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4. Guardar y abrir documentos 4. Guardar y abrir documentos

Mi primer documento

Este tema esta pensado para las personas que no conocen nada de Word, si ya has
usado Word puedes pasar a la Unidad 2. Aqui aprenderemos a crear y guardar nuestro primer
documento, te daras cuenta de lo facil que es Word2003 y espero que te animes a seguir el
resto del curso.

Si no conoces funciones basicas tales como manejar el ratén, teclado, manejar ventanas, etc.

aqui puedes aprenderlas.

Arrancar Word2003
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para trabajar con Word2003
es, obviamente, arrancar el
programa. Podemos hacerlo
de varias formas, como veras
en la Unidad 2, ahora solo
vamos a ver una de ellas:
Desde el mena Inicio.

- |
Lo primero que hay que hacer E - R2uaGle

A

& Internet ) Mis documentos
27 Internet Explarer

.EJ Mis imagenes

:‘-jMi PC

‘.:‘J Mis sitios de red

Microsoft Word

Al menu Inicio se accede
desde el boton situado,
normalmente, en la esquina

ScreenSeize

el E

inferior izquierda de la 2| Outlook Express B} el de cortral
pantalla y desde ahi se
pueden arrancar . )
. Liberador de espacio en
practicamente  todos  los $ disco a % Conectar a i’
programas que estan

; 1 : _I.' Impresoras v Faxes
instalados en el ordenador. F | WiewletBuider o

\

Al colocar el cursor y hacer | g
. . 9 Avuda v soporke bécnico
clic sobre el boton Jj

Buscar
mse despliega JJ

un menu parecido al que ves =7 £
a la derecha, al colocar el Todos los programas D Sl ERElE

cursor sobre el elemento
Todos los programas; se 'iCerrar sesidn h!ll Apagar equipo
desplegara una lista con los

programas que hay instalados m 8 w E & @ !ﬁ' i

en tu ordenador.

En esta imagen tienes un ejemplo de una lista con

programas, busca el elemento Microsoft Office Word

2003 y haz clic sobre él para que se arranque.

Microsoft Office Access 2003
Microsoft OFfice InfoPath 2003
Microsoft Office Outlook 2003
Microsoft Office PowerPoint 2003
Microsoft Office Publisher 2003
Microsaft Office Word 2003

Es conveniente que vayas practicando lo que te vamos
explicando lo antes posible. Una buena forma de hacerlo
es tener dos sesiones, una con este curso y otra con
Word2003. Asi cuando lo creas oportuno puedes pasar a
la sesion de Word2003 para practicar lo que acabas de
leer.

=] =] [l [©] ] el

Si no sabes como ir pasando de Word a este curso o
coémo tener en cada mitad de la pantalla una sesion, aqui

te lo explicamos.

El primer texto

Al arrancar Word aparece una pantalla inicial como ésta. En la Unidad 2 veremos todos sus
componentes; ahora nos vamos a fijar sélo en algunas cosas.
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En la parte superior esta, en color azul, la barra del titulo, en la que aparece el nombre del
documento sobre el que estamos trabajando. Cuando arrancamos Word sin abrir ningun
documento, por defecto nos abre un documento en blanco y le asigna el nombre inicial
Documento1. Cuando guardemos el documento le cambiaremos el nombre.

B[EX

x

'EIJ Documento1 - Microsoft Word
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Si aparece el dibujo de un clip con ojos (este es el ayudante del Office) que te ofrece ayuda,
haz clic donde dice "Cerrar", para que desaparezca, ya que, de momento, no lo vamos a
necesitar.

Ahora vamos a explicar como escribir tu primer documento, y aprenderas cémo corregir los
pequefos errores y como desplazarte por el documento.
Mas abajo tienes el ejercicio "Crear un documento” donde esta todo explicado paso a paso.

Al escribir un texto hay que teclearlo sin pulsar la tecla INTRO; cuando llegues al final de la
linea, observaras como

salta automaticamente 1 7

de linea. (La tecla

INTRO también se llama eidalwlol e ftlyfufilolo]
ENTER o retorno de | ﬂﬂﬂnﬂﬂﬂﬂﬂﬂ

carro; en el teclado de la
imagen se llama "ent")

Observaras que hay una pequefia barra vertical parpadeante | que va avanzando segun vas
escribiendo, se llama punto de insercidn, y nos sirve para saber donde se va a escribir la
sialiente letra aue tecleemos. No confiindas el nunto de insercion con el niintero del raton aile
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tiene esta forma :I: cuando esta dentro del area de texto y esta otra cuando esta encima
de los menus, e incluso puede tomar otras formas que iremos viendo mas adelante. También
puedes ver una raya horizontal como ésta —que indica dénde acaba el documento.

Cuando mueves el ratén, lo que estas moviendo es el puntero; cuando pulsas las teclas de
direccion, mueves el punto de insercion. Cuando cometas un error, y te das cuenta
inmediatamente, pulsa la tecla Retroceso que retrocede una posicién borrando la ultima letra
tecleada. (La tecla Retroceso aparece como "bksp" en la imagen, aunque suele ser una flecha
grande hacia la izquierda)

Cuando te das cuenta del error después de haber escrito unas cuantas letras mas, debes
pulsar la tecla con la flecha pequena hacia la izquierda, que no borra las letras, s6lo mueve el
cursor hasta llegar a la siguiente letra donde se encuentra el error; entonces pulsa Retroceso
para borrar el error.

Por ultimo, si te das cuenta del error cuando tienes el punto de insercion lejos de donde esta el
error, mueve el raton hasta colocar el puntero detras del error y pulsa el boton izquierdo del
raton; veras cdmo el punto de insercion se desplaza justo a esa posicién y entonces ya puedes
pulsar Retroceso.

La tecla suprimir (del o Supr) también borra una letra, pero la que queda a la derecha del
punto de insercion.

En este ejercicio paso a paso puedes practicar lo que acabamos de explicar.

@ Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso,
Escribir un documento

Ejercicio paso a paso. Escribir un documento.

Arrancar Word

. - - - ‘ - . . . . .
1. Haz clic en el botdn Inicio mque esta en la esquina inferior izquierda de la

pantalla.

2. Haz clic en Todos los programas (para Windows XP) o en Programas (para Windows
98).

3. En la lista que se ha desplegado, haz clic en Microsoft Word. Esto hara que se arranque
el programa.

Escribir un documento

Una vez iniciado Word, el programa abre automaticamente un nuevo documento en blanco y
le asigna el nombre Documento 1.
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Ahora copia el texto que ves a continuacién y sigue las instrucciones para corregir los
errores que contiene.

Este es el texto que tienes que teclear:

"Al asomat la cabeza, quedé deslunbrado. Miré hacia abajo, hacia la penumbra de donde
él surgia. Entre sus botas de goma negra, brillantes, vio el rostro de su compainero mal
afeitado, prematuramente viejo."

4. Empieza a escribir este texto Al asomat, pulsa la tecla Retroceso para borrar la letra "t" y
escribe la letra "r"

5. Escribe la cabeza, quedé deslunbrado. pulsa la flecha para mover el punto de insercién
hacia la izquierda hasta que quede entre las letras "u" y "n" de la palabra deslunbrado, ahora
pulsa la tecla Supr y se borrara la letra "n", escribe la letra "m".

6. Pulsa la tecla Fin y el cursor ira al final de la palabra deslumbrado, continta escribiendo y
observa como salta de linea automaticamente cuando llegues al final de la linea, observa
como no corta la ultima palabra sino que la pasa a la linea siguiente. Escribe Miré hacia
abajo, hacia la penumbra de donde el surgia. Entre sus botas de goma negra, brillantes,
vio el rostro de su compaiero mal afeitado, prematuramente viejo.

7. Ahora vamos a usar el ratén para desplazar el punto de insercién. Haz clic con el raton
justo detras de la letra "e" donde dice "el surgia”, observa como el punto de insercidn se coloca
en esa posicién. Ahora borra la letra "e" con la tecla Retroceso y escribela con acento "é".

Ahora deberias guardar el documento, para ello puedes ver el ejercicio "Guardar un
documento" que encontraras en la pagina siguiente.

Guardar un
documento

Lo que se escribe se va almacenado en la memoria de tu ordenador; si apagases el
ordenador, se perderia y no lo podrias recuperar. Con el comando Guardar quedara grabado
en el disco duro del ordenador ( o en un disquete) de forma permanente.

Pulsa en el icono Guardar = y aparecera una ventana como ésta.
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%= Mombre de archivo: |EI dia amanecio triste, doc j | Guardar |
Mis sitios de red ¢ o dar como tipo: |D|:u:ument|:| de word (*,doc) ﬂ Cancelar |

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

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

Los documentos dentro del disco duro estan organizados en carpetas. La carpeta se indica en
el campo Guardar en; la carpeta en la que se guardan los documentos de Word, por defecto,
es Mis documentos, que sera la 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 el botén Guardar y observa como cambia la barra de titulo; ahora podra
Primero, en lugar de Documento1. Nuestro documento ya esta guardado con el nombre
Primero en la capeta Mis documentos.

En la Unidad 3 veremos con mas profundidad todo lo que referente a guardar documentos.

Cerrar documento

Después de guardar un documento, éste continla en nuestra pantalla y podemos seguir
trabajando con él. Una vez que hemos acabado de trabajar con un documento debemos
cerrarlo;al cerrarlo no lo borramos del disco, simplemente dejamos de utilizarlo y liberamos la
memoria aie estaha utilizando
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Para cerrar un documento hacer clic en el menu Archivo, y luego hacer clic en Cerrar. ( Si
hemos hecho alguna modificacién en el documento desde la ultima vez que lo guardamos, nos
preguntard si queremos guardar los cambios; contestar que Si ). Al cerrar el documento
veremos como éste desaparece de la pantalla.

Al cerrar Word también se cierran los documentos que tengamos abiertos.

Abrir un documento

Para utilizar un documento que tenemos guardado, primero, hemos de abrirlo. Para ello
hacer clic en el icono Abrir, aparecera una ventana similar a la que vemos aqui.

Para abrir un documento de los que se muestran en la ventana basta seleccionarlo haciendo
clic sobre él (veremos como su nombre cambia de color) y luego pulsar en el botén Abrir.
Otra forma mas rapida de abrir el documento es haciendo doble clic sobre él. Inmediatamente
el documento aparecera en nuestra pantalla.

En esta ventana se ven todos los documentos que estan dentro de la carpeta que aparece en
el campo Buscar en: Dentro de una carpeta hay documentos pero también puede haber otras
carpetas, las carpetas se reconocen porque tienen delante un icono amarillo.

-~

Abrir Bx|

Buscar en: |,_‘| Mis docurnentos ﬂ = @ by B * Herramientas «
|y aulaclic
*- | (2} Mis imagenes
Histarial [Dprovectos
| ZJpruebas

L-_E. Libros,doc

| o
el
E.Ir
=l
A

Mis documentos

=

Escritotio

ki

Favaoritos
=
| Nombre de archiva: | ﬂ Abrir -
Mis sitios dered  1ipg de archivo: |T|:u:||:us los archivas (*,*) ﬂ | Cancelar I
Cerrar Word2003

lIna vez hemos acahado de trahaiar con Word debhemos cerrarlo haciendo clic en el icono
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cerrar .de la esquina superior derecha de la pantalla o en el menu Archivo elegir Salir.

@Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso
Guardar un documento

Aqui puedes realizar un ejercicio paso a paso interactivo para practicar
algunas funciones basicas.

Nivel Basico. Conceptos iniciales.

Vamos a ver unos conceptos basicos que son necesarios para seguir el resto del curso. En
esta animacion puedes ver como manejar el raton y las ventanas

El ratdon

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

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

Operaciones:
@Clic, es la operacibn mas usual consiste en pulsar una vez el botén principal.

@ Doble clic, consiste en pulsar dos veces el botdn principal. Las dos pulsaciones han de ser
bastante rapidas. Para ajustar a tu gusto el tiempo entre las dos pulsaciones se puede ir a
Configuracién, Panel de Control, icono Mouse. Pruébalo haciendo doble clic sobre una letra y
veras como se selecciona toda la palabra.

@ Arrastrar y soltar, consiste en pulsar con el boton principal sobre una palabra o icono vy,
sin soltar el botén, mover el ratén a otro lugar, y entonces soltar el botén. Veras como la
palabra o] el icono ha sido arrastrado a ese lugar.

Puedes probar seleccionando una palabra con doble clic, y luego arrastrarla a otra linea. En
Word también se usa arrastrar v soltar nara seleccionar una narte del texto. Coloca el nuntero
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delante de la primera letra que quieres seleccionar y arrastra hasta la ultima letra que quieras
seleccionar, aunque sea en otra linea, arrastra y suelta.

@ Clic en el botéon secundario. Normalmente aparece un menl contextual con las opciones
mas utilizadas segun en la situacién en que nos encontremos en cada momento. Por ejemplo,
si tenemos seleccionada una tabla, apareceran las opciones mas usadas en el manejo de las
tablas.

@ Raton con rueda. Estos ratones permiten desplazarse por un documento o pagina web
moviendo la rueda. También permiten, al pulsar sobre la rueda entrar en un modo especial que
hace que nos desplacemos por las paginas del documento solo moviendo el ratén.

Punteros del raton:

@ Normal. El aspecto normal del puntero del ratén es una flecha % pero puede tomar estas

otras formas:
@ Ocupado. Tiene la forma de un reloj de arena. El ordenador esta procesando y no permite
hacer ninguna otra operacion hasta que no acabe la actual.

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

@ Punto de insercion. Tiene esta forma 1. No confundir con el puntero del ratén. El punto de
insercion es el lugar donde se insertara la proxima letra que escribamos. El punto de insercion
se va desplazando solo segun vamos introduciendo texto, pero también se puede desplazar
con las teclas de las flechas del teclado, y también al hacer clic con el ratén se coloca en la
posicion donde esté el puntero.

El teclado

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

@ Teclas de Funcioén: Estas teclas, F1, F2, ..., F12 permiten realizar funciones especificas en
cada programa. Como, por ejemplo, solicitar ayuda pulsando la tecla de funcién F1.

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

@Teclas especiales: La tecla Alt Gr sirve para introducir el tercer caracter de una tecla, por
ejemplo, la @ que hay en la tecla del niumero 2. (En la imagen la tecla Alt de la derecha es la
equivalente a Alt Gr)
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@ Combinar teclas: Para realizar algunas funciones hay que pulsar dos 0 mas teclas a la
vez, por ejemplo, se puede salvar el documento pulsando Ctrl + S, es decir, pulsar la tecla Ctrl
y, sin soltarla, pulsar la tecla "s"

Las ventanas

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

En el cuerpo de la ventana esta la informacion que muestran o los campos para introducir
datos.

Puede haber varias ventanas abiertas pero sélo una esta activa; la ventana activa es la que
tiene la barra de titulo en color azul.

Cuando la informaciéon no cabe en la ventana tienen una barra de desplazamiento en el
lateral derecho para avanzar y retroceder.

@ Acciones con las ventanas
3

@ Cerrar. Cerrar una ventana supone dos cosas, dejar de verla y finalizar el programa
asociado a la ventana, mientras que minimizar una ventana solo supone dejar de verla, sin
acabar el programa asociado, cuando volvamos a maximizarla todo seguira igual.

Utilizaremos los botones de la esquina  superior derecha.

Para cerrar una ventana haz clic en el icono cerrar También puedes cerrar Word con la
combinacion Alt + F4, o] en el menu Archivo, eligiendo Salir.
@ Minimizar. Minimizar una ventana es hacer que desaEarezca de la pantalla y se cree un
icono en la barra de tareas, para minimizar hacer clic en , para volver a maximizarla basta
hacer clic en el icono de la barra se tareas.
@ Cambiar el tamarfio. Para darle el tamafio que quieras a una ventana pulsa el botén

1 . - . . .

restaurar E, para que deje de estar maximizada. Entonces podras cambiar el tamafio
colocando el cursor en el borde de de la tabla y cuando tome la forma de una doble flecha,
arrastralo para darle el tamano que quieras.

@ Maximizar. Desniés de cambhiar de forma el hotdn central se convierte en el hotdn
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maximizar y toma esta forma g@.ﬁ . Para volver al tamafio maximo de la ventana pulsa
en este botdn.

@ Mover. Para mover una ventana sitla el puntero en la barra de titulo, haz clic y arrastralo
hasta el lugar deseado.

Cuadros de
dialogo

rGuardar COmo -\

Guardar en: |J Mis docurnentos j @ [ * Herramientas =
I aulaClic

\é‘;l .ﬂ Mis imagenes

Histarial IZ) proyectos

i,

L_‘?

Mis documentos

9

Escritorio

[x,

Favaritos

il

=

Nombre de archivo: |EI dia amanecio kriste, doc j | Euardar |
Mis sitios d

ered  cardar como bipo: |D|:u:ument|:| de Word (*.doc) j Cancelar |

Cuando el usuario tiene que introducir informacion se suelen utilizar los cuadros de dialogo. Como
por ejemplo el que vemos aqui correspondiente al comando Guardar como...

Vamos a ver de que elementos consta:
@ Botones.

Guardar . r L
| h‘ = Al hacer clic sobre el botdn tiene lugar la accién indicada. En este caso guardar el
archivo.
| 1 LOPET g el rétulo del boton esta en color atenuado indica que no se puede hacer clic sobre
él en ese momento.
@|conos.

Tienen la misma funcion que los botones. Pero en lugar de llevar un rétulo son dibujos que

ranrAanAantan la AnAlAn AliA raalizan DAar Alamnla Anta iaana R laan llAavia A la AaavrnAta AA niviAal clinAriAre
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representan la accion que realizan. Por ejemplo este icono Elnos lleva a la carpeta de nivel superior.

@ Caja de

texto.

Cuando tenemos que teclear informacion lo hacemos sobre cajas de texto. Por ejemplo Nombre de

archivo.

En algunos casos, como en este, tenemos también un botdn con un tridngulo que, al 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

@Caja de lista. |pocumenta de word

sobre

el.

F0ocumenta de \Word

HES

Este campo sélo puede contener uno de 10S |nacimento =ML

valores que contiene la lista que se despliega |ragina Wweb de un solo archivo

al hacer clic en el triangulo de la derecha. No |Pagina ‘Web
se pueden teclear otros datos. Por ejemplo el |Padina Web, fitrada

campo Guardar como tipo. Flantilla de documenta

Los menus
contextuales

Los menus contextuales o emergentes son los menus que se
despliegan haciendo clic con el botén derecho del raton.

Segun la situacion o contexto donde se encuentre el puntero
del ratén al hacer clic aparecera una informacion u otra en el
menu contextual.

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

o T

s

.

B

Fuente. ..
Parrafa. ..

Mumeracion v vifiekas. ..

Hipervinculo, .,

Euscar...

Sindnimos 2

Traducir

Mientras que si haces clic en un texto que contiene un
hipervinculo aparecera este otro menu contextual que tiene
acciones referentes a los hipervinculos que no aparecian en el
menu contextual anterior.

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

Como seria muy largo explicar todos los diferentes menus
contextuales es conveniente que vayas probandolos tu mismo en
diferentes situaciones, solo tienes que pulsar el botén derecho
del ratén y ver como es el menu que aparece.

st

Modificar hipervinculo...
Seleccionar hipervinculo
abrir hiperyinculo
Copiar hiperwinculo

Quikar hiperyinculo

Fuente...
Parrafo...

Mumeracian v vifietas, .
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Nivel Basico. Compaginar dos sesiones.

Tener otra sesion con Word2003 te permite ir probando las cosas que acabas de leer en el
curso de Word. Una vez arrancada la sesion con Word puedes ir pasando de la sesion del
curso o a la sesion con Word y viceversa de dos formas basicas:

@ Presionando las teclas Alt + tabulador ( la tecla tabulador esta a la izquierda, encima de la
tecla para bloquear las mayusculas ).

@ Pinchando en el icono de cada sesién en la barra de tareas que hay en la parte inferior de la
pantalla.

m L'SI @ B | @I ) Q = 3 aulaclic. Curs... D-:u:umentu:ul @D Screensei..

@ Ademas, en algunas ocasiones, puede ser interesante tener
las dos sesiones a la vez en la misma pantalla. Sobre todo si tu
monitor es grande (17" o mas) puedes seguir el método que se
explica a continuacion para conseguir tener la pantalla dividida

en dos partes, una con la sesion del curso y otra con Word.
Abrir carpeta

Barras de herramientas k
Aqui puedes verlo también en una secuencia animada
Cascada
1.- Abrir las dos sesiones, la del curso y la de Word. Mosaico horizontal
Mosaico vertical
2.- Colocar el cursor en la barra de tareas de Windows (en la Mastrar el escritorio
parte inferior de la pantalla) y pulsar con el botén derecho del
ratén, entonces aparecerd una ventana como esta: Administrador de tareas

v EBloguear la barra de tareas

3.- Elegir la opcion Mosaico Vertical o Mosaico Horizontal, y _
Propiedades

aparecera la pantalla dividida en dos partes, una con el curso y
otra con Word.

La sesién activa es la que tiene la barra del titulo en color azul
oscuro, para cambiar a la otra sesion basta con hacer clic en
cualquier parte de la pantalla ocupada por esa sesion.
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@ ...... {}{ @ C }:
> Iy . : o
[h ! Archivo  Edicidn  Mer  Insertar  Eormato
_. : \ﬂ @ ;.\j *» ! Herramientas Tabla  Ventana  ? x
—f d M 1= RN oM e eI SR P8
Direccidn @C:';Trabajn';cursn_wnrdzivE = I Winculos El : E D LBl Ten g 7:_-'
Unidad 1. Mi primer H B
documento (I) ra
Este tema esta pensado para las personas -
que no conocen nada de Word, si ya has _
usado Word puedes pasar a la Unidad 2. Aqui
aprenderemos a crear y guardar nuestro primer Tha restauradora de arte encuentra una 1
documento, te dards cuenta dn_a lo facil gue es N ajedrez, en el lienzo de un pintor flamen
Word2003 v espero gue te animes a seguir el -
resto del curso, -
S no conoces funciones basicas tales como -
manejar el ratdn, teclado, manejar ventanas,
1 mM T 1
etc. agui puedes aprenderlas. - ||
R ]
T @
n S
Arrancar Word2003 sa@eek] [ 3]
1 | | EE : Dibujar = i | Autoformas = N S [ (O A 4] %
&] o MiPC Pag. 1 Sec. 1 11 A Z4cm Lin 1

Elementos de Word2003

Vamos a ver varias formas de iniciar Word2003 y cuales son los elementos basicos de
Word2003, 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
Word2003

Hay varias formas

de

arrancar Word.
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inicial

@ Desde el boton Inicio m situado, normalmente, en la esquina inferior

izquierda de la pantalla.

@ Desde el icono de Word ﬂ"‘ que puede estar situado en el escritorio, en la barra de tareas,
en la barra de Office o] en el menu Inicio.

@ Arranque automatico al iniciar Windows.

@ Desde un documento Word situado en el escritorio o en la lista del Explorador de Windows.

Aqui puedes ver explicadas estas distintas formas de arrancar Word I:I

Para cerrar Word hacer clic en el botdén cerrar o mediante la combinacion de teclas
ALT+F4.

Puedes arrancar Word para ir probando todo lo que te explicamos. Aqui I:Ipuedes ver como
trabajar con dos sesiones, una con Word y otra el curso.

Elementos de la pantalla

Al arrancar Word aparece una pantalla como esta, para que conozcas los nombres de los
diferentes elementos los hemos sefialado con una flecha roja.

Asi podras saber, en el resto del curso, a qué nos referimos cuando hablemos de la "Barra de
estado” o} de la "Barra estandar”.

La pantalla que se muestra a continuacién (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 que se vean en cada momento, como veremos mas adelante.
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Insertar  Formato  Herraméentas Tabla  Veptana
g5 o] 9 100% -

Barra de titule Barra de menmis Botones estindar Regla Asistencia |
Buscar:
Panel de taveas, ayuda,eic, = |QUEES esko

e43) Tabla de contenido
Barras de desplazamiento

ﬂﬁﬁceli

* Conectar con Microsoft Office
v] Online
s * Obtener la informacion mas
reciente sobre cdma ukilizar Ward
*  Acelerar &l trabajo con plantillas
' } . hias
O A Al £ (8] [l O - =

111 A 24cm Lin. 1 Col 24 GRE MCA EXT £ Espafiol (E5

Barra de dibujo
Botones de presentacion

Barra de estado

[Elo'™® = w(<]u

P&g. 1 Sec, 1

La barra de menus. Desde los menus de esta barra se pueden ejecutar todos los comandos
de word2003. En word2003 la barra de menus tiene un comportamiento "inteligente", que
consiste, basicamente, en mostrar soélo los comandos mas importantes y los que el usuario va

utilizando

! prchivo  Edicion Wer  Insertar  Formato  Hetramientas  Tabla  Wenktana 7

La barra de herramientas estandar contiene iconos para ejecutar de forma inmediata
algunos de los comandos mas habituales, como Guardar, Copiar, Pegar, etc.

En realidad, la barra que ves aqui esta formada por dos barras, la barra estandary la barra de
formato.

E) (2SS | G 100% -

La barra de formato contiene las operaciones mas comunes sobre formatos, como poner en
negrita, cursiva, elegir tipo de fuente, etc.

En word2003 estas dos barras solo ocupan una linea, no como en anteriores versiones de
Woard donde ociinahan dos lineas No nhstante esto v miichas otras cosas mAas se nileden
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cambiar para dejarlas como mas nos gusten.

Personalizar. Podemos decidir qué iconos deben aparecer y cuales no en cada barra, es lo
que se suele llamar "personalizar". A lo largo de este curso veras imagenes con iconos que no
estan en las barras de tu ordenador, para saber cdmo agregar y quitar iconos es importante

que veas este tema avanzado donde te lo explicamos. Ademas tiene una animacion para
que lo veas muy claro.

Panel de tareas. Este elemento no existia en la version anterior de Word.

El panel de tareas es sensible al contexto, esto quiere decir : Imagenes predisefiadas ¥ x
que mostrara informacion diferente segun lo que estemos
haciendo en el momento de abrirlo.

. . . Buscar:
Por ejemplo, en la imagen de la parte superior de esta
pagina acabamos de abrir un docuemento nuevo y el panel
de tareas que aparece es "Nuevo documento" que nos e
ofrece los comandos mas utiles para esa situacion: nos ' —
muestra los documentos recientemente abiertos; nos permite | “olectiones seleccionadas [
crear un nuevo documento a partir de una plantilla, etc. Los resulkados deben ser:

Si estamos insertando una imagen, el panel de tareas sera | Todos los tipos de archivos mulkir
diferente y nos mostrara las opciones mas usuales en el

trabajo con imagenes, como puedes ver en la figura de la

derecha.

En la primera linea del panel de tareas aparecece el titulo
del panel, en este ultimo ejemplo el titulo es "Insertar
imagen".

|_§| Organizar clips. ..
D# Imagenes predisefiadas de Office O

@ Sugerencias para buscar clips

Estos elementos que acabamos de explicar son los mas importantes de word2003, si no
conoces el resto de los elementos que aparecen sefialados en color rojo en la imagen de mas

arriba puedes verlos aqui.

Ejercicios. Mi primer documento.

1.- Escribir y guardar documentos

En este primer tema hemos visto pocas cosas, con lo cual es dificil proponerte ejercicios que
sean diferentes a los que hemos visto en los dos ejercicios paso a paso, "Escribir un
documento"y "Guardar un documento”.

Como lo que interesa es que practiques estos conceptos ahora te propondremos dos
ejercicios similares a los anteriores.
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a - Escribir un documento.
Abre un documento en blanco y escribe el siguiente texto:

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 a la vez

Recuerda utilizar las distintas formas de mover el cursor, con el ratén y con las flechas del
teclado.

b- Guardar un documento.

Guarda el documento anterior con el nombre "estilo".

2.- Conocer la versiéon de Word que estas utilizando.

El aspecto de Word2002 y de Word2003 es muy parecido, puede que en alguna ocasion,
por ejemplo, al utilizar otro ordenador distinto del tuyo no sepas cual es la version de Word que
estas utilizando.

¢, Como se puede saber la version de Word?

Si no tienes muy claro las operaciones a realizar, Aqui te ayudamos.

Ayuda de Word

Para activar la Ayuda de Word podemos T‘
hacer clic en el interrogante de la barra de | @ Ayuda de Micrasoft Office Word F1
menus. Veremos este menu en el que podemos
elegir entre varias formas de obtener ayuda:

Mostrar el Ayudante de Office

Microsaft Office Online

Con respecto a otras versiones anteriores a
Word2003, ésta ha modificado el acceso a la
ayuda, orientandola mas a la ayuda online. Activar producto. .

Pongase en contacko con nosokros

Opeiones de comentarios del cliente, .,

Arcerca de Microsoft OFfice Word

¥
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@Menu de Ayuda de Microsoft Word. También se accede : Ayuda de Word G

al pulsar F1. Se nos mostrara un barra en el lateral derecho
de la pantalla en la que veremos estas opciones:

1. Buscar. Podemos introducir el texto a buscar y pulsar
Intro o hacer clic sobre la flecha verde. Y nos mostrara una
lista con los temas relacionados con el texto introducido.

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

3. Conectar con Microsoft Office Online. Si estamos
conectados a internet nos abre el navegador que tengamos
instalado y accede a la ayuda de Microsoft Office.

4. Obtener la informacion mas reciente sobre como utilizar
Word. Nos abre el navegador de internet con la pagina de
Microsoft Office con informaciéon actualizada sobre Word
2003..

5. Actualizar esta lista automaticamente desde web. Abre
una nueva ventana con ayuda sobre como hacer que la lista
de ayuda se actualice automaticamente.

6. Asistencia. Nos abre el navegador de internet con la
pagina de Microsoft Office en el apartado de asistencia.

7. Formacion. Nos abre el navegador de internet con la
pagina de Microsoft Office en el apartado de formacion.

8. Comunidades. Nos abre el navegador de internet con la

21 /21

Asistencia

Euscar:

que es esko a

t.3 Tabla de contenida

Clay wserusere .
.4 Office Online

Conectar con Microsoft Office
Cnline

obtener la informacian mas
reciente sabre coma ukilizar Word

Actualizar esta liska
automaticamente desde Web

@ Asistencia
&2l Formacidn
g‘% Comunidades
',fj Descargas

Vea también

Movedades

Pangase en conkacko con
niosakros

Avuda para accesibilidad

Configuracian del contenido en
linea. ..

pagina de Microsoft Office en el apartado de grupos de discusion.

9. Descargas. Nos abre el navegador de internet con la pagina de Microsoft Office en el
apartado de descargas, donde podemos descargarnos las actualizaciones entre otras cosas.
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Ademas en esta version al pulsar sobre F1 o acceder al menu ? y pulsar sobre
Ayuda de Microsoft Office Word nos aparece la barra de ayuda en la parte
derecha de la pantalla, donde podemos pulsar por ejemplo sobre Tabla de
contenido e ir accediéndo por niveles hasta donde deseemos obtener
informacion o utilizar el buscador introduciendo las palabras.

@) Ayuda de Microsoft Office Word g@

O+ &

Crear un calendario éAg

P Mostrar kodo
En el mend Archivo, haga clic en Nuevo,

En el panel de tareas Muevo documento, en Plantillas, haga clic en Enomi PC.

Haga clic en la ficha Otros documentos.

Sl

Haga doble clic en Asistente para calendarios.

Si este asiskente no aparece en el cuadro de didlogn Plantillas, es posible que necesite
instalarlo.

5. Siga los pasos del Asistente,

Mota Para obtener mas plantillas v asistentes, visite el sitio Web de Microsoft OFfice Online,

iLe ha sido (il esta informacion?
Si Mo

22 | 22

Avuda de Word -

Tabla de contenido
9t Instalacidn v configuracian
L Crear documentos
(g Utilizar walores de otro docu
-@]Insertar okro archivo en un
-@]Crear un folleto plegado
-@]Instalacién de asistentes vy |
LﬁlGuardar cartas de presenta
L Usar asistentes
-t_.y Crear un documento
@) Crear una carta
-t_.y Modificar una carta exist
@) Modificar texto de uso fr
-t_.y Crear un curriculo
-t_.y Crear un mensaje de cor
-t_.y Crear una plantilla de do
-t_.y Crear un escrito legal
i) Crear un memorando
@) Crear una agenda
-t_.y Crear un calendario
7 Conveertir docurmentos
é9f Plantillas
éyf Encabezados v pies de paqi
&y Docurnentos maeskro
éufYer v desplazarse par dacumer
é9f Aplicar Farmata a los document
#9f Trabajar con kextao
¢9f Trabajar can graficos
of Impresidn
98 Sequridad v privacidad
éof Envios masivas
dafWiord v el Web

SR arnnarkiv inFarmacidn

p
@ Mostrar/Ocultar el ayudante de Office, es un grafico éQueé desea hacer?
animado que nos ayuda en determinadas ocasiones

cuando detecta que necesitamos ayuda. Por ejemplo si ve E=criba agui su pregunta v haga

que vamos a escribir una carta nos ofrecera ayuda para clic en Buscar,
ello.

Hacer clic en Opciones para configurar cuando queremos L

que nos muestra ayuda de forma automatica.

También podemos hacer preguntas en lenguaje natural
y hacer clic en el botdn Buscar. Entonces nos mostrard los
temas encontrados y al elegir uno de ellos entraremos en
la misma pantalla con tres fichas del punto anterior.
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Personalmente creo que es mejor ocultar el ayudante
de Office y utilizar el menu de ayuda, ya que en algunas
ocasiones el ayudante nos puede despistar un poco con
sSus sugerencias, no siempre acertadas.

@ Microsoft Office online. Nos conecta a la ayuda para Office en Internet.

@Pongase en contacto con nosotros. Nos abre el navegador de Internet en la seccién de
contacto con MS Office.

@ Activar producto. Al adquirir Word2003 disponemos de 30 dias para activar el producto,
si no lo hacemos el programa se bloqueara y dejara de funcionar.

@ Opciones de comentarios del cliente.... Activa un programa de mejora de la experiencia
del cliente para mejorar la calidad del software. Recopila informacién sobre el la configuracién
de nuestro PC y la utilizacion por parte del cliente del software.

@ Acerca de Microsoft Word. Aqui se nos muestra informacién sobre Word2003, como,
por ejemplo, la version del programa, el usuario autorizado, el identificador del producto, etc.

Aqui puedes realizar un ejercicio paso a paso interactivo para identificar
las barras, iniciar el panel de tareas y socilitar ayuda.

Avanzado. Mas formas de arrancar Word.

A continuacion vamos a ver mas formas de arrancar Word2003. Seguro que, de entre todas
ellas, hay alguna que se adapta mejor a tu forma de trabajar o que te resulta mas comoda.
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En esta animacién también lo tienes explicado

Crear un icono para arrancar Word2003

desde el escritorio

24 / 24

Para crear un icono en el escritorio desde el que podamos arrancar Word hay que situarse

como se ve en la imagen.

: o NICTG . .
Para ello hacer clic sobre el boton Inicio mse despliega un menu como el de

la parte izquierda de la imagen inferior, y al colocar el cursor sobre Todos los programas,
aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador como vemos en la
parte derecha imagen inferior, buscar Microsoft Office Word 2003 y hacer clic sobre él con el
boton derecho del ratén y seleccionar la opcion Enviar a, y en la ventana que se abrira elegir
Escritorio (crear acceso directo).

—
9 QUGG

&

Internet
Internet Explorer

Microsoft Word

Screenseize

= [€] &

*| Dutlook Express

&

Liberador de espacio en
disco

t

L _' | MiewletBuilder

\

_‘J Mis documentos

j} Mis imagenes

.::LgMi PC

‘-»J Mis sitios de red
.i:

Bﬁ‘ Panel de cantral
a Coneckar a b
)

.r:j Impresoras v Faxes

@) Ayvuda v soporke béchico

ﬁ‘) Buscar

Todos los programas [> Q:?Ejecutar...

== El[S] [ el

Microsoft OFfice Access 2003
Microsoft OFfice InfoPath 2003
Microsoft OFfice Outlook 2003
Microsoft Office PowerPoint 2003
Microsoft Office Publisher 2003
Microsoft OFfice Word 2003

. I Cerrar sesion E Apagar equipo

B ¢ NG R AR TEE

Fsto hara aile anarezca un icono L2

con el nomhre "Microsoft Word(2)" aule nos nermite
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arrancar Word desde el escritorio.

Este icono es un acceso directo que permite arrancar Word2003 desde el lugar en el que se
encuentre. Segun donde coloquemos este acceso directo arrancaremos word2003 desde un
lugar o desde otro, como vamos a ver a continuacion.

Arrancar word2003 desde la barra de tareas
de Windows

Si queremos que aparezca un icono para arrancar Word desde la barra de tareas, basta con repetir los paso
aparezca el nuevo acceso directo en el escritorio con el nombre "Microsoft Word(2)" y entonces arrastrar el icc
tareas.

t :_]]” ’ S E e .8 g 3 aulaclic. Curs...

| BUIECIE
Arrancar word2003 é:f'
desde el primer nivel

del botdn Inicio

Documentol -... || @ 0... Jcreenaed.. .

Internet __J Mis documentos
Internet Explorer

Para que aparezca un
icono para arrancar Word
desde el primer nivel del
botén Inicio, como vemos en
la imagen, basta hacer clic
sobre el botén Inicio

NICIC
mcolocar el

cursor sobre Todos los
programas, aparece otra lista
con los programas que hay
instalados en tu ordenador, f-.
buscar Microsoft Office ), WiewletBuilder
Word 2003 y hacer clic sobre \ .
él con el bgtén derecho del @) FALEA $iSERILE e oI
raton y seleccionar la opcion 7

Anclar al menu inicio. e") ElEngy

:‘:'} Mis imagenes

.:-b;_gMi PC

‘:u] Mis sitios de red
i

| Dutlook Express
B? Panel de contral

Liberador de espacio en
disco

Microsoft Word

ScreenSeize

) [€] @

¢ €

_:' .n:j Impresoras v Faxes

\

Todos los programas [> Q Ejecutar...

‘_'] CErrar sesian E Apagar equipo
il  OUFEEIRE S TEE

Arrancar Word2003 automaticamente al
encender el ordenador

Si queremos que cada vez que encendamos el ordenador también se arranque Word hay
aile renetir Inos nasns anteriores nara crear 1In acceso directo nero ahora este acceso directo
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debemos arrastrarlo a la carpeta Inicio, para ello abriremos el Explorador de Windows y:

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

- Para Windows XP la carpeta esta en C:\Documents and Settings\usuario-xxx\Menu
Inicio\Programasl\Inicio

Arrancar Word2003 desde un documento
Word situado en el escritorio

Si al guardar un documento elegimos la carpeta Escritorio en la ventana Guardar como,
crearemos un acceso directo al documento Word que quedara situado en el escritorio. Al hacer
doble clic en este icono se arrancara Word a la vez que se abrira ese documento.

Arrancar Word2003 desde un documento de la lista
del Explorador de Windows

Si abrimos el Explorador de Windows y hacemos doble clic en un documento Word se
arrancara word2003, a la vez que se abrira ese documento.

Avanzado. Menus inteligentes.

¢, Cémo funcionan?

Ahora los menus tienen un comportamiento "inteligente" ya que se adaptan al uso de cada
usuario.
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Inszerkar | Formato  Herramientas | Insertar | Formato  Herramienkas

Salka... Salko...

Inicialmente, cuando Ref _ " o
abrimOS Word2003 |OS Ererencla » Umeros e paging. ..
menus contienen sélo los Imagen b Fecha v hara...
comandos mas utilizados, R
en lugar de contener todos Mapeadar... chl :
los comandos. W Hipervinculo...  Al+CErHE Campo. ..

De esta forma los menus ¥ Simbola. ..

son mas simples, como :
Comenktario

vemos en esta rimera
P Insetkar | Formako  Herramienkas

imagen, para el menu Referencia 3
Insertar. Sala... =
] Componente Web, .,
Ref i b
Para acceder al resto de los e Imagen »
comandos hay que pulsar el Imagen b z
altimo botén el
Ao Cuadro de bexko
¥ y . Cuadro de texto
obtendremos el  menu HEEE e o b
completo que se muestra en | f& | Hipervincula,..  Al+CEHK ;
la imagen de la derecha, y Objeto...
observar como ]os Marcadar, ..
comandos que no aparecian .
antes estan en un color mas 2| Hipervinculo...  Alt+CEri+K
claro.

Si en este menu pulsamos
en un comando, por ejemplo
"Cuadro de texto", la
siguiente vez que abramos
el menu Insertar aparecera
de la forma que vemos en la
tercera imagen, con el
comando "Cuadro de texto"
incorporado.

Es decir, al utilizar un
comando que no esta en el
menu inicial, este comando
se incorpora a partir de ese
momento al menu.
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Este  comportamiento
pretende facilitar el uso de
los menus despegables,
ya que sélo aparecen los
comandos de uso general
mas frecuentes y los
comandos que va
utilizando cada usuario, en
lugar de una larga lista con
muchos comandos que no
utiizamos casi nunca.

No obstante, si decides
que te resulta mas
comodo que los menus
se muestren siempre
completos, mostrando
todos los comandos. No
tienes mas que ir al menu
Herramientas,

Personalizar, y en la
ficha, Opciones y se
abrira la siguiente pantalla
en la que debes activar la
casilla Mostrar siempre
los menus completos.

En esta misma pantalla, si
optas por el
comportamiento

"inteligente" de los menus
también puedes activar la
casilla Mostrar menus
completos transcurridos
unos segundos, para que
se despliegue el menu
completo sin tener que
pulsar el ultimo botén.

¥

28 /28

Personalizar

Barras de herramientas | Comandos %Qpci::nnesé

Menus v barras personalizadas
| Las barras Formato v Estandar comparten una Fila
| Mastrar siempre los memis completos

[+ Mastrar menus completos transcurridos unos segundos

Restablecer mis datos

Otras opciones
[ Iconos grandes
[v Moskrar nombres de fuente usanda la fuente
v Mastrar infarmacidn de pantalla en las barras de herramientas

| Mostrar teclas de método abreviado en la informacidn de pantalla

Animaciones de menud: |{F‘redeterminada por el siskema) j

@ Teclado, ., | CErrar |

Avanzado. Personalizar barras.

Barra de Formato y Estandar

comparten o no una fila

Podemos elegir entre que las barras de Formato y estdndar compartan una sola linea, como

vemos aqui,

RN RENE=RENE- Y

2|2

= | o 100% - 2 Nomal - 12 -| N |[E]

Nz
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0 que cada una ocupe una linea como vemos en esta otra imagen

N EHRSI S AV EE B S 9-

ol 9 100% - @ | o
: A4 Maormal - TmesMewPRoman - 12 - | N & 8§ | '

|- A-

Il tﬂ;
-
Li
Fil
. [&]

La opcidn inicial es que
compartan una fila, no
obstante, si decidimos |’ N

- - A%
cambiarlo , no tenemos | Fersenalizar ?

mas que ir al menu

Herramientas Barras de herramientas | Comandos

Pers_onallzar carp’(ata, Menis v barras personalizadas

Opciones y se abrira la )

siguiente pantalla en la | Las barras Formato v Estandar comparten una Fila

que deberemos desactivar | Moastrar siempre los mends completos

la casilla Las barras de W Mostrar memds completos transcurridos unos segundos

Formato y Estandar

comparten una fila. Restablecer mis datos

. Okbtas opciones
Si las barras de Formato y

Estandar comparten una | Iconos grandes
fila podemos repartir la fila [v Mastrar nombres de fuente usando la fuente
como mas nos guste. Dar v Mostrar informacicn de pantalla en las barras de herramientas

mas espacio a la barra
Estandar o a la de
Formato o el mismo a fnimaciones de mend: |I{F‘redeterminada par el siskema) ﬂ
ambas. Basta colocar el
cursor donde empieza la
barra de Formato vy
cuando tome la forma de

una cruz con puntas de
flecha, arrastrar a derecha [2) Teclado. .. || Cerrar |
o izquierda.

Automaticamente se iran
reajustando los botones.

[ Moskrar beclas de método abreviado en la informacidn de pantalla

Agregar y quitar botones

Para ver los botones que permanecen ocultos por falta de espacio hacer clic en este icono

rE

que esta al final de cada barra.

Se abrird una ventana, como la que vemos en la imagen, con el resto de los botones de la
barra.
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P E 2SS AV s B9 - S G] T 100% x| EdLectura -

i Mormal - TimesMewRoman - 12 - | N & 8§ |§ == 4 . g _@
EE'"1'-"2':'3":4'"5."'5;"?':'3";‘3"'1:3-|-11|£|'@J

I Mostrar botones en una fila
- Agregar o quitar bokones «

Hacer clic en el botén que se quiera utilizar. Al Estilos v formata,..

utilizar un nuevo botdn, este se anade a la parte

s Estilo:
visible de la barra.

Fuente:

Para quitar un botén de la parte visible de la

. Tamario de fuente:
barra mantener pulsada la tecla ALT mientras se

arrastra el boton fuera de la barra. Megrica Chrl+N
. Cursiva ChrIHK
Para quitar o agregar botones de la barra hacer
clic en Agregar o quitar botones y aparecera una Subrayado Chrl+5
lista como la que vemos a continuacién, marcar o alinear ala izquierda 40
desmarcar el botdon que queramos agregar o
quitar de la barra. Centrar ChrT
. flinear ala derecha Chrl4+D
También se pueden agregar botones a las barras .
desde el menu Herramientas, Personalizar Justificar Chrl+]

carpeta, Comandos. Se abrira un cuadro de
dialogo en el que podemos, para cada categoria,
arrastrar los botones a las barras.

Interlineadn
Murmeracidn
Yifietas

La opcidn que aparece en ultimo lugar nos Reducir sangria

permite Restablecer barra de herramientas, y
dejarla como en la instalacion inicial

Aumentar sangria
Bordes
Resaltar

Colar de Fuente

Agrandar fuente Chrl+ =
Encoger fuente Chrl+ =
Superindice Chrl++
Subindice Chrl+=
Idioma

Restablecer barra de herramientas

Ejercicio Paso a Paso. Guardar un documento.

Guardar un
documento
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Sigue estos pasos para guardar el documento que tienes abierto (si has realizado el ejercicio
anterior).

1. Hacer clic en el boton Guardar H, como es la primera vez que guardamos el
documento, se abrira la ventana Guardar como... para que demos un nombre al documento.

También puedes hacer clic en el menu Archivo y elegir Guardar. Y también es equivalente
pulsar la tecla F12. Veras una imagen similar a esta:

-

Guardar como @-\

Guardar en: |J Mis docurnentos j @ 7 * Herramientas *
| yaulaclic
;_é_';l | ,ﬂMis imagenes
Histarial (proyectos

r

L_‘?

Mis documentos

S\

Escritorio

ki

Fawaritos
=
] £ Mambre de archivo: |El dia amanecio triste, doc | | Guardar |
Mis sitios de red  Guardar como tipo: |D-:u:umentu:| de ward (*.dac) ﬂ Cancelar |

2. Normalmente al guardar la primera vez un documento, Word introduce en el recuadro
Nombre del documento, como sugerencia, las primeras palabras del documento (E/ dia
amanecio triste), por si quieres darle ese nombre; si no es asi empieza a escribir el nombre sin
tocar nada, de esa forma se borrara la sugerencia. Si colocas el cursor en el recuadro tendras
que borrar tu la sugerencia.

Escribe el nombre con el que quieres guardar el documento, por ejemplo, Deslumbrado, en
el campo o recuadro Nombre del documento.

3. De momento no vamos a cambiar nada mas, en el tema tema 3 veremos todo lo demas.
Fijate lo que pone en el recuadro Guardar en, normalmente pondra Mis documentos, y es en
esa carpeta donde se guardara el documento.

4. Haz clic en el boton Guardar. Observa como ahora ya aparece en la barra del titulo (en la
cabecera del documento) el nombre que le has dado al documento.

Ahora ya puedes cerrar el documento.
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Cerrar un documento
Cuando se acaba de trabajar con un documento hay que cerrarlo, asi desaparece de la
pantalla de Word, y liberamos la memoria del ordenador.
Realiza el paso siguiente para cerrar el documento que tienes abierto.
1. Hacer clic en el menu Archivo y elegir Cerrar.
Otra forma de cerrar es hacer clic en la X que hay en la parte superior derecha de la pantalla

( debajo del botdn )

Si quieres cerrar el documento y ademas salir de Word puedes elegir directamente el

comando Salir, o hacer clic en el botén de la parte superior derecha de la pantalla .

"

Si al intentar cerrar un | Microsoft Word
documento, Word detecta que ha
sido modificado desde la ultima
vez que se guardd te mostrara 3 iDesea guardar los cambios efectuados en DocumentoZ?
una ventana de advertencia
como la que ves aqui para que Si | Mo Cancelar |
elijas entre cerrar sin guardar los
cambios o guardando los cambios.

Ejercicios. Elementos de Word2003.

1.-Distintas formas de arrancar Word2003.

Se puede arrancar Word2003 de diferentes formas, como hemos explicado en esta unidad
1, ahora intenta hacerlo tu mismo.

2.- Ayuda de Word.
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Intenta utilizar la Ayuda de Word para buscar informacion sobre "como guardar el
documento”. Prueba a utilizar estos tres métodos, asi podras ver cual te resulta mas efectivo.

a) Utilizando la tecla F1.

b) Utilizando el ayudante de Office.

Si no tienes muy claro las operaciones a realizar, Aqui te ayudamos.

Edicion basica

Aprenderemos o 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

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.

Por otra 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.

Tanto en un caso como en otro sera interesante conocer todas las formas que existen para
desplazarse por el documento, y asi poder elegir la mas utii en cada momento.

Recordar que el elemento que define la posicion dentro de un documento Word es el punto de

insercién || que es una linea vertical parpadeante y nos indica dénde se va a escribir la
proxima letra que tecleemos.

@ Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:

Con el ratén. Desplazar el cursor del ratén hasta el punto elegido y hacer clic, el punto de
insercion se colocara en ese lugar.

Con las teclas de direccion.

Las teclas izquierda/derecha desplazan el punto de insercidn una posicion a la
izauierda/derecha. v las teclas arriba/abaio desnlazan el nunto de insercion una linea
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arriba/abajo. La tecla Fin nos lleva al final de la linea y la tecla Inicio al principio de la linea.

Combinacién de teclas.

Para Presione las
desplazarse teclas
Una palabra a la Crtl + flecha

izquierda izquierda
Una palabra a la Crtl + flecha
derecha derecha
Un parrafo arriba Crtl + flecha
arriba
Un parrafo abajo Crtl + fl_echa
abajo

@ Desplazamientos a lo largo de todo el documento:

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

Combinacion de teclas.

Para desplazarse Pretselglr; es 5
Una pagina .
adelante Crtl + AvPag.
|Una pagina atras | Crtl + RePag.
Al principio del Crtl + Inicio
documento
Al final del Crtl + Fin
documento

Nota:En los teclados en ingles las teclas tienen otros nombres: Inicio=Home, Fin=End, AvPag=Pup, RePag=Pdn
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@ Mediante las Barras de desplazamiento. —_—

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del documento de
forma grafica. La longitud de barra de desplazamiento vertical representa la longitud
del documento y el cuadrado pequefio que hay en su interior representa la posicion
actual del punto de insercion. Podemos desplazarnos de las siguientes formas:

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

- Arrastrando el cuadro nos desplazaremos proporcionalmente a la posicion en la que
lo movamos, por ejemplo, en un documento de 20 paginas si arrastramos el cuadro hacia
la mitad de la barra nos colocaremos en la pagina 10 aproximadamente.

- Mediante las flechas. Si hacemos clic en la fecha 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 rapida hasta que la soltemos.

- Mediante objetos de buisqueda. Las dobles flechas de la parte inferior de la barra de
desplazamiento nos permiten desplazarnos de acuerdo con el objeto que hayamos
seleccionado, este objeto por defecto es la pagina, de forma que al hacer clic en la doble

¥

flecha * superior/inferior ¥ nos desplazaremos una pagina arriba/abajo.

“oomlg

Haciendo clic en el botdn central del circulo @ podemos cambiar el objeto pagina por
otros, como por ejemplo, notas al pie, comentarios, palabras, etc.

@Mapa del documento. En el menu Ver 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 a la parte del documento que contiene dicha linea.

@ Las barras 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 hacia la derecha y hacia la izquierda. Se utilizan menos porque es menos
frecuente que el documento sea mas ancho de lo que cabe en una pantalla.

Puedes ver como desplazarse con mas detalle aqui, asi como también como utilizar un

raton con rueda (IntelliMouse).

Basico. Desplazarse.

Desbplazarse por un
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documento

El punto de insercién nos indica el lugar exacto del documento en el que nos encontramos.
Podemos mover el punto de insercion mediante las teclas de direccién a lo largo del texto que
tenemos visible en la pantalla.

@Si movemos el punto de insercién hasta la Gltima linea y pulsamos la tecla con la flecha
ABAJO veremos como todo el documento se desplaza una linea hacia arriba para que
podamos ver la siguiente linea. Si mantenemos pulsada la tecla ABAJO veremos como el
documento se desplaza rapidamente.

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

@ Observar la diferencia entre avanzar una pantalla y avanzar una pagina. El tamafio de la
pagina lo fijamos en Configurar pagina del menu Archivo. Y el tamafio de la pantalla se puede
variar facilmente y normalmente esta en funcion del tamafo del monitor. Cuando estamos
viendo en la pantalla un documento Word solo podemos ver lo que cabe en una pantalla.

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

Ratén con rueda.
(IntelliMouse)

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

@ Para desplazarse hacia arriba o hacia abajo, girar la rueda hacia arriba o hacia abajo.

@ Para desplazarse de forma rapida, mantener presionado el botén de la rueda y arrastrar el
ratén hacia arriba/abajo, segun la velocidad de arrastre el texto se movera mas o menos
rapidamente.

@ Para desplazarse automaticamente hacer clic en el botén de la rueda, mover un poco el
ratén y el texto comenzara a avanzar lentamente, sin tener que seguir moviendo el ratén. Para
detener el movimiento volver a hacer clic en el boton de la rueda.

@ Para hacer zoom sobre el texto y que aumente o disminuya el tamafio de los caracteres,

mantener presionada la tecla Ctrl mientras se gira la rueda, hacia adelante para hacer el texto
mas grande y hacia atras para hacerlo mas pequefio.

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 noralie esta en video inverso. es decir. el fondo nearo v
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los caracteres en blanco. Se puede seleccionar con el raton y con el teclado.

seleccionar métodos:

@Raton. Para mediante ratén hay dos

Arrastrando. Colocar el cursor al principio de la seleccién, presionar el boton izquierdo vy, sin
soltar el boton, mover el cursor hasta el final de la seleccién. Observaremos cémo lo
seleccionado aparece en video inverso.

Haciendo clic y doble clic. Colocar el cursor en una palabra y hacer doble clic, la palabra
completa quedara seleccionada. Colocar el cursor justo al inicio de la linea, veremos que el

cursor cambia de forma y se convierte en una flecha ﬂ hacer clic y la linea completa
quedara seleccionada; si hacemos doble clic, el parrafo completo quedara seleccionado.

- Para seleccionar un grafico o una imagen basta con hacer clic encima, el grafico quedara

enmarcado recuadro negro.

@Teclado

por un

Para seleccionar

| Presione las teclas |

Un caracter a la

Mayus. + flecha

derecha derecha

Un caracter ala Mayus. + flecha

izquierda izquierda

Palabra a la derecha Ctrl + Mayus.+ flecha
derecha

Palabra a la izquierda

Ctrl + Mayus.+ flecha
izquierda

Hasta el final de la
linea.

Mayus. + Fin

Hasta el principio de la
linea.

Mayus. + Inicio

Una linea abajo

Mayus. + flecha
abajo

Una linea arriba

Mayus. + flecha
arriba

Hasta el final del
parrafo

Ctrl + Mayus. +
flecha abajo

Hasta el principio del
parrafo

Ctrl + Mayus. +
flecha arriba

|Una pantalla abajo

| Mayus. + AvPag

|Una pantalla arriba

| Mayus. + RePag

Hasta el final del
documento

Ctri+E
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Eliminar

Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con presionar la tecla Supr, otra forma de
borrar sin seleccionar previamente es utilizando las teclas, como se indica en la siguiente tabla:

H Para borrar HH Presione las teclas H
Un caracter a la Retroceso
izquierda (BackSpace)

.U na_palabra ala Ctrl + Retroceso
izquierda

Un caracter a la Supr
derecha P

Una palabra a la Ctrl + Supr

derecha

TRUCO: Para borrar una palabra errénea basta con hacer doble clic sobre ella para
seleccionarla y pulsar la primera letra de la palabra correcta, automéaticamente se borrara la
palabra seleccionada y podremos seguir escribiendo en su lugar la palabra correcta.

Deshacer y rehacer

Afortunadamente Word nos permite corregir los 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 llevemos las manos a la cabeza lamentando el error. Con un solo clic
podemos deshacer la accion erronea y recuperar el parrafo. Veamos como deshacer acciones:

PLa ultima accion realizada.

Para deshacer la ultima accion realizada, pulsar el icono deshacer, ' B |de la barra de
herramientas.

También podemos deshacer desde el menu Edicion, Deshacer escritura.

Otra forma mas de deshacer es pulsar CTRL + Z.

- . . . = = == LY - -
@ Las ultimas acciones realizadas. Dzl A el 0% i i Hormal
Escritura "a"

Si hacemos clic en el triangulo que hay a  |Estritura | . . . -
Escritura "ia del pobre es mas rica que la ignorancia del rico

) .| Escritura "La sabidur”
Escritura "jkajkjakjka"
Deshacer 1 accian

la derecha del icono deshacer,
aparecera una lista con ultimas acciones
para deshacer, colocando el cursor en esa

lista podremos deshacer varias acciones a
la vez. Por ejemplo, al colocar el cursor en
la tercera linea de la lista desharemos tres
acciones.
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La lista nos indica de forma abreviada
cuales son las diferentes acciones que
podemos deshacer, por ejemplo, Escritura
" colocando el " nos dice que podemos
deshacer la escritura de la frase que
empieza por ",colocando el "

@ Rehacer.

Utilizando el icono Rehacer, de Ig misma [eu .|| 73 ] == | G] 9 100% - | GHLectura

forma, podemos rehacer las acciones que -
: : Escritura “a

acabamos de deshacer. Por ejemplo, si

ponemos en cursiva un parrafo y

deshacemos la accién porque pensamos

que no queda bien en cursiva pero al cabo de un momento pensamos que si queda mejor en

cursiva podemos rehacer la accion y volver a dejarlo en cursiva.

Fehacer 1 accidn

Copiar, cortar y
pegar
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 para llevarlo a otro lugar.
Se pueden utilizar varios métodos.

@ Mediante el ratén y los iconos del menu de herramientas:

Seleccionar el elemento ( caracter, palabra, parrafo,..) a copiar o cortar, hacer clic en el

: . B 4 . ;

icono copiar o cortar, o , e colocar el cursor en el punto de destino y hacer clic en el
icono pegar. ﬁ
@ Mediante menu:

Seleccionar el elemento a copiar o cortar, ir al menu Edicion, elegir la opcién copiar o cortar.
Colocar el cursor en el punto de destino, y elegir pegar del menu edicion.

@ Mediante ratén:

Vamos a ver varios métodos:
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1) Normal. Seleccionar con doble clic, presionar el | & Cortar
botén dere_cho, elegir. _copiar o cortar, en el menu 24 Copiar
contextual ir a la posicién donde vamos a copiar o |
pegar, presionar botdn derecho y elegir pegar. 2 Pegar

A | Fuente...
=N | Pérrafo..,

= | Mumeracian v wirietas. ..

Hipervinculo. ..

w
;_i Buscar...
Sinanimos 3

dg Traducir

Seleccionar texto con Formato similar

2) Répido. Seleccionar con doble clic, presionar el botén derecho, | & Maver agui
cuando aparezca un pequefio cuadrado debajo del cursor, sin soltar, 28 Copiar aqui
ir a la posicién donde vamos a copiar, soltar el boton y aparecera un =
menu: elegir la opcidn copiar aqui. Crear vinoulo aqui
Cancelar

@Solo con el teclado:. Primero, seleccionar el texto: con MAY + flechas, seleccionamos
letras, (con MAY + Ctrl + flechas, seleccionamos palabras).

Segundo, copiar con Ctrl + C. Y por ultimo, ir a la posicion donde vamos a pegar, pulsar Ctrl +
V.

Es aconsejable practicar todos los métodos y elegir el que nos sea mas cémodo. Tener en
cuenta que el método Soélo con el teclado, no requiere coger el ratén y, aunque parece
engorroso, para las personas que teclean rapido, puede ser muy eficaz.

Cuando copiamos o cortamos, Word2003 se lo guarda en el portapapeles, de esta forma
disponemos de las ultimas 24 "cosas" que hemos copiado y en cualquier momento podemos
volver a co?iar una de ellas. Si quieres ver mas sobre el manejo del portapapeles, puedes

verlo aqui.

@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso Copiar y
pegar

Avanzado. El Portapapeles.

El portapapeles
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En el portapapeles, Word2003 se va guardando lo que copiamos o cortamos.

Cada vez que usamos Copiar, Cortar y Pegar estamos usando el portapapeles, aunque no
seamos conscientes de ello; es el funcionamiento automatico del portapapeles. Al copiar se
almacena un elemento en el portapapeles y al pegar se pega el ultimo elemento que se copid.

Pero el portapapeles también se puede manejar manualmente y obtener mayor provecho de
sus posibilidades. Las ventajas de uso manual del portapapeles se deben a la caracteristica de
copiado selectivo de los elementos del portapapeles, 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.

¢,Como se usa?

Edicion | ¥er Insertar  Eormato

El portapapeles esta siempre activo pero no tiene mucho Mo se puede deshacer  Chrl+Z
sentido verlo en pantalla cuando sé6lo queremos pegar o &

. - . - Mo se puede repetir Chrl+
copiar el ultimo elemento. Por esto, so6lo aparecera

automaticamente en la pantalla al utilizar dos veces el 1 Cortar Chrl+

comando Copiar o Cortar.

Copiar Chrl+iC

También podemos hacerlo visible en cualquier momento _qi a e

activando la barra de herramientas Portapapeles, para |- "ftaRapeies e L. .

ello ir al menu Edicién, Portapapeles de Office, segin se  |[#, Pegar Chrl+y

ve en la figura. ;
Peqgado especial. ..

Peqgar como hipervinoulo
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Portapapeles 2 de 24 -
© 0|

[qﬂ Pegar todo ] [.j; Eorrar bodo
Hana clic en el elemento que desea

El portapapeles se muestra en el panel de tareas como
puedes ver en esta imagen.

En la parte superior nos dice cuantos elementos

contiene de los 24 que caben como maximo. pegar:

Luego tenemos dos botones para Pegar todo y Borrar | ] La sabiduria del pabre es
todo. A continuacion aparecen los elementos que hay en més tica que |a ignarancia
el portapapeles, cada elemento tiene un icono delante que del rico

nos informa de su origen como veremos mas adelante.

A continuacién vamos a ver la forma de copiar y pegar 21 comunies
con el portapapeles, asi como vaciarlo. [

Anadir elementos al portapapeles

Basta con utilizar uno de los comandos Copiar o Cortar. Podemos afiadir elementos en
Word2003 o en otros programas de Office, e incluso en cualquier otro programa que tenga la
funcion Copiar y Pegar (que son la mayoria), para ello basta con ir al programa del que
deseamos copiar y hacer Copiar, al volver a Word2003 observaremos que se ha afiadido un
nuevo elemento.

Pegar
La principal funcién del portapapeles es pegar los elementos que contiene en el documento.
Podemos copiar un elemento concreto haciendo clic sobre él, o copiar todos los elementos
pinchando en el icono Pegar todo. Si utilizamos el icono Pegar de la barra estandar o la

combinacion de teclas CTRL + V, se pegara el ultimo elemento del portapapeles.

Vaciarlo

_ 2] comunes/
. . 5% Borrar toda .
Pinchar en el icono Borrar todo y se borraran

b
todos los elementos. Si queremos borrar un solo elemento,
colocar el cursor sobre dicho elemento y aparecera un pequefio
triangulo negro, al hacer clic sobre él apareceran las opciones 54 Pegar
Pegar y Eliminar ( como puedes ver en esta imagen) para o
borrar el elemento seleccionar Eliminar. K| Elinar
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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 anadimos un elemento que pasara a ser el ultimo de la pila, y
cuando hacemos Pegar sacamos de la pila el dltimo que se apild.
Si queremos afiadir mas elementos cuando esta llena, deberemos eliminar el primero de la
pila. Cuando hagamos Copiar la veintitresava vez Word2003 nos preguntard si queremos
borrar lo que copiamos en primer lugar.
Lo que diferencia al 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, s6lo se pega en el
documento.

En la barra de titulo nos indica cuantos elementos hay en el portapapeles (por ejemplo: 3 de
24).

Diferencias entre el portapapeles de Office y el de Windows.

El portapapeles de Windows es una cosa y el portapapeles de Office es otra cosa distinta. Sin
embargo estan estrechamente relacionados, cuando copiamos en el de Office, también se
copia en el de Windows y cada vez que copiamos en el de Windows se afiade un elemento al
de Office.
Por esto el portapapeles de Office se puede utilizar en cualquier aplicacion que tenga la
funcion Copiar y pegar, y no solo en las aplicaciones de Office. Aunque el portapapeles de
Office solo se puede utilizar para pegar en las aplicaciones Office. Para pegar en otras
aplicaciones hay que usar el portapapeles de Windows. También hay que tener en cuenta
que al hacer Borrar todo en el de Office también se borra el de Windows.

Mas cosas

1.- Se puede distinguir el origen de los elementos que hay en el portapapeles porque tienen
diferentes iconos, los elementos copiados desde Word2003 tienen un icono con una letra W,
los elementos de otros programas no la tienen.

2.- Si no te gusta que el portapapeles aparezca de forma automatica al hacer dos veces
clic en Copiar, puedes ir a Opciones y desmarcar la casilla Mostrar automaticamente el
portapapeles de Office. Para hacerlo visible en cualquier momento puedes activarlo desde el
menu Ver, Barra de herramientas, Portapapeles.

Ejercicio Paso a Paso. Copiar y Pegar

Utilizar Copiar y Pegar

Vamos a utilizar los comandos Copiar y Pegar para escribir un texto intentando escribir lo
menos posible.

Este es el texto que tienes que escribir:
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"El dia 30 de diciembre de 1997, 2.500 tornillos a Alzira (Valencia)
El dia 23 de julio de 1997, 1.350 tuercas a Gandia (Valencia)"

1. Empieza por escribir la primera frase "El dia 30 de diciembre de 1997, 2.500 tornillos a
Alzira (Valencia)"

2. Ahora debes tener el punto de insercion al final de la frase, para seleccionar toda la frase,
pulsa la tecla Mayusculas y luego la tecla Inicio<, toda la frase debe quedar seleccionada.

3. Para copiarla al cortapapeles pulsa Ctrl + C.

4. Para dejar de seleccionar la frase pulsa la tecla flecha derecha o la tecla Fin. j Cuidado !
No pulses una tecla con una letra porque se borraria lo que tienes seleccionado.

5. Para ir a la siguiente linea pulsa la tecla Enter.
6. Para pegar lo que tenemos en el portapapeles pulsa Ctrl + V.

7. Ahora vamos a modificar lo que acabamos de copiar para que quede como queremos.
Primero colocamos el punto de insercion delante del numero 3. Para ello podemos hacer clic
con el ratéon o mover el punto de insercion con las teclas de direccion.

8. Escribimos el niumero dos y borramos el numero cero, asi tendremos el 23.

9. Vamos a cambiar la palabra diciembre por julio. Para ello hacemos doble clic en la
palabra diciembre para seleccionarla, y sin tocar otra tecla, al pulsar la letra "|" se borrara la
palabra diciembre y se escribira la letra "j". Acaba de escribir "julio"

10. Para borrar el resto de la frase que no nos interesa, movemos el punto de insercion
hasta el principio de 2.500 y pulsamos cuatro veces seguidas Mayusculas + Crtl + Flecha
derecha, asi seleccionamos una palabra cada vez, hasta tener seleccionadas las cuatro
palabras "2.500 tornillos a Alzira" , para borrarlas basta con empezar a escribir el resto de la
frase 1.350 tuercas a Gandia.

Ya hemos acabado.
Aunque ahora te parezca un poco engorroso cuando domines estas técnicas copiaras y
pegaras muy deprisa.

Si quieres puedes repetir el ejercicio utilizando los iconos Copiar = y Pegar kel y el
ratén; en lugar de combinaciones de teclas para copiar, pegar y seleccionar el texto.

Opciones de
pegado

Cada vez que pegamos se copia el texto tal y como lo & -
copiamos, con el formato que tenia. Por ejemplo, si Consarvar Formato de origen
copiamos algo que estaba en estilo negrita y tamarno 18, B
al pegar se pegara también en negrita y tamafio 18. Sin
embargo, en ocasiones puede interesarnos que no se
copie el formato ya que desentonaria en el lugar donde
lo vamos a copiar. Para solucionar esto existen las
Opciones de pegado.

Hacer coincidir formato de destino

Conservar solo bexto

I:E.."“-"‘-'

aplicar estilo o formata, .,

5 CAmo se 11san estas oncinones? Cada vez alle heaamons anarece 1in beatleno icono Peaar
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Fe al lado de la palabra que acabamos de pegar. Si hacemos clic en ese icono se despliega
una lista con las opciones que puedes ver en esta imagen.

@ Conservar formato de origen. Es la opcién por defecto, pega tal y como se copid.

@ Hacer coincidir formato de destino. Hace que lo que se pega tome el formato del lugar
donde se pega. Por por ejemplo, si estamos pegando en medio de un texto que esta en estilo
cursiva, lo que pegemos pasara también a tener estilo cursiva.

@Conservar sélo texto. Hace que lo que se pega quede sin el formato original. Por
ejemplo, si lo que pegamos estaba en estilo negrita, quedara pegado en estilo normal.

@ Aplicar estilo o formato... Hace que se abra el panel de Estilos y formatos, para que
podamos aplicarle un estilo o formato a lo que acabamos de pegar.

Buscar

Buscar y reemplazar
Buscar l Reemplazar ] Ira ]
Buscar: |zapatal -]

| Resaltar todos los elementos encontrados en:

J Mas ¥ || Buscar siguiente Cancelar

Mediante el comando Buscar podemos buscar texto en el documento.
Podemos ejecutarlo desde el menu Edicién, Buscar o con la combinacion de teclas Ctrl + B.

Si antes de llamar a este comando, seleccionamos la palabra o frase a buscar, esta aparecera en
el campo Buscar, si no lo hacemos tendremos que teclearla. Pulsar el boton Buscar siguiente y
cuando Word encuentre la palabra, nos llevara 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 al final del documento aparecera un mensaje indicandolo y preguntado si
queremos seguir buscando desde el principio del documento.

Si necesitamos refinar nuestra busqueda tenemos mas opciones disponibles con el botén

Mas, puedes verlas aqui.

Buscary
reemplazar

Si auleremons reemnlazar 11na nalahra nor otra tenemons el comando Buscar v reemnlazar
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Buscar y reemplazar

Buscar  Reemplazar l Ira ]

Buscar: |zapatn:| b

Reemplazar con: |zapatilla -
[Mas ¥ Reemplazar Reemplazar todos || Buscar siguiente Cancelar |

Podemos ejecutarlo desde el menu Edicion, Reemplazar o con la combinacion de teclas Ctrl + L.

En el 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 una de las tres acciones que nos permiten los tres botones disponibles:

-Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar
-Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia.

-Reemplazar todas. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre automaticamente, sin
preguntar cada vez. Al acabar nos informa del nimero de ocurrencias que ha reemplazado.

Nota: Después de realizar una busqueda, las doble flechas de la barra de desplazamiento vertical,
que normalmente tienen la funcién de avanzar y retroceder una pagina y son de color negro,
cambian a color azul y al pulsarlas se repite la busqueda. Para activar otra vez su funcion habitual
(avanzar pagina) abrir Buscar y en la ficha Ir a, y elegir Pagina.

Avanzado. Buscar y reemplazar.

Buscar
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.Buscar y reemplazar

Buscar lReempIa;arl Ira ]

Buscar: |zapat|:| ﬂ

[ Resaltar todos los elementos encontrados en:

| J Menos % || Buscar siguiente Cancelar

Cpriones de blisqueda
Buscar: m
[ Caoincidic mayisculas v mindsculas
[ Sélo palabras completas
[ Usar caracteres comodin
[ Suena como
[ Todas las farmas de la palabra
Buscar

Eaormato - Especial =

Cuando pulsamos en el boton Mas aparecen las siguiente  opciones:
a) Buscar: Permite buscar en todo el documento, hacia delante o hacia atras.
b) Podemos hacer que la busqueda diferencie o no entre mayusculas y minusculas.

¢) También se puede especificar que busque texto que contenga la palabra buscada o que busque
exactamente la palabra completa.

d) Para ver qué simbolos se pueden usar como comodin, activar esa casilla y hacer clic en
el boton Especial. Por ejemplo, el comodin ? sustituye a cualquier caracter; el comodin *
sustituye a cualquier conjunto de caracteres, etc.

e) Si queremos que también intervengan caracteristicas de formato en la busqueda
utilizaremos el botéon Formato. Por ejemplo, podemos buscar una palabra sélo cuando esté en
negrita.

f) Con el boton Especial, podemos buscar, por ejemplo, marcas de parrafo, de tabulacién, etc.
es Util para busquedas avanzadas

Reemplazar
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Buscar y reemplazar

Buscar Reemplagarl Ira ]

Buscar: |zapat|:|
Reemplazar con: |2apatilla
Menos % | Reemplazar Reemplazar todos || Buscar siguiente Cancelar

Cpriones de blisqueda

Buscar; Todao -

I Coincidic rmayisculas v mindsoulas
| 5dlo palabras completas

| ilsar caracteres comoding

| Suena como
I Todas las Farmas de la palabra

Reemplazar

Eaormato - Especial =

De forma similar se comporta la ficha de Reemplazar. Salvo que hay que especificar la palabra

que va a reemplazar la la palabra buscada.

Distintas formas de ver un
documento

L . . . . Wer | Insertar  Formakto  Herramien
Con los botones de presentacion en la esquina inferior = = = =

izquierda, @E 2 =8l en el menu Ver, podemos ; A
visualizar de distinta forma un mismo documento. | EJI Disefio Web
. LJ Diserio de impresidn
@Normal. En esta vista se pueden aplicar formatos y

realizar la mayoria de las tareas habituales. Es la vista ..LI! Disefio de lectura
predeterminada. En esta vista no se ven los graficos ni los

r ) .Z|| Esguema
encabezados y pies de pagina.

@Disefio Web. Se utiliza para ver el aspecto de un
documento Web tal y como si se estuviera viendo en
Internet con un navegador como Explorer o Netscape.

@Disefio de impresion. Esta vista permite visualizar la
pagina tal y como se imprimira, con graficos, imagenes,
encabezados y pies de pagina, etc.

@ Disefio de lectura . En esta vista desaparecen todas las barras, reglas, etc. y el documento

se visualiza en dos paginas por pantalla en forma de libro. Ademas de esto se modifican las
harras de hotones v se anade 11na nara desnlazarnnos mas comodamente nor el dociimento.
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g2 22 Botones anterior pagina y siguiente pagina respectivamente.

@ Esquema. 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 trabajar y examinar la estructura del
documento. Se puede ver el documento en diferentes niveles, es util para documentos largos
que estén bien estructurados.

Para sacar utilidad a esta vista hay que utilizar la caracteristica Nivel de esquema, que
consiste en asignar a los titulos de cada tema, capitulo, apartados,... de nuestro documento un
nivel jerarquico. Se puede hacer de dos formas: la mas comoda es utilizar un estilo predefinido
( Titulo 1, Titulo2, ...) cada vez que escribamos un titulo en nuestro documento, y la otra forma
es asignar el nivel manualmente en el menu Formato, Parrafo, Nivel de esquema.

Ver varios documentos a la vez

El menu Ventana es util cuando tenemos varios
documentos abiertos. En la parte inferior nos muestra
una lista con todos los documentos que tenemos
abiertos. Basta hacer clic en un elemento de la lista
para que este pase a ser el documento activo, esto
mismo también se puede conseguir con la tecla
Tabulacion o haciendo clic en el icono de la barra de | ¥&okana | £
tareas de W|ndOWS Mueva venkana

El mend Ventana también permite ver varios Organizar tods

documentos a la vez, cada uno ocupando una zona de Comparar en paralelo con DocumentoZ
la pantalla, Asi como ver un mismo documento en dos i
ventanas independientes. l Dividir

1 Dacumentol

@ Organizar todo, si abrimos dos, o mas documentos
2 Documentoz

y utilizamos este comando, veremos como aparecen
dos o0 mas 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 mas
oscuro. Para hacer que una ventana se convierta en la
ventana activa basta con hacer clic dentro del area de
la ventana.

Podemos variar el tamafio y la forma de cada ventana a nuestro gusto. Basta con situar el cursor
en las esquinas de las ventanas y, cuando éste cambie de forma, arrastrarlo a la posicion elegida.
A continuacibn se muestran una forma de organizar las ventanas en horizontal.
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¥ pocumento1 - Microsoft Word Q@]

! archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Wentana ¢

" MW TS NN ARt A 0 Wi BN I OEC I - RV
=]

EE'I'I'I'2'I'3'I'4'I'5'I'E'I'?'I'B'I"B'I'1EI'I'11'I'12'I'13'I'14'§A§

La campanilla de la puerta se puso a repicar cuando Julia entr6 en la tien' ™
de antigiiedades. Bastaron unos pasos por el interior para que se viera
envuelta en una sensacion acogedora, de paz familiar.

Sus primeros recuerdos se confundian con aquella suave luz dorada entu
muebles de época, tallas y columnas barrocas, pesados bargueiios de nogo
marfiles. tapices, porcelanas v cuadros de oscura patina, desde los que ¥

]z 2 = @< [*]
;DlQUJar*- |.ﬁ.utDFDrmas'\ \DGJﬂtnulﬂrﬂl&'g'&'E:Ea e
Pag. 1 Sec, 1 11 A& 4,Zcm  Lin. 4 Col 1 RE T OE  Espariol (Es 1
MY D OCUMETITOZ = MICTOSOTTNOTT e e e T RO g

! archivo  Edicion  Mer Insertar Formato  Herramientas  Tabla  Yentana 2
R MR NEN QPR e ey Wee NN e I SR I - FRCIEY
—

EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-l-s-l-?-l-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-l 14,,

Sentia todo el cuerpo en tensién, concentrado y atento, a la defensiva. M-~
a Feijoo, que ya no se mostraba compasivo ni bonachén. Todo era cuesti
de tacticas, se dijo. Intentando ser ecuanime, decidio que tampncn el ™
inspector tenia razones para mostrase considerado. No era sino un polici .
torpe v vulgar como cualquier otro, que hacia su trabajo. A fin de cuenta
medito m1enh ag intentaba nlantearse la sifnacion desde el nunto de vista *

[E]e = = m¢] B

: Dibujar = Le |P.gtu:ufu:urmas' N o w OO A d = (8] &l | O - it - A - = == = =

@ Dividir, si utilizamos este comando , del menu Ventana, aparecera una linea horizontal
con una doble flecha, para que la movamos con el cursor y dividamos la pantalla en dos
ventanas, con el mismo documento en ambas.

Aqui puedes realizar un ejercicio paso a paso interactivo para practicar
algunas funciones de edicién basicas.
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Ejercicios. Edicion basica.
1.- Edicion: copiar, cortar y pegar.

@Para practicar estos comandos vamos a crear un documento.

Abrir un archivo nuevo pinchando en el primer icono de la barra estandar ( el de la pagina en
blanco), y teclear el siguiente texto:

En julio, senores, siendo cobrador en un tranvia, cuesta sonreir. En julio se suda
demasiado; la badana de la gorra comprime la cabeza. En julio las calles son blancas y
cegadoras como platos, o negras y frescas como cuevas. Julio es precisamente el
tiempo en que a los viejos cobradores suelen darles el delicado, docente y aburrido
encargo de ensenar al que no sabe; esto es, mostrar a los aspirantes a tranviarios como
se debe cobrar rdpida y educadamente.(Cuentos completos. Ignacio Aldecoa)

1.- Copiar.
Copiar la palabra tranvia detras de la palabra gorra.
Hacerlo mediante varios métodos, iconos, teclado y raton.
2.- Cortar.
Mover la palabra senores detras de la palabra gorra.

Hacerlo también mediante varios métodos.

Consultar la solucién Aqui.

2.- Edicion: buscar y reemplazar.

1.- Buscar.
Buscar la palabra Julio.
¢,Qué hay que hacer para que encuentre Julio pero no encuentre julio?.

Buscar si en el texto estd la palabra tranvia, pero que no encuentre palabras como
tranviarios. (Para efectos del ejercicio, escribe dentro del texto tranvia sin acento )

2.- Buscar y reemplazar.

Cambiar julio por agosto todas las veces que aparezca.

Consultar la solucién Aqui.
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3.- Diferentes tipos de vista. Crear un esquema

@ Abre el archivo "vistas.doc" y practica las diferentes formas de ver un documento.

Para abrir el archivo haz clic aqui y se abrira Word con el documento vistas.doc

Consultar la solucién Aqui.

Si no tienes muy claro las operaciones a realizar, Aqui te ayudamos.

Guardar y abrir documentos

Guardar. Guardar
como

Puedes utilizar los comandos Guardar y Guardar como... del menu Archivo ( o el icono = de la
barra de estandar ) para guardar documentos. Al utilizar el comando Guardar como, Word mostrara
un cuadro de dialogo como el que ves a continuacion que te permite cambiar el nombre del archivo,
el tipo y la carpeta que lo contiene.

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

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

Universidad Simon Bolivar. Direccion de Recursos Humanos. Unidad de Adiestramiento.



Curso de Word 2003

-~

Guardar como

Guardar en: |J Mis docurnentos ﬂ @ 7 * Herramientas *
|y aulaclic
*- | (2} Mis imagenes
Histarial ([Dproyvectos

j

Mis documentos

=

Escritotio

ki

Fawaritos
=
] Mombre de archivo: |EI dia amanecia triste, doc j | Guardar |
Mis sitios de red g ardar como tipo: |D-:u:umenl:l:u de Word (*,doc) ﬂ Cancelar |

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

Para guardar un archivo debes tener en cuenta estos tres campos del cuadro de dialogo:

- Guardar en

- Nombre del archivo
- Guardar como tipo.

Veamos como rellenarlos:

@ Guardar en , aqui debes indicar la carpeta o directorio dentro del cual vas a guardar el
documento.

Por defecto aparecerd la carpeta predeterminada Mis documentos, si quieres guardar tu
archivo en otra carpeta debes buscarla y hacer doble clic sobre ella para copiarla en el campo
Guardar en.

También se puede cambiar la carpeta predeterminada. I:I
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Si la carpeta que buscas no es una de las que se
muestran en el cuadro de diadlogo puedes buscarla

mediante el icono | que te lleva a la carpeta de
nivel inmediatamente superior. Para bajar al nivel
inferior basta con hacer doble clic en una carpeta.

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

Mediante el icono @ " volvemos a la carpeta
anterior.

También puedes crear una nueva carpeta con

este icono | la carpeta se creara dentro de la
carpeta que figure en el campo Guardar en.

Para facilitarnos la busqueda de nuestra carpeta
Word dispone de cinco carpetas (Historial, Mis
documentos, Escritorio, Favoritos, Carpetas Web)
a las que se puede acceder haciendo clic en uno
de los cinco iconos de la izquierda.

54 /54

e PRINCIPAL (1)

Eﬁ' Escritorio
¢ MipC
=) Documentos de Jash
5y Documentos compartidos

a

4

iy Unidad CVD (E:)
L, Unidad de D (F:)
Yirtwal Clonelrive {30

s Unidad de O (12
‘3 Mis sitios de red
[} Mis documentaos

2 Ubicaciones FTP

Agregar o modificar ubicaciones FTP

Aqui I:Ipuedes ver todo esto con mas detalle, junto con una explicacion de los conceptos
de unidad fisica, unidad légica, archivo, carpeta, etc.

@Nombre del archivo, escribe el nombre que quieres darle a tu archivo o documento.

Cuando guardamos un documento por primera vez, en este campo aparecen las primeras
letras del contenido del documento, en el caso de la imagen de esta pagina aparece "El dia
amanecio triste". Si no quieres utilizar este nombre empieza a escribir otro nombre, sin hacer
clic, y automaticamente se borrara. Si quieres modificarlo haz clic sobre él.

@ Guardar como tipo, el tipo de
documento normalmente sera

Documento de Word

Diocumentn de whord i F

Documento de Word, pero tenemos un
menu despegable (haciendo clic en el
triangulo de la derecha) con otros tipos,

. Pagina Web
para, por ejemplo, guardar el documento Pagina Weh, Filtrada
como una pagina Web, como ya |Plantila de documenta i

Docurmento =ML
Pagina Web de un solo archivo

veremos en el punto correspondiente.
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Cuando ya existe un archivo
con el nombre que queremos
guardar aparece un cuadro de
didlogo como el que se muestra.
Hay que elegir una de las tres
opciones.

1. Reemplazar el archivo | Microsoft Word

existente. El archivo anterior
desapareceré y sera sustituido por El archivo estilos3,doc va existe,

el nuevo que estamos guardando.
Desea:

2. Guardar cambios con un i ‘Reemplazar el archivo existente, |
nombre diferente. Se nos mostrara
de nuevo el cuadro de dialogo
Guardar como, para que le demos (" Combinar cambios en un archivo existente,

otro nombre al archivo que Aceptar | cancelar

estamos guardando.

(" Guardar cambios con un nombre diferente.

3. Combinar cambios en un
archivo existente. Se afadira el
archivo que estamos guardando al
que ya existia, es decir, tendremos
los dos archivos combinados en
un solo archivo.

Truco: Pulsa la tecla F12 para abrir de forma mas rapida cuadro de dialogo Guardar como.

Unidades, Archivos y Carpetas

Para comprender como manejar los archivos de
Windows vamos a explicar brevemente algunos

conceptos. “ee PRINCIPAL (C:)
) [E Escritarin

@Unidad fisica. Son los discos reales del o MipC

ordenador, pueden ser un disco duro, una unidad [£5) Documentos de Jash
de disquetes de 3 1/2, un CD-Rom, una unidad Zip, () Documentos compartidos
un DVD, wuna tarjeta CompactFlash, etc. L Disco de 314 (A

@ Unidad légica. El sistema de archivos no puede e ALMACEN .:D:;.':E
referirse a las unidades fisicas como tales sino que ‘24 Unidad DVD (E)

lo hace a través de una unidad logica. Podemos | Unidad de CD (F:)
simplificar diciendo que una unidad ldgica es el Yirtual CloneDrive (G2
nombre con el que Windows se refiere a las 2, Unidad de CD (1:)
unidades fisicas.

% Mis sitios de red
[} Mis documentos
I Ubicaciones FTP
Agreqar o modificar ubicaciones FTP

Las unidades légicas se nombran con letras
mayusculas seguidas de dos puntos. Asi la unidad

fisica disquete se corresponde con la unidad loégica
A:, si hubiera otra unidad de disquetes seria la
unidad B: el nrimer disco diuro seria la unidad
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I6gica C:, la unidad D: sera el siguiente disco duro
o el CD-Rom o el DVD, ... y asi sucesivamente.

Puede darse el caso que una sola unidad fisica
contenga dos unidades légicas, por ejemplo, un
s6lo disco duro puede estar formateado en dos
particiones con lo cual tendremos dos unidades
l6gicas, por ejemplo, C: y D: que residen en el
mismo disco.

@ Archivos. Los datos se guardan en
el disco en forma de archivos. Vamos a

ver las dos caracteristicas
fundamentales de los archivos: el tipo y
el nombre.

Tipos de Archivos. Hay diferentes tipos
de archivos segun la clase de datos que
contienen, por ejemplo hay archivos de
imagenes, archivos de programas,
archivos de documentos Word, etc. Para
distinguir el tipo de datos que contienen,
a los archivos se les asigna un tipo de
archivo o documento. Antes de
Windows95 los nombres de archivos
estaban compuestos por el nombre y el
tipo ( o extension) separados por un
punto, por ejemplo, carta.doc,
programa.exe, ... Actualmente ya no hay
que poner el tipo aunque internamente | Documento de Word

sigue existiendo. Cuando trabajamos en JFmrrrorr Ty

Word los archivos son de tipo [Dacumenta ®ML
Documento de Word (.doc) y por defecto  |Fagina Web de un sala archiva
siempre se crean de este tipo. Salvo |Pagina'¥eb

que explicitamente nosotros digamos lo  [F23ina web, filtrada

: Plantilla de documento
contrario en el momento de guardar el
documento.

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

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

Estructura de archivos

La organizacién de unidades, archivos y carpetas es lo que llamamos estructura de archivos
de Windows. Se puede decir que es una estructura arborescente porque se parece a un arbol
invertido. El tronco seria la unidad légica, las ramas las carpetas y las hojas los archivos. Cada
arbol tiene un sélo tronco del que salen varias ramas, de las que a su vez salen otras ramas y
al final de las ramas estan las hojas.

Lo unico que rompe la analogia es que las ramas iniciales de los arboles no tienen hojas,
mientras que cualquier carpeta puede contener archivos, ademas de otras carpetas.

Para desplazarnos por esta estructura disponemos .. princIPaL (C:)

del icono &
inmediatamente superior, y para bajar al nivel
inferior basta con hacer doble clic en una carpeta.
Mediante el icono @
anterior.

volvemos a la carpeta

Podemos crear la estructura de archivos que mas
se ajuste a nuestros datos, creando y eliminando

carpetas. Para ello disponemos del icono “ crear
una nueva carpeta, la carpeta se creara dentro de
la carpeta que figure en el campo Guardar en.

que nos lleva a la carpeta de nivel (&} Escritorio

¢ MiPC
() Documentos de Jash

) Documentos compartidos
M Disco de 315 (a4)

e ALMACEN (D)
i Unidad DVD (E:)
‘L, Unidad de CD(F:
Wirtual CloneDrive (&)
i Unidad de CD (11
“J Mis sitios de red
) Mis documentos

Tgm_bién disponemos del icono eliminar .>< AQUe 5| hicaciones FTP

ehmmg’ el archivo o parpeta seleccionado. Agregar o modificar ubicaciones FTP
También podemos visualizar la estructura de
carpetas, como se ve en esta imagen, desde el nivel en que nos encontramos hacia arriba,
pinchando en el botén con el triangulo. Para ir a una carpeta de esta estructura o a otra unidad
basta con hacer clic sobre ella.

Guardar como... Carpetas con icono propio.
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-

Guardar como -\

Guardar en: |u__"| Mis docurnentos j s} [ + Herramientas ~
I aulaClic
-4 1% Mis imégenes
Histarial I proyectos

e

L_‘?

Mis documentos

0

Escritorio

%)

Favaritos
[=5]
o= Mombre de archivo: |E| dia amanecio triske, doc j | auardar |
Mis sitios de red ¢ ardar como tipo: |Du:u:umentu:u de Word {*.dac) ﬂ Caneelar |

En estas carpetas podemos guardar nuestros documentos de forma que luego podamos acceder
mas rapidamente a ellos haciendo clic en el icono correspondiente.

@ Historial. Nos muestra los ultimos documentos utilizados.

@ Mis documentos. Es la carpeta predefinida para Word. Siempre que utilizamos Guardar como...
aparecera esta carpeta en el campo Guardar en. Este icono permite acceder rapidamente a esta
carpeta tan utilizada.

@ Escritorio. Al guardar aqui un documento se crea un acceso directo al documento en el escritorio.
Desde el escritorio podemos acceder al documento haciendo clic en el icono. Si Word no esta
arrancado, se arrancara automaticamente. Es la forma mas rapida de acceder a un documento, ya
que nada mas arrancar el ordenador podemos hacer clic en este icono del escritorio. La desventaja
es que si lo utilizamos para muchos documentos tendremos el escritorio lleno de estos iconos.

@ Favoritos. Para colocar aqui accesos directos.

@ Mis sitios de red . Si tenemos acceso a un servidor Web podemos copiar en él nuestros
documentos y paginas Web. Es decir, al guardar un documento en esta carpeta lo estamos
guardando en nuestro servidor de Internet.

Avanzado. Guardar y Abrir
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Cambiar la carpeta predeterminada

rﬂ pciones

Yer l General ] Edician l Imnprimnir ] Guardar l Seguridad ] Orbografia v gramatica ]
Control de cambios l Informacian del usuario ] Compatibilidad ¢ Ubicacion de archivos ¢

IUbicaciones de archivos

Tipos de archivo; Posicidn;

Documentos CDocuments and SettingsicrisiMis documentos
Imagenes

Plantillas personales . crisiDakas de programal Mickosaft Plantilas
Plantillas grupo

Archivos de Autorrecuperacion it A orist Datos de programalMicrosoftword
Hetramientas ChArchivos de programalMicrosoft OFficel Office10
Inicio .. \Dakos de programalMicrosoft b wordi S TARTURP

Acepkar Cerrar

Para cambiar la carpeta predeterminada que aparece en el comando Guardar como...
debemos ir al menu Herramientas, elegir Opciones... y aparecera un cuadro de dialogo en el
que haremos clic en la ficha Ubicacion de archivos para ver un cuadro de dialogo como este.

En la columna Tipos de archivo seleccionar Documentos, hacer clic en el botén Modificar... y
aparecera el cuadro de dialogo Cambiar posicién que vemos a continuacion.
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(= =
Cambiar posicidn
Buscar en: 1@' Escritario _:J = @ 5 Herramientas ~

&Mis documentos;

& I mis sitios de red
g Accesn directn a word2002

Gi a1 Mis_documentos

Mis documentos

Histarial

.

Escritatio

]

Favaritos

=
] Mombte de carpeta __ﬂ Aceptar ]

Mis sitios de red
Cancelar

<img>

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

Para seleccionar la nueva carpeta puedes hacer clic en uno de los iconos de la izquierda; o
desplazarte por la estructura de archivos hasta encontrarla; o crear una nueva carpeta con el icono

I_.J -
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Guardar como

]|

Guardar en; |ﬁﬂ Aulaclic

izl = Herramientas -

Mis documentos
recientes

L

Escritorio

\$

Mis documentos

w1

=
o
i1

Mombre de archivo: |.C'.I_|Iacli|: _pruehat

|

[ Guardar

|

Mis sitios de red | crdar como tpo: |D|:u:ument|:| de Ward

]

Cancelar
=

-

@ Otros comandos y opciones de Guardar.

Este icono @’ te permite buscar en Internet.

X

Haciendo clic en este icono

@ Herramientas.

Se abre una ventana como la que ves aqui para que elijas
una de las opciones disponibles que permiten eliminar,
cambiar de nombre y agregar a Favoritos el archivo
seleccionado. Si tu ordenador forma parte de una red
puedes conectar un archivo remoto a una unidad de red.
Puedes ver las propiedades del archivo. También puedes
acceder a las Opciones al guardar, Opciones de seguridad,
Opciones Web y Comprimir imagenes. Por ultimo, puedes
guardar una versién del archivo.

se elimina el archivo o carpeta seleccionado.

Hetramientas «
S

}( Eliminar

Cambiar nombre

Supr

Agreqgar a "Mis direcciones"

Conectar a unidad de red. ..

Propiedades

Opciones Web. ..

Guardar wersian, ..

Opriones al guardar, .,

Opciones de seguridad. .

Comprimir imagenes. ..
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@ Haciendo clic en el icono = se abre este menu en el que
puedes seleccionar el formato con el que veras la lista de
documentos. Hay ocho posibilidades:

1) Vistas en miniatura. Veremos una miniatura del archivo (si
es de un tipo grafico) o un icono que indica el tipo de archivo en
otro caso.

2) Mosaicos. Veremos el nombre del archivo y un icono grande
que indica el tipo de archivo.

, . - | | Herramisntas - |l
3) Iconos. Veremos el nombre del archivo y un icono pequefio =

que indica el tipo de archivo.

Vistas en miniatura

4) Lista. Solo vemos el nombre del archivo, es la opcién por |55 Mosaicos

defecto. i
o Iconos

5) Detalles. Se muestra el nombre, el tamarfio, el tipo de
documento y la fecha de la dltima modificacién. Se puede ordenar
la lista por estas caracteristicas haciendo clic en la cabecera de
una de ellas.

Liska

Detalles

2E " Propiedades
6) Propiedades. Se divide la ventana en dos partes, en la

izquierda se ve una lista con los nhombres de los archivos y en la _

parte derecha toda la informacion con las propiedades del archivo Wiska Web

seleccionado, titulo, autor, plantilla, numero de palabras, nimero
de lineas, etc.

2E 0 viska previa

7) Vista Previa. 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.

8) Vista Web. Veremos una miniatura de la pagina web.

En este tema basico puedes ver unas imagenes de cada tipo de

vistas.

Truco: Si tienes varios documentos abiertos puedes guardarlos todos a la vez con el
comando Guardar Todo, este comando no aparece normalmente en el menu Archivo, para
verlo debes pulsar la tecla Mayusculas mientras haces clic en el menu Archivo.

Abrir

Para comenzar a trabajar con un documento hay que abrirlo con el comando Abrir del menu
Archivo.
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Abrir

Buscar en: J aulaclic v ) ] | .{l -~ |_.I j * Herramientas »

E&%

| Mis I:I-:u:umentl:us
recientes

\

Escritorio

G

Mls documentos |

l“.':_

=

i PiC

l"

~‘] Nn:nmhre de archiva: |
..

Mls sitios de red |

Tipo de archiva: Todos los documentos de Woard

Cancelar |

@ Este cuadro de dialogo es similar al del comando Guardar. La diferencia principal estriba
en que dispones de algunas opciones para buscar el documento que queremos abrir.

Normalmente podremos localizar el documento que queremos abrir en la lista que se nos
muestra, y bastara con hacer doble clic sobre él para abrirlo.

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

Si no lo encontramos en la carpeta actual podemos buscarlo manualmente
desplazandonos por la estructura de carpetas utilizando los mismos iconos que
acabamos de ver para el comando Guardar como...

G o , ) HerramientaSvl
@Sj todavia no lo hemos encontrado, disponemos de la ., ——

opcién Buscar, dentro del comando Herramientas, L Buscar..

mediante esta busqueda automética, puedes especificar % | Eliinar Supr
condiciones que debe cumplir el documento que buscas. ) )

Carmbiar nombre

Por ejemplo, puedes pedir que busque los documentos cuyo Irprirmir

nombre empiece por las letras que quieras, o incluso
puedes buscar los documentos en cuyo contenido estén
incluidas determinadas palabras, o que busque sélo los Conectar a unidad de red. ..

Agreqgar a "Mis direcciones"

archivos que han sido modificados en el dia de hoy, etc.
. i Fropiedades
Todo esto lo puedes ver con mas detalle aqui

@ Fn el camnn Tino de archivo se esnecifica aile tinns de archivaos van a anarecer en el
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cuadro de dialogo.

Por defecto aparece Todos los archivo (*.*) , pero disponemos de un cuadro despegable
para elegir si queremos que aparezcan solo los archivos de determinado tipo, por ejemplo, de
tipo .rtf . html, etc.

Si tenemos una carpeta con varios tipos de archivos y muchos documentos, puede resultar
confuso buscar un archivo, es ese caso es muy util utilizar el campo Tipo de archivo para
poner el tipo de archivo que andamos buscando, asi apareceran muchos menos archivos en el
cuadro de didlogo y nos resultara mas facil buscar un determinado archivo.

Recuperar archivos

Ya hemos visto que desde los cuadros de dialogo Abrir y Guardar como, haciendo clic en

X

Una vez borrado un archivo se puede restaurar de la papelera de reciclaje. Vamos a ver
como hacerlo suponiendo que estemos utilizando el sistema operativo Microsoft Windows.

este icono se elimina el archivo o carpeta seleccionado.

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

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

2
. . K
de reciclaje.

2) Selecciona los Elementos a restaurar haciendo clic sobre ellos. Si son elementos
alternativos utiliza la tecla Control para seleccionarlos o la tecla May si son consecutivos.

3) Una vez seleccionados aparecera en la flecha verde de la parte izquierda un rétulo que
dice Restaurar este elemento o Restaurar los elementos seleccionados

Los archivos seleccionados volveran a estar en el sitio donde se encontraban antes de ser
eliminados.

Si no tienes visible la parte derecha de la papelera también puedes restaurar desde el menu
Archivo seleccionando la opcion Restaurar.

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

@ Hay que tener en cuenta que una vez vaciada la papelera de reciclaje ya no se pueden
recuperar los archivos por este método.

Aqui puedes realizar un ejercicio paso a paso interactivo para practicar
cémo guardar un documento.
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Basico. Diferentes visiones de la lista de Abirir.

Haciendo clic en el icono e se abre este menu en el que
podemos seleccionar el formato con el que veremos la lista de
documentos. Tenemos 8 posibilidades: =

T
(17]
=
=
u
=
o
3
=
fu]
th
4
=

1) Vistas en miniatura. ¥istas en miniatura

i EE

Mosaicos

e co @ [

[~}

2) Mosaico.
Ironos

3) Iconos. Lista

4) Lista. Detalles

Propiedad
5) Detalles. Selisasl=

Vista previa

5 Propiedades. @ vista Web

7) Vista previa.

8) Vista Web.

1 r
Vist)as Abrir E
en , p i e :
miniatur Buscar en: |@ Documentos tl @ - (3| &) X [ i3 = Herramientas -
a.

g’.

Mis documentos
Se recienkes
muestra
una vista
en
miniatur
a del
archivo,
siempre
gue sea Mis documentas ] | & d
un = = = =
archivo = — == —
de tipo 5
grafico, M
en el
caso de
documen = Mombre de archiva: | M [ abrit
tos Word Mis sitios de red | g —
se ve un Tipo de archivo: |T|:u:||:|s los documentos de Waord M Cancelar

icono.

@

EsmiEia Manuales Paqina_rinconaskur pascal a0 _PACKS

\¢&

!

o
]

Bautizo Abril cachorros Carta presentacion CHAMPO MINGS

- .I'i
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2)
Vistas
en
mosaico

66 / 66

Abrir

E

Buscar en:

| |3 Documentos

M @ -~ & | ﬁ ¥y i3 = Herramisntas «

Se
muestra
una vista
muy
similar a
la —
anterior L
pero con
los
iconos
mas
pequefio
S y en
mosaico
, Siempre
que sea
un
archivo
de tipo
grafico,
en el

Mis documentos
recientes

Escritario

Mis documentos

£ &

Mis sitios de red

Manuales

pascal

Bautiza Abril
Docurnento de Microsoft Wiord
35 KB

Carta presentacian
Docurmenta de Microsaoft Ward
21 KB

Cama intraducir las meladias
eticson
Docurmento de Microsoft Wiard

Pagina_rinconastur

a0 PACKS
Documento de Microsaft Yard
11 KB

cacharros
Documento de Microsoft Yord
29kKE

CHAMPO MIRODS
Documenta de Micrasaft Ward
19 KB

Camna introducir las meladias
SiEmens
Documento de Microsaft Yard

caso de

Mombre de archivo; |

]

l

abrir

Tipo de archivo:

|T|:u:||:|s los documentos de Whord

Bl Cancelar

documen
tos Word
se ve un
icono.
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3)
Icono
s. Abrir B

Buscar en: ||ﬁ Documentos tl @ - 4 | 'a }‘.‘ E:] |j * Herramientas =

Solo =
vemos [ b ’_J ’J ’_J @'-f @'-f @'-f [
el i — — —
nombr Mis documentas Manuales  Pagina_rinc... pascal A0 _PACKS  Bautizo Abril  cachorros

recientes
e del
archiv ==
o,y un E @-_‘| @-_‘ @-_‘ @-_‘ @-_‘ @—_‘
icono o — — — — — — E
que Escritario Carta CHAMPL Zarmno Carmno Curriculum-,.. Curricul-Yitae
o presentacion MINOS inbroducir ... introducir .. de Ceba
indica =
el tipo ’)
de o @j| IE Ik o= [ mE
archiv Mis docurnentos = = = = = =
o ELUROMILLOM  grabar disco hor arios José leeme Mein Familie -
) = Yhe-karjebas

Como g!
puede [
s ver M PC @j| = IE @j| = =
en
esta - melodias nokia Melodias oara  MESCAFE niokia Portadas  Presunuesto b
image ‘g Mombre de archiva: | M [ Abrir |
n. Mis sitios de red | 7 de archivo: |T|:n:||:|s los dacumentos de Word Iil [m
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4) Abrir
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e

Lista.

Buscar en:

| Documentos

v @ - [N |9 ~ [y i - Herramientas -

5 |ZIManuales IE_ﬂilu:-sé ‘We-tarjetas

Sélo \Aﬁ [C)Pagina_rinconastur B leeme
vemos Mis u:I-:u_:umentu:us IChpascal @Mein Familie
el b 8 Blan_packs B melndias nokia
nomor = W Bautizo Abril ¥ Melodias para Mokia, Ericcson, C25
e del ¥ cachorros B NESCAFE
archiv
0. es Escritaorio IEIJCarta presentacion lﬂ_ﬂnn:nkia
a B cHaMPO MIROS W portadas
opcion \ B émo introducir las melodias ericson B presupuesta Patio v Fachada
que _‘_.f ¥ Céma introducir las melodias siemens 8] Queridos Reves Magos
permit Mis documentas || curriculum-vitae B raquel
e ver @Curricul-ﬂitae de Ceba @Rte
més. - W EUROMILLON B siemens
archiv . W grabar disco B TELEFOMOS
Si en MiPC W horarins B verbos
cuadro —
de “] Mombre de archivo: ™
dialog Mis sitiD;EI.; red ™
0. Tipo de archivo: Todos los documentos de word s Cancelar

5)
Detalles. -

Abrir
Buscar en: |5 Documentos v @ - (8| 4 [y £ - Herramientas

Se
muestra el A Mombre Tamario | Tipo Fecha de rmodifica
nombre, el _ ‘—ﬁ IiManuales Carpeta de archivas 2e/10/2004 17:19
tamano, el Mlsr?a?:li::;gzgms IZiPagina_rinconastur Carpeta de archivos 280102004 17:20
tipo de Iipascal Carpeta de archivos  0Zf04/2004 10:13
d°°“me“: = Wap_packs 11KB Documento de Micr,,,  04/12/2001 13:14
?echay de I: ¥ Bautizo Abri 35KE Documento de Micr..,  09/06/2004 12:27
altima Escritorio @cachnrrus 29 KB Documento de Micr,.. 07052004 11:03
modificaci ) Carta presentacion 21KE Documento de Micr,..  19/05/2004 16:25
én. ) W cHamPO MIflos 19KE Documento de Micr..,  07/10{2003 11:40

..-/ ] Céma introducit las melodias e, .. 26 KB Documento de Micr.,.  12/12/2000 17:59

dPOdemCI)S Mis documentos @Cnﬁma introducit las meladias 5. .. 103 KE Documento de Micr,,,  22/12/2000 15:41
ﬁ;t:nar p; _ W) Curriculum-Vitas 111KE Documento de Micr...  31/05(2004 19:04
cualquiera " _ﬁg IE_ﬂCurriu:uI-'-.-'iI:aE de Ceha 25 KE Documento de Micr,,.  10/11/2002 19:52
de  estos - B EUR OMILLON 29KB Documento de Micr,.,  05/07/2001 18:51
campos, MiPC W grabar disco 186 KB Documento de Micr...  27/11{2001 20:19
tanto  en - <
orden g ‘:}} Marmbre de archiva:
ascendente — [
como s lzs e e Tipa de archiva: Todos los documentos de Word b Cancel
descendent
e.
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Solo hay
que hacer
clic en la
cabecera
de cada
caracteristi
ca.

Para
ordenar en
sentido
descendent
e volver a
hacer clic
en la
cabecera.
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6)
Propiedad
es.

Se
divide la
ventana en
dos partes,
en la
izquierda
se ve una
lista con
los
nombres
de los
archivos y
en la parte
derecha
toda la
informacio
n con las
propiedad
es del
archivo
selecciona
do: titulo,
autor,
plantilla,
numero de
palabras,
numero de
lineas, etc.

Abrir

Buscar en: | |5 Documentos v| @ ~ (| @ X [y 3~ Herramientas -
- | Marbre Tal# || | Tiulo: Este es el Wavestudio, v agu
. 3 [C)Manuales Elutc;:t_'li rI;::-::. JT\;:EE Moreno Lugue
Mis docurnentos " : antila: armal.do
Pagina_rinconaskur
recientes Gl Pagina_ Guardado por;  Foo, Javier Moreno Lugue
| Cipascal
- 'EIJ":"D—P":"CKS Revisidan: 1
W Bautiza Abri Aplicacion: Microsoft Word &
Escritorio lﬂ_ﬂcachnrras Tiempa de edicidn: mz1
IﬂJCarta presentaciﬂn Creado: 2?,”. 1,|12|:||:|1 20:49
\ @CHF’.MF’U MIFOS Modificado: 271 2001 20:19
_,./ W Céma introducir las melodias e... Ea;;lgas: 156
i . i ; alabras:
Mis documentos || - amg introducir las melodias s... 1 .
Eﬂc o . Caracteres: &9
— I P Al CDrganizacion: LIPY
h!_l.‘g @Currltul-ﬂltae de Ceba Tamatiay 150952
- Lineas: 7
I 1|» | | Parrafos: 1
- > Caracteres con espacios: 1092
.:!} Mombre de archivo: abtie

Mis sitios de red

Tipo de archivio:

Todos los documentos de Waord

4

1

Cancel:
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7) Vista Abrir

Previa.

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.
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[

Buscar en:

Mis documentos
recientes

ﬂ\{l

Escritatio

\

Mis documentos

=
.l
(]

[ &
L

CL

Mis sitios de red

) Documentos

Mombre
() Pagina_rinconaskur
[_ipascal
W ap_packs
W] Bautizo Abril
] cachorros
IEIJ Carta presentacion
B cHarPO WIFOS

@Cdmu introducir las melodias . ..
IE-ﬂl:t'umcu introducir las melodias s. ..

] Curriculum-ikae

] Cupricul-vitae de Ceha
W ELROMILLON

] grabar disco

] oy arins

<

Mombre de archiva:

Tipo de archivo:

v @ - 3| & X 4 i - Herramientas -

Ta[™

Todos los documentos de word

Este es el Waveltudio, v aqui tienes dos
pistas seguidas. Los colores azul v rojo
indican los altavorces (ho se cual ez cual,
pero tatpoco dnpotta macho. Lo gue gquie
decit ez que esta gravando es stered). Las
propiedades de la grabacidn estdn en
ORCiONes.

Imagitia que tietes el disco completo ya
gravado et un atchivo, bien pues lo gque
tieties que hacer después es it cottando
cada pista ¥ guarddndola en un nuevo
archivo wav.

Una vez tengas todas las pistas ya
guardadas como archivos wav
(totmalmente wo para no Harme les doy de
notbre de archivo su correspondiente

b ahbrir

ik

A Cancelz

Avanzado. Busqueda avanzada

Busqueda avanzada

Herramientas = |

Para realizar una busqueda avanzada en el comando - L
Abrir, ir a Herramientas y hacer clic en el icono Buscar. [l Buscar...

Aparecera el cuadro de didlogo Buscar que tiene dos
solapas o fichas, si elegimos la ficha Avanzada veremos un

cuadro de dialogo como el que vemos a continuacion.

Agregar a

"Mis direcciones"

Coneckar a unidad de red. ..

Propiedades
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Busqueda de archivos

Basica | Awanzada

Buscar:
Propiedad: Condicion: Malor:
Mombre de archivo V incluye V
®y Qo Cuwikar ] [ Cuikar bodos

Cllkima modificacién hoy
¥: MNombre de archivo incluye doc

Cpriones de blisqueda adicionales:

Buscar en; Resultados posibles:
Ubicaciones seleccionadas [*| |Tipos de archiva seleccionadas [
Resulkados:

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

Por ejemplo, en esta imagen se han incluido dos criterios de busqueda.

1. Que el nombre del archivo incluya las letras "doc".
2. Que el documento se haya modificado durante el dia de hoy.

Para afadir un criterio de busqueda hay que elegir una propiedad y un operador l6gico. También
se pueden elegir otras opciones de busqueda adicionales.

Propiedad:
Propiedad. Elegir una de las propiedades que se muestran en |Texta o propiedad
la lista despegable Prioridad ~
Propietarica
Operador légico. Hay que elegir entre el operador Y , que Eﬁfé&ﬂ
indica que se debe cumplir la nueva condicion ademas de las ¢, vene
otras condiciones; y el operador O, que indica que se deben Revisicn
cumplir las demas condiciones o la nueva condicién. Tamario
Teléfono
Terminar
Texto o propiedad il
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. . . . Condicidn;
Condicion. En funcién de la propiedad elegida tendremos una —
lista de posibles condiciones. incluye
Fi_nn:lu':.-'e |

Valor. Segun la Propiedad y la Condicion elegida deberemos
introducir un valor.

Por ejemplo, el criterio: Que el nombre del archivo incluya las letras "doc” esta compuesto por
la propiedad Nombre de archivo, la condicion incluye y el valor doc.

Y el criterio: Que el documento se haya modificado durante el dia de hoy, estd compuesto por

la propiedad Ultima modificacién, la condicién hoy y en este caso no hace falta especificar
ningun valor.

Ejercicios. Guardar y abrir documentos.

1.- Crear un documento.

1.- Crear un nuevo documento.
Escribir este texto. "Mi primer documento se llamara corto, obviamente."”

Guardar un documento. Darle este nombre: corto.

2.- Crear un nuevo documento partiendo del que ya tenemos.
Para ello, escribiremos una linea mas:

Mi primer documento se llamara corto, obviamente. Este sigue siendo corto pero se
llamara Lucas.

Darle este nombre: lucas.
3.- Pasar de un documento abierto a otro.
En este momento deberiamos tener dos documentos guardados y abiertos. Pasar de un

documento a otro

4.- Cerrar todos los documento abiertos.

Consultar la solucién Aqui.

2.- Guardar en otra
carpeta.

1.- Crear uuina carneta nueva llamada Eiercicios v arahar el dociuimento llamado lucas con el
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nombre Tranvia.

Consultar la solucién Aqui.

3.- Borrar y recuperar un documento.

1.- Borrar el archivo Corto.

2.- Recuperar el archivo Corto.

Consultar la solucién Aqui.

Si no tienes muy claro las operaciones a realizar, Aqui te ayudamos.

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 la forma de presentar el texto.

Por ejemplo: poner una palabra en cursiva, alinear un parrafo a la izquierda o colocar un
borde sombreado a una tabla son operaciones tipicas de formato que solo afectan a la forma
en cémo vemos el texto, pero no al propio contenido del texto.

Aunque lo fundamental cuando escribimos un texto es lo que se dice en él la forma en la
que 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 Word2003. Con un poco de trabajo
adicional para formatear un texto se consiguen resultados espectaculares, incluso puedes dar
tu toque de disefio de forma que tus documentos se diferencien del resto.

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

1. Formato caracter. Afectan a los caracteres en si mismos como el tipo de letra o fuente,
tamario, color, etc..

2. Formato parrafo. Afecta a grupos de caracteres como lineas y parrafos, por ejemplo
alineacién y sangrias.

3. Otros formatos. Aaiii incliiimos el resto de acciones aile se nileden hacer sohre el formato
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como tabulaciones, cambio a mayusculas, numeracion y vifetas, bordes y sombreados, etc.
Ahora vamos a ir viendo cada uno de estos tipos de formato.

Ademas de las 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, los estilos y plantillas son adecuados para dar un formato
definido previamente. Por ejemplo, en una empresa suele existir una plantilla para escribir
cartas, de esa forma todas las cartas tienen un aspecto caracteristico de esa empresa.

No siempre es necesario utilizar plantillas y estilos. Cuando queremos dar un determinado
formato a una linea del documento no hace falta definir un estilo, lo haremos con los comandos
basicos que vamos a ver ahora.

Los estilos y plantillas no son mas que una agrupacién de formatos basicos. Asi que lo
primero que hay que aprender es a manejar esos formatos basicos, que es lo que vamos a
hacer en esta unidad.

Formato caracter.
Fuentes

Los caracteres son todas las letras, nUmeros, signos de puntuacion y simbolos que se escriben como texto. Las
letras escritas con WordArt o las letras incluidas en imagenes, no se consideran caracteres a estos efectos y no se
les pueden aplicar los formatos que vamos a estudiar.

Vamos a ver las posibilidades mas comunes para variar el aspecto de los caracteres que estan disponibles en I
barra de formato o en una parte de la barra estandar: fuente, tamario y estilo de fuente.

: A4 Mormal - TimesMewRoman - 12 - | N & 8§ |

MR

A= L 4= 1= ESE ] - W . A

@ Fuente.

Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del texto ya que determinara en gran medida el
aspecto del texto.

Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero que tenemos que hacer es seleccionar los
caracteres, palabras o lineas sobre los que queremos realizar el cambio. A continuacion hacer

. . .. Times Mew Roman -
clic sobre el pequefo triangulo que hay al lado de la fuente actual, esto

hara que se abra una ventana con las fuentes disponibles.
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Observa que el 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 menu despegable tiene dos zonas
separadas por una doble linea horizontal, en la
parte superior estdn las Ultimas fuentes
utiizadas y en la parte inferior todas las
disponibles.

Podemos hacer clic en las flechas arriba y
abajo de la barra de desplazamiento de la
derecha para que vayan apareciendo todos los
tipos de letra disponibles, también podemos
desplazar el botén central para movernos mas
rapidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que
buscamos basta con hacer clic sobre ella para
aplicarla.
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Times Mew Roman |v|12 - | N & 8§

| &bbess A

| & CASTEILAR

i Ballet

1 Times New Eoman

T Booleman Old Stvle

T Bering

T Arial

7 Splash

i fealm En gaed LET

T Abbess

i fealm En gaed LET

T Addied ™

En lugar de desplazarnos por el menu despegable para buscar la fuente podemos, si
conocemos el nombre, hacer clic sobre el recuadro y teclearlo directamente.

Las fuentes TrueType aparecen con una doble T delante. Este tipo de fuente se vera igual en

la pantalla que en la impresora.

. 12 |«
@ Tamaiio. g .
De forma parecida podemos cambiar el tamario de la fuente. Seleccionar el texto y ?D
hacer clic en el triangulo para buscar el tamafo que deseemos, o escribirlo 11
directamente. 12

14
La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios mas 16
utilizados son 10 y 12 puntos. 15

20

22

24

26 |

@ Estilo.

Una vez fijada la fuente y el tamafio podemos cambiar el estilo a uno de los tres disponibles:

negrita, cursiva y subrayado . N E.S

correspondiente.

= Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botén

Observar como al aplicar un estilo, el botdn correspondiente queda presionado ( se ve en un

tono mas claro). Lol

= Para quitar un estilo que hemos aplicado previamente,

seleccionar el texto y volver a hacer clic sobre el estilo.

También se pueden aplicar varios estilos a la vez, por ejemplo, negrita y cursiva.

m S Simplemente hay que aplicar los estilos consecutivamente.
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Mediante las opciones del menu Formato, Fuente se pueden manejar las opciones que
acabamos de ver y otras mas como el color de los caracteres, subrayado, subindices, etc., en

este tema avanzado puedes verlo . También puedes ver cémo cambiar la fuente
predeterminada de forma que todos los nuevos documentos que crees utilicen esa fuente.

Formato avanzado

Formato caracter. Fuente

Mediante las Fuente
opciones del
menu Formato, Fuente | Espacio entre caracteres | Efectos de bexto
Fuente _Se Fuente: Estilo de fuente: Tamario;
pueden manejar T |
las opciones imes Mew Raman _ Marma 12 .
mas  comunes Tahoma [ | Nu:urrr_|al a8 A
(Fuente, Estilo y Er;rs';'\ﬂ ﬁzrgi'irj ?D :
Tama.f'o) que Times Mew Roman | Megrita Cursiva 11 ]
también ~ estan Tiranti Solid LET v L
disponibles —
desde la barra Colar de Fuente: Eskilo de subrayadao: Color de subravadao:
de formato y Aukomatico ' ™ Aukomatico ™
otras que se " "
utilizan  menos Efectos
pero L, que  son [] Tachado [ sombra [ versales
también muy [ Doble tachad [ cont (] maytscul
atles y que 0 _e' au; ado ng arno Mavisculas
vamos a  ver ] Supaeru?ngllce [ ]Relieve [] oculka
ahora. [ ] subindice [ ] arabado
La ventana Viska previa
inicial de
formato  fuente Traductor
es la que se
muestra a — :
continuacion, Fuente TruaType, Se usara la misrma fuente en la pantalla v en la impresora,
tiene tres
solapas o fichas: [ Acepkat ] [ Zancelar
Fuente, Espacio

entre caracteres
y Efectos de
texto.

@ Fuente.

Vamos a ver las
diferentes
nosihilidades
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que nos ofrece

esta ficha.
- Color de fuente:
@ Color de la fuente. o :
Aukbarmatico i v
Podemos cambiar el color de los caracteres. Seleccionar el H Aubomatica |
texto al que vamos a cambiar el color y hacer clic en el botén -
con el triangulo en Color de fuente, aparecera esta ventana EEEEEEER
para que hagamos clic en el color deseado. Si el color que EEEEEEREN
buscamos no esta en la ventana, hacer clic en Mas colores... y H EEEN
aparecera una paleta con mas colores para elegir. m m
Mas colores.,,

- . . Estilo de subrawado:
@ Subrayado. Elegir uno de los estilos de subrayado. Una vez hemos

elegido un tipo de subrayado se activara la opcion Color de subrayado, _
y podremos abrir una ventana igual que la de color de fuente para elegir ':"['”'3“”':'3' [
el color del subrayado. 56lo palabras

@ Efectos.

A continuacién tenemos unas casillas para aplicar los efectos de Tachado, Doble Tachado, etc.
En la ventana Vista previa se nos muestra el resultado de aplicar estos efectos.
La casilla Oculto nos permite ocultar texto en un documento, de forma que no se vera en

pantalla ni aparecera al imprimir el documento. Para ver dicho texto al imprimir o en vista
preliminar, ir al menu Archivo, en Imprimir, seleccionar el botdon Opciones y activar la casilla

Texto oculto. Para ver el texto oculto en la pantalla, hacer clic en el boton ol de la barra de
herramientas Estandar.

@ Predeterminar.

-

-,

Por Microsoft Word
defecto, cada
vez que 9 iDesea cambiar la opcion de fuente predeterminada a (Predeterminada) Times Mew Roman?
abrimos un m_"/ Este cambio afectard a los documentos nuevos basados en la plankilla NORMAL,

documento

nuevo la =) | Mo

fuente activa
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es Times New
Roman de
tamano 12.

Mediante el
botén
Predeterminar
..., podemos
cambiar esta
situacion y

hacer que
cualquier otra
fuente,
tamano,
estilo, etc. sea
el

predeterminad
o, es decir,
que sea el
que se utiliza
en la plantilla
llamada
NORMAL. En
esta plantilla
estan
definidas las
caracteristicas
que tiene un
nuevo
documento.

Lo unico que
hay que hacer
es elegir las
caracteristicas
deseadas vy
hacer clic en
Predetermina
r... aparecera
un  mensaje
como éste
pidiéndonos la
confirmacion.
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Fuente '
@ Espacio

entre Fuernte: ! Espacio entre caracteres | | Efectos de kexto
caracteres.

. . Escala: 100% [ae |
Si hacemos clic =raa ° o]

en esta ficha || I
veremos el |  Espacio: Marmal E¥ De: r
siguiente cuadro o
de didlogo que
nos permite
cambiar las ||
proporciones de || []interletraje para fuentes:
los caracteres, ||
manteniendo el
tamafio de
fuente fijado en
el cuadro de
didlogo anterior.

¢l

)

Posicidn: Marmnal [%|  De:

‘%1 Ppuntos o més

La diferencia
entre Escala y
Espacio es la
siguiente: [ Traductor
Escala afecta a ||
la anchura de
cada letra,
mientras que

Espacio sélo [ Acepkar ][ Cancelar

afecta a la

Wista previa

| Fuente TrueType. Se usard la misma Fuente en la pantalla y en la impresora,

distancia de
separacion entre
caracteres.

Con la opcioén
Posicion
disminuido,
podemos
escribir
subindices, y
con Posicion
elevado
escribiremos
superindices.
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Fuente

@ Efectos de Fuente | Espacio entre caracteres
texto I

Animaciones:
Esta ficha nos {hinguria)

Fila de hormigas negras

lleva a este Fila de hormigas rojas
CE-',adro de Fondo intermitente
dialogo en el que Luminosos
disponemos de Reflejos

una ventana Texto chispeante

para elegir la
animacion sobre
el texto que

deseemos.

Existen

diferentes

efectos de

animacion,

como, por

ejemplo, fila de e e
hormigas negras,

que hace que

unos guiones 0 Traductor
negros giren

alrededor del

texto.

[ Acepkar ][ Cancelar

Formato parrafo

T

En Word2003, un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de parrafo
normalmente las marcas de parrafo no se ven, para hacerlas visibles, hacer clic en el icono

marca de parrafo ol de la barra estandar.

Se inserta una marca de parrafo cuando se pulsa la tecla de retorno de carro o INTRO.
Cuando estamos introduciendo texto y llegamos al final de la linea automaticamente el texto
continta en la siguiente linea, pero no se inserta marca de parrafo.

Al insertar un parrafo, este toma las mismas caracteristicas de formato del parrafo anterior.
Para cambiar las caracteristicas de formato de un parrafo, basta con seleccionar su marca de
parrafo y modificar las caracteristicas que queramos.

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

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

Las caracteristicas mas importante de formato de parrafo son la alineacién y la sangria, ambas suelen esta
disponibles en la barra de formato.

: A4 Mormal - TimesMewRoman - 12 - | N & 8§ |§

I
-
11|
4
|11

A L}

i B2 A

También se puede acceder a ellas desde el menu Formato, Parrafo, junto con otras
posibilidades que veremos mas adelante.

@ Alineacion.

Estos son los botones i para fijar la alineacion. Hay cuatro tipos de alineacion:
H Izquierda H| Centrada M Derecha M Justificada H|
Este parrafo tiene Este parrafo tiene Este parrafo tiene |Este parrafo tiene
establecida establecida la establecida |una alineacion

alineacion izquierda. || alineacion centrada. | alineacion derecha. |justificada.

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su alineacién
respecto de los margenes de la pagina, pero también podemos alinear el texto respecto de los
bordes de las celdas, si es que estamos dentro de una tabla. La forma de fijar los margenes de
la pagina se vera en el capitulo correspondiente.

Si quieres ver otra forma de definir la alineacion del parrafo que se va a escribir aqui tienes

la forma de Escribir al Vuelo.l:l . Esta forma de escribir es util para crear paginas de titulo,
ya que permite escribir en cualquier parte de la pagina, insertando automaticamente las lineas
en blanco necesarias.

@ sangria.

Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o izquierda.

ki

Se realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos botones
barra de formato, segun queramos desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.

Asi desplazamos el parrafo 1,25 cm. cada vez que hacemos clic en el botdn, pero también se
puede desplazar otro valor que deseemos. Puedes ver como se hace, junto con otras opciones
del menu Formato, Parrafo como la forma de variar el espacio que separa los parrafos, y el

espacio que separa las lineas o interlineado.
@ Relacién entre Saltos de pagina y parrafos.
Word2003 inserta automaticamente los saltos de pagina cuando llega al final de la pagina.

También se pueden insertar saltos de pagina manualmente desde el menu Insertar, Salto...,
Salto de pagina, como veremos en el punto correspondiente.
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Al insertar un salto de pagina automaticamente puede ocurrir que un parrafo quede dividido
entre dos paginas, normalmente esto no supone ningun 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 encuentra en el
menu Formato, Parrafo, ficha Lineas y saltos de pagina. También hay otras opciones

relacionadas con este tema que puedes ver aqui.

Avanzado. Hacer "clic" y escribir. (Escribir al vuelo)

¢, Coémo se
usa?

Al abrir un documento nuevo en Word2003 veras, si mueves el cursor por la pantalla, que
éste toma "extrafias formas" . Es debido a la funcién que te permite escribir libremente o
escribir "al vuelo" insertando a la vez una alineacién de parrafo y sangrias.

Esta nueva funciéon permite escribir en casi cualquier parte de una pagina nueva, sin
necesidad de crear lineas en blanco como sucedia en Word97. Solo es necesario colocar el
cursor y hacer doble clic, y ya podremos comenzar a escribir en ese punto.

Para que nos hagamos una idea del formato que se va a utilizar cuando utilizamos esta funcion
el cursor toma una forma especial segun cada caso. De esta forma sabemos el formato de
parrafo que se va a aplicar segun el lugar donde coloquemos el cursor. Veamos esas
"extrafias formas" del cursor:

Al colocar el cursor junto al margen izquierdo aparece un pequefio =
parrafo alineado a la izquierda.

Si posicionamos el cursor un poco mas a la izquierda y -
aparece con una sangria

Cuando colocamos el cursor por el centro de la pagina, veremos como el
cursor toma la forma de un pequefio parrafo centrado.

I[i|j——

Y, si ponemos el cursor junto al margen derecho toma la forma de ==
un parrafo alineado a la derecha.

Mas cosas

Es util, por ejemplo, cuando creamos una pagina de titulo para un trabajo.

Podemos escribir al principio de la pagina el lugar y la fecha, en el centro el propio titulo del
trabajo y al final de la pagina el autor del trabajo.

Todo en los lugares exactos, sin tener que ir insertando lineas en blanco.

Hay que estar en vista disefo.No funciona en vista normal, vista esquema y vista preliminar.

Universidad Simon Bolivar. Direccion de Recursos Humanos. Unidad de Adiestramiento.



Curso de Word 2003 83/ 83

Formato avanzado. Parrafo

Formato parrafo

Mediante
las
opciones
del menu
Formato,
Parrafo se
ueden ,
fnanejar Parrafo
todas las
CaraCten’Stl iangria':.fespacil:l Li’l-IEEIS.':." Sa.ltl:ls dE Eéglna e e e L A e LS TR I T h e S A e e L T
cas del
General
formato e ! —
parrafo. Alineacidn: Taauerds L v Mivel de esquema: | Textoindep. ||
El cuadro .
Ly Sangria
de dialogo _
inicial de [zquierda: 0 cm £ Especial: En:
Loér;:l;t: es Derecha: 0 cm B {ninquna) || =
el que se
muestra a Espaciado
zmtm:z:\cg; finketior: 0 pta -fzf. Interlineado: _ _Eu:
veremos la Posteriar: 0 pto 3 Sencillo v $
ficha "
Sangria 'y
espacio, la
otra ficha Yiska previa
Lineas y
saltos de
pagina la Tradhactar
veremos en
el siguiente
tema
avanzado.
Arcepkar ][ Cancelar
L~ ]
Sangria y
espacio.
En esta
ficha
vamos a
ver la
Alineacion,
el
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Espaciado
y el
Interlineado
, €l Nivel de
esquema lo
veremos
mas
adelante.

o
Alineacion

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

TRUCO: Si después de alinear justificado un parrafo, a la dltima linea del parrafo le falta
un poco para llegar hasta el final de la linea, colocar el cursor al final de esa linea y pulsar
MAYUS + INTRO, esto hara que la linea se reparta homogéneamente para que llegue hasta
el final, con lo cual el parrafo quedara perfectamente justificado.

@ Sangria.

Podemos fijar los cm. que queremos que se desplace el parrafo tanto a la
izquierda como a la derecha rellenando los campos /zquierda y/o Derecha.

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

Especial;
Primera linea: desplaza la primera linea del parrafo un poco a la derecha. (ninguna) s
Francesa: desplaza todas las lineas del parrafo hacia la derecha excepto la E?':'hni%%ﬁiﬁéé -------------
primera linea. Francesa

@ Espaciado.

Aatli nodemos fiiar el esnacio vertical aue auedara entre el narrafo aile hemos seleccionado v
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el parrafo anterior y posterior.

@ Interlineado.

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

Sencillo, es el establecido por defecto.  Interlineadn:
i Sencill v
1,5 lineas. -
Sencillo
. 1,5 lineas
Doble. Dos lineas. |pable
Mirirnc
Minimo, al elegir esta opcién podemos especificar en el recuadro "En" de la  {Exacta
derecha los puntos deseados pero hasta un valor minimo para que no se [Mdltiple

superpongan las lineas.

Exacto, como la opcién anterior pero permitiendo la superposicion de las
lineas.

Multiple, en el recuadro "En" de la derecha podremos poner un numero de
lineas, incluso con decimales

Otros formatos.
Tabulaciones

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando pulsamos la
tecla de tabulacion TAB.

Cuando necesitamos insertar texto en columnas o tablas pueden ser muy utiles las
tabulaciones. Word2003 tiene por defecto definidas tabulaciones cada 1,25 cm. Pero se
pueden establecer tabulaciones en las posiciones que deseemos. Ademas podemos definir la
alineacion para cada tabulacion.

Vamos a ver como establecer tabulaciones utilizando la regla horizontal. Tener en cuenta que
las tabulaciones afectan solo al parrafo en el que se definen.Para establecer cada tabulacion
repetir estos dos pasos:

1. Hacer clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para seleccionar la alineacion de la
tabulacion que vamos a insertar. Por cada clic que hagamos iran apareciendo rotativamente
las siguientes alineaciones: izquierda, centrada, derecha, decimal, linea de separacion, sangria
de primera linea y sangria francesa.

2. Colocar el cursor en la regla horizontal en la posicién en la que deseemos establecer la
tabulacion y hacer clic, veremos como se inserta el icono con la tabulacion seleccionada.

Si queremos maodificar la posicion de una tabulacién basta colocar el cursor en el icono de esa
tabulaciéon y hacer clic y arrastrarlo a la nueva posicion.

'g'l'l'l'z'L'3'|'4'|J_5'|'5'|_|'?'|'3||"3_|'=|'1|:|'|'11'|'12'|'13'|'14'|'c.|'
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Por ejemplo, en la regla de la imagen Tabulaciones
se han establecido las siguientes s : .
tabulaciones: Posicion; Tabulaciones predeterminadas;

9,2 cm 1,75 cm &
lzquierda en la pos!c!qn 2,5 |2,5m | Tabulaciones que desea borrar:
Centrada  en la  posicion 4,7 | |47cm 5,4 cm
Derecha en la  posicién 6,7 -g’; cm
Linea vertical de separacion en la posicion | |-’ £m
82 | 9,2 cm
Decimal en la posicion 9,2 SHoaLn

y _ () Izquierda () Centrada () Derecha

También podemos hacer doble clic (&) Detinal {YBarra
sobre la regla horizontal para que i T
aparezca el dialogo de tabulaciones que | Rellena
vemos en Ig imagen de la derecha donde | (%) 1 Minguro Y Y5 e
podemos fijar todas las tabulaciones de O 4
una vez o eliminarlas. el

. _ Fijar ] [ Eliminar ] [Eliminar I;l:ndas]
Teniendo en cuenta que la escala varia un
poco las proporciones quedaria una tabla
parecida a la que vemos en la imagen | aceptar | [ cancelar |
inferior.
Localidad Comunidad Pais | Indice TGH
Wigo Falicia Espafia 445
Don Benite  Extremadura Espafia 2451
Glasgow Ezcocia Eeinoe TTnido 125.5

Observar la alineaciéon de cada tabulacion, la alineacién decimal coloca la coma decimal en
la misma columna .También se pueden fijar las tabulaciones mediante el menu Formato,
Tabulaciones, dando la posicion exacta en cm. y especificando un caracter de relleno, como

puntos o guiones, entre las tabulaciones.

Cambio a mayusculas

En el menu Formato, la opcién Cambiar a
mayusculas y minusculas... nos ofrece cinco
posibilidades para cambiar las mayusculas del
texto seleccionado:

Tipo oracion. La primera letra después de cada
punto en mayusculas el resto en minusculas.

minusculas. Todas las letras en minusculas.

MAYUSCULAS. Todas la letras en mayusculas.

Cambiar mayusculas y mintsculas @

" Tipo aracidn.

(" mindsculas

" Tipa Titulo
" HPO INVERSO

Cancelar

Aceptar |

Tipo Titulo. La primera letra de cada palabra en mayuscula y el resto de la palabra en

minusculas.

tIPO iINVERSO. La primera letra de cada palabra en minlscula v el resto de la palabra en
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mayusculas.

También podemos manejar las mayusculas mediante el teclado presionando Mayusculas + F3,
las palabras del texto seleccionado cambian alternativamente de las tres formas, siguientes:

MAYUSCULAS.
minusculas.

Tipo oracién.
Copiar formato

En la barra estandar tenemos disponible el icono para copiar formato J Este icono
permite copiar las caracteristicas de formato de un texto para aplicarlas a otros textos, solo
copia el formato dejando el propio texto igual que estaba. Este icono se puede utilizar para
copiar un formato una vez o para copiar un formato varias veces.

Una vez: Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos copiar el formato, ir a la barra de

herramientas y hacer clic en el icono de copiar formato J , el cursor tomara la forma de
brocha, colocarlo sobre la palabra en la que queremos copiar el formato, y hacer clic sobre
ella.

Varias: Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos copiar el formato, hacer doble clic en

el icono de copiar formato, J , el cursor tomara la forma de brocha, a continuacién hacer clic
sobre tantas palabras como se desee, y para acabar volver a hacer clic en el icono de copiar
formato.

En ambos casos, si queremos copiar el formato sobre un conjunto de palabras o lineas, una
vez el cursor tome la forma de brocha, seleccionar las palabras o lineas y el nuevo formato se
copiara sobre ellas .Copiar formato, copia tanto el formato caracter como el formato parrafo.
Puede ser util copiar formato, por ejemplo, en el caso que tengamos un documento con varios
titulos de puntos o apartados, si decidimos cambiar el formato de esos titulos bastaria con
hacerlo en el primer titulo y luego copiar el formato a los demas titulos del documento.
Aunque si queremos tener almacenado ese nuevo formato para titulos para poder utilizarlo en

otros documentos quizas sea mejor crear un estilo con ese formato, como veremos mas
adelante.

Otros formatos avanzados

Tabulaciones
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Mediante la ventana del menu Formato,
Tabulaciones se pueden establecer las
tabulaciones de forma similar a como se
hace con la regla horizontal pero
pudiendo afadir rellenos.

Para establecer las tabulaciones se
teclea la posicién en cm. en el campo
Posicién, a continuaciéon hacer clic en el
tipo de alineacién deseada, luego
podemos elegir un tipo de relleno con el
que se rellenaran los espacios en blanco
a la izquierda de la tabulacién y por ultimo
pulsar el botén Fijar, esto hard que la
tabulacion que acabamos de crear
aparezca en la la lista de tabulaciones.

Si queremos eliminar una tabulacion
debemos seleccionarla, haciendo clic en
la lista y pulsar el botén Eliminar.
También tenemos un botén para eliminar
todas las tabulaciones del parrafo en que
nos encontramos. Una vez tengamos
todas la tabulaciones preparadas
pulsaremos el botdbn Aceptar vy
volveremos a nuestro documento donde
veremos en la regla horizontal los iconos
de las tabulaciones que acabamos de
fijar.

Para modificar cualquier tabulacion se
puede utilizar esta ventana o la regla
horizontal, independientemente de la
forma en la que se creo la tabulacién.

88 / 88

Tabulaciones

-,

e

Posicidn: Tabulaciones predeterminadas:
|9 crn |1 25 o il
2 em J Tabulaciones que desea borrar;
Scm
qcm
Alineacion

* Izquierda
" Decimal

Feleno

{+ 1 Minguno
(a4

Fijar

" Centrada " Derecha
[ Barra
2. "5
| Eliminar | Eliminar kodas |

Acepkar |

Cancelar |

Por ultimo, en esta ventana podemos variar la distancia a la que se colocan las tabulaciones
predeterminadas, que es de 1,25 cm. basta con escribir otro nimero en la ventana.

Paneles de
formato
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Al trabajar con un documento puede surgirnos esta : Estilos y formato A
pregunta ;Como podemos saber que formatos tiene
aplicado un determinado texto?

) Formato del texto seleccionado
Hay varias formas de responder a esta pregunta. Antes ——
de la actual version de Word2003 habia algunas maneras | 1.1ymal

aisladas de ver los formatos que tenia aplicado un texto. |

Pero en la actual version se ha dado un paso adelante T )
. Seleccionar todo
mediante los paneles de formato que resuelven este
problema de un modo mas satisfactorio. T——

Ademas los paneles de formato permiten aplicar

formatos de una manera eficiente. EI'_]?_F_"_I_f“_rT_a_t_" q"_E_ d_ESE_a a_p"_'_:_a_r

Hay dos paneles que tratan sobre formatos, el panel | Rorrar formato
Estilos y formato muestra de forma muy sencilla y visual |
los formatos existentes en la pagina y el panel Mostrar | 1Jopmal 1
formato que muestra de manera mas exhaustiva los |
elementos de formato. Vamos a verlos ahora. [ Titl.l'ﬂ' 1 1
Para acceder a los paneles de formato ir al menu Very | .
seleccionar Panel de tareas, luego hacer clic en el | Titulo 2 1
triangulo de la cabecera del panel de tareas para |
seleccionar uno de los paneles de formato. | Titulo 3 1

@ Panel Estilos y formato.

En la parte superior tenemos la zona Formato del texto
seleccionado, en esta zona podemos ver las R
caracteristicas del texto que tenemos seleccionado ( si N0 mMostrar: |Farm. disponibles w
hay texto seleccionado, del texto donde tenemos el punto :
de insercion). En el caso de la imagen que ves, el texto
tiene la fuente Courier New y el tamafo 8 puntos.

Mas abajo tenemos la zona Elija el formato que desea aplicar, en esta zona podemos ver
los diferentes formatos y estilos que contiene nuestro documento. En la primera linea aparece
Borrar formato, que hace que desaparezca el formato del texto seleccionado, a continuacién
podemos ver los formatos existentes en el documento, en el caso de esta imagen, Centrado,
Courier New, 8 pt, Derecha, etc.

El formato del texto que tenemos seleccionado aparece con un recuadro alrededor. En la
imagen es Courier New, 8 pt.

Como puedes ver en la imagen, se aprecia facilmente como son los diferentes formatos ya
que cada linea tiene aplicado el propio formato a que hace referencia.

Con este panel se pueden hacer muchas cosas, como veremos en el tema 8 al hablar de
estilos, ahora vamos a hablar de dos formas sencillas, pero potentes, de utilizar este panel.

1. Ver el formato de nuestro documento.

Para ver el formato en una parte de nuestro documento sélo tenemos que colocar ahi el
punto de insercién y apareceran sus caracteristicas de formato en la parte superior del panel:
Formato del texto seleccionado.

2. Aplicar formatos.

Para aplicar uno de los formatos que aparecen en el panel Unicamente hay que seleccionar
el texto al que queremos aplicarle el formato y hacer clic en la linea del panel que contenga el
formato que queremos aplicar.
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@ Panel Mostrar formato. : Mastrar formato v w

Este panel muestra el formato de una parte del texto del
documento, precisamente del texto donde tengamos Texto seleccionado
colocado el punto de insercion o del texto que tengamos
seleccionado, este texto aparece en el recuadro Texto Traductor
seleccionado.

En la zona Formato del texto seleccionado tenemos | ComParar con ofra seleccion

descrito con todo detalle el formato, tanto a nivel de formato Formato del texto seleccionado
fuente, como a nivel de formato parrafo e incluso a nivel de

- = Fuente ”
seccion. Fuente:
. . (Predeterminada) Ballet
Por ejemplo, en esta imagen vemos que se ha 12 pt
seleccionado el texto "traductor" y que tiene un formato Megrita
fuente Ballet de 12 puntos, negrita y subrayado; también Subrayado
vemos que tiene un formato parrafo con alineacion Idioma: .
izquierda, sin sangrias. Como puedes comprobar el texto Espafiol ':ESPE"iE"aWa':'-
seleccionado tiene aplicado su propio formato, en este internacionaly
caso, el texto "traductor" esta en negrita y subrayado. Eparrafo
De igual forma que en el punto anterior vamos a ver las  &ineaciin:
Izquierda

dos forma basicas de utilizar este panel. Sangria:

Izquierda: Ocm

1. Ver el formato. Derecha: O cm

En este caso sélo podemos ver el formato de la parte del

documento que tenemos seleccionado, mientras que en el B

panel anterior podiamos ver los distintos formatos que v
contenia el documento. Sin embargo en este panel el

formato esta descrito de una forma mucho mas amplia. Opciones

2. Modificar el formato [ ] Diskinguir origen de estilo

) [ ] Mostrar marcas de Formato
Al hacer clic en uno de los elementos del formato que

aparecen en color azul, se abrird el cuadro de dialogo

correspondiente para que cambiemos el formato. Por ejemplo al hacer clic en Fuente se abrira
el cuadro de dialogo para modificar la fuente. De la misma forma que se abriria si hiciésemos
clic en el menu Formato, Fuente.

De esta manera tenemos un acceso mas directo a los diferentes cuadros de dialogo del
menu Formato. Es decir, podemos modificar todos los elementos desde el propio panel, lo cual
es una gran ventaja.

Si deseas aprender cémo introducir ecuaciones y formulas en el siguiente avanzado te
explicamos como instalar y utilizar el editor de ecuaciones.

Trabajar con ecuaciones.
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Introducir
ecuaciones

Word dispone de un editor de ecuaciones el cual nos ayuda a introducir ecuaciones y
férmulas matematicas.

Por defecto el editor de ecuaciones no viene instalado, para poder utilizarlo debemos
instalarlo siguiendo los siguientes pasos:

Nota: Para que la instalaciéon sea correcta debemos tener cerrado MS Word.

- Accedemos desde el botdn Inicio a Configuracion - Panel de control.

- Agregar o quitar programas.

- Seleccionamos Microsoft Office 2003 y presionamos sobre Cambiar

- Seleccionamos Agregar o quitar funciones y presionamos sobre Siguiente.

- Marcamos la opcién Elegir personalizacion avanzada de aplicaciones y pulsamos
Siguiente

- Abrimos el arbol de Herramientas de Office.

- Hacemos clic sobre Editor de ecuaciones.

- Seleccionamos Ejecutar desde mi PC.

- Pulsamos sobre Actualizar y comienza con la actualizacion.

La proxima vez que abramos Word ya podremos utilizar el editor de ecuaciones.

Para abrir el editor de ecuaciones debemos acceder al menu Insertar - Objeto... Objeto
Se nos abre un cuaqlro de di_é\logo como el que vemos en la imagen dpnde Crear mueve | Crear desde
podemos seleccionar el tipo de objeto que deseamos insertar con la correspondiente
herramienta. Tipo de objeto:
. . . . LPViewer Class
Se debe seleccionar Microsoft Editor de ecuaciones 3.0 y pulsar sobre Aceptar. MetaStreamct Class

. . MetaStreamCtl Class
Nos aparece una nueva hoja en blanco con un recuadro donde podemos insertar ieroenit Edbor de sciasan

la ecuacion/formula que deseemos. Paquete

Pelicula de video
Presentacion de Microsoft Pr

Ademas de esto nos aparece un nuevo menu flotante con las distintas expresiones

matematicas de las que dispone el editor. RealPlayer G2 Control
Ecuacion = Resulkado
. . Inserta un nuewye
L= é.&.]:' W OB ¥ + =+ & —}'32:‘\1» S 3 EnC aDG'E _;-"I.I'_I_'IE FApC) EE ecuaciones 3.0 e

Un ejemplo de como quedaria una ecuacion hecha con el editor de ecuaciones seria como
el siguiente.
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ZED[JEI

%
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R R ]

Esta es la ecuacion vista desde el editor de ecuaciones.

Y esta es la misma ecuacion vista desde fuera del editor, desde el documento de word que

m
E’x-l AH
estabamos desarrollando.

Ortografia y gramatica

La revisidn ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los procesadores
de texto. Word2003 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 mas facil. No obstante conviene
saber que revisar un documento y que Word no encuentre ningun error no quiere decir que,
necesariamente, sea asi. Ya que hay errores que Word no puede detectar puesto que
dependen del contexto.

La forma que tiene Word para detectar las palabras erroneas es comprobar si las palabras de
nuestro documento existen en el diccionario que lleva incorporado, junto con algunas reglas
gramaticales. Lo que no es capaz de hacer Word, por el momento, es discernir el significado
de las palabras en cada contexto.

Por ejemplo, si escribimos "La bibliografia del gran escritor Miguel Delibes es muy basta" y
"iVasta ya de gritar!". Word no detectard ningun error puesto que tanto "basta" como "vasta"
son palabras correctas que existen en el diccionario, aunque en el primer caso la palabra
correcta es "vasta" y en el segundo caso "basta".

La revision ortografica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no son
erréneas y la revisién gramatical trata de que las frases no contengan errores gramaticales
como por ejemplo "Los libros son buenas"; donde no concuerdan el genero del sujeto y del
adjetivo.

Con Word podemos realizar una revision ortografica o una revision gramatical o ambas a la
vez, como veremos a continuacion.

Revisidon ortografica
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Opciones '

Zontrol de cambios Informacion del usuario ompatibilidad IIbicacion de archivos
Mer General Edician Imnprimir Guardar Sequridad i Ortografia y gramatica
Crkografia

Revisar ortografia mientras escribe

[ ] oculkar errores de ortografia en este documento
Sugerir siempre

[ ] 58l del diccionario principal

Omitir palabras en MAYUSCULAS

Cmitir palabras con ndmeros

Omikir archivos v direcciones de Internet

[ Diccionatios personalizados., ..

iSramatica
Revisar gramatica mientras escribe Estilo de escritura:
[ ] oculkar errores gramaticales en este documenta Gramatica v
Revisar gramatica con ortografia
- Gy [ Valores. .. ]
[ ] Estadisticas de legibilidad

Herramientas de correccian

[ Yolver a revisar docurmento ]

Existen dos formas basicas de revisar la ortografia, revisar una vez concluida la introduccion
del texto o revisar mientras se va escribiendo el texto. Vamos a ver ahora la primera forma.

@ Revisar al finalizar.
Para establecer esta forma de revisién debemos ir al menu Herramientas, Opciones... y
hacer clic en la ficha Ortografia y gramatica, aparecera un cuadro de dialogo como este,

debemos dejar sin marcar la casilla Revisar ortografia mientras se escribe.

Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro documento y queremos revisar la

ortografia podemos hacerlo de una de estas tres formas:
1.- Haciendo clic en el icono revisar v de la barra estandar
2.- Pulsando F7.
3.- Ir al menu Herramientas y elegir Ortografia y gramatica.

Word comenzara a efectuar la revisidon ortografica y 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 a verlo con el ejemplo que se muestra en esta imagen.
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En la parte superior de la ventana, en la barra de titulo, nos informa del idioma que se esta
utilizando en la correccion, en este caso, el Espafiol.

COrtografia y gramatica: Esparniol (Espania - alfab. internacional)
En la
zona Mo s encontrd:
titulada : . lss] —
"No se || ¥ ASTAr0N UNOS Pasos por el interior para  |*| [ omitir una vez |
glzrcontr que s€ viera envuelta e_n_una SEnsacion o [ P ]
. acogedora, de paz familiar. 4
aparec ™ [ Agreqgar al diccionario ]
een T
color Sugerencias:
rojola | |Bastaron [ [ Cambiar ]
palabra | 5240
no Eastaran | [ Cambiar bodas ]
encontr | |Eastaren - >
ada Baskaros [ [ Aukacorreccion ]
(vastar s
on)yla Idioma del diccionario; Espariol (Espafia - alfab. internacional) | »
frase Revisar gramética
del Opciones. .. [ Cancelar ]
texto
enla

que se encuentra esa palabra.

Debajo tenemos una zona titulada Sugerencias: que contiene una lista con las palabras mas
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 el error era el
cambio de la B porla V.

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

Llegados a esta situacion debemos decidir qué botdn de la derecha pulsamos, en este caso
el mas adecuado seria "Cambiar todas", pero veamos el significado de cada uno de ellos

@ Omitir una vez. No realiza ninguna accién sobre la palabra no encontrada y continua
revisando el documento.

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

@ Agregar al diccionario. Afiade la palabra no encontrada al diccionario personalizado.
Podemos usar esta accién cuando consideremos que la palabra no encontrada es correcta y
por lo tanto no queremos que la vuelva a detectar como no encontrada. Por ejemplo, si no
queremos que detecte como error el nombre de nuestra empresa "AULACLIC".

@ Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituira a la palabra no
encontrada. Si no hay ninguna sugerencia que consideremos acertada podemos escribir
directamente sobre la palabra no encontrada la correcciéon que creamos oportuna y pulsar este
boton.

@ Cambiar todas. Cambia automaticamente todas las veces que aparezca la palabra
seleccionada  de la  lista de suaerencias nor la palabra  no  encontrada.
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@ Autocorreccion. Agrega la palabra no encontrada y la palabra seleccionada de la lista de
sugerencias a la lista de Autocorreccion. Mas adelante se explica en qué consiste la
autocorreccion.

Si quieres ver mas ejemplos de diferentes tipos de errores ortograficos. I:I

En el cuadro Idioma del diccionario tenemos el botdn del tridngulo para desplegar una lista
en la que elegir otro idioma. Asegurarse de que el diccionario elegido esté disponible en
nuestro ordenador.

Si queremos que también realice la revision gramatical junto con la revision ortografica, marcar
la casilla Revisar gramatica.

El botéon Opciones nos lleva al cuadro de dialogo que hemos visto al principio de esta pagina.
Si quieres ver con detalle las diferentes opciones.

El boton Deshacer, deshace los ultimos cambios realizados por la revisién ortografica, uno a
uno, pidiéndonos la confirmacion.

@ Revisar mientras se escribe.

Esta es otra forma de revisar la ortografia; para elegir esta forma de revision debemos ir al
menu Herramientas, Opciones... y marcar la casilla Revisar ortografia mientras se escribe
y pulsar Aceptar.

A partir de ese momento Word efectuara la revision ortografica de modo permanente, de forma
que nos mostrara los errores que ya existan en el texto y los que cometamos segun vamos
introduciendo nuevo texto.
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Vaktaron unos pasos por el inter

Otra diferencia respecto al método anterior es que zen=acion

q i ib| trara el Bastaron 1
cuando encuentre un posible error no mostrara el 1.
cuadro de dialogo que vimos anteriormente, sino ‘uerdos se Gastaron 1l
que subrayard la palabra no encontrada con un ‘4, tallas b pan s ne
subrayado ondulado en color rojo, como vemos en la porcelan "a
imagen de la derecha. Bastaran
1dos vy gra

) Bastaren
Para corregir el error debemos colocar el cursor en
la palabra subrayada y pulsar el botén derecho del r la playa Omiikir todas \Ci

ratén, entonces aparecera una pequefia ventana,
como la que vemos en la imagen, que nos permitira
tratar el error de forma similar a como acabamos de Autocorreccion 3
ver para Revisar ortografia al finalizar.

Agreqgar al diccionario

Idioma »

Veamos las opciones de esta ventana: % | Ortografia...

4 Buscar...

Carkar

Copiar

[T, Pegar

@ Sugerencias. En la parte superior nos muestra, en letra negrita, la lista de palabras
sugeridas para corregir el error, si consideramos que alguna sugerencia es correcta no
tenemos mas que seleccionarla con el cursor y hacer clic, Word sustituira la palabra subrayada
por la sugerencia elegida. En la imagen las sugerencias son: Bastaron, Gastaron, Pastaron,
Bastaran, Bastaren.

@ Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por alto sin
realizar ninguna accién sobre ella y no la volvera a mostrar subrayada.

@ Observar que falta el botén Omitir, pero no es ningun problema ya que si queremos omitir el
error detectado basta con no elegir ninguna opcién de la ventana y hacer clic fuera de la
ventana para que se cierre. Si consideramos que la palabra subrayada no es un error no hace
falta ni siquiera abrir la ventana. No pasa nada por dejar una palabra subrayada, el subrayado
rojo no se imprimira en ningun caso.

@ Agregar al diccionario. Afiade la palabra subrayada al diccionario personalizado y no la
volvera a mostrar subrayada.

@ Autocorreccion. Si hacemos clic en Autocorreccién se abrira la lista con las sugerencias
para que elijamos cual de ellas afiadimos a la lista de autocorreccién.

@Idioma. Al hacer clic aparecera una lista para que seleccionemos el nuevo idioma.

@ Ortografia... Si hacemos clic aqui aparecera la misma ventana para corregir los errores que
hemos visto en el apartado Revisar al finalizar.

@ Buscar.... Si hacemos clic aqui aparecera el panel de tareas en la seccién de referencia.

Si utilizamos este método de revisar la ortoarafia mientras se escrihe debhemos ser
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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 el documento no podremos comenzar
a trabajar. Ese tiempo dependera de la longitud del documento y de la potencia de proceso de
nuestro ordenador.

Si no vamos a modificar el documento es mejor desactivar esta opcion, antes de abrirlo. Si
estamos creando un nuevo documento, no notaremos ningun retraso por tener activada esta
opcion.

Basico. Ortografia y gramatica

Errores ortograficos

Vamos
a ver
algunos
casos
tipicos
de los
errores
que
puede

encontrar -
Word Ortografia y gcramatica: Espanol (Espaia - alfab. internacional)

cuando

revisa la e
ortografi  Un buen bacalao al pin-pil. |2
a.

Ho 52 encontro;

Cimnikir una vez ]

@En el
caso de
la Sugerencias:

imagen 4 T [ — ]
de la  |fin [l =

derecha gin “ [ Cambiar todas |
hemos |pan

escrito E:? ™ [
"pin-pil" A

en lugar Idioma del diccionario; Espariol (Espafia - alfab. internacional) | s |

giel" pil- Revisar gramatica

vemaos

[
' [ Omitir kodas ]
I

Agreqgar al diccionario ]

Aukocarreccion ]

QpCiones, .. [ Cancelar ]

que no
hay

ninguna
sugerenc
ia valida.
Para
corregir
el error

hacemos
clic en la

Universidad Simon Bolivar. Direccion de Recursos Humanos. Unidad de Adiestramiento.



Curso de Word 2003 98 / 98

palabra
no

encontra
da y
cambiam
os ‘"pin"
por "pil",
la

ventana
pasara a
tener el
aspecto
que

muestra
la

siguiente
imagen.

Ahora
podemos
confirmar el
cambio  que
hemos
realizado
pulsando en el

botdn COrtografia y cramatica: Espaniol (Espania - alfab. internacional)

Cambiar o
volver al  [ihesselenueniro N
cuadro de | Un buen bacalas al pil-pil. ("t [ Deshacer edicidn ]
didlogo

anterior
pulsando en
Deshacer v
edicion. P

También [ Carnbiar |
podemos |

pulsar el [ [
botdn
Cambiar [
todas o0 el |, iimolmiiie i .. . 11
botdn Idioma del diccionario; Espaficl (Espafia - alfab. internacional} |+ |
Autocorrecci Revisar gramatica

6n, aunque en r [ Cancelar ]
esta ocasion

Cambiar todas ]

Aukocarreccion ]

tienen menos
sentido, ya
que no es
probable que

haya otro
error idéntico
a este.
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@En
este caso
no ha
encontra
do
correcto
que
después
de dos
puntos
aparezca
un
subrayad
o en
lugar de
un

espacio, Ortografia y gcramatica: Espaniol (Espaiia - alfab. internacional)

Sin
embargo Espacio después de signos de puntuacion;

en el | Direccidn: | Localidad:  |#]
contexto [=|

[
de este » [ ki regla ]
[

Ornikir una ves ]

document

0O no se ™
puede i
considera ¢ :
rque eso = o Cambiar |
sea un
error. [ Explicar, .. ]
Podemos

pulsar

8?;::(’)38' Idioma del diccionario; Espafiol (Esparia - alfab, internacional) rv

que no se Revisar gramética
van a dar [ Opciones..., [ Cancelar
mas

casos

como

este, o

pulsar

Omitir

todas

para

asegurar

nos que

Word no

va a

plantear

otra

situacion

como

esta.

Qracion siguiente ]

Sugerencias:
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Ortografia avanzada

Opciones de ortografia

Para
modificar las
opciones de
ortografia
debemos ir al
menu
Herramienta
S,
Opciones... y

hacer clic en Opciones @

la ficha

ggﬁ]gértai:;:, y Control de cambios Informacion del usuario Compatibilidad . Ubicacion de archivos
aparecera un Yer zeneral Edicidn Irnptinmir auardar Sequridad  |i Orkografia v gramatica
cuadro de Crkodrafia

didlogo como
9 Revisar ortografia mientras escribe

3ste.

este [] oculkar errores de ortografia en este documento
Vamos a ver SUgerir siempre

las diferentes [] =élo del dicciopario principal

opciones que Omitir palabras en MAYUSCULAS

nos  ofrece: Omitir palabras con ndmeros

7 . | Omitir archivos v direcciones de Internet
@ Revisar L

ortografia [Qil:l:il:lnaricus personalizadas. ..
mientras
escribe.
Activa la
revision )
ortografica de [] oculkar errores gramaticales en este documenta izramatica k4
modo Revizar gramatica con ortografia

permanente, [] Estadisticas de legibilidad [
cuando
cometamos
un posible [ Yolver & revisar documento ]
error lo
subrayara en
rojo
ondulado.

aramatica

Revizar gramatica mientras escribe Estilo de escritura;

Yalores. .. ]

Hetramientas de carreccian

Acepkar ] [ Cancelar

@Ocultar
errores de
ortografia en

este
documento.
Esta casilla
solo se

puede marcar
si  tenemos
marcada la
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casilla
anterior. Si la
activamos
hace que no
aparezca el

subrayado
ondulado rojo
en las
palabras
erréneas.

@ sugerir
siempre. Si
la
desactivamos
Word no
ofrecera la
lista de
sugerencias
cuando

encuentra un
error. Esta
casilla no
tiene efecto si
tenemos
marcada la
primera
casilla.

@solo
diccionario
principal. Si
esta
marcada,
solo
consultara el
diccionario
principal para
ofrecer
sugerencias.
Si no esta
marcada
utilizara todos
los
diccionarios
disponibles.

@ Omitir

palabras en
MAYUSCUL
AS. Si
marcamos

esta casilla
no tendra en
clienta las
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palabras en
mayusculas
cuando
realice la
revision
ortografica.
De esta
forma se
evita que
detecte
errores en los
nombres de
empresas,
organismos,
etc. que se
suelen
escribir en
mayusculas.

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

@ Omitir archivos y direcciones de Internet. Si marcamos esta casilla no daré error en los
nombres de archivos ( cuenta4.exe ), ni en las direcciones de internet ( http.//www.aulaclic.com
), ni en las direcciones de correo electronico ( webmaster@aulaclic.com ).

Cuando Word acaba de revisar el
documento aparece una ventana como ésta
avisandonos. Si modificamos el documento

L]

poc_lemos revisarlo de nue\{o. Si volvemos a \]}) Finaliza la revision ortografica v gramatical,
revisar un documento la lista de todas las

palabras sobre las que hayamos elegido
Omitir todas se borrara, por lo cual volveran
a ser detectadas como errores.

Microsoft Office Word

Revision gramatical
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La revision gramatical trata de corregir los errores en la estructura de las frases. Para
realizar esta correccion Word debe trasladar a un lenguaje l6gico todas las reglas que rigen la
gramatica castellana y ademas debe ser capaz de realizar todas las combinaciones que el
idioma permite. Esta es una tarea mucho mas compleja que comprobar si una palabra existe
en el diccionario. Por lo tanto no es de extranar que la revision gramatical realizada por Word
no sea tan perfecta como la revision ortografica.

Igualmente que en la revisién ortografica existen dos formas basicas de revisar la ortografia,
revisar una vez concluida la introduccion del texto o revisar mientras se va escribiendo el texto.

Opciones @

Control de cambios Informacion del usuario Compatibilidad Ibicacion de archivos
Wer eneral Edicion Irnprirnir Fuardar Seguridad i Ortografia v gramatica
Crkografia

Revisar artografia mientras escribe

[ ] oculkar errores de ortografia en este documento
Sugerir siempre

[ 1 56la del diccionario principal

Omitir palabras en MAYOSCULAS

Ormitir palabras con ndmeros

Omitir archivos v direcciones de Internet

[ Diccionarios personalizados. ..

Gramatica
Revisar gramatica mientras escribe Estilo de escritura;
[ ] oculkar errores gramaticales en este documento Garamdtica [ ]

Revisar gramatica con ortografia [

[ ] Estadisticas de legibilidad L ]

Herramigntas de correccion

[ Volver a revisar documento ]

Vamos a ver ahora la primera forma.
@ Revisar al finalizar.

Para elegir esta forma de revisién primero debemos configurar las opciones de Ortografia y
gramatica. Para ello ir al menu Herramientas, Opciones... y hacer clic en la ficha Ortografia y
gramatica, aparecera un cuadro de didlogo como este, debemos dejar sin marcar la casilla
Revisar gramatica mientras se escribe y debemos marcar la casilla Revisar ortografia
mientras escribe, y Aceptar.

Una vez realizado este cambio podemos comenzar a realizar la revisidon de una de estas tres
formas:

1.- Hacer clic en el icono Revisar A‘:g de la harra estandar.
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2.- Pulsar F7.
3.- Ir al mend Herramientas y elegir Ortografia y gramatica y pulsar Aceptar.

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 a verlo con el ejemplo que se muestra en esta imagen.

En la superior

aparece en
color verde la
palabra
detectada

como errénea
(los congreso)
y la frase del
texto en la que
se encuentra
esa palabra.

. Crtografia y gramatica: Espaiiol (Espana - alfab. internacional)
Justo encima

aparece una Concordancia en el grupo nominal;

explicacion del ' Bagtaron umos pasos por el interiores para |#| [ omitir una vez

error

encontrado, en que 5€ vVicra envuelta en una sensacion . Omitir regla

este caso |acogedora, de paz familiar.
"Concorcondan [4e

[
I

Cracidn siquiente

cia en el grupo

f Sugerencias:
nominal" y -2

debajo o= inkeriores [ Cambiar

tenemos  una o

zona titulada el interior [ Explicat. ..

Sugerencias:
en la parte
inferior una
lista con las
sugerencias Revisar gramatica

Idioma del diccionario: Espariol (Espafia - alfab. internacional) V

para corregir la [ Qpciones. .. [ Cancelar

palabra

erronea. En
muchos casos,
como en este,
dentro de esta

lista se
encontrara la
palabra
correcta (el
congreso).

En este caso
el error era la
falta de
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concordancia
entre el articulo
(los) y el
sustantivo
(congreso).

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

Llegados a esta situacion debemos decidir qué botdn de la derecha pulsamos, en este caso
el mas adecuado seria "Cambiar", pero veamos el significado de cada uno de ellos

@ Omitir una vez. No realiza ninguna accién sobre la palabra errénea y continta revisando
el documento.

@ Omitir regla. Cada vez que vuelva a encontrar un error de este tipo lo pasara por alto sin
realizar ninguna accién. Contintia revisando el documento.

@ Oracion siguiente. Si la sugerencia ofrecida no es buena podemos hacer clic en la zona
"error gramatical" y corregir nosotros mismos el error y a continuacién pulsar el botén Oracién
siguiente.

@ Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituira a la palabra
errénea.

@ Explicar.... Aparece el asistente con un "bocadillo" explicando el tipo de error encontrado
en la frase.

Si quieres ver mas ejemplos de diferentes tipos de errores gramaticales. I:I

El resto de los botones tienen la misma funcion que ya hemos visto para la ortografia.

@ Revisar mientras se escribe.

Esta es otra forma de revisar la gramatica. Para elegir esta forma de revision debemos ir al
menu Herramientas, Opciones... y marcar la casilla Revisar gramatica mientras se escribe
y pulsar Aceptar.

A partir de ese momento Word efectuara la revision gramatical de modo permanente, de forma

que nos mostrara los errores que ya existen en el texto y los que cometamos segun vamos
introduciendo nuevo texto.
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el infleriores para que se vie
La diferencia respecto al método anterior es que cuando 337 familiar.
encuentre un posible error no nos mostrara el cuadro de —
didlogo que vimos anteriormente, sino que subrayara el 1 aque los interiores
posible error con un subrayado ondulado en color verde, Cas, | el interior
como vemos en la imagen de la derecha. @gen

Omikir una vez

Para corregir el error debemos colocar el cursor en la 3
palabra subrayada y pulsar el botéon derecho del raton,
entonces aparecera una pequefia ventana como la que do pa @ Acerca de esta oracidn
vemos en la imagen que nos permitira tratar el error de

Gramatica, ..

forma similar a como acabamos de ver. Veamos las A Buscar...

caracteristicas de esta ventana: | Cortar
Zopiar
Pegar

@ Sugerencias. A partir de la segunda linea nos muestra, en letra negrita, |a lista de palabras
sugeridas para corregir el error, si consideramos que alguna sugerencia es correcta no
tenemos mas que seleccionarla con el cursor y hacer clic, Word sustituira la palabra subrayada
por la sugerencia elegida. En este caso la sugerencia es correcta: bonita.

@ Omitir una vez . Pasara por alto esta oracién sin realizar ninguna accién sobre ella.

@ Gramatica. Al hacer clic aqui nos llevara a la misma ventana que acabamos de ver cuando
revisamos la gramatica al finalizar.

@ Acerca de esta oracién . Al igual que ocurria en la opcién explicar del anterior método de
repasar la gramatica, al pulsar sobre esta opcion aparece el asistente dando una pequena
explicacioén sobre el error.

Basico. Ortografia y gramatica

Errores gramaticales
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Vamos
a ver
algunos
casos
tipicos de
los errores
que puede
encontrar

Word Crtografia y gramatica: Espanol (Espania - alfab. internacieonal)

cuando
revisa la Concordancia entre sujeto v werbog
gramatica.

El pais indicado tienen un factor de coste superior |4 | Cmitir una vez |
al estimado.

@En el
caso de la
imagen de
la derecha
vemos = .
que  no | Hene |~ | Carnbiar |
hay

concordan [
cia entre
el sujeto

ais el " - -
S/F;rbo) y Idioma del diccionario: Esparfiol (Esparia - alfab. internacional) [l

(tienen), la Revisar gramatica
sugerenci [ Qpciones. .. [ Cancelar
a ofrecida

Crnikir redla

L L [
v [ Qracion siquisnte ]

Sugerencias:

Explicar...

es
correcta,
por lo
tanto
deberiamo
s pulsar el
botén
Cambiar.
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@En el
caso de
la
imagen
de la
derecha
vemos
como el
corrector
gramatic
al ha
detectad
o) que
"furgonet
a" es de
genero
femenino
y por lo
tanto el
articulo
correcto
es "l&"
en lugar
de ‘"el",
la
sugerenc
ia
ofrecida
es
correcta,
por lo
tanto
deberia
mos
pulsar el
botén
Cambiar

108 /108

COrtografia y gramatica: Espaiiol (Esparia - alfab. internacional)

Concordancia en el arupo naminaly
Ibamos muy contentos todos por ir subidos *| [ omiir una vez

en el furgoneta.

Cmitir regla

|
|

" Qracidn siguiente
Sugerencias:
la [ Cambiar
[ Explicar. .,
Idioma del diccionario; Espariol (Espania - alfab. internacional) V
Fevisar gramatica
[ Qpriones, .. [ Cancelar
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@En el

altimo

caso

vemos

como el

corrector

gramatical

ha

detectado

que falta

abrir la 'Ortografia y gramatica: Espanol (Espana - alfab. internacional)
pregunta
con el  Faltaun signo de interrogacion o exclamacidn;

signo de  En el siguiente punto “Qué se puede hacer [#/ |
interrogaci | en) Internet?” tienes algunos ejemplos. [

Ornikir una wez ]

on on Ornitir regla ]
este caso
no hay =z
ninguna _ Sugerencias:

sugerencia
, aunque
esta [
bastante

claro como
solucionar
el error:

escribiend i
o el signo Revisar gramatica

de [ Dpciones.. [ Zancelar
interrogaci

on al

principio

de la

pregunta.

Oracion siguiente ]

iFalka un signo de interrogacion o exclamacion

Explicar...

Idioma del diccionario: Espafiol (Esparia - alfab, internacional) w

Una vez
hecho
deberiamo
s pulsar el
botén
Omitir.

Autocorreccion

Universidad Simon Bolivar. Direccion de Recursos Humanos. Unidad de Adiestramiento.




Curso de Word 2003 110/ 110

Mediante la autocorreccién 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 ejemplo, como puedes ver en la imagen, cada vez que encuentre la palabra o once la
remplazara con la palabra u once. De igual forma reemplazara por o oscuro por u oscuro.

Para ver y modificar las diferentes opciones de la Autocorreccion ir al menu
Herramientas,Opciones de Autocorreccion... y aparecera un cuadro de dialogo como este,

vamos a ver las posibilidades mas interesantes.

=] — " " : : '

Co Autocorreccion: Espanol {Espania - alfab. internacional)

rre pr—— i b . . . . .

gir { Autocorreccion || Autoformato mientras escribe | Auktobexto | Aukoformato | Etiquetas inteligentes
ostrar los botones de las opriones de Autocorreccian

DO | [ Mastrar lIos batones de las opciones de Aut i’

S

MA . . .

v Cotregir DOs Maydsculas SEguidas

sc Poner en maydscula la primera letra de una oracian

ula . . ) ) ..

s Poner en maylscula la primera letra de celdas de tablas [ ] Corregir configuracion de teclado

SE Poner en mawdscula los nombres de dias

gui Corregir el uso accidental de bLOG mayvls

da . .

s Reemplazar texto mientras escribe

Si Reemplazar:  Cone

acti LML, Crganizacion de las naciones unidas

va

mo

S 0 once U once | |

est 0 OsCUrD U 0sCUrD i |

a o akro u okro i |

cas LML Drganizacion de las naciones unidas v

illa

nd zar aukomaticamente las sugerencias del correckor orkografico

o

B

are Aceptar ] [ Cerrat ]

ZCa

n

dos mayusculas seguidas al principio de una palabra Word sustituira la segunda mayuscula

por una minuscula.

Por ejemplo: "Corregir DOs MAyusculas SEgquidas” se corregiria a: "Corregir Dos Maytsculas
Seguidas”.

@ Poner en mayuscula la primera letra de una oracién. Pone en mayuscula la primera letra
después de un signo de puntuacién que indique el final de una oracién, como por ejemplo un
punto, un final de interrogacién, etc.

@ Poner en maytiscula la primera letra de celdas de tablas. Cuando hay texto en una celda
hace que empiece por mayuscula.

@ Correair confiauracién de teclado. Corriae nosibles confiauraciones erraneas del teclado
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automaticamente.

@ Poner en maytscula los nombres de dias. Pone en mayuscula los nombres de los dias de
la semana.

@ Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS. Cuando encuentra una palabra con la
primera letra en mindscula y las siguientes en mayusculas la cambia por la primera en
mayuscula y las siguientes en minusculas y desactiva el bloqueo de mayusculas.

@ Reemplazar texto mientras escribe. Al activar esta casilla sustituye las palabras de la
columna Reemplazar por las palabras de la columna Con. De esta forma se pueden corregir
errores como los que vemos en la imagen. Por ejemplo, la palabra "que" cuando va detras de
una interrogacion va siempre acentuada.

@ Agregar. También podemos afiadir y eliminar filas a esta lista. Basta con rellenar los
campos Reemplazary Con con las palabras que queramos y el pulsar el botén Agregar (
aunque ahora este botdn no se ve en la imagen porque hemos afiadido la palabra O.N.U. y
nos ofrece la posibilidad de Eliminar).

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

[~ =

@ También tenemos Excepciones de Autocorreccion
disponible el botdn
Excepciones... que nos Letrainicial | MAydiscula IMicial | Otras correcciones

permite especificar unas

. Mo ponet maydsculas después de;
excepciones a algunas

opciones de _

Autocorreccion. a. ()
a. |

Por ejemplo, para la casilla :Eg':"

Poner en mayuscula la ad,

primera letra de una avda, il

oracién podemos indicar ayte, [

una lista de abreviaturas
para las que no queremos
que se aplique la regla,
como podemos ver en la
imagen.

Agreqgar automaticamente palabras a la lista

[ Aceptar ] [ Zancelar

Tenemos otras dos fichas para asignar excepciones en otros casos.

Diseino de pagina
Configurar pagina

Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo hiciéramos en una hoja
de papel que luego puede ser impresa. Por lo tanto, existe un area en la cual podemos escribir
y unos margenes los cuales no podemos sobrepasar.
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Estos margenes se definen en el menu Archivo, Configurar pagina... se nos muestra un
cuadro de dialogo como este con tres pestanas:

En el cuadro
de dialogo de
la pestafa
Margenes

podemos fijar
los margenes
tecleando los
cm. deseados

en cada
campo. (i - —

P Configurar pagina @
@ Superior: e I —
debemos argenes Fape Diseno
indicar la Margenes
distancia_ entre Superior: 25mm  [3] Inferior:  |2,5cm 2
el borde = e
superior de la Izquierdo: 3cm ) Derecho: |3 cm Ha
pagina 'y la Encuadernacidn: |0 cm & Posicidn del margen inkerno: | Tzquierda |+ |
primera linea = ]
del documento. Orientacicn

@ Inferior: A’j
indicaremos la

distancia entre

la ulti i Yertical Harizankal

ultima linea Péginas
del documento —
y el borde Yarias paginas: Mormal ]
inferior de la
agina.
pag Vista prewvia
e Aplicar a:
. Izqwgrdo. Todo el documento | —
introduciremos L =

la distancia
entre el borde
izquierdo de la
pagina y el

principio de las

lineas del Aceptar ][ Cancelar

documento.

@ Derecho:

indicaremos la
distancia entre
el borde
derecho de la
pagina y el
final de |las
lineas del
documento.
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[~ ]
Encuadernaci
on. Es un
espacio
adicional para
cuando vamos
a utilizar las
paginas para
encuadernar
un libro.

@ Posicion
del margen
interno.
Posicion del
margen
interno,
normalmente
se refiere al
margen de
encuadernacio
n.

@ Orientacion.
Aqui indicamos
si la pagina
tiene
orientacion
vertical (la mas
usual) o
horizontal
(también
llamada
apaisada).

@ Paginas. Podemos establecer varias paginas, en ese caso tenemos varias opciones:
Margenes simétricos, Dos paginas por hoja o Libro plegado. Al establecer cada una de estas
opciones la vista previa te mostrara claramente en que consisten.

@En la parte derecha de la pantalla tenemos la Vista previa que nos dara una idea bastante
aproximada de como afectan los cambios que hemos introducido al disefio de la pagina.

@ Si pulsamos el botén Predeterminar, los valores actuales seran los que se utilicen en los
nuevos documentos que creemos.

En la pestafia Papel determinaremos el tipo de papel a utilizar para la impresora, A4, Carta,
etc. y también la bandeja de la que tomara el papel la impresora, en caso de que tenga mas
de una.

Fn la ficha Diseno fiiaremos la nosicion de Encabhezados v nies de naaina Hemos dicho aue
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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 margenes. Si vamos a utilizar encabezados o pies de
pagina, debemos tenerlo en cuenta a la hora de fijar la amplitud de los margenes.

Los encabezados y pies de pagina son un texto, generalmente de una o dos lineas, que se
repite en todas las paginas, donde se suele indicar cosas como el 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 deberemos ir a la ficha Disefio y en ese cuadro de
dialogo rellenaremos los campos correspondientes:

Encabezado: indicaremos los cm. que deseamos que haya entre el borde superior del papel y
la primera linea del encabezado.

Pie de pdgina: diremos los cm. que deben quedar entre la Ultima linea del pie de pagina y el
borde inferior de la pagina.
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@Una vez
fijados
todos los
parametros
que
acabamos
de ver para
apreciar el
efecto
global
los
margenes
en nuestro
documento
debemos
pasar a
vista de
Diseno de
impresion
0o a Vista
preliminar.

de

Esta
imagen es
un ejemplo
de vista
preliminar
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 tamano
de los
margenes.

También se
puede ver
como la
linea del
encabezado
queda

dentro de la
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¥ pocumento aulaClic (Vista preliminar) - Microsoft Word

=%

i archivo

Edician

i3 J[op| 0 @ e« [F5] B3 S corar

Wer  Imsertar  Formako  Herramienkas  Tabla

Ventana ¢

]

1241 1221 1201 1181 1161 1141 1121 1101 181 1 & 141 12

1261

121 |§| L B - - I U I b B I g L EA,;

Cmre do ntwdncoiina BEmseft Wend 2002 ..o nia1.2004

Tode ol mmmde Inblay oy Inblar relae Ibamet o alpe 1mow, medk ey gme pumce
9T T A G biar 1ot fenma & vivi, Feoe ¢ipm paodis 4 b poe qw of Ddost
mucles w0 salan g decire. Vhmes a emdarachrard conwmas pecas iless
soncills. Ya @ sabe g vak meiv o e clos g clon ikar cenfosas .

Podrvmes decir gme Inere tost formads por ma gon cantidad de ook nademes gma
P o 1 vt 20w b oofo e i eacte o Tos . By o gan sed momsl sl de exde nadems .

La¢ exdenadenss re predencenmnGar pengme o in mader & twis de conetems
ok i v {a v  tonbdin preden ser de et tipes Ty gRcias 4 qme wilsan m
Lingmaje o prekcels comn, o1 ICRIP.

ToderretIs oo rime wsde mm ganang desds 19 spredmadamerde, pore mmcls
axdesya o tan ende mderes cerechler ente ¢l exnces, [Cho ecTms enem dpcal
Smcedibren mrin coms: I apricinde b Wb, b medems o bfixices, slieframn
patae pams b rervilezer we by elammezoe de kv exknadess pmoremales.

Lo s npe riand o que apemecis o Wb (Wl WideWab), qm b gm ficiliiry o
atractim b mibeicinds I rod pam e tipe do wmarie: athdnls Doeme tividad.
Buscamsrde & toaws do s Dived wosin de]l hiperkoi, Js grafoesy Jos fommnlarie: .

Hlhiperkxe of b gme ponik qmeallwcerchc snmma pulios o geifice pusmer de b
i e TR e hanes 4 o toa e g divtinds, Bt zone v i e preds erz ene e
onlomader onls ot poos dolnvnsde, sie of o gm0 cedelcenmap do DA Pokin oI
Dderret on s miwey podeano: ey, oincasidarme: croms, T e B g e
widle snonlemdores nhbades o nditoes pager dolmmde . Boalnend cmnde
Tcame: Dfemmacin e gm 1o Do of ercontmrls, W el rficame e denk e
SIGTRnIN.

La Wa'b tonbikin permitis mejerar elaspec & I dfemmackina tmowis & grificesy
formae &leoh, or of ek gmcisa I ok delbngmje enelgm e

srcTiben iy ol gy e, o1 HIMIL | Hypsr Tt My Langms o).

Bl o lmeario fo rioade orc s hude por eleskmmder, ya que pwds Incex I o mmy
ficiinerde ¢ o pilie ey, Joo ooy, § ejas, o1 .4t de fermnhoies .

Chioos aspacios % sy ndaTenalstesimsme de Toderme t foemen b aparicisn de me dems
da Tage precis g Dxtilides enm spkizndsr R msl RO n g it feceTsch & 1n
wd wkfimcas o do lhonal T gun dos dates do Jos otros sxdomdo me comctade: &
ket

Tambiinee poodnje muamme e delmmmers & srkoaden: poemkecenk cualmas
e polkmen accedira Inrt.

Tampecs by qm shuidar gm gracis: o b aparicin do o pames gratmie: am T
sarderes wab, comes Apicle, mik: & poqmelies sxpumsciresy gopes de
wptaliamies gl s e i snan¥ e do Dfumaciin Le cnal Joes s msr
wrpms o il e I caxdidady diversilad de b ffo oo dn di pendbl on It ds
formma Wil de Hhoe . Dlerde anlaChic e sdanes coudribmizalcms iz de arle
medie de e bie de Tufo mmacisn anade Dbt

Wakres (Ferats i Paiwmm 147 Bnlinhic cam

T ».{.

= B3|

Pag. 1

<]

Sec.

1 1/3 A Z4cm  Ln. 1 Col 1

Universidad Simon Bolivar. Direccion de Recursos Humanos. Unidad de Adiestramiento.




Curso de Word 2003 116 /116

zona del
margen
superior, Yy
la linea del
pie de
pagina
queda
dentro del
margen
inferior.

@ Desde
esta vista
también se
pueden
modificar
los
margenes.
Para
modificar el
margen
superior
basta
colocar el
cursor en la
regla
vertical
justo donde
acaba la
zona mas
oscura que
identifica el
margen, y
cuando el
cursor tome
la forma de
una doble
flecha,
hacer clic y
arrastrar
hasta la
nueva
posicion del
margen.
Para el
resto de los
margenes
repetir la
operacion,
pero poner
especial
cuidado en
el margen
izatlierdo
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para no
mover los
iconos de
sangrias
que estan
también en
la misma
zona.

Numeros de pagina

Cuando creamos un documento, Word numera correlativamente las paginas para poder
referenciarlas, ese nimero es el que aparece en la parte izquierda de la barra de estado, pero
este numero de pagina no aparece en el documento.

Si queremos que los numeros de pagina aparezcan en nuestro documento cuando lo
imprimamos deberemos insertarlos de una de las dos formas posibles: Mediante el menu
Insertar o mediante los Encabezados y pies de pagina.

s =

Si  nuestro  documento |HMumeros de pagina
contiene Encabezados y Pies _ :
de pagina conviene insertar || Bosician: _ Vista previa

también los niumeros de pagina Parte inferior (pie de q,ﬁging‘,g_______gfvf
al  mismo tiempo, como R —_—
. Alineacion: —
veremos mas adelante. — —_
Cerecha [
Si no es asi se pueden i e —
insertar los nimeros de pagina Mimero en la primera pagina — :
mediante el menu Insertar, que

vamos a ver ahora. seeptar | | Cancelar

En cualquier caso Word
colocara los numeros de
pagina en el encabezado o el
pie de pagina, segun la
posicion que elijamos para el
numero de pagina.

Para insertar numeros de
pagina debemos ir al menu
Insertar, Numeros de
pagina... y aparecera un
cuadro de dialogo como este.

@ Posiciéon. En este campo
debemos elegir si queremos
que los numeros de pagina
aparezcan en la parte superior
o inferior de la pagina.
Haciendo clic en el botén del
triangulo podemos seleccionar
una de las dos alternativas.
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Fe =)
@ Alineacién. En este campo Muimeros de pagina x
elegiremos entre las cinco que e : :
se nos muestran cuando e s Vi PiEE
hacemos clic en el botén del Patte inferior (pie de pagina) v | | = =
Fnangulo, como vemos en esta Alineacisn: = =
imagen. En la zona de la - : -

i Exkerior ™Y
derecha podemos ver en Vista (] = =
previa como qued’ar) alineados Nimero en la primera pagina = — ]
los numeros de pagina en cada
caso. El pequeno.c.uladrado Aceptar ] [ —
representa la posicion del

nuamero de pagina.

Si nuestro documento se va a
imprimir en una sola cara de la
hoja de papel es conveniente
elegir entre las alineaciones
Izquierda, Centro o Derecha,
mientras que si vamos a
imprimir a dos caras para
encuadernarlo como un libro
conviene elegir entre Interiory
Exterior.

La mas utilizada es la Exterior,
como vemos en la imagen, en
las paginas impares el numero
de pagina se imprime a la
izquierda y en las paginas
pares se imprime a la derecha.

Para ver los numeros de pagina en la pantalla de nuestro ordenador hay que estar en modo
vista Disefio de Impresién y se ven en un tono mas claro.
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@ Nuamero en la primera pagina. Si dejamos sin marcar esta casilla no se imprimira el
numero de pagina en la primera hoja. Esta opcion esta pensada para cuando la primera pagina
sera la portada del documento y no conviene que aparezca el numero de la pagina.

=,

@ Formato. Este botén permite elegir el rmeﬂm de los numeros de pagina

formato de los numeros de pagina. Al
hacer clic sobre el tridngulo del campo
Formato de numero se despliega una lista
como la que vemos en esta imagen para
que seleccionemos el formato que mas
nos guste.

Formato de nimero:

[ ] Incluir ndmero de capitulo

Tenemos dos alternativas para indicar en

qué numero empezara la numeracion de 1-1, 1-A
las paginas: Murmeracidn de paginas
(%) Continuar desde la seccidn ankerior
1.- Continuar desde la seccién anterior ( o o
empezar desde uno, si ésta es la primera ) Tniciar en: £
seccion).
2.- Iniciar en el nimero que | Aceptar | [ Cancelar

especifiquemos en el cuadro de al lado.

Si tenemos estructurado nuestro documento en capitulos, también podemos incluir el nimero
del capitulo junto con el de la pagina, como veremos mas adelante.

Si queremos incluir un texto delante del numero de pagina, como, por ejemplo. "pag.:"
deberemos, en el modo vista de Disefio de pagina, hacer doble clic sobre el nimero de pagina,
con lo que se abrira el encabezado o pie de pagina, a continuacion seleccionar el cuadro de
texto que contiene el nimero de pagina, escribir el texto "pag.:"y dejar un espacio en blanco
delante del numero de pagina.

Encabezados y pies de
pagina

Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio de cada
pagina. Esto es util para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo que se esta
escribiendo, el autor, la fecha, etc.

El pie de pagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la pagina, y suele
contener los numeros de pagina.

Para crear o modificar encabezados o pies debemos ir al menu Ver, y hacer clic en
Encabezado y pie de pagina... aparecera un cuadro de didlogo como este. Para poder ver los
encabezados y pies de pagina hay que estar en el modo vista de Disefio de impresion. Si
hacemos doble clic sobre un encabezado o pie existente también se abrira esta pantalla.
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# ] Documento aulaClic - Microsoft Word

=/

! prchive Edicion Wer Insertar  Formato  Herramientas  Tabla Escriba una pregunta

| &1 1T

Ventana ¢

RN WEWE = B WA W N IR e |

100% - | dLectura

- X

: 44 Encabezado

Bl ATECE
riet

fUE Va a ca
muchOS el

: Cerrar
sencillas.

Observar como ha aparecido un recuadro punteado con el rétulo Encabezado, el cursor se
ha situado dentro, y también se ha abierto la ventana flotante Encabezado y pie de pagina que
contiene los iconos con todas las opciones disponibles.

Ahora podemos teclear el encabezado dentro del cuadro punteado y, si lo creemos
conveniente, insertar nUmeros de pagina, fecha, etc., mediante los iconos de la ventana
flotante, como vamos a ver a continuacion. Una vez hayamos acabado de editar el

encabezado o pie de pagina finalizaremos haciendo clic en el boton Cerrar, a la derecha de la
ventana.

Mediante este botdn == podemos pasar del encabezado al pie y viceversa.

Barra de herramientas Encabezado y pie de pagina. Vamos a ver los botones mas
importantes de esta barra.

@ Insertar Autotexto. Al hacer clic se abre una lista despegable
con los autotextos disponibles. Elegir uno de ellos haciendo clic
sobre él. En ocasiones esta opcion ahorra tiempo ya que
permite, por ejemplo, insertar con un sélo clic el autor, la pagina
y la fecha.

Inzertar Autotexto =
- PAGINA -

[RE

Autor, Pagina, Fecha

Autor:

«Q»E

9 .lﬂ..lnsertar numero de pagina.

-
@, ‘ﬁ -Insertar numero total de paginas del documento. Es decir,
inserta el numero de la ultima pagina del documento.

@ !ﬁ].Formato del numero de pagina. Se abrira la ventana que
ya hemos visto en el punto anterior que permite elegir el formato
del nimero de péagina.

Confidencial, Pagina, Fecha
Fecha de creacidn

Fecha de impresion

Guardado paor

Mombre archivo v ruta acceso

Mombre de archiva

Pagina ¥ de ¥
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] & Inserta la fecha del dia en formato dia/mes/ano.
@ inserta la hora actual en formato hora:min.

o U Configurar pagina. Se abre la ventana para configurar la pagina que hemos visto al
principio de este tema.

9 = Mediante este botdn podemos pasar del encabezado al pie de pagina y viceversa.

@ &8, Con estos botones pasamos al anterior o siguiente encabezado o pie de pagina.

@ S8 Al hacer clic en este boton salimos del encabezado o pie de pagina.

Tablas

Las tablas permiten organizar la informacién en filas y columnas, de forma que se pueden
realizar operaciones y tratamientos sobre las filas y columnas. Por ejemplo, obtener el valor
medio de los datos de una columna o para ordenar una lista de nombres.

Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio de los documentos ya que facilitan
la distribucion de los textos y graficos contenidos en sus casillas. Esta caracteristica se emplea
sobre todo en la construccién de paginas Web para Internet.

Vemos, pues, que esta forma de organizar los datos es mucho mas potente que utilizando
las tabulaciones u otros métodos.

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas, en cada casilla
se puede insertar texto, niumeros o graficos.

Creacion de tablas
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P =

Se puede crear una tabla de tres formas | Insertar tabla
equivalentes: Menu Tabla, icono de la barra =
estandar o dibujandola con el ratdn, segun el || Tamario dz la tabla

tipo de tabla sera mas Gtil un método u otro, |  Mimero de columnas: 5 &
vamos a ver los tres. ; =
Mimero de filas: 2 (]
@ Menu Tabla. || 4 ogiste
{*) Ancho de colurna Fijo: Auto :

Para insertar una tabla debemos ir al menu
Tabla, Insertar, opcidén Tabla... y se abrira | () Autoajustar al contenido
un cuadro de didlogo como este, en el que | () autoajustar a la ventana

debemos indicar: _ ;
Estilo de tabla: Tabla con cuadricula | Aukoformata, .,

Numero de columnas.
Numero de filas.

Autoajuste. Aqui tenemos tres opciones | [|Recordar dimensiones para tablas nuevas
para definir las dimensiones de la tabla. [

Acepkar ][ Cancelar

- Ancho de columna fijo. Si lo dejamos en
automatico ajustara el ancho para que la tabla ocupe todo el espacio entre los margenes de la
pagina.

- Autoajustar al contenido. El ancho dependera de la cantidad de texto o graficos que
contenga cada columna.

- Ajustar a la ventana. El tamafio se ajusta al tamafio de la ventana del visualizador Web, si
cambia el tamafio de la ventana, la tabla se ajusta al nuevo tamafio.

Universidad Simon Bolivar. Direccion de Recursos Humanos. Unidad de Adiestramiento.



Curso de Word 2003

Autoformato. Mediante
este botén podemos elegir
entre varios formatos ya
establecidos, como, por
ejemplo, Tabla clasica 2
que es el que se ve en la
imagen. Word aplicara las
caracteristicas del formato
elegido a nuestra tabla.

Recordar dimensiones
para tablas nuevas.
Guarda las dimensiones,
ajustes y formato actuales
de la tabla para utilizarlos
como valores por defecto
cuando creemos nuevas
tablas.

@Icono.

123 /123

-

Autoformato de tablas

Categaria;

Todaos los estilas de tabla

Estilos de kabla:

Tabla basica 2

Tabla basica 3

Tabla clasica 1

Tabla clasica 2

Tabla clasica 3

Tabla clasica 4

Tabla con columnas 1
Tabla con columnas 2
Tabla con columnas 3
Tabla con columnas 4
Tabla con columnas 5
Tabla con cuadricula

[+ | Predeterminar. ..
L J|

Vista previa
Este 7 7 5 19
Oeste ) 4 7 17
e 7 9 24
Total 21 12 1 £0
Aplicar Formatos especiales a
Filas de ktulos [ ] Cikirna Fila
Primera columna I:l ------

l

Acepkar

] [ Cancelar

Al hacer clic en el icono tabla EE| de la barra estandar se abre una
ventana como la que se muestra a la derecha. Moviendo el ratén

dentro de la rejilla, podremos seleccionar el numero de filas y

columnas facilmente.

Por ejemplo, en el caso que se muestra se va a crear una tabla de 2
x 4 (dos filas y cuatro columnas ). Este método es el mas sencillo y
no permite opciones de formato, opciones que se pueden aplicar mas

adelante si lo creemos conveniente.

@ Dibujandola.

Ir a menu Tabla y seleccionar
Dibujar tabla o hacer clic en el

icono del lapiz de la barra de

Tahlac v hardec ol rlirenr tnmara

Tablas ¥ bordes

=)

| G 97 100%

Z x4 Tabla

15 14 vgivlv&:‘r

S g Al 2]l
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Tablas y bordes, el cursor tomara la forma de un lapiz. Hacer clic y arrastrar el cursor para
dibujar el rectangulo con el tamafio total de la tabla. A continuacion dibujar las filas y columnas,
como si lo hiciéramos con un lapiz. En la barra de Tablas y bordes tenemos iconos para
trabajar con las tablas que veremos mas adelante.

Este método es mas flexible a la hora de disefiar tablas irregulares, como la que se muestra en
la imagen.

Desplazarse, seleccionar y borrar
en las tablas

Una vez tenemos creada la tabla vamos a ver cdmo introducir contenido en ella. En términos
generales, no hay diferencia entre introducir texto dentro o fuera de una tabla.

La mayor 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
alinear de varias formas igual que se hace normalmente. Nos podemos desplazar por las
celdas con las teclas de movimiento del cursor, se puede seleccionar, copiar y borrar el texto
de las celdas de forma normal, pero ademas, hay algunas formas especificas de desplazarse,
seleccionar y borrar para las tablas que vamos a ver a continuacion.

@ Desplazarse.

Para colocarse en una celda, basta hacer clic en ella con el cursor.

” Para desplazarse |H Presione las teclas H

_Una_celda ala MAY + TAB
izquierda

Unacelda ala TAB
derecha

|Una celda arriba flecha arriba

|Una celda abajo flecha abajo

|
|

Al principio de la fila | Alt + Inicio
|

|AI final de la fila Alt + Fin
Al principio de la Alt + AvP4
columna g
Al final de la columna | Alt + RePag

Al pulsar la tecla TAB en la ultima celda de la tabla se crea una nueva fila.
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@ Seleccionar.

Para seleccionar una celda colocar el cursor justo encima del 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 el 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 una fila hacer lo mismo que para seleccionar una celda pero haciendo doble
clic o también colocando el cursor a la izquierda de la fila y haciendo clic.

También se pueden seleccionar celdas, filas y columnas haciendo clic dentro de la celda y
arrastrando a lo largo de las celdas que queramos seleccionar.

@ Borrar.

Para borrar una celda, columna o una fila basta con seleccionarla y pulsar la tecla Retroceso
(Backspace), si sélo queremos borrar su contenido pulsar la tecla Suprimir. Al borrar una celda
Word nos preguntara sobre la forma de desplazar el resto de las columnas. También se

pueden realizar todas estas funciones desde el menu Tabla.

Todas las operaciones sobre las tablas se pueden ejecutar desde el menu Tabla, no obstante,
para trabajar mas cémodamente con las tablas, Word pone a nuestra disposicion una barra de
herramientas llamada Tablas y bordes con las funciones mas habituales, también disponemos
de un menu contextual especial para tablas. A continuacion vamos a ver todo esto.

Basico. Tablas

Modificar de las tablas

Teniendo seleccionada una tabla (o con el punto de
insercion dentro de la tabla ), en el menu Tabla se activan
los comandos que nos permiten modificar las caracteristicas
de la tabla y que vemos en la imagen de la derecha. Vamos
a enumerar los mas interesantes.

@ Insertar.

Podemos insertar una nueva tabla, se abrira la ventana que
ya hemos visto en Creacién de tablas. A continuacion
tenemos los comandos para insertar columnas a la derecha
0 a la izquierda de la columna seleccionada. Para insertar
filas en la parte superior o inferior de la fila seleccionada.
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| Tabla.. Y también para insertar  Tabla | Veotana 2
# - Columnas ala zquierda celdas, en este caso se abrird  [¥] Dibujar tabla
S otra ventana para que
| Columnas ala derecha decidamos coémo se desplazan Ipseikay r
== Filas en la parte superior Eliminar r
| -

== Filas en la parte inferior Insertar celdas ‘ Seleccionar *
= Comnbi Id
g Celdas... () Desplazar las celdas hacia la derecha Bl Combinar celdas

(%) Desplazar las celdas hacia abajo: -ﬁ Dividir celdas. ..

() Insertar una fila completa Dividir tabla

() Insertar una columna completa

ﬂ Autoformato de kablas, ..
[ Acepkar ] [ Cancelar ] autoajustar r

las otras celdas afectadas. Repeticion de filas de titulo

Converkir ]

‘él‘ Crdenar,..

Farmula. ..
Dculkar lineas de division
Propiedades de tabla...
@ Eliminar. lible
Columnas
Se abrir esta ventana para que elijamos entre Tabla, Columna, Fila o Celdas, Filas
en este ultimo caso Word nos preguntara también como se desplazan las = =
celdas afectadas. I+ Celdas...
@ Seleccionar. Tabla
Colurmna
Se abrira esta ventana para que elijamos entre Tabla, Columna, Fila o Celda. -
Fila
Celda
[ -
@ Dividir celdas. | Dividir celdas
Se abrira esta ventana para que fijemos en cuantas Momero de columnas: |2 £3)
columnas y filas queremos dividir la celda seleccionada. : : —
mimera de filas: 1 e
[ Aceptar ] [ Zancelar

Barra de herramientas Tablas y bordes
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Para abrir esta barra de |LELEERASIES

herramientas, ir al menu Ver, Barras _f || ———— vg A A N I
de herramientas y seleccionar tablas = | EI:F H:|?5__=|“"|Al Z] >
y bordes. Vamos a ver las funciones P B R TR A

mas interesantes de esta barra.

i"Lépiz. Como ya hemos visto, con este lapiz se pueden crear tablas dibujandolas con el
raton.

&3 / ra . .z .
*‘| — Borrador. Es el complemento del lapiz en la creacion de tablas, ya que permite borrar
las lineas de la tabla. Basta colocarse en la linea a borrar y hacer clic.

-

9 " |Estilo de linea y grosor de linea. Con estas dos funciones
podemos cambiar el estilo y el grosor de las lineas que forman la tabla. Seleccionar en la barra
el estilo o el grosor adecuado e ir a la tabla para aplicarlo a las lineas que queramos.

- -
| — |Color y bordes. Con este icono y los dos siguientes podemos dar color a los bordes

de la tabla, elegir el tipo de borde y rellenar las celdas con g=l
color. |
] Insertar tabla...
Q@ - ; = & Insertar columnas a la izquierda
Insertar tabla. Al hacer clic sobre el pequefio e =

triangulo de la derecha se abre esta ventana que nos permite
realizar todas estas funciones de insercién. También
podemos ajustar el tamafio de las columnas con las tres
ultimas opciones.

Insertar columnas ala derecha

=]

Y

LE BT

Insertar filas en la parte superior

== Insertar filas en la parke inferior
=2 Insertar celdas, .
a . - . . , = £l
~"Ej—ﬁlCombmar y dividir. El primer icono permite crear ol
una unica celda combinando el contenido de las celdas | Autoajustar al contenido

T
E
L

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 celda seleccionada.

Autoajustar a la ventana

At

Anchao de columna Fjo

~T'J"Alinear. Permite alinear el texto dentro de las celdas de una de las nueve
formas que se muestran en esta imagen. Previamente hay que seleccionar las = = =
celdas a las que se quiere aplicar la alineacion.

=t
\":E—J"Distribuir uniformemente. Permiten distribuir el ancho de las columnas y filas
uniformemente, de forma que todas las columnas/filas tengan el mismo ancho.

o
*‘iAutoformato. Este botdn abrira un cuadro de dialogo en el que podremos elegir entre

varios formatos ya establecidos
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N

o lli Cambiar direccion del texto. El texto de las celdas seleccionadas se escribira en la
orientacion que marca el icono, en este caso se escribira hacia abajo. Haciendo clic en el
botdn, la orientacidon va cambiando de tres formas distintas, normal, hacia arriba y hacia abajo.

0 2l &l

Ordenar. Permite ordenar las celdas de la tabla en orden descendente o

ascendente segun su contenido. Si las celdas contienen fechas o numeros lo tendra en cuenta

al ordenar.

a x
9 Autosuma. Hay que colocar el cursor en la celda que queramos que contenga el
resultado y pinchar en este icono, de forma automatica se realizara la suma de todas las

celdas que estén por encima (en la misma columna)

Posibles errores: Para que se pueda realizar la suma, el contenido de las celdas ha de ser
numeros. Si el contenido no son numeros aparecera un mensaje de error ("Final de féormula

inesperado”)

No obstante, esta funcion tiene un comportamiento en cierta forma "inteligente" puesto que,
por ejemplo, si una columna contiene numeros en todas las celdas excepto en la primera
(donde suele ir el titulo de la columna) no se produce ningun error y la suma se realiza

correctamente.

También, si colocamos varios numeros dentro de una misma celda, separados por blancos, los

considerara a todos al realizar las sumas.

Aparte de la autosuma, se pueden hacer otras
muchas operaciones en una tabla, con el
comando Formula del menu Tabla.

Por ejemplo, se puede realizar la suma de las
celdas situadas a la izquierda, y también se
puede especificar un formato concreto para
visualizar los resultados, en el caso que vemos
en esta figura, si el valor es cero, aparecera 0,00
y se pondran los puntos para separar los miles y
la coma para separar los decimales.

Menu contextual de Tablas

Farmula

Farmula:
=SUM{LEFT)

Formakto de nimero;

#.4#0,00

Peqar funcidn:

|3l

Acepkar ] [ Cancelar
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Haciendo clic con el botén derecho del ratéon sobre una tabla Cortar
se abre el menu contextual de Tablas como muestra esta imagen. Copiar
Desde aqui podemos ejecutar algunas de las funciones que Pegar

acabamos de ver en la barra de herramientas de Tablas y bordes, =
y también podemos acceder a Propiedades de tabla... donde

encontraremos las distintas formas de ajustar el texto que Eliminar celdas. ..
rodea la tabla, asi como la forma de establecer margenes vy

Insertar tabla., ..

fi

Dividir celdas...

espaciado en las celdas:
P Bordes v sombreada, ..

,_
—
En

Direccion del kexto,.,

=| Alineacion de celdas 3
Aukoajuskar 3
Propiedades de tabla...

-

= | Mumeraciaon v wifietas. ..

-

Hipervinculo. ..

ﬂ Buscar...

Sindnimos 3

g Traducir

Mas cosas
@Word permite meter dentro de una celda otra tabla completa, es lo que se llama anidar
tablas.

También es posible arrastrar una tabla completa a otra zona de la pagina de forma muy
sencilla.

Cuando insertamos una imagen dentro de una celda que contiene texto podemos elegir
entre varias formas de que el texto se ajuste a la imagen o grafico.

Si quieres ver como anidar tablas, codmo mover tablas libremente, ajustar imagenes

dentro de una tabla, clic aqui.

@ Convertir texto en tablas.

En ocasiones disponemos de datos con una determinada estructura que nos gustaria pasar
a una tabla. Por ejemplo, tenemos una serie de datos organizados en columnas mediante
tabulaciones.

Word dispone de una potente herramienta capaz de pasar datos de este tipo a tablas. Si los
datos estan bien organizados la facilidad para pasarlos a tabla es sorprendente. Se pueden
pasar tanto datos numéricos como alfanumeéricos.

De forma similar también se pueden pasar los datos contenidos en una tabla a texto.

Si quieres ver como convertir texto en tablas en este tema avanzado lo explicamos ﬂ
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Avanzada. Tablas

Ajustar el texto alrededor de la
tabla

Es posible decidir si|Propiedades de tabla
queremos que el texto que
rodee la tabla se ajuste a Tabla Fila Colurna | Celda
esta. Ademas se puede
alinear la tabla a la izquierda,
centrada y a la derecha.
Podemos combinar estas
posibilidades para obtener el | ™50
ajuste deseado. [ [ Sangria a la izquierda:

i . | ﬂ ﬂ ﬂ 1,08 cm
¢, Como se hace?. Seleccionar [l = || = == '

la celda, columna, fila o tabla — !
sobre la que vamos a realizar
el ajuste. En el menu Tabla,
hacer clic en Propiedades de || | —
tabla... y se abrira la ventana f s ; e
que tenemos a la derecha. ' =
También se puede acceder
mediante el menu contextual
de las tablas.

Tamario

<]

Ahora basta pinchar en el
icono adecuado segun
queramos el Ajuste de texto
(Ninguno o Alrededor) y lo
mismo con la Alineacion que [ Acepkar ] [ Cancelar ]
elijamos (lzquierda,Centro o
Derecha)

Bordes v sombreado, ., ] [Dpl:i_l:unes... ]

Margenes en las celdas (Cell
padding)

Se puede definir el espacio que queremos que exista Con espacio entre
entre el borde de la celda y el texto o graficos que
contiene. Se puede definir el margen superior, inferior,

Izquierdo y derecho.
el texto y el borde
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P Sy

Abrir la ventana Propiedades de tabla | Opciones de la tabla

como se explico en el punto anterior, pinchar

en el boton Opciones... y se abrira esta | "3r9=nes de celdas predeterminados

veptana, en la que podremos |nd|c§r los Superior: |0 em : Tequierdo: |0,12 cm 2]
margenes deseados en las correspondientes i e
casillas. InFerior: |0 cm j:::; Cerecha: |0,12 cm ::::;

Espaciado de celdas predeterminado

[ ] Permitir espaciado entre celdas

Opciones
Ajustar aukomaticamente el tamario al conkenido

Arcepkar ] [ Cancelar

Espacio entre celdas (Cell
spacing)

En la misma ventana podemos marcar la casilla Permitir
espaciado entre celdas, y dar los cm. de separacion.

Esta opcién nos permite disefar las tablas con un espacio .
determinado de separacion entre celdas. Equivale a [Tablacon | [espacio |
hacer el borde mas ancho.

|entre | |celdas |

Mover las tablas libremente

Ya podemos mover la tabla con el cursor, basta colocar el cursor en la esquina superior

+

derecha de la tabla y, cuando aparezca este icono , pinchar y arrastrar la tabla al
lugar donde queramos.

Tablas anidadas
Esta opcion nos permite crear una tabla 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, una al lado de la otra.

5 COmo se hace? Simnlemente hav alle colocar el cursor en la celda aue aueramos e
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insertar otra tabla.
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al. Esta es la primera casilla o
celda de la tabla padre.

a2. Esta es la segunda celda de la tabla padre,
que

Ib1. Casillas |b2. de la |b3. tabla
Ib4. anidada. |b5 b6
contiene una tabla anidada con seis casillas.

a3. la tabla padre tiene cuatro

a4 celdas de la a1 a la a4 y la tabla anidada
seis celdas dela b1 a la b6.

Ajuste de imagenes dentro
de tablas

o
En Formato de imagen

Word97 era

posible Colares v lineas | Tamafio |

-

Weh

insertar
imagenes
en las
celdas de H
las  tablas
pero no se
permitia que En linea con el bexto
el texto se
ajustase a Alineacion horizonkal
la imagen. |
Ahora ya es
posible
ajustar el
texto de
varias
formas.

Estilo de ajuste

;Como se
hace?

~ i = e §

Cuadrado Estrecho Detras del texto Delante del texto

[ fvanzado, ., ]

Seleccionar
la celda en

[ Aceptar ][ Cancelar ]

la que
queremos
insertar la
imagen, en
el menu
Insertar,
Imagen,
desde
Archivo. o
Imagenes
predisenad
as.

lUna vez
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insertada la
imagen,
seleccionarl
a y en el
menu
Formato,
Imagen
veremos
una ventana
como esta
en la que
debemos
elegir en la
ficha
Diseno,
veremos un
cuadro de
didlogo
como el que
ves a la
derecha,
elegir el
Estilo de
ajuste
adecuado
(En linea
con el texto,
Cuadrado,
Estrecho,.)
y la
Alineacion
horizontal
(Izquierda,
Centrada,...)

También
podemos
llegar a esta
ventana
haciendo
clic sobre la
imagen con
el botén
derecho del
raton y
eligiendo
Formato de
imagen.

Aqui abajo

vemos un
ejemplo:
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Fltexto oo siugts de foma eotrechs | Ba eata celds el tevto 28 aiusts de
Eltewto g2 ajusta de froma eatvecha | En eata celda el texio 22 ajusta de
& eots dnaoet b e enede ctna otadids 8 eots ivacen De
g eataimagen A Sepusde froma cuadrda a estaimagen Je
ajustar tambien [ de ofras o ruede
4 P i F
AFIaE f A 'l ae limaa L i1zt
formas como {4 enlinea FARY afuatar
comel o e Y tambi
B — T ende
A, L = =
texto, Vo T ~" otras
Vool ! Fa -
cuadrada 7 1'1 .|!I detras del \1' / forma
texto 1) o 3
i y
y COto
en1 linea con el texto, cuadrada ¥
) ¥
detras del textol

Convertir texto en tabla

Convertir un texto en una tabla puede ser muy util en .
ciertas ocasiones. Por ejemplo si tenemos datos antiguos 1%
escritos como texto con tabulaciones, como se muestra 1396
en esta imagen, puede interesarnos convertirlos a una 1997
tabla para poder sumar columnas, obtener medias, etc. 1992

También puede interesarnos pasar los datos a tablas ~ 199%
para aplicarles ciertos formatos, como bordes, colores,

134 /134

produccion preciol
1200 1256
34600 14.75
23500 13.8%
4500 2067

etc.

Para pasar un texto a una tabla Cortvertir d Convertir texto en kabla...
debemos seleccionar el texto Farmula. .. Corvertir tabla en texto..,
primero, luego ir al menu Tabla,

seleccionar Convertir y elegir

Convertir texto en tabla... , como vemos en esta imagen, entonces se abrira el cuadro de

didlogo Convertir texto en tabla que vemos en la siguiente imagen.
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En este cuadro de didlogo Word nos | Convertir texto en tabla
presentara de qué manera va a convertir el
texto en tabla. En esta imagen vemos el | Tamafio d la tabla T
resultado para los datos del principio de esta || Mimetra de columnas: 3 el
pagina.

Mimero de Filas:
Podemos comprobar como se van a crear

3 columnas y 5 filas y que para separar el || Autoajusts

texto se han usado Tabulaciones. (%) Ancha de colurna Fijo: AUtk ]

Estos datos han sido generados por Word || ' Autoajustar al contenida
de forma automatica teniendo en cuenta el | () autoajustar ala ventana

texto inicial.
Estilo de tabla: {ningunod Aukoformata, .,

Nosotros hemos elegido para el | soparar bewta en
Autoajuste, Autoajustar al contenido. (%) Parrafos ) Puntos v comas

Después de hacer clic en Aceptar se | () Tabulaciones () Otro: -
obtiene la tabla que se muestra en la
siguiente imagen.

[ Acepkar ][ Cancelar

Como puede verse el resultado ha sido perfecto,

tenemos una tabla que respeta la estructura de los afic | produccion | precio
datos contenidos en el texto del que partiamos. 1996 | 1200 15 58
Esto ha sido asi porque los datos del texto inicial 1997 | 24800 1_4:75
estaban bien separados por tabulaciones. 1998 | 23500 1229
En otras ocasiones los resultados pueden no ser 1999 | 4500 2067

tan perfectos. Para esos casos tenemos Ila
posibilidad de cambiar el elemento que utiliza Word
para realizar la conversidon. Segun tengamos
estructurado el texto inicial nos interesara utilizar como separador marcas de parrafo, punto y
coma, tabulaciones o incluso cualquier otro caracter que elijamos.

Si aun asi no conseguimos que la conversién sea buena podemos modificar el texto inicial
para insertar algun caracter que separe un dato del siguiente, y luego utilizar ese caracter en el
campo "Separar texto en”

En general, siempre que los datos inciales tengan alguna estructura los resultados que se
obtienen son bastante buenos.

Convertir una tabla en texto
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Se puede convertir una tabla en texto de forma similar a la

que hemos visto.

Separadores
Una vez seleccionada la tabla ir al menu Tabla, () Marcas de
seleccionar Convertir y elegir Convertir tabla en texto ... , ®F

aparecera un cuadro de dialogo como el que vemos en esta
imagen indicandonos el caracter que va a utilizar como
separador en el texto resultante. Si no nos parece adecuado O otro: |-
podemos seleccionar otro caracter.

O Pupkos v comas

Pulsar Aceptar y la tabla sera convertida en texto, se
insertara el caracter separador elegido entre los datos de
cada par de celdas.

[ Acepkar l[ Cancelar

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 a la vez.

Existen muchos estilos ya definidos (o predefinidos) en Word2003, por ejemplo, el estilo
"Titulo 1" estd compuesto por tamafo de letra de 16 puntos, fuente "Arial", negrita y parrafo
alineado a la izquierda. Pero, ademas, se pueden crear estilos personales, con las
caracteristicas de formato que deseemos.

Por ejemplo, podemos definir un estilo para aplicar a los 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 personales ayuda a que nuestros documentos tengan un disefio propio y nos
permite trabajar mas eficientemente.

Aplicar estilos

Para acceder a los Estilos podemos utilizar el panel  Earmata | Herramientas Tabla  Ventana

de tareas, los menus o la barra de formato. Son A | Fuente...
diferentes formas de hacer lo mismo. =
=7 | Parrafo..,
Para acceder a los paneles de formato ir al menu
. . Bordes v sombreado. ..
Formato y seleccionar Estilos y formato.
Tabulaciones., ..
Cambiar mayisculas v mindsculas, .,
L Tema...
4_4 Estilos v Formata, ..
&L Maoskrar formato, ., Maylis+F1
Ohijeta,
3
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A4

También podemos acceder desde el botdn i == formato de la barra de formato.

4_:1 Mormal » Times Mew Roman - 12 v| N & § |

= = iE sE ab
"l2 H -gr_tr_lvé?v|

El panel de Estilos y formato tiene el aspecto que ves en la imagen siguiente.

Para aplicar un estilo a un texto de nuestro documento : Estilos y formato ¥ X
solo tienes que seleccionar el texto y hacer clic en uno de @1@1 A
los estilos que se muestran en la zona Elija el formato que
desea aplicar del panel Estilos y formato. Formato del texto seleccionado

En esta imagen se ven con los estilos Pie de pagina,
Titulo 2, Titulo 3. | Normal

Si no tienes abierto el panel de Estilos y formato puedes Seleccionar tado
usar la barra de formato para aplicar un estilo. Selecciona
el texto al que vas a aplicar el estilo y haz clic en el

triangulo del cuadro Estilo (en la barra de la imagen es el
cuadro que pone Normal), se abrira una lista despegable
con todos los estilos disponibles, basta con hacer clic en el

Elija el formato que desea aplicar

estilo elegido y éste se aplicara a nuestro texto. | Borrar formato
Si antes de aplicar un estilo no hemos seleccionado un | }ermal 1
texto, se aplicara el estilo al texto que insertemos partir de |
ese punto hasta que volvamos a cambiar el estilo. 5 TitU'D 1 1
Los propios elementos de la lista tienen aplicado el estilo | .
que representan, de esta forma se puede ver el efecto que | Titulo 2 1
tiene el estilo que vamos a aplicar sobre el texto. [
| Titulo 3 |
Mostrar: |Form. disponibles |
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Ademas, si queremos ver con detalle como esta definido : Mostrar formato -
el estilo podemos ir al triangulo que hay al lado de Estilos y
formato, en la cabecera del panel, y se desplegara una lista
con la opciéon Mostrar formato que nos mostrara un panel Texto seleccionado

como el que ves a la derecha.
Traductor
En este panel se ven todos los elementos que componen
el estilo, como el tipo de alineacion, el tamaro de la fuente, [ comparar con otra seleccién

etc. También podemos ver los atributos referentes al estilo )
Parrafo, como la alineacién, nivel de esquema, etc. Formato del texto seleccionado

=l Fuente ~
Fuente:

(Predeterminado) Ballet

12 pt

MNedrita

Subrayada
Idioma:

Espariol (Esparia - alfab.

internacional)

ElParrafo

Alineacidn:
Izquierda

Sanagria:
Izquierda: Ocm
Derecha: 0 cm

Seccidn

Opciones
[ ] Distinguir origen de estilo
[ ] Mastrar marcas de formata

Crear, modificar y borrar
estilos
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@Crear un estilo | Muevo

Para crear un || Fropiedades
estilo de una manera || pombre: Estilo1
facil lo mejor es
definir el estilo en una ||  Tipo d estilo: Parrafo
parte  de nueStro Estilo basado en: 11 Mormal
documento. Es decir,
aplicar todas las | Estilo del parrafo siguiente: 1l Estilol
caracteristicas de E
formato que Drmfam . — |
queremos que | A4l 6 v| N |&|8 A~
formen el nNuevo| = = = = ||| —_ _ | #= ¥= | = =
estilo a un trozo del| = =1 = = L i bt
documento.

A continuacion Texto de efermplo Texto de efermpio Texto de efempio Texto
hacer clic en el boton e gfermplo Texto de afermalo Texto de afermpla Texto e
Nuevo del panel gfermplo Texto de efermplo Texto de efernplo Texdo de
Estilos y formato, se eferrain Tesdo e efermplo Texto de gjermalo Texio o
abrira el cuadro de gfernplo Texto de glemplo

didlogo  Nuevo
escribir el nombre
del nuevo estilo y
pulsar Aceptar.

Mormal + Fuente: Arial, 16 pt, Cursiva, Centrado

_ ,EI cuadro  de || [M] agregar ala plantila [ ] actualizar aukomaticamnente
dialogo Nuevo

permite cambiar [ Aceptar ] [ Cancelar

algunas de las
caracteristicas del formato que tenenos definido hasta ese momento.

Por ejemplo, en la imagen puedes ver que el estilo que vamos a definir tiene fuente Arial, 16
pt, Cursiva y Centrado, si ahora quisiéramos afiadir el estilo negrita no tendriamos mas que
hacer clic en el botdn negrita.

Con lo que acabamos de explicar puedes comenzar a crear estilos, una vez hayas
practicado un poco con las opciones basicas puedes entrar a ver las opciones mas avanzadas
de este cuadro de didlogo como te explicamos en el punto siguiente a través de un tema
avanzado.

Si prefieres crear un estilo desde la barra de formato es todavia mas facil, sélo tienes que
seleccionar el texto que contiene el formato y escribir el nombre del nuevo estilo en el cuadro
de estilos de la barra de formato y pulsar la tecla Intro.

@ Modificar un estilo aulaClic HUE‘V

Para modificar un estilo debes ir al panel
Estilos y formatos... y seleccionar el estilo que
quieres maodificar, al hacer clic en el triangulo Modificar. ..
de la derecha se desplegara un menu con la
opcién Modifica ... , como puedes ver en la
imagen de la derecha en la que hemos Actualizar para que caincida con la seleccidn
seleccionado el estilo aulaClic_nuevo. Se abrira

Eliminar. ..
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el cuadro de dialogo Modificar estilo que puedes ver en la imagen siguiente.

-~

En este cuadro de | Modificar el estilo

didlogo puedes _
modificar las Propiedades .
caracteristicas del | Hombre: BT

formato que desees,
para ello tienes unos

botones con los | Estilo basado en: 1] Marrnal
elementos del ; :
formato mas usuales Estila del parrafo siguiente: 11 aulaClic

como son el tipo de || Farmata

fuente, el tamafo ' [z | -

'S, no, Yerdana w (12 |w|| N |& A~
negrita, cursiva, : s L | m—
subrayado, color de | |=| & = = ||=|= = | = I= i=
fuente, alineacion,
interlineado,
sangrias,... Texto de ejernplo Texto de ejemplo Texto de efemplo Texto Je ejemplo

. ., Texto de efempdo Texto de efernelo Texto de ejermpfo Texto de ejempfo
A continuacion Texto de ejernplo Texto de ejemplo Texto de efemplo Texto Je ejemplo
puedes ver la Texto Je ejerplo Texto de efemplo
ventana con la vista
previa del estilo.

Cada modificacion Mormal + Fuente: Yerdana, Cursiva
que hagas se vera
reflejada de forma
inmediata en esta
ventana, asi podras :
hacerte una idea del [ Agregar 3 Ia plantilla

nuevo aspecto del

estilo.

[ actualizar automaticamente

[ Acepkar ] [ Cancelar

Debajo de la ventana de la vista previa hay una linea donde estan descritas todas las

caracteristicas del estilo.

En el caso de la imagen la imagen el estilo tiene fuente verdana y negrita.

En el caso de que la caracteristica del formato que quieres
modificar no tenga un botén en este cuadro de dialogo puedes
hacer clic en el boton Formato y se abrira un despegable como el
que ves a la derecha para que puedas acceder a modificar
cualquier caracteristica del formato.

Por ejemplo, si quieres afiadir al estilo un efecto de sombra,
tendrias que hacer clic en Fuente... para que se abriera el cuadro
de dialogo Fuente y poder marcar el efecto de sombra.

Si quieres ver el resto de opciones de este cuadro de dialogo

Fuente...
Parrafa...
Tabulaciones. ..
Borde. .,
Idioma...
Marca,..
Humeracidn, ..

[Método abreviado, ..

y del anterior, como son los cuadros "Estilo basado en”, "Estilo del | Farmato

parrafo siguiente”, etc., visita este tema avanzado I:I El tema

de estilos es 1un noco mas comnlicado aue lo aue habiamos visto hasta ahora en este curso de

Universidad Simon Bolivar. Direccion de Recursos Humanos. Unidad de Adiestramiento.



Curso de Word 2003 141 /141

Word2003, por lo tanto te recomendamos practicar primero los conceptos sencillos antes de
empezar con los conceptos avanzados.

@ Borrar un estilo aufaClic .-".-‘UE"V

Para borrar un estilo debes ir al panel Estilos
y formatos... y seleccionar el estilo que quieres
borrar, al hacer clic en el triangulo de la Maodificar. ..
derecha se desplegara un menu con la opcion
Eliminar..., como puedes ver en la imagen de la
derecha. Actualizar para que coincida con la seleccidn

Eliminar. ..

Hay que tener en cuenta que al eliminar un
estilo, desaparecera el formato correspondiente de los parrafos que tuvieran aplicado ese
estilo.

Avanzada. Estilos.

Propiedades de los Estilos

(i o

Al crear y modificar | Muevo
estilos tenemos que :
rellenar un cuadro de || Fropisdadss

didlogo con algunos || Hombre: Estilo1
cua_qros_y casillas de Tipo de estilo: Parrafo
verificacion que
conviene explicar con ||  Estilo basada en: 11 Mormal
un poco de detalle. . -
Es lo que vamos a Estila del parrafao siguiente: 11 Estilol
hacer en este tema || Farmata
avanzado. arial 6 v/ N|&k|s A-
Conocer estas R e T e
. = |= = = | = [m== = = o = =
cuestiones nos puede T = RIS e P AT
ayudar a sacar mas
provecho de los
estilos. Texto de efermpio Texto de giermplo Texto de efermpio Texto
] ) de gjemplo Texto de efermpio Texto de gjemplo Texto de
- Tipo de estilo. aiemplio Texto de efempio Texto de ejemplo Texto de
- Estilo basado en glermalio Texto de ajemplo Taxto de gfermplo Texto de
) aletmnlo Texto de efermpio

- Estilo del parrafo Mormal + Fuente: Arial, 16 pt, Cursiva, Centrado

siguiente.
- Agregar a la
plantilla
_ Actualizar [ ] agregar a la plantilla [] Ackualizar automaticamente
automaticamente. | mceptar | | Cancelar
Tipo de estilo.
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El cuadro Tipo de estilo admite cuatro valores: Parrafo, : gstilas y formato -
Caréacter, Tabla y Lista.

@E| estilo de caracter afecta a caracteres, y tiene
definidas caracteristicas como el tamario de los caracteres,
si estan 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 dialogo. Seleccionar toda

Cada tipo de estilo se distingue de los otros por un
simbolo que aparece detras de su nombre. El tipo caracter
tiene como simbolo una "a" subrayada como puedes ver en Elija el formato que desea aplicar
la imagen de la derecha para el estilo llamado | |

Formato del texto seleccionado

' Titulo 3

"estilo_caracter". Borrar formato

@E| estilo de parrafo, puede contener todas las Mormal 1
caracteristicas del estilo caracter y ademas también |
caracteristicas del formato de parrafo, como interlineado, | ==
sangrias, etc. : Titulo 1 |

El tipo parrafo tiene como simbolo que lo identifica este: | Titulo 2 |
ol , como puedes ver en la imagen de la derecha para el Titulo 3 .
estilo llamado "estilo_parrafo". | liulo

foskrar: :Fn-rm.. .u:.lis-ﬁ.cu.nit-ulé.sm v |
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e .
@E| estilo de lista | Nuevo
, se aplica a las listas :
y puede contener las et —
caracteristicas  que || Mambre: Estilo_ista
ves en el cuadro de | Tipg de estia: Lista [
didlogo de la S
derecha, como el i i
cuadro "lniciar en"| Iniciar en: e
d(,)nde se indica el Aplicar formato a: Primer nivel [ne |
numero o letra en L
que empezara la #|| N |&| 8 | A~
lista, fuente, estilo, | — ._ _ I
sangrias, etc. [3=| := [|~B G, al $2 A | = 2=
El tipo lista tiene Al
como simbolo que lo
identifica un icono en a)
forma de lista como il
puedes ver en la (1)
imagen anterior para
el . eSt,Ilo llamado Sin liska + Fuente; Cursiva, Sangria: Izquierda: O cm, Sangria francesa; 0,63 cm,
"estilo_lista". Esquema numerado + Mivel: 1 + Estilo de numeracion: &, B, C, ... + Iniciar en: 1 +
flineacion: Izquierda + Alineacion: 0 cm + Tabulacion después de; 0,63 cm +
Sangria: ...
[ ] agregar a la plantilla
Aceptar ] [ Cancelar ]
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@El  estilo de
tabla, se aplica a las
tablas y puede
contener
practicamente todas
las caracteristicas del
estilo  caracter vy
ademas también
caracteristicas de las
tablas como tipo de
bordes, etc.

El tipo tabla tiene
como simbolo que lo
identifica un icono en
forma de cuadricula,
como puedes ver en
la imagen anterior
para el estilo llamado
"estilo_tabla".

144 |

144

-~

Muevo
Propiedades

Mombre: Estilo_tabla

Tipo de estilo: Tabla

Estilo basado en:

H Tabla naormal

Formato
Aplicar Farmakao a: Toda la kabla v
| arial [ v | ]\.[ E 8 A-
v 14 Fltl:l—?:v:i x| b = |-
Ene. Feb. Mar. Total
Este 7 7 5 19
Qeste 6 4 7 17
Sur 8 7 9 24
Total 21 18 21 60
Tabla normal + Fuente: Arial, Negrita
[ ] Agregar ala plantilla
Aceptar ] [ Zancelar
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@ Estilo basado en
Al definir un estilo [, i : .“
podemos  utilizar otro Maodificar el estilo kg
estllp para basarnos Propiedades
en él. De esta forma Mo e
el estilo tomara las| ~ '
caracteristicas
definidas para el :
estilo en el que nos Estilo basado en: 11 Mormal
basamos, mas la | sl del pérrafo siguisnte: 1 aulaclic
nuevas que
afladamos al \Femmaty T : s,
definirlo. Verdana | |12 N % §____&__'

Esta posibiidad es | |=| = = = ||=|= = | IZ £ E =
muy utii ya que
facilita definir varios
e§tI|OS . que se Texto de efemedo Texto de efermelo Texto de ejermpfo Texto de ejampfo
diferencian en pocos Texto Jde ejernplo Texto de afernplo Texto Je afemplo Texko Ja ejemplo
detalles ya que nos Texto de afenmplo Texto de afennplo Texto de afemplo Texto e afemplo
ahorramos definir Texto Je ajernplo Texto de efemeolo
muchas
caracteristicas.

Mormal + Fuente: Yerdana, Cursiva

Segun el tipo de
estilo sea parrafo,
caracter o tabla
apareceran unos ;
egtilos u otros en el [ ] Agregar ala plantilla [ ] Ackualizar automaticamente
cuadro  despegable | Aceptar | | cCancelar
"Estilo basado en".

@ Estilo del parrafo siguiente

Este cuadro solo esta disponible para el tipo de estilo Parrafo.

Permite definir el estilo que tendré el parrafo siguiente al estilo que estamos definiendo. Es
decir, cuando estemos aplicando el estilo y pulsemos la tecla INTRO dejara de aplicarse el
estilo que hemos definido y se aplicara el que pongamos en "Estilo del parrafo siguiente”. Esto
se suele utilizar por ejemplo en los titulos en los que el parrafo siguiente sera del estilo normal.

@ Agregar a la plantilla.

Si no marcas esta casilla el nuevo estilo sélo estara disponible en el documento actual, si la
marcas estara disponible en todos los documentos que utilicen la plantilla actual.

Si la plantilla actual es la plantilla Normal, el nuevo estilo estara disponible también en los
nuevos documentos que se creen. Ya que los documentos nuevos se crean utilizando la
plantilla Normal.

Los documentos que existian antes de agregar a la plantilla no tendran accesible el nuevo
estilo, sélo esta accesible para los nuevos documentos. Si queremos que un documento tenga
acceso a un estilo creado después debemos hacerlo con el Organizador.

Te recomendamos ver aué es una nlantilla en Ia unidad 9 nara entender meior este nunto.
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@ Actualizar automaticamente.

Word vuelve a definir automaticamente el estilo cada vez que se modifique manualmente el
estilo. Ademas aplica la modificacién a todos los parrafos del documento actual que tengan
ese estilo.

Preferencias entre estilos

Los estilos modifican el formato de un documento, pero también se puede modificar el
formato de forma manual, 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 caracter, de parrafo, etc. ; Cémo interactuan los diferentes
tipos de estilos entre si? ;Qué preferencias existen cuando se aplican varios tipos de estilos
sobre un documento?

Planteado el tema asi parece un poco dificultoso, pero en realidad no lo es, ya que se
aplican unas normas de sentido comun que hace que en la mayoria de las ocasiones no haya
ningun problema.

Las normas generales son estas tres:

1. El formato que se aplica en ultimo lugar tiene preferencia sobre los anteriores.
2. Tiene preferencia el formato manual sobre los estilos.

3. Tiene preferencia el formato caracter sobre el formato parrafo.

Pero, en ciertas ocasiones, pueden aparecer situaciones en las que se producen algunos
conflictos que requieren un estudio mas detallado.

Por ejemplo, imagina que tenemos un texto con formato de tipo parrafo que pone la letra en
cursiva (ademas de otras caracteristicas), si ahora a cierta palabra del texto le aplicamos un
formato caracter que tiene la letra en cursiva (ademas de otras caracteristicas) ¢, Cual sera el
resultado? Pues esa cierta palabra del texto no quedara en tipo cursiva, sino en tipo normal. La
razon es que Word interpreta que el estilo caracter pretende diferenciar una palabra del resto
de texto, y como el resto del texto esta en cursiva, para que se diferencie la pone en estilo
normal. Lo cual es bastante l6gico.

Mas sobre estilos

@ Ambito de un estilo.

Un aspecto importante al crear un estilo es saber en qué documentos estara visible. Es
decir, cuando aparece el estilo al desplegar el cuadro de estilos de la barra de formato o
cuando aparece en la lista del panel de Formatos y estilos.

Como norma general un estilo sélo esta visible en el documento en que se crea. Si
marcamos la casilla Agregar a la plantilla estara visible en todos los documentos que se creen
con esa plantilla. En cualquier caso, sélo esta visible para los nuevos documentos no para los
antiauos. UUna forma de saltarte esta norma es con el Oraanizador. como veras mas abhaio.
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Otra forma es mostrar todos los estilos en el panel de Formatos y estilos.

@ Personalizar y Mostrar estilos.

El panel Formatos y estilos muestra los estilos disponibles para el
documento abierto.

Farrm, disponibles

Pero hay mas posibilidades para ver mas estilos, en la parte de abajo EDE,TatS, '-'t"'zfab?':'
del panel, haz clic en Mostrar y aparecera un despegable con 1as |1; o 1oe metins
opciones que ves en la imagen de la derecha. Por ejemplo si eliges |parsanalizar. ..
Todos los estilos, apareceran en la I_|sta d_el paneJ todos los (?StI|OS Form. disponibles
creados por Word. Si eliges Estilos disponibles sélo apareceran los
estilos utilizados en el documento mas los correspondientes a la plantilla actual. Con la opcién

Personalizar podras decidir qué estilos concretos quieres que se muestren en el panel.

@ Galeria de estilos.

Como hemos dicho anteriormente los estilos pueden ser los creados por los usuarios o los
existentes en Word, una forma de ver los estilos existentes es utilizando la Galeria de estilos.

Para acceder a la galeria de estilos debes ir al mend Formato, elegir Tema... y aparecera
un cuadro de didlogo con el boton Galeria de estilos... que te llevard a un cuadro de dialogo
donde podras ver los estilos y un ejemplo de cada uno.

@ El Organizador.

Cada documento tiene asociados unos estilos disponibles en funcion de la plantilla a la que
pertenece y si se han creado nuevos estilos para él. Pero hay una herramienta que permite
hacer que un documento tenga acceso a otros estilos. Esa herramienta se llama Organizador.

El Organizador también permite ver todos los 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 organizar los estilos.

Si quieres saber con mas detalle como funciona el Organizador, la Galeria de estilos y

Personalizar visita este tema avanzado.

Avanzada. Estilos.

Personalizar

. . . . Form, disponibles
El panel Formatos y estilos muestra los estilos disponibles para el Formato Utlizadn

documento abierto. Estilos disponibles

Todos |os estilas
Personalizar. ..

Pero podemos personalizar los estilos que queremos ver, para ello,
en la parte de abajo del panel, haz clic en Mostrar y aparecera un —
. . Faorm, disponibles
despegable con las opciones que ves en la imagen de la derecha. Al
hacer clic en la opcién Personalizar se abrira el cuadro de dialogo que ves a continuacion.
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En el recuadro Estilos que |Configuracion de formato
desea mostrar tienes una lista
para que selecciones los estilos || Estilos
que quieres que se vean en el | Estios que desea mostrar:

panel de Formatos y estilos. aulaclic_nuevo N rre—r—m"m

Fuente de parrafo predeter,

El cuadro Categoria hace que Lista | ———
en el cuadro anterior se muestren Marmal [ =

un grupo de estilos u otro, por| [[]sinlista

==

ejemplo puedes elegir que se | |[]Tablanormal
muestren todos los estilos o solo || |[*]Tiulo3
los disponibles para el documento || |
actual.
A la derecha hay dos botones . 0
akeqoria:

para Mostrar todos u Ocultar todos | =
los que se ven en la ventana de la | |Estilosdisponibles

'Z_qu'erda- Tamb'_en puedes hacer | [7]Mastrar sismpre del titulo 1 & 3
clic en los que quieras ver. WL R T T

A continuacién tienes una casilla | [ Mastrar Borrar formato
para decir que se muestren | []Farmato de Fusnte

y Titulo3. [ ] Formato de Mumeracion v vifiskas

También puedes decir que se ; i _
muestre Borrar formato. Formato [ ] quardar la configuracion de la plantila

fuente, formato  parrafo vy | aceptar | [ Cancelar

numeracion y vifietas.

Galeria de estilos

@ Galeria de estilos.

Como hemos dicho anteriormente los estilos pueden ser los creados por los usuarios o los
existentes en Word, una forma de ver los estilos existentes es utilizando la Galeria de estilos.

Para acceder a la galeria de estilos debes ir al menu Formato, elegir Tema... y aparecera
un cuadro de didlogo con el boton Galeria de estilos... que te llevara a un cuadro de dialogo
como este.
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Galeria de estilos

Plantilla: Wista previa de:  Curriculo elegante
|Curr|'-:|.|h:| elegante JU&N CAMILO FPAED O
[{actual) -
arka combinada elegante —
Zarka combinada moderna COBJETIVD
Zarta combinada profesional Fuesto dineetivs en una multinai pnal
Carta combinada sin Farmata
Carka elegante ERPERIENCIA
Carta moderna 10R0—1704 Calzad ps frh o1 Meéxieo OLF
Zarta profesional Difsectow de 300 295 naTosakes
Curriculo ElEgEII'ItE n Sumentslas ventas de 50 2100 mill ones de dolares.

Curriculo moderno frossncnn n Dupligueé lac ventas por representants de 5 a 10 millones de dolares.

curticulo DrDFESiDnEll » Propuse nusvos produetos gueinerementaronlos heneficios en un
. X 2%
Direckario
Fax combinado elegante 19851500 PeffaySoto Pushl
Fax combinado moderno Dvisector di se 95 ded s
Fax combinado I:Irl:lFESil:ll'lal n Incremente las ventas regionales de 25 a 350 millones de dolares.
Fax E|EQ-EII'I|IE n Fuizesponsatle de 250 representantes en 10 paises latin cameznicanm
- n Implements un cumo de formacion pam los nuevos contratades,
Fax moderno J acelerandola obtenson de henefisios.
Vista previa
D . 10301924 Thfie dos E pastor Meédeo, DLE
SEENE ok o srormentands o s das
o i i » Tripliguélosingresos dela division poreada asociade de ventas.

i d n Inerementé las ventas parineluir gandes cusntas del mercade.
- deElDS n Suments sl equipe de ventas de 50 2 100 representantes.

Arcepkar | Cancelar

En la izquierda tienes los estilos disponibles y a la derecha una vista previa del estilo
seleccionado.

Para ver un documento ejemplo con ese estilo aplicado haz clic en el botén de opcion
Ejemplo. Si quieres aplicar el estilo al documento que tienes abierto haz clic en Documento.
Para ver una lista con los estilos aplicados haz clic en Modelos, aunque a veces no esta
disponible.

Al aplicar un tema de la galeria de estilos se copian los estilos de ese tema en el
documento. Asi podemos utilizar esos estilos ya definidos.

Organizador de estilos

Como hemos dicho un estilo no esta disponible en todos los documentos. Como norma
general un estilo sélo esta disponible en el documento en que se crea. Si marcamos la casilla
Agregar a la plantilla estara disponible en todos los documentos que se creen con esa plantilla.
En cualquier caso so6lo esta disponible para los nuevos documentos no para los antiguos.

Mediante el Organizador puedes llevar los estilos de una plantilla a un documento y
viceversa.
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Organizador
______ E SLI|DS ________ futotexto | Barras | Elementos del proyecto macro
En Docurnentol : En Marmal:
aulaZlic_nuewo Fuente de parrafo predeter,
Fuente de parrafo predeter. Maormal
Liska 5in liska
Mormal Tabla normal
Sin lista
Tabla normal
Titulo 3
Estilos disponibles en: Estilos disponibles en:
Cocumentol (documenta) v Mormal, dot (plantilla global) v

Cefrar archivo Cefrar archivo

Descripcian

Cetrar

Para acceder al Organizador ves al panel Herramientas, Plantillas y complementos, clic
en el botén Organizador y en la ficha Estilos veras un cuadro de dialogo como este.

En la parte izquierda tienes los estilos del documento actual y en la parte de la derecha los
estilos de la plantilla actual.

Puedes pasar un estilo de un lado al otro seleccionandolo y haciendo clic en el botén
Copiar.

Asi puedes, por ejemplo, pasar un estilo de tu documento a la plantilla Normal.dot (lo que es
equivalente a utilizar el boton Afiadir a la plantilla al crear un estilo)

Con el botén Eliminar puedes borrar un estilo del lugar que lo hayas seleccionado.

Puedes utilizar el boton Cerrar archivo para cerrar el documento o plantilla actual y el boton
pasara a realizar la funcion de Abrir archivo, para que puedas abrir otro documento o plantilla.

Plantillas

Introduccion

Una plantilla es un modelo o patron para crear nuevos documentos. En una plantilla se
guarda internamente el formato utilizado, es decir, el estilo de la fuente, el tamano, etc., de
todo el documento, asi como los formatos de las tablas, las tabulaciones incluidas, la
configuracion de numeros de pagina, cabeceras y pies de pagina.

Una plantilla puede sernos util cuando usamos muchas veces un documento con la misma
estructura. Por eiembnlo. nara mandar faxes. el dociumento sera siemnre muv narecido. va aile
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tendra titulos para identificar al autor, la direccion, el remitente, el asunto, etc.

Una plantilla es un documento de Word con la caracteristica de que el tipo de documento
es plantilla de documento (.dot)
La principal caracteristica de una plantilla es 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 forma que la podemos utilizar cuantas veces queramos.

Un ejemplo de plantilla es Normal.dot. Cada vez que abrimos un documento nuevo
estamos utilizando la plantilla Normal.dot.

Word asigna la plantilla Normal.dot autométicamente al crear un nuevo documento. Esta
plantilla es la que contiene la informacion del tipo de letra, estilo, tamafo, etc. que tienen por
defecto los documentos nuevos.

En unidades anteriores hemos visto como en algunos casos, por ejemplo, en el menu
Formato, Fuente, hay un botén llamado Predeterminar que hace que los cambios afecten a
todos los documentos nuevos, esto se consigue modificando la plantilla Normal.dot.

Para modificar la plantilla Normal.dot, primero debemos abrirla, hacer los cambios que
deseemos y posteriormente guardarla.

Si por cualquier motivo hemos realizados demasiados cambios y no nos acordamos cémo
estaba en su estado original podemos volver a tener la plantilla original borrandola, es decir
eliminar el archivo Normal.dot de nuestro disco duro. La préxima vez que abramos Word con
un documento nuevo se creara automaticamente.

Word 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.

Utilizacion de las plantillas de

Word

Para utilizar las plantillas hay que abrir un Archivo | Edidon  Yer [nsertar Formata

documento nuevo desde el menu Archivo, como
puedes ver en esta imagen. No utilizar el icono | .-

L

MNuevyao...

Su

Abrir... ChrlA

N

] de la barra estandar, ya que si lo hacemos de
esa forma se abrira directamente un nuevo
documento en blanco con la plantilla -J;_-]I Guardar hrl+G
predeterminada.

Cerrar

Guardar como. ..

ghl Guardar como pagina \Web., ..

o .
1 Buscar archivo..,
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Muevo documento -
Si lo hacemos de la primera forma se abrira el panel Nuevo g
documento que puedes ver en esta imagen.

Nuevo

Cuando se arranca Word sin seleccionar ningun

2 Diocurmento en blanco
documento también aparece este panel. h

. ) @ Docurnento =ML
El panel Nuevo documento permite realizar algunas de e
. . @ Pagina Web
las cosas mas habituales cuando estamos creando un
nuevo documento, como abrir un documento nuevo en - Mensaje de correo electronico
blanco o abrir un nuevo documento a partir de otro ya ] A partir de un documenta existent
existente. También nos permite crear un documento nuevo
a partir de una plantilla, que es lo que vamos a ver a
continuacion.

Plantillas
Buscar en linea:

Como puedes ver en la imagen hay varias posibilidades

Cia 1 . .
. . 2y Plantil Office Cnl
a la hora de elegir una plantilla: el e

] En mi PC...

Plantillas en Office Online, con esta opcién accedemos T
P {8l En mis sitios Web. ..

al sitio web de Microsoft dénde hay varias plantillas que se
pueden utilizar, desde esta pagina Web podemos descargarnos las plantillas que deseemos.

En mi PC..., es la opcidn que permite abrir las plantillas disponibles en el disco duro del
ordenador. Esta es la opcién mas utilizada y que vamos a ver a continuacion. Al hacer clic
veremos el cuadro de dialogo Plantillas que contiene varias pestafias o fichas si pulsamos en
la ficha Cartas y faxes veras algo similar a la siguiente imagen.

En mis sitios Web..., te permite elegir un sitio web para abrir una plantilla.

Este cuadro de didlogo nos muestra las plantillas disponibles sobre el tema Cartas y faxes.
Hacer doble clic en la plantilla que nos interese, por ejemplo, Fax profesional.

Asegurarse que esta marcado Documento en la parte inferior derecha del cuadro de
didlogo, puesto que ahora queremos crear un documento de Word utilizando la plantilla, y no
deseamos modificar la plantilla.
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e

-
I
Plantillas
Memarandos Citros documentos Publicaciones
General | Carkas v faxes | Combinar cotrespondencia Informes
+i+g +ig +ig +i+g |E| E
Vista previa
Asistente para Asistente para Asistente para Asistente para
carkas etiquetas p... faxes sobres 1
) [ I ) ) Fan
Carka Carta Carka Fax del N N
elegante moderna profesional krabajo -
Fax elegante  Fax estadndar  Fax moderno  Fax personal
=
Fax
sl Crear nueyo
(¥ Documento ) Plantilla
Plankillas de Office Online [ Arcepkar ] [ Cancelar

Veremos un documento como el que ves en la siguiente imagen, en el que tendremos que
sustituir los nombres genéricos de la plantilla como Compania por el nombre que deseemos, y
escribir los datos adecuados en los lugares donde dice Haga clic aqui y escriba....
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¥ Documento? - Portada de fax - Microsoft Word g@
! prchivo  Edicion Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Tabla  Ventana 2 =
L0 5 3 S e B o 22 0] 100% (s | Hlectura
EtﬁRemite + Arial - 8 v|Hf§|§§§|§E|'£'&' 3
E|2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3 |-,3-|-1u-|-11-|-12-|-13?f!
:
. Haga clic agqui'y ezcriba el remite, el teléfonoy el fax]
: Compaiiia
(]
m
-
L-I-I T el
- Para: [Ezpacio para el nombre] Del [Espacio para el nombre] ¥
" Py
N Fax: [Espacio para el fax] Paginas: [Espacio para el n? de pagi @
- ¥
= e[@]=8(<] (*]
EDiI;ujar*@LﬁgtnFnrmas*\\DDHJ‘I{ZE@&|&v£v&vEEELJJB
Pag. 1 Sec. 1 111 A& 1,6cm Lm0 ol 1 : Espafiol (Es  [Gd

Asi conseguiremos escribir un documento con los datos que queramos, como puedes ver en
la imagen siguiente.

Ahora sélo nos quedaria guardarlo como hariamos con cualquier otro documento y la
plantilla quedaria en su estado original.

De esta forma, utilizando plantillas, podemos crear tantos documentos como deseemos sin
tener que preocuparnos de mantener la plantilla inicial.
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rlﬂ_] Documento? - Portada de fax - Microsoft Word g@-\
! prchivo  Edicion Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Tabla  Ventana 7 =
ARNER= REWE TIE RPN W S RN e NN o= P g N1
: 44 Encabezado de + Arial - 10 | N & § |.§§§|§El.v&y'&v j
MEER RN TN FEEE SR B E'm'-" -|-12-|-13Ef;

aulaClic, 5. L. ValencialEzpafia)

Para: FPedro Duefias Garcia De: Dptao. ventas aulaClic

-]

Fax: OR35E4578 Paginas: -

W
*
@
¥

=oE=ER |
: Dibujar = Le |.ﬁ.utnFDrmas' N I:lD_I'ﬂﬂtnd Gl & &~ - A= =2 @ ljﬁ
Pag. 1 Sec. 1 111 A& 7,4cm Lin. 4 Col 2 ' | Espafiol (Es  [Gdf

Modificar plantillas

Vamos a ver como se pueden modificar plantillas ya existentes, asi podremos modificar
tanto las plantillas proporcionadas por Word como las que creemos nosotros a partir de
documentos Word, como veremos en el punto siguiente. Para modificar una plantilla primero
hay que abrirla, para ello desde el panel de Nuevo documento elegir Plantillas generales, de la
misma forma que hemos visto en el punto anterior. Se abrira un cuadro de dialogo como éste.
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Plantillas

Memaorandos Otros docurnentos I Publicaciones

General | Carkas v faxes | Combinar cotrespondencia Informes

Vista previa

Asistente para Asistente para Asistente para Asistente para

carkas etiquetas p... faxes sobres R - — |
wE ] E] Fau
Carta Carta Carta Fax del e e e

elegante roderna profesional krabajo e —

2 @ % @

Fax elegante  Fax estadndar  Fax moderno  Fax personal

Fax
il i) Crear nueyo
) Documento () Plantilla
Plankillas de Office Online [ Arcepkar ] [ Cancelar

Seleccionar la ficha donde se encuentre la plantilla a modificar, por ejemplo, Cartas y faxes,
a continuacién hacer doble clic en la plantilla elegida, por ejemplo, Fax profesional.

Ahora, en la parte inferior derecha, en la zona titulada Crear nuevo, hacer clic donde dice
Plantilla, asi una vez modificada la plantilla, la guardard como plantilla y no como documento
Word.

Haremos clic en Aceptar y se abrira la plantilla Fax profesional (tendra el disefio que ya
vimos en el punto anterior).
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#]plantillal - Portada de fax - Microsoft Word g@
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Sobre esa plantilla podremos hacer todas las modificaciones en el disefio que queramos.
Por ejemplo, sustituiremos Nombre de la organizacién por el nombre de nuestra organizacion,
asi ya no tendremos que introducirlo cada vez. También cambiaremos el tamafio y el tipo de
letra de "Fax", etc.

Al final obtendremos nuestro propio disefio, como muestra esta imagen. Ahora so6lo nos
quedaria guardar la plantilla modificada, para ello hacemos clic en Guardar como... y nos
aparecera un cuadro de didlogo como el que vemos a continuacion.
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-~

Guardar como

&)

Guardar en: |@ Plantillas v} @ - W | & X [ 3 - Herramientas -

3

Mis documentos
recientes

’a

E

Escribaria

N

v

Mis documentos

=
ol
i

Mombre de archivo: |Fax aulaClic

[ Guardar l

Mis sitios de red

iuardar coma bpo: |F'|anti||a de documento rv}

Cancelar

Observar dos cosas importantes.

@ Automaticamente Word nos ha colocado en la carpeta Plantillas , que es la carpeta donde se
guardan las plantillas creadas por los usuarios. Hay que guardarla en esta carpeta para que
luego aparezcan en la ficha General cuando queramos abrir una plantilla.

@E| campo Guardar como tipo esta rellenado con Plantilla de documento. Esto es asi porque

anteriormente, al abrir la plantilla, elegimos Plantilla en el campo Crear nuevo.

Sdlo nos queda darle otro nombre a la plantilla (si queremos conservar la plantilla original) y

hacer clic en Guardar. Ya tenemos nuestra propia plantilla para mandar faxes.

Para utilizarla haremos lo que vimos en el punto anterior y comprobaremos como nuestra

nueva plantilla, Fax_aulaclic, ya aparece para utilizarla normalmente en la ficha General.
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-

Plantillas

-

Memarandos Cibros documentos Publicaciones

= 9 B 4 @ =EE

Documento en Documento Pagina Web  Mensaje de

blanco =ML correo el N -— - |

Crear nueyo
) Documento (%) Plantilla

General Carkas v faxes Combinar correspondencia Informnes

Plankillas de Office Online [ Arcepkar ] [ Cancelar

Nota: La carpeta Plantilla puede estar situada en distintos sitios segun el sistema operativo y
la instalacion de Word2002.

Por ejemplo, para Windows98 puede estar en CvArchivos de programa/Microsoft Office/Plantillas O
C:\Windows\Application  data\Microsoft\Plantilas 'y ~ para WindowsXP en C./Documents and
Settings/"usuario"/Datos de programa/Microsoft/Plantillas sustituyendo "usuario" por el usuario
de cada sistema.

Crear plantillas a partir de

documentos Word

Las plantillas y los documentos Word se diferencian esencialmente en que son distintos
tipos de documentos. Por lo tanto, a partir de un documento Word podemos crear una plantilla
simplemente cambiandole el tipo de documento.

Asi pues, para crear una plantilla a partir de un documento de Word tendremos que:

@ Disefar el documento Word.

Modificar el documento Word para darle el aspecto de una plantilla. Aqui, podriamos incluir
campos del estilo "Haga clic aqui..." , aunque no es necesario que una plantilla contenga estos
camnos. Por siunuesto. tamhién nodemos nartir de un nuevo docuimento en hlanco nara
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disefar nuestra plantilla.

@ Guardar como plantilla.

Hacer clic en Guardar como... y en el campo Tipo de documento seleccionar Plantilla de
documento. Como ya vimos en el punto anterior, automaticamente Word nos colocara en la
carpeta Plantillas. Darle el nombre a la plantilla y hacer clic en Aceptar, a partir de ese
momento podremos utilizar nuestra plantilla desde la 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.

@ 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 guardaran en la plantilla.

Si creamos o modificamos entradas de Autotexto también se almacenaran 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. De ahi la potencia de
las plantillas para trabajar de modo mas eficiente con Word.

Crear documentos con ayuda del
asistente

Ademas de crear documentos personalizados o con ayuda de plantillas, Word también nos
ofrece la posibilidad de crear documentos especificos con ayuda de asistentes que nos
guian para crear un tipo de documento que sigue unos pasos establecidos.

Por ejemplo disponemos de asistentes en las siguientes pestarias:
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ro—
Plantillas
- Memorandos I Otros documentos i Publicaciones
General | Carkas v faxes | Combinar cotrespondencia Informes
Caly e S B &
8 & & &8 |
Vista previa
asistente para Asistente para Asistente para Asistente para
carkas etiquetas p... faxes sobres
Zarka Carta Carta Fax del
elegante moderna praofesional krabajo
Fax elegante  Fax estandar  Fax moderno  Fax personal
Fax
profesional CFear nueyo
(%) Documento ) Plantilla
Plantillas de Cffice Online [ Acephar ] [ Cancelar

@ Cartas y faxes:

- Asistente para cartas

- Asistente para etiquetas postales

- Asistentes para faxes

- Asistentes para sobres

@ Memorandos:

- Asistente para memorandos

@ Otros documentos:

- Asistente para agendas

- Asistente para calendarios

- Asistente para conversién por lotes

- Asistente para curriculos

Universidad Simon Bolivar. Direccion de Recursos Humanos. Unidad de Adiestramiento.




Curso de Word 2003

Podemos seleccionar el tipo de asistente para
el documento que deseemos crear y pulsar sobre
Aceptar.

Al seleccionar este tipo de asistente, lo primero
que nos aparece es un dialogo para escoger que
tipo de carta vamos a crear, si es una carta simple
para un unico destinatario o es una carta para
diversos destinatarios (circular).

162 / 162

" %3

Asistente para cartas E

Asistente para cartas

" Enviar cartas a una lista de correspondencia

Aceptar Cancelar |

Farmato de carta

Informacion del destinatario " Okros elementos || Informacion del remitente |

Linea de Fecha:

|jueves, 11 de noviembre de 2004

[l

Eleqgir un diserio de pagina:

Incluir el encabezado v el pie de pagina en el disefio de la pagina

Eleqgir un estilo de carta:

Carta aulaClic

[ ]Papel con membrete
¢En gué parte de la pagina aparece &l membrete?

&Cuanko espacio requiere el membrete?

Al principio

|III Cri |

< fkras

iiguiente::] [ Einalizar ] [ Cancelar ]

Esta es la primera pantalla del Asistente de cartas que nos aparece, en ella podemos
escoger si queremos que aparezca la fecha del dia actual y el formato. Tenemos una pestafia
para decidir si incluimos el encabezado y el pie de pagina del disefio de pagina.

Podemos escoger entre los diversos disefios de pagina de los que dispone este tipo de
documento, incluso aquellos que hallamos creado nosotros a partir de otra plantilla. También

podemos elegir el estilo de la carta.

En la parte inferior tenemos una pestafa para seleccionar si queremos incluir un membrete

en la opcion Papel con membrete.

Para continuar con las siguientes pantallas del asistente podemos pulsar sobre Siguiente o
bien cambiar a la siguiente pestafia nosotros mismos con el raton.
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-

Asistente para cartas - Paso 2 de 4

| Formato de carta | Informacian del destinakario Otros elementos | Informacisn del remitents |

Informacion acerca de la persona a la que wa a enviar la carta

Haga clic agui para usar la libreta de direcciones: G -

Destinatario: | V

Direccian:

Saludo

Ejemplos A guien corresponda;

fEstimadn:nSr.n:-Sra.; . . - - v

(%) Informal ) Formal (3 Trabaio ) Otros

[ <Akras ] [iiguiente}-] [ Finalizar ] [ Cancelar

En la pestana Informacion del destinatario (Paso 2) del asistente podemos seleccionar la
direccion del destinatario. Si disponemos de libreta de direcciones creada en Outlook la

. . B - . . .
podemos seleccionar pulsando sobre el boton y seleccionando la direccion.

También podemos seleccionar un saludo para comenzar la carta, por ejemplo Estimado Sr.
o Sra.;, Senores:, Estimado sefor o sefiora:, etc.
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En | Asistente para cartas - Paso 3 de 4
la

tercer || | Formatn de carta InFormacion del destinat ario Otros elementos Informaridn del remitente |
a :
panta

lla [ ;
del [ Linea de referencia: i

| Inchuir

asist || |
ente | | [ ] Instrucciones de corren:

Otro ||
S | [] aktencidn:
elem ||

ento
s
pode
mos
inclui
r:

|:| Asunko:

Copias de corkesia (2C)

Li Haga clic aqui para usar la libreta de direcciones: -

nea
de
refer
encia
. que
suele | |
utiliza ([
rse
para
una
contestacion a una carta anterior, por ejemplo: En referencia a: Los presupuestos...

(e

<hbras ] [iiguiente}] [ Einalizar ] [ Cancelar

Instrucciones de correo: donde identificamos el tipo de correo, (confidencial, correo
certificado, correo registrado, etc).

Atencion: en esta linea especificamos a la atencion de quien va dirigida la carta. A/A: Sr.
Pérez.

Asunto: aqui escribimos las palabras claves que identifiquen el asunto a tratar en la carta.

Ademas de estas lineas que podemos incluir, en esta pantalla podemos agregar mas
destinatarios a los que enviaremos una copia.
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-
Es | Asistente para cartas - Paso 4 de 4
ta es ; ;
la | Formato de carka | Informacidn del destinatario | Otros elementos Informacion del remitente
a | Informacion acerca de la persona que envia la carta;
panta A : S
lla Haga clic aqui para usar la libreta de direcciones: G -~
del _ 5
asist | | Mombre del remitente: Aulaclic yi
ente | | |
Infor ||| FRemite:
maci | | i
. | Cimnikir
on | I:l T
del -
remit || | Despedida Wiska previa
ente. || pecpedidade ' Atentamente
= s |.|:'.I:E|'|I:amenteJ EVj :
En Il agradecimiento;
ella | Puesta: [ 4
comp o | : J AulaClic
letam Organizacian: i Evj
0s Q i ;
infor Iniciales de : | Evi
maci |l | autor/mecancg. : I
on |:| Documentas adjuntos:
del 5 |
remit || . |
ente, . -
es Finalizar ] [ Zancelar
decir

de nosotros los que enviamos la carta. Podemos escribir nuestro nombre, el nombre de la
empresa, etc.

También podemos incluir la direccion.

Y nos ayuda a completar la despedida y cierre de la carta. Con una frase de despedida,
podemos indicar nuestro cargo/puesto en la empresa, el nombre de la propia
empresa/organizacion y también podemos incluir nuestras iniciales.

Si ademas de esta carta adjuntamos algun documento, podemos seleccionar la pestafia
Documentos adjuntos y especificar el nUmero de documentos que adjuntamos.

En la esquina inferior derecha podemos ver una vista previa de como quedara la despedida.
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Este es un fragmento 1,].1 Ch S L
del resultado final de a a 0:, . o

como quedaria la carta.

11 noviembre 2004

[Haga clic agui v escriba la direccidn del destinataria]
Estimado 3t. Lopez.:

Atentamente,

AnlaClic
Director comercial.

Temas

Un tema es el resultado de unificar todos los elementos utilizados en el documento con
respecto al disefio y combinaciones de colores. Un tema simplifica la creacién de
documentos profesionales bien disefiados, para mostrarlos en Word, en el correo electrénico
o en el Web.

Cuando se aplica un tema a un documento, Word personaliza los siguientes elementos:
vinculos, 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 elementos, puede cambiar el tema.

A diferencia de 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 a texto y
graficos, animar determinados graficos del tema o aplicar un fondo a su documento. Para ver
la animacion de graficos del tema, muestre la pagina Web en un explorador Web.
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Para utilizar un tema en nuestro documento debemos acceder
al menu Formato y hacer clic sobre Tema...

A
continu
acion
nos
aparec
e una
pantall
a
donde
podem
os
escoge
r un
tema
de
entre
una
lista
bastant
e
amplia,
y
donde
en la
parte
derech
a de la
pantall
a
tenemo

Formato | Herramientas  Tabla

Fuente. ..

3

Parrafa..,

Bordes v sombreado, .

Tabulaciones. ..

Tema...

Estilas v Farmata, ..

= |

Chijeto...

£

Tema

Elija un temas: Muestra del tema Maturaleza:

gFlchas v carpetas [ ||
Falio e
| Formas modernas

isEometria R . 1

oo Estilo Titulo 1
| Glaciar [

| Globos de tiras cdmicas | | = ifeta 1

| Graficos circulares [ ] i

Hielo B \ineta Z

| Industrial [ e

Lienzo Vineta 3

| Lilas

| Mar profundo

| Marca de agua
| Marmadren

| Mercuric
Metalico

| Mezclas

| Madular EStilD TitUlD 2

Mundo artistico

Linea horizontal :

B Wik T Wl LT p—

5Nc"t'-ira|62c" .| Ejemplo de texto normal
Mive - ; 2
| Chblea l»| | Hipervinculo normal

Hipervinculo visitado

[ ] colores intensos
Graficos ackivos
Imagen de Fonda

[Eredeterminadu:us... Galeria de estilos, ., ] [ Arcepkar l [ Cancelar

S una vista previa para ver como quedaria el documento.

En muchas ocasiones puede que no esté instalado el tema seleccionado. Nos ofrece la
posibilidad de instalarlos para poder ver la vista previa y utilizarlo posteriormente, pulsamos
Instalar y a continuacién nos solicita que introduzcamos el Cd-Rom de Office 2003.
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Cuando tengamos seleccionado el tema que nos interesa pulsamos Aceptar y ya podremos
redactar el documento y utilizar los estilos, imagenes de fondo, etc.

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 imagenes, sobre todo si se va a distribuir por Internet.

Un excelente procesador de textos como es Word2003 no podia dejar de tener en cuenta que
la imagen cada vez esta mas integrada con el texto. Cada nueva version del programa
incorpora mejoras en este aspecto como vamos a ir viendo.

En Word se puede trabajar con diferentes tipos de graficos, vamos a enumerar estos diferentes
tipos para saber a que nos referimos con cada término a lo largo del resto de este tema.
Podriamos clasificar los elementos gréficos utilizados en Word en dos grandes grupos con
algunas subdivisiones, imagenes y graficos:

IMAGENES.

@Imagenes vectoriales o predisefiadas. Imagenes predisefiadas procedentes de las
librerias que Word tiene organizadas por temas. Estas imagenes estan construidas utilizando
vectores, lo que permite hacerlas mas grandes o pequefias sin pérdida de resolucion. También
se pueden desagrupar en los elementos que las forman, introducir cambios y volverlas a
agrupar. En realidad, podriamos considerar estas imagenes como un conjunto de objetos
graficos. Los graficos creados con las herramientas de Word para dibujar también son
imagenes vectoriales.

@Imagenes no vectoriales o de mapa de bits. Imagenes fotograficas procedentes de
camaras digitales, de Internet, de programas como Photoshop, Fireworks, PaintShopPro, etc.
Suelen ser de tipo JPG o GIF. Sobre estas imagenes se pueden realizar algunas operaciones
como cambiar el tamano, el brillo,..., pero no se pueden desagrupar en los elementos que las
forman. Estan formadas por puntos o pixels que tienen cada uno un color y una posicién pero
no estan relacionados unos con otros. Estas imagenes admiten cambios de tamafios, pero en
ocasiones, si las 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.
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@WordArt. Rétulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con diversas
opciones.

@ Microsoft Graph. Representacion de datos en forma grafica.

Hay algunos objetos mas que podrian ampliar esta relacién, como el sonido y los videos
digitales, aunque esto lo trataremos en la préxima ampliacion de este curso.

Sobre las imagenes vy los graficos pueden realizarse multitud de operaciones, como mover,
copiar, cambiar el tamafo, variar la intensidad, etc. Para ello disponemos de varias barras de
herramientas que vamos a ir viendo a continuacién, fundamentalmente la Barra de Imagen
para las imagenes y la Barra de Dibujo para los gréficos.

Con todos estos elementos no hay excusa para no disefiar documentos Word con una
componente grafica atractiva.

Tipos de archivos graficos

Existen multitud de formatos graficos, vamos a explicar brevemente las caracteristicas de
los mas utilizados. Un formato grafico se identifica por el tipo de archivo , y se reconoce por la
extension del archivo, por ejemplo un archivo llamado motocicleta.jpg tiene extension o tipo

JPg.

Imagenes no vectoriales o de mapa de bits.

@ JPG o JPEG. Es un formato que permite distintos niveles de compresién. Se utiliza mucho
en Internet, sobre todo para imagenes fotograficas con muchos tonos.

@ GIF. Es el mas utilizado en Internet, permite una buena compresién con imagenes de pocos
tonos, tipo iconos y botones. También permite crear graficos animados.

@BMP. No admite compresién por lo que estas imagenes ocupan mucho espacio. Se utiliza,

por ejemplo, en la imagen tapiz de Windows98.
@PNG. Moderno formato que permite compresion.
Imagenes vectoriales o predisefadas.
@WMF. Formato de las imagenes predisenadas de Word.

Otros tipos de archivos son: MOV y AVI para los archivos de video digital. WAV y MP3 para los
de sonido.

IMAGENES. Insertar
imagenes
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Al hacer clic en el menu Insertar, Imagen aparecera una Lﬁ Imagenes predisefiadas...
ventana con estas opciones.

Vamos a ver ahora como insertar imagenes predisefiadas y
desde archivo, en los puntos siguientes veremos el resto de las

opciones.

Imagenes
predisenadas.

Si hacemos clic en

Imagenes

predisenadas aparece
el panel lateral de
Insertar imagen
predisefnada, que
puedes ver en esta

imagen de al lado . En
el cuadro Buscar texto
introduciremos las
palabras que describan
lo que buscamos, si lo
dejamos en blanco,
apareceran todas la
imagenes disponibles.

Por  ejemplo al
escribir "motocicleta"
aparecen la imagenes
que tengan relacién con
ese concepto, como
puedes ver en la
imagen de mas a la
derecha.

Para insertar una
imagen en el
documento basta hacer
clic sobre ella.

En la zona Otras
opciones de busqueda
tenemos el cuadro
Buscar en que nos
permite  indicar en
donde se realizara la
busqueda, por ejemplo,
en Mis colecciones, en
Colecciones de Office o
en Colecciones web.

: Imagenes predisenadas * u

@8 |
Buscar:

Buscar en:

| Colecciones seleccionadas
Los resultados deben ser:
| Todos los tipos de archivos mulkin s |

L=

[&] Organizar clips...
0;3 Imagenes predisefiadas de Office O

i@ sugerencias para buscar clips

l&l Desde archivo, .,

Desde escaner o camara. ..

4% Muevo dibujo

(4P Autoformas
WordArt, ..

S5 Organigrama

Grafico

: Imagenes prediseiadas *

Buscar:

motocicleta Buscar
Buscar en:

| Tadas las colecciones [ |

Los resultados deben ser:

[ Todos los tipos de archivos mull:ir? v

8] crganizar clips. ..

D}ﬂ Imagenes predisefiadas de Office O

) Sugerencias para buscar clips

=
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En el 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
mas concretos, por
ejemplo, podemos decir
que queremos
fotografias de tipo JPG.

Al realizar busquedas de imagenes puede que el sistema solicite que insertes el CD-ROM de
Word2003 para copiar la imagen a tu disco duro.

Puedes ver como insertar imagenes predisefiadas con mas detalle en este tema basico.

También se pueden traer imagenes desde Internet con la opcién Imagenes predisenadas de
Office Online .

Aqui lo explicamos con mas detalle. I:I
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| ™,
Insertar imagen L?JE
Buscar en: |@ Ejercicios BI @ - & | @ X [y £ - Herramientas -
L;b Mambre o]
I . laulaclic_home =

Mis documentos
recientes

@

Escritorio

¢

Mis documentos

<] i | (2]

al
1 |

Mombre de archivo: | M [ In=ertar "]
Mis sitios de red | iy de archivo: |Tu:u:|a5 |las imagenes M Cancelat )
Desde archivo.

Se abrira una ventana similar a la que se nos muestra cuando queremos Abrir un documento Word, y
que ya conocemos. En la parte derecha muestra la vista previa de la imagen seleccionada.

Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el botdn Insertar y la imagen se
copiara en nuestro documento.

@|nsertar imagen vinculada. Si hacemos clic en el triangulo que hay al lado del botén
Insertar, aparecera la opcion Vincular al archivo de forma que cuando se produzcan cambios
en el archivo origen, éstos se veran reflejados en el documento Word. En realidad, la imagen
no se copia en el documento Word, sino que se inserta una referencia al lugar donde esta la
imagen, si borramos la imagen también desaparecera del documento Word.

Manipular imagenes

Para manipular una imagen abrir

la barra Imagen desde el menG |3 | U M Bl 41 ol | F 4o =5 % 7 | 13
Ver, Barras de herramientas,—— — —

Imagen.

Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla posicionandose sobre ella y
haciendo clic, la imagen quedara enmarcada por unos pequefios cuadrados.

Para maodificar el tamafo. situar el cursor en las esauinas de la imaaen v cuando cambie de
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forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamafio. Mediante la
barra de imagen se pueden realizar las siguientes funciones y modificaciones sobre la imagen:

o

@ - Control del color de la imagen. Podemos hacer que la imagen
tenga su color natural con la opcion Automatico. Obtener una imagen en
diferentes tonos de gris, es lo que comunmente llamamos una imagen en
blanco y negro. Una imagen binaria con solo dos colores, blanco y negro.
Una imagen de Marca de agua, es una imagen de escala de grises, pero

en tonos muy claros. Se suele utilizar como imagen de fondo.

@ AL2l Aumentar o disminuir el brillo de la imagen.

o Recortar.

_ b
@.d= Girar la imagen 90° a la izquierda.

CPE Comprimir imagen.

Y —
Estilo de
linea.
Permite
elegir entre
los
diferentes
estilos que
se muestran
en la
ventana.

SEEY %

14 pto
14 pto
% pho
1 pto
114 pto
214 pto
3 pka
415 oo
6 pto I
3 pko

415 pko

415 pko

& pko

Mas lineas. ..

Q%Formato de imagen.

CPE: Ajustar
imagen. Ajusta la
imagen respecto del
texto que la rodea de
varias formas, tal y
como se puede ver en
los iconos de la
ventana.

Insertar imagen predisefiada. Permite insertar una nueva imagen predisefiada.

HR|O1 Lt ol
Automatico

Escala de grises

Blanco v negro

Marca de agua

Contraste. Permite aumentar o disminuir el contraste de la imagen.

=l 2 %] |

ca

RN NN

En linea con el kexko

Cuadrado
Estrecho
Detras del texto

Delante del bexto

arriba v abajo

Transparente

Modificar puntos de ajuske

@ 4 Color transparente. Para algunos formatos de imagenes, como JPG.

7 Cd . , . . . .
"l QE Restahlecer imanen. Nesniiés de anlicar varins tratamientns a la imaaen. como
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cambios de color y brillo, podemos volver a la imagen original mediante este icono.

Basico. Imagenes y graficos.

Insertar imagenes predisefnadas.

@Haz clic en el menu: Insertar, Imagen, Imagenes predisefiadas. Veras el panel Insertar
imagen predisefiada.

En el cuadro de Buscar puedes introducir las palabras :Imagenes predisefiadas ¥ X
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 abrirdn tres Buscar

posibilidades, Mis colecciones, Colecciones de Office Y |matocicleta
Colecciones Web.

Buscar en:
Para ver los temas o categorias de cada una de ellas - 1]
. . . . Colecciones seleccionadas [ |
haz clic en el simbolo + y se expandira el arbol de .
categorias. Por ejemplo, en la imagen de al lado hemos |= [ Entodo J“"
expandido el arbol de Colecciones de Office. +-[] Mis colecciones
o ) -0 Colecciones de Office| =
Inicialmente todas la categorias aparecen con la casilla z :
marcada, pero puedes dejar marcadas soélo las que te O Agricultra
interesen. +-[] Alimentacian
+-[] Animales
+-[] Artes
+-[] Autafarmas
+-[] Casa )
+ 1

[ Ciencia I

En nuestro caso hemos marcado la categoria Académico y ——
hemos obtenido las imagenes que ves en esta imagen. L—o ib

Si quieres que se amplie la zona donde estan las
imagenes haz clic en el icono que hay debajo de donde dice
Resultados. También tienes las barras de desplazamiento
para recorrer todas las imagenes de la categoria.
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Si colocas el cursor encima de una imagen aparecera un
triangulo a la derecha, si haces clic sobre él se abrira un
menu como el que ves en esta imagen.

Este menu te permite hacer diferentes cosas con la
imagen que tienes seleccionada. Las opciones mas

. . Insertar
utiizadas son Insertar que pega la imagen en el
documento Word; y Copiar que copia la imagen al |55 Copiar
ortapapeles, mas tarde puedes pegarla en el documento. - . _
P Pap ’ P Peg )( Eliminar de la Galeria multimedia
También hay otras opciones para eliminar la imagen de | ., _ P
, . ) . . i L} Copiar a la coleccidn..
la Galeria multimedia, Copiar la imagen a otra coleccion,
editar las palabras clave, etc. | Mover ala caleccidn...

L

Editar palabras clave. ..

Buscar estilo similar

Wista previa o propiedades

Basico. Imagenes y graficos.

Insertar desde la Galeria multimedia

Imagenes predisenadas *

@Haz clic en el menu: Insertar, Imagen, Imagenes

predisefiadas. Veras el panel Insertar imagen

predisefiada. Buscar:
motocicheta

En la parte inferior tenemos la zona Vea también, donde Euscar er:
estdn las opciones Galeria multimedia... y Galeria [

. . , | Todas las colecciones
multimedia en linea. L

) ) ) ] Los resultados deben ser
Si hacemos clic en Organizar clips... aparecera un [~ —

. . S : | Todos los tipos de archivos rmuolkir s |
cuadro de dialogo similar al que ves en la siguiente imagen. | L]

@ Qrganizar clips...
Dﬁ Imagenes predisefiadas de Office O

g Sugerencias para buscar clips
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L ey
&/ Agricultura - Galeria multimedia de Microsoft g@
! Archivo  Edicion  Mer  Herramienktas 7 Escriba una pregunta -
= Ea . . n & 0 Cia - o i -

: _J, Buscar. .. nﬁ Liska de colecciones. .. | Er . | 4y 23 Galeria multimedia en linea B

! Lista de colecciones -
=% Colecciones de Office A
ﬁ Académico [
ﬁ Agricultura
s alimentacidn -
1% Animales
ﬁ Artes
J ﬁ Autoformas
Sy Casa
& Ciencia
Z Clima
| ﬁ Camunicacianes
% Conceptos

[+

[+

[+

[+ ﬁ Deportes
& Edificios
[+ ﬁ Elementos decorativios
-2 Elementos Web ™
{ f = ! _E-. |
3 Elementos

En este cuadro tenemos disponible las diferentes colecciones de la galeria 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.

Desde la carpeta Mis colecciones podemos acceder a los elementos multimedia que hemos
ido grabando en nuestro disco duro y que no tienen porque ser de Microsoft.

En la carpeta Colecciones de Office estan las diferentes carpetas con los elementos
multimedia de Microsoft organizadas por temas.

En la parte de la derecha puedes ver las miniaturas con las imagenes que contiene la carpeta
seleccionada.

En la barra de herramientas también tienes un botén para buscar, que funciona igual que el
que hay el panel de Insertar imagenes predisefiadas.

En realidad este cuadro de didlogo es otra forma de hacer lo mismo que ya vimos desde el
citado panel pero presentado de forma un poco diferente.

Insertar desde la Galeria multimedia en linea

Microsoft proporciona gran cantidad de imagenes en la galeria multimedia que viene en los
discos del programa Word pero ain podemos acceder a mas imagenes a través de Internet,
con la ventaja de que estas imagenes pueden estar actualizadas al minuto. Por supuesto,
necesitaras una conexion a Internet para usar este servicio.
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Haz clic en el menu: Insertar, Imagen, Imagenes prediseiadas. Veras el panel Imagenes
predisefiada.

En la parte inferior tenemos tres opciones , Organizar clips, Imagenes predisefiadas de Office
Online y Sugerencias para buscar clips.

Si hacemos clic en Imagenes predisefiadas de Office Online abrira el navegador Web y
entrara directamente en la web de Microsoft, en una pagina similar a la que ves en la siguiente
imagen.

&1 Pagina principal de la Galeria de imagenes y multimedia de Microsoft Office - Micros. .. L.JLI;I__JE

Archivo  Edicidn Wer  Favoritos  Herramientas  Awuda .-:‘.

Qus - @ [x [@ Q] Poswese Jorowots @ (- LFHL)

»

Direccian @ htkp ) foffice. micasaft, cormfclipartidefaulk, aspxrlc=es-a5

Ezpana

Eﬂn
f Office Online
“ ostioos demedos [w]|
Pagina principal Galeria de imagenes y multimedia
Asiskencia
Faormacicn Clip del dia Esta semana en Galeria de imagenes y
Plantillas multimedia

= Perfeccionar la bisqueda de imagenes
predisefiadas dentro de una cakegoria

-

Galeria imag;/multim.

Descargas = Modificar imagen predisefiada

Zakalogo de Soluciones . '
d = Buscar & insertar un clip

Sisktemna de Microsaft Office ) . -
= Muewas funciones de imagenes predisefiadas v

sitios multimedia
Cesta de seleccion [l Agregar 5 la cesta de

0 TR seleccian M
[{_] i | [i]
€]

ﬂ Inkernet

En la zona inferior de la pagina tenemos todas las categorias de las que se dispone de
imagenes. Como vemos nos ofrece un Clip distinto cada dia para descargar.

En la parte superior tenemos un recuadro para introducir el término que deseamos buscar,
podemos indicar que tipo de medios queremos buscar, imagen, fotografia, sonido, etc.

Por ejemplo, vamos a realizar una busqueda por la palabra clave "playa" que introducimos
en el cuadro Buscar y pulsamos Intro o hacemos clic con el ratén sobre el botén Ir.
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Archivoe  Edicidn  Wer  Fawvoritos  Herramienkas  Ayuda ..",'

e.ﬁ.trés - '\D @ @ ’g;j pBL'lsqueda *Favuritus @l ﬁv ,,:":"‘__,_: LJ

Direccian @ http:/foffice. microsoft, comclipartfresults. aspxflc=es-esfScope=MiZ % 2C MM 2T MP

. 9

>

Yinculos

Clry worssor .
. 110ffice Online

—
o
=
=
L
o
L
o

=]
=1
i
=
2]
=
g
.
o
o
=3
u
=
a
1]

P&gina principal Se han buscado todos los tipos de elementos multimec
Aisistencia para: "playa"

Fl:lrmal:ll:"ln _ . - —— ——————— e — e —
Planitilas ;Selecciunar pagina e Pagina: |1 it

Galeria imag,multim.

Descargas
Zatalogo de Soluciones
Siskema de Microsoft Office

Cesta de seleccion [l il ]

sl L] =t e—— r———————— e —— M
1] ] [i]

ﬁ Inkernet

Esta es la primera pagina de trece. Debajo de cada imagen hay una casilla que si la
marcamos significa que la vamos aafiadir a nuestra cesta de descarga.

Como deciamos, también se pueden explorar las imagenes por temas, por ejemplo, en la
paginainicial en la zona inferior tenemos una clasificacion bastante extensa de grupos de
imagenes como vemos en la imagen.
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L~ "
[ -
& Pagina principal de la Galeria de imagenes y multimedia de Microsoft Office - Micros. .. g@
Archivo  Edicion  Mer  Fawvoritos  Herramientas  Awuda ﬁ'
; A N i 8 ; . L
S ; oL - !
G Atras P \ﬂ @ | Bdsqueda “.i Favorios €3 = =
Direccian :E:l htkp: ffoffice. microsoft, comj'cipart fdefault, aspeFlc=es-gs w Ir Winculos  *
T et H
nosakros P = 2
ExAMIMAR IMASEMES PREDISEMADAS & CATEGORIAS DE MULTIMEDIA
Mundial abstracko Deportes Maturaleza
Ofﬁ'fje E”‘t':'d':' &l Académico Dibujos Megocios
rrunda
Agriculbura Edificios Ocasiones especiales
Sitios Web relacionados Alirmentacian Elermentos decorativos i
Soparke bécnico Animales Elementos Web Pastel
Comunidad de Office Apariencia personal Ernociones Plankas
Centro de Artes Estaciones Profesiones
desarrolladores de Office i i !
) i Astrologia Fantasia Realista
kit de recursos de Office .
Banderas Fondos Feligion =
Exchange Server
Aprendizaje de Microsaft Blanca v nedra GEHFE Sfalud .
Ak e Casa Gobisrnio Signios v sefiales 3
ey Ciencia Grupos de personajes Simbolos
MSH Clirna Herramientas Tecnologia
Fe e e o Colorido Industria Transoorte [v_]
a B
i&hl  Internet

GRAFICOS. Insertar Autoformas y
dibujar

Si no eres muy habil dibujando con el ratén, no te preocupes,
mediante las Aufoformas dispondras de multitud de formas

Word2003 dispone de herramientas que nos permiten Lil Imagenes predissfiadas. .
realizar  nuestros  propios  graficos y  dibujos. | pesde archiva...

Desde escaner o camara. ..

. e . . Mueva dibuja
listas para usar que te permitiran realizar esquemas, diagramas

de flujo, y otros muchos graficos. Y si te gusta realizar tus Autofarmas
propios dibujos también dispones de rectas, curvas ajustables y wordark,

dibujo a mano alzada para que tu imaginacion se ponga a

trabajar.

S5 Qrganigrama

. , B Gréafico
Al hacer clic en el menu Insertar, Imagen aparecera una

ventana con estas opciones. Vamos a ver ahora como insertar Autoformas, WordArt, desde
escaner y graficos de Microsoft Graph. Al hacer clic en Autoformas aparecera la barra de
herramientas Autoformas y también la barra de herramientas Dibujo que veremos mas
adelante.
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Como cualquier otra barra, estas se pueden abrir también desde el menu Ver, Barras de
herramientas.

El primer icono de la barra Autoformas sirve para realizar NUEStros |kl llE hall
propios disefios y los cinco siguientes para utilizar las formas | 32 *o] {J ‘B, T 25 o | X

creadas por Word, el ultimo icono permite acceder a las imagenes
predisefadas.

También podemos acceder a las autoformas por medio de la barra de

I . ”E\’f Lineas k

dibujo en el apartado de Autoformas donde disponemos de todas las |&*| =
opciones. :ET Coneckores 3
: Dibujar ~ | Autoformas = N w ] (O A *ﬂ {:3 &l 8] My o R E? Formas basicas 3
% Flechas de blogue 3

To Diagrama de Flujo b
;%, Cinkas v estrellas 3

Llamadas 3

ﬂ Mas aukaformas. ..
Autoformas = (™, w [ ] C

“in.

Q.ﬂAI hacer clic en este botdn se abre esta ventana que permite elegir entre
seis objetos de dibujo: lineas, flechas, dobles flechas, curvas, poligonos
irregulares, trazo a mano alzada. Estos objetos se pueden combinar para realizar
practicamente cualquier dibujo lineal que se nos ocurra. Una vez trazadas las lineas y curvas
se pueden modificar y realizar ajustes mas finos.

a = L : .

@ B T i 4D Estos cinco iconos permiten acceder a los diferentes & @4

menus para seleccionar las autoformas, como por ejemplo el que vemos aqui = Ik 4 I
7
T

de diferentes formas de flechas. I]=> @ )

iy

@ = Este botén sirve para acceder a las imagenes predisefiadas, donde podremos
encontrar mas objetos graficos.

Modificar graficos
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s

@ Lienzo de dibujo. A

—I\

Cuando dibujamos o creamos un grafico en Word no
s6lo estamos ocupando la zona exacta que contiene el
dibujo, sino una zona mas amplia que rodea al dibujo,
esta zona es el lienzo de dibujo. El lienzo de dibujo esta
delimitado por un rectdngulo como el que ves en la
imagen de al lado, también tiene unos iconos en su
perimetro que permite modificar el tamafio del lienzo
haciendo clic y arrastrandolos. Por ejemplo, si queremos
hacer el lienzo mas estrecho por la derecha basta colocar
el cursor en el icono que hay en el lado derecho y cuando
el cursor tome la forma de una T ladeada hacer clic y
arrastrar hasta el tamafo que deseemos.

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\?\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

e b e

B T A

8

e

W

El lienzo de dibujo también se puede desplazar a otra zona del documento haciendo clic y

P

1 .
arrastrando el cursor cuando tome esta forma al colocarlo en el perimetro del lienzo.

También se puede cambiar el tamafo y otras caracteristicas del lienzo de dibujo desde el
cuadro de dialogo Formato del lienzo de dibujo, para acceder a él basta hacer doble clic en
cualquier zona dentro del lienzo.

@ Modificaciones.

Los graficos y autoformas, admiten multitud de
modificaciones como giros y cambios de tamafo y
proporciones. Para modificar un grafico lo primero que
hay que hacer es seleccionarlo, para ello hacer clic
sobre él y apareceran unos puntos de control a su
alrededor.

Para modificar el tamafo, situar el cursor en los
puntos de control y, cuando cambie de forma a una
doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el
nuevo tamafo. Aqui vemos el resultado de arrastrar
hacia la derecha.

Para mantener la proporcion mantener pulsada la
tecla MAYUSCULAS mientras se arrastra desde una de
las esquinas. Como se puede ver en esta imagen que se
ha hecho un poco mas grande que la original.
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Algunos graficos también tienen un rombo amarillo
que sirve para distorsionar o cambiar la forma del
grafico. En este caso un triangulo isdsceles se ha
convertido en escaleno.

Para girar el grafico, seleccionarlo y hacer clic sobre el
circulo verde que vemos en la parte superior central de
la imagen, y mover el raton para hacer girar el objeto,
para acabar el proceso dejamos de presionar el raton.

i Dibujar ~ Lg | Adtoformas N\ W [ O A Al 27z G @ | & - - A-== = @ .jﬂ

También se pueden cambiar los colores de las lineas, el color de relleno, afadir efectos de
sombra y 3D, ... Estas modificaciones se pueden realizar a partir de la barra de dibujo.

Con estos iconos de la barra de dibujo
Byl - A== o o
""" 44 se  puede, respectivamente,
rellenar el color de fondo, color del contorno, grosor del contorno, tipo , \
de linea del contorno, tipo de flecha, efecto de sombra y efecto de 3D. , \ o
En esta imagen se ha aplicado color verde de fondo, color azul del
contorno, grosor de 3 ptos. y tipo de contorno discontinuo. O — — A)

Anadir texto a los graficos

Se puede afiadir texto a un grafico mediante el Cortar

&

Copiar

e

icono de Cuadro de texto de la barra de imagen,
deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar el |- @ F=dar
cuadro de texto en la zona en la que queremos
insertar el texto, y a continuacién insertar el texto.

Agregar texto

Agrupar 3
Pero la forma mas facil de afadir texto en el interior
de un gréfico es haciendo clic en el grafico con el
botén derecho del ratén, para que aparezca el menu Yalores predeterminados de autoforma
contextual, elegir la opcién Agregar texto vy
automaticamente nos creard el cuadro de texto
ajustandolo al espacio disponible en el grafico.

Crdenar 3

Formato de autoforma...

P&

Hipervinculo, .,
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Por ejemplo, en esta imagen, el texto no sobrepasa los limites del
triangulo.

Insertar
WordArt

Mediante WordArt se pueden crear titulos y roétulos LE' Imagenes predissfiadas. ..
vistosos para nuestros documentos. Solo tenemos que |2 pesde archivo..
introducir o seleccionar el texto al que queremos aplicarle un . .
estilo de WordArt y automaticamente Word creara un objeto ﬂ Desde gscaner o camara. ..

grafico WordArt.

Muevo dibujo

Observar que una vez hemos aplicado WordArt a un texto &P AukcFormas
dejamos de tener texto y pasamos a tener un grafico, esto wordart. .
quiere decir que, por ejemplo, el corrector ortografico no -
detectara un error en un texto WordArt, y también que el texto =52 Qrganigrama

WordArt seguira las reglas de alineacion de los graficos. Gréfico

X

e
Para iniciar WordArt | Galeria de WordArt
hacer clic en el icono

Seleccione un estilo de WordArt:

4 del menu Insertar,

Imagen. También rwt T W
podemos  encontrar || § MUaFELA Wo Jorda,, w'm WordAr!| 3
este icono en la Barra H
de DibujoyenlaBarra|| | | __. w w
de wordArt. | | [orel 1t Word Art | WordArt| v o 4.2 r| Wordfiet| 2
Al hacer clic sobre el ’ W
icono aparecera un 5 y : ’ Ve i
cuadro de dialogo con e w wordart || -WordArt E'ﬂﬂlﬁkﬁ \

la galeria de WordArt

aaut. Hactendo onc | | Wordaet| WardAve| Wardhet | Wastlhg | wmus ]

seleccionaremos el
tipo de letra que mas ) e
nos guste. Werdhst w i W! Wit

[ Arcepkar l[ Cancelar ]

v
o

FPavg | omnaew o
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A continuacién aparecerd el siguiente cuadro de dialogo para que introduzcamos el texto.

=~

Si Modificar texto de WordArt

hemos. Fuente: Tarnario:
seleccion || =/

ado texto || |: fp Times Mew Roman V | 36 "’ E]
previame | . T i
nte no

== Bscriba aqui el texto

en este
cuadro de
dialogo.

También
podemos
elegir la
fuente el
tamafio y
el estilo
del texto.

Texko:

[ Arcepkar ][ Cancelar

Al pulsar
el boton Aceptar, después de escribir "Cursos de Aulaclic”, un grafico WordArt como el que
se muestra se insertara en nuestro texto.

Modificar WordArt
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Por medio de los iconos de la barra

de herramientas de WordArt podemos | <l | Modificar texto... | 4 %% 4 [ | &4
modificar  los

rotulos WordArt.

Ab

= AV

b = ¥
@ 4 Para insertar un nuevo rétulo de WordArt.
@ | Modificar texto. . |Permite cambiar el texto del rétulo.
@ 7% Abre la galeria de WordArt para que podamos seleccionar otro tipo de rétulo.

@ {2’ Permite modificar varios parametros del formato de WordArt, como los colores de
relleno y linea, el tamafio y el disefo.

CIEN Para dar forma al rétulo ajustandose a una de —~ Of“'\ oe
las formas que se presentan en una ventana. Al ~— . et
hacer clic sobre ‘b.'numm
este boton [ s
: p—
podemos ver las |[M] Enlinea con el texto eoMemawp s
distintas  formas
Cuadrado
que nos ofrece g < .1"’\' ‘
WordArt para dar | Estrecho
al E texto. E Detras del texto
@ = Permite ] Delante del texto ajustar el grafico W(_)rdArt respecto d,el
texto que hay alrededor. Al hacer clic sobre este botén
vemos los | (] arriba y ahajo diferentes ajustes disponibles.
s '
26 Iransparente @ 7% Hace que todas las letras del rétulo
tengan la misma ] Modificar ;
il puntos de ajuske
altura. My estrecho
Estrecho
" .
@ b< Podemos colocar el texto en horizontal o Mormal
en vertical.
Separado
- = » . Muy separado
@ .= Alineacion del rotulo.
Personalizar: 100 %
o . . « | Ajustar el espacio entre pares de caracteres
@ .** Para variar el espacio entre caracteres. M P P
Estas son las opciones de espaciado entre caracteres.

Insertar imagenes desde escaner o camara
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Para importar imagenes desde escaner o camara de fotos Lg—ﬂ Imagenes predisefiadas...
digital debe haber una camara o escaner compatible con fﬂ Desde archivo..
TWAIN con TWAIN (interfaz de plataforma cruzada que se
utiliza para adquirir imagenes electrénicas que se han
capturado mediante un escaner, una camara digital o tablas de

Desde escaner o camara. ..

: " Muevo dibujo
captura de video de marco quieto.), conectado al ordenador.
También debe estar instalado el software TWAIN que permite @ Autofarmas
establecer la comunicacion entre la camara o escaner y el Wordart. ..
ordenador. 3

S5 9rganigrama
Una vez esté todo correcto ir al menu Insertar, Imagen y elegir i - .:ri
si tenemos varios -

la opcion Desde escaner o camara..
dispositivos conectados deberemos elegir desde cual vamos a insertar la imagen, a
continuacion elegiremos la calidad o resolucién con la que queremos importar la imagen, y
finalmente hacer clic en el botdn Insertar.

Dependiendo del modelo de camara o escaner nos encontraremos con diferentes programas
para transferir las imagenes al ordenador, en cualquier caso, una vez transferido el archivo de
la imagen a nuestro ordenador bastara utilizar la opcién de insertar imagen desde archivo,
como ya hemos visto, para copiar la imagen en Word.

Insertar graficos de Microsoft Graph

u | ] | ]
Microsoft Graph es un
programa integrado en Word2003 que 90
permite representar informacién numérica 80 1
en forma grafica. ;g 1
Para iniciar este programa ir al menu i:__ BEste
Insertar, Imagen y elegir la opcion® 30 4 Bleste| &
Grafico. Aparecera un grafico como este 20 OHorte
grafico y la cuadricula (Hoja de datos) 10 1
que vemos en la siguiente imagen. L
ler 2o 3er 4to
trim. trim. trim. trim.
[ | | ] | ]
Para Documento1 - Hoja de datos

introducir _
valores en la A B C D E =~
hoja de ler trim. [2do trim. [3er trim. |4to trim. '
datos, 1 _af]Este 20.4 274 90 204
bastara 2 @il Qeste 30,6 38,6 3.6 31,6
hacer clic en || 3 Arl|Norte 45,9 46,9 45 439 .|
cada casilla A ha
e introducir ||« | (3]

nuevos

datos, desplazarse por las casillas de igual modo que en las Tablas de Word. El grafico se
dibuja automaticamente a partir de los datos introducidos.
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ﬁ

selecci | |i | Eje | Lineasdedivision | Levenda | Rétulos de datos | Tabla de datas |
‘?”ar el Titulo del grafico:
tipo de 90 -
grafico, 20 |
median Eje de cateqgaorias (=) 20 ]
te el o |
icono
50 4
TlpO 40 ] O Este
de B Oexstq
Lo 30 1 O Nort+
grafico | | Eje de valores (7): 20t
» que 10 1
aparec ol
e en la 1er 2do Zer 4o
barra trim. trim.  trim. trim.
de
formato
cuando [ Aceptar ] [ Cancelar ]
hacem

os doble clic en un grafico de Microsoft Graph. lE‘ | | b - ] |E|

(] 5

También aparece, en la barra de menus, el menu Gréfico, con las operaciones Opciones
de Grafico, Tipo de Grafico y Vista en 3D, que permiten variar multitud de pardmetros para
dibujar los graficos como vemos en las siguientes imagenes.

Tipo de grafico

-,

Tipo de qgr&fico:

| Ti|-:u:|.s éstéﬁ;:l.e;r. Tipos personalizados

M Apilado en colares
bk freas 30 en color

h Areas en gris

E Barras flokantes
E Batras ristica

‘ Areas en gris, cronoldgico

(g Circular azul

(9 Circular en gris
> Circular lamativo

M Colurmnas en gris

e e e
]

Seleccionar desde

%) Integrada

) Definido por &l usuario

Muestra:

-

Vista en 3D

conkraske,

arafica circular seccionado simple de color
azul sobre un Fondo degradado con

N Fj

Elewvacion: N -

15

Giro: [+] &just
2 ‘(\,‘ Jo | e
F‘reu:_leterminadu:u] [ Acepkar ][ CEfT.

Establecer como predeterminadi

[ Acepkar ] [ Cancelar
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Insertar imagenes desde Internet

Muchas de las imagenes que vemos en Internet se pueden copiar a un documento Word de
la forma siguiente.

Hacer clic con el boton derecho del ratén en la imagen que queremos traer de Internet, se
abrira una ventana con una opcién similar a Guardar imagen como... (dependiendo del
navegador que utilices) que nos permitira grabar dicha imagen en un fichero de nuestro disco
duro. A partir de ese momento podemos insertarla como se explica en el punto insertar
imagenes desde archivo.

En los navegadores mas modernos al colocar el cursor sobre una imagen aparecen estos

iconos H e = en una esquina de la imagen, si haces clic en el icono del disquete
aparecera el mismo menu Guardar imagen como... a que haciamos referencia anteriormente.

Insertar imagenes desde el portapapeles

Desde otro programa, por ejemplo, Paint, podemos copiar una imagen en el portapapeles,
al volver a Word, bastara hacer clic en el icono Pegar, para copiarla desde el portapapeles.

Impresion
Se puede imprimir de dos formas:

a) Desde el icono = imprimir de la barra estandar. Se utiliza cuando no queremos cambiar
ninguna caracteristica de impresion.

b) Desde el menu Archivo, Imprimir ( CTRL + P ) . Cuando queremos cambiar alguna
caracteristica de impresién. Por ejemplo, el nimero de copias, imprimir sélo alguna pagina del
documento, etc...

Desde el icono imprimir

Se pincha en el icono = de la barra estdndar y nuestro documento se imprime
directamente. En este caso se imprimen todas las paginas del documento, con las opciones
definidas en ese momento.

Antes de mandar la primera impresion del documento, es conveniente comprobar las
opciones definidas en ese momento, para ello tenemos que utilizar el menud Imprimir.

Desde el menu Imprimir

Desde el menu Archivo, seleccionar Imprimir o bien directamente ( CTRL + P ), aparecera
el cuadro de didlogo que ves a continuacion.
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Rellenamos las opciones deseadas y pulsamos el botén Aceptar.

s o
Imprimir
Imnpresora
Morbre: -_i‘? EPSON Skvlus C42 Series [ [ Fropiedades ]
Estado: Inactivo -
; ) [ Buscar impresara. .. ]
Tipo: EPSON Stylus 42 Series
Lll:lil:al:iljrl: USBDDI D Imrlm"' a arl:hi"."cl
Comerkatio: [ ooble cara manual
Intervalo de paginas Copias
(%) Todo Mimero de copias: 1 fﬁ:."
) Pagina actual
i) Paginas: Intercalar
Escriba nimeros de pagina & inkervalos
separados por comas. Ejempla: 1,3,5-12,14
Innprimir: Dacumento lid] -
. 7 Paginas par hoja: 1 pagina |
Inptimir sdlo: El intervalo ] 2 I —t
Escalar al tamario del papel: | Sin ajuste de escala [w |
Qpciones. .. [ Acepkar ] [ Cancelar

Haciendo clic en el boton Opciones, se abre otra ventana en la que podemos seleccionar
varias opciones, entre otras la de Orden Inverso muy util cuando tenemos una impresora que
deja las hojas boca arriba, si tenemos esta opcién activada, se empieza por imprimir la ultima
hoja dejando de esta manera las paginas ordenadas.

Descripcion de la ventana Imprimir
Vamos a ver las diferentes opciones que ofrece cada elemento de este cuadro de dialogo:
@Impresora. En el recuadro Impresora, podemos elegir la impresora por la que queremos que
salga la impresion. 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 el tipo de papel, la orientacién del papel, si queremos
impresion en color o] blanco/negro, etc...

@|ntervalo de paginas. En este recuadro indicamos las paginas que queremos imprimir,
basta con pinchar en la opcion deseada:

Todo. Imprime todo el documento.

Pagina actual. Imprime la pagina en la que se encuentra situado el punto de insercién en ese
momento.

Seleccidén. Si tenemos seleccionada alauna narte del documento. nodemos ninchar en esta
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opcion para que nos imprima Unicamente el texto seleccionado.

Paginas. Permite indicar qué paginas queremos que nos imprima. Si queremos paginas
salteadas, poner los numeros de pagina separados por coma, por ejemplo: 2,8,10 imprimiria
las paginas 2, 8 y 10 Para indicar un intervalo, poner la pagina inicial y la pagina final
separadas por un guion, por ejemplo: 4-7 imprimiria las paginas 4,5,6 y 7. Se puede indicar un
intervalo sin pagina inicial para indicar 'hasta’, por ejemplo: -3 imprimiria las paginas 1,2y 3
(hasta la pagina 3); o bien sin pagina final para indicar 'desde’, por ejemplo 12- imprimiria las
paginas desde la pagina 12 hasta la ultima ambas inclusive. También podemos combinar
cualquiera de las formas anteriores, por ejemplo:2,3,10- imprimiria las paginas
2,3,10,11...hasta la ultima.

@ Copias.

En el recuadro Copias se indica el numero de copias que queremos, es decir nos imprime lo
que le hemos indicado en el recuadro Intervalo de paginas, tantas veces como indicamos en
Numero de copias.
Si la opcién Intercalar no esta activada, imprime una copia entera y después otra copia,
mientras que si activamos Intercalar imprime todas las copias de cada pagina juntas.

@Zoom. En el recuadro Zoom tenemos dos opciones.

Paginas por hoja. Permite elegir cuantas paginas por hoja deseamos, por ejemplo 4
imprimiria 4 paginas en una sola hoja de papel. De este modo podemos ahorrar mucho papel
si queremos tener impresas las versiones provisionales de nuestros documentos.

Escalar al tamano del papel. Permite indicar el papel que tenemos en nuestra impresora, por
ejemplo A4.

Valores recomendables. Podemos elegir desde 1 a 16 Paginas por hoja, en Escalar al
tamario del papel el menu despegable nos ofrece varios valores (A3, A4, Carta,...) y también el
valor Sin escala. Este ultimo valor puede producir resultados un tanto inesperados en algunos
casos, lo recomendable es poner el tamafo del papel que estemos usando, usualmente A4,
para este tamano se pueden imprimir de forma legible hasta 4 Paginas por hoja.

Vista preliminar

Antes de imprimir un documento podemos ver cdmo quedara en el papel, esto podemos
hacerlo de dos formas.

1. Vista disefio de impresion.

Como ya vimos en el tema 2, un documento se puede ver desde diferentes vistas utilizando

los botones E‘ @ EE e presentacion. El tercer botén es la vista disefio de impresion que
permite visualizar la pagina tal y como se imprimira, con graficos, imagenes, encabezados y
pies de pagina, etc.

En la mayor parte de la ocasiones sera suficiente utilizar esta vista antes de imprimir pero en
ocasiones podemos necesitar algunas funciones mas, en ese caso podemos utilizar la vista
preliminar.

2. Vista preliminar.

La vista preliminar permite visualizar la pagina tal y como se imprimira, con graficos,
imAaenes. encahezados v nies de naaina. etc. nero ademas nermite ver varias naainas a la
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vez, aumentar y reducir el tamafo, y algunas cosas mas que vamos a ver ahora.

Para desplegar la vista preliminar ir al menu Archivo y elegir Vista preliminar.

Aunque la forma mas facil de ir a la vista preliminar es con el icono vista preliminar &de la barra estandar.

Al arrancar la vista preliminar veremos una pantalla similar a la que muestra la siguiente imagen.

Como
puedes
ver la
vista
preliminar = |1 23 |
nos i : 1121 1140
permite Or 1121 1 _.
hacernos
una idea
exacta de
como va a
quedar el
document
0 impreso Punts 1.1.1
ya que Texbo delpinis o
muestra
elemento
que no se
ven en la
vista
Normal
Como Son Sacowon 7.2
los
graficos, PUNto 1.2.1
cabeceras Tess delpuint dise
y pies de
pagina,
asi como
los
margenes,
también
permite
ver la
pagina
completa.

Archivo  Edicion ver  Inserkar  Formato  Herramientas  Tabla  ventana

Capitulo 1.
Sacoon 1.7

La vista
preliminar
tiene su
barra de
herramien

Pag. 1 SEeC. 111 A Z4cm Ling 1 Cal, 1 SRB G Ea BT S
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tas para
realizar
unas
funciones
adicionale
S que
vamos a
ver a
continuaci
on.

Vamos a explicar uno a uno los iconos de esta

i3 [l @ e - )[F] 83 B cenar B

barra

= Imprimir. Manda a la impresora el documento.

aumentarlreducir. Al colocar el cursor en el documento toma la forma de una lupa con
el signo mas o el signo menos y hace que el documento aumente o disminuya el tamano.

|L] Una pagina. Hace que en la pantalla se vea una sola pagina.

| - ra - . . . , ~
5% Varias paginas. Al hacer clic en este icono se abrira un pequefio despegable para que
seleccionemos el nimero de paginas que queremos ver en una pantalla.

#% _Bl700m. Permite fijar diferentes tamafios del documento.

-
Regla. Muestra o oculta las reglas (horizontales y verticales)..

1
I'— - . ’ . . , .

< Reducir. Word intentara reducir en uno el nimero de paginas de un documento para
evitar que unas pocas lineas ocupen la ultima pagina.

[ . - :
E| Pantalla completa. Muestra la pantalla de vista preliminar sin reglas y con una sola
linea para la barra de herramientas.

Cetrar .. . -
Sirve para cerrar la vista 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.
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Por ejemplo, con la vista preliminar nos daremos cuenta si se va a imprimir una pagina con
una sola linea y asi poder corregirlo. Al ver la pagina completa también podemos ver que el
texto o los graficos quedan mal centrados, etc.

Si estamos utilizando la vista disefio de impresion y soélo tenemos una pagina no hara falta
pasar a la vista preliminar ya que no veremos practicamente nada nuevo.

Instalar una impresora

La impresora es uno de los periféricos mas utilizados del ordenador, en este punto
aprenderemos a instalar una impresora y a configurarla en un sistema WindowsXP.

Hoy en dia es muy facil instalar nuevos dispositivos hardware, como impresoras, ya que la
mayoria utilizan la tecnologia Plug&Play que hace que el sistema operativo reconozca la nueva
impresora nada mas conectarla al ordenador y nosotros no tengamos que hacer nada para
instalarla.

No obstante, en algunos casos podemos necesitar hacer el proceso manualmente. Cuando
nosotros conectamos una impresora a nuestro ordenador es preciso instalar los controladores
para que el sistema la reconozca.
A continuacion aprenderemos a instalar una impresora de forma manual y a personalizar su
funcionamiento para que se adapte lo mas posible a nuestras necesidades.
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Despliega el menu Inicio

e

Selecciona la  opcion
Impresoras y faxes.
Si no tienes la opcién

Impresoras y faxes en tu
menu Inicio también puedes
llegar a ella a través del

Panel de control, opcion
Impresoras y otro
hardware.

#

w Paink

OEE®

Internek
Internet Explorer

Microsoft Word

ScreenSeize

Outlook Express

Micrasoft PowerPaink

__-_} Mis documentos

j} Mis imagenes

g_ﬂMi PC

‘-rg Mis sitios de red

@ Panel de contral

et Coneckar a L
=

. a
E?..'EJ’] Impresoras v faxes

t!/]- fyuda y soporke FEchico

/.) Buscar

Todos los programas D 1] Ejecutar...

"] Cetrar sesion | () Apagar equipo
r-. T --\
Ap | Impresoras y faxes E]@
arec . . .
era Archivoe  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramienktas  Ayuda -.',.
una " = )
b E 1 B 1 - [t
pant W akras \_/l lﬁ P Busgueda 0 Carpetas | 3 x
alla 2
com || Direccidn |': "2 Impresoras v Faxes &I Ir
(o] [ﬁ] Mambre Docurn... | Esktado
esta, %) £ EPSON en ORDOZ 0 Listo
Sl 0, .
selec g Agregar unaimpresara ;#-g Epson StyITs F‘hl-?tcu 1270E... 0O Listo
) L _ | La EF3ON Skylus Photo 700 ] Listo
ciona =] ver lo que se esta imprimiendo =
. = 4 s <2 Epson Stylus Photo 750 ES... O Listn
Seleccionar preferencias de
una impresidn
Impr ¢4 Pausar la impresicn |
esor .
a el =2 Comparttir esta impresora
pane Iim Cambiar de nombre a esta
| impresara
cont x Barrar esta impresora
extu Lﬁ' Configurar propiedades de
al de impresara
la
W& I >
a v<] | @l

cha te mostrara las onciones alle ves aaii:

Aareaar 11na imnresora.

Ver Ino alle se esta
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Estas tareas son las que habitualmente se necesitan para manejar una impresora.

Ahora, haz clic sobre el icono Agregar Impresora para iniciar el asistente que te ayudara a
instalar una impresora.

El asistente | Asistente para agregar impresoras
te ira
haciendo Inztalar el zoftware de impresora
preguntas, El fabricante w modelo determinan el zoftware que hay que utilizar.
por ejemplo,
Si tu .
impresora \ Elija el fFabricante v modela de su impresara. Sitiene disco de instalacian, elija Ublizar dizco. Sila
esta \:g_i impresora no estd en la lista, busque un software compatible en la documentacidn de la impresora
conectada para buzcar un zoftware compatible.
directamente
a tu

ordenador en
modo local o
si esta en la Campag

red; a qué D ataproducts

puertot . hals B:gﬁ;‘” S Epson Stlus Photo 720 ESCAP 2
conectado la | | 000000000 | E=

impresora EPSON v|| | 5 Epson Stlus Photo 750 ESC/P 2
por ultimo

aparecera
una pantalla
como la que
ves aqui para
que elijas el
fabricante y el

Fabricante - Impresoraz ~

.....

v

_:‘Q' E zte controlador ezta firrmado digitalmente. [ ‘Windows Update ] [ Utilizar disca... ]

Por gué ez importante |a firma de un controlador

[ < Alrds " Siguiente>l [ Cancelar ]

tipo de
impresora
para que
windows
instale el
software

correspondie
nte. También

puedes
utilizar, si los
tienes, los

discos del
fabricante o ir
a buscar a
Internet
mediante
Windows
Update.

En este
tema
avanzado
tienes todo
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este proceso
detallado
paso a

paso.
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