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1. Utilizacién de estilos para simplificar el formato

Con las opciones de formato vistas hasta el momento se debia especificar las
caracteristicas de cada formato para cada uno de los parrafos del texto. Si se deseaba que
varios parrafos del texto tuvieran siempre un mismo aspecto (p.e. que todos los titulos de
los diferentes capitulos tuvieran el mismo formato) y en un momento determinado, se
decidia modificar el formato de uno de ellos, habia que buscar uno por uno los restantes
titulos y aplicarles el nuevo formato.

Para evitar esto y dar mas consistencia y facilidad de manejo al formato de un
documento, Word introduce el conceptoedtilos de formatoun estilo es un conjunto de
opciones de formato de parrafo y caracteres que se pueden aplicar a un parrafo.

En todos los documentos, cada parrafo tiene asociado un modelo de estilo. P.e.
podemos tener un estilo Titulo cuyas caracteristicas sean que el texto esté en negrita, el tipo
de letra sea Helvética, el tamafio de letra de 24 puntos y la primera linea del parrafo esté
indentada 3 centimetros. Dicho estilo lo podremos asociar a todos los parrafos que sean
titulos de capitulos.

Los estilos sirven para fijar las caracteristicas esenciales del parrafo. Todos los parrafos
qgue se creen y estén basados en el mismo estilo presentaran el mismo formato. si se
modifican las caracteristicas del estilo, automaticamente se modificaran las caracteristicas
de todos los parrafos basados en ese modelo. En el ejemplo anterior, si en un momento
dado de la escritura del documento se quisiera que los titulos de los capitulos en lugar de
tener un tamafo de 24 puntos, lo tuvieran de 18, solamente se necesitaria modificar el
formato del estilo Titulo a un tamafio de 18 puntos y todos los parrafos de este estilo se
veran modificados.

El uso de estilos no impide que se pueda utilizar el formato directo sobre algun péarrafo
o parte de él (por ejemplo, subrayar alguna palabra o ponerla en cursiva cuando el texto del
modelo es normal), aunque hay que tener cuidado si se modifica posteriormente el estilo
del modelo, pues éste acabara también modificado.

El nombre del estilo asociado a cada péarrafo se puede ver directamenpeesialza
de Estilos de parraf@ue aparece en la barra de herramientas de formato (ver gréfico al
principio de la unidad tematica anterior: “El uso de Word para dar formato”). Podemos
cambiar el estilo en que se basa un parrafo desplegando dicha persiana y seleccionado el
nuevo estilo a utilizar.

1.1 Estilos predefinidos y estilos creados por el usuario

Word dispone de una serie de estilos predefinidos que no se pueden eliminar,
aunque si modificar, como son los Titulos, el modelo Normal, etc...
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Ademas de éstos el usuario puede crear sus propios modelos. Para ello se puede
emplear dos métodos:

. Aplicando sobre el parrafo las caracteristicas de formato antes de entrar en las
opciones de estilo.

. Aplicando estas caracteristicas después de entrar en las opciones de estilo. después
se debe seleccionar la opciéstilo dentro del menU desplegalslermato, donde aparecera
la siguiente caja de dialogo:

Estilo

Estilas: VWista previa del parrafia

|b a Fuente de iérrafo iredeter AI

1l Sangria de t. independiente
1l Texto independiente
1l Texto independiente 2

Wista previa del caracter

Titnes New Romat

Descripcion
Fuente: Times Mew Foman, 10 pto, Espanal
Lista: {AlFabetizacion internacional), Escala caracter 100%,

Alineado a la izguierda, Interlineada sencilla, Contral de
Mﬂ lineas viudas v huérfanas, Texto indep.
Organizador ... | Muevo... Modificar, .. | Eliminar |

Aplicar | Cancelar |

en la que una de sus opcionesNeevg pulsando este botén se abre una nueva caja de
diadlogo en la que aparece ebmbre que le daremos al nuevo estilo, cuya descripcion
aparece en el cuadmescripcion El Tipo de Estilo, permitird elegir entre parrafo o
caracter, erBasado en el estilo en el cual se basa, el cual ser4 el que tenia cuando se
selecciona. También se podra especificar que estilo se quiere aparezca cuando se cree un
nuevo parrafo; si se quiere que a partir del que se esté definiendo todos los nuevos parrafos
sean iguales a éste, se selecciona el mismo nombre que pusilNosbre, sino, por
ejemplo, se puede poner el estilo Normal. El botérFdenato permite modificar las
caracteristicas del formato del texto, por si se hubiera olvidado alguna, estas nuevas
modificaciones apareceran en los cuadroMdestra y Descripcion.El botén deTeclas,

gue muestra el cuadro de dialogo Personalizar, permite asignar una combinacion de teclas
como método abreviado de asignacion de estilos.
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Huevo estilo H
Mombre: Tipo de estila:
IPérrafo -
Basado en: Estilo del parrafo siguiente:
I 11 Mormal j I 1] Estilo1 j

ista previa

Temo de epeenplo Tero de @ peplo Texm de @peple Tems de aeeplo Texmo de ¢ paplo
Temto de ¢peepio Temo de ¢ Replo Texn 42 @R apio Temn 42 2eplo Texm de ¢ Rapin
Temo de epeenplo Tero de ¢ peplo Texm de @paplo Tern de epaplo

Descripoion
Marmal + Fuente: 12 pta, (EQ) Espariol (AlFabetizacion internacional)

™ agreqar ala plantila ™ actualizar sutomaticamente

Aceptar I Cancelar | Formato ™ Tedas...

Ejercicio
1. Abrir el documento pracledi.doc.
2. Crear un nuevo estilo denominatipormal con las siguientes caracteristicas:
Basado en el tipo Normal, el estilo del parrafo siguiente Normal, el Tipo de estilo
debe ser Péarrafo.

3. Pulsar en el botdén Formato de la caja de dialogo y seleccionar Parrafo.

4. Comprobar que las opciones de parrafo son idénticas a las del tipo Normal, pues se
han heredado al basarlo en este tipo.

5. Pinchar en la opcié®angria/Especialde Primera linea y elegirninguna.

6. Ira cada uno de los parrafos que se sittan al inicio de cada uno de los apartados del
texto y cambiar su estilo por 1normal.

1.2 Modificacion de estilos predefinidos

Para cambiar los formatos de un estilo ya existente se puede acudir nuevamente a la
opciénEstilo de menu desplegablrmato, una vezaparezca la caja de dialogo asociada,
se seleccionara a través de la lista de estilos, el estilo que deseemos modificar
(evidentemente un estilo existente). Una vez seleccionado el estilo a modificar se pulsara el
boténModificar, a continuacion se obtendra una caja de dialogo muy similar a la anterior,
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cuando se definia un nuevo estilo. Las modificaciones aparecenBesdapcion del
estilo.

La opcion de Agregar a la plantilla, permitiria el adjuntar este cambio a la plantilla
del documento, elemento del que se habla a continuacion. Intuitivamente el guardar el
estilo en la plantilla va a permitir el tenerlo disponible para otros documentos, ya creados o
por crear.

Mombre: Tipo de estila:

IPérraFo j
Basado en: Estilo del parrafo siguiente;
I (5in estilo) j I 11 Mormal j

Yiska previa

Toua de qumpla Towue ds 9amglo Tous dt gampls Toua de gamgla Tous de 9ampla Toua de
qrmplo Ton de qemylo Tous de qamgln To.n de qeogle Toun de gampls Toun de gamle
Toa d= qmpls To.um de qemgle Tous de geagle

Descripcidn
Fuente: Times Mew Roman, 10 pto, Espariol {AlFabetizacion
internacional), Escala caracter 100%, Alineado a la izquierda,
Interlineado sencilo, Control de lineas viudas v huérfanas, Texto indep.

I™ agregar a la plartila ™ Actualizar automéaticaments

Aceptar I Cancelar I Eormato ~ Teclas...

Ejercicio
1. Ir dentro del documento pracledi.ddestilo del mend~ormato.

2. Modificar la fuente del encabezado, con Times New Roman de 9 puntos y en
cursiva. Maodificar el borde, incluyendo una linea en la parte inferior.

3. Ir aEncabezado y pie de paginalel menl desplegable ver, seleccionar el texto
informéatica y la fecha que se haya en el pie de pagina y cambiar el formato de sus
caracteres a cursiva empleando el icono de la barra de herramientas.

4. Guardar el documento con el nombre pr3edi.doc.

1.3 Las Plantillas

Una de las caracteristicas mas importantes que presenta Word y que lo diferencia de
otros procesadores de texto es la posibilidad de definir, guardar y seleccionar plantillas. En
dichas plantillas se almacenan las descripciones de diferentes estilos de formato con sus
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nombres; textos y graficos (como determinados encabezamientos); elementos de glosarios;
botones de la barra de herramientas y todo tipo de informaciones. De todas estas
posibilidades, se va a hablar de la relacionada con los estilos de formato.

Siempre que se crea un documento éste tiene asociada una plantilla. Dicha plantilla
contiene los nombres y las caracteristicas de una serie de estilos que pasaran a estar
disponibles dentro del nuevo documento. Esto tiene dos grandes virtudes:

e Por un lado, se puede definir los estilos que se consideren mas adecuados y disponer
siempre de los mismos para cualquier documento que se cree eligiendo la plantilla en
la que se han guardado.

e Por otra parte, se puede cambiar faciimente el formato global de un documento ya
escrito adaptandolo a un determinado tipo de plantilla. La mayoria de las plantillas
contiene siempre una serie de nombre de estilos comunes (Normal, Titulo 1, Titulo
2, Encabezado, etc...) aunque en cada una de ellas varian las caracteristicas de estos
estilos (un parrafo con formato normal en una plantilla puede estar doblemente
espaciado y alineado a la izquierda, mientras en otra puede estar a un espacio y
justificado). Pues bien, bastara con una orden para que las caracteristicas de los
estilos de los parrafos de nuestro documento se adapten a las de los modelos de
cualquier plantilla (siempre que tengan los mismos nombres de estilo en el
documento que se crgen la plantilla a la cual se va a adaptar el documento).

Galeria de estilos
Plantilla: \ista previa de:

factual)

Carta elegante
Carta moderna INDICE: Caracheristicas Avanzadasf
Carta profesional T

Curriculo elegante
Curriculo moderno

B ndoym
1. 2i"lock femad e lar g rdck ndo S AT

Curriculo profesional

Fax elegante

Fax moderno

Fax profesional

Mas plantillas v asistentes
Memoranda elegante
Memorando moderno
Memorando profesional
Mormal

Otras cosas interesantes

Vista previa
' Documenta
" Ejemplo
 Modelos

L3 lm Hanslaa? T

1
L0Imro aek i ko de Y 0f
1 Tabbirt 0F
i Craad vds o bl 0]
. 28demad ede g rkards s bbby Bro kedea kndo.s 1]
2.4 Faroakrds otz 31

T

Aofkjea, mpme e e
A0 waeras rdwok i s aer necdar 30
3.27rlod e i ok md e Wa k101
3,372 a0
1

d.-Taksp Wora e Yl 21
dilxbarmdcicraoc b dedbsp 2]

1
S-Oim nhivhdey berm o
al-dedass mes s

5.3-Ordcood e
1

Salto de pagina.

Aceptar I

Cancelar
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Esto tiene muchas utilidades; por ejemplo, si se quiere escribir un informe en una
empresa que utiliza siempre unos formatos determinados y no se dispone de su plantilla, se
puede hacer con los formatos predefinidos de cualquier otra plantilla hasta que se pueda
emplear la de la empresa.

El Gnico inconveniente que puede presentar este método es que los parrafos basados en
estilos que no estén definidos en la nueva plantilla pueden presentar un formato muy dispar
con relacion al resto de parrafos del documento (ya que al cambiar la plantilla se conservan
tal y como estaban). En este caso, serd necesario modificar los correspondientes estilos uno
a uno hasta obtener un documento compacto.

Dado que como se ha comentado antes, las plantillas no sé6lo contienen estilos de
formatos y sus nombres, sino muchas mas informaciones, incluyendo textos predefinidos
(como encabezados, pies de pagina, etc..), también se pueden emplear para escribir cartas
en las que se deba disponer de un membrete determgaadEscribir facturas en las que
s6lo haya que escribir el nombre del cliente, etc.

En realidad, una plantilla no es mas que un documento especial que es duplicado al
crearse un documento basado en ella y que tiene asociados una serie de comandos que
permiten que reciba un tratamiento distinto al de los documentos normales.

Cuando se crea un nuevo documento se debe elegir la plantilla que se desea para ese
documento, ésta se selecciona en la ventana que aparece aNheceren el menu
desplegabldrchivo.

Si por el contrario se quiere cambiar la plantilla de un documento ya existente, se
emplea, una vez abierto el documento, la opé&tantillas y complementosdel menu
desplegablélerramientas.

Para afadir nuevos estilos a una plantilla se deberda indicar explicitamente cuando se
creen, seleccionandagregar a la plantilla en la caja de dialogo deuevo dentro de
Estilo, ya vista, del menu desplegabBlemato.

Para afiadir estilos de otra plantilla, se empleara el lmtfanizador dentro de la caja
de dialogoEstilo del menUFormato. Para guardar la plantilla se utilizar4 la opcion
Guardar como del mendArchivo con la opciérPlantilla de documentode la persiana
Guardar como: situada en la esquina inferior izquierda de la caja de dialogo
correspondiente.
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Organizador

Estilos |Aut0te;t0 I Barras. | Elementos del proyecto macrol

En P4:

Fuente de parrafo predeter,
Mormal

Pie de pagina

Sangria de t. independiente
Texto independiente

Estilos disponibles en:

Copiar Mb | Fuente de parrafo predeter, ;I
— Tarmal
Eliminar |
Cambiar nombre. .. |

Texto independiente 2 N

|P4 {documenta) j

Cerrar archivo |
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[ 7] %]

A Mormal:

H
Estilos disponibles en:

INormaI.dot (plantilla global} j

Cerrar archivo |

Descripcion

Mormal + Tabulaciones: 7,5 cm centrado, 15 cm alineado a la derecha

Cerrar

2. Otras caracteristicas de Word

2.1 Tablas

|Tab|_a Ventana 7

g Dibujar tabla

=) i
S Insertar filas

Eliminar filas

Eombinan celdas
FE Dividir celdas...

Seleccionar fila
Seleccionar columna
Seleccionar tabla

# autoformato de tablas...

ELI_ Distribuir filas uniformemente

7 Distribuir columnas uniformemente
Alto v ancho de celda. ..
Titulos

i A= A = =
%l COrdenar. ..

Farmula...

Dividir tabla
E Ocultar lineas de division

Aunque ya se comentd que se podian
construir tablas con los tabuladores, Word dispone
de una serie de 6rdenes directamente orientadas a
la creacion y manejo de tablas. Las tablas se
organizan en filas y columnas de bloques,
llamadas celdas. Cada celda de una tabla se puede
rellenar con cualquier tipo de informacién (desde
texto normal o graficos) para la que se puede
especificar su formato de la misma manera que si
fuera un texto normal.

En el mendTabla de la barra de menus
desplegables se encuentran todas las 6rdenes que
se utilizan para tablas y que permiten que se
puedan manipular tanto en el ambito de celdas
individuales como por filas o por columnas.

A continuacion se van a ver las
operaciones mas comunes para poder comprender
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mejor las posibilidades que ofrece este formato del texto.
2.2 Creacion de una tabla

Hay dos procedimientos para crear una tabla: directamente como una nueva tabla
vacia o a partir de un fragmento de texto.

En el primer caso, se ejecutard la opdisertar tabla del menu desplegabikabla,
una vez ejecutada aparecera una caja de dialogo que permitira especificar las filas y
columnas que va a tener la tabla. También se especifica el ancho de las celdas, que
normalmente estara en automatico, y con el botéauttformato, se podra dar un nuevo
aspecto a la tabla, eligiendo los bordes de las celdas.

Insertar tabla

Mimero de columnas: IE ﬂ Aceptar I
Mumero de Filas: |2 5‘ Cancelar |
ancho de columna: IﬂUtDmétiCD 5‘ Aukofarmata. .. |

Formato de tabla: {ninguna}

El Autoformato de tablas contiene un amplio conjunto de formas de formatear las
diferentes celdas de una tabla para, por ejemplo, destacar ciertas celdas, como las de los
titulos de filas y columnas o las filas que representan totales de otras celdas de la tabla.
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Autoformato de tablas
Formatos: Yiska previa
Ere Feh Mzt Tatal
Este T T a3 19
Oeste B 4 T 17
Sur g T 9 24
Total 21 18 21 1]
Wistoso 1
Wistoso 2 =
Formatos que se pueden aplicar
¥ Bordes ¥ Fuente I sutoajuske
¥ Sombreada ¥ cCalor
Aplicar Formakos especiales a
¥ Filas de titulos ™ Ulkima Fila
¥ Primera columna ™ Ultima columna

Aceptar I Cancelar |

Para crear una tabla a partir de texto, primero se debe seleccionar el texto que se
desea convertir y luego se elige la opcion Convetito a tablaque aparecera en negro en
el meniTabla. De este modo, Word creard una nueva tabla que contenga el texto y en la
gue habra tantas filas como parrafos distintos hubiera en el texto y tantas columnas como
tabuladores hubiera en cada péarrafo. Se puede elegir también cual sera el caracter separador
de las columnas, que marcara el nimero de columnas total que van a aparecer en la tabla.

Mimero de columnas: Iﬁ ﬂ Aceptat I
Mamero de filas: Il E Cancelar |
Ancho de columna: I.ﬂ.utomético E Autoformato. .. |

Formato de tabla: {minguno)

eparar texkoen—————
i Parrafos  Punto v comas
" Tabulaciones ¢ Ot I_

Ejercicio
1. Abrir el documento tabla.doc.

2. Seleccionar todo el texto del documento, Toavertir texto en tabla del menu
Tabla.

10
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3. Deben de aparecer 4 Columnas, 7 filas y Ancho Automatico, asi como Separador
Tabulaciones.

4. Pinchar en el bot6n de Autoformato.

5. Elegir el estilo de tabla clasico 1.

6. Guardar el documento.
2.3 Seleccién de partes de una tabla y formato de contenido
Se puede modificar facilmente el formato del texto contenido en una celda o grupo de
celdas, para ello se debera seleccionar el texto a modificar, bien pinchando y arrastrando
con el ratén sobre el grupo de celdas que contengan el texto, bien situAndose sobre una de
las celdas afectadas y utilizando las érdeBekeccionar fila, Seleccionar columna o
Seleccionar tabladel men(Tabla. Para seleccionar totalmente una celda es preciso que el
caracter de fin de celda quede seleccionado.

Una vez seleccionado el texto, se pueden aplicar la mayoria de las operaciones

conocidas (Fuentes, Parrafo, Borde, . . .). Entre ellas, una de las mas usadas es la de colocar
bordes a la tabla que permitan delimitar algunas filas y columnas.

Ejercicio
1. Seleccionar la primera fila de la tabla del documento tabla.doc.

2. Cambiar la alineacién de su contenido a centrado.

3. Poner las fuentes en negrita y cambiar su tamafio a Courier (6 Courier New) de 14
puntos.

4. Poner lineas de separacién entre filas, seleccionando éstas una a una (esto se hace
colocando el cursor por encima de la columna y pinchando al aparecer un cursor que
representa una flecha hacia abajo) y luego seleccionando los bordes laterales en la
barra de herramientas de bordes y sombreado.

5. Seleccionar la columna de Modelo y centrar el contenido de todas sus celdas.

6. Guardar el documento.

2.4 Formato de tablas
Ademas de modificar el contenido de la tabla, también se puede variar el aspecto de

la propia tabla, afiadiendo y eliminando celdas, filas y columnas, modificando su anchura y
altura e incluso juntando celdas y partiendo la tabla en trozos.

11
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La anchura de las columnas se puede modificar seleccionando las celdas de la
columna cuya anchura se quiera corregir y utilizando la ogdigny ancho de celdadel
menudTabla, que permite también establecer una separacién en relaciéon con la columna
anterior.

El botén deAutoajuste, ajustara automaticamente el tamafio de la columna al del

texto mas largo que contenga las celdas de la columna. (también se puede cambiar
empleando la regla).

Alto y ancho de celda

Fila Columna |

Ancho de columna 1:

Espacio entre columnas; ID,ZS cm 5‘

Colurmna anterior | Columna siguiente I

Aukoajuste |
Aceptar I Cancelar

Ejercicio

1. Seleccionar toda la tabla del documento tabla.doc con la opcién correspondiente
dentro del menu tabla.

2. Ir a Alto y ancho de celda, dentro de Columna elegir la opcién Autoajuste.

A diferencia de la anchura de las columnas, la altura de las filas no pueden variar entre
celdas de una misma fila. Para modificarla se sitla el cursor sobre una celda de la fila y se
ejecuta Alto y ancho de celda dentro del menu desple@able. En la caja de dialogo se
puede establecer la altura de las celdas; que es automatica por defecto, la alineacion
izquierda, centrada o derecha (ésta se aplica a toda la tabla si no se ha seleccionado ninguna
fila, y a las filas seleccionadas si se hizo), la sangria a la izquierda de la tabla etc...

12
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Alto vy ancho de celda HE

Fila | Columna |

Alea de fila 1:

Sangria a la izquierda: |2,12 crn 5‘

IV Romper la fila entre paginas

Alineacidn
& lzquierda (" Ceptrada ¢ Derecha

Fila ankeriar | Fila siguiente |

Aceptar I Cancelar |

Ejercicio
1. Ir a Alto y ancho de celda y elegir Fila, Alinear la tabla centrada.
2. Seleccionar ahora la primera fila.
3. Seleccionar Alto y ancho de celda con el boton derecho del ratén y elegir fila.
4. Establecer la altura de la fila de forma exacta a 24 puntos.
5. Seleccionar ahora el resto de filas.
6.Establecer de forma exacta el alto de las filas en 18 puntos.
Para borrar celdas, filas o columnas, se situara el cursor sobre las celdas elegidas y
se ejecutara la opcideliminar celdas del mendTabla. Aparecera una caja de dialogo en
la que se podra elegir si se quiere eliminar bien las filas o bien las columnas que contenga,
o en el caso de que s6lo se quiera eliminar una celda, hacia donde se tendran que mover las
otras. Notese que no se pueden eliminar celdas con las opciones habituales (tecla SUPR u
operacion Edicion/Eliminar), ya que estas operaciones tan soélo eliminarian el texto que
contienen las celdas, y no las propias celdas.
Para insertar filas y columnas existe una opcién que es la primera del menu
desplegableTabla, si se esta sobre una celda, tendrenmsertar filas como primera
opciodn, si se tiene seleccionada una o varias celdas aparecera ldrgsitam celdasque

funciona de modo similar a la de borrar, y si se tiene seleccionada una columna tendremos
la opcion ddnsertar columnas.

Ejercicio
1. Seleccionar la primera columna.
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2. Borrarla.
3. Reconstruir el borde izquierdo de la que ahora es la primera columna.

Por Gltimo hay dos aspectos de formato de tablas dentro del men( despledydole
bastante utilesCombinar celdasque permite juntar varias celdas de una misma fila en una
sola (por ejemplo se emplearia para escribir un titulo que de tabla o un encabezamiento
comin a varias columnas). Su operacion complementaiivedir celdas. El segundo

aspecto eBividir tabla que permite partir una tabla en dos e insertar entre ambos pedazos
texto o gréficos.

Ejercicio
1. Seleccionar las dos primeras celdas de la primera fila de la tabla.

2. Unir las del celdas eligiendo la opcién@tenbinar celdasdel men(Tabla.

3. Afadir una “y” entre las dos palabras que componen la celda:

Nombre y Modelo

También, como si de una base de datos se tratara, se puede ordenar por diferentes
criterios los datos de una tabla, para ello se tiene la ogoifenar del meniTabla. Se
podra elegir la columna o columnas por las que se va a ordenar, asi como si el tipo de
objeto que se ordena es Texto, Numérico o tipo Fecha.

COrdenar por

)  fscendents
| Tpoi [texta = =
I J " Descendente

Luegao por

- @ fscendente
I LI o ITEXtD j " Descendente
Lueqga por

) % pscendente
I ;I Tipo: ITBXtD j " Descendente
La lista sera

" Conencabezades & Sin encabezado

Aceptar I Cancelar Opciones. ..

Ejercicio
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1. Seleccionar las filas de datos de la tabla (es decir todas excepto la de los titulos de
columna).

2. Ir a Ordenar del mena desplegabl&abla y elegir como primer criterio la
Columna 2 de tipo texto en orden ascendente.

3. Comprobar como los ordenadores se ordenan por modelo, primero los 166, después
los 200, etc.

4, Seleccionar ahora las mismas filas.

5. Ordenar como primer criterio por la Columna 1, texto, ascendente y como segundo
criterio la Columna 2, texto, descendente.

6. Los ordenadores se ordenaran primero por marca, después por modelo, en cuanto a
los MHz. del procesador de forma descendente.

7. Guardar el documento tabla.doc.

Word numera las celdas de las tablas como si de tablas de hojas de calculo se
tratase, ello lo hace para poder establecer férmulas dentro de una celda, que haran
referencia a las demas. Las férmulas son sencillas, no como las de las hojas de célculo. El
formato para hacer referencia a otra celda de la tabla es igual que el empleado en un
programa de hoja de célculo, las columnas son letras que comienzan en la A y las filas son
numéricas y empiezan en el 1. Asi Al es la primera celda de la tabla y A2 la segunda celda
de la primera columna.

Ejercicio
1. Abrir el archivo Tabla.doc.
2. Afadir una nueva columna a la tabla (es posible que se necesite deshacer
temporalmente la unién de las dos primeras celdas de la primera fila (la de titulo) que

se realiz6 en un ejercicio anterior.

3. Poner en la primera fila de titulo P.V.P., en el mismo formato que las demaés celdas
de la fila.

4. Colocar en cada una de las celdas de esta ultima columna una formula de este estilo
para sacar el precio venta al publico en el que se incluye un 16% de IVA=celda*1,16

5. Para ello ir a la celda correspondiente y luego a la opeddmula del menu
desplegabl&abla.

6. Introducir, por ejemplo, para la primera celda la férmula =c2*1,16
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7. Seguir con las siguientes celdas de la columna cambiando la férmula, aumentando
el nimero de fila: ¢3, ¢4, c.5, etc.

3 Objetos, imagenes y cuadro de textos

Una facilidad que ofrecen muchos procesadores de texto actuales es la de incluir
objetos creados por otras aplicaciones (imagenes, graficos, datos de dédgaldeetc..) en
el texto. Word ademagpermite recortar y ajustafas proporciones del objeto directamente,
colocarles bordes e incluirlos enlugar determinado de la pagina mediante el ustuddro de
textos

3.1 Insercién de objetos: incrustar y vincular

La operacion de insertar informacion de otras aplicaciones se conoce como
incrustar un objetoEsto se puede hacer de dos formas: mediante la opcién Objeto del
menulnsertar o a través del portapapeles.

Al ejecutar la opcion objeto, Word solicita el nombre de la aplicacion en Windows
(de entre las que haya instaladas en ese momento) con la que se quiere crear el objeto. Este
objeto aparece abierto en la posicion en la que se encontraba el cursor y las barras de
herramientas y de menu de Word son reemplazadas por las de la aplicacion que se haya
seleccionado, a partir de ese momento se trabaja dentro de Word con otra aplicacion
externa a él. Una vez creado el objeto, se puede pinchar sobre el texto que aparece en gris
volviendo al Word.

Word conserva la informacion de la aplicacién que cre6 el objeto, de manera que si
mas adelante se desea modificarlo, simplemente pinchando dos veces sobre él se arrancara
la aplicacién para poder hacerlo.

Otra forma de incrustar un objeto, es desde la aplicacion que se ha creado, copiarlo
al portapapeles y, una vez en Word, insertarlo pulsando el Begfarque se encuentra en
la barra de herramientas, o bien seleccionando la opgé@ar dentro del menu
desplegable Edicion (esto es Util si tenemos el objeto guardado anteriormente, ya que con la
opcién Insertar Objeto no esta permitido abrir ningln fichero desde la aplicacion que se
ejecuta).

La inclusién de objetos en el texto incrustandolos presenta sin embargo algunos
inconvenientes: al guardarse el conjunto completo se puede hacer sumamente lento el
trabajo en el resto del documento; al mismo tiempo es necesario disponer de memoria
suficiente para poder ejecutar todas las aplicaciones que se estén usando simultaneamente,
ademas puede ser necesario que el objeto esté disponible también para otros documentos o
aplicaciones: por ejemplo, en el documento se puede hacer uso de datos de una hoja de
calculo que también deba estar incorporada en otros documentos.
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Precisamente, cuando se quieren resolver problemas de comparticion de

informacion entre documentos, se puede hacer uso de los vinculos: se puede insertar un Ademas de estas acciones en la caja de dialogo de la dpm@agen dentro del
objeto previamente creado por otra aplicacién y crear un enlace o vinculo con él, de forma menuFormato sepuede ajustar la imagen dentro del espacio definido para contenerla. El
que cada vez que se modifique el objeto del fichero original se actualiza el del documento. tamafio original de la imagen aparece en la parte inferior de la caja de dialogo.
Para realizar un vinculo se debera copiar la informacion desde la aplicacion al ot OB foeee HE
portapapeles, pasar al Word y ejecutar la ofdlegado especiatjue se encuentra dentro
del menl desplegabledicion. Una vez ejecutado aparecera una caja de didlogo donde se Colores y lineas | Tamafi | Fosicion
podra seleccionar qusedesea pegar y una vez seleccionado se hace clic con el raton en Ajuste Cuadro de texto
Pegar vinculoPara modificar las condiciones del vinculo (en el momento de actualizar el N
objeto, cancelar el vinculo, etc.), se emplea la oxtlanulos que se encuentra dentro del
P Izquierda: 0cm = Arriba: 0cm =
menUEdicion.
o . . . . Dierecha: Oecm = Abajo: ID crn E‘
Ademas, al existir el vinculo con el fichero, Word no necesita guardar toda la informacion
del objeto en el documento, por lo que necesita menos memoria y funciona con mayor Contral de imagen
rapidez. . Colar: I.ﬁutomético j
También para evitar los problemas de memoria, se pueden insertar objetos que Erilo: Rl I o = H
hayan sido creados por apllcac,lones concretas con las opquashd@ e Imagen que Cortraste |4 | D Im
se encuentran dentro del men§ertar. Sin embargo una vez insertado el objeto de este
modo, no se podra modificar directamente sobre Wqpéymitiéndose solo operaciones de
ampliacion y reduccion. Con estas opciones también esta permitido el empleo de vinculos.
. . . L L Restablecer
En algunos de los casos mencionados anteriormente, el objeto tan sélo se podra ver —I
en el modo Presentacion preliminar.
Aceptar I Cancelar |
Ejercicio
1. Abrir el documento tabla.doc. Ejercicio
2. Ir a la opciérimagen del mentinsertar. 1. Ir al archivo Tabla.doc.
3. Buscar la carpetanimales dentro de la opcidlméagenes predisefiadas. 2. Seleccionar la imagen de la paloma.
4. Elegir el gréfico paloma.wmf que viene dentro de esta carpeta. 3. Elegir la opciérimagen del ment desplegabfrmato.
5. Insertar el grafico centrado antes de la tabla. 4. Establecer un recorte de 0,5 cm en Izquierda, Derecha, Superior e Inferior.
3.2 Modificacién de objetos desde Word 5. Mirar el resultado del recorte.
Una vezinsertado un objeto, se puede cambiar facilmente su tamafio: se selecciona 6. Volver a la opciénmagen del ment desplegablormato.
la imagen y se arrastra con el raton alguno de sus indicadores de tamafio existentes en el
cuadro que aparecio6 al seleccionarla, haciéndola mas grande o mas pequefia. 7. Establecer un recorte de -1 cm en Izquierda y Derecha y -0,5 de Superior e Inferior.
También se puede recortar la imagen realizando la misma operaciéon y manteniendo 8. Observar como el recorte negativo consigue ampliar el fondo de la imagen.

pulsada a la vez la tecla mayusculas (se encuentra a ambos lados del teclado sobre la tecla
marcada como Control).
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3.3 Cuadros de texto

Si se quiere que un objeto aparezca en un lugar determinado de la pagina cuando
ésta se vaya a imprimir, lo mejor que se puede hacer es utilizar un cuadro de texto. Se
selecciona el elemento deseado y se aplica el con@ualdro de textoque se encuentra
dentro del mend desplegablaesertar. Word entonces aplicard un borde con rayas
transversales y puntos de tamafio al objeto o texto seleccionado. Entonces se podra
desplazar el cuadro de texto junto con el objeto que contenga a cualquier posicion de la
pagina, incluidos los margenes, asi como cambiar sus dimensiones o cortar parte del objeto.

La posicion final del objeto y el tipo de ajuste del texto alrededor del cuadro de
texto se deberan definir por el usuario, pudiéndose ver el resultado en el modo de
visualizacion déisefio de pagina.

Para ver las opciones, seleccionar el cuadro de texto y elegir la @pezidro de
texto del men(Formato,

Si no se dispone del texto que debe de aparecer dentro del cuadro de texto y se
desea introducirlo después de la creacion del cuadro de texto, este Ultimo se debera crear
vacio e incluirlo entonces (antes de insertar ningun objeto).

Las opciones de formato del cuadro de texto permiten distribuir texto alrededor de
éste, fijar la posicion del cuadro de texto a una determinada distancia de los bordes de la
pagina, que el texto que lo rodea vertical y horizontalmente se encuentre a una determinada
distancia del cuadro de texto, asi como mover el cuadro de texto y su contenido con el texto
que se encuentra a su alrededor en la pagina o bloguearlo en una posicion fija de la pagina
para que aparezca siempre en esa posicién aunque posteriormente se mueva el texto.

Formato de cuadro de texto EHE

Colores v lineas | Tamafio I Posicidn
Imagen | Cuadro de kexto

Estilo de ajuste

0’0000

Cuadrado Estrecha  Tranmsparente Minguno Superior e inferior
Ajustar a
n n n n
Ambos lados Izquierda Derecha Lado mayor

Distancia desde el kexto

artiba Ocm = lzquierda: ID,32 om 5‘
Abajo: Ocm = Detecha: ID,32 i E‘

Aceptar I Cancelar
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Ejercicio
Abrir el archivo Tabla.doc.
2. Escribir justo a la izquierda de la imagen Informatica Martinez.
3. Establecer ese parrafo con un espacio posterior de 24 puntos.
4. Seleccionar el dibujo de la paloma.
5. Ir a la opcion Cuadro de texto del menu desplegable Insertar.
6. Se crea un cuadro de texto que se ajusta automaticamente al tamafio de la imagen.

7. Seleccionar el cuadro de texto con el ratén y arrastrarlo hasta situarlo entre las dos
palabras del titulo Informatica Martinez.

8. Debe presentar un aspecto parecido a este:

Informatica Martinez

4. Dibujando con Word

Word permite insertar dentro de los documentos una serie de elementos gréaficos
como lineas, cuadros, cuadros de texto, etc. Estos elementos graficos forman parte del
documento, pero no estan incrustados dentro de él a efectos de alineacion, méargenes, etc...
Estos elementos gréficos se sitlan por encima o por debajo del texto actual como si de un
montaje de trasparencias se tratara, una.con.el.texto que ya se conoce y otra con los dibujos.
Esto quiere decir que los dibujos son libres dentro del area de texto y margenes que define
la pagina y se pueden colocar en cualquier posicion dentro de una pagina. Al ser como un
montaje de trasparencia si se crea algun color, el que se encuentre por encima del otro lo
tapard. Es decir, si se define un cuadrado de color gris por encima del texto, tapara a éste, si
se hace por debajo y no se define ningun color para el texto de nuestro parrafo, aparecera
como rellenando el fondo del texto del documento como ocurre en este parrafo.
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4.1 La barra de herramientas de dibujo

Si se selecciona la barra de herramientaBidejo dentro de la opcioBarras de
herramientas del meniVer, se podra tener en pantalla, normalmente en la parte inferior,
la barra de herramientas de dibujo (también, de una forma mas rapida, pulsando el botén de
la barra de herramientas estandar que representa un triangulo, un cuadrado y un circulo).

En la barra de herramientas se encuentran diferentes elementos gréaficos para dibujar
tales como lineas, rectangulos, elipses, arcos, formas libres, cuadros de texto y llamadas
(parecidas a los famosos bocadillos de los tebeos).

Aukoformas = ™ \ADG‘4|&’£’£'ETE.@‘

Se puede establecer el formato de los objetos graficos mediante los botones
correspondientes por ejemplo en las llamadas con el botdfomeato de llamada se
establece el angulo y tipo de flecha y otra serie de caracteristicas que se pueden ver en la
caja de didlogo. También se puede establec&olel de relleno y Color de lineaque
delimita el objeto, ver el tipo de linea con o sin punta a aplicBsglo linea.

Eligiendo el modo Seleccionar, se pueden seleccionar elementos de dibujo, sin que se tenga
problemas con el texto del documento. Y también se puede establecer en la barra de dibujo
la colocacién de el/los objetos graficos: Hacia delante o Hacia atrds de otro elemento
grafico (imagina que tienes una trasparencia para cada objeto y puedes poner una delante de
otra a tu gusto), Delante o Detras del texto.

Se puede también establecer agrupaciones de dibujos para moverlos todos al
unisono con Agrupar o querer lo contrario, de una agrupacion Disgregarla para modificar a
alguno de sus miembros.

Se puede cambiar el aspecto del objeto haciendo espejo o Volteando horizontal o
verticalmente o quizads Rotarlo. También se puede modificar una forma libre editando
puntos para su modificacion. Por ultimo se pueden alinear los dibujos, Crearlos como una
Imagen (ya no podremos modificarla) o Insertarles un cuadro de texto con lo que ello
conlleva (ver el apartado de cuadro de texto).

Véanse las opciones que ofrece una llamada:
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Formato de llamada
Tipo

: Uno Dios Tres Cuatra
Opciones

Hueco: ID,21 cm 5‘ [ Borde del texto

Angulo: Cualquiera vI ™ Autoadiuntar
¥ Enfatizar
Descendente;  |0,32 cm VI

Large: In"'juste perfecta = I
,WI Cancelar

Ejercicio
1. Abrir el archivo Tabla.doc.
2. Colocar a la izquierda de la tabla una llamada de la siguiente forma:
3. pinchar en el bot6n de llamada de la barra de herramientas de dibujo.

4. pinchar sobre la primera palabra AMD de la tabla, para que sepa el Word donde
empezar el puntero a la llamada.

5. arrastrar el raton para que coloque el area de texto de la llamada a la izquierda de la
tabla.

6. escribir en Times New Roman de 14 puntos centrado la siguiente informacion
dentro de la caja de texto: Procesadores AMD garantizados por tres afios.

7. seleccionar la llamada.

8. pulsar el boton deormato de llamadaenFormato de Autoforma de la barra de
herramientas de dibujo.

9. seleccionar de la caja de dialogo la optidrde de texto

10. debe presentar el siguiente aspecto:

Procesadoreg
AMD

Garantizados
por tres afios
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Las opciones de los graficos también se pueden cambiar de una forma mas general,
es decir como opciones por defecto, bien pinchando dos veces sobre el elemento de dibujo
en cuestion o en la opcidtormato de Autoforma del mend Formato.

Al hacerlo apareceran una serie de cajas de didlogo donde se podran especificar
opciones de color o relleno; por ejemploGaiores:

Formato de autoforma EH
Ajuste | Imagen | Cuadro de kexto
Colores v lineas | Tamario | Posicidn
Rellena
Color: :3 r Semitransparente
Linea

Color: I_ vl Estilo: I vl
Tipo: I_ vl Grasor: ID,?S pta 5‘

Flechas

Estilo inicial: I — - l Estilo final: I — - l
Tamafio inicial: I hd l Tamafio final: I - l

Aceptar | Cancelar I

Ejercicio
1. Crear un rectangulo de color azul.

2. Asegurarse que tiene un recuadro, sino ir al botén de la barra de herramientas que
representa tipos de linea y establecer una linea de trazo continuo.

3. Copiar y pegar dos veces ese mismo rectangulo con el boton derecho del raton.

4. Cambiar, a los nuevos recuadros, el color bien con opciones de dibujo o directamente
desde el boton de la barra de herramientas de dibujo que representa un cubo de pintura.

5. Crear un nuevo cuadro de texto también de color azul en que figure en Times New
Roman de 14 puntos la palabra OFERTA.
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6. Quitar el recuadro de este nuevo cuadro seleccionandolo y cambiandole las lineas a
ninguna en el botén correspondiente de la barra de herramientas.

7. Montar los cuadros para que aparezcan como siguen, haciendo uso de los botones de
hacia adelante y hacia atras de la barra de herramientas de dibujo.

8. Agrupar todos los cuadros del dibujo con el boton correspondiente de la barra de
herramientas de dibujo.

9. Llevar este dibujo a la parte izquierda de la tabla del documento.

Especificar el color y estilo de laneas junto con sombreados y bordes
redondeados para rectangulos

Formato de cuadro de texto EH

Ajuste | Imagen | Cuadro de texta

Colores v lineas Tamafia I Posicion

Relleno

Colar: II:| - l [~ semitransparente

Linea

Calar: I_ vl Estilo: Ii vl
Tipo: I_ vl Grosor: ID,?S pto 5‘

Flechas

Estilo inicial: I hs l Estilo Final: I e l
Tamafio inicial: I VI Tamafio final: I vl

Aceptar I Cancelar I

Especificar eltamafio y posicionde los elementos graficos con la posibilidad de
bloquear los dibujos en la pagina y que no se muevan con el texto.
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Formato de cuadro de texto

Ajuste | Imagen | Cuadro de kexto

Colores v lineas Posicion

Tamario y rotacidn

Ao II,?B o 5‘ Ancho: |4,ns cm E‘

=

Giro: o=

Escala

Alto: |1DD N 5‘ Ancho: IIDD% 5‘

™ Eloquear relarcicn de aspecka

™ Proporcional al tamafio origingl de la imagen

Tamario original

Alko: Ancho: Restablecer |

Aceptar I Cancelar I

5. Otras utilidades y herramientas

En este apartado se han agrupado una serie de utilidades y herramientas que ofrece
Word y que pueden ahorrar tiempo al usuario en la tarea de revisar y presentar su
documento.

5.1 Comprobacién gramatical de documentos

Word suministra varias herramientas de correccion para ayudar al usuario a buscar y
corregir répidamente errores ortograficos y sintacticos mas comunes al escribir un
documento. Para ello se debera seleccionar el texto a tratar (en caso contrario la correccién
se aplicara a todo el texto) y a continuacion aplicar la Herramienta.

Entre ellas estan los comandOstografia que corrige las faltas de ortografia,
Sinénimosquesuministra los sinénimos de la palabra selecciona@aignesque permite
que las palabras de final de linea se puedan partir mediante. Todas estas herramientas,

actuan siguiendo las normas ortogréficas del idioma seleccionado con el cadiando
que seencuentra también en el mend Herramientas.

Ejercicio
1. Ir a la opciéridioma del menu desplegabléerramientas.
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2. Especificar como predeterminaddespafiol

3. Seleccionar cualquier palabra del texto de la practica y ir a la dpiionimos
del menl desplegabléerramientas.

4. Seleccionar la opcion dertografia dentro del mentHerramientas dentro del
documento para corregir posibles faltas de ortografia.

5.2 Tablas de contenido e indices

En muchos documentos se suele incluir (al principio o al final) un cuadro resumen
en el que aparecen todos los capitulos y apartados del documento con el nimero de pagina
donde se encuentran; es lo que se denomina tabla de contenidos. Para construir una tabla de
contenidos se tendra que haber definido previamente durante todo el documentos estilos
Titulo para los diferentes puntos y capitulos, entonces bastara con ejecutar ldraficgn
y tablas del meninsertar y elegir la pestafia d@blas de contenidos aparecera una
muestra que permitira elegir entre los diferentes tipos a nuestro gusto, también se podra
elegir el caracter de relleno y cuantos niveles de Titulos debe de especificar.

Ejercicio
1. Abrir el documento Pr3edi.doc.
2. Ir a la opciorEstilo del mendFormato.
3. Seleccionar el estilo Titulo 1, y modificar las siguientes caracteristicas: Fuente,
Times New Roman 14 Negrita. Parrafo con espacio anterior de 12 puntos y posterior
de 6 puntos, justificado, con la opcion de presentacion conservar con el siguiente.

Borde, sombreado del 10% y numeracion de titulos sin sangrado.

4. Seleccionar los titulos de los apartados de los articulos (los que estan sombreados
con un 10%) y cambiar su estilo a Titulo 1.

5. Ir al principio del documento.

6. Insertar una tabla de contenido (es como un indice), con la opcion desde plantilla,
entre el titulo del articulo y el primer parrafo del texto.

7. Modificar el estilo TDC 1 (estilo de la tabla de contenido) con la fuente Times
New Roman de 11 negrita y cursiva.

8. Guardar el documento.

Por otra parte también suele ser habitual incorporar indices alfabéticas de
palabras y conceptos mas importantes que aparecen en el texto y la pagina en la que
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estaban, o crear indices de ilustraciones, para ello sélo se tiene que elegir las pestafas
correspondientes de la opcién de menu anterior.

5.3 Ordenacion .

Suele ser frecuente tener que ordenar listas de palabras o nimeros. Cuando las listas
exceden un determinado tamafio hacerlo a mano no es sencillo. Word suministra el
comanddOrdenar texto del mendrabla

Ejercicio
1. Abrir el fichero Tabla.doc.

2. Establecer, en el parrafo posterior a la tabla, un tabulador izquierdo a 3 cm.

3. Escribir a continuacion de la tabla en Times New Roman de 14 puntos, con espacio
posterior de 12 puntos y seguidos de una marca de tabulador los siguientes parrafos:

La segunda de nuestras premisas es el servicio rapido.
La primera de nuestras premisas es la calidad.
La tercera de nuestras premisas son los precios.

4. Seleccionar los parrafos que se han afiadido a la tabla.

5. Ir a la opciorOrdenar del mentTabla.

6. Ordenar los parrafos por orden ascendente.

7. Guardar el fichero Tabla.doc.
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6. Actividades

A continuacién se presentan dos ejercicios de Word en los cuales se combinan todos
los conocimientos aprendidos hasta ahora. Se pretende con ellos que el lector haga una
autoevaluacion de todo aquello aprendido a lo largo de las unidades tematicas de Word.

Los ejercicios combinan encabezados y pies de pagina, cuadro de textos, columnas,
tablas y formato en general del texto.

6.1. Ejercicio 1

1. Abrir un nuevo fichero de Word denominado caminos.doc.
2. Escribir el siguiente texto:

Sexo, Mentiras y Compact Disc

AUNQUE PAREZCA MENTIRA, el invento que actualmente esta revolucionando el
mundo de la musica, el Compact Disc (CD) lleva entre nosotros nada mas y nada menos
gue 18 afios. Fue en 1972 cuando Philips creo los primeros disefios originales, aunque hasta
1979 no comenzd a pensarse en serio sobre sus posibilidades comerciales, en misica e
informatica. Philips y Sony, o Sony y Philips, trabajaron unidos en el disefio, fabricacion y
sistemas de codificacion de los CD, hasta obtener lo que muchos aficionados tienen ahora
mismo encima de sus mesas: pequefios y ligeros discos de brillantes colores que ofrecen
una calidad de sonido practicamente perfecta. La aplicacion informatica de los CD también
ha llegado hasta las mesas de muchos usuarios, con unidades lectoras que proporcionan
capacidades de almacenamiento increibles, del orden de los 500 6 600 MB por disco, a un
precio razonable. Dentro de poco retirardn de las mesas las antiguas unidades de disquetes.

En este articulo el lector podra encontrar informacién acerca del funcionamiento de los CD,

las unidades lectoras y un gran nimero de nuevas variantes que el mercado ha ido
produciendo con el paso del tiempo: WORM, discos regrabables, videodiscos y otras

curiosidades informaticas del momento.

El CD-ROM

Las unidades de CD-ROM se han convertido en el estdndar méas reciente, de todos los
métodos de almacenamiento existente. al utilizar la tecnologia laser, funcionan de forma
radicalmente distinta a los disquetes. La lectura de la informacién binaria se hace mediante
un rayo laser que distingue entre el paso de un pit a un ebpegiy viceversa.

La coletilla “ROM” en el nombre nos indica que es un dispositivo de sélo lectura (Read

Only Memory): se puede leer su contenido, pero no se puede escribir en ellos. Una vez que
se ha grabado cualquier informacién en su superficie, ya no se puede borrar. Un disco CD-
ROM esta formado por tres capas principales: una capa elastica de proteccion, una capa
reflectante metalizada de aluminio, donde estan contenidas las hendiduras (pits) en las que
se almacena la informacion, y una capa de policarbonato. Los pits se encuentran colocados
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en una espiral de 5 kilbmetros de longitud, que discurre desde el centro del CD hasta el
exterior, al contrario que en los disquetes convencionales.

La mayor ventaja del CD-ROM es su gran capacidad de almacenamiento, que varia entre
600 y 700 megas pero, al contrario del disco duro, es externo, por lo que una sola unidad
puede procesar un nimero ilimitado de CD-ROMs. Por contra es mas lento que el disco
duro.

El disefio de las unidades de CD-ROM esta basado en el de los discos compactos
musicales. De hecho, es posible escuchar cualquier CD musical en una unidad de CD-
ROM. Puesto que la velocidad de lectura de un CD musical es de 176 Kb/s, este parecia ser
el tope maximo de un CD-ROM. De hecho, las primeras unidades que se comercializaron
disponian de velocidades de transferencia de 150 Kb/s, algo mas baja que las musicales, por
motivos de fiabilidad. Los datos informaticos son méas sensibles que los musicales, donde
un fallo en la lectura puede pasar inadvertido para el oido humano.

Posteriormente aparecian las unidades 2X, con una velocidad de lectura de 300 Kb/s. Esto
se conseguia doblando la velocidad de giro del CD-ROM. No obstante, el proceso implica
una mayor inercia, por lo que se necesita una mayor calidad de los componentes para frenar
el disco en seco en el lugar donde se quiere comenzar a leer

Ejercicio
Realizar los siguientes cambios para el documento quede como el modelo de la pagina
siguiente:

1. Definir Margenes superior e inferior de 5,3 cm, derecho e izquierdo de 4 cm y
encabezado y pie de pagina de 45 y 4,2 cm. respectivamente.

2. Las cabeceras de los articulos estan en. Times New Roman de 20 puntos, negrita,
cursiva, sombreados y con un borde superior e inferior. Espacio entre parrafos de 6 puntos
anterior y 6 puntos posterior.

3. La separacion entre columnas es de 1 cm y con una linea entre columnas.

4. La imagen se encuentra en la carpgtinales en imégenes predisefiadas y se llama
paloma.wmf. La distancia del cuadro de texto al texto es: verticalmente dgnQOy2
horizontalmente de 0,5 cm. Situado horizontalmente centrado con respecto a los margenes.
El texto de la imagen es de 7 puntos cursiva y 6 puntos de separacion anterior de parrafo.

5. Los parrafos normales tienen una sangria de primera linea de 0,5 cm vy la letra del texto
es Times New Roman de 10 puntos.

6. Se deben establecer notas al pie de seccién (la de las columnas) y notas a pie de pagina

(las del segundo articulo), todas ellas con numeracion y con letra Times New Roman
cursiva y de 9 puntos.
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7. La columna Kb/s de la tabla se debe de realizar con formulas, teniendo en cuenta que los
Kb/s de un CD, es su modelo por 150 Kb/s. (No importa que haya una X en las celdas,
Word solo entiende el nimero).

8. El encabezado y pie de pagina debe realizarse con tabuladores, bien los preestablecidos
(caso de alineacion izquierda, derecha o centro) o estableciéndolos nosotros (caso de los
nombres de el/los autores del documento). Times New Roman de 9 puntos, cursiva, negrita.

9. Por (ltimo realizar todos los cambios necesarios como negritas, cursivas, subrayados que
se encuentren en el texto, o algun parrafo que se encuentre desordenado. Y ejecuta la
opcién Herramientas/Guiones, con las opciones activadas de Divisién automatica del
documento, Dividir palabras en MayuUsculas y Zona de division a 0,25.

10. Comprobar sobre el modelo que se adjunta si ya se ha terminado con la practica y

guardar el documento con la opciéon Archivo/Guardar especificando la unidad A: para que
lo guarde en el disquete.
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6.2 Ejercicio 2

1. Abrir un nuevo fichero de Word denominado recword.doc.
2. Escribir el siguiente texto:

Imégenes de cristal liquido

La tecnologia LCD (Liquid Crystal Display) se basa en las propiedades de la reflexiéon de la
luz a través de un conjunto de sustancias de material liquido. Actualmente, es conocida por
la mayoria de usuarios porque ha sido ampliamente utilizada en calculadoras, relojes e
incluso en ordenadores portéatiles por su bajo consumo y reducido tamafio. Entre los
fabricantes de este tipo de dispositivos destacan Sharp, NEC, Hitachi, Toshiba e IBM
(Todas ellas son marcas registradas).

De forma paralela a la produccién, se ha continuado investigando en este campo y se ha
podido incrementar el tamafio de los monitores LCD desde las 12 pulgadas habituales a las
14,15,20 e incluso 40 pulgadas. Este ultimo formato es el que presenta un modelo de Sharp
compuesto por dos pantallas de 29 pulgadas, unidas por una linea de 1 mm, que consigue
una superficie Gtil aproximadamente de un metro cuadrado y una resoluciéon de 800 x 600
punto. En este sentido frente a los monitores basados en CRT, en donde el nimero de
puntos por linea se especifican por la tarjeta controladora de video, los digitales se definen
por la cantidad de puntos empleados en la elaboracion de la malla.

Fundamentos de LCD

Las moléculas de cristal liquido se encuentran suspendidas en una burbuja sin ningin tipo
de disposicion preestablecida. Sin embargo, cuando se ponen en contacto con una
superficie que tiene unas lineas trazadas, se colocan de forma alargada siguiendo el sentido
de las lineas. Si a continuacion se les pone encima otras superficie, pero con una alineacion
perpendicular a la inferior, se van reordenando por capas, de tal forma que tanto la
orientacion de la primera como de la ultima se corresponde con el trazado de la superficie
que tenga mas proxima, gracias al ajuste de las capas intermedias. El efecto que muestra
esa agrupacion es el de un giro progresivo desde una direccion hasta la contraria, cubriendo
un angulo completo de 90 grados.

Cuando estas superficies que hemos colocado en los extremos del cristal liquido son
transparentes, se puede observar como pasa la luz a través de los tres cuerpos. No obstante,
con un equipo apropiado que ofrezca un .mayor nivel de detalle, se aprecia como el haz de
luz ha girado 90 grados, es decir las moléculas de cristal liquido han reordenado la luz. Por
otra parte si aplicamos un voltaje determinado entre las superficies que sustentan el cristal
liquido, las moléculas se reorientan de forma que se sitlan verticalmente con respecto a
ambas superficies, con fGepermite que la luz pase a través de ellas sin reorientar el haz.

Si sustituimos estas superficies por dos filtros polarizados, comprobamos que en funcién
deltipo depolarizacion aplicada podemos permitir el paso de la luz a través de dichos filtros
,cuando coinciden en algo, o bloquearlo, si son diferentes.

La unién de las dos superficies concanales y los filtros polarizados es lo que cominmente
llamamos LCD, que establece los principios del tipo de cristal denominado TN (Twisted
Nematic). En una pantalla LCD de tipo TN, cuando no se aplica ningun voltaje la luz pasa
sin problemas, pero en caso contrario el paso queda bloqueado y las pantalla se muestra
completamente negra.
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Si conseguimos que cada uno de los sistemas TN que hemos visto anteriormente tenga un
tamafio muy reducido, disponemos de miles de ellos y podemos conseguir que se controlen
de forma independiente, tendremos la oportunidad de crear figuras que podremos
interpretar posteriormente. Asi tendremos pequefias lineas con las que construir letras y
numeros o finisimos puntos que permitan generar imagenes mas complejas.

Estructura de una pantalla LCD

La elaboracién de este tipo de pantallas se basa en la uniéon de una serie de capas que
realizan trabajos independientes. Sin embargo, el paso o no de la luz a través de ellas da
como resultado los distintos graficos y textos que vemos durante su utilizacién. Vamos a
describir brevemente cada uno de los elementos que conforman una pantalla LCD

Después, tenemos un substrato de cristal, que se encarga de detener Yy filtrar la electricidad
de los electrodos.

La primera capa es un filtro polarizado, responsable de controlar el nivel de luz que entra y
sale de nuestro LCD.

Los electrodos transparentes controlan el LCD y poseen materiales con una gran
transparencia para no interferir en la calidad de las imagenes mostradas.

Las moléculas de cristal.

Las capas de alineacion son las en cargadas de controlar la alineacién de las moléculas de
cristal liquido en funcién del voltaje aplicado.

Los distintos colores se obtienen mediante el empleo de filtros de tresropmsverde y

azul.

Para controlar que la distancia entre las capas de alineacion sea fija a lo largo de toda la
superficie se utilizan espaciadores.

Para una perfecta apreciacion de los distintos puntos; se utiliza una iluminacién uniforme a
través de toda la pantalla. En algunos sistemas, ésta se sustituye por un espejo, con lo que la
iluminacion empleada es la ambiental y no se obtienen tan buenos resultados.

Evolucién de los tipos de LCD

Ejercicio

1. A partir de aqui se deben escribir trozos de texto separados por marcas de tabulador,
estas vienen expresadas como una flecha, cada vez que aparezca una se deberé pulsar la
tecla tabulador y continuar.

Estructura»Twists Nematic (cristales de 90 grados de gi¥dyvists Nematic (cristales de
260 grados de gire}Compensacion de celdas con pelicula de plastico .
Color—Blanco/Negre>Amarillo  verdoso/Azul  oscureBlanco/Negro,  multicolor
CaracteristicasBajo consumo, fino, ligereza de peso y bajo eeftesibilidad de gran
tamafio, fino, ligereza de peso, bajo consumo y alto conts&stsibilidad de gran tamario,
fino, ligereza de peso, bajo consumo, pantalla de color y alto contraste

Problemas o ventajasNo puede controlar grandes superficids mostrar imagenes en
blanco y negro no es posibllto contraste y gran velocidad

Aplicacion principal>Calculadoras y agendas electréonieddaquinas de escribir
(monocolor}»>Maquinas de escribir eléctricas y ordenadores personales

Costes de un ordenador a piezas
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Placa trinton 14->10.800

Procesador Pentium 133 MbA4.7.500
Memoria 16 Megas10.500

Monitor 14” SVGA—24.500

Disco duro 1,6 GB»25.300

Teclado 102 teclas3.900

Caja Mini torre->4.500

Raton->1.000

Ejercicio

Realizar los siguientes cambios para el documento quede como el modelo de la pagina
siguiente:

1. Definir Margenes superior e inferior de 5,3 cm, derecho e izquierdo de 4 cm y
encabezado y pie de pagina de 4,5y 4,2 cm. respectivamente.

2. Los titulos de las diferentes partes del documento estan en Arial de 12 puntos negrita y
cursiva. Los dos primeros con sangria de 2 cm derecha e izquierda y lineas superior e
inferior. Todos tienen 6 puntos de separacion inferior y superior con el resto de los parrafos
y un borde del 20 % .

3. Las columnas tienen 0,5 cm de separacioén entre ellas, todas del mismo tamafio y con
linea entre ellas, ademéas se deben de sombrear a un 20%. Las columnas se encuentran
separadas del resto del texto por dos lineas. Ordena los pérrafos que aparezcan
desordenados.

4 Establece el titulo de las columnas con el mismo formato que los otros titulos y ademas
con un borde alrededor. La Unica opcién del cuadro de texto que se exige, es que la
distancia del texto al cuadro de texto sea de 05 cm vertical y horizontalmente.

5. Las tablas se hacen a partir del texto escrito en el documento fuente, ya viene preparado
para convertir de texto a tabla. Las tablas deben de tener el formato que aparece en la hoja,
alineaciones, negritas, fondos etc..., ademéas deben de estar centradas con respecto a la
pagina (no hacerlo de forma manual).

6. Se debe establecer los parrafos incluidos en la primera tabla como conservar con el
siguiente, pues la tabla no debe quedar partida entre paginas.

7. La segunda tabla tiene dos formulas, la primera la de subtotal debe sumar todas las
celdas anteriores en la columna y la segunda debe de ser lo que hay en la celda de subtotal
aplicandole el 16% de Iva.

8. Inserta una nota al pie de pagina que sustituya al texto : “todas ellas son marcas

registradas” en el primer parrafo. Esta notas debe de estar en Times New Roman de 9
puntos, negrita y cursiva o itélica.
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9. Establece encabezados y pies de pagina en Times New Roman de 9 puntos, negrita y
cursiva, e incluye el texto que aparece en la muestra, ademas de el nombre del autor/autores
de la practica.

10. Establece todos los nombres en Inglés en cursiva tal como. aparece en la muestra y un
sangrado de primera linea de 0,5 cm en aquellos péarrafos en que haga falta segun la
muestra.

11. Por dltimo establece guiones en las columnas para que las palabras puedan partirse y
guepan mejor en las columnas, con las opciones de divisiobn automatica, division de
mayusculas y zona de division del 0,25 cm.

12. Utiliza la herramienta de ortografia para revisar la correccién del texto.
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RESULTADO EJERCICIO 1

Sexo, Mentiras y Compact Disc

AUNQUE PA- ! lectoras que proporcionan
REZCA MENTIRA, el capacidades de almacena-
invento que actualmente miento increibles, del or-
estd revolucionando el den de los 500 6 600 MB
mundo de la mdsica, e por disco, a un precio razo-
Compact Disc (CD) lleva nable. Dentro de poco
entre nosotros nada mas retirardn de las mesas las
nada menos que 18 afio: antiguas unidades de dis-
Fue en 1972 cuao Phi- quetes.
lips creé los primeros
gf;l;oig%“ggI:gli(s)}naeunr;%u‘ Los antiguos/disquetes de 3,5 pulgadas pronto, En es,te articulo el

. desapareceran del mercado para dar paso al€Ctor — podra  encontrar
pensarse en serio sobr los CD regrabables de mayor capacidad informacién acerca del
sus posibilidades comer: funcionamiento de los CD,
ciales, en mdsica e infor- las unidades lectoras y un

matica. Philips y Sony, o Sony y Philips, traba-  gran nGmero de nuevas variantes que el merca-
jaron unidos en el disefio, fabricacion y sistemas  do ha ido produciendo con el paso del tiempo:

de codificacion de los CD, hasta obtener lo qu¢  WORM, discos regrabables, videodiscos y otras

muchos aficionados tienen ahora mismo encim@  curiosidades informaticas del momento.

de sus mesas: pequefios y ligeros discos d
brillantes colores que ofrecen una calidad dg
sonido practicamente perfecta. La aplicacio

informética de los CD también ha llegado hastg
las mesas de muchos usuarios, con unidadg

El CD-ROM

Las unidades de CD-ROM se han convertido en el estandar mas reciente, de todos los métodos de al-
macenamiento existente al utilizar la tecnologia laser, funcionan de forma radicalmente distinta a los
disquetes. La coletillaROM' en el nombre nos indica que es un dispositivo de sélo lé¢Read Only
Memory): se puede leer su contenido, pero no se puede escribir en ellos. Una vez que se ha grabado cual-
quier informacion en su superficie, ya no se puede borrar. Un disco CD-ROM esté formado por tres capas
principales:

1. Una capa elastica de proteccion.

2. Una capa reflectante metalizada de aluminio, donde estan contenidas las hér(gitsjras las

que se almacena la informacién.

3. Una capa de policarbonato.

Los pits se encuentran colocados en una espiral de 5 kilémetros de longitud, que discurre desde el
centro del CD hasta el exterior,"abntrario que en los disquetes convencionales.

)

' IMB=Megabyte

2]

! Read Only Memory
2pits

RESULTADO EJERCICIO 1

La lectura de la informacion binaria se hace mediante un rayo laser que distingue entre el paso de
un pit a un espacio libre, y viceversa.

La mayor ventaja del CD-ROM es su gran capacidad de almacenamiento, que varia entre 600 y
700 megas pero, al contrario del disco duro, es externo, por lo que una sola unidad puede procesar un
numero ilimitado de CD-ROMSs. Por contra es mas lento que el disco duro.

El disefio de las unidades de CD-ROM esta basado en el de los discos compactos musicales. De
hecho, es posible escuchar cualquier CD musical en una unidad de CD-ROM. Puesto que la velocidad de
lectura de un CD musical es de 176 Kb/s, este parecia ser el tope maximo de un CD-ROM. De hecho, las
primeras unidades que se comercializaron disponian de velocidades de transferencia de 150 Kb/s, algo
mas baja que las musicales, por motivos de fiabilidad. Los datos informaticos son mas sensibles que los
musicales, donde un fallo en la lectura puede pasar inadvertido para el oido humano.

Posteriormente aparecian las unidades 2X, con una velocidad de lectura de 300 Kb/s. Esto se
conseguia doblando la velocidad de giro del CD-ROM. No obstante, el proceso implica una mayor iner-
cia, por lo que se necesita una mayor calidad de los componentes para frenar el disco en seco en el lugar
donde se quiere comenzar a leer.

Modelo Kb/s Modelo Kb/s Modelo Kb/s
2X 300| 4X 600 8X 120
3X 450] 6X 900 10X 150
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Imagenes de cristal liquido

La tecnologid-CD (Liquid Crystal Display) se basa en las propiedades de la re-
flexion de la luz a través de un conjunto de sustancias de material liquido. Actualmente,
es conocida por la mayoria de usuarios porque ha sido ampliamente utilizada en calcu-
ladoras, relojes e incluso en ordenadores portéatiles por su bajo consumo y reducido ta-
mafio. Entre los fabricantes de este tipo de dispositivos desheap, NEC, Hitachi,
Toshiba e IBM.

De forma paralela a la produccion, se ha continuado investigando en este campo
y se ha podido incrementar el tamafio de los monitores LCD desde las 12 pulgadas ha-
bituales a las 14,15,20 e incluso 40 pulgadas. Este ultimo formato es el que presenta un
modelo de Sharp compuesto por dos pantallas de 29 pulgadas, unidas por una linea de 1
mm, que consigue una superficie Util aproximadamente de un metro cuadrado y una
resolucion de 800 x 600 punto. En este sentido frente a los monitores basados en CRT,
en donde el nimero de puntos por linea se especifican por la tarjeta controladora de
video, los digitales se definen por la cantidad de puntos empleados en la elaboracion de
la malla.

Fundamentos de LCD

Las moléculas de cristal liquido se encuentran suspendidas en una burbuja sin
ningun tipo de disposicion preestablecida. Sin embargo, cuando se ponen en contacto
con una superficie que tiene unas lineas trazadas, se colocan de forma alargada siguien-
do el sentido de las lineas. Si a continuacion se les pone encima otras superficie, pero
con una alineacién perpendicular a la inferior, se van reordenando por capas, de tal for-
ma que tanto la orientacion de la primera como de la Gltima se corresponde con el traza-
do de la superficie que tenga mas proxima, gracias al ajuste de las capas intermedias. El
efecto que muestra esa agrupacion es el de un giro progresivo desde una direccién hasta
la contraria, cubriendo un angulo completo de 90 grados.

Cuando estas superficies que hemos colocado en los extremos del cristal liquido
son transparentes, se puede observar como pasa la luz a través de los tres cuerpos. No
obstante, con un equipo apropiado que ofrezca un .mayor nivel de detalle, se aprecia
como el haz de luz ha girado 90 grados, es decir las moléculas de cristal liquido han
reordenado la luz. Por otra parte si aplicamos un voltaje determinado entre las superfi-
cies que sustentan el cristal liquido, las moléculas se reorientan de forma que se sitGan
verticalmente con respecto a ambas superficies, capuelflermite que la luz pase a
través de ellas sin reorientar el haz. Si sustituimos estas superficies por dos filtros pola-
rizados, comprobamos que en funcidntigeldepolarizacion aplicada podemos permitir
el paso de la luz a través de dichos filtros, cuando coinciden en algo, o bloquearlo, si
son diferentes.

La unién de las dos superficies con canales y los filtros polarizados es lo que
comunmente llamamos LCD, que establece los principios del tipo de cristal denomina-
do TN (Twisted Nematjc En una pantalla LCD de tipo TN, cuando no se aplica ningun
voltaje la luz pasa sin problemas, pero en caso contrario el paso queda bloqueado y las
pantalla se muestra completamente negra.

Si conseguimos que cada uno de los sistemas TN que hemos visto anteriormente
tenga un tamafio muy reducido, disponemos de miles de ellos y podemos conseguir que

! Todas ellas son marcas registradas
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se controlen de forma independiente, tendremos la oportunidad de crear figuras que
podremos interpretar posteriormente. Asi tendremos pequefias lineas con las que cons-
truir letras y nimeros o finisimos puntos que permitan generar imagenes mas complejas.

La elabora-

6. Para con-

cién de este tipo | EStructura de una pantalla woar que =

de pantallas se
basa en la unién

LCD

distancia entre
las capas de
alineacion sea

de una serie de
capas que realizan
trabajos independientes.
Sin embargo, el paso o
no de la luz a través de
ellas da como resultado
los distintos graficos y
textos que vemos du-
rante su utilizacion.
Vamos a describir bre-
vemente cada uno de los
elementos que confor-
man una pantalla LCD
1. La primera capa es un
filtro polarizado, res-
ponsable de controlar el
nivel de luz que entra y
sale de nuestro LCD.

Después, tenemos un
substrato de cristal, que
se encarga de detener y
filtrar la electricidad de

los electrodos.

Los electrodos transpa-
rentes controlan el LCD

y poseen materiales con
una gran transparencia
para no interferir en la

calidad de las imagenes
mostradas.

Las capas de alineacion
son las en cargadas de
controlar la alineacion

de las moléculas de

cristal liquido en
funciéon del voltaje
aplicado.

Las moléculas de cristal.

fijla a lo largo

de toda la su-
perficie se utilizan espa-
ciadores.
Los distintos colores se
obtienen mediante el
empleo de filtros de tres
tipos : rojo, verde y azul.
Para una perfecta apre-
ciaciéon de los distintos
puntos; se utiliza una
iluminacién uniforme a
través de toda la panta-
lla. En algunos sistemas,
ésta se sustituye por un
espejo, con lo que la
iluminacién empleada es
la ambiental y no se ob-
tienen tan buenos resul-
tados.




RESULTADO EJERCICIO 2

Evolucion de los tipos de LCD

Estructura Twists Nematic | Twists Nematic | Compensacion
(cristales de 90 |(cristales de 260| de celdas con
grados de giro) |grados de giro) |pelicula de

plastico

Color Blanco/Negro Amarillo verdo-| Blanco/Negro,

so/Azul oscuro |multicolor Ca-
racteristicas

Caracteristi- |Bajo consumo, |Posibilidad de |Posibilidad de

cas

fino, ligereza de

gran tamafio,

peso y bajo cost¢fino, ligereza de

peso, bajo con-
sumo y alto con-
traste

gran tamafio,
fino, ligereza dg
peso, bajo con-
sumo, pantalla
de color y alto
contraste

Problemas o | No puede con- |El mostrar ima- |Alto contraste y
ventajas trolar grandes | genes en blanco| gran velocidad
superficies y negro no es
posible
Aplicacion Calculadoras 'y |Maquinas de Méquinas de
principal agendas electrd- escribir (mono- |escribir eléctri-

nicas

color)

cas y ordenado
res personales

Costes de un ordenador a piezas

RESULTADO EJERCICIO 2

Placa trinton Il 10.809
Procesador Pentium 133 Mh3 17.%00
Memoria 16 Megas 10.590
Monitor 14" SVGA 24.50(
Disco duro 1,6 GB 25.370
Teclado 102 teclas 3.900
Caja Mini torre 4.50
Raton 1.00(
Subtotal 98.000
Total PVP 113.68(0




