 3
Terlas AMPAE W R EPAE oo et eeeeeeeeeeereeeeeeeeen 3

oM MAC O OB TR S oot e e e e e s senns 3
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Tabla de contenido: Unatabla de contenido es un reflgjo de la estructura de un documento y contiene
los titulos de los temas y subtemas que forman el documento. Una tabla de contenidos puede contener
o no e nimero de paginay puede establecerse un enlace directo alos puntos contenidos en latabla. La
tabla de contenido suele figurar a principio de un libro y eslo primero que miramos cuando queremos
saber de que temas trata el libro.

Si hemos dado alostitulos del documento un formato que incluya los niveles de esqguema (Ver Unidad
15) casi tendremos construida la tabla de contenido. En laimagen de la derecha podemos ver un trozo
de unatabla de contenido.

Podemos comprobar gue se parece mucho alos Esquemas vistos en la unidad anterior, pero si vamos a
imprimir el documento necesitaremos insertarle unatabla de contenido ya que no dispondremos de la
posibilidad de pasar ala vista Esqguema.

Insertar marcas de indice.

Para crear un indice debemos revisar €l documento y crear todas aquellas entradas que deseemos que
posteriormente aparezcan en nuestro indice.
Existen 2 formas de marcar las entradas del indice:

@De forma automatica:

Para crear una entrada de marcas de indice automéaticamente debemos crearnos un nuevo documento
donde tendremos todas |as marcas de indice.

El nuevo documento debe tener |as siguientes caracteristicas:

» Unatablade 2 columnasy tantas filas como términos tenga el indice.

» En laprimera columna debemos tener las entradas del documento origina que queremos tener
en el indice. Las frases o palabras de |as entradas deberan ser exactas, por gemplo si € titulo
en el documento es "Capitulo 2. Tipos de vehiculos' en la columna tendremos que escribir ese
texto idénticamente, si escribiéramos”capitulo 2. Tipos de vehiculos' no seria correcto ya que
la"c" estden minlsculay la"i" no esta acentuada y por tanto latomaria como otra frase.

» Enlasegunda columna debemos introducir €l texto que deseemos que aparezcaen € indice.

» También podemos definir subindices en el indice, por g emplo podemos querer tener dentro
del Capitulo 2 una subentrada llamada "V ehicul os de motor" entonces en la segunda columna
pondremos "Capitulo 2. Tipos de vehicul os.V ehicul os de motor", los dos puntos *:" indican
que es un subindice de Capitulo 2.

» Deberemos hacer estos pasos por cada entrada que queramos que aparezca en € indice.

» Unavez confeccionadalatabla guardaremos el documento de formanormal.
Nota: Paratener los 2 documentos abiertos alavez y poder copiar texto de uno a otro podemos utilizar
laopcion de la pestafia Vista - Ver en paralelo.
Cuando tengamos &l documento de entradas creado podemos marcar las entradas del documento

automéati camente.

» Abrimos e documento a marcar.

» Vamos ala pestaiia Referencias y hacemos clic en el botén Insertar indice =)
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Aparece el didlogo de i ndice.

-~

.,

- A
Indice
ndice |
Wista preliminar
Aristételes., 2 kad Tipa: '@" Con sangria C" Conkinuo
Asteroide. Véase Jupiter Columnas: |2 =
Atmosfera Idiomna: Espafiol (alfab., inkernacional) |+
Tierra o
exosfera, 4
ionosfera, 3 o)
[ ] Alinear ndimeros de pagina a la derecha
Formatos: Estilo personal ™
Marcar entrada... ] [ Automarcar, .. ] [ Modificar. .. ]
[ Brcepkar l [ Cancelar ]

» Hacemosclic en & botén Automarcar...

Aparece un didlogo para seleccionar € fichero donde tenemos € listado.

» Seleccionamos €l fichero que hemos creado y pulsamos Abrir.

>

El cuadro de didlogo se cerrara y observaremos como Word aincluido unas marcas en nuestro texto.
Unavez tenemos € texto marcado, solo hace falte crear € indice como veremos en €l siguiente

apartado.

Insertar marcasde indice.

@De forma manual:
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Marcar entrada de indice

indice

Entrada: UNIDAD 3. EDICION BASICA (1)
Subentrada;
Qpciones
() Referencia cruzada: | véase
(%) Pagina actual

() Intervalo de paginas

Formato de los mimeros de pagina
[ ] Megrita
|:| Cursiva

Este cuadra permanece abierto para que pueda marcar
varias entradas de indice.

[ Marcar l [Marcar kodas ] [ ancelar ]

Para crear las mar cas de forma manual debemos seguir los siguientes pasos:

- Comenzando desde € principio del documento seleccionalas frases o palabras que vayas a afadir a
indice o sittiate en el punto donde vayas ainsertar unamarca.

- Accede ala pestafia Referencias y haz clic en €l botén Marcar entrada o presiona la combinacion de
teclas Alt + Shift + X.

- Aparece e didlogo Marcar entradade indice, si habiamos seleccionado €l texto, en €l recuadro
Entrada estard ya escrito ese texto, en caso contrario debemos introducir €l texto ahora. Este recuadro
Entrada es €l que posteriormente apareceraen e indice.

Podemos crear Subentradas de la Entrada principal, |as subentradas apareceran debajo de la entrada
principal y sangradas a la derecha. Las subentradas se utilizan cuando una entrada principal tiene
términos estrechamente rel acionados con ella gue también aparecen en el documento.

Por defecto e marcador se refiere ala pagina actual, podemos crear una referencia cruzada (se
estudiara en la siguiente Unidad) o hacer referenciaa un interval o de paginas.

Podemos hacer que el nimero de paginatenga el formato de negritay cursiva.

Pulsamos Marcar para que se lleve a cabo e marcado.

Para continuar con €l resto de marcas no es necesario cerrar este didogo.

Hacemos clic sobre el documento y nos desplazamos hasta la siguiente frase o palabra que deseemos
marcar. La seleccionamos y nos vamos al didlogo de Marcar entrada de indice, en el momento en que
esté activo el didogo lafrase de entrada se actualiza, pulsamos en Marcar y asi con todas |as marcas.
Cuando terminemos presionamos sobre el botén Cerrar.

Insertar indice.

Unavez tenemos todas las marcas ya definidas bien haya sido manual o automati camente podemos
crear e indice. Parainsertar € indice debemos situarnos en €l lugar donde lo queramos situar, al inicio
del documento, al final o donde deseemos. Tradicionalmente se suele poner a final del documento.
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Accedemos a la pestafia Referencias y hacemos clic en €l boton Insertar indice, aparecerd un cuadro de
did ogo indice como e que vemos en laimagen. Si tenemos subentradas podemos elegir Tipo, Con
sangria, si queremos que aparezcan debagjo de la entrada principal o Continuo si preferimos que las
subentradas aparezcan ala derecha.

=,

Wista preliminar

Aristételes, 7 A Tipo: '@" Con sangria C" Cankinua
Asteroide. Véase Jupiter =1 Columnas: |2 e
Atmosfera Idioma: Espariol (alfab. internacional) ™
Tierra o
exosfera, 4
iocnosfera, 3 e

[ ] Alinear ndimeros de pagina a la derecha

Farmatos: Estila personal ™
Marcar entrada. .. ] [.ﬁ.gtu:umarcar... ] [m::u:liﬁcar... ]
[ Acepkar l [ Cancelar ]
Estilo personal
[Estilo personal |~
Clasico
Sofésticado i
. . , , . Moderno ]
En formatos podemos seleccionar € estilo que tendra el indice. [con ietss v

Unavez definidas las opciones del cuadro de dialogo pulsamos Aceptar y se generara el indice.
Un gemplo de como seria un indice lo tenemos en laimagen de abajo.

Combinacion de teclas, 2

Conel raton, 2

Con las teclas de direccion, 2

Desplazamientos a lo large de todo el documento, 2
Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla, 2
DESPLAZARSE POR UN DOCUMENTO, 1

Mediante las Barras de desplazamiento, 2

Otras Combinaciones de teclas, 3

Teclas AvPag y RePag, 3

UNIDAD 3. EDICION BASICA (1), 1

Desde el didogo de indice podemos acceder amodificar el estilo del indice presionando sobre el botén
Modificar nos aparece un didlogo como e que vemos en laimagen donde podemos modificar cada uno
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de los niveles. Como podemos ver en laimagen existen hasta 9 niveles. Podemos modificar e formato
cada uno de el os seleccionandolo y presionando sobre Modificar...

Tablas de contenido.

Una tabla de contenidos hemos dicho a inicio de la unidad que esta formada por lostitulos de los
apartados que aparecen en e documento.
Al igual que ocurria con los indices, para crear una tabla de contenidos debemos seguir dos pasos:

1- Preparar latabla de contenidos, es decir, marcar los titulos que deseamos que aparezcan en latabla
de contenidos.

2- Generar latabla de contenidos (TDC o TOC).
@Veamos tres métodos para preparar unatabla de contenidos.

1. Mediantelos estilos de titulos predefinidos por Word.

Vimos en launidad 15 (Esquemas) que Word dispone de estilos de titul os predefinidos que incluyen
niveles de esgquema. Bien pues si en nuestro documento utilizamos estos estilos de titul os (recuerda
gue hay desde Titulo 1 aTitulo 9) a crear latabla de contenidos Word se fijaen estos titulos y creala
TDC apartir de ellos.

2. Crear e documento en vista esquema.

Si construimos el documento en vista esquema, podemos crear, aumentar o disminuir los niveles de
esguema de los titulos del documento. De este modo Word aplicard autométicamente el estilo de titulo
apropiado.

Podemos entrar en e modo vista esquema desde | a pestaia Vista - Esquema.

3. Crear estilos detitulos per sonalizados.
Podemos crear estilos de titulos personalizados y posteriormente hacer que Word los tenga en cuenta
cuando generemos la TDC.

Opciones de tabla de contenido

Generar tabla de contenido a partir de:
Estilos
Eskilos disponibles; Mivel de TDC:

~  Titulo 1 1
¥ Titulo 2 2
¥ Titulo 3 3

Titulo 4

Titulo 5

Titulo &

Miveles de esquema
[] campos de elementos de tabla

I Brcepkar l[ Cancelar ]

Si hemos redactado un documento y |e hemos aplicado titul os personalizados una vez estemos en la
pestafia de Tabla de contenido en e didogo Tabla de contenido (que veremos a continuaci én)
debemos pulsar sobre el botdn Opciones...
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Nos aparece € didlogo como el que vemos en laimagen, donde debemos seleccionar |os estilos
personalizados que hayamos creado y asignarles el Nivel de TDC. Por giemplo si nos hemos creado
los estilos Titulo 1, Titulo 2, etc. lo 16gico es que le asignemos a Titulo 1 el Nivel de TDC 1, aTitulo
2 el Nivel de TDC 2y asi sucesivamente.

@Generar latabla de contenidos.

Cuando tengamos preparado el documento en niveles segiin hemos visto anteriormente 'y por o
tanto ya estén definidos los elementos que formaran la tabla de contenido sélo nos queda generar
dichatabla. Debemos colocarnos en el lugar donde queramos insertar la tabla de contenidos
(Normalmente una tabla de contenidos suele colocarse a inicio del documento) eir ala pestaiia
Referencias, desplegar e menu Tabla de contenido.

Tabla de
contenido =

Integrado

Tabla automatica 1

Contenido
T N  §
Mo 2o 1
LT PSR |

Tabla automatica 2

Tabla de contenido

T e 1
L SO |

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir el titulo del capitubo [Rlwel 1) ..o 1

Escribvir el titulo del capftulo (mivel 2R,

Eccribir el titulo del capitulo (nivel 3) ... ...

Insertar tabla de contenido..,

;:.1 Quitar tabla de contenido

Word dispone de dos model os de Tablas automaticas. Eligiendo uno de ellos se generard unatabla
de contenidos de forma instantanea, con €l estilo que tiene predefinido.

Eligiendo Tabla manual, se generara unatabla con datos de muestra, que deberemos sustituir, pero
aprovechando la estructura que nos ofrece. Si preferimos crear la tabla a nuestro gusto, podemos
seleccionar la opcion Insertar tabla de contenido..., donde aparecera el siguiente cuadro de didogo.
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Tabla de contenido

{ Tabla de contenido |

Wista preliminar Wista previa de Web
LI 71 o T 1 [ | |Titulo
Titulo 1., 1] Titulo 1

Subtitulo...ceeeeeeee, 3 Subtitulo

Titulo 2. 3 Titulo 2

Titulo 3. 5 Titulo 3
el | [

Mostrar nimeros de pagina I IUzar hipervinculos en lugar de ndmeros de
Alinear nimeros de pagina a la derecha pagina
Caracter derellena: |....... ™

General
Formatos: Estilo personal w
Mostrar niveles: |3 e

’Qpn:in:nnes... ] ’mn:ndificar... ]

[ Acepkar l[ Cancelar ]

&

Estilo personal
Clésico

Eleqante

Sofiskicado

Maderno

Formal

Sendillo

Estilo personal

En Formatos podemos escoger diversos estilosy en vista preliminar podemosir

viendo la presentacion que tendra el estilo seleccionado.Ademas podemos seleccionar entre varias
opciones como Mostrar nUmeros de pagina, Alinear nimeros de paginaaladerechay si queremos
sustituir los nUmeros de pagina por hiperenlaces marcaremos la opcion Usar hipervincul os en lugar

de nimero de pagina

Opciones de tabla de contenido

Generar tabla de contenido a parkir de:

Estilos
Estilos disponibles:

¥ Titulo 1
v Titulo 2
¥ Titulo 3
Titulo 4
Titulo 5
Titulo &

Miveles de esquema

[ ] campos de elementos de tabla

Mivel de TOZ:

i ~|

Acepkar

Restablecer

] [ Cancelat ]
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Si pulsamos sobre €l botén Opciones... nos aparece un didlogo como el que vemos en laimagen
donde podemos establecer larelacion entre estilosy € nivel delaTDC. Los valores por defecto son
los que aparecen en laimagen, pero podemos cambiarl os a nuestro gusto. Por gjemplo, si queremos
que nuestra TDC solo tenga 3 niveles podemos asignar €l nivel 3 alos estilos Titulo 3, Titulo 4, etc.
Si hemos modificado los valores por defecto y queremos dejarlo como estaba podemos pulsar sobre
Restablecer.

Para generar latabla, sdlo nos queda pulsar en Aceptar.

Unavez creada nuestra tabla, podemos seleccionarlay volver a desplegar el menu Tablade
contenido.

Si pulsamos en Quitar tabla de contenido, como su nombre indica, latabla se eliminarg; pero
pulsando en Guardar sel eccion en galeria de tablas de contenido... podremos guardar €l estilo de
nuestratabla, y se afadira a desplegable para que podamos el egirla en ocasiones futuras.

Actualizar la TDC.

Unade las mayores ventajas de crear una TDC es que podemos actualizarla automaticamente. Si una
vez creadala TDC modificamos e documento afiadiendo o eliminando titulos, podemos actualizar la
TDC con un par de clics de ratdn de una manerafacil y comoda.

Tenemos dos opciones posibles para actuaizar la TDC:

- Desde |a pestafia Refeencias disponemos del boton 3! Adualizar tabls

- Haciendo clic con e boton derecho sobre la TDC disponemos de un menu emergente donde tenemos
laopcién Actualizar campos.

Tras acceder a actualizar |la TDC por cuaquiera de estas dos opciones nos aparece € didogo
Actualizar latabla de contenido que vemos en laimagen de abajo para seleccionar si deseamos
actualizar solo los nimeros de pégina o toda latabla.

Actualizar la tabla de contenido

Wiard esta actualizando la tabla de contenido,
Seleccione una de las opriones siguientes:

(#)iactualizar sdlo los nimeros de pagina

() Actualizar toda la kabla

Acepkar ][ Cancelar ]

Tablasdeilustracionesy otras.

También podemos incluir en nuestros documentos tablas de ilustraciones, graficos o de tablas.

Al igual que hemos visto que para crear indices y tabla de contenidos primero debemos marcar las
entradas y después generar latabla.

@De formasimilar acomo ocurria con la TDC tenemos dos opciones para marcar las entradas ala
tablade ilustraciones:
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Titulo Bx|

Titulo:
lHustracion 1

Opciones
Rudtulo: Tluskracion ™
Posician: | Debaijo de la seleccian ™

[] Excluir el rotulo del trulo

Mueyo rakula, ., Mumetacidn. ..

[ Aukaokitula, .. ] [ Acepkar l[ Zancelar ]

- Utilizar losrétulos deilustraciones predefinidos por Word.

Para utilizar esta opcion debemos seleccionar nuestrailustracion, ya seatabla, imagen, gréfico, etcy
acceder ala pestaiia Referencias y pulsa e boton Insertar titulo.

Nos aparece € didlogo Titulo que vemos en laimagen, como podemos ver € titulo se vaainsertar en
unatabla, aunque podemos asignarle € titulo a cualquier otro tipo de elemento.

Al seleccionar latabla, grafico, imagen, ecuacion, etc y seleccionar Titulo, Word lo detecta
automaticamente y le asigna €l titulo y el tipo de rotulo adecuado. La posicion del titulo puede ser
incluida encima de la seleccion o por debajo de la seleccion.

Ademas vemos una serie de botones:

- Nuevorétulo... Este boton sirve para modificar € Titulo delailustracion.

Humeracidn de titulos -\

Formako: (1, 2,3, ... v

-

[ ] Incluir ndmera de capitulo

Ejemplos: Ilstracidn II-1, Tabla 1-4

[ Arceptar ][ Cancelar ]

-Numeracién... Este botén nos abre el cuadro de didlogo que vemos en laimagen y sirve para
modificar €l estilo de la numeracién de los titulos.
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agregar titulo al insertar:

Adobe Acrobat 7.0 Document S
Adobe Designer Document

Adobe Photoshop Image

Archivia de sonida

Calendar Contral 12.0

CDDEAppleControl Class

CDDEContral Class

Clip rulkimedia bl

0O

Autotitulo

UUUL g

Qpciones

[ Acepkar l[ Cancelar ]

- Autotitulo... Este botdn sirve para generar automati camente | os titulos de un determinado tipo. Por
gjemplo podemos hacer que se generen automaticamente |os titul os de las imégenes de mapa de bits
(*.bmp) que vayamos incluyendo en el documento.

- Utilizar estilos personalizados para lasilustraciones.

- -
Titulo
Titulo:
lHustracion 1

Opciones
Rdkula: Tlustracian ™
Posicidn: | Debaija de la seleccidn ™

[ ] Excluir &l rétulo del tikulo

Muewo ratulo. ..

Mumer acian. . .

[ Aukakitula, .. ]

[ Acepkar l[ Cancelar ]

Como vimos en la unidad de crear estilos podemos crear estilos de cualquier tipo y los gréficos, tablas,
etc no estan excluidos. Por tanto podemos definirnos nuestros propios estilos personalizados de
ilustraciones y asignérsel o posteriormente.

Debemos crearnos un estilo propio paralailustracién y usarlo Unicamente para ese motivo,
posteriormente cuando hallamos aplicado un titulo alailustracién podemos aplicarle €l estilo
personalizado. Al generar latabla de ilustraciones word reconocera esos tipos personalizados.
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Tluskracian

Ecuacian
Fig

Fig. 2
Figura

Tlustracion

Tabla

ilustraciones queremos incluir lailustracion.

Generar latabla deilustraciones.
Cuando hayamos insertado todos los titulos a las il ustraciones debemos acceder ala pestafia
Referencias y hacer clic en € boton Insertar tabla de ilustraciones. Se abrird el didlogo de Tabla de

UUUL g

En la opcion Rétulo podemos seleccionar en que tabla de

ilustraciones.
Bl
Tahla de ilustraciones
i Tabla de ilustraciones ;
Wista preliminar Wista previa de Web
Tabla 1: Texto. e I Tabla 1: Texto A
Tabla 2: TeXt0 mversrmemeereens 3 Tabla 2: Texto
Tabla 3: Texto . rerereeees 5 Tabla 3: Texto
Tabla 4: Texto e, 7 Tabla 4: Texto
Tabla 5: TEXIO civevversismnmenreens 10 Tabla 5: Texto
w e
Maostrar ndmeros de pagina Ilzar hipervinculos en lugar de ndmeros de
glinear ndmeros de pagina a la derecha padina
Caracter de relleno: |, W
General
Formatos: Estilo personal W
Etiqueta de ktulo: | Tabla L
Incluir etiqueta v ndmero
[ Qpriones. .. ] [ Maodificar. .. ]
I Arepkar ] [ Cancelar ]

Es muy similar alatabla de contenidos. En ella podemos seleccionar € estilo del formato de latabla.
Seleccionar si deseamos mostrar os nimeros de paginay ainearlos aladerechao s por € contrario
preferimos utilizar hipervinculos en lugar de nUmeros de pagina.

Tabla

En lalista despegable de Etiqueta de titulo podemos sel eccionar que tipo de tabla

vamos acrear (Tabla, ilustracion, Fig, etc) en laimagen que vemos arriba vemos que esta sel eccionada

laopcién de Tabla, puesto que vamos a crear una tabla de ilustraciones de tablas.
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Opciones de tabla de ilustraciones

Ax]

Generar tabla de ilustraciones a partir de;
[ ]Estilos: | Cia

[ ] campos de elementos de tabla

Identificador de tabla: |F b

Si pulsamos sobre Opciones... nos aparece € didogo que vemos en laimagen donde podemos
seleccionar, por gemplo, que genere latabla a partir del estilo de ilustraciones personalizado que

hayamos creado.

Laopcidn de identificador de tabla es mejor que se asigne autométicamente para no mezclar distintas
tablas. Este identificador hace referencia a las distintas tablas de ilustraciones que tengamos en nuestro
documento, si |o asignamos manual mente podriamos repetir €l identificador y crear un conflicto por
duplicidad de identificadores de tabla. Laopcion de Modificar... sirve para modificar €l estilo dela

tabla que generemos.
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UNIDAD 18
MARCADORES, REFERENCIAS CRUZADAS Y NOTAS AL PIE.

Introduccion

En esta unidad aprenderemos algunas de las técnicas de | as que dispone Word para relacionar
informacion en el documento, con los marcadores y las referencias cruzadas, y para hacer aclaraciones
con lautilizacion de las notas a piey lasnotas a final.

Con estas técnicas nuestros documentos adquirirdn un toque més profesiona y serén més féciles de
utilizar. Al redactar un documento, ¢Cuantas veces nos hemos encontardo con gque estamos hablando
de algo que ya hemos explicado anteriormente y nos gustaria que el lector pudiera acceder aello desde
ese punto? Y en muchas ocasiones no |o hemos hecho por no saber como.

Por ggemplo, " ... como vimos en el grafico del tema anterior..." un enlace ala pagina donde esta ese
gréfico vendria muy bien. Pero si ponemos el nimero de la pagina corremos €l riesgo que, més
adelante, modifiquemos el documento y cambie el nimero de paginay no nos acordemos de
rectificarlo. Pues bien, esto ya esta solucionado de forma automética con las referencia cruzadas, como
vamos a ver a continuacion.

Conceptos basicos.

Con El[ratéﬂ. Desplazar el cursor del
Deinsercion se colocara en ese lugar.

Marcadores. Un marcador identifica una posicién o seleccion de texto ala que se asigna un nombre e
identifica parafuturas referencias Cuando estamos leyendo un libro y sobre todo si es un documento
técnico es frecuente realizar anotaciones o dejar marcas sobre €l mismo libro o con notas (post-it) para
una posterior consulta. En formato digital también se puede hacer esto y de una manera mas
sofisticaday elegante.

Los marcadores sirven para tener unalista de marcadores, consultarlay poder acceder a estos puntos
de manerarapiday sencilla. Ademas son la base para crear referencias cruzadas en nuestro documento.
L os marcadores son elementos ocultos, es decir, al crear un marcador permanece oculto ano ser que
nosotros modifiquemos algunas propiedades de Word para hacerlos visibles. Cuando hacemos visible
un marcador se muestra la palabra enmarcada entre corchetes, como vemos en laimagen.

raton
Ctrl+clic para seguir vinculo

raton
Referencias cruzadas. Unareferencia cruzada sirve para hacer

referenciaa algun elemento que se encuentra en el documento. Por g emplo cuando estamos
recordando algun concepto que hemos explicado en a gun tema anterior solemos hacer referencia a ese
capitulo, o también podemos utilizar las referencias cruzadas para hacer referencia a algunaimagen,
tabla o gréfico dentro del documento. Las referencias cruzadas entre otras tiene la ventaja de
actualizarse autométicamente, por gemplo si el documento es modificado y lareferenciayano estaen
lapagina 3 sino en la pagina 4, lareferencia se actualiza sola.
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En laimagen vemos una referencia cruzada al marcador visto en laimagen anterior. El bocadillo que
vemos en laimagen es porque a situar € ratén encima de una referencia cruzada nos informa que
presionando latecla Ctrl y haciendo clic accedemos ala posicion donde se encuentralareferencia (en
este caso €l marcador "raton").

Notas a piey notas al final. Las hotas al pie suele utilizarse para afiadir informacion o dejar constancia
de alguna aclaracion con respecto al texto desarrollado en la pégina. Por g emplo unanotaal pie se
suele utilizar cuando se ha hecho una cita de algun autor, en lanota a pie se pondra quien es e autor
deesacita

AvPag? . : oo ’
& En las imégenes de la derecha vemos una palabra que tiene un superindice con el nimero 1,
esto indica que esa palabratiene unanota al pie. La segundaimagen muestralanotaa pie referente a

superindice 1.

! Avanzar pagina . . .
Las notas a pie como veremos en la unidad pueden ser al pie de

pagina como en este gemplo o puede ponerse debajo de la misma palabra. En este ggemplo lanota a
pie se ha utilizado para aclarar € significado de |a palabra AvPag.

Las notas a final parecen en principio lo mismo que las notas a pie y de hecho setratan igual, la
diferenciafundamental es que lanotaa pie se pone al final de lapégina paraaclarar agin punto y la
notaa final se suele poner al fina de un capitulo o bien al final del documento.

Insertar marcador es.

Marcador

Mombre del marcador:

Aclaracian

Aclaracion
Seleccionar_ratdn Elirninar

I
m II -

Ordenar por: (%) Nombre
() Posicidn

[ ] Marcadores oculkas

Cancelar

Como hemos dicho, nos interesara insertar marcadores en aquellos puntos de nuestro documento alos
que vayamos a hacer referencia més adel ante mediante una referencia cruzada.

Para crear un marcador Unicamente debemos seguir un par de pasos bien sencillos:

- Posicionarnos donde queramos incluir una marca o seleccionar €l texto.

- Acceder ala pestaiia Insertar y seleccionala opcién Marcador o presionar Ctrl + Mayus + Fb5.
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Nos aparece € didogo que vemos en laimagen de la derecha. Donde debemos escribir el nombre del
marcador. EI nombre no puede contener espacios en blanco y debe comenzar por unaletra,
seguidamente puede contener nimeros. El nombre no puede ser mayor de 40 caracteres.

Podemos ordenar 1os marcadores por Nombre o por Posicion.

Cuando hayamos escrito €l nombre pulsamos sobre Agregar.

Si deseamos quitar un marcador debemos seleccionarlo y pulsar Eliminar.

El boton Ir asirve para acceder directamente al marcador seleccionado, es decir seleccionando un
marcador y pulsando sobre Ir a accedemos ala posicion del documento ala que esté asociado el
marcador.

¢Como ver los mar cador es de nuestr o documento?.

Mostrar contenido de documento

|:| Mostrar colores e imagenes de fondo
|:| Mostrar texto ajustado dentro de la ve
|:| Muostrar marcadores de imagen U
Maostrar dibujos y cuadros de texto en
Mastrar animacion de texto

iMaostrar marcadoresi
Eshmstrargtiquetas inteligentes

[] Mostrar limites de texto

Normalmente |os marcadores permanecen ocultos, a no ser que activemos la opcién Marcadores
ocultos.

Para hacer visibles |os marcadores de nuestro documento debemos acceder el mnetl Archivo y hacer
clic en e boton Opciones de Word.

Unavez abierto el cuadro de didlogo dseberemos seleccoinar la categoria Avanzadas, en lalistade
opciones de la derecha deberemos bajar hasta encontrar |as opciones relativas a Mostrar contenido de
documento, alli marcaremos la opcion Mostrar marcadores. Cuando pulsemos Aceptar y se cierre el
didlogo Opciones veremos en nuestro documento aquellos marcadores que hemos incluido.

Otraforma de acceder directamente a un marcador es accediendo desde |a pestaiia Inicio, desplegando
la opcion Buscar y seleccionando Ir a, o presionando Cirl + 1.

En la pestafia Ir a debemos seleccionar Marcador dentro delalistade Ir ay en lalista despegable
podemos seleccionar el marcador que deseemos, posteriormente solo debemos pulsar sobre Ir a.

Buscar ¥ reemplazar

Buscar | Reemplazar Ira

Ir a: Mombre del marcadaor;

Pagina (| Aclaracidn i
Seccion

Linea

Marcador

Cormentario

Moka al pie il

It a l [ Cerrar ]
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Referencias cruzadas.

Referencia cruzada

Tipo: Referencia a:

Marcador % | | Texto del marcador L

Insertar como hiperyinculo

Para qué marcador;

Bclaracion
objetos
Crkografia

[ Insettar l[ Cancelar ]

Y a hemos comentado que es unareferencia cruzaday su estrecha relacion con los marcadores.
Ahoravamos aver como crear una referencia cruzada a un marcador.

Lo primero que tendriamos que hacer esinsertar |os marcadores en los lugares adecuados de nuestro
documento, de laforma que hemos visto en € punto anterior.

Seguidamente nos tendriamos que colocar en e punto del documento en el que deseamos insertar la
referenciacruzada e ir ala pestafia Insertar y hacer clic en € botdn Referencia cruzada. Apareceriael
cuadro de didogo Referencia cruzada, similar a de estaimagen.

En el desplegable Tipo eligiriamos Marcador y en laparte inferior del didlogo aparecerian los
marcadores que hayamos creado previamente.

Y a s0lo quedaria seleccionar un marcador y hacer clic en €l boton Insertar.

Podemos seleccionar si queremos que la referencia cruzada se inserte como un hipervinculo.

Pero ademés de marcadores existen otros tipos de el ementos de nuestro documento a los que podemos
hacer referencia utilizando las referencias cruzadas, como son los titulos, ilustraciones, tablas, notas a
pie, ...

Marcadar

Elementa nurmerada .
Titulo

Marcador

Maota al pie

Maota al final

Ecuarian W

En e cuadro despegable Tipo podemos seleccionar € tipo de referencia que vamos acrear. En la
imagen puedes ver |os tipos disponibles.
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El cuadro despegable Referencia aindica que texto va a aparecer en e documento cuando creemos la
referencia cruzada. Si, por gemplo, seleccionamos Texto del marcador, aparecera el nombre que
dimos a marcador cuando |o creamos.

Al seleccionar un tipo las opciones del cuadro despegable Referencia a se modifican adaptéandose a
Tipo seleccionado, segun veremos a continuacion.

Para poder crear unareferencia cruzada es necesario que existan elementos del tipo en cuestion
"preparados’ previamente. Por gemplo, parainsertar una referencia cruzada a unatabla, no solo hace
falta que haya unatabla en el documento, sino que ademas hayamos creado un titulo tipo Tabla. A
continuacion vamos a ver como hay que hacer esta"preparacion” para cada tipo.

@Tipo Titulo.

Para hacer referencia atitulos debemos crearlos utilizando |os Estilos de titulo predefinidos (Titulo 1,

Titulo 2, ... Titulo 9) .Para crear un titulo basta sel eccionar € texto, acceder alabarra deformato y en
AaBbC

Titulo 1

estilo escoger € titulo que corresponda.
Las opciones del cuadro despegable Referencia a paraél tipo Titulo son:

» Texto dd titulo. Texto actual detitulo.

» Numero de pagina. Numero de pagina donde se encuentra el marcador del titulo.
» NuUmero detitulo. Muestra el nimero relativo al titulo.

» Numero detitulo (sin contexto). Muestra el nimero del subtitulo.

» Numero detitulo (en contexto). Muestra el niUmero del titulo de cabecera.

Mas adelante o més atras. Esta opcion viene determinada alareferenciay dependiendo de donde
hayamos situado la referencia nos mostrara "mas adelante” si lareferencia se encuentra posteriormente
en el documento en la posicidn es que estamos 0 nos mostrard "mas atras' si la referencia se encuentra
en una posicion anterior alaque estalareferenciaen el documento.

@Tipo Marcadores.
Podemos hacer referencia a marcadores creados previamente de laforma que hemos visto en € punto
anterior "Insertar Marcadores', de esta misma unidad.
Las opciones del cuadro despegable Referencia a parael tipo Marcadores son:
Texto del marcador. Inserta el nombre del marcador.
» Numero de pagina. Insertala pagina donde esta el marcador.
» Numero de parrafo. Muestra el nimero del parrafo relativo a marcador.
» Numero de parrafo (sin contexto). Muestra el nimero de péarrafo.
» NuUmero de parrafo (en contexto). Muestra el nimero de parrafo.

Mas adelante 0 mas atras. Esta opcion viene determinada alareferenciay dependiendo de donde
hayamos situado la referencia nos mostrara "mas adelante” si lareferencia se encuentra posteriormente
en el documento en la posicidn es que estamos 0 Nos mostrard "més atrés' si lareferencia se encuentra
en una posicién anterior alaque estalareferenciaen e documento.

@Tipo Nota al pieo Nota al final.
Al final de esta unidad veremos como crear Notas al piey Notas al final, unavez creadas ya podremos
asignarles una referencia cruzada sin més preparacion.
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Las opciones del cuadro despegable Referencia a para el tipo Notas a piey Notas a final son:

NUmero de nota al pie. Nimero de notaa pie o numero de nota al final.

NUmero de pagina. Numero de pégina donde se encuentralanotaal pie o lanotaa final.

Mas adelante o més atras. Esta opcion viene determinada a lareferenciay dependiendo de donde
hayamos situado |a referencia nos mostrara "mas adelante” si lareferencia se encuentra posteriormente
en el documento con respecto ala posicidn en que estamos 0 hos mostrara "mas atrés” si lareferencia
Se encuentra en una posicién anterior ala que esté lareferenciaen el documento.

NuUmero de nota al pie (con formato). Muestra el nimero del subindice del nimero de pagina con €
mismo formato que laindicacion de lanotaa pie.

@Tipos Ecuacion, llustraciéon y Tabla.

Titulo
Titulo:

Nustracion 1
Cipciones

Rotulo:  |Tustracion LY

[ ] Excluir el rétulo del titulo

Muevo ratulo... Mumeracon. ..

[ Autotitulo... ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Para poder crear referencias cruzadas a estos tres tipos de € ementos primero, obviamente, debemos
crear la Ecuacion, Ilustracién o Tablay luego debemos colocar € cursor al lado del elemento eir a
menu Insertar, Referencia, Titulo... y aparecera un cuadro de didogo como el que vemos ala derecha.
En primer lugar, en €l desplegable R6tulo debemos selecionar entre Ecuacion, llustracion o Tabla.

En el campo Titulo aparecera, por gemplo, llustracion 1, si esla primerailustracion que creamos,
llustracion 2, si eslasegunda, etc. Si queremos cambiarlo debemos hacer clic en el botén Nuevo
rétulo. Lo que pongamos en el campo Titulo luego podra aparecer en lareferencia cruzada segun el
campo Referenciaa

Unavez completado este cuadro de didlogo pulsar en Aceptar y yatendremos un elemento a que
asignar lareferencia cruzada.

Las opciones del cuadro despegable Referencia a del cuadro de didlogo Referencia Cruzada, paralos
tipos Ecuacion, llustracion y Tabla son:

» Todo € epigrafe. Muestratodo, € rétulo, el numero y el texto de lailustracion.
» Solorétuloy niumero. Muestra e rétulo y € nimero.

> Solo texto del epigrafe. Unicamente muestra el texto.

» Numero de pagina. El nimero de pagina donde se encuentralailustracion.

Mas adel ante o més atras. Esta opcion viene determinada a lareferenciay dependiendo de donde
hayamos situado |a referencia nos mostrara més adelante si la referencia se encuentra posteriormente
en el documento en la posicidn es que estamos 0 nos mostrard més atras si la referencia se encuentra
en una posicion anterior ala que estalareferencia en e documento.
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También se pueden establecer referencias cruzadas a € ementos numerados (creados utilizando las

opciones de Numeracion y Vifietas).

Es un poco mas complicado que €l resto delostipo, s quieres ver como hacerlo visita nuestro

avanzado Referencias cruzadas de elementos numerados.

Referencias cruzadas con elementos numer ados.

1) La revision ortografica y gramatical es of
procesadores de texto. Word2003 dispone de
gue han sido mejoradas notablemente desde li

2) Evitar gue haya errores en nuestros textos
conviene saber gue revisar un documento vy o
guiere decir gue, necesariaments, sea asi. ¥
detectar puesto que dependen del contexto.

3) La forma gue tiene Word para detectar las
palabras de nuestro documento existen en el
con algunas reglas gramaticales. Lo que no es
es discernir el significado de las palabras en ca

4) Por ejemplo, si escribimos “Lo bibliografia

Delas diferentes referencias cruzadas que podemos crear, las referencias cruzadas a parrafos
numerados sea posiblemente la méas dificil de entender aprimeravista

Por este motivo vamos a verlo mejor con un g emplo.
Disponemos de un par de parrafos numerados.

Crear parrafos numerados.

Parainsertar un parrafo numerado podemos hacerlo antes de redactar el parrafo o bien con e parrafo
yaredactado nos situamos a inicio de este y accedemos a la pestaia Insertar y desplegamos lalista

Elementos rgpidos, alli hacemos clic sobre la opcién Campo.

Elementos|
rapidos =

=] Campo..

E{-:I Propiedad del documento

Q G[ganizadnr[%e bloques de creacion...
i2) | Obtener mas de Office Online...

_,ﬁ Guardar seleccion en una galeria de elementos rapidos...

Nos aparece € didlogo Campo donde podemos seleccionar |a Categoria de Numeracion, el nombre de
campo dentro de esta categoria y las propiedades de |as que disponga ese campo.
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Campo

2

Elija un campo

Cakeqorias;

MUmeracion

Mombres de campos:

Autalurn
Autortumbgl
Aubalurnicuk
BarCode
LiskMurm

Page
FevMum
Seckion
SectionPages
Seq

Descripcian:

Cadigos de campo ]

Inserta un nimero automaticamente

Propiedades de campio

Farmato:

1,23, .

ab,c, ..

8B, O, ..

iy i, il ..

1,100, ...

IJzar numeracion predeterminada

Cpciones de campo

[ | caracter separador:

Acepkar l[ Cancelar

Mumeracian

[Todos]

Autornatizacian

Combinar correspondencia
Ecuariones v Farmulas
Fecha v hora

Indices v tahlas

Info. documnento

Info. usuario

Mumeracion

Winculos v referencias

seleccionar en Categorias Numeracion.

minguno)
EsquemaPredeterminada
MimerosPredeterminado
CficioPredeterminada

En el caso que nos ocupa que esinsertar un parrafo numerado debemos

En lalista nombres de campo debemos seleccionar ListNum y en formato

seleccionamos el que mas nos convenga. Por defecto se selecciona (ninguno).

Al crear referencias cruzadas sobre parrafos nos aparece lalista con los parrafos que tenemos
numerados, podemos seleccionar un parrafo y ver que resultados nos ofrece cada una de las distintas

opciones.

Pag. - 234 -




O

O 0_4 Biblia de Word 2007 / ra

Referencia cruzada

Tipo: Referencia a:
Elemento numerado | % | |NOmero de pagina w
Insertar como hiperwinculo [ ] Incluir mas adelante o mas atrés

Para qué elemento numerado;

11 La revision artografica v gramatical es otra de las grandes aportaciones de los pr..
2) Ewitar que hawa errores en nuestros textos es ahora mucho mas Facil. Mo obstan..
3 La Forma que tiene “Word para detectar las palabras errdneas es comprobar silas..
4 Por ejemplo, si escribimos "La bibliografia del gran escritor Miguel Delibes es muy ..
53 La revision arkografica consiske en comprobar que las palabras de nuestra kexka .

[ Insertar ][ Cancelar ]

Veamos con el g emplo las distintas opciones de referencias cruzadas que podemos hacer sobre
parrafos numerados.

Mimero de pagina

Mimero de parrafo

Mimero de parrafo {sin conkexto)
Miimero de parrafo (en conkexka)
Texto de parrafo

Mas adelante o mas atras NUmero de pagina. Esta opcién muestra el nimero de pagina donde se
encuentra el parrafo. En nuestro gemplo se encuentraen la pagina 1.

NuUmero de parrafo. Muestra el nimero del parrafo numerado. En & giemplo con € parrafo
seleccionado esi).

NUmero de parrafo (sin contexto). Muestra el nimero del parrafo numerado sin mirar €l contexto de
donde se encuentra el parrafo. En el ggemplo esi) puesto que no mirael contexto en el que se encuadra
el parrafo.

NUmero de parrafo (en contexto). Muestra el niUmero del parrafo a completo. En €l g emplo es 1)a)i)
yaque es el primer parrafo y que esta en la primera pagina.

Texto de parrafo. El texto que aparece en € pérrafo de lareferencia. En €l g emplo nos mostraria €l
texto perteneciente al parrafo 1) "Unade la ventgjas que han aportado...”.

Mas adel ante o més atras. Esta opcion viene determinada a lareferencia 'y dependiendo de donde
situemos la referencia nos mostrara més adelante si |a referencia se encuentra posteriormente en €
documento en la posicidn es que estamos 0 hos mostrara més atras si la referencia se encuentra en una
posicion anterior ala que estélareferenciaen e documento.

Veamos con el gemplo de unaformamas sencilla, si lareferenciaa parrafo 1) lahacemosen la
primeralineadel documento al insertar lareferencia con laopcion Mas adelante o més atras nos
mostrara mas adel ante ya que esta posteriormente en el documento, pero si lareferencialainsertamos
en laultimalineadel documento nos mostrara més atrés.
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@Crear unanotaal pie.
Para crear una nota al pie debemos seguir |0s siguientes pasos:

» Seleccionar lapalabrao frase alacual le vamos a poner una nota.
» Accedemos ala pestaria Referencias.
>

[y Insertar nota al final

Ag Siguiente nota al pie ~
Insertar
nota al pie EI Mostrar notas

MNotas al pie h

Si seleccionamos la opcidn Insertar nota a pie la nota se insertara autométicamente y no tendremos
que relizar mas acciones, pero si queremos configurar las notas deberemos abrir €l cuadro de didlogo
de Notas a piey notas a final haciendo clic en laflechaal pie del grupo Notas al pie.

Motas al pie ¥ notas al final -\

Pasicidn

-

Final de pagina
) Motas al final:

Convettir,..

Formako

Formato de ndmero: |1, 2, 3, ...

Marca persanal: Simbaola, .,
Iniciar en: 1 -
mumer acian: Continua

Aplicar cambios

Aplicar cambios a: Texto seleccionado W

[ Insertar l[ Cancelar ]

Aparece el didogo que vemos en laimagen de la derecha.
Podemos seleccionar entre Notas al pie o Notas a final.

Si seleccionamos Notas a pie podemos elegir entre:

- Incluir lanota al final de lapéaginao Debajo de la seleccion.

Si seleccionamos Notas al final podemos elegir entre:

- Incluir lanota a Final del documento o al Final de la seccién.
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1,23 ..

1203,
a b, ..
BB, C, o
i, il il ...
LI, I, ..
WL Ademés en el didlogo podemos seleccionar el formato del nimero que

deseamos gue se muestre como subindice.

Podemos incluir una marca personal pulsando en Simbolo...
Se puede indicar a partir de que nimero, letra, simbolo comienzala primera notaa pie.
Seleccionar si lanumeracion es continua, Si reinicia en cada nueva seccion o0 si reinicia en cada nueva

pagina.

Podemos intercalar entre distintos formatos alo largo del documento o cambiar de formato a mitad del
documento y aplicar los cambios después seleccionando Aplicar cambios a Todo e documento.
Cuando tenemos lanota a pie/notad final creadasi nos situamos con el ratén encima aparece un
"bocadillo” con € texto referente a esanota al pie/notaal final y si hacemos doble clic sobre el
superindice nosllevaalanotaal pie/notaa final referente al superindice.

Hoy dia es muy frecuente € trabajo en equipo, un documento puede ir pasando por diferentes manos
hasta llegar a estar terminado. Esto suele ocurrir, sobre todo, en empresa grandes y tamién en
ambientes de teletrabajo, a menudo en e mundo editorial, escritores, periodistas, etc.

Pensando en estas formas de trabajar Word ofrece la posibilidad de redactar un documento y poderlo
compartir con diversos usuarios. Los diferentes usuarios pueden realizar cambios sobre el documento y
dejar comentarios, posteriormente se puede consultar quien hizo ese comentario o quien harealizado
cambios sobre € documento original. También existe la herramienta Resaltado que es como si
marcasemos texto con un rotulador. Por Ultimo, veremos como manejar diferentes versiones de un

mismo documento.

En la siguiente imagen vemos un documento que nos puede dar unaidea del aspecto que tienen las
diferentes herramientas de las que dispone Word para facilitar la comparticién de documentos. No te
asustes por |o que puede parecer a primeravista, ya que hemos introducido todos |os el ementos muy
juntos para que se pudiesen ver en unaimagen.

La sevisidn ortogrdfica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los _..-{Con Formate: Fuente:Megrta, Cursival
procesadores de texto. Word2007 duspone de putentes herramientas en este campc - {Con formate: Recsha |
que han 5|du rnemradai ‘notablemente desde Ias pnmeras VErsiones. Aunegue e ba

apzado-bastapto-pp-octopunte—todavis-sueda—mucho-porhoces cobre-tada-an-a)

=L

SIS

Evitar que haya errores en nuestros textos es ahora mucho mas facil. Mo obstante
conviene saber que revisar un documento y que Werd no encuentre ningdn error no
quiere decir gue, necesariamente, sea asi Ya que hay errores gue Word no puede
detectar puestojue dependen delcontextd. =~~~ . _..--|Comentario [AC1]: Dependen e ko

Swr 5 wein Eratands en b Frape donde o
enssEntre Sieubda [a palaten

La forma que tiene Word para detectar las palabras erréneas es comprobar si las
palabras de nuestro documento existen en el diccionario que lleva incorporado, junto

N [ S Y 1 PR [ [ ——

T I I B ——
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Comentario [AC1]: Dependen delo
que se este tratando en la frase donde se
encuentre situada la palabra.

Los comentarios sirven para aclarar alguna frase o pal abras dentro
del documento, al insertar un comentario nos resaltala palabray dibuja un globo ala derecha del
documento con el comentario en su interior.

afica y gramatical es otra de las grandes aportacion
wto. Word2007 dispone de potentes herramientas en e

adas notablemente desde las primeras versiones. L a herramienta de resaltado nos permite

subrayar el texto del documento al igual que subrayamos el papel ordinario con un fluorescente.
Con € control de cambios activado podemos ver facilmente mediante globos informativos los
diferentes cambios producidos en el documento.

[Eun formato: Resaltar ]

En las imagenes de |a derecha podemos ver agunos € emplos de avisos de
cambi os efectuados en el documento, € primero es un cambio de formato, nos dice que € texto a
utilizado la herramienta de resaltar.

primeras versiones. fwoagae—
richo-porhater sebretode; Lasiguiente imagen el texto tachado es texto eliminado.

Evitar gue haya errores
conviene saber que revis:

Y laterceraimagen nos indica que € texto que esta subrayado hasido
anadido por el corrector o la persona que ha hecho los comentarios.

L a pestaiia Revisar.

Labarra de revision nos permite mangjar las opciones mas usuales relativas a compartir documentos,
en la siguiente imagen puedes ver su aspecto.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar |~ \Vista E_i'-'
g, Referencia §2- | = Fot B 3 [
- . F - _J = i It
< sinénimos ¥ - = |3 —Lx]
Crtografia = i i Muevo Seguimiento | Aceptar Comparar Proteger
y gramatica g Tradudr a5 comentario = - - '?J} - documento
Revisian Comentarios Cambios Proteger

Larevision de cambios no se activarasi no hacemos clic en el botén Control de cambios. A partir de
ese momento podras resaltar texto, insertar comentarios y guardar un historico de los cambios
realizados.

2

Seguimiento

o

—'_25;. ] -'_, Marcas mostradas finales -

2] Mostrar marcas =

Control Globos o
camhbios - iE Panel de revisiones =

Seguimiento
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L a pestafia de revision tiene los botones agrupados por tipo de herramienta, segiin muestran las
siguientes imagenes:

l £ ) Eliminar ~

ﬂAnterior
Muevo i
comentario = Siguiente
Comentarios Comentarios
@ &t Rechazar ~
= ¥} Anterior
Aceptar
- @4 Siguiente
Control de cambios Cambios

Todos estos botones los iremos viendo alo largo de la unidad conforme estudiemos cada punto.

Herramienta deresaltado.

.. . aby
Dentro de la pestaria de Inicio tenemos la herramienta para resal tar 48

@Resaltar texto.
Pararesaltar texto podemos hacerlo de dos formas distintas pero igual de efectivas.
La primeraopcion es.

- Seleccionar € texto o € edemento del documento.

ELEgES

]
1111
HER B

5in color

- Escoger € color del resaltado.
Si yatenemos el color seleccionado, Unicamente deberemos seleccionar el texto y hacer clic sobre
ab® .

La segunda opcion es:

ab
- Hacer clic sobre € botén
- El | puntero del ratén tomara esta forma A, ya podemos seleccionar € texto y quedara resaltado.

P , paradgar de resaltar y que el puntero del ratén tome su

-

- Hacer clic otra vez sobre el botén
formanormal.

@Quitar efecto resaltado.

Para quitar € efecto del resaltado debemos seguir e mismo procedimiento que para resaltar, pero en
lugar de seleccionar un color debemos seleccionar Ninguno para que asi quite € resaltado.

Si tenemos varios resaltados y deseamos eliminarl os todos podemos presionar Ctrl + E para
seleccionar todo €l documento y posteriormente hacer clic sobre resaltado en Ninguno.
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Si lo que deseamos es buscar el texto resaltado en nuestro documento |o que podemos hacer es
situarnos a inicio del documento y acceder alapestafia Inicio - Buscar o presionar las teclas Ctrl + B.
Aparece el didogo Buscar y reemplazar, debemos estar en la pestafia Buscar, presionamos el botédn
Masy se despliega otras opciones de blusgueda més avanzadas. Pulsamos sobre Formato y
seleccionamos Resaltar. Para comenzar |a busqueda pul samos sobre Buscar siguiente, como lo
hacemos de forma habitual, nos ira encontrando os elementos resaltados del documento.

Comentarios

L os comentarios son una herramienta muy Util cuando compartes un documento con varias personas,
sino deseas realizar cambios sobre € documento original pero quieres matizar o apostillar algin
concepto, es muy interesante insertar un comentario para gque lo vean € resto de personas que
comparten € texto.

Los comentarios se adjuntan a documento pero no se imprimen, ano ser que lo indiqguemos ala hora
de imprimir.

@|nsertar un comentario.
Parainsertar un comentario sobre el documento debemos seguir 10s siguientes pasos:
- Seleccionar €l texto del cual vamos a crear un comentario.

Muevo
- Acceder ala pestafia Revisar y hacer clic en e botén Nuevo comentario c@mentaria,
Nos resalta el texto seleccionado y aparece un globo en |a parte derecha del documento unido con una
linea discontinua de puntos hasta € texto. En ese globo es donde podemos introducir e texto del
comentario.

Dependiendo de la vista en que estemos se nos mostrard de una manera o de otra. Por g emplo estando
en vistaNormal o Lectura nos aparece una seccion lateral con el globo del comentario ala derecha del
documento junto con una linea discontinua enlazada al texto comentado.

Comentario [AC1]: Esto esun gjamplo
de comentario al texto.

El comentario nos ofrece informacion del autor, por g emplo en este
comentario de ggemplo. Lo primero que indica es que es un comentario, entre corchetes escribe las
iniciales del autor (AC--> AulaClic) y e nimero de comentarios que harealizado este autor, a
continuacion muestra el texto del comentario.

En otras vistas, como Esquema o Borrador €l texto aparece resaltado pero para poder ver los
comentarios deberemos abrir el Panel de Revision.
Para ello deberemos desplegar 1a opcion Panel de revisionesy escoger € lugar donde o queremos
mostrar, en lazonainferior de forma horizontal o alaizquierda del texto de formavertical.

E Panel de revisiones "

EI Panel de revisiones vertical...

& Panel de revisiones horizental..,

El mismo comentario visto desde €l panel de revisiones se veria como vemos en laimagen de abajo.
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Inserciones; 0 Eliminaciones: 0 Movimientos: 0 Formato: 0 Comenkarios; 1

Resumen: 1 revisiones s a X

F.
| Comentario [AC1] aulaClic 17/11/2006 12:11:00 |
Esto es un ejemplo de comentario al texto.
-

Vemos que en el panel nos da algo mas de informacién por gjemplo en € centro nos muestra el

nombre completo del autor y ala derecha muestralafechay hora de cuando introdujo el comentario y

un reglén mas abajo muestra el comentario.

@Modificar € autor delos comentarios.

Hemos visto que en los comentarios aparecen las iniciales del autor en e globo del comentarioy en la

vistadel panel de revisiones aparece €l nombre completo del autor. Normal mente al instalar Word o

e

paguete compl eto de Office introducimos nuestro nombre, pero puede ser que ese paso nos |o saltemos

0 deseemos modificar el nombre que es su dia escribimos.

Para modificar esaidentidad debemos acceder ala pestaiia Revisar y desplegar e menu Control de
cambios, alli seleccionaremos Cambiar nombre de ususario.
Se abrira el siguiente cuadro de dia ogo:

Opciones de Word

BX]

| Popuiar | - . . :
| g, Cambie las opciones mas populares de Waord.
Mastrar
Revisian Opciones principales para trabajar con Word
Guardar MMostrar mini barra de herramientas al seleccionar’i
Habilitar vistas previas activas (i
Avanzadas

|:| Postrar ficha Programador en la cinta de opciones i
Personalizar Utilizar siempre ClearType

Abrir datos adjuntos de correo electronico en vista Lectura de pantalla completa i
Complementos

Combinacian de colares: Azul W

Centro de confianza —
Estilo de

Recursos informacion en Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla
pantalla:

Personalizar la copia de Microsoft Office

Mombre de usuario: |aulaClic

Iniciales: AC

Elegir los idiomas que desea utilizar con Office: Configurar idioma...

[ Aceptar l [ Cancelar ]

En e campo Nombre de usuario escribimos nuestro nombre o e nombre que deseemos. En e campo
Iniciales podemos escribir las iniciales de nuestro nombre.
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Para que los cambios tengan efecto debemos presionar €l boton Aceptar. El proximo comentario que
introduzcamos en e documento tendra la identidad que hayamos puesto en este did ogo.

Veamos € resto de botones de la barra de revision que hacen referencia a comentarios.

= Comentario anterior. Nos llevaa comentario gue este antes del punto donde nos encontremos.
= comentario siguiente. Nos lleva al siguiente comentario del punto donde nos encontremos.

X Ejimi na e comentario seleccionado.

@Buscar un comentario.

Si el documento es revisado por varias personas y queremos encontrar un comentario de una persona
en concreto, podemos buscarlos accediendo a didlogo Ir a mediante |a pestafia Inicio, deplegando €
menu Buscar y seleccionando Ir a..., 0 presionando tanto Ctrl + | como F5.

Nos aparece € didogo Buscar y reemplazar en la pestafia Ir a, seleccionamos de lalista Comentario y
en el cuadro despegable de la derecha podemos escoger el autor, con los botones Anterior y Siguiente
del mismo didlogo podemos desplazarnos por 1os comentarios de ese autor.

@Modificar la apariencia de los comentarios.

Para modificar |a apariencia de los comentarios debemos acceder por €l botén “ ==~y seleccionar
Opciones... Aparece € dialogo Control de cambios, |as modificaciones que podemos hacer sobre los
comentarios esta dividida en dos secciones:

En la seccion de Marcas en la tltima opcion podemos modificar € color de los comentarios. Por
defecto se asigna un color por autor, pero si deseamos ver todos |os comentarios del mismo color
podemos seleccionar un color fijo paratodos los comentarios independientemente del autor.

Ademés de modificar el color en la seccion Globos.

Podemos modificar el Ancho, el Margen y cuando deseamos que aparezcan para las vistas Disefio de
impresiéon y Web (Siempre, Nunca o Sélo para formato o comentario).
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Opciones de Control de cambios

-,

[Marcas
Inserciones: Subravado i| W
Eliminaciones; Tachado W
Lineas cambiadas: | Borde exterior W
Comentatios: . Par autor W

Movimigntos
Control de povimientos

Maovida desde: Dioble kachado W

Mowido a: Subrayado doble w

Resaltado de celda de tabla

Celdas insertadas: |:| azul clara v

Celdas eliminadas: |:| Riosa v
Farmato

Control de Formato

Formato: (ninguna) [ »
Globos

IUsar globos (Disefio Web v Disefio de impresian);

éncho preferido; (6,5 cm 2
[Margen: Derecha w
Mostrar lineas de conexion con el kexto

Crientacion del papel al imprimir:

Color:
Color:

Color:

Color:

Colors

Zeldas combinadas:

Dividir celdas:

Color:

. Par aukar
. Par aukor

. Automatico

. Werde
. Werde

D Armarilla clara

|:| Maranja claro

. Par aukar

Sdlo para formato o comentarios

Medir en:

Conservar

Cenkimetros

[ Acepkar l[ Cancelar ]

UUUL g

También existe un recuadro de seleccion donde podemos marcarlo 0 ho para que aparezca unalinea
discontinua de conexion a texto a que serefiere el globo.

@M ostrar/ocultar comentarios.

En el documento podemos ocultar/mostrar |os comentarios seguin nos interese.

lj Mostrar marcas =

N

|| =[] ==

Comentarios

Entradas manuscritas
Inzerciones v eliminacianes
Formato

Resaltar drea con marcas

Revisores.., L
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Desplegando €l ment del botén Mostrar marcas de la pestafia Revisar podemos marcar o desmarcar la
opcion que pone Comentarios. El hacerlos visibles u ocultarlos es automatico, si la opcion esta
sel eccionada los comentarios seran visibles de lo contrario no se veran.

@Imprimir comentarios.
Si deseamos imprimir los comentarios podemos indicar donde deben imprimirse.

_;_AH.
=
[Eontral de
cambios ~

_2| Control de cambios

Cambiar opciones de seguimiento... k
Cambiar nombre de usuario...

En el mena Control de cambios, podemos acceder ala opcion Cambiar opciones de seguimiento,
abrira un cuadro de didogo y en la tltima seccion donde pone Globos existe la opcién Orientacion del
papel donde podemos escoger entre | as distintas opciones que vemos en laimagen.

Aukamatico w

Aukomatico
Canseryar
Forzar horizontal

Automético. Deja que Word oriente |lo mejor posible los comentarios en e papel.

Conservar. Dgja el documento conforme estay lo imprime segun lo vemos.

Forzar horizontal. Fuerza aimprimir el documento en formato horizontal para que quepan mejor los
globos.

Dacumento can marcas

Dacumento

Fesumen

Documenko con marcas

Liska de marcas

Estilos

Entradas de bloques de creacion
Asignaciones de keclas

Ademés de esto en el didlogo de Imprimir debemos tener |a precaucién de en laopcidn Imprimir tener
seleccionada la opcion Documento con marcas.

Control de cambios
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ramatical es ofra de las grandes aportaciones de los

sblemente desde las primeras versiones.

sk

nuestros textos es ahora mucho mas facil. Mo obstante
an documento v que Word no encuentre ningln error no
mente, sea asi. Ya que hay errores que Word no puede
en del contexta]

- - | Comenta o [ ACL]:
da comantarkd &l Teata.

rara detectar las palabrasz erroneas es comprobar =i las

El control de cambios sirve para que word almacene |os cambios realizados por cada uno de los
miembros de un equipo de trabajo en un documento, como por ejemplo (inserciones, modificaciones
de formato o texto eliminado). Por cada miembro del equipo que realice algin cambio Word le asigna
un color diferente, asi se puede identificar a cada miembro del equipo por un color..

Por laimagen que vemos sabemos que se han realizado modificaciones pero a simple vista no sabemos
gue modificaciones se han realizado. Estudiemos gue tipo de modificaciones son |as que detecta el
control de cambios y cdmo las muestra.

Los cambios que detecta e control de cambios son |os que mencionamos a continuacion y la
visualizacion por defecto es laindicada:

Evitar que haya errores
conviene saber gue revis:

Inserciones. Pone €l texto del color asignado al revisor y |o subraya.

[Eun formato: Resaltar ]

Cambios de formato. Muestra un globo con € prefijo Con formato: y después
indica que tipo de formato se ha aplicado.

primeras versiones. fworepe—

Fruche-perhacersebre 1688 Tayio diminado. Muestrad texto original tachado y del color asignado
al revisor.

Lineas cambiadas. En la parte izquierda del documento muestra unalinea vertical negra, indicando que
el documento ha sido editado y modificado.

@Modificar la apariencia de los controles de cambios.

Para modificar la apariencia de |os controles de cambios debemos acceder por el boton Control de
cambios y seleccionar CAmbiar opciones de seguimiento.

Aparece e didlogo Opciones de Control de cambios, las marcas que podemos modificar son las que
vemos en laimagen de abgjo:

Subrayado

(minguna)
Sadlo color
Megrita
CUrsiva

Subrayadn doble ) ) ) _
Tachado Inser ciones. Las inserciones se muestran subrayando €l texto insertado, aunque
podemos escoger entre una de las opciones que muestra la lista despegable.
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Tachado

(minguna)

Salo color
Mearita

Cursiva
Subravado
Subravado doble

Tachado

Crulka
s

#
Daoble kachado

Biblia de Word 2007
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Eliminaciones. Las eliminaciones se muestran mediante un globo con €l prefijo

Eliminado: y € texto eliminado. Aunque podemos escoger entre una de las opciones que vemos en la

lista despegable.

Formato. El cambio de formato se muestra mediante un globo con el prefijo Formato y posteriormente
el tipo de formato aplicado, y las opciones de modificacion que tenemos para demarcar un cambio de

formato son las mismas que hemos visto en Inserciones.

Borde exterior

(minguna)
Borde izquierdo
Borde derecho

Borde exterior

L ineas cambiadas. Los opciones para que nos muestre que el documento hasido

modificado estan en lalista despegable que vemos en laimagen y puede ser desde Ninguna, un borde

situado en la parte derecha o izquierda del documento o en el exterior.

También podemos asignar un color fijo por cada cambio en lugar de asignar un color dependiendo del
autor del cambio como esta por defecto.
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Opciones de Control de cambios
Marcas

Inserciones: Subrayado i\ | Calor: . Par autar L

Elirminaciones: Tachado | Color: . Por autar W

Lineas cambiadas: | Borde exterior w | Colar: . Aukorndtica w

|
|

Comenkarios: . Par aukor W

Movimigntos

Control de povimientos

Maovida desde: Dioble tachada | Colar: . yerde (¥
Movido & Subrayado doble | Color: | . w

Resaltado de celda de tabla

eldas insertadas: |:| izl claro w | Celdas combinadas: |:| amarilla clara ¥
Celdas eliminadas; |:| Riosa w | Dividir celdas: |:| Maranja clara | ¥
Farmaka

Contral de Formato

Formato: (ninguna) [ | Colar: . Por autar W
Globos

Usar globos (Disefio Web v Disefio de impresian); | 9alo para formato o comentarios L

ancho preferido: 6,5 cm 2| Medir en: Cenkimetros w

[Margen: Derecha w

Maostrar ineas de conexion con &l kexto

Crientacion del papel al imprimir: Conservar w

[ Acepkar l[ Cancelar ]

Cabe mencionar que dependiendo de la vista que tengamos puesta veremos |os cambios de una manera
o de otra. Por gjemplo en vista Disefio de Impresién siempre se muestran |os globos, sin embargo en
vista Esquemasi ponemos por g emplo que las eliminaciones las muestre con € texto tachado se veran
con €l texto tachado mientras que en vistaimpresion se seguiraviendo € globo de eliminacion.

Para gue los cambios se hagan efectivos debemos pulsar Aceptar.

2

Paraactivar €l control de cambios debemos pulsar € boton = de la pestaiia Revisar antes de
hacer ningin cambio sobre el documento.Otra forma de activar el control de cambios es pulsando Ctrl
+ MayUs + E. Si o activamos cada cambio que se efectle en € documento se amacenardy
posteriormente podremos comparar el documento original con el documento final tras los cambios.
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@Botones de la pestaiia Revisar pertenecientesal control de cambios.

Marcas mostradas finales =

karcas mostradas finales
Final

Marcas mostradas originales
Criginal

El primer cuadro despegable sirve paraindicar como queremos ver el documento.
M arcas mostradas finales. Muestra el documento final con las marcas informando de los cambios
realizados.

Final. Muestra el documento sin marcas, como quedariasi se aceptan |os cambios.

Marcas mostradas originales. Muestra el documento original y las marcas de los cambios que se han
realizado.

Original. Muestra el documento original sin marcas.

Una buena opcion es trabgjar en vista Final porque asi evitamos que por cada cambio gque efectuemos
aparezca un globo indicando el cambio efectuado, ya que puede resultar bastante agobiante tener €l
documento cargado de globos.

En el mena Mostrar marcas podemos indicar qué elementos de revision mostrar u ocultar.

Si pulsamos sobre Panel de revisiones nos aparece una ventana donde podemos ver los cambios 'y
comentarios del documento principal, los cambios de encabezado y pie de pagina, cambios de cuadros
de texto, cambios de cuadro de texto de encabezado y pie de pagina, cambios de pie de paginay
cambios de notas a final.

@Revisar los cambios efectuados. Aceptar o rechazar cambios.

Cuando un documento ha sido modificado por otro componente de un equipo y ha activado €l control
de cambios, después otro componente puede revisar el documento con las herramientas de navegacion
de cambios y aceptar o rechazar |os cambios efectuados.

Pararevisar los cambios del documento podemos hacerlo de dos maneras.

- Manualmente con |os botones,

% Cambio anterior. Si estamos revisando |os cambios realizados sobre e documento podemos
desplazarnos a anterior cambio.

%2 Cambio siguiente. Si estamos revisando |os cambios realizados sobre € documento podemos
desplazarnos al siguiente cambio.

: : , o : :
Luego simplemente deberemos hacer clic en el boton Aceptar J para aplicar e cambio propuesto.
O autométicamente

fl“v‘

Aceptar

»/Q Aceptary continuar con la siguiente

w-_»:;? Aceptar cambio

Aceptar todos los cambios del documento
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Deplegando la opcion Aceptar encontramos Aceptar todos los cambios del documento. Esta opcion
sirve para aceptar todos | os cambios encontrados con respecto al documento original.

Desde el menl que tenemos en el boton Mostrar marcas de la pestafia Revisar podemos escoger que
tipo de marcas queremos ver y cuales queremos ocultar, Comentarios, Anotaciones manuscritas
(utilizadas mediante PDAS, Pocket Pc, etc), Insercionesy eliminaciones y marcas de Formato.

v | Todos los revisares

aulaClic
aulaclic2

Dentro del subment Revisores nos aparece una lista despegable con |os componentes (revisores) que
han modificado en documento con €l color asignado a cada uno. Si sel eccionamos Todos |0s revisores
se marcan todos | os revisores disponibles y veremos las marcas aplicadas por todos |os revisores, pero
s Unicamente queremos ver los cambios aplicados por un revisor dejaremos seleccionado solamente
ese revisor.

3
Maostrar revisiones en globos

Mostrar todas las revisiones en linea

v | Mostrarsdlo comentarios y formato en los globos

En e subment Globos disponemos de tres opciones paraindicar cuando queremos que se muestren |os
globos.

Mostrar revisiones en globos. Indica que siempre que existan globos que se muestren.

Mostrar todas las revisiones en linea. El caso contrario que aunque existan globos que no se muestren,
aunque si se mostraran como tachados, subrayados, etc...

Mostrar solo comentarios y formato en los globos. Mostrara solo |os globos pertenecientes a formatos
0 comentarios, el resto se mostraraen linea.

Comparar cambios sobre un documento.

Al trabajar en equipo bajo un mismo documento es posible que e documento original sea modificado
sin gue antes se active la propiedad de control de cambios. Esto quiere decir que en el documento se
guardaran los cambios efectuados pero no habra ningun registro sobre los cambios ef ectuados, por
tanto no podremos revisar para aceptar o rechazar los cambios, ano ser que tengamos una copia del
documento original y o podamos cotejar (comparar).

@ Comparar e documento original con el documento modificado.

Consgo: Siempre gue trabajemos en equipo bajo un mismo documento es recomendabl e tener
guardada una copia de la tltimaversion que tuvimos por si algun miembro del equipo realiza agun
cambio sin activar € control de cambiosy los guarda. Si tenemos una copia posterior podremos
utilizar la herramienta de comparacion que nos ofrece Word.
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Comparar

lJ Comparar...
b Comparar dos versiones de un
documento (estilo juridico).

J,sj Combinar...
= #d Combina revisiones de varios
autores en un documento Unico.

Para ver los cambios realizados en un documento que ha sido guardado sin € control de cambios
debemos seguir |os siguientes pasos:

» Abrir e documento original.

» Acceder alapestafia Revisar y desplegar € boton Comparar, seleccionar la opcion Comparar...
Aparece € didlogo Comparar y combinar documentos.

» Debemos seleccionar el otro documento, es decir el documento con los ultimos cambios y
pulsar Aceptar.
Nos muestra un nuevo documento basado en e documento final y con las marcas de |os cambios
producidos con respecto a documento original.

Mostrar cambios en;
) Documenta original
O Crocumento revisado

G} Dacumento nueyo

Si hacemos clic en €l botén Mas para ver mas opciones nos encontraremaos con una muy interesante
gue nos ofrece tres formas distintas de combinar |os documentos.

Documento revisado. Las marcas se muestran sobre el segundo documento.
Documento original. Las marcas se muestran sobre el documento original.
Documento nuevo. Se crea un nuevo documento y se insertan las marcas de |os cambios producidos.

@Comparar en paralelo dos documentos.

Otraforma de comparar dos documentos es viéndolos al mismo tiempo ambos documentos el
documento origina y e documento final.

Pararealizar este tipo de comparacion debemos seguir |0s siguientes pasos:

- Abrir los dos documentos comparar (documento original y documento final).
- Desde & documento original accedemos ala pestafiaVistay seleccinamos Ver en paraelo.

Veremos ambos documentos a lavez en la pantalla dividida por la mitad en posicion vertical un
documento al lado del otro.
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Unidad 6. Ortografia y gramatica (1)

La revsion ortografia y gramatical es otra de las grandes aportadones de los

que han 5ido mejorades noTabiemente desde [l primers versionss que han 3ido rejoracls rotabiemente desse Ll primesas versiones.
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En la misma seccion dela pestafia Vista encontraremos otras opciones:

3% Desplazamiento sincrénico. Este botdn puede activarse o desactivarse. Si esta activado como
vemos en laimagen al desplazarnos por un documento el otro documento también se desplaza a
mismo tiempo paralelamente al otro.

214 Restablecer posicion de ventanas. Sirve para poner en posicion vertical ambas ventanas de los
documentos, por s las habiamos modificado de posicion.

Vuelve ahacer clic en laopcion Ver en paralel o para desactivar este modo y volver alaedicién
normal.

Formularios

Otraforma de compartir documentos es elaborando documentos para gque otras personas |os completen
y nos los hagan llegar rellenados. Para ello Word 2007 permite laintroduccion y uso de formularios en
nuestros documentos. Podemos, en un documento de texto, definir un formulario incluyendo cajas de
texto o cuadros de seleccién, donde € lector del documento podrarellenar |os datos que le solicitemos,
de forma parecida a como rellendbamos |os documentos basados en plantillas.

Un formulario no es méas que un documento que contiene texto fijo y texto que debe ser rellenado por
el lector. Para el texto arellenar debemos definir controles, campos especiales que permiten introducir
informacion de forma muy variada.

Para poder agregar |os controles de formulario al documento, primero debemos activar la Ficha de
programador en la Banda de opciones. Para hacerlo, debemosiir alas Opciones de Word, en el Botén
Office. En la seccidén Més frecuentes, buscaremos y marcaremos la opcién Mostrar ficha Programador
en la cinta de opciones.
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[=marfrecuentes | n] . . .
g) Cambie las opciones mas populares de Word.

Mostrar

Revisidn Opciones principales para trabajar con Word

Guardar Maostrar minibarra de herramientas al seleccionar '

A 4 Habilitar vistas previas activas

vanzadas
Mostrar ficha Programador en la cinta de opciones (i

Ahora, disponemos de una nueva pestafia, |lamada Programador.

Programadar

/j j = Aa Aa 2B & Modo Disefio g & _% Q

% Propiedades

Visual Macros ___f| j [apl~ - Estructura . Proteger Plantilla de
Basic ) = A 18] Agrupar ~ % | documento || documento
Codigo Contraoles XML Proteger Plantillas

Propiedades comunes de los controles

En la seccidn Controles encontramos | os distintos tipos de controles que podemos agregar al
documento. Parainsertar un control basta con posicionar €l cursor donde queremos insertar € control y
hacer clic sobre € tipo de control deseado en la ficha Programador.

Unavez insertado € control, podemos modificar sus propiedades, sel eccionandolo haciendo clic sobre

é, y pulsando en % propiedades '

Todos los controles comparten las siguientes propiedades:
General
Titulo:
Etiqueta:

Blogueando

Mo se puede eliminar el control de contenido
Mo se puede editar el contenido

El Titulo mostrara el texto que escribamos al editar contenido. Por giemplo, € titulo Nombre: se
: Nombre:
Pedro Péreq

mostraria . La Etiqueta nos sirve para distinguir controles, y solo es visible cuando esta

' i coR Etiquetal Escriba agui. |Etiqueta
activado e Modo Disefio, - Eserba agul =

Marcando las opciones No se puede eliminar € control de contenido, impediremos que el lector pueda
borrar el control, y marcando No se puede editar €l contenido, no podra editar su contenido.

Estas propiedades solo tienen efecto cuando creamos el formulario, 1os usuarios que lo rellenen las
veran.
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¥| Usar un estilo dar formato al contenido

Estilo: | Fuente de parrafo predeter, IZI

| A4 Muevo estilo... |

Los controles que incorporen texto, mostraran también opciones para aplicarles estilos.

Los controles incorporan un texto de ayuda, que al pulsar sobre él desaparece para ser sustituido por €l
texto arellenar.

Para cambiar este texto, debemos pulsar en % Made Disefie acer olic sobre el control e introducir €
nuevo texto. El texto que escribamos se mostrara como ayuda.

Controles de contenido

{|Haga clic aqui para escribir texto.

@Los controles Texto enriquecido A2y Texto 2 permite introducir un cuadro de texto, que el usuario
podrarellenar. Ladiferencia entre ambos es que e control Texto enriquecido permite usar y guardar
textos con formato.

L as propiedades especiales de estos controles son:

Fropiedades del texto

Permitir retornos de carro (varios parrafos)
Quitar contral de contenido cuando se modifiqgue el contenido

Permitir retornos de carro, sélo disponible en el control de Texto (sin formato) permite o no, que se
puedan crear varios parrafos al pulsar lateclaIntro.

Si marcamos Quitar control de contenido cuando se modifique, al introducir el texto, este se creara
como texto normal y & control desaparecera.

1
: Imagen ¥
L’ -—{‘.-'

=1

=

|Haga clic para insertar una imagen.|

@EI control |magen =, permite que el usuario pueda afiadir unaimagen pulsando sobre é.
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Castellon
Valencia

@ L os controles Cuadro de lista =&y Cuadro combinado “Epermiten al usuario elegir entre una serie de
elementos disponibles. Ladiferencia entre ambos es que el cuadro combinado aparece plegado en un
principio y permite al usuario escribir, mientras que el cuadro de lista aparece ya desplegado y solo
permite elegir una opcion entre las existentes.

Paraintroducir los valores del desplegable, debemos hacerlos desde | as Propiedades del control.

Propiedades de |z lista desplegable

Mombre para mostrar ~ Valor AgQreqar. ..

Inglés Inglés

Francés Francés Quitar

Bajar

[ Arceptar ] [ Cancelar ]

El boton Agregar... nos permite afadir un nuevo valor.
Podemos modificar o eliminar uno existente, con los botones Modificar... y Quitar respectivamente.
Podemos modificar el orden en que se mostraran con los botones Subir y Bajar.

@E| Selector de fecha &, despliega un calendario donde el usuario marcara una fecha.

bafusfznn?‘ .

4 agosto 2007 I
lu ma m ju wi sa do

1 2[ 3 4 s

& 78 9 10 11 12
13 14 15 17 18 19
20 21 22 23 24 25 2%

7B 29 30 31

En las propiedades de este control, tenemos todas las opciones para especificar con qué formato
gueremos que aparezcalafecha

/ @ Pag. - 254 -



O

Jo

Biblia de Word 2007

UUUL g

Proteger Formularios

Propiedades del selector de fecha
Mostrar la fecha asi:

dd MM fyyyy

03/08/2007

viernes, 03 de agosto de 2007
03 de agosto de 2007
03/08/07

2007-08-03

03 ago. O7F

m

Configuracidn regional:
Espaniol (Espafia, internacional)
Tipo de calendario:

Occidental

]
=]

Almacenar contenido XML en el siguiente formato al asignar:

Fecha y hora (xsd:dateTime)

]

Para crear un formulario, debemos disefiar el documento como un formulario normal, aplicando estilos
y formatos, y afadiendo |os controles correspondientes en € lugar donde el usuario debe introducir la

informaci on.

Pero ahora nos queda un Ultimo paso, si degjaramos € documento tal cual, € usuario podria editar y
eliminar lo que quisiese. Paralimitar a que Unicamente puedarellenar el formulario, debemos proteger
el documento de la siguiente forma:

-1
Eo
Proteger
documento =

Restringir permiso

Acceso restringido

O pciones de restriccion de rewision

v | Restringir formato y edicidn

v | Acceso sin restricciones

Administrar credenciales

Primero, debemos marcar la opcion Restringir formato y edicién, en €l desplegable del botén Proteger

documento.
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Restringir formato y edicién v X
1. Restricciones de formato

Limitar el formato a una seleccidn
de estilos

Configuracian. ..

2. Restricciones de edicion

| Admitir salo este tipo de edidon en
el documento:

Rellenando formularios IZI

3. Comenzar a aplicar

fDesea aplicar esta configuracidn?
(Podra desactivarla mas adelante)

| Si, aplicar la proteccion I

Abrimos asi €l panel Restringir formato y edicion.

Laopcidn gue nos interesa para rellenar formularios, la eligimos en la seccion Restricciones de

edicion, seleccionando la opcién Rellenando formularios.

Para que |la proteccion tenga efecto, pulsamos el botén Si, aplicar la proteccion.

Se muestra un didlogo en el que podemos elegir una contrasefia.

S6lo podran deshabilitar la proteccion aquellos usuarios que conozcan la contrasefia.

De caraautilizar e formulario con varios usuarios, ala hora de guardarlo, si 10 hacemos como una
plantilla, los usuarios podran rellenar el formulario partiendo de la plantilla que hemos creado, y

guardar lo que rellenen como un documento normal.
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UNIDAD 20
ORGANIGRAMAS Y DIAGRAMAS

I ntroduccion

Al igual que en Word podemos insertar imagenes, dibujosy otros tipos de elementos graficos. Un
organigrama es un elemento grafico que representa una organizacion, normal mente jerarquica, por
gjemplo la organizacion de cargos en una empresa.

A Direcdon Direcdon
8 Producdon Marketing
|_ Gerente de

Producdon

Y un diagrama es una representacion grafica que no tiene porqué ser obligatoriamente una
organizacion jerarquica, puede representar desde un grupo de elementos relacionados entre si, hasta un
diagrama de secuencias donde por medio de la representacién grafica se explicalos pasos o
componentes con una secuencialdgica, por gemplo os pasos a seguir para poner en marchaun DVD.

Finanzas |

Conectarel  Encender el Fulsar el Pulsar Insertar

oVD oVD oVD Open/Abrir oVD SETE

Un organigrama, para Word, es un tipo de diagrama con unas caracteristicas especificas en cuanto ala
estructura y elementos que lo forman.

Organigramas.

@Crear organigramas.
Parainsertar un organigrama debemos:
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Elg] @Fnrmas'
[d] (T2 Smartart

Imagen Imagenes -~
' predisefiadas fill Grafico

llustraciones

» Acceder alapestaia Insertar y seleccionar SmartArt.

» Se abrira este cuadro de didlogo, seleccionar € tipo de diagrama que quieresinsertar y pul sar
el botdn Aceptar. Nosotros sel eccionaremos € tipo Jerarquia.

-

-,

Elegir un grafico Smartirt

2

?_'l Todos F}

= Lista % ]

=3 Proceso

T Cido o= — .(:g E —

Ig’ﬁ. Jerarguia l bl = ] m

B Relacsn |-
& Matriz

A= Pirdmide Organigrama

Utllicelo para mostrar la informacidn
jerdrquica o para informar de las
relaciones en una organizacion. La forma
del ayudante v los disefios colgantes de
organigrama estan disponibles con este
disefio

[ Aceptar 1 [ Cance[ar ]

Nos dibuja un organigrama bésico de 2 niveles, el nivel principa con 3 subordinadosy un asistente.
[Texto]
[Texto]

oo oo frecol

Para modificar € texto de los recuadros basta con hacer clic en su interior y escribir e texto que
deseemos.
Al insertar un organigrama nos aparecen | as pestafias Disefio y Formato.

Inicio IIr1s»;-r‘car | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista | Disefio Formato @

i=] Agregar vifieta A Q2
= - _P —
f'_’ De derecha a izquierda | = = — - =
Agregar — - Cambiar || Cambiar Restablecer
forma~ & Disefio Ijj disefio = || colares - grafico
Crear grafico Disefios Estilos Smartart Restablecer
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@Agregar formas.

_|_'| Agregar forma detras
U ]| Agregarforma delante
Agregar forma superior

Agregar forma debajo

L
H'...-l Agregar asistente

Agregar

forma ~ Este boton sirve parainsertar elementos (recuadros) al organigrama, pulsando sobre €l
triangulo negro de la derecha podemos sel eccionar que tipo de forma queremos insertar, dependiendo
en que nivel estemos podemos insertar o no un tipo. Por ggemplo en el primer nivel como es Unico no
puede tener compariero de trabajo.

| B |
Un Subordinado es un recuadro que esta claramente un nivel por debajo. Por giemplo B y C son
subordinados de A.

Un Compariero se sittia al lado del recuadro. Por ejemplo B es compariero de C y viceversa.

Un Asistente esta un nivel por debajo pero antes gue un subordinado. Por gjemplo Al es asistente de
A.

Modificar € disefio.

= Estandar

% Ambos

3:? Dependientes a la izquierda
%g Dependientes a la derecha

< Disefio ™ Egte hotdn sirve para modificar e disefio del organigrama.
Podemos seleccionar entre diversos disefios que modifican la estructura de colocacion de los
recuadros.

Pag. - 259 -




O
O 0_4 Biblia de Word 2007 / ra

Estandar. Es el disefio que por defecto se crea paralos organigramas. Tiene el aspecto que vemos en
laimagen.

CA |

| By C
—
E B F

[ D

Dependientes a ambos lados. Al seleccionar este tipo de disefio la organizacion se basa en unalinea
vertical desde el recuadro principa y el resto se sitlian o bien alaizquierda o bien ala derecha.

LA
N
L]
N N
L2

Dependientes alaizquierda. Al seleccionar este tipo de disefio la organizacion se basa en unalinea
vertical desde e recuadro principa y el resto de recuadros se sitllan alaizquierda.

LA ]
LE]
'_I_

Dependientes ala derecha. Al seleccionar este tipo de disefio la organizacion se basa en unalinea
vertical desde e recuadro principa y el resto de recuadros se sitlian ala derecha salvo |os ayudantes.

A
Ch1 S
o I
.
e —H—
B o =N

Autodisefio. También podemos seleccionar €l recuadro que deseemos y moverlo dentro del recuadro
del organigrama. Es tan facil como hacer clic, arrastrar y soltar.

@Cambiar € orden delos eementos.
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¢ Dederechaazauierda girye nara jnvertir e orden de los subordinados de un elemento de derechaa
izquierda. Utilizando esta funcién podemos cambiar €l aspecto de nuestro organigrama con un solo
clic:

5
. Em I
'caEmER | EEs

Al

=
| AL

@Cambiar € disefio.
Debido a que Word organizalos diagramas en categorias, podemos intercambiar €l disefio de nuestro

diagrama por uno de su misma categoria con un solo clic.
Para ello, en la pestafia Disefio hacemos clic en el desplegable Disefios para ver lalista de posibles

cambios:;

é_‘ O S _—H -:;:E

2 o

P_—| Mas disefios...

Bastara con que seleccionemos uno de ellos. El cambio se efectuara automati camente.
También podemos seleccionar la opcion Mas disefios para abrir € cuadro de dialogo de Elegir un

grafico SmartArt.

Ten en cuenta que cuando cambiamos de categoria de diagrama, |a estructura puede que no seala
misma, obviamente debido a que no todos los diagramas coinciden en ello.
Lo que se tomara en cuenta ala hora de convertir un diagrama en otro sera su estructura en el Panel de

texto.

@ E| Panel detexto.

] Panel de texto oo egte hotdn podemos mostrar e panel de texto correspondiente a nuestro diagrama.
Ademas de afiadir |as formas como hemos visto hasta ahora también podemos editarlo utilizando este

panel.
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Escribir aqui el texto ¥

. A
. Al
*B

. BA
. C

. E

oF

Jerarquia etiguetada...

Paramodificar € texto de un elemento podemos seleccionarlo de lalistaen € panel y cambiar sus
propiedades desde |a pestaia Inicio.

Como veremos mas adel ante también podras cambiar su aspecto.

Para afiadir nuevos elementos sitUate en el lugar queq uieras insertarlo y pulsa Enter.

Se creara un nuevo elemento, utilizalatecla Tabulador para subordinarlo, o las teclas Shift +
Tabulador para moverlo aun nivel superior.

Modificar €l aspecto del diagrama

Modificar el aspecto de tus diagramas es muy sencillo, en este apartado veremos todo lo relacionado a
como hacerlo.
Si utilizas un poco de imaginacion podréas crear organigramas, diagramas y graficos muy Vvistosos.

En primer lugar seguiremos viendo |as opciones que tenemos en |a pestafia Disefio.

SmartArt ofrece, ademés de muchas formas de estructuras, un rango muy amplio de diferentes estilos y
colores para cadauna de ellas.

Para modificar esto utilizaremos las opciones que se encuentran en la seccion Estilos SmartArt:
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Combiar | NN 1NN | O (0

-
colores =

Estilos SmartArt
Colores del tema principal &
]
-
I BN
Multicolor
] ] ] ]
| [ ] |
N N . I N I N .
Enfasis 1
| ] ] ]
- - ]| ]|
I N N I N . N I . -

Podemos escoger una combinacion de colores preestabl ecida para nuestro gréfico, paraello,
simplemente despliega el menu Cambiar coloresy selecciona el que méste guste.

Verés que amedida que vas pasando €l ratdn por cada una de las opciones, tu grafico mostrara la
previsualizacion de cdmo quedaria si aceptases esa opcion.

Estos colores estan clasificados por diferentes categorias, por 10 que lo més recomendable es que en un
mismo documento todos |os graficos que introduzcas sigan la misma linea para conseguir un aspecto
mas homogéneo. M as adel ante veremos que podemos modificar estos colores de forma personalizada.

Mejor coincidencia de documento
| \ [ ==
| ___|

. e

3D

] )|
e CE CE (e e
= ﬂ" =

2 B =
=1 =

e == »

La segunda opcion que nos serd més Util todavia es la de los estilos de gréfico predefinido.
Estos no cambian los colores del gréfico, sino que modifican laforma en que se visualizan.
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Existen diferentes formas de visualizacion para cada uno de los gréficos, de hecho hay algunos que
tienen un nimero sorprendente de posibilidades, y |o mejor de todo: en esta Ultima edicion de Word,
los gréficos 3D tienen una calidad impresionante.

Para seleccionar un tipo de visualizacion despliegalalistay del mismo modo que antes selecciona
uno. Mientras vayas pasando con el ratén veras la previsualizacion en tu gréfico.

Sy

F =

Restablecer
grafico

En cualquier momento puedes hacer clic en laopcién Restablecer gréfico rebiecer de |a pestafia Disefio
paradevolver € diagramaa su configuracién inicial.

Todos los cambios de estructuray estilo que hayas hecho se descartardn y el gréfico sereiniciara
Esta accion no borralos diferentes elementos que hayas introducido, sdlamente laforma en que se
visualizan.

L uego nos encontraremos con las opciones de |la pestafia Formato.

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Disefio Formato (7]
; N - i i - ."'l' A - __‘ —
e ¥ ﬁRellenj de forma 'L" - Tk =
) i [ Abc ] Abc abc | - [ Contorno de forma ~ & -
Edita _ Estilos Cirganizar | Tamano
20 «-,_f.-] T | w Efectos de formas - rapidos = - - -
Formas Estilos de forma ls ||Estilos de WordArt T

Desde agqui podremos configurar las opciones de formato del diagrama. Vamos a poder modificar
todavia més su aspecto y ademas decidir como interactuara con €l resto de elementos del documento.

En los casos en que hayamos sel eccionado una visualizacion en 3D podremos seleccionar el modo
Editar en 2D para pasar €l gréfico temporalmente a 2 dimensionesy poder trabajar con méas
comodidad.

Cuando hayas temirminado vuelve a hacer clic sobre ese botén y el grafico tomara de nuevo la
apariencia en trees dimensiones.

L os otrostres botones que se encuentran en la seccion Formas nos ayudar an a diferentes tar eas:

WM ayor . Este boton aumenta el tamafio de laforma en € organigrama. Cuantas més veces |0 pulses
mas grande se hara

= Menor. Estre botén dismi nuye € tamafo de laformaen el organigrama. Cuantas més veces |o
pulses mas pequefio se hara.

¥~ Cambiar forma. Este bot6n despliega un menu desde donde podras cambiar laforma de un
elemento cualquieradel diagrama, gbastara con seleccionarlo, desplegar este menl y seleccionar la
forma gue quieres que tome. Podras escoger entre todas |as autoformas disponibles en Word.

Mas ala derecha encontramos | os Estilos de forma. Estas opciones pueden actuar sobre cual quier
elemento del gréfico o si esté seleccionado en su totalidad sobre el objeto entero.
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Q Relleno de forma =

[Abc] [Ath [Abc} ~ | [ Contorno de forma~

T | = Efectos deformas -

Estilas de forma F

Desde aqui podremos establecer rapidamente el relleno, color, bordes y efectos de nuestros diagramas.

[At:u:] [Ach [Ach Abc Abc
P ) i ) i — i1

[ADE] {Abc ‘ {Ach \ Abc | Abc | Abc ‘ Abc

S80B8A806

Para ello, primero podemos optar por utilizar uno de |os estilos preestablecidos por Word desplegando
los estilos de forma:

Selecciona uno de ellos y se aplicara autométicamente.
Igual que antes cada vez que pases €l ratén por cada uno de ellos veras la previsualizaciéon en e
diagrama.

Este tipo de estil os s6lo pueden ser aplicados sobre los elementos del gréfico, para modificar aspectos
relativos a gréfico completo utilizaremos a segunda opcion.

ﬁ Relleno de forma
L_a_-" Contorno de forma ~

= Efectos de formas =

Esta segunda opcion es utilizar directamente |os desplegables de Relleno de forma, Contorno de forma
y Efectos de formas.

Con estas opciones podremos modificar los elementos del diagrama para crear otros estilos diferentes a
los que Word nos ofrece en |os estilos predefinidos.
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Colores del tema

Colores estandar
| f | EEEER

Sin relleno

Mas colores de rellenao...

Degradado b

!
Eﬂ Imagen...
[

2 Textura 3

Observa que en Relleno de forma, ademas de poder escoger un color, podemos hacer que el fondo sea
unaimagen, un degradado o unatextura.

Seleccionas laopcidn Sin relleno, el elemento quedara sin ninguin tipo de color derelleno, y en e caso
de que por g emplo € grafico tuviese algun elemento detras (texto, imagenes, tablas....) serian visibles
atravesded.

Colores del tema

Colores estandar
HR EEEER

5in contorno

s2)  Mlas colores del contorno...
= Grosor 3

| GUiones k

Desde e desplegable Contornos de forma podemos seleccionar € tipo de borde que tendra nuestro
elemento (o e gréfico entero). Ademas de poder elegir su color también podremos modificar su grosor
y €l tipo de linea (solida, arayas, punteada...)

Observa gque hay un desplegable dedicado a cdmo se mostraran las flechas que unen los el ementos de
nuestro diagrama.

Dentro del desplegable Efectos de formas encontraras | as opciones més jugosas en cuanto ala
visualizacion del diagrama.

Degjamos en tu mano gue las pruebes todas y decidas cudles son las que més te gustan.

AuUn asi diremos que d final de los desplegables que forman este menl casi siempre encontraremos
unaopcion paraabrir el siguiente cuadro de didogo:
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Formato de forma
WRellenc | | Relleno

Color de linea ) Sin relleno

Eztilo de linea {0 Relleno sdlido

Sombra (*) Relleno degradado

) Imagen o relleno de textura

Formato 30
Colores preestablecidos:

Giro 3D
Tipo: Lineal -
Imagen J
Cuadro de texto Direccién:
Angulg: 270° A
Puntos de degradado
Detencidn 1 | [ Agreqgar ] [ Quitar
Posicidn de la detendidn: J 0% =
Transparenda: J 0% =

Girar con forma

Cerrar

Desde aqui podras modificar |as caracteristicas avanzadas del formato del grafico.
Este cuadro de didlogo también esta accesible haciendo clic derecho sobre cualquier parte en €l gréfico
y seleccionando Formato de forma.

Para teminar veremos €l resto de opciones que se encuentran en esta pestafia:

[#l 4 Traer al frente |= Alinear - .
- _ ~ 2] 16,28 em

Posiicis T Enviar alTondo = ] A0rupa -
osicion . . o1 13,62 cm

- E Ajuste del texto - Sk Girar - 2
Crganizar Tamano

Como puedes ver, las opciones de la seccion Tamafio son muy féciles de comprender.

Con €ellas puedes establecer € ato y ancho del gréfico con un par declics.

Para gjustar mejor tus objetos es muy Util, pues a pesar de que podriamos definir €l tamafio del grafico
colocando €l cursor en uno de los bordes 0 esguinas hasta que cambiase su formay luego haciendo clic
y arrastrando, €l resultado que lograriamos aqui no seria tan exacto como si 10 hiciesemos desde la
opcion Tamafio de la pestafia Formato.

El resto de opciones tienen que ver con como se comportara el grafico con €l resto del documento.
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E
Posicion

En linea con &l texto

x:}ﬂ

Con ajuste de texto

@=| (@ =&

=] | |

al sl 5
@ Mas opciones de diseno...

En primer lugar, €l deplegable Posicion te permite seleccionar |a ubicacion exacta del grafico dentro de
la pagina. Para ello, ssmplemente seleccionad grafico y depliega e men.

Haz clic sobre la opcion que te parezca correctay €l grafico se situard en € lugar que marcaste.

Si ninguna de las opciones que se te ofrecen te gustan puedes hacer clic en el botén Més opciones de
disefio para que se abra el cuadro de didlogo Disefio avanzado desde donde podras colocar € gréfico
en la posicién exacta que desees.

P o

Diseiio avanzado

Posicidn de la imagen | Ajuste del bkexta

Hoarizonkal
(%) alineacion Centrada s | conrelaciéna  |Margen v
) Disefio de libro

() Posicitn absoluta

Werkical
() alineacion SUpEriar % | conrelaciona | Margen w

) Posicidn absaluta

Cpriones
|:| Mover objeko con kexto Permitir solapamientos
[] Bloguear delimitador Disefio en celda de tabla

..................................

[ Aceptar ] { Cancelar l
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Desde este cuadro podrés establecer laposicién vertical y horizontal del objeto respecto a otros objetos
(hoja, parrafos, caracteres, etc...).

Observa que en la opcion Horizontal tienes tambien un apartado para establ ecer la posicion en e caso
de que € destino final del documento sea ser encuadernado (Disefio de libro), por lo que se tendrén
gue tomar en cuenta los méargenes de la paginacion.

|§ Ajuste del texto ~

En linea con el texto
Cuadrado

Estrecho

Dietras del texto
Delante del texto
Arriba y abajo

Transparente

[ = el Bl (o (G L) L

Mas gpciones de disefio..,

Otra opcion que nos pemitira decidir e comportamiento de su posicion en lahojaes el mena
desplegable Ajuste del texto.

El valor que agqui escojas decidird como se comportara el objeto grafico con respecto al resto del texto.
V eamos qué val ores podemos escoger:

En linea con €l texto: colocael gréfico alaalturaddel texto, como si fuese un caracter mas.
Cuadrado: separa € resto de elementos de si creando un cuadrado invisible de bordes amplios.

Estrecho: separa €l resto de elementos de si creando un cuadrado invisible de bordes estrechos, con
esta opcion estard més cercadel texto que si utilizasemos la opcion Cuadrado.

Detrés dd texto: No ocupa ninguna posicion relativa en la hoja, simplemente se limitaa estar en €
fondo.

Delante del texto: Igual gue la anterior, sdlo que en este caso € objeto flota sobre la hoja tapando o
que queda detrés.

Arribay abajo: ocupatodo €l espacio vertical de donde se encuentre, € resto de objetos o texto se
encontraran en su parte superior einferior.

Transparente: € texto y los objetos se adaptan alaformadel gréfico. Por gemplo, si tiene formade
triangulo, € texto seguira hasta que llegue a su borde, en este caso € vacio de texto que se creara
tendra también forma de triangul o.

Del mismo modo gue con la opcion anterior, podemos hacer clic en Més opciones de disefio para abrir
el cuadro de didogo anterior pero en la pestafia de Ajuste del texto.

Las opciones de Alineacién, Agrupacion y Orden alas hemos visto anteriormente en el curso.
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UNIDAD 21
MACROS

I ntroduccién

Al utilizar cotidianamente Word suelen surgir tareas repetitivas que podrian realizarse
autométicamente utilizando |as propiedades de las macros.

Una macro no es mas que una serie de instrucciones que se gjecutan en un orden determinado por €
usuario, actuando como una Unicainstruccion y que pueden asignarse a un botén.

Las macros suelen utilizarse paralas siguientes funciones:

» Automatizar una serie de pasos.
» Personalizar labarra de acceso rgpido afiadi éndole nuevas funcionalidades.
» Insertar texto o gréficos que solemos utilizar frecuentemente. Por ggemplo, € eslogan dela

empresa, si |0 tenemos en una macro Unicamente lo escribimos unavez y posteriormente lo
insertamos mediante una macro.

Per sonalizar comandos de Word.

Antes de estudiar las macros vamos a ver 1os comandos predefinidos por Word para comprender mejor

gue es o que se puede llegar a hacer con una macro. Veamos los comandos de Word y qué
maodificaciones podemos hacer sobre ellos.

Si disponemos de |os conoci mientos necesarios y avanzados podemos hacer macros que funcionen
como s fueran comandos de Word y afadirlos ala barra de herramientas o asociar cada macro auna
combinacion de teclas especifica. Esto |o veremos alo largo de la unidad.

@ Consultar lalista de comandos existentes en Word.

Macros

Mombre de macro;

AbrirEspacioParrafo Ejecutar

AbrirEspacioParrafo e
abriroCerrarP arrafo Paso a paso
abrirQCerrarP arrafolnferior
AbrirDCerrarP arrafoSuperior
AbrirParrafalnferiar
AbrirParrafoSuperior
abrirsubdocurnento
AcentoComa

AcentoPunta

Aceptar
AcepkarambiosEnDocurento
ArceptarCambiosMostrados

II >

Crganizador ...

Macros en: | Comandos de Word W

Cancelar

Los comandos de |os que dispone Word podemos consultarl os siguiendo |os siguientes pasos.
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» Accede alapestaia Vista- Macros - Ver macros...

Aparece e cuadro de didlogo Macros.

» Enlalistade opciones de Macros en selecciona Comandos de Word.
Se despliega una lista con los comandos disponibles que existen en Word.

Con estos comandos unicamente podemos gjecutarlos de formanormal 0 si estdn compuestos de una
serie de pasos g ecutarl os Paso a paso.

Hemos visto |os comandos existentes que tenemos en Word pero Unicamente podemos consultarlos, no
podemos realizar ninguna modificacion.
Ahora veremos como podemos crear nuestras propias macros para poder utilizarlas.

Crear macros con la grabadora.

Para crear una macro con la grabadora previamente debemos tener muy claro que es o que vamos a
hacer, ya que a poner en marchala grabadora ésta almacenara todos |os comandos que vayamos
realizando. Asi pues si hacemos a guin comando sobre |la marcha gue en principio no tiene porqué
€jecutarse siempre con la macro que estamos creando, estas acciones serén guardadas en lamacro y
posteriormente a €jecutarla se llevaran a cabo.

Por tanto, antes de ponernos a grabar una macro debemos saber exactamente que tipo de macro vamos
acrear y planificar los pasos que debemos seguir al grabar la macro. Es muy recomendable realizar
varias veces | 0s pasos antes de grabar 1a macro, para que asi salga sin ningin error.

Debemos tener en cuenta que cuando esta en marcha la grabadora no podemos utilizar el ratén para
desplazarnos por & documento, debemos hacerlo mediante teclado, con las opciones de
desplazamiento que vimos en la Unidad 3.

Otra consideracion que debemos tener en cuenta antes de comenzar a grabar |la macro es que lamacro
agrabar no debe ser dependiente del documento en la que la creemos, ya que entonces no podremos
utilizarla para posteriores documentos.

.:'
=2
[Macros

—

—=:!, VEer macros..,

"_=| Grabar macro... %

Para comenzar a grabar unamacro deberemos ir ala pestafia Macros y deplegar el menu Macros 'y
seleccionar la opcion Grabar macro.
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Grabar macro

Mombre de macro;

Macrol

Asignar macra a

gik Bokdn Teclada
[me]

Guardar macro en;

Todos los documentas (Marmal, dakr "

Descripcian:

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Aparecera el cuadro de didlogo Grabar macro que vemos ala derecha.
Nombre de macro. Aqui escribiremos el nombre de la macro que vamos a crear.

Al asignar un nombre ala macro debemostener en cuenta las siguientes condiciones:
» Debe comenzar con unaletra.
» No debe ser un nombre mayor de 80 caracteres entre letras y nUmeros.
» No puede contener espacios ni simbol os.

Nota: Si asignamos el nombre de una macro que ya existia o de un comando existente en Word las
acciones de la nueva macro sustituirdn alamacro anterior o a comando de Word que habia antes. Por
tanto debemos tener mucho cuidado con el nombre que e asignamos a la macro.

Dentro de lazona Asignar macro a, podemos seleccionar donde vamos a asignar su gjecucion, si aun
botdn de alguna barra o alguna combinacién de teclas. Al hacer clic sobre el icono de Botén o el de
Teclado apareceran unos nuevos cuadros de didlogo, que vermos en el punto siguiente. No es
necesario utilizar estos botones desde este didlogo, podemos esperar atener la macro grabada, y
posteriormente asignarla a un boton o a una combinacion de teclas.

Guardar macro en, aqui podemos seleccionar donde vamos a guardar la macro, por defecto nos sugiere
guardar lamacro para utilizarla con todos |os documentos.
También podemos escribir una pequefia Descripcién sobre que efectos provoca la macro.

—.:J'_, Ver macros...
@ Detener grabacian
Il@  Pausar grabacian

Para comenzar a crear la macro debemos pulsar sobre Aceptar a partir de ese momento podemos
detener |a grabacion desde el ment Macro o desde |a barra de estado:

Pagina:1 del | Palabras: 0 \g_‘;;,.a"f Espariol (alfab. internacional) .

También podemos saber que estamos grabando una macro porque € puntero del raton se transforma
con laimagen de unacinta.
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@Guardar la macro.

Desde el menu tenemos la posibilidad de Pausar la grabacion si queremos efectuar alguna accion que
no deseamos que se guarde.

Unavez hayamos hecho todas las operaciones que deseamos que realice la macro seleccionamos la
opcion de Detener (0 € cuadrado azul de la barra de estado) para que termine de guardar lamacro. La
macro se guarda automati camente una vez hemos pulsado € botén Detener. Pero es conveniente
asignarlaa un botén o a una combinacion de teclas, como veremos a continuacion.

Insertar la macro en la barra de acceso rapido.

@Insertar la macro en una barra de meniso en una barra de herramientas.

Parainsertar la macro en la barra de acceso rgpido unavez la hemos creado y |e hemos dado un
nombre:

Accedemos al Botdn Office - Opciones de Word.

Aparece € didlogo Opciones de Word.

Seleccionamos a categoria Personalizar.

Opciones de Word E]
Mas frecuentes @) Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido y los métodos abreviados de
@ teclado.
Muostrar
Personalizar barra de herramientas de i
Revisidn acceso rapido:

Guardar Para todos los documentos [pred... lv.

Avanzadas <Separadors

,533. MNormal.Newhacros.Macrol LH Guardar
[ personalizar l ¥} Deshacer 4
? Ortografia y gramatica
Complementos [Z]
Centro de confianza
Recursos
Restablecer

|:| Mastrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de |a cinta de opciones

Métodos abreviados de teclado:

[ Aceptar l l Cancelar ]

- En Comandos disponibles en seleccionamos Macros y nos apareceran listadas todas la macros que
hayamos grabado.

- Bastara con seleccionar lamacro y pulsar € botén Agregar>> para que se afiada ala barrade
herramientas.

Lamacro se afiadira al listado de comandos en barra.
En ese momento, podemos configurar €l aspecto que tendra seleccionandolay haciendo clci en €l

botén Modificar. Se abrird un cuadro de didlogo con diversos iconos preestabl ecidos para que puedas
seleccionar uno y ademés puedas modificar su nombre.
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@Asignar una combinacion deteclasala macro.

Si en € cuadro de didogo anterior pulsamos el boton Personalizar..., se abrird el cuadro de didogo que
vemos en estaimagen. También se abriraeste didlogo si a crear lamacro, en e didogo Grabar macro,
pulsamos en € icono del teclado.

Personalizar teclado

Especificar un comando

Cateqgarias: Macros:

Ficha Esquema | |Macrol
Todos los comandos

Macros
Fuentes
Aukbotexto
Estilos
Simbolos cormunes
Especificar la secuencia de teclado
Teclas activas: Muewa tecla de métado abreviadao:

Al T+ May s+

Asignada a:  [sin asignar]

Guardar cambios en:  |Mormal.dotm |

Descripcion

Asignar Cerrar

Este didlogo Personalizar teclado, permite asignar ala macro seleccionada una combinacion de teclas.
Si colocamos € cursor en e recuadro Nueva tecla de método abreviado, y pulsamos una combinacién
de teclas, esta se reflgara en dicho recuadro.

Si la combinacion de teclas no esta asignada previamente, aparecera el rétulo [sin asignar], como en €
caso de laimagen, en & caso contrario, aparcera el evento a que esta asignada.

Debemos tener en cuenta no utilizar una combinacion ya existente para otro tipo de comando.

@Editar e cddigo dela macro.

Podemos consultar €l codigo generado sobre la macro editdndola, ademas puede servirnos de uitilidad
s tenemos conoci mientos de programacion en Visua Basic si se han encontrado errores a g ecutar la
macro. Para editar la macro pulsamos la combinacién de teclas ALT + F11 y dentro del didlogo

M acros seleccionamos la macro de la lista que queremos editar y pulsamos Modificar.

Nos abre € editor de Visual Basic con lamacro seleccionada como vemos en laimagen.
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..
#1 Microsoft Yisual Basic - Mormal - [Mewacros [Cdadigo]] g@
# Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato Depuracion Ejecutar Herramientas Complementos
: Ventana Ayuda - B X
WE- 4 @A r 1 E e EEFY @ Z
E |{General} ﬂ |I'u'|at:ru1 ﬂ
B=EE@ g Sub Macrol () —
- E Mormal ! —
+|--[Z7] Micrasaft Word Objetos ' Macrol Macro
-5 Madulos g
«2 plewMacros '
+ @Pruject (Documentol) Selection.Font.Bold = wdToggle
End 3Suhb
Sub Macro:zZ ()
! —
' Macro:s Macro
1
1
Selection.Font.Italic = wdToggle
End 3Suhb -
= of

Ejecutar macros.

-

Macros

B
X

Mombre de macro;

Macraol Ejecutar
Macral

Macros
Macros en: | Todas las plantillas v documentos ackivos [V]
Descripcian:

Cancelar

Parallevar a cabo la g ecucion dela macro debemos:

» Acceder alapestafiaVistay hacer clic en Macros.
» Seleccionar lamacro delalista.
» Pulsar Ejecutar.
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O si lahemos asociado a un botén de la barra de menu o a una combinacion de teclas simplemente con
pulsar sobre la opcion indicada, tenemos suficiente.

Comentamos € resto de botones del dialogo.

Paso a paso. Ejecutala macro instruccion ainstruccion abriendo € editor de Visual Basic.

M odificar. Esta opcion esla que hemos explicado en € punto anterior.

Crear. Sirve paracrear una nueva macro.

Eliminar. Estaopcion se explicaen e siguiente punto.

Organizador... Abre un nuevo did ogo donde podemos organizar Si tenemos diversas macros, e
intercambiar macros de diferentes documentos.

Cancélar. Cierrae didogo sin realizar ninguna accion.

También podemos crear macros que se autoejecuten, disponemos de diversas opciones de
autoejecucion

AutoExec. Se gjecutaa abrir Word.

AutoExit. Se gecutaal cerrar Word.

AutoNew. Se gjecuta cuando se crea un nuevo documento desde la plantilla donde tenemos la macro.
AutoOpen. Se gecuta cuando se abre un documento existente desde la plantilla donde tenemos la
macro.

AutoClose. Se gecuta cuando se cierra un documento desde la plantilla donde tenemos la macro.

Si queremos gue se g ecute la macro en aguna de estas opciones debemos asignarle el nombre ese ala
macro. Por ggemplo si queremos que cada vez que abramos un nuevo documento e ecute una serie de
pasos, alamacro le pondremos el nombre AutoNew.

@Eliminar macros.
Para eliminar una macro debemos acceder a didogo de macros, seleccionar lamacro aeliminar y
pulsar sobre Eliminar.
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UNIDAD 22
SEGURIDAD

I ntroduccién

Hoy dia existe bastante concienciacion de tener un sistema de seguridad instalado en nuestro PC, con
antivirus, cortafuegos, anti-spyware, etc. Y més alin si tenemos contratado un acceso ainternet, ya que
sabemos el peligro que tenemos de que nuestro ordenador quede en mano de |os "asaltantes
cibernéticos’.

También es muy interesante disponer de herramientas para controlar el acceso alos documento en
entornos de trabajo donde usuarios diferentes pueden disponer del documento. Por gemplo, en una
empresa una secretaria puede tener acceso a un ordenador donde hay al gunos documentos alos que
interesa que no tenga autorizacion para modificarlos. En Word también existe la posibilidad de aplicar
niveles de seguridad en nuestros documentos. Podemos definir |os siguientes niveles de seguridad:

Afadir contrasefia a un documento.

Controlar quien puede abrir, modificar o imprimir un documento.
Identificar a autor del documento por medio de lafirma el ectronica.
Proteger el documento contra virus de macros.

Especificar los tipos de cambios que se permiten sobre el documento.

VVVYY

En esta unidad veremos laimportancia de aplicar sistemas de seguridad sobre nuestros documentos.
Word proporciona un nivel de seguridad adecuado, pero no es un sistema inviolable cien por cien, por
lo que conviene completar, con otras medidas de seguridad |os documentos muy importantes.

Afadir contrasefia a nuestro documento.

Unaformamuy estrictay bastante eficaz de aplicar seguridad a nuestro documento es asignandole una
contrasefia para que Unicamente la persona que conozca esa contrasefia puede abrir, modificar, etc., €
documento. Una contrasefia (0 pal abra de paso, Password, en inglés) es una combinacion de caracteres
gue pueden contener tanto letras como nimeros y gue utiliza un sistema de encriptacion para convertir
el texto introducido en una cadena de caracteres indescifrables.

Accediendo por e Botdn Office - Preparar - Cifrar documento podemos ver este cuadro de didlogo
desde el que introduciremos la contrasefia.

Encrypt Document

Encrypt the contents of this file

Password:

Caution: If you lose or forget the password, it cannot be
recovered, Itis advisable to keep a list of passwords and
their corresponding document names in a safe place.
(Remember that passwords are case-sensitive.)

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Al escribir una contrasefia nos aparece otro cuadro de dialogo para que volvamos a repetir la
contrasefia.

Restricciones de formato y de edicién.
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@Restricciones de formato.

Restringir Formato ¥ edicion *
1. Restricciones de formato

[ ] Limitar el formate a una seleccidn de
eskilos

Configuracian, ..
2. Restricciones de edicion

[ ] admitir séla este tipo de edicidn en &l
docurnento:

3. Comenzar a aplicar

iDesea aplicar esta configuracian?
(Podra desackivarla mas adelante)

¥Yea también

Restrimgir permisa, ..

Otro nivel de seguridad y de proteger nuestro documento es impedir que puedan modificar el formato
de nuestro documento.

L os usuarios pueden abrir el documento, escribir y modificar el texto del documento, pero no pueden
realizar ningun cambio de formato. Para habilitar esta caracteristica debemos acceder ala pestaia
Revisar, desplegar |a opcion Proteger documento y seleccionar Restringir formato y edicion.

Se abrira el panel que ves atu derecha. La primera opcion Restricciones de formato permite proteger el
documento sobre modificaciones de formateo.
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Restricciones de formato @

Estilos

[«]iLimitar el Formato a una seleccion de estilos!

&l restringir &l Formato a los estilos que seleccione, evitara la posibilidad de
modificar los estilos v de aplicar formato directo al documento, Seleccione
los eskilos que desea permitic que se usen en este documenta,

Los estilas marcados se admiten ackualmente:

1/1.1/1.1.1 -~
11ali

acranimo HTML (recomendado)

Arkiculo | Seccidn

Asunko del comentario {recomendado)

Biblingrafia (recomendada)

Cierre (recomendado)

Cita {recomendado)

ita destacada {recomendado) w

[l =]=]x]<]

Todo ] [Ml’nimn:n recomendada ] [ Minguno

Farrnako
[ ] Permitir que Autoformato sobrescriba las restricciones de formato
[ ] Bloquear el cambio de esquema o tema

[] Bloquear el cambio del conjunta de estilas rapidos

[ Acepkar l[ Cancelar ]

Pulsando sobre Configuracion... accedemos a un cuadro de didlogo donde podemos seleccionar que
tipo de formateos restringimos.

Los estilos que vemos marcados son |os que estan permitidos, si quitamos la seleccidn, esos estilos
seran los que NO se permiten hacer sobre el documento.

Disponemos de 3 botones.

Todo. Marcatodos | os estilos.
Minimo recomendado. Deja sin marcar algunos estilos segin €l criterio de word.
Ninguno. No degja marcado ningun estilo.

Cuando hayamos sel eccionado que estilos permitimos pulsamos Aceptar.

En e panel Proteger documento € tercer paso es comenzar a aplicar, se activae botdn Si, aplicar la
proteccion. Al pulsar sobre este botén nos solicita que introduzcamos dos veces |la misma contrasefia,
para gue posteriormente podamos desactivar esta restriccion.

Para desactivar esta restriccion en este mismo panel debemos pulsar sobre € boton Suspender la
proteccion que aparecera, nos aparece un didlogo donde debemos introducir la contrasefiay pul sar
Aceptar.

@Restricciones de edicion.
Con esta restriccién podemos determinar que tipo de edicidn permitimos sobre el documento. Podemos
limitar los cuatro tipos de edicién que vamos aver a continuacion.
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Restringir Formato ¥ edicion v

1. Restricciones de formato

[ ] Limitar el Farmata & una seleccion de
estilos

Configuracian, ..
2. Restricciones de edicion

Admitir salo eske tipo de edicion en el
documentao;

Sin cambios {sdlo lectura) |

Excepciones {opcional)

Seleccione partes del documento vy
elija los usuarios que pueden
rnodificarlas libremente.

Grupos:

[] Tadas

&8 Mas usuarios. ..

3. Comenzar a aplicar

iDesea aplicar esta configuracidn?
(Podra desactivarla mas adelante)

[ Si, aplicar la proteccion ]

¥ea también

Festringir permisa. ..

Al seleccionar la segunda opcién Admitir sélo este tipo de edicion en el documento se despliegan unas
opciones en el panel de Restringir formato y edicion.

Sin cambios {solo lectura)

ambios realizados
Comentarios

Relenando Formularios
Sin cambios (solo leckura)

Podemaos seleccionar que tipo de ediciones sobre el documento queremos habilitar. Podemos
seleccionar entre lalista que vemos en laimagen. Y en excepciones podemos seleccionar que usuarios
pueden realizar modificaciones.Cambios realizados. Esta opcion permite que €l usuario realice
modificaciones sobre el documento, pero los cambios realizados serén resaltados.

Comentarios. Con esta opcion |os usuarios Unicamente pueden introducir comentarios sobre e
documento.

Rellenando formularios. Con esta opcién los usuarios solo podrén escribir en las areas de los
formularios. Sin cambios. Esta opcion es lamas restrictiva, no permite realizar ningin cambio,
equivale a sdlo lectura.

Otras opciones de seguridad.

@Lafirmadigital.
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Obtener un id. digital -\

Para firmar un documento de Microsoft Office es necesario un id.
digital. Tiene dos opcones para obtener dicho id.:
(*) :Dbtener un id. digital de un colaborador de Microsoft:

Siutiliza un id. digital de un colaborador de Microsoft, el resto de
usuarios podran comprobar la autenticidad de la firma.

) Crear su propio id. digital

Si crea un id. digital propio, el resto de usuarios no podra
comprobar la autenticidad de la firma. Podra confirmar la
autenticidad de su propia firma, pero solo en este equipo.

Obtener mas informadion
sobre id. digitales en Office. .. I Aceptar l [ Cancelar ]

En e Boton Office, Preparar encontraras la opcion Agregar unafirmadigital, donde podemos acceder
a didogo Obtener Id. digital digital, donde Word nos dala posibilidad de crear unafirmadigital o de
solicitarlaen alguno de | os sitios recomendados por Microsoft.

Paratener unafirmadigital, antes, debemos contratarla a una autoridad certificadora como la Fabrica
Nacional de Moneday Timbre. Estay alguna otra compariia ofrecen certificados de firmas digitales,
para mas informacion visita su web e inférmate de cémo contratar unafirmadigital.

Unafirmadigital sirve paraasegurar la autoria de un documento, es decir que un documento con una
firmadigital con un certificado contratado podemos asegurar que ha sido realizado (o cuanto menos
gue ha sido firmado) por € usuario a que pertenece lafirma.

No vamos aentrar en detalle pero en unafirmadigital existen 2 tipos de clave para un mismo usuario,
la clave publica que todo el mundo conoce y sirve para cotgar que un documento es de quien dice ser,
y una clave privada que es la que utiliza el usuario que firmael documento y que Unicamente debe
conocer €.

Word te dalaposibilidad de crear tu tu propia certificacion que Unicamente te sera vaida para
identificarte paratrabajar con Office. Si ese vaaser €l Unico uso que levasadar atu firmadigital
puedes utilizar esta aternativa.

Firmar -\

@ Cbtener informacién adicional sobre lo que estd firmando...

-

Va a agregar una firma digital a este documento, Esta firma no serd visible en el
contenido de dicho documento,

Razdn para firmar este documento:

Firmar como:  profe

[ Eirmar ] [ Cancelar ]

Unavez creada la firma verésla ventana que ves a tu derecha.

Si queremos cambiar lafirmadigital haremos clic en Cambiar y seleccionaremos otra que se encuentre
en el equipo. En caso contrario, hacer clic en Firmar.A partir del momento en que sefirme un
documento, este no podra ser modificado. En caso de que sufriese algin tipo de edicion lafirmase
romperia, pues no seria posible afirmar que € sujeto que harealizado los cambios es el mismo que

firmé e documento.
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Puedes firmar y romper lafirma tantas veces como quieras. Lo importante es que cuando € documento
este finalizado, a afiadirle lafirma, cada persona gque lo abraveraquelo hiciste td y no podra
modificarlo sin romper lafirmadigital.

@ Seguridad de macros.

Centro de confianza W

Editores de confianza

-

Configuracion de macros

Ubicaciones de confianza
Para las macros de documentos que no se encuentran en una

Complementas ubicacian de confianza:

{:} Deshabilitar todas las macros sin notificacion

Configuracion de AdtiveX (¥} Deshabilitar todas las macros con notificacion

Configuracién de macros {:} Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas
digitalmente
Earra de mensajes {:} Habilitar todas las macros (no recomendado; puede

gjecutarse codigo posiblemente peligrosa)
Opciones de privacidad

Configuracion de la macro del programador

|:| Confiar en el acceso al modelo de objeto de proyectos de
VEA

[ Aceptar 1 [ Can;:el-ar ]

En e Botén Office, Opciones de Word podemos escoger 1a categoria Centro de confianza. Alli
encontraremos varios enlaces de informacion y un botén que nos llevara a su configuracion:
Configuracion del centro de confianza, en e que podemos especificar € nivel de seguridad sobre los
documentos.

Como vimos en la unidad de macros, |as macros se pueden programar para realizar determinadas
tareas, de modo que pueden crearse macros malintencionadas que pueden modificar €l buen
comportamiento de Word y perjudicar nuestro sistema. De modo que puede ser, y de hecho es, un
agujero de seguridad que en cierto modo podemos controlar dependiendo del nivel de seguridad que
apliquemos.

Deshabilitar todas las macros sin notificacion. Es €l mas restrictivo puesto que no permite la
€ ecucion de macros en tu equipo.

Deshavilitar todas las macros con notificacion. Permite la g ecucidn de macros a peticién del
usuario. cuando abras € archiv saltara un aviso que deberas aceptar si quieres que las macrosse
€ ecuten.

Deshabilitar todas las macr os excepto las firmadas digitalmente. Permite la gjecucion de las
macros con firmadigital.

Habilitar todas las macros. Es € nivel méas bajo de seguridad y por tanto € mas peligroso puesto que
no ofrece proteccion a guna sobre las macros.

En la categoria Editores de confianza podemos seleccionar aquellas firmas digitales de usuarios o
compaiias de las cuales permitimos g ecutar las macros adjuntas en sus documentos.
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En la pestafia Seguridad del didlogo Opciones disponemos de una serie de opciones de
confidencialidad, como vemos en estaimagen:

Centro de confianza “

Editores de confianza

-

Opciones de privacidad

Ubicaciones de confianza
Buscar contenido en Microsoft Office Online para obtener Ayuda cuando

estoy conectado a Internet
|:| Actualizar vinculos destacados desde Microsoft Office Online G

Descargar periodicamente un archiva que ayude a determinar problemas
del sistema

Complementos
Configuracion de ActiveX

Configuracion de macros
Suscribase al Programa de mejora de la experiencia del cliente G

LU Comprobar documentos de Microsoft Office que procedan de sitios Web

sospechosos o que estén vinculados a ellos

Opciones de privacidad |
Lea nuestra declaracion de privacidad.

Configuracion especifica del documento

|:| Avisar antes de imprimir, guardar o enviar un archivo que contenga cambios
realizados o comentarios

Guardar el ndmero aleatorio para mejorar la precision de combinacion

Hacervisible el marcado oculto al abrir o guardar

[ Inspector de documento... ]

Investigacion y referencia

[ Cpciones de traduccian... ]

[ Cpciones de referencia... ]

Aceptar ] [ Cancelar

Podemos seleccionar :

Quitar informacion personal... Si seleccionamos esta opcion a guardar € documento en Word,
eliminaralainformacion relativa ala autoria del documento, es decir los campos relativos al autor del
documento como nuestro nombre y demés se dgjaran en blanco.

Avisar antes de imprimir... Esta opcion permite que seamos avisados antes de imprimir, guardar o
enviar un archivo con modificaciones.

Guardar € nimero aeatorio... Word a guardar un documento le asigna un nimero para
posteriormente identificarlo, esta opcion genera un nimero aleatorio para el identificador del
documento.

Hacer visible el marcado oculto... Esta opcién muestra las marcas ocultas a abrir o guardar un
documento.
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Gestion de derechos deinformacion (I1RM).

Esta es una herramienta enfocada para documento creados a partir de laversiéon MS Office

Professional Edition 2007 o la version de Word 2007.

Ademés de estas versiones, para utilizar 1a herramienta de gestion de derechos de informacion (IRM)
es necesario tener instalado € sistema operativo MS Windows Server 2007 o €l servicio .NET
Passport. Con esta herramienta conseguimos un control completo sobre la seguridad de nuestro
documento restringiendo el acceso y modificacion completa o parcial del documento alos usuarios que
Nosotros especifiquemos.

sibros:<y Tasro
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