LA INFORMATICA EN EL AULA 1

El primer texto

Al arrancar Word aparece una pantalla inicial como ésta.

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
ninguin documento, por defecto nos abre un documento en blanco y le asigna el nombre
inicial Documentol. Cuando guardemos el documento le cambiaremos el nombre.
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Ahora vamos a explicar como escribir tu primer documento, y aprenderds como corregir
los pequeiios errores y como desplazarte por el documento.

Al escribir un texto hay que teclearlo sin pulsar la tecla INTRO; cuando llegues al final
de la linea, observards cémo salta automaticamente de linea. (La tecla INTRO también
se llama ENTER o retorno de carro; en el teclado de la imagen se llama "ent")

Observards 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
siguiente letra que tecleemos. No confundas el punto de inserciéon con el puntero del

ratén que tiene esta forma :[ cuando estd dentro del 4rea de texto y esta otra
cuando estd encima de los menus, e incluso puede tomar otras formas que iremos
viendo mas adelante.

Cuando mueves el ratén, lo que estds 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 dltima
letra tecleada. (La tecla Retroceso aparece como "bksp" en la imagen, aunque suele ser
una flecha grande hacia la izquierda)
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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, sélo
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
estd el error, mueve el ratén hasta colocar el puntero detras del error y pulsa el botén
izquierdo del ratén; verds como 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.

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

Arrancar Word
1. Haz clic en el botén Inicio que estd en la esquina inferior izquierda de la pantalla.

2. Haz clic en Todos los programas. Microsoft Office.
3. En la lista que se ha desplegado, haz clic en Microsoft Word. Esto hard que se
arranque el programa.

Escribir un documento

Una vez iniciado Word, el programa abre automdaticamente un nuevo documento en
blanco y le asigna el nombre Documento 1.

Ahora copia el texto que ves a continuacion y sigue las instrucciones para corregir los
errores que contiene.

Este es el texto que tienes que teclear:

"Al asomat la cabeza, quedd deslunbrado. Miré hacia abajo, hacia la penumbra de
donde €l surgia. Entre sus botas de goma negra, brillantes, vio el rostro de su compaiero
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, qued6 deslunbrado. Pulsa la flecha para mover el punto de

insercion hacia la izquierda hasta que quede entre las letras "u" y "n" de la palabra
deslunbrado, ahora pulsa la tecla Supr y se borrard la letra "n", escribe la letra "m".
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6. Pulsa la tecla Fin y el cursor ird al final de la palabra deslumbrado, continda
escribiendo y observa como salta de linea automaticamente cuando llegues al final de la
linea, observa como no corta la dltima palabra sino que la pasa a la linea siguiente.
Escribe Mir6 hacia abajo, hacia la penumbra de donde el surgia. Entre sus botas de
goma negra, brillantes, vio el rostro de su companero mal afeitado, prematuramente
viejo.

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

Ahora debes Guardar el documento.

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 quedard
grabado en el disco duro del ordenador ( o en un disquete) de forma permanente.

Pulsa en el icono Guardar y aparecerd una ventana como ésta.
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Para guardar un documento debes indicar el nombre con el que lo quieres guardar, el
tipo de documento que estds guardando y la carpeta que contendrd tu documento. El
nombre lo indicamos en el campo Nombre de archivo, donde ahora pone "El dia
amanecioé triste", teclea "Primero"”, que es el nombre que le vamos a dar a nuestro
primer documento.
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El tipo del documento se lo decimos en el campo Guardar como tipo; para los
documentos Word serd Documento de Word, que ya viene escrito.

Los documentos dentro del disco duro estdn 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 serd 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 boton Guardar y observa cémo cambia la barra de titulo; ahora podra
Primero, en lugar de Documentol. Nuestro documento ya estd guardado con el nombre
Primero en la capeta Mis documentos.

Cerrar documento

Después de guardar un documento, éste continta 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 que estaba utilizando.

Para cerrar un documento hacer clic en el mend 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, aparecerd una ventana similar a la que vemos aqui.
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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
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botén Abrir. Otra forma mas rdpida de abrir el documento es haciendo doble clic sobre
él. Inmediatamente el documento aparecerd 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.
Cerrar Word2003

Una vez hemos acabado de trabajar con Word debemos cerrarlo haciendo clic en el

icono cerrar de la esquina superior derecha de la pantalla o en el mend Archivo elegir
Salir.

Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso

Ejercicio Paso a Paso. Guardar un documento.

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

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

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

-
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2. Normalmente al guardar la primera vez un documento, Word introduce en el recuadro
Nombre del documento, como sugerencia, las primeras palabras del documento (El dia
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amanecio triste), por si quieres darle ese nombre; si no es asi empieza a escribir el
nombre sin tocar nada, de esa forma se borrard la sugerencia. Si colocas el cursor en el
recuadro tendrds 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.
4. Haz clic en el botén 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.

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 menud 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 ademds salir de Word puedes elegir directamente el
comando Salir, o hacer clic en el boton de la parte superior derecha de la pantalla.

Si al intentar cerrar un documento, Word detecta que ha sido modificado desde la dltima
vez que se guardd te mostrard una ventana de advertencia como la que ves aqui para que
elijas entre cerrar sin guardar los cambios o guardando los cambios.

Edicion basica

Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar,
eliminar, copiar, pegar y deshacer. También veremos cémo 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.



LA INFORMATICA EN EL AULA 7

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 serd interesante conocer todas las formas que existen
para desplazarse por el documento, y asi poder elegir la més til en cada momento.

Recordar que el elemento que define la posicion dentro de un documento Word es el
punto de insercidon, que es una linea vertical parpadeante y nos indica donde 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 colocard en ese lugar.

Con las teclas de direcciéon. Las teclas izquierda/derecha desplazan el punto de
insercion una posiciéon a la izquierda/derecha, y las teclas arriba/abajo desplazan el
punto de insercion una linea arriba/abajo. La tecla Fin nos lleva al final de la linea y la
tecla Inicio al principio de la linea.

Combinacidon de teclas.
Para desplazarse Presione las teclas

Una palabra a la izquierda | Crtl + flecha izquierda

Una palabra a la derecha Crtl + flecha derecha

Un pérrafo arriba Crtl + flecha arriba

Un parrafo abajo Crtl + flecha abajo

Desplazamientos a lo largo de todo el documento:

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

Combinacién de teclas. Para desplazarse. Presione las teclas

Una pagina adelante Crtl + AvPag.
Una pdagina atrds Crtl + RePag.
Al principio del documento | Crtl + Inicio
Al final del documento Crtl + Fin

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

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 pequeiio que hay en su interior representa la posicion actual
del punto de insercién. Podemos desplazarnos de las siguientes formas:
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- Haciendo clic en cualquier posicion 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 tridngulo 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 biisqueda. 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 pdgina, de forma que al hacer clic en la doble
flecha superior/inferior nos desplazaremos una pégina arriba/abajo.

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

Mapa del documento. En el mentd Ver tenemos la opcién 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 mds ancho de lo que cabe en
una pantalla.

Edicion basica

Seleccionar

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

Raton. Para seleccionar mediante ratén hay dos métodos:
Arrastrando. Colocar el cursor al principio de la seleccidon, presionar el botén

izquierdo y, sin soltar el botén, mover el cursor hasta el final de la seleccion.
Observaremos como lo seleccionado aparece en video inverso.
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Haciendo clic y doble clic. Colocar el cursor en una palabra y hacer doble clic, la
palabra completa quedard seleccionada. Colocar el cursor justo al inicio de la linea,
veremos que el cursor cambia de forma y se convierte en una flecha , hacer clic y la
linea completa quedard seleccionada; si hacemos doble clic, el parrafo completo
quedara seleccionado.

- Para seleccionar un grafico o una imagen basta con hacer clic encima, el grifico
quedard enmarcado por un recuadro negro.

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:

Para borrar Presione las teclas
Un caricter a la | Retroceso
izquierda (BackSpace)
Una palabra a la | Ctrl + Retroceso
izquierda

Un cardcter a la | Supr

derecha

Una palabra a la | Ctrl + Supr
derecha

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.

Escribe una nota de aviso para los padres de tus alumnos.
2. Ahora debes tener el punto de insercion al final de la frase, presiona el boton

izquierdo, arrastra y suelta para seleccionar toda la frase, jCuidado! No pulses una tecla
con una letra porque se borraria lo que tienes seleccionado.

EE]

3Abre Edicion Copiar o haz clic en el Icono

5. Para ir a la siguiente linea pulsa la tecla Enter.
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6. Para pegar lo que tenemos en el portapapeles abre Edicién Pegar o haz clic en el
Icono =

7. Ahora vamos a modificar lo que acabamos de copiar para que quede como queremos.
Primero colocamos el punto de insercion delante del nimero 3. Para ello podemos hacer

clic con el ratén o mover el punto de insercion con las teclas de direccion.

8. Modificamos la fecha o algin dato de la nota escrita. Borramos el resto de las notas
que no estdn modificadas. Copiamos y pegamos la nota modificada.

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 s6lo 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 €l 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 diseio 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, tamano, color, etc...

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

3. Otros formatos. Aqui incluimos el resto de acciones que se pueden hacer sobre el
formato como tabulaciones, cambio a maytsculas, numeracién y vifietas, 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.
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Como veremos mds 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 agrupacion 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, nimeros, signos de puntuacién 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 mds comunes para variar el aspecto de los caracteres que
estdn disponibles en la barra de formato o en una parte de la barra estindar: fuente,
tamaio y estilo de fuente.

Fuente.

Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del texto ya que determinard 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
continuacién hacer clic sobre el pequefio tridngulo que hay al lado de la fuente actual,
esto hara que se abra una ventana con las fuentes disponibles.

Observa que el propio nombre de la fuente estd 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 tultimas fuentes utilizadas 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 botdn central para movernos mds rdpidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre ella para
aplicarla.
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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.

Tamano.

De forma parecida podemos cambiar el tamaiio de la fuente. Seleccionar el texto y hacer
clic en el tridngulo para buscar el tamafio que deseemos, o escribirlo directamente.

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

Estilo.

Una vez fijada la fuente y el tamafio podemos cambiar el estilo a uno de los tres
disponibles: negrita, cursiva y subrayado . Basta seleccionar el texto y hacer clic en el
botén correspondiente.

Observar como al aplicar un estilo, el botén correspondiente queda presionado ( se ve
en un tono mds claro). 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.
Simplemente hay que aplicar los estilos consecutivamente.

Mediante las opciones del mend Formato, Fuente se pueden manejar las opciones que
acabamos de ver y otras mds como el color de los caracteres, subrayado, subindices,
etc., en este tema avanzado puedes verlo . También puedes ver como cambiar la fuente
predeterminada de forma que todos los nuevos documentos que crees utilicen esa
fuente.

Formatos

Formato parrafo

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

icono marca de parrafo T de 1a barra estandar.
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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 autométicamente el
texto continda en la siguiente linea, pero no se inserta marca de parrafo.

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

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

Las marcas de parrafo contienen los cédigos que definen el formato del péarrafo 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 borrar una marca de parrafo accidentalmente. Si queremos borrar
todo el parrafo también debemos borrar su marca de pérrafo.

Las caracteristicas mds importantes de formato de parrafo son la alineacién y la sangria,
ambas suelen estar disponibles en la barra de formato.

z‘!;{ Marmal - TimesMewFoman - 12 - | N & 8§ | ak

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

=S-|i= - EE(M-E-A

Alineacion.

Estos son los botones para fijar la alineaci6én. Hay cuatro tipos de alineacion:

Izquierda Este pdrrafo tiene establecida alineacion izquierda.

Centrada Este parrafo tiene establecida la alineacion centrada.

Derecha Este pérrafo tiene establecida alineacion derecha.

Justificada En este parrafo notamos que no nos queda el texto desparejo al final del
renglén como ocurre con la alineacion a la izquierda este parrafo tiene una alineaci6
justificada, es decir el programa separa las palabras para que se acomoden a la medid
de mi hoja de trabajo.

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
madrgenes de la pagina se verd en el capitulo correspondiente.

Si quieres ver otra forma de definir la alineacién del parrafo que se va a escribir aqui
tienes la forma de Escribir al Vuelo. . Esta forma de escribir es til para crear paginas de
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titulo, ya que permite escribir en cualquier parte de la pédgina, insertando
automdaticamente las lineas en blanco necesarias.

Sangria.

Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o
izquierda. Se realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos botones
de la barra de formato, segtin queramos desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.

141
]
¥
]

Asi desplazamos el parrafo 1,25 cm. cada vez que hacemos clic en el botén, = |
pero también se puede desplazar otro valor que deseemos. Puedes ver como se hace,
junto con otras opciones del menud Formato, Parrafo como la forma de variar el espacio

que separa los pdrrafos, y el espacio que separa las lineas o interlineado.

Relacion 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 pdgina manualmente desde el menu
Insertar, Salto..., Salto de pagina, como veremos en el punto correspondiente.

Cambio a mayusculas

En el menu Formato, la opcién Cambiar a mayudsculas y mindsculas... 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.

mindsculas. ~ Todas las letras  en ‘Cambiar maytisculas y mintsculas
mindsculas.

" Tipo aracidn.

MAYUSCULAS. Todas las letras en |’ mindsculas

.................................

mayusculas. @ MarlscliAS:
" Tipa Titula
Tipo Titulo. La primera letra de cada |f tPQIMYERSD
palabra en mayuscula y el resto de la lml m—

palabra en minusculas.

tIPO iNVERSO. La primera letra de cada palabra en minudscula y el resto de la palabra
en mayusculas.

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

MAYUSCULAS.

mindsculas.

Tipo oracion.
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Copiar formato

En la barra estdndar tenemos disponible el icono para copiar formato ¥4 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, el cursor tomard 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, el cursor tomaré 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 copiard sobre ellas .Copiar formato, copia tanto el formato caracter como el
formato parrafo.

Puede ser qtil 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 quizds sea mejor crear un estilo con ese formato, como
veremos mas adelante.

Diseiio 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 drea en la cual
podemos escribir y unos margenes los cuales no podemos sobrepasar.

Estos méargenes se definen en el menu Archivo, Configurar pagina... se nos muestra un
cuadro de dialogo como este con tres pestafas:
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Configurar pagina ]jllé.l 0;}) dgliz(g:stagz
Margenes | Papel | Disefio Mflrgenes podemos
Mérgenes fijar los madrgenes

Superior: g5cm [ Inferior: |Z.5cm  ($] tecleand 1 m
Tzquierdo: Fem = Derecho: |3 = deC ead o los Cd .
Encuadernacion: |0 cm {3} Posicidn del margen inkerna: l eseados en cada
. ' campo.
Orientacion
Superior:
wertical Hotizonkal debemos indicar la
Péginas distancia entre el
Varias péginas: tormal ] borde superior de la
— pagina y la primera
aplicar a: — linea del documento.
Todo el documnenta [V] =
= Inferior:
— indicaremos la
distancia entre la
aceptar | [ Cancelr || (dltima  linea  del

documento 'y el
borde inferior de la pagina.

Izquierdo: introduciremos la distancia entre el borde izquierdo de la pégina y el
principio de las lineas del documento.

Derecho: indicaremos la distancia entre el borde derecho de la pagina y el final de las
lineas del documento.

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

Posicion_del margen interno. Posicién del margen interno, normalmente se
refiere al margen de encuadernacion.

Orientacion. Aqui indicamos si la p4gina tiene orientacién vertical (Ia mas usual) o
horizontal (también llamada apaisada).

Paginas. Podemos establecer varias pdginas, en ese caso tenemos varias opciones:
Mirgenes simétricos, Dos paginas por hoja o Libro plegado. Al establecer cada una de
estas opciones la vista previa te mostrard claramente en que consisten.

En la parte derecha de la pantalla tenemos la Vista previa que nos dard una idea
bastante aproximada de cémo afectan los cambios que hemos introducido al disefio de
la p4gina.
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Si pulsamos el botén Predeterminar, los valores actuales serdn los que se utilicen
en los nuevos documentos que creemos.

En la pestaiia Papel determinaremos el tipo de papel a utilizar para la impresora, A4,
Carta, etc. y también la bandeja de la que tomar4 el papel la impresora, en caso de que
tenga mas de una.

B]f=1% |

Ventana 7

] Documento aulaClic (Vista preliminar) - Microsoft Word

: Archivo Herramientas  Tabla

i |[58]1c) @) sov - [F5]C3 ) @ | cermar B

El 1z |§| TZ0or40 TE 181 1100 1121 1141 A1IET (it

Edicién  Wer Insertar Formato

En la ficha Diseno fijaremos la
posicion de Encabezados y pies
de pégina. Hemos dicho que
fuera de los margenes no se
puede escribir, pero hay una
excepcion, los encabezados y | -
pies de pagina se escriben en la | _ i o i e T o RS Ts
zona de los margenes. Si vamos a ||~ P s Bl T s
utilizar encabezados o pies de |-

pdgina, debemos tenerlo en
cuenta a la hora de fijar la
amplitud de los margenes.

ry
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Los encabezados v 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
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veremos con detalle en el punto | —_ __ ____ L

correspondiente de esta unidad. | = °

Si vamos a utilizar encabezados (= =[g]= w<| B
Pag. 1 Sec, 1 113 A 24cm  Lin 1 Cal 1

o pies de pagina deberemos ir a
la ficha Disefio y en ese cuadro de didlogo 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 pagina: diremos los cm. que deben quedar entre la Gltima linea del pie de
pagina y el borde inferior de la pagina.

Una vez fijados todos los pardmetros que acabamos de ver para apreciar el efecto
global de los mérgenes en nuestro documento debemos pasar a vista de Diseno de
impresion o a Vista preliminar.

Esta imagen es un ejemplo de vista preliminar de una pédgina con encabezado y pie de
pagina.

Podemos observar como en las reglas horizontal y vertical hay una zona més oscura que
indica el tamafio de los mérgenes.
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También se puede ver como la linea del encabezado queda dentro de la zona del margen
superior, y la linea del pie de pdgina 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 méas 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 operacidn, pero poner especial cuidado en el
margen izquierdo para no mover los iconos de sangrias que estdn también en la misma
zona.

Ejercicios. Guardar y abrir documentos.

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

Guardar el 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 llamaba corto, obviamente. Este sigue siendo corto pero se
llamard Lucas.

GUARDARLO:

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 documentos abiertos.

2.- Guardar en otra carpeta.
UTILIZANDO EL EXPLORADOR DE WINDOWS

1.- Abrir Mis Documentos: Crear una carpeta nueva llamada Ejercicios y COLOCAR

el documento llamado Lucas dentro de ella. Copiar el documento Lucas y Pegarlo fuera
de ella.

3.- Borrar y recuperar un documento.

1.- Borrar el archivo Corto
2.- Recuperar el archivo Corto.
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