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Manual de Word

Word pertenece a la suite ofimatica Microsoft Office 2000, que contiene
las siguientes aplicaciones:

A Microsoft Word — Procesador de textos: para crear y modificar texto y
graficos en cartas, informes, paginas web o mensajes de correo electré-
nico.

# Microsoft Excel — Hoja de calculo y graficos de gestién: para realizar

calculos, analizar informacion y administrar listas en hojas de calculo o

paginas web.

# Microsoft Access — Bases de datos relacionales: para crear bases de
datos y programas para controlar y administrar la informacion.

A Microsoft Powerpoint — Presentaciones: para crear y modificar presen-
taciones para sesiones con diapositivas, reuniones y sitios web.

A Microsoft Publisher — Para crear y modificar folletos, boletines, pros-
pectos y sitios web.

# Microsoft FrontPage — Para crear y administrar sitios web.

# Microsoft Outlook — Para enviar y recibir correo electronico, agenda,
contactos, tareas, actividades...

# Cuaderno de Microsoft — Para mantener agrupados archivos relacio-
nados creados con programas diferentes.

# Microsoft Photo Editor — Tratamiento de imagenes: para ver y modifi-
car archivos de imagenes.

Ademas, lleva incorporadas otras herramientas a las que podemos ac-
ceder desde los programas principales:

v" Microsoft Clip Gallery — Para insertar imagenes predisefiadas.
v" Microsoft Editor de ecuaciones — Para insertar texto cientifico.
v" Microsoft Graph — Para insertar graficos de gestion.

v" Microsoft Organization Chart — Para insertar organigramas.

v" Microsoft Map — Para utilizar mapas en los graficos de Excel.
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1. El entorno de trabajo

1.1. La pantalla de Word

Barra de menus

Barra de titulo

Barras de herramientas

"‘_E. Documentol - Microsoft Word

=18 x|
Jﬂrchivo Edicion Wer Insertar FEormato Herramientas Tabla Weptana 7 ﬂ|
DeE& @Ry iB2RT o o | & =[P BT s -0,
JNormaI > Arial levﬂX§||E§§§§|§EEE§;§§;§|'i'é'v 4

EI : AN - A AN

CMegrita (Crepy| (7B L3 A0 L ] a1 da ) S

Minimizar,
Maximizar
El cursor Cerrary

Restaurar

Reglas
horizontal
y vertical

E SIS~ S RN TN S S-S BRI S BT SR B - SO S SO A

S= EEE
JDiIgujo- k¢|ngtoformasv ~ \g/o-4|&'£'£'5:§.e. ¢ /

Area de trabajo

[ Pog—— 5ec. 1 11 |a 2,57&. Ln 1 cal 1 GRE| [mca | [ExT| [50B| [Espafiol (Es | | \ [

Barra de estado

Barras de despla-

zamiento vertical y
horizontal

1.2. La barra de titulo

En esta barra aparecen el menu Control, el nombre del documento, el
nombre del programa (en este caso Word) y los botones Minimizar, Restaurar
y Cerrar. Si la ventana no estd maximizada, en vez de Restaurar aparece
Maximizar. Si el documento no ha sido guardado todavia, como nombre del
documento aparece Documento mas un numero.

'-'_E. manual word_doc - Microzoft Word ;lglil

AN

Menu Control
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=| | Minimizar. Para despejar el escritorio. No cierra la ventana de Word,
simplemente la oculta. Para volver a maximizarla hacemos clic en su icono
en la barra de tareas de Windows.

0| | Maximizar. Hace que la ventana de Word ocupe toda la ventana. Normal-
mente trabajaremos con la ventana maximizada. Es lo mismo que hacer
doble clic en la barra de titulo.

2] | Restaurar. Devuelve la ventana de Word al tamafio que tenia antes de ser
maximizada.

x| | Cerrar. Cierra Word. Es lo mismo que pulsar ALT+F4. O hacer doble clic
en el menu Control.

Cuando trabajamos con un solo documento, aparecen 2 filas de 8] x|
botones. Una primera con los botones que hemos visto arriba y una se- 5||
gunda en la que aparece otro botén Cerrar. Este boton sirve para cerrar
el documento activo, no Word. En cambio, si estamos trabajando con mas de
un documento a la vez, este botdon no aparece. Sélo veremos la primera fila.
Esto es asi porque Word abre una sesion independiente de Word para cada
documento que abramos. En este caso, cada sesién de Word tendra un solo
botén Cerrar, que cerrara solamente esa sesion. Para pasar de un documento
a otro utilizamos el menu Ventana o pulsamos ALT+TAB y elegimos el docu-
mento.

enkana
Nuewa ventana ]
Organizar todo m
Dividir
1 DocumentoS Documentod - Microsoft Word

|T 2 manual word.doc

En el menu Ventana hacemos clic en Mientras mantenemos pulsada ALT, pulsamos repetidamente TAB
el nombre del documento. hasta seleccionar el nombre del documento.

Cuando la ventana de Word no esta maximizada, podemos moverla
haciendo clic en la barra de titulo y arrastrandola.

El mentu Control, dependiendo de si la ventana de Word [
esta maximizada o no, nos permite mover una ventana o cam-  &f=saue
biar su tamafio (una vez elegida una de estas dos opciones, uti- = =%
lizamos las teclas del cursor < 8= 1), minimizarla, restaurarla, | - Minizs
maximizarla o cerrarla. Este ment es comun a todos las aplica- 2=

ciones Windows. XComar  AFA |

Si la ventana de Word no esta maximizada, también podemos cambiar
su tamano haciendo clic en un borde o en una esquina de la ventana y arras-
trando (el raton adquiere la forma de 2 flechas).

oD |4

1%

@ -L-@
T o i ] 2

Escola Pia Pagina 7



Manual de Word

1.3. La barra de menus

Jﬂrchivn Edicion  Ver Insertar Formako Herramienktas Tabla Ventana 2

Con ella accedemos a los menus desplegables de Word, que nos permi-
ten acceder a todas las funciones del programa. Para desplegar un menu
hacemos clic en su nombre. Para cerrarlo sin elegir ninguna opcién volvemos a
hacer clic en su nombre o en un lugar en blanco del documento. También po-
demos abrir un menu pulsando ALT mas la letra subrayada del nombre del
menu; a continuaciéon para elegir un comando, pulsamos la letra subrayada.
Por ejemplo, ALT+F y después U, abrira el cuadro de dialogo Fuente.

Los comandos de un menu funcionan de varias maneras:

« Siesta el nombre solamente, al hacer clic en = Mueva ventana
él se ejecuta la accion.

o Si le siguen tres puntos, aparecera un cua- Zoorm...
dro de dialogo.

e Si le sigue un triangulo, aparecera un sub-  Idioma
menu.

e Algunos comandos funcionan como un con- = Regla
mutador: activados o desactivados. Cuando
estan actlvgs, llevan el simbolo v delante. Y v Regla
cuando estan desactivados, no.

e Si un comando tiene asignado un atajo de FRegar Chrl+
teclado, al lado del nombre del comando
aparecera la combinacion de teclas.

« Si delante aparece un icono, es el que apa- |[ ] bisefio de impresién
rece en las barras de herramientas o en Vis-
tas.

Cuando desplegamos un menu, no se ven todas las opciones, sino so-
lamente aquéllas que utilizamos mas frecuentemente. Si esperamos unos se-
gundos con el menu desplegado o hacemos clic en las dos flechas que apare-
cen en la parte inferior, nos apareceran todas las opciones.

Si nos gusta mas la forma clasica de Word, es decir que cada vez nos
aparezcan todas las opciones de los menus, en Ver / Barras de herramientas
| Personalizar /| Opciones deshabilitamos la opcién Mostrar en los menus
primero los comandos usados recientemente.
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| Ver Ver Insertar Farmato  Herramignk
|E Disefio de impresion B uormal
E Diserio Web
Barras de herramientas 2 E Disefio de impresion
. .. Esquema
Encabezado v pie de pagina
Barras de herramientas 3
oo, .. ’T Regla
b m Mapa del docurmento
Menu con los comandos usados recientemente sola- Encabezado v pie de pagina
mente. )
Iotas al pie

Eh Comentarios

Pantalla completa

L0000, ..

Con todos los comandos.

Personalizar 2=

Barras de herramientas | Comandos — Opriones

Mends v barras personalizadas

[ Las barras Formato v Estandar comparten una Fila

[v fiostrar en los mentis primera 05 comandos Usados recientemente

Iv Mastrar meniis completos transcurtidas unos segundos

Restablecer mis datos |

Otras

[ Ironos grandes
¥ Mastrar nombres de Fuente usando la fuente

v Maostrar sugerencias en las barras de herramientas

v Mostrar teclas de método abreviado en las sugerencias

animaciones de mend: | (Ninguna) -

gl Teclado... | Cerrar I

Personalizar

Podemos mover la barra de menus, haciendo clic al principio de la barra
(donde hay una pequefia marca en 3D) y arrastrandola alli donde mas nos gus-
te.

I—I;&rchivn Edicion Wer Insertar FEormato Herramientas Tabla Wentana @

k ’gﬂormal

’E Disefio de impresion

Hacemos clic aqui y arrastramos.

Barras de herramientas » ’T Estandar
v Redla |T Formato

1.4. Las barras de herramientas Encabszads v ps ce pégins

Zoom... Cuadro de controles
¢ | v Dibuj
i

Farmulatios

Autatexta

Ease de datos

Al iniciarse Word por primera vez aparecen dos ba-
rras de herramientas en una sola fila. Son la barra Estan- HEmemERiEs e

Imagen

dar y la barra Formato. Pero Word trae muchas mas ba- Marces
rras. Podemos activarlas con Ver / Barras de herramien- |

Revision

taS . | Tablas v bordes

Visual Basic
Web
Wordart

Personalizar. ..

Escola Pia Pagina 9



Manual de Word

En Ver / Barras de herramientas / Personalizar / Opciones podemos
indicar si queremos que las barras Estandar y Formato compartan una sola fila
0 no.

Barras de herramientas | Comandas — Dpciones

Menis v barras personalizadas

[V Las barras Formata v Estandar comparken una fila
¥ Mastrar en las mends primera los comandos usados recientements

¥ Mostrar mends completos transcurridos unos segundos

Si dejamos que las dos barras compartan una sola fila, como las dos jun-
tas no cogen, al final de cada barra apareceran dos flechas para ver mas ico-
nos de esas barras. Ademas los iconos que vayamos utilizando se iran cam-
biando de sitio y colocandose visibles, mientras que los otros se iran ocultando.
Es decir, automaticamente estaran siempre visibles los iconos que mas utilice-
mos.

DeRa gl <d|o- o |B|1 = - B -2 - |Hx|EEE=E|EDO-A-2
ViERe
MR 4
@)

Agregar o quitar botones ~

Al final de cada barra aparece un ultimo comando, Agregar o quitar bo-
tones, con el que podemos quitar las herramientas que menos utilicemos o
afiadir otras.

Si dejamos el ratdon unos segundos sobre una herramienta L

nos aparecera una pista indicandonos la funcion del botén. “Guardar (Ctrl+)

Podemos mover las barras de herramientas a cualquier parte de la pan-
talla, haciendo clic y arrastrando la marca 3D situada al principio de cualquier
barra.

- ==
B 31101 1z 113 14 115 RGN |

* Estan
DEEHS SRy |sal o o
RACOEE S BT e -7

“ eueqls), Eqel SelUsWELSR OjEwicd

[Pag. 1 Sec, 1 i [A28m Ln 1 cal 1 Gre| [11e7 | [E<T |[E5E | [Espatiol (Es

En la imagen anterior, vemos las barras Estandar y Formato en mitad de
la pantalla, y la barra de menus en el lateral izquierdo. Para devolverlas a su si-
tio, arrastramos su barra de titulo.
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La barra de herramientas Estandar

DeEa Ry

PEBERT o

%D@EEIE|@1T 88% = [2)

0y Nuevo documento en blanco (CTRL+U).

= Abrir documento existente (CTRL+A).

=] Guardar (CTRL+G). Si el documento no ha sido guardado todavia es-
ta herramienta es Guardar como.

Correo electronico: envia el contenido del documento como el cuerpo
del mensaje de correo electrénico.

= Imprimir (CTRL+P).

(& Vista preliminar.

e Ortografia y gramatica (F7).

¥ Cortar (CTRL+X).

Copiar (CTRL+C).

2! Pegar (CTRL+V).

<t Copiar formato (CTRL+MAYUS+C).

) - Deshacer (CTRL+Z).

cu - Rehacer (ALT+MAYUS+RETROCESO).

N Hipervinculo (ALT+CTRL+K).

Activa la barra de herramientas Tablas y bordes.

™ Insertar tabla.

= Insertar hoja de Excel.

== Columnas.

e} Activa la barra de herramientas Dibujo.

5| Mapa del documento.

q Mostrar u ocultar (CTRL+MAYUS+Abrir paréntesis). Muestra u ocul-
ta los caracteres ocultos.

sg - | ZOoom.

@) Ayuda (F1).

. Agregar o quitar botones.
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La barra de herramientas Formato

| Hormal « e |WNxs|Es=EEEEEEQD-L-A .
| marmal . |Estilo (CTRL+MAYUS+W).
Arial - | Fuente: tipos de letras (CTRL+MAYUS+F).
12 - Tamafio de fuente (CTRL+MAYUS+M).
H Negrita (CTRL+N).
Cursiva (CTRL+K).
4 Subrayado (CTRL+S).
= Alinear a la izquierda (CTRL+Q).
= Centrar (CTRL+T).
= Alinear a la derecha (CTRL+D).
= Justificar (CTRL+J).
1= Numeracion.
i= Vinetas.
i= Disminuir sangria.
i= Aumentar sangria.
- Bordes.
& - Resaltar.
A - Color de fuente.

1.5. La barra de estado

[Pag. 11 Sec. 1 11/48  [A 156cm Lin. 27 Col. 1 GRE| [Mza | [ExT| [508 | [Espariol (Es ||

~_

Estamos en la pagina 11,
de un total de 48.

Nos proporciona informacién sobre el documento: pagina en la que es-
tamos, total de paginas, el idioma...

1.6. Las reglas ﬁ"'l'."z'!'3":4"'.5"'5:"?'."8"."5'"'1!3'"”:"12',"13";14"'0,'

Ademas de para orientarnos, podemos utilizar las reglas para muchas
operaciones: margenes, sangrias..., como veremos mas adelante. Ahora nos
interesa saber cdmo hacer que estén visibles. Para ello utilizamos el menu Ver
| Regla.
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1.7. Las barras de desplazamiento
Las barras de desplazamiento vertical u horizontal nos permiten despla-

zarnos a partes no visibles del documento. La vertical hacia arriba y hacia aba-
jo, la horizontal a la derecha o a la izquierda.

ZI\

Si hacemos clic por encima del guadro, sube una
pantalla. Es lo mismo que RE PAG.

Cuadro de division.

Sube una linea.

Si arrastramos el cuadro, nos va indicando la pagina.

!

Si hacemos clic por debajo del cuadro, baja una pantalla.
Es lo mismo que AV PAG.

Baja una linea.

Anterior (CTRL+RE PAG) del objeto seleccionado en
Seleccionar objeto de busqueda.

!

L |

:

Seleccionar objeto de busqueda: abre un menu en el que pode-
mos seleccionar el elemento a utilizar para realizar busquedas. Pa-
ra seguir realizando busquedas del mismo elemento, hacemos clic
en Anterior o Siguiente. Por ejemplo, si queremos buscar paginas,
en este menu seleccionamos Examinar por paginas. Cada vez
que hagamos clic en Anterior o Siguiente sera Pagina anterior o
Pagina siguiente. Podemos examinar también por tablas, notas...

Bl =1 EE] = |
LI S [=

| Examinar por paginas

Siguiente (CTRL+AV PAG) del objeto selec-
cionado en Seleccionar objeto de busqueda.
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El cuadro de divisidon nos permite dividir la ventana del do-
cumento en dos paneles, y asi poder trabajar en dos partes diferen-
tes del mismo documento. Para ello arrastramos el cuadro o hace-

mos doble clic en él (o con el menu Ventana / Dividir). Para volver a
un solo panel, hacemos otra vez doble clic en él (donde nos aparece

]

|J|+ H| Do

la pista Cambiar tamario) o en el menu Ventana / Quitar division.

1.8. Vistas

Al lado de la barra de desplazamiento horizontal nos aparece la barra de
Vistas, con cuatro opciones: Vista Normal, Vista Diseiio Web, Vista Diseino
de impresiéon y Esquema. Estas opciones las encontramos también en el me-
nu Ver. Normalmente trabajaremos en Vista Diseio, que muestra el documen-
to tal como se imprimira. Es un poco mas lenta que la Vista Normal, porque
utiliza mas memoria, pero es la mas comoda de trabajar porque en todo mo-

mento vemos como nos quedara lo que estamos haciendo.

Vista
Normal

Vista
Disefio

En el menu Ver encontramos también los
comandos Zoom y Pantalla completa. El primero
nos permite aumentar o reducir el tamano de la hoja
y el segundo utilizar toda la pantalla para trabajar en
el documento ocultando la mayoria de elementos de
Word. Para volver a pantalla normal pulsamos ESC.

También encontramos Zoom en una

desplegable en la barra de herramientas.

" Ancho de pagina
™ Ancho del kexto
” Toda la pagina
' Yarias paginas:

-

Porcentaje:
G5% =

- riska previa

lista

21 x|

-1Z pto Times Mew Roman

AaBh e CidE et

| AaBRCCDOEEMYYZT

A ST ‘

Aceptar I

Cancelat I

Vet
=l Rormal

% Disefio Weh
|E Disefin de impresian
Esquema

2
ERNIS T Cambiar tamafio

Barras de herramientas

|T Regla

m Mapa del documento

Encabezado v pie de pagina

Makas &l pie
%h Zomentarios

Pantalla completa

Loam...

85% v
S00%:

200%:

150%

100%;

%

S0%:

25%:

10%:

Ancho de pagina
Ancho del bexto
Toda la pagina

Dos paginas
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1.9. Los menus contextuales

Al igual que Windows, en Word también podemos usar los menus con-
textuales para acceder rapidamente a determinadas funciones. Un menu con-
textual es aquél que nos aparece al hacer clic con el botén derecho en un obje-
to y se caracteriza por presentar los comandos mas comunes a ese objeto. Es
decir, que el menu contextual sera diferente segun el objeto en que hagamos
clic con el botén derecho.

a Si hacemos clic con el boton derecho en una barra de herramientas, nos
apareceran los nombres de todas las barras para activarlas o desactivar-
las.

o Si hacemos clic con el botdén derecho en un texto subrayado nos apare-
ceran los comandos que mas se utilizan con el texto: fuente, copiar, cor-
tar, pegar...

o Si hacemos clic con el boton derecho en una tabla, nos apareceran los
comandos del menu Tabla.

a Si hacemos clic con el boton derecho en un dibujo o imagen, nos apare-
ceran sus comandos tipicos: formato, modificar imagen...

femtans £ - “rapidamente a determinadas funciones
eMO=m=Ealma e rEra o] o [T L R S
e - parece al b
’;EFFWW presentar log d Cortar

Autotesto ttextual sera c B3 Copiar

Base de datos

Combinar correspondencia . E EEQEII’

Cuadro de controles

[+ Db con el boton A Fuente...

F lati _— a

Hoerr:naum?::tsas Web 3 lDS anDrES =1 EEH’EFI:I...

Imagen , i= humeracion v viretas. ..

Marcos con el botdn ¢

Portapapeles ||j|:|5 qUE méa % Hi = |

Revisidn Cipervincuio...

Tablas v bordes

Visuial Basic con el botan Sinanimos J

Wb

‘Wardark

Personalizar ...

Menu contextual de las barras de herramientas, con

it . Menu contextual del texto seleccionado.
los nombres de todas las incluidas en Word.

c'ﬁ';. Zorkar
Eopiar
E Peqgar
[ Insertar tabla...

Elirninar celdas. .. Madificar imagen
B Dividir celdas. .. Mastrar barra de herramientas Imagen

gieles f SR Bardes v sombreada,..

A
Direccion del texto. ..
It i Tikulo. ..

E Alineacidn de celdas »

Autoajuskar 4 % Formato de imagen. ..
Propiedades de tabla. ..

Menu contextual de una tabla. Menu contextual de una imagen.
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2. Comenzando...
2.1. Escribir y borrar

Microsoft Word es un procesador de textos, lo cual significa que su obje-
tivo principal es permitirnos crear textos, dando la posibilidad de darles formato
para mejorar su presentacion.

Al abrir Word, siempre nos aparecera un documento en blanco. Comen-
zaremos a escribir. El cursor (una pequefa barra que parpadea) es el que nos
indicara donde aparecera lo que escribamos. Al llegar a final de linea NO pul-
saremos nunca ENTER. El texto saltara automaticamente a la linea siguiente.
Solo pulsaremos ENTER en los puntos y aparte.

Cuando empezamos un documento nuevo solo existe la primera hoja, y
el cursor esta al principio de la primera linea. Si intentamos moverlo con
=144 o haciendo clic con el ratdbn no podremos. Tenemos que escribir o pul-
sar ENTER para insertar lineas. Es decir, el documento se va creando a medi-
da que vamos escribiendo. En el momento en que se necesite, se creara una
segunda hoja y asi sucesivamente.

Habitualmente comenzaremos los parrafos normales con un tabulador.
Entre parrafo y parrafo dejaremos una linea en blanco. Y dejaremos siempre un
espacio en blanco detras de cada signo de puntuacion (punto, coma...).

Existen dos formas de escribir:

e« En modo de Inserciéon: sabemos que nos encontramos en este modo
porque en la barra de estado tendremos escrita la palabra "SOB"
atenuada (en gris). En este modo todo lo que escribamos se ira in-
cluyendo en el texto.

e« En modo de Sobreescritura: la palabra "SOB" aparecera de color ne-
gro. En este modo lo que vayamos escribiendo ira borrando lo que
teniamos escrito anteriormente.

Para cambiar de un modo de escritura al otro pulsamos INSERT. Habi-
tualmente trabajaremos en modo Insercion, que es el predeterminado.

Existen dos métodos para borrar el texto cuando nos equivoquemos:

o Situarnos al final de éste y pulsar la tecla RETROCESO (que esta
sobre ENTER) tantas veces como sea necesario para borrar el texto.

o Situarnos al principio de éste y pulsar la tecla SUPR tantas veces
como sea necesario.

Es decir, RETROCESO borra hacia atras, SUPR borra hacia delante.

Podemos borrar palabras completas pulsando CTRL+RETROCESO (bo-
rra la palabra anterior) o CTRL+SUPR (borra la palabra siguiente).

Escola Pia Péagina 16



Manual de Word

También podemos borrar frases o parrafos enteros, seleccionando el
texto y pulsando SUPR. Un poco mas adelante aprenderemos como seleccio-
nar texto.

2.2. Desplazandonos por el texto

Antes vimos como desplazarnos utilizando las barras de desplazamien-
to. Vamos a verlo ahora con el teclado:

Al pulsar... El cursor...

« retrocede un caracter.

= avanza un caracter.

f° sube una linea.

4 baja una linea.

INICIO va al principio de la linea.
FIN va al final de la linea.

AV PAG avanza una pantalla.

RE PAG retrocede una pantalla.

CTRL+INICIO |va al principio del documento.

CTRL+FIN va al final del documento.
CTRL+<« retrocede una palabra.

CTRL+= avanza una palabra.

CTRL+1 va al principio del parrafo anterior.
CTRL+J va al principio del parrafo siguiente.

También podemos movernos con el ratén haciendo clic en el lugar al que
deseamos desplazarnos.

Para ir a una pagina determinada elegimos el menu Edicién / Ir a (o F5).
Escribimos el numero de pagina y hacemos clic en el boton Ir a.

Buscar y reemplazar 2lx|

Buscar | Reemplazar Ira |

Ir a: Mimera de la pagina:
34

Linea Escriba + v — para desplazarse seqgin la posicidn

Marcador actual, Ejemplo: escribiendo +4 se desplazara
Comentario cuatro elementos hacia adelante,
Mota al pie
Mota al final ;I :
Ankeriar | Ita Cerrar
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2.2.1. Volver a la posicion anterior en un documento

Word recuerda las tres ultimas posiciones en las que hemos escrito o
modificado texto. Para volver a una posicion anterior, pulsamos MAYUS+F5
hasta que lleguemos a la posicion que deseamos.

& Esta combinacion de teclas también sirve para cuando abri-
mos un documento. Si pulsamos MAYUS+F5 al abrirlo, Word
se desplazara al ultimo lugar donde estuvimos trabajando. Muy
util para empezar a trabajar rapidamente donde lo habiamos
dejado.

2.2.2. Hacer clic y escribir

Antes ya vimos que cuando no hemos escrito nada o pulsado ENTER el
documento no existe. Si intentamos movernos o hacer clic con el ratén en un
sitio en blanco no podremos. La ultima versiéon de Word aporta una novedad:
hacer clic y escribir. Es decir, si hacemos doble clic en cualquier parte en blan-
co del documento, el cursor se desplazara alli y podremos empezar a escribir.

Esta funcion esta activada por defecto en Herramientas / Opciones /
Edicion / Habilitar Hacer clic y escribir.

Hacer clic v escribir
[V Hahbilitar Hacer clic v escribir
Fuente de parrafo predeterminada; INnrmaI j

Ademas, segun la parte en blanco donde hagamos doble clic se aplicara
automaticamente un formato diferente: si sefialamos el centro, centrara el texto;
si hacemos doble clic en el margen derecho, el texto se alineara a la derecha.
Las diferentes formas que adopte el ratdon nos indicaran el tipo de formato.

I ~ Alinear ala izquierda = I Alinear ala derecha

= Centrar I Sangria izquierda

2.3. Seleccionar texto

Para copiar, mover, borrar o dar formato a un bloque de texto, lo primero
que hay que hacer es seleccionarlo.

Para seleccionar... |Hacemos...

una palabra doble clic sobre ella.

Varias palabras doble clic sobre la primera y arrastramos.

una linea clic en el margen izquierdo al lado de la linea, cuando el
raton adopta la forma de una flecha.
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Varias lineas

clic en la primera en el margen izquierdo y arrastramos.

un parrafo

doble clic en el margen izquierdo.

varios parrafos

doble clic en el margen izquierdo del primer parrafo y

arrastramos.

todo el documento

tres clics en el margen izquierdo o en el menu Edicion /

Seleccionar todo (0 CTRL+E).

También podemos seleccionar texto con el teclado utilizando la tecla

MAYUS mas las teclas

de desplazamiento:

Al pulsar... Seleccionamos desde donde estamos...
MAYUS+¢ hasta el caracter anterior.

MAYUS+= hasta el caracter siguiente.

MAYUS+ 1 hasta la linea anterior.

MAYUS+3 hasta la linea siguiente.

MAYUS+INICIO hasta el inicio de la linea.

MAYUS+FIN hasta el final de la linea.

MAYUS+AV PAG hasta la pantalla siguiente.

MAYUS+RE PAG

hasta la pantalla anterior.

MAYUS+CTRL+INICIO

hasta el principio del documento.

MAYUS+CTRL+FIN

hasta el final del documento.

MAYUS+CTRL+<x hasta la palabra anterior.
MAYUS+CTRL+= hasta la palabra siguiente.
MAYUS+CTRL+1 hasta el parrafo anterior.
MAYUS+CTRL+{ hasta el parrafo siguiente.

%" Para seleccionar una zona rectangular de texto, pulsamos ALT y sin

soltarla arrastramos con el raton dibujando el rectangulo.

remos. La ditima version de Word
BCir, si hacemos doble clic en o
Fsor se desplazara alli y podremas
imos que sEEREETEglElinos eSCr
iste. SiintEneElikmgN=110s 0 ha

remos. La MidgEReElE gl e \or
ECir, 5 hosSggaeials]l=0y|ic =N C
Fsor se dedulrelER=] IR0 dremos
irnos que MikElplsaMalalglSlinn s S

iste. Si int=AgeElgieblng=n 0s 0 ha
remos. La dltima wversion de Word

eCir, si hacemos doble clic en ¢
=nor s desnlarara alli v nodrermos
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3. Operaciones con archivos

Las operaciones basicas con archivos son:

e Nuevo e Guardar
e Abrir e« Guardar como
e« Cerrar

3.1. Nuevo

Cambiar nombre
Borrar

Para comenzar a trabajar en un archivo nuevo hacemos clic en el boton
Nuevo de la barra de herramientas Estandar o en el menu Archivo / Nuevo (o
CTRL+U). Nos aparecera un hoja en blanco lista para empezar a trabajar.

3.2. Abrir

Si por el contrario queremos trabajar en un documento ya guardado pre-
viamente, hacemos clic en el boton Abrir de la barra de herramientas Estandar
o en el menu Archivo / Abrir (o CTRL+A). Nos aparecera el cuadro de dialogo
Abrir mostrandonos el contenido de la carpeta Mis documentos. Si el docu-
mento que buscamos esta en otra carpeta o unidad, en Buscar en la se-
leccionamos. Una vez localizado el archivo, hacemos doble clic en su nhombre.

Para buscar en otras
carpetas o unidades.

Buscar en: I[:l Mis documentos j - | & ¥ O B2~ Herramientas -

Subir un nivel.

~— | Para crear una
2l nueva carpeta.

Mi misica
Mis im&genes
Histarial Mis videos
Mis Webs
- 41931.doc

a arreglado, doc
Mis documentas mil afios de literatura,doc
panda clientes,doc

quiero.doc
sequro,doc

Mombre de archiva: ||

j = b < I

Tipo de archiva: ITodos los documentos de Word (*.doc; *.dat; *.htm;j Cancelar |

Si el archivo que buscamos esta en  Buscar en:
un disquete, en Buscar en selecciona-
mos Disco de 31/2 (A:). Si esta en otra
carpeta del disco duro (C:), la abriremos
haciendo doble clic en ella.

Con el botéon Subir un nivel
podemos ir retrocediendo en el arbol
de carpetas.

] Mis documentaos

fH] Escritario
3 Sictema
=4 Disco de 314 (A1
= SISTEI"-"IF'. I:C :I

"""”* Mis documentos
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Si hemos ido navegando por diversas carpetas, el boton Atras nos per- &
mite volver a la anterior.

También podemos crear una nueva carpeta haciendo clic en el boton i
Nueva Carpeta.

En este cuadro de dialogo podemos realizar otras operaciones con los
archivos. Si hacemos clic con el boton derecho en un archivo, en el menu con-
textual que nos aparecera podemos cambiarle el nombre o borrarlo.

2lxl
ID Mis documentos j & | & X o * Hetramientas ~
1 Mi musica

=] Mis imagenes

1 Mis videos

1 Mis Wehs

-
Abrir
Abrir como de zalo lectura
Abrir como copia

Imprirnir

5 Panda Antivirus
Abrir con 3
3 AddtoZip
63 Addto arreglado.zip
&) Zip and E-Mall arredlada.zip

ﬁ' Mombre de Eriar a r j = abrir -

Cortar

- ord (*.doc; *.dat; *.htm;j Cancelar |

3 acceso i

Favoritos

Tipo de arc

E limirar
Cambiar nombre

% No se puede cambiar el nombre, borrar o mover un archivo que esta
abierto en Word. Si queremos realizar una de estas operaciones,
primero hemos de cerrarlo.

3.3. Cerrar

, . Microzoft Word |
Con el menu Archivo / Cerrar cerra-

mos el dOCumentO aCt|VO S| no IO hemos & ‘Desea guardar los cambios efectuados en Documentol?
guardado o grabado los ultimos cambios, nos
lo dira.

Mo | Cancelar |

Este comando no tiene por defecto botdn en las barras de herra- .
mientas. Pero podemos afnadirlo a la barra de herramientas Estandar
haciendo clic en el boton Agregar o quitar botones (el ultimo boton).

Cerrar

3.4. Guardar / Guardar como

Para guardar un documento hacemos clic en el botén Guardar de la ba-
rra de herramientas Estandar o en el menu Archivo /| Guardar (o CTRL+G).
Nos aparecera el cuadro de dialogo Guardar como donde hemos de seleccio-
nar en Guardar en la carpeta o unidad donde queremos guardarlo y ponerle un
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nombre en Nombre de archivo. Por defecto Word ofrece como nombre las
primeras palabras del documento, pero no lo aceptaremos y escribiremos noso-
tros uno que sea mas descriptivo del documento que estamos guardando.

Guardar como ed P

Guardar en: ||:| Mis documentas » j = | & » 5 ER - Herramientas -

1 Mi misica
]

= Mis imagenes
Hikaril 1 Mis videos
_1Mis Webs
. 41931 . dac
“’ L-_E. arreglado, doc

Aqui hemos de seleccionar

Mis documentos '-"_B mil afios de likeratura,doc Ia Carpeta (0] Unldad donde
| panda clientes. doc queremos guar‘darlo_
'-_E. quiero,doc
L-_E. seguro,doc
Y aqui ponerle
un nombre.
Maombre de archivo: | B enaes j |E S I
Guardar coma tipo: ID::u:umentu:u de Word (*,doc) j Cancelar |

Para guardar un documento, no esperaremos a tenerlo acabado para
guardarlo, sino que lo guardaremos al principio, y luego iremos haciendo clic
en el boton Guardar cada 10 6 15 minutos para actualizar los cambios.

Es aconsejable que nos creemos una estructura de carpetas para guar-
dar nuestros documentos, asi sera luego mas facil encontrarlos. Y muy impor-
tante: hacer copias de seguridad. Es muy aconsejable tener dos copias de
nuestros datos: una en el disco duro y otra en disquetes.

Cuando un documento no ha sido guardado nunca, Guardar y Guardar
como son lo mismo. Cuando ya ha sido guardado alguna vez, Guardar sirve
para actualizar los cambios y Guardar como para guardar una copia del mis-
mo archivo con otro nombre o en otra unidad o carpeta (o sea, 2 archivos dife-
rentes).

3.5. Guardar automaticamente

Podemos especificar que Word vaya guardando automaticamente el do-
cumento cada cierto tiempo. Para ello vamos al menu Herramientas / Opcio-
nes y en la pestafia Guardar activamos la casilla Guardar info. de Autorre-
cuperacioén cada y establecemos el intervalo en minutos.

Escola Pia Pagina 22




Manual de Word

2=

Control de cambios I Informacion del usuario I Compatibilidad I Ubicacion de archivos

Wer | General | Edician | Imprinnir Guardar | Orbografia v gramatica

Opciones
[ crear siempre copia de sequridad
[ Permitir guardar rapidamente
™ Preguntar por las propiedades del documento
I Preguntar si se guarda la plantilla Mormal
r Incrustar Fuentes TrueType
[T Incrustar sélo carackeres en uso
I Guardar datos sélo para Formularios

ermitir guardar en sequndo plano a
¥ Guardar info. de Autorrecuperacion cada: 10| = minutas >

Guardar archivos de Word como: IDDcumentD de Word (*.doc) j
[ Deshabilitar carackeristicas no admitidas par Ward 97

Opciones de compartir archivos para "manual word,.doc”
Conkrasefia; Contrasefia de escritura;

[ Recomendadao sdlo lectura

Aceptar I Cancelar |

Word crea automaticamente un archivo de recuperacion. Si el ordenador
se cuelga o se va la luz, Word abre el archivo de autorrecuperacion la préxima
vez que se inicie.

En este cuadro de dialogo hay también otras opciones de Guardar inte-
resantes como Permitir guardar en segundo plano o especificar una contra-
sefa para el documento. Hay dos tipos de contrasenas: total y de escritura.
Con la primera no podremos abrir el documento si olvidamos la contrasefia.
Con la segunda podremos leerlo pero no modificarlo. Las contrasefias distin-
guen entre mayusculas y minusculas y pueden contener hasta 15 caracteres al-
fanumeéricos.

3.6. Trabajar con mas de un documento

Como ya hemos visto anteriormente, en Word siempre se debe trabajar
sobre un documento. Pero podemos tener varios documentos abiertos simulta-
neamente, y para ello tan sélo deberemos ir abriendo o creando documentos
nuevos sin cerrar los anteriores.

Una vez tenemos abierto mas de un documento, en el menu Ventana
veremos en la parte inferior una lista de los documentos abiertos, pudiendo
elegir el que queramos para trabajar con él.

Podemos ver mas de un documento simultdneamente eligiendo el menu
Ventana / Organizar todo. Word repartira la pantalla entre todos los documen-
tos abiertos: podremos pasar texto de uno a otro, compararlos...
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4. Operaciones con el texto
4.1. Copiar texto

Para copiar texto de una parte a otra del documento o de un documento
a otro seguimos los siguientes pasos:

1. Seleccionamos el texto.
2. Lo copiamos al portapapeles de Windows. Para ello elegimos el me-

nu Edicion / Copiar o hacemos clic en el botdn Copiar 52 de la ba-
rra de herramientas (0 CTRL+C).

3. Situamos el cursor en el lugar donde deseemos insertar el texto co-
piado.

4. Elegimos el menu Edicién / Pegar o hacemos clic en el boton Pegar

B2 de Ia barra de herramientas (0 CTRL+V).
4.2. Mover texto

Podemos encontrarnos con que tenemos un texto ya escrito, pero que
no lo queremos en el lugar donde lo hemos puesto y hay que moverlo. Para
ello seguimos los siguientes pasos:

1. Seleccionamos el texto.

2. Elegimos el menu Edicién / Cortar (0 CTRL+X) o hacemos clic en el
botén Cortar & de la barra de herramientas para mover el texto al
portapapeles.

Situamos el cursor en el lugar a donde deseamos mover el texto.
Elegimos el menu Edicion / Pegar o hacemos clic en el boton Pegar

& de la barra de herramientas.

P w

4.3. Mover y copiar con arrastrar y soltar

También podemos realizar estas operaciones con la técnica de arrastrar
y soltar. Para ello debemos seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionamos el texto.

2. Situamos el ratén sobre el texto seleccionado y hacemos clic sin sol-
tar el raton.

3. Para mover el texto, arrastramos el ratén hasta el lugar donde que-
ramos insertarlo y soltamos.
Para copiar el texto, mantenemos pulsada CTRL mientras arrastra-
moSs.

Cambiar mayidsculas y mi
4.4. Cambiar entre mayusculas y minusculas € Tipa aracion.
" mindsculas
Word nos ofrece la posibilidad de cambiar las = © mardscuLas
mayusculas a minusculas y viceversa. Para hacer es- '
to debemos seleccionar el texto y elegir el menu

£ HPO MYERSC

21|

Acepkar I Cancelar |

Formato / Cambiar mayusculas y minusculas.
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Elegimos el tipo apropiado y hacemos clic en Aceptar. Para convertir to-
das a minusculas elegimos el segundo tipo. Para convertir todas a mayusculas,
el tercero. Para poner todas las iniciales en mayusculas, el cuarto.

4.5. Deshacer, rehacer y repetir

Word contempla la posibilidad de que nos equivoquemos al realizar al-
guna accioén, con lo que nos da la opcion de deshacer las ultimas operaciones
realizadas. Para hacer esto debemos seleccionar el menu Ediciéon / Deshacer
(o CTRL+2), o hacer clic en el boton Deshacer * - de la barra de herramien-
tas. Si queremos deshacer de golpe varias acciones, hacemos clic en la flecha
que hay al lado y seleccionamos desde qué accion queremos deshacer.

Rehacer “* - invierte el comando Deshacer. Es decir, vuelve a hacer lo
que habiamos deshecho.

Con el menu Edicién / Repetir (0 CTRL+Y o F4) volvemos a hacer la ul-
tima accion. Por ejemplo, si estamos dando formato a un documento, y quere-
mMos poner varias palabras en negrita, seleccionamos la primera y hacemos clic
en el botén Negrita de la barra de herramientas, después vamos seleccionan-
do las siguientes y pulsando F4. Ira poniendo todas en negrita.

4.6. Insertar la fecha en el documento

Fecha y hora

Idioma:

x|

En ocasiones nos puede interesar inser-
19 de diciembre de 2000
tar la fecha o la hora actual en el documento. [z

2000-12-19

Para hacer esto podriamos escribirla directa- [i%%,
19 dic, 00

mente o permitir que Word la tome del ordena- |z

diciembre de 2000

dor y la inserte automaticamente. Para ello fen
elegimos el menu Insertar / Fecha y hora, con ;77 e =
lo que nos saldra un cuadro de dialogo en el

cual seleccionamos el formato con el que que-

I artualizar autométicamente

IEspaﬁoI (Espafia - alfab. tradicional) j

Bredeterminar ... | Aceptar I Cancelar

remos insertar la fecha y/o la hora.

4.7. Caracteres no imprimibles

En Word hay caracteres especiales que no se imprimen ni se ven en
pantalla, tales como los espacios en blanco, las tabulaciones, los saltos de li-
nea... En algunos momentos, para solucionar problemas, puede ser interesante
poder ver estos caracteres. Para ello hacemos clic en el boton Mostrar u Ocul-
tar 1 de la barra de herramientas (0 CTRL+MAYUS+Abrir paréntesis).

4.8. Buscar un texto

Si el texto con el que estamos trabajando es muy largo, puede resultar
dificil encontrar lo que estamos buscando. Para facilitar esta tarea tenemos el
menu Ediciéon / Buscar (o CTRL+B). En el cuadro de dialogo escribimos el
texto que buscamos y hacemos clic en Buscar siguiente. Nos mostrara el pri-
mer texto que coincida. Si es el que buscabamos cerramos el cuadro de dialo-
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go, si no, volvemos a hacer clic en Buscar siguiente hasta que encuentre el
que buscamos.

Buscar y reemplazar e |

Buscar |Reemplagar| Ira |

Buscar: I LI

Mas # I Buscar siguiente I Cancelar

4.9. Reemplazar un texto por otro

También es muy util el menu Edicion / Reemplazar (o CTRL+L). Una
vez acabado un documento, puede ocurrir que queramos cambiar una palabra
por otra a lo largo de todo el documento. En Buscar escribimos la palabra que
queremos cambiar y en Reemplazar con la nueva. Si hacemos clic en Reem-
plazar la cambia en la primera ocasion en que la encuentre. Si hacemos clic en
Reemplazar todos la cambia en todas las ocasiones en que aparezca.

Buscar y reemplazar 21|

Buscar Reemplaz_arl Ira |

Euscar: | LI

Reemplazar con: | :l

Mas # I Reemplazar Reemplazar todosl Buscar siguiente I Cancelar I
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5. Formato de caracteres

Podemos asignarle formato a los caracteres: cambiar el tipo de letra, los
colores, el tamaino o subrayarlos, ponerlos en negrita u otras posibilidades.

5.1. Fuentes y tamano

Segun la fuente con la que estemos trabajando, el dibujo de las letras
sera distinto. Las fuentes mas comunes son Arial y Times New Roman, aunque
Windows nos ofrece muchas mas, ademas de las que podemos conseguir al
instalar otros programas.

Para el texto normal utilizaremos generalmente Arial 12, que es el forma-
to mas extendido.

Para cambiar el tipo de letra seleccionamos el texto y hacemos clic en la
lista desplegable Fuente de la barra de herramientas. De la lista elegimos la
fuente que queremos. En la lista veremos los nombres de las fuentes escrito
cada uno con su fuente. De esta manera nos podremos orientar mas facilmente
a la hora de buscar un determinado tipo de letra (para que esto sea asi tiene
que estar activada la casilla Mostrar nombres de fuentes usando la fuente
en el menu Ver / Barras de herramientas / Personalizar).

o ~

|~ Arial -
R e, [ Ironos grandes
| i h';::l?lljlzzs IfizvéRr_:r-lif dl - ﬂ” a - v T:WDStrarganbres de fuente usando la fuente
T Abadi MT Condensed Light
B fgency B
T ALGERIAN
T Allegro Bt
T AmnerType Md BT
T andale Mono P4 Ob 0dO0T0OND]

¥ Mostrar sugerencias en las barras de herramientas

Iv Maostrar teclas de método sbreviado en las sugerencias

Animaciones de mend:  |tMingunay =~

Para cambiar el tamano de la le-
tra desplegamos la lista que esta justo

% Arial a la derecha de la de fuentes !¢ 7|y
% Arial Black elegimos el tamafo que deseemos.

T Arial Marrow hd

5.2. Estilo

Los estilos sirven para destacar un texto. Las opciones mas basicas son:

N |Negrita CTRL+N Seleccionamos el texto y hacemos

. clic en uno de los tres botones. Los estilos
& |Cursiva CTRL+K se pueden acumular. Para quitar un estilo,
s |Subrayado CTRL+S realizamos la misma operacion.
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A |-
5.3. Texto en colores :r
Autamati

Seleccionamos el texto y elegimos un color en el bo- “! e |
ton Color de fuente de la barra de herramientas. Para qui- HE H N NN N N
tar el color, elegimos Automatico. : E E : E : : E
?F . También podemos resaltar un texto E g g g g g E g

: con el botén Resaltar de la barra de herra-

mientas, como si fuera un rotulador fluo- Més colores. ..
BN oscente.
EEEEN
EEECE

. Combinando los dos podemos crear [rywrysrm—
efectos de texto inverso: resaltamos con el color negro y el tex-

to de color blanco.

5.4. Menu Formato / Fuente

Todas estas opciones que hemos visto las encontramos de una forma
mas completa en el cuadro de didlogo Fuente. Ademas, aqui podremos reali-
zar varias acciones a la vez en el texto seleccionado, mientras que en los 3
puntos anteriores solo podemos realizar las acciones de una en una.

el .4
Fuente | Espacio entre caracteres | Efectos de texto | Estilo
Fuente: Estila de fuente: Tarfiariog
Ir'-.ln:nrmal A/|12 Tamano
g -
Cursiva g
Mearita 10
TipOS de Megrita Cursiva j 11 .
letras
Color de fuente: Estilo de subrayvado: Color de subrayado;
I Aukamatico j I (mirguno) j I Gutamakico j
Efgctos AN
Color del Tachado [ Sombra Yersales
texto [ Doble tachada ™ Conkarno ayisculas
[ supetindice [ Relieve [~ e :
™ Subindice [ Grabada Diferentes
Pl subrayados
Vista previa
Efectos .| Arial
Fuente TrueType. Se usard la misma fuente en la pantalla v en la impresora, Aqui vemos
Predeterminar. .. | Acepkar I Cancelar | como va
quedando
Escola Pia
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Estilo de subrayado:

En Estilo de subrayado podemos elegir entre subrayar solo las  [tinguro) -
palabras y no los espacios en blanco, doble, en puntos... ey =

—|506lo palabras —

También podemos aplicar efectos al texto. Estos efectos se |——
pueden acumular.

Tachado

Doble tachado

Superindice

Subindice H,O

Sombra Texto con sombra
Contorno Texto con contorno
Relieve Taxio znrzlizya
Grabado Texio grebaao
Versales TEXTO EN VERSALES

En la pestana Efectos de texto podemos aplicar animaciones al texto.
Los efectos no se imprimen, sélo se ven en pantalla. Y no se pueden acumular.

Fuente I Espacio entre caracteres  Efectos de texto |

Animaciones:

iFila de hormioas negras
Fila de haormigas rojas
Fondo inkermitente
Luminosos

Reflejos

Texto chispeante

5.4.1. Fuente predeterminada

Es este cuadro de dialogo podemos establecer también la
fuente predeterminada. Es decir el tipo de letra inicial de todos los
documentos nuevos. Para ello, elegimos la fuente, el estilo y el tamafo y
hacemos clic en el boton Predeterminar. Normalmente elegiremos Arial, Nor-
mal, 12.

Predeterminar. .. |

5.5. Letra capital Lotra capiil 21|
Posicidn

n parrafo con letra capital es aquél que comienza con = Y W

una letra mayuscula de tamafio muy grande, que _

ocupa varias lineas. IS

Fuerite:

1. Seleccionamos el parrafo al que le queremos **® =l
asignar una letra capital y elegimos el menu For-  lnesausomes: [: =
mato / Letra Capital. Distancia desde el texta: |0 cm =

2. Elegimgs la posicion, la fuente y las lineas que T Tear
ocupara.

3. Hacemos clic en Aceptar.
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5.6. Buscar texto con un formato determinado

Anteriormente ya hemos visto que podemos buscar un texto a lo largo de
un documento. Ahora veremos cdmo buscar un texto con un formato determi-
nado. Elegimos el menu Edicion / Buscar, y escribimos las palabras a buscar.
Después hacemos clic en el boton Mas. El cuadro de dialogo se amplia.
Hacemos clic en el botén Formato, y a continuacion en Fuente. Nos aparece
un cuadro de dialogo Fuente en el que hemos de elegir el formato a buscar.
Una vez seleccionado el formato a buscar pulsaremos sobre el boton Aceptar.
Hacemos clic en Buscar siguiente para empezar la busqueda de esas pala-
bras con el formato que hemos especificado.

Buscar y reemplazar ed |
Buscar | Reemplazat I Ita |
Buscar: || LI

Mas ¥ | Buscar siguiente I Cancelar |

Buscar y reemplazar 21x|
Buscar | Reemplazar I Ira I
Buscar: I j
Farmata: Fuente: Negrita

v

Menos + | Buscar siguiente Zancelar

Opciones de bdsgqueda

Buscar: ITodo 'I

[ cCoincidi mayrisculas v mintisculas
[ stlo palabras completas

[ Usar caracteres comadin

[ Suena como

™ Todas las Formas de |a palabra

l Farmata ™ I Especial = Sin Formato

Fuente. ..

Buscar

Parrafa. ..
Tabulaciones. ..
Idioma. ..
Marco...
Estila...

Resalkar

5.7. Reemplazar un tipo de formato por otro

De la misma manera podemos reemplazar un texto con un formato por
otro o por el mismo texto con otro formato. Simplemente hemos de especificar
el formato en Buscar y en Reemplazar con de la misma manera que vimos
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antes. Por ejemplo, imaginemos que hemos acabado un trabajo (por ejemplo
este manual) y que la palabra “Word” la hemos escrito siempre en negrita.
Hemos cambiado de idea y queremos cambiarla en todo el documento por cur-

siva.
Buscar v reemplazar 7] x|
Buscar  Reemplazar | Ira |
Buscar: ;I
Formakto: Fuenke: Megrita
Reemplazar con: I'-.-'-.-'n:nru:l ;I
Formako: Fuenke: Cursiva
Mas ¥ | Reemplazar Reemplazar todos I | Buscar siguiente I Cancelar |

5.8. Insertar simbolos

Puede ocurrir que necesitemos algunos caracteres especiales para
nuestros documentos. Para ello vamos al menu Insertar / Simbolo. En la lista
desplegable Fuente buscamos el tipo de letra. Hay varias fuentes ricas en sim-
bolos: Windings, Webdings... Para insertar un simbolo en nuestro documento
hacemos clic en él y después en Insertar. Para insertar mas repetimos la ope-
racion o cancelamos.

21x 21|
Simbolos | Caracteres especiales I Simbolos | Caracteres especiales I
Fuente: IWingdings| LI Fuente: I.qrial LI Subconjunto: ISl’mboIos de moneda j
#loc| e | o @ |2 | w|s|s|olern| || B 2| @o|al 8- 1= IEREEEE BHERHEER {}”;I
B A9 z(a|f|a|bfa|=(|d|F|F(c| || 2|p|=|+|c| o & F ¥ —/TTTTTTanpEm ! Mg ™ 0| e | 1l 24 14l5s 54 s —
+|l=|c|o|*|#|v|v|T|=| 8| w|2|N|A|w|x|%| a4 e|o|nojololof- NN RREIRE -1/ r‘]]’ iESED"[ —_
(| @+ DB |E|@|» 000D 2G| DD DD OO DD — L| f] L
Eﬂeea@ ol|o|e @0 o + Jr-l EE J|:-| IJ---I- ILLJJIIJ}:"- r4
o | |50 | o) | ||| | =] - [} - B *
13 ] 2 A A o] k¥
BEIES wle|+|x|s|olxeflefololaloflofofofofo|a|ls|s]|ale|e olole|a|m|- |ojeRd0]Ie i W‘?"v’i fil fl _I
ARG EE R EREEREE wfafr|c|a|ofu|e|2r+|= '-.VII[lli\vv,v, —= —1=
Ale|ale(a|p|d|m[ae|a|d||p(F|e|e|B(Ffle|u|o|-]|~| B B8 I Ifiﬂl.'bi'b'bi'b'?(?(.?(:l.ﬂ_l
Ak ion. .. Teclas. .. : 2
SCeaiE L iz Agtocorreccion---' Tedas... | Tedas: Al+Chrl+E
lsetay I Caety | Insertar I Cancelar |

Por ejemplo, vamos a insertar el simbolo del euro (€):

-

En el menu Insertar, hacemos clic en Simbolo.

2. En el cuadro Fuente, seleccionamos una fuente que admita el simbo-
lo de moneda del euro. Las fuentes que se pueden utilizar son: Arial,
Courier New, Tahoma'y Times New Roman.

3. En el cuadro Subconjunto, seleccionamos Simbolos de moneda.

4. Seleccionamos el simbolo del euro y hacemos clic en Insertar.

@ Si estamos utilizando una de estas 4 fuentes, la
forma mas rapida de insertar el simbolo del euro
es ALT GR+E.
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6. Formato de parrafos

Un parrafo es el texto que se encuentra incluido entre dos puntos y apar-
te. En Word es una de las unidades mas importantes, ya que buena parte de
las funciones mas importantes tales como tabulaciones, sangrias o alineacio-
nes se aplican sobre los parrafos enteros.

6.1. Interlineado
Interlineado: En;

El interlineado es la separacién que dejamos entre las
lineas del documento. Hay varios tipos: sencillo, doble...
Normalmente utilizaremos el sencillo en los documentos
normales. En algunas ocasiones, como trabajos para pre-
sentar en concursos o cartas podemos utilizar doble o de
1,5. Para ello seleccionamos los parrafos y vamos a Forma-
to / Parrafo, y de la lista Interlineado elegimos uno.

6.2. Alineacién

La alineacion es la forma en que Word organiza el texto en los parrafos.
Hay cuatro tipos de alineacion:

« lzquierda: es la alineacion por defecto; alinea el texto a la izquierda, de
forma que todas las lineas comienzan a la misma altura. Para ello
hacemos clic en el boton = de la barra de herramientas (0 CTRL+Q).

« Centrar: todas las lineas del parrafo apareceran centradas horizontal-
mente. Para ello hacemos clic en el botdn = de la barra de herramien-
tas (0 CTRL+T).

o Derecha: alinea el texto a la derecha, muy util para las fechas y para los
numeros. Para ello hacemos clic en el boton = de la barra de herra-
mientas (o CTRL+D).

« Justificar: ajusta el ancho de linea de tal forma que todas comiencen y
acaben igual, a excepcién de aquélla en la que se encuentre el punto y

aparte. Para ello hacemos clic en el boton = de la barra de herramien-
tas (0 CTRL+J).

Si tan s6lo deseamos cambiar el formato de un parrafo, bastara con que
nos situemos dentro de él y hacemos clic en la opciéon deseada. Sin embargo,
si lo que deseamos es modificar el formato de varios parrafos, deberemos se-
leccionar éstos para que los cambios sean efectivos.

Alinzaciin: | Justificada

También podemos realizar estas operaciones en el Tequierda
menu Formato / Parrafo, en la lista Alineacion. Centrada

Normalmente los parrafos normales han de estar
justificados. Utilizaremos centrar para los titulos. Y alineaciéon a la derecha en
las fechas de las cartas, en los nombres de los autores al final de un texto y
cuando trabajemos con numeros, para que coincidan bien unos debajo de
otros.
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En el cuadro siguiente vemos el mismo parrafo alineado a la izquierda,
centrado, alineado a la derecha y finalmente justificado.

Estos son un ejemplo de pérrafos justificados. Como vemos todas las lineas empiezan y acaban igual.
También podemos observar los parrafos de este manual. Es importante recordar que no hay que pulsar
ENTER al final de linea, sélo en los puntos y aparte. Word estira las lineas para que ocupen todo el ancho
de linea.

Estos son un ejemplo de parrafos justificados. Como vemos todas las lineas empiezan y acaban igual.
También podemos observar los parrafos de este manual. Es importante recordar que no hay que pulsar
ENTER al final de linea, sélo en los puntos y aparte. Word estira las lineas para que ocupen todo el ancho
de linea.

Estos son un ejemplo de parrafos justificados. Como vemos todas las lineas empiezan y acaban igual.
También podemos observar los parrafos de este manual. Es importante recordar que no hay que pulsar
ENTER al final de linea, solo en los puntos y aparte. Word estira las lineas para que ocupen todo el ancho
de linea.

Estos son un ejemplo de parrafos justificados. Como vemos todas las lineas empiezan y acaban igual.
También podemos observar los parrafos de este manual. Es importante recordar que no hay que pulsar
ENTER al final de linea, solo en los puntos y aparte. Word estira las lineas para que ocupen todo el ancho
de linea.

En la siguiente tabla de precios, los numeros estan alineados a la dere-
cha. De esta forma, coinciden los decimales, los miles...

Pantalon 123,56 €
Camisa 56,12 €
Chaqueta 156,76 €
Abrigo 1.014,89 €
Corbata 12,98 €

6.3. Sangrias

Las sangrias son unos margenes temporales que tan solo afectan a un
parrafo o grupo de éstos. Los diferentes tipos de sangria que estan a nuestra
disposicion son:

« lzquierda: el parrafo estara situado mas a la derecha que el resto.

o Derecha: el parrafo finalizara antes que el resto.

 Francesa: la primera linea comenzara mas a la izquierda que el resto
del parrafo, que tendra sangria izquierda.

« Primera linea: la unica linea que tendra sangria sera la primera, que
comenzara mas a la derecha que el resto.

Para aplicar sangrias, seleccionamos los parrafos y vamos al menu
Formato / Parrafo, y en Sangria izquierda o derecha (o en ambas) seleccio-
namos una medida. Para las sangrias de Primera linea o francesa, seleccio-
namos una de la lista deplegable Especial y en En seleccionamos una medida
(por defecto 1,25 cm).
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Sangria

Tzquierda:

Derecha:

fninguna)

Primera linea
Francesa

En la barra de herramientas tenemos un atajo para quitar y poner san-
grias izquierdas. Seleccionamos los parrafos y hacemos clic en estos botones
tantas veces como sangrias izquierda de 1,25 cm. queramos poner o quitar:

Disminuir | ———————» &&= «— Aumentar
sangria sangria

(Taal]
"l
(]
"l

Estos parrafos son un ejemplo de las posibilidades de las sangrias. En estos tres parrafos el primero y el
tercero no tienen ninguna sangria y el segundo tiene una sangria izquierda de 1,25 cm.

Estos parrafos son un ejemplo de las posibilidades de las sangrias. En estos tres parrafos el pri-
mero y el tercero no tienen ninguna sangria y el segundo tiene una sangria izquierda de 1,25 cm.

Estos parrafos son un ejemplo de las posibilidades de las sangrias. En estos tres parrafos el primero y el
tercero no tienen ninguna sangria y el segundo tiene una sangria izquierda de 1,25 cm.

Estos parrafos son un ejemplo de las posibilidades de las sangrias. En estos tres parrafos el primero y el
tercero no tienen ninguna sangria y el segundo tiene una sangria izquierda y una sangria derecha de 1,25
cm.

Estos parrafos son un ejemplo de las posibilidades de las sangrias. En estos tres parrafos
el primero y el tercero no tienen ninguna sangria y el segundo tiene una sangria izquier-
da y una sangria derecha de 1,25 cm.

Estos parrafos son un ejemplo de las posibilidades de las sangrias. En estos tres parrafos el primero y el
tercero no tienen ninguna sangria y el segundo tiene una sangria izquierda y una sangria derecha de 1,25
cm.

Con la sangria de primera linea podemos evitarnos tener que pulsar el tabulador al comienzo de
cada parrafo. Simplemente escribimos los parrafos, los seleccionamos y les aplicamos una sangria de
primera linea de 1,25 cm. Como en estos 3 parrafos.

Con la sangria de primera linea podemos evitarnos tener que pulsar el tabulador al comienzo de
cada parrafo. Simplemente escribimos los parrafos, los seleccionamos y les aplicamos una sangria de
primera linea de 1,25 cm. Como en estos 3 parrafos.

Con la sangria de primera linea podemos evitarnos tener que pulsar el tabulador al comienzo de

cada parrafo. Simplemente escribimos los parrafos, los seleccionamos y les aplicamos una sangria de
primera linea de 1,25 cm. Como en estos 3 parrafos.

También podemos aplicar sangrias con la regla, arrastrando los peque-
Aos triangulos que encontramos en ella:

e En el lado izquierdo hay dos triangulos E; el superior sirve para con-
trolar donde comenzara la primera linea del parrafo (sangria de pri-
mera linea), mientras que el inferior controla el resto de lineas (san-
gria francesa). También hay un pequefo cuadro bajo el triangulo
inferior que nos sirve para mover ambos triangulos simultaneamente
(sangria izquierda).

e En el lado derecho hay un unico triangulo & que sirve para indicar
donde acabaran las lineas (sangria derecha).
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Sangria de
primera linea

E-w-|-4-|-5-n-s-|-:-'-|-s-|-~3-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-m
Sangria
, francesa
Sangria Sangria

6.4. Tabulaciones

Las tabulaciones son unas marcas que se incluyen en la regla y sirven
para que cuando pulsemos la tecla TAB, el cursor se desplace directamente a
la tabulaciéon mas cercana que tengamos por la derecha, para que continuemos
escribiendo alli.

Por defecto Word situa una tabulacién cada 1,25 cm, a no ser que noso-
tros especifiguemos otras. Podemos probarlo pulsando repetidamente TAB.

Para definir nuevas tabulaciones distintas de las que Word nos ofrece:

1. Situamos el cursor en la posicion a partir de la cual deseamos inser-
tar las tabulaciones.

2. Seleccionamos el menu Formato / Tabulaciones.

3. En Posicién, escribimos en centimetros la posicion del primer tabu-
lador.

4. En Alineacién podemos seleccionar el tipo de alineacion para ese
tabulador.

5. En Relleno seleccionamos uno.

6. Hacemos clic en Fijar.

7. Para fijar mas tabuladores volvemos a Posicién y escribimos otra, y
asi sucesivamente.

8. Finalmente hacemos clic en Aceptar.

e lzquierda: el texto que escribamos se ali- EEEELE 21
nearé a |a izquierda_ Posician: Tabulaciones predeterminadas:
 Derecha: se alineara a la derecha. L _ f1z5en 53

o Centro: todo lo que vayamos escribiendo A or £ pecinal
se ira centrando sobre la marca de tabula-  Centrads € Barra
cion. ¥ Derecha

« Decimal: sirve para escribir nimeros deci- o ihngmo € g
males, situando siempre la coma decimal 2 ep T4
sobre la marca de tabulacion, escribiendo
la parte entera a la izquierda y la decimal a
Ia dereCh.a' Eijar | Eliminar | Eliminar todas |

« Relleno: incluye caracteres de relleno para
unir los diferentes tabuladores entre si, pa- aceptar | cancelar |
ra asi facilitar su lectura.
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También podemos incluir o modificar los tabuladores directamente sobre
la regla, haciendo clic en ella con el raton. En el punto donde hagamos clic se
insertara una marca de tabulacién. Para escoger qué tabulacion insertar, antes
hacemos clic repetidamente en el pequefio cuadro que hay en el extremo iz-
quierdo de la regla hasta que quede visible el tipo de tabulaciéon que queremos.

]

Tabulacién izquierda

El

Tabulaciéon derecha

2]

Tabulacién centrada

]

Tabulacion decimal

Si queremos poner un relleno, hacemos doble clic en la marca y nos

aparecera el cuadro Tabulaciones que vimos antes.

(o] EENENER L2 3iceiS s 7o igerese i a2 e i s 6

V¥

Hacemos clic aqui hasta que aparezca el tipo de tabulacion
que queremos.

En el siguiente ejemplo hemos puesto las tabulaciones que observamos
en la regla y en el cuadro Tabulaciones de las imagenes anteriores. En la se-

gunda y tercera tabulacién hemos seleccionado un relleno.

@ Para eliminar una tabulacion simplemente arrastramos su mar-

ca fuera de la regla.

6.5. Ajustar el espaciado entre parrafos

Entre los parrafos normalmente dejaremos una espacio mayor que entre
las lineas. La forma mas comun de hacer esto es cuando acabamos de escribir
un parrafo pulsar la tecla ENTER dos veces, una para el punto y aparte y otra

para dejar una linea en blanco.

Pero podemos hacer esto de forma automatica, ahorrandonos muchas

pulsaciones:

1. Escribimos los parrafos normalmente sin dejar

ninguna linea en blanco entre ellos.

Los seleccionamos.

2.
3. Vamos a Formato / Parrafo, y en Anterior y
Posterior indicamos los puntos que Word dejara

Espaciado

ankerior:

Poskerior:

—
—

antes de cada parrafo y después. Normalmente escribiremos 3 y 3. Si
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antes de cada parrafo deja 3 puntos y detras otros 3, quiere decir que
entre parrafos esta dejando 6 puntos de espaciado (es como si
hubiéramos dejado una linea en blanco).

En el menu Formato / Parrafo, en la pestana Lineas y saltos de pagi-
na hay también 3 opciones muy interesantes:

Sangria v espacio | Lineas vy salkos de pagina ! |

Paginacicn
¥ cContral de lineas viudas v huétfanas | Conserwar con el siguisnte

[ Conservar lineas juntas [™ Salto de pagina ankerior

e Control de lineas viudas y huérfanas: opcion activada por defecto.
Impide que Word deje la ultima linea de un parrafo en la parte supe-
rior de una pagina (viuda) o la primera linea de un parrafo en la parte
inferior de una pagina (huérfana).

o Conservar lineas juntas: impide que Word inserte un salto de pagi-
na dentro del parrafo seleccionado. Si coincide con el final de pagina
y No coge en esa pagina, el parrafo entero saltara a la pagina si-
guiente.

« Conservar con el siguiente: evita que se inserte un salto de pagina
entre el parrafo seleccionado y el siguiente. Es decir, mantendra
siempre juntos los dos parrafos en la misma pagina.

6.6. Numeracion y vinetas

Si necesitamos numerar parrafos, la mejor opcién es:

1. Escribimos los parrafos.
2. Los seleccionamos.
3. Vamos a Formato / Numeracién y vinetas.
4. En la pestaiia Numeracién seleccionamos el tipo (numero, letras,
numeros romanos..).
5. Si no queremos numeros, sino simbolos (vifietas), en la pestaia Vi-
netas elegimos la que queremos.
Mumeracitn y vifietas 21 Mumeracitn y vifietas 21
Vifistas  MNimeros I Esguema numerada I Vifietas | MOmeros | Esguema numerado
6. 1 I ¥
Minguno 7 » I Minguno v
a. )} . ¥ N
A 1. 1. a F .
B. 2. 2. a = .
C. 3. 3 a L .
Mumeracidn de listas
¥ Reiniciar numeracién " Continuar la lista anterior Personalizar... | I Personalizar... |
Restablecer | Aceptar I Cancelar | Restablecer Aceptar I Cancelar |
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Si luego hacemos cambios o afiadimos mas parrafos, Word reordenara
automaticamente la numeracion.

También podemos utilizar los botones Numeracién y Vihetas de la 1= 1=
barra de herramientas.

En el boton Personalizar podemos seleccionar otras vifietas y en el ca-
so de los numeros indicar por qué numero ha de comenzar la serie.

Personalizar lista numerada

~Formato numérico
|3.

Fuente...

Cancelar |

Estilo de mimero: Empezar en:

|1, 2,3 .. K‘QS

—Posicion del nimero

IIzquierda YI Alineacion: |2,43cm 5‘ 4.
o

—Posician del kexto

~Yiska previa

Sangria: |3,24 cril 5‘

6.7. Bordes y sombreado

Podemos afadir un borde a un parrafo, ponerle una sombra o sombrear
el interior del cuadro. Para afadir un borde, seleccionamos los parrafos a re-
cuadrar y elegimos el menu Formato / Bordes y sombreado. En la pestaia
Bordes elegiremos el borde a incluir, el estilo, el grosor...

Bordes y zombreado 2=l

Bordes | Borde de pagina | Sombreado |

Walor: Estila: Vista previa

- Haga clic en una de los diagramas
de |a izquierda o use los botones

para aplicar bordes

Minguno

s | |

[E]
E [ — 43 |
O

3D
Ancho: ﬁ @
I ¥ pto j Aplicar a:
Personalizado I
= Parrafo j
Opciones. .. |
Mostrar barra | Linea horizantal... | Aceptar I Cancelar |

También podemos utilizar el botén Borde de la barra [k
herramientas. Hacemos clic en la lista desplegable y seleccio-
namos el tipo de borde: borde superior, borde derecho, borde i
exterior, sin borde... g
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Para quitar bordes, seleccionamos los parrafos y en Bordes y som-
breado seleccionamos Ninguno o en el boton Borde de la barra de herramien-
tas elegimos Sin borde.

En la pestana Sombreado podemos elegir un color y una trama para re-
llenarlo de color.

Bordes y sombreado i |

Bordes I Borde de pagina  Sombreado |

Relleno Wiska previa

I Sin relleno

I |
R
RN [ e
I I I
(e
T T TET s colores... |

Tramas
Estilo:

Aplicar a:
cl
ID = j Parrafo j

Color:

I Aukormatico j

IMostrar barra | Linea harizontal... I i Acepkar ! Cancelar |

6.8. Copiar formato (de caracter y de parrafo)

Cuando estamos dando formato a un documento, muchas veces necesi-
tamos repetir formatos. Con esta herramienta nos podemos ahorrar muchas
pulsaciones, porque podemos copiar de golpe todo el formato de un texto y
aplicarselo a otro.

1. Seleccionamos el texto cuyo formato queremos copiar. Si es un pa-
rrafo lo seleccionamos entero (haciendo doble clic en el margen iz-
quierdo del parrafo).

2. Hacemos clic en Copiar formato en la barra de herramientas =*
(o CTRL+MAYUS+C).

3. Hacemos clic en el texto o parrafo al que queremos aplicar el formato
copiado.

Con esta operacion copiamos el formato una vez. Para copiar el formato
a mas de un elemento, en vez de clic, hacemos doble clic en esta herramienta
y a continuacion hacemos clic en todos los elementos a los que queremos dar
el mismo formato. Cuando terminemos pulsamos ESC o volvemos a hacer clic
en esta herramienta.

Por ejemplo, imaginemos una palabra a la que le hemos aplicado 3 ac-
ciones de formato: negrita, cursiva y fuente Comic Sans. Ahora queremos apli-
car este formato a varias palabras mas. Primero seleccionamos esta palabra,

hacemos doble clic en < y a continuacion clic en cada una de las demas pa-
labras. Al acabar pulsamos ESC.
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7. Formato de pagina

Al igual que hay formatos para los caracteres o los parrafos, también pa-
ra las paginas: el tamafo de pagina, los margenes, la orientacion del papel, etc.

Puede ocurrir que en un mismo documento coincidan dos o mas forma-
tos de pagina, aunque para ello deberemos crear secciones.

7.1. Crear un salto de pagina manual

Tal y como vamos escribiendo, Word va
creando las paginas a medida que las vamos
necesitando, pero en ocasiones puede ocurrir
que deseemos forzar una nueva pagina. Por
ejemplo, para empezar un nuevo apartado en un
trabajo, un nuevo capitulo en una novela...

Para hacer esto situaremos el cursor en el
lugar donde deseemos insertar el salto de pagi-
na y pulsamos la combinacién de teclas CTRL
+ENTER o elegimos el menu Insertar / Salto,
donde seleccionamos Salto de pagina.

" Salko de columna

" Salto de ajuste de texto
Tipos de salkos de seccian

" Pagina siguiente

i Continua

™ Pagina par

" Pagina impar

Arcepkar I Cancelar |

La mayoria realiza esta operacion pulsando repetidos ENTER hasta lle-
gar a la pagina siguiente. Esto no es conveniente, primero para ahorrarnos pul-
saciones y, segundo, porque si después hacemos modificaciones las lineas en
blanco creadas con los ENTER van bajando o subiendo y nos deformaran todo

el documento.

7.2. Margenes

Los margenes son el espacio en blanco que se deja entre el borde de la
pagina y el area imprimible de ésta. Para establecerlos elegimos el menu Ar-
chivo / Configurar pagina. En la imagen vemos los margenes por defecto.

Configurar pagina 2l x|
Margenes | Tamario del papel I Fuente del papel I Disefio I
rYista previa
Superior: B
Inferior; ==
Izquierdo: |3 I i1 E‘ —
Derecha: Fom =
Encuadernacion; 0 e =
esde el borde————————
Encabezadao: |1,25 i E‘
Fie: de pagina: 1,25 em Aplicar a; ITDdCI el documento j
[~ Méargenes simétricos Pasicidn del margen interno
[ Dos paginas por hoja ¢ Tzguierda © Supetior
Predeterminar. .. | Acepkar I Cancelar |
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En este cuadro podemos indicar el espacio que deseemos para marge-
nes, asi como si queremos dejar un espacio extra para la encuadernacion.
También tenemos una imagen de vista previa para ver como nos quedara el
documento una vez aplicados los margenes.

También podemos modificar los margenes con la regla arras- 5%
. Margen derecho
trando donde empieza el margen.

7.3. Tamano y orientacion de la pagina
En este mismo cuadro de didlogo Configurar pagina, en la pestana

Tamaino del papel podemos establecer la medida y la orientacion de la hoja.
Normalmente utilizaremos A4 (21 cm de ancho x 29,7 cm de alto).

Tamario del papel;

T 210 % 297 mm ~|
&nchio: |21 i 5‘
Alea: IE'.:J,? crn 5‘

rienkacian

% Yertical
™ Horizontal

7.4. Saltos de seccion

Las secciones son las partes del documento que tienen un formato de
pagina distinto. Para cambiar los margenes u otros formatos sin que afecten a
todo el documento deberemos definir una seccion para cada formato distinto.

Es decir, imaginemos que queremos que ciertas paginas de un docu-
mento tengan un margen distinto a las demas, o que unas tengan orientacion
vertical y otras horizontal. Para cada formato de pagina diferente hemos de
crear secciones. Esto podemos hacerlo manualmente insertando saltos de sec-
cion:

. 7| X
1. Nos situamos en el lugar donde de- ™ 1=
. Tipos de salkos
seemos insertar el salto. P
. ’ altd de pagina
2. Elegimos el menu Insertar / Salto. B
X . alta de columna
3. En este cuadro debemos elegir si de- ¢ saiq de sjuste de texto
seamos que la nueva seccidn se sitle  Tipos de saltos de secridn
en la Pagina siguiente o en la actual i
(Continuo). ; Continua
Pagina par
4. Aceptamos. C Pagina impar
También se insertan saltos de seccién au- aceptar | Cancelar_|

tomaticos en el cuadro de dialogo Configurar
pagina si en la lista desplegable Aplicar a elegimos De aqui en adelante.
Cuando establecemos margenes o una nueva orientacion aqui podemos elegir
si aplicarlo a todo el documento o solamente a partir del sitio en que estamos
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situados. En este ultimo caso Word inserta un salto de seccion automatico y
aplica los cambios a partir de ese lugar.

gplicar a:  |Todo el documento

De agui en adelante

7.5. Bordes de pagina

Al igual que se le podian anadir bordes a los parrafos, también es posi-
ble hacerlo con las paginas enteras:

Vamos al menu Formato / Bordes y sombreado.

Hacemos clic en la pestafia Borde de pagina.

En el area Valor elegimos el tipo de borde.

Seleccionamos el estilo, color y grosor del borde.

En Aplicar a indicamos si lo deseamos aplicar a la seccion actual o a
todo el documento.

Hacemos clic en el boton Aceptar.

aRhON=

o

Bordes y sombreado d |
Bordes  Borde de pagina | Sombreado I
‘alar Estila: Vista previa
| | - Haga clic en uno de los diagramas
R de |a izquierda o use los botones
Anizldime! para aplicar bordes
D Cuadro
D Sormbra oottt LI
coloee = .
I Aukarnatico j
O =
Ancho:
[— I 14 pko j Aplicar a
§ Personalizado
inm = Arke: ITodo el documenta j
I(Ningunn) j Opciones. .. |
Mostrar barra | Linea horizontal. .. | Cancelar |

7.6. Encabezados y pies de pagina

Si queremos que en todas las paginas del documento aparezca siempre
un mismo texto al principio o al final de la hoja, crearemos un encabezado o un
pie de pagina. Por ejemplo, para poner el titulo del trabajo, la institucion, el logo
de la empresa, numerar las paginas, insertar la hora...

1. Vamos al menu Ver / Encabezado y pie de pagina.

2. Nos aparecera un rectangulo de puntos donde escribiremos el texto
del encabezado. También nos aparecera una barra de herramientas
(que vemos en la imagen siguiente).
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Encabezado

ie de pagina

Insertar Autotexko - | | @ | ol |-E|f_'| | | @ *IE E:lf, | CErrar

_7

Insertar
numgrq Cambiar entre en-
de pagina Fecha Hora cabezado y pie

3. Para pasar al pie hacemos clic en el boton Cambiar entre encabe-
zado y pie. Escribimos el pie.

Tanto en el encabezado como en el pie hay 3 posiciones para el texto:
izquierda, centro y derecha. Para movernos de una a otra usamos TAB.

Normalmente hemos de numerar nuestros trabajos. Generalmente lo
haremos en el pie, en el centro o a la derecha. Antes de insertar el numero de
pagina queda bien escribir el texto “Pagina” o “Pag.” delante.

La primera hoja normalmente se reserva para el titulo de los documen-
tos. Por tanto no debe llevar ni encabezados ni pies. Para que éstos no se vean
en la primera pagina:

1. Vamos al menu Archivo / Configurar pagina

2. Hacemos clic en la pestafna Diseio

3. Activamos la casilla de Primera pagina diferente.
4. Aceptamos.

Veremos que nuestro documento sigue teniendo encabezados y pies en
todas las paginas excepto en la primera. Y observaremos que en la segunda
pagina la numeracion empieza por 2, que es lo correcto, pues aunque la porta-
da no tenga numeracion por razones estéticas, si cuenta.

Configurar pagina ilil

[Margenes I Tamafio del papel I Fuente del papel  Disefio |

Empezar seccidn: rWista previa
jv —_—

’—Encabezados v pies de pagina

[” Pares e impares diferentes
¥ Primera pagina diferente

Alineacion vertical:

ISuperic-r j
™ suprimic notas al final I J
Aplicar a:  |Todo el documento -
Moimeros de linea.. |
Bordes. .. |
Predeterminar. .. | Aceptar I Cancelar |
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Como ejemplo, veamos los encabezados y pies de este manual. Hemos
utilizado una fuente diferente y mas pequefia (Times New Roman, 10) para que
destaque, y les hemos anadido un borde, inferior en el encabezado y superior
en el pie.

7.7. Notas a pie de pagina

Son notas aclaratorias sobre una palabra o frase del texto que se colo-
can al final de la hoja o al final del documento.

1. Situamos el cursor detras de la palabra a la que le queremos anadir
la nota.

2. Elegimos el menu Insertar / Nota al pie.

3. Indicamos si deseamos insertar una nota al pie de la pagina o al final
del documento

4. Por defecto Autonumeracion esta activado. Es el sistema que usa-
remos habitualmente para que Word numere automaticamente las
notas.

5. Hacer clic en el botén Aceptar.

6. Nos aparecera la parte de debajo de la hoja o la ultima hoja donde
escribiremos el texto de la nota.

7. Al acabar hacemos clic en un sitio en blanco de la hoja para volver al
documento.

Motas al pie y notas al h i |

Insertar

i+ M Final de pagina

" Mota al final Final del documento
rurner acion

{* Aukonumeracicn 1,23, ..

™ Marca personal: I

Simbola. .. |
Aceptar I Cancelar | qu:iu:unes...l

Si después reorganizamos las notas, movemos o borramos alguna,
Word actualiza automaticamente la numeracion. Para borrar una nota simple-
mente seleccionamos su numero de referencia y pulsamos SUPR. Para mover-
la, seleccionamos el numero y lo arrastramos.

Para en cualquier momento ver o modificar el contenido de las notas,
vamos al menu Ver / Notas al pie. O si dejamos el ratébn unos segundos sobre
el numero de referencia de la nota, nos saldra una pista con el contenido.
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8. Imprimir y vista preliminar

Para mandar directamente un documento a la impresora hacemos
clic en el boton Imprimir de la barra de herramientas. Si queremos estable- =
cer alguna opcion, hemos de ir al cuadro de dialogo Imprimir en el menu Ar-
chivo / Imprimir (o0 CTRL+P).

En este cuadro de didlogo podemos establecer las paginas que quere-
mos imprimir: todas, la actual (es decir, en la que estamos) o sélo algunas pa-
ginas determinadas. Y el numero de copias.

21
~Imnpresora
Mornbre: I 4 Epson EPL-5200 | Fropiedades |
Estado: Intervencion del usuario
Tipa: Epson EFL-Z200
Ubicacion:  Y\annailaser TR rchivo
Camenkario:
~Intepeato de paginas
' Todo N Iﬂ E‘
" Pagina actual = Seleccidn
" Paginas: I ¥ Intercalar
Escriba mimeros de pagina e intervalos separados ]
\mg%, Ejemplo: 1,3,5-12,14 A
L Zoam
Impritir:  [Dacumento =l ,
Paginas paor hoja: |1 paq]ina j
Irnpriric sdla: IEI inkervalo j Escalar al karmafio del papel: |5i|'l efcala j
idnes... | Acepkar I Cancelar |

Aqui indicamos las paginas que El nimero
queremos imprimir. de copias.

Para indicar unas paginas en concreto, escribimos su numero separado
por comas o el intervalo separado por guiones. Por ejemplo: 3,5,23-30,42 im-
primira la 3, la 5, desde la 23 a la 30 ambas incluidas y la 42.

Cuando imprimamos varios copias a la vez, Intercalar activado hace
que se impriman en el orden adecuado para la encuadernacién, es decir prime-
ro una copia de todo el documento, después otra... Con Intercalar desactivado
se imprimen las copias por hojas, es decir si hemos marcado 3 copias, se im-
primiran 3 copias de la pagina 1, luego 3 de la pagina 2, etc.

Antes de imprimir iremos siempre a Vista preliminar para ver como nos
queda el documento. Asi ahorraremos papel, tinta y errores innecesarios. Para
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ello hacemos clic en el botén Vista preliminar de la barra de herramientas o en
el menu Archivo / Vista preliminar.

En la imagen siguiente podemos ver la Vista preliminar de este manual,
con 24 paginas a la vez. Aqui podemos ver la paginas de una en una, varias a
la vez... Cuando hemos acabado de examinar el documento, podemos imprimir
directamente desde aqui o pulsar en Cerrar para volver al documento.

Una pagina Varias paginas

"‘_E. manual word_doc [Wista preliminar] - Microsoft Wo:z : ;Iilil

J archivo  Edig wer Insertar Formate—ferramientas Tabla Weptana 7 |
|| @B - B B e k2.
(] 2 6 10 199 |

1314106 2 R

S EEE »
| Pag. 2z Sec, 1 2z/s1 |A 2L,3cm Lin. 20 fol, 72 GRE| [mca | [ExT| [50B| [Espafiol (Es | |

Para volver al
documento.
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9. Corregir documentos
9.1. Definir el idioma

Al instalar Microsoft Office hay que especificar los diccionarios que que-
remos habilitar. Es aconsejable instalar Espariol, Inglés y Catalan. De esta ma-
nera siempre podremos disponer de ellos cuando los necesitemos.

En el menu Inicio de Windows / Programas / Herramientas de Micro-
soft Office / Configuracion de idioma de Microsoft Office podemos ver los
idiomas que tenemos habilitados. Desde aqui podemos habilitar otros, si no lo
habiamos hecho durante la instalacion. Nos hara falta el CD-ROM de Microsoft
Office. Los idiomas aqui habilitados estaran disponibles en todos los programas
de Office: Word, Excel, Access y Powerpoint.

t2 Configuracién de idioma de Microsoft Dffice 2=l

Idiamas habilitados |

Algunas aplicaciones disponen de funciones, comandos vy recursos adicionales
que Facilitan el uso de otros idiomas en sus documentos, éDesea habilitar la
edicion de idiomas adicionales en las aplicaciones?

Moskrar controles ¥ habilitar la edicion en: Idiomas habilitados:

- Cataldn
Espe!ﬁol . .
D Aleman Ll;gslfs (Reino Unida)
|:| Aleman (Austria)
D Aleman (Suiza)
|:| Arabe {no compatible con el siskemal
I:‘ azeri (cirilica) -
1 | v

Yersian instalada de Microsoft Office:

IEspaﬁoI j
Aceptar I Cancelar | Aplicar |

Volvemos a Word. En Herramientas / Idioma / Definir idioma podemos
establecer el idioma que queremos como predeterminado, es decir el que se
aplicara a los documentos nuevos. También podemos indicar si queremos que
Word detecte el idioma automaticamente en aquellos documentos en los que
haya texto en varios idiomas.

Para cambiar el idioma de un texto,
lo seleccionamos y elegimos en este cua-
dro de dialogo el idioma.

Inglés {Reino Unido)
o Catalan
Para predeterminar el idioma, es de-  pEafol(Espafia - ofeb rermadond)

Fikaans
cir el que aparecera por defecto en los |ahares =]
nuevos documentos, hacemos clic en el bo-
ton Predeterminar. El revisor ortografico v okras herramientas de revision

utilizan automaticamente diccionarios del idioma
seleccionada, si estan disponibles.

[ Mo revisar la ortografia ni la gramatica
¥ Detectar el idioma aukomaticamente

F‘_redeterminar...l Aceptar I Cancelar |
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9.2. El corrector ortografico

Una opcion muy importante que incluyen los procesadores de texto ac-
tuales es el corrector ortografico. Consiste en un diccionario donde Word com-
para cada palabra que escribamos y si encuentra un error nos avisa. También
nos avisa de los errores mecanograficos.

Para pasar el corrector elegimos el menu Herramientas / Ortografia y

gramatica o hacemos clic en el botén ¥ de la barra de herramientas (o F7).
Nos aparecera un cuadro de dialogo con la primera palabra que él ha encon-
trado como errénea. En la parte inferior nos indica una serie de sugerencias. Si
nos interesa una, hacemos clic en ella y después en Cambiar. Word la cambia-
ra en el texto. Después nos mostrara la siguiente palabra que él encuentra co-
mo erronea.

Si en algun momento nos muestra una palabra que nosotros sabemos
que esta bien, hacemos clic en Omitir.

Ortografia y gramatica: Espanol [Espana - alfab. tra: el
Mo se encontro:
Tambien nos da una serie de opciones en la ﬂ | riir |
parte derecha, gue son: Ot todas |
j Agregar |
Sugerencias:
Tambizn PN
Tan bien
Cambien Cambiar todas |
lI Autocarreccion |
Idioma del diccionatio: IEspaﬁDI (Espafia - alfab. tradicional) j
[ Revisar gramética
@l Opciones. .. | Deshacer | Cancelar |

o Omitir: omite la falta ortografica y pasa a buscar la siguiente.

« Omitir todas: ignora la falta ortografica en todos los casos en que la
encuentre.

o Agregar: nos permite agregar la palabra al diccionario, con lo que a
partir de ese momento ya no nos la volvera a mostrar como erronea
en ningun documento.

e Cambiar: nos permite cambiar la palabra indicada en la ventana su-
perior (la errébnea) por la palabra seleccionada en la parte inferior (la
correcta).

« Cambiar todas: cambia la palabra situada en la parte superior de la
ventana por la palabra indicada en la parte inferior en todos los casos
en que se encuentre en el texto.
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9.3. Corregir mientras escribimos

Si tenemos conectado el corrector ortografico automatico, mientras va-
mos escribiendo Word ira comprobando la ortografia, y si encuentra una pala-
bra que no esté contenida en el diccionario nos avisara subrayandola en color
rojo.

Una vez que Word nos avisa que hay una palabra erronea, podemos co-
rregirla borrandola y escribiendo la nueva palabra o situarnos sobre ella con el
ratén y pulsar el botdn derecho del ratén, con lo que nos saldra una lista de su-
gerencias, entre las que podremos elegir la opcidon deseada.

corrector ortiografico automatico, mien

do Ia ortoghafia, v si encuentra una pal: ﬁ En el ejemplo hemos escrito

“ortografia” sin acento. Word la

05 BViSArd SUE oreografia i, .

ottografiad subraya de color rojo. Hace-

lsa.de.que hay B e fLos: mos clic con el botén derecho
= orcograrar

o Ja nueva pz 0 oore en la palabra y nos ofrece unas

2 el ratdn, cc  ortografita ira u

, sugerencias, de las que elegi-
mos elegirla o ortografié

mos “ortografia”.

Cmitir todas

Agregar

Autocorreccion  #
Idioma 3
EP Orkografia. .

Otra interesante funcion que incorpora Word es el corrector gramatical,
que funciona de forma casi idéntica al corrector ortografico. Busca los errores
gramaticales y los subraya de color verde.

nos avisalde gue hay una palabra defectuosa, podemos
cribiendo 1a nueva palabra o situarnos sobre ella con el

ierecho del ratdn, con o Que nos saldra una lista de

error, nos expli- Dequeismo: El verbo avisa no debe llevar la

Nos sefiala el — 1 2 podremos elegir la opcian deseada.
ca por C]Ué y NOS \ preposicion de delante de su complemento.

da una suge- avisa gue
rencia. Qnitir aracian
Gramatica. ..

Para activar o desactivar el corrector automatico:

1. Elegimos el menu Herramientas / Opciones.

2. Seleccionamos la pestaia Ortografia y gramatica.

3. Activamos o desactivamos las casillas Revisar ortografia mientras
escribe y/o Revisar gramatica mientras escribe.
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4. Hacemos clic en Aceptar.

2=

Control de cambios | Informacion del usuario | Compatibilidad | bicacion de archivos |
Ver | General | Edicién | Imprimir I Guardar Ortografia v gramatica

Orbografia
W Revisar ortografia mientras escribe
[ ©cultar errores de ortografia en este documento
v Sugerir siempre
[~ sélo del diccionario principal
W mitir palabras en MaylISCULAS
W Cmitir palabras con ndmeros
¥ Cmitir archivos v direcciones de Inkernet

Diccionario personalizado:

IPERSONAL.DIC j Diccionarios. ..

Gramatica
[v¥ Revisar gramatica mientras escribe i Estilo de escritura:
[ ©cultar errores gramaticales en este documento I\-'erificacién Répida j

I Revisar gramatica con ortografia | |
[~ Estadisticas de legibilidad o0

Wolver a revisar docurenta

Acepkar I Cancelar

9.4. Autocorreccion

La autocorreccion permite que Word corrija errores comunes de meca-
nografia o que escriba frases complicadas que se repiten muy a menudo. Esta
opcion esta siempre activada, y consiste en una especie de pequefio dicciona-
rio en el que se indica que cuando se escriba una expresion se cambie por
otra. Para agregar entradas en este diccionario tenemos que elegir el menu
Herramientas / Autocorreccion. En el cuadro de dialogo que nos aparece, en
Reemplazar escribimos la palabra a reemplazar y en Con la palabra que la re-
emplazara, y hacemos clic en Agregar.

Word ya incluye por defecto algunas expresiones a cambiar, como, por
ejemplo, la palabra "geu" la cambia por la palabra "que". En el cuadro que hay
debajo vemos la lista completa. Si alguna no nos agrada, la podemos eliminar.

Veamos dos casos concretos: (1) Imaginemos que tenemos la (mala)
costumbre de cometer siempre el mismo error. En vez de “siempre” escribimos
“seimpre”. Pues bien, la agregamos en Autocorrecion y siempre que hagamos
este error, Word lo corregira automaticamente. (2) Imaginemos que estamos
haciendo un trabajo en el que sale muy a menudo la expresion “Estados Uni-
dos de América”. En Autocorrecion indicamos que la palabra “USA" la reem-
place por “Estados Unidos de América”. Cada vez que escribamos “USA” Word
la reemplazara. De esta manera nos ahorramos muchas pulsaciones.
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Autoconeccion: Espanol [Espana - alfab: tra;

Aukocarreccidn | Aukofaormato mientras escribe I

W Corregir DOs Mawisculas SEquidas

¥ Poner en mayiscula la primera letra de una oracisn

™ Poner en mayiiscula los nombres de dias

W Corregir el uso accidental de bLOGQ mayvls

2%

Aukokexto I Aukoformato I

Excepriones. .. |

—Iv -Reemplazar kexko mientras escribe

Reemplazar; Con: % Texto normal

" Texto con Formato

L]

5 @ @@ 0

Agregar

=

[

Eliminar

W Usar aukoméaticamente las sugerencias del correctar orkografico

Acepkar I

Zancelar |

En este cuadro de didlogo podemos indicar también que nos corrija
cuando haya dos mayusculas seguidas, que nos ponga en mayusculas la pri-
mera letra de una frase cuando se nos haya olvidado o corregir el uso acciden-
tal de la tecla BLOQ MAYUS. Si estas acciones estan activadas, cuando Word
detecta uno de estos errores, lo corrige automaticamente.

9.5. Autocompletar

Esta utilidad nos permite insertar en el
documento frases o palabras que se repiten
a menudo. Para utilizar esta funcion tiene
que estar activada la casilla Mostrar suge-
rencia de Autocompletar para autotexto y
fechas en el menu Herramientas / Autoco-
rreccidon, pestafia Autotexto. Esta funcién
esta activada por defecto. Cuando empece-
mos a escribir una frase que comience como
una sugerencia, se nos mostrara ésta. Para
ignorarla deberemos seguir escribiendo co-
mo si no estuviera alli, mientras que para
aceptarla deberemos pulsar ENTER.

En este cuadro podemos ver las suge-
rencias que Word trae por defecto. También

Autocorreccion

2l

Aukocorrecciin I Aukoformato mientras escribe Autobexto | Autoformato I

W Mostrar sugerencia de Autocompletar para Aukobexto v Fechas
Para aceptar |a sugerencia de Autocompletar, presione Entrar
~Elementos de Autotexto:
I Agregar |
[ PAGINA - = Elirnirar |
A quien corresponda;
i Inserkar
Afectuosamente, —I
Asunto: |
atencion: Mostrar barra
Atentamente,
autor, Pagina, Fecha
Autar: LI
Vista previa
Buscar en: |Todas las plantillas activas j
Aceptar I Cancelar

podemos afadir otras. Para ello, la escribi-
mos en Elementos de Autotexto y hacemos cl

ic en Agregar.
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- E'A”'E” E.';irespc'”da" 4— | Hemos empezado a escribir y Word

ol nos ofrece la sugerencia. Para
aceptarla, pulsamos ENTER. Si no,
seguimos escribiendo.

9.6. Sindbnimos

Cuando estamos escribiendo un texto no queda muy bien repetir una pa-
labra varias veces en el mismo parrafo. Tendremos que buscar sindnimos que
eviten la repeticion. Para ello seleccionamos la palabra que queremos cambiar
por un sinénimo y vamos al menu Herramientas / Idioma / Sinénimos (o MA-
YUS+F7). Nos ofrecera una serie de Significados, y cada uno con una serie
de sinonimos. Hacemos clic en el que queremos y en Reemplazar. Word lo
cambiara en el texto.

Sindnimos: Espaiiol (Espafia - alfab. tradicior 7] x|
Sindnimos para: Reemplazar por el sindnimo;
Itextu:- j Ipasaje
. i e
Significados jm——
); Fenor
libro {Sustantiva) contexto
relato (Sustantivo) argumento
manal {Suskantiva) cika
parrafo {Sustantiva) [lugar
discurso
[ [
Reemplazar | Buscar I Anterior | Cancelar |

También podemos utilizarlo como un diccionario de consulta. Para ello
hacemos clic en un sitio en blanco y vamos a Herramientas / Idioma / Siné-
nimos. En Insertar escribimos la palabra y pulsamos ENTER. Cuando haya-
mos elegido el sindbnimo hacemos clic en Insertar. Tenemos que tener la pre-
caucion de elegir bien el sitio en blanco donde hemos hecho clic antes de ir a
Sinénimos. Hay que hacer clic en una linea en blanco, porque si por ejemplo
hacemos clic en el espacio en blanco entre dos palabras, seleccionara la que
esté mas cerca.

Sindnimos: Espafiol (Espafia - alfab. tradicior ied |
Singnimos para: Inzertar:
j Ipeliu:ula
Significados; ;I
-
= =
Inserkar | Buscar I Ankerior Cancelar |
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10. Tablas

Las tablas se componen de filas y columnas de celdas que se pueden
rellenar con texto y graficos. Las tablas suelen utilizarse con frecuencia para
organizar y presentar informacion, para alinear numeros en columnas y poste-
riormente ordenarlos y realizar operaciones con ellos. También pueden utilizar-
se para crear disefios de pagina interesantes y organizar texto y graficos. Tam-
bién podemos introducir formulas matematicas.

Para trabajar con tablas usaremos el menu Tabla y la barra de herra-
mientas Tablas y bordes (que activaremos haciendo clic en el botén Tablas m
Tablas y bordes de la barra de herramientas), que estudiaremos mas adelan-
te.

* Tablas v bordes

Vo] —— = »o2|@- 0|0

IEEE L

10.1. Crear una tabla

Para crear una tabla:

1. Nos situamos en el lugar donde deseemos insertarla.
2. Elegimos el menu Tabla / Insertar / Tabla.
3. Indicamos el numero de filas y columnas.
4. Hacemos clic en el boton Aceptar.
Ingertar tabla 2=l
Tamario de la tabla
Mamero de columnas: Iﬁ
Mamero de filas: m

Auboajuske

' ancho de columna Fijo: Ihutomético 3‘

¢~ autaajustar al contenida

9 Autoajustar a la wenkana

Formato de tabla: (ringuno) Autoformata. .. |

[~ Establecer como predeterminados para tablas nuevas

Aceptar I Cancelar |

En el cuadro anterior hemos elegido una tabla de 5 columnas por 2 filas:

De manera predeterminada, las tablas tienen un borde formado por una
linea continua negra de 1/2 punto. Si quitamos este borde, aun veremos las li-
neas de division que forman los limites de las celdas. Las lineas de division no
se imprimen. También podemos hacer que no se vean en pantalla (menu Tabla
| Ocultar lineas de division).
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También podemos crear una tabla con el boton Insertar ta-
bla de la barra de herramientas. Hacemos clic en él y selecciona-
mos las filas y columnas que queremos. Al soltar el raton se creara
la tabla.

| 2 4 Tabla

Finalmente, también podemos crear una tabla dibujandola
con el botén Dibujar tabla de la barra de herramientas Tablas y bordes (o ¢
con el menu Tabla / Dibujar tabla). Hacemos clic en este boton y des-
pués dibujamos en la hoja libremente la tabla, dibujando las
filas y columnas a voluntad.

Convertir texto en tabla

Tamario de |a tabla

Nimero de columnas:

También se puede crear una tabla basandose en un e s F =

texto existente. Para ello deberemos escribir el texto, selec- A=t

= ancho de columna Fijo: Inutnméticn 5‘

cionarlo y elegir la opcion de menu Tabla / Convertir / Con- ¢ auosiustor ol contenico

" Autoajustar ala ventana

vertir texto en tabla. En el cuadro de didlogo que saldra ~_*===° S

deberemos elegir como deseamos separar las celdas, si Ca-  saateton

P * Parrafos  Comas
da parrafo es una celda, lo que haya entre dos comas, etc. gi..;ul;.ones o
Aceptar I Cancelar

10.2. Introducir texto en una tabla

Para introducir texto en una tabla debemos situar el cursor en la celda
deseada y comenzar a escribir. Si se necesitan, se iran creando lineas y la cel-
da se ira agrandando (y todas las de la fila). Si queremos incluir una tabulacién
en una celda pulsaremos la combinacién CTRL+ TAB. Si pulsamos la tecla
ENTER anadiremos una linea a la celda activa y a todas las de la misma fila.

10.3. Movernos en una tabla

TAB Vamos a la celda siguiente.

MAYUS+TAB Vamos a la celda anterior.

ALT+INICIO Vamos la primera celda de la fila activa.
ALT+FIN Vamos a la ultima celda de la fila activa.
ALT+RE PAG Vamos a la primera celda de la columna activa.
ALT+AV PAG Vamos a la ultima celda de la columna activa.

10.4. Seleccionar en una tabla

+
==
—

®
e Wl

6

O Para seleccionar todo el contenido de una celda, colocamos el ratén co-
mo en la imagen y hacemos clic. Para seleccionar varias celdas conti-
guas, hacemos clic en la primera y arrastramos.
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® Para seleccionar toda una fila, colocamos el ratdbn como en la imagen y
hacemos clic. Para seleccionar varias filas seguidas, hacemos clic en la
primera y arrastramos.

© Para seleccionar toda una columna, colocamos el raton como en la ima-
gen y hacemos clic. Para seleccionar varias columnas seguidas, hace-
mos clic en la primera y arrastramos.

® Para seleccionar toda la tabla, hacemos clic en este cuadro. Este cuadro
es el controlador de movimiento: si hacemos clic en él y arrastramos,
movemos la tabla.

© Para cambiar la anchura o altura.

® Para cambiar la anchura o la altura de toda la tabla.

Seleccionar Tabla

También podemos usar el menu Tabla / columna
Seleccionar. Fia

Id
10.5. Insertar y eliminar Celda

Una vez que estamos trabajando con una tabla es muy comun que nos
encontremos con que necesitamos incluir nuevas filas o columnas a la tabla. O
que nos sobren.

Para insertar utilizamos el menu Tabla / Insertar. Aqui elegimos si que-
remos insertar filas, columnas o celdas. El procedimiento es el siguiente: en la
tabla seleccionamos tantas filas, columnas o celdas como queramos insertar y
después venimos a este menu. Es decir, si queremos insertar 2 filas, seleccio-
namos antes dos filas, etc.

,-,H. Colurinas a la izquierda

.Hn Columnas & la derecha

Inzertar celdas

Mg Filas enla parke superior

™ Filas en la parte inferior

g*° Celdas...
= = ™ Insertar una fila completa

N\ " Inserkar una columna completa
Arcepkar I ancelar |
Para eliminar celdas, filas, columnas o toda la tabla, utilizamos el mismo
sistema: las seleccionamos y vamos al menu Tabla / Eliminar.

"U" Columnas
=+ Filas
g Celdas...

Si seleccionamos varias celdas, filas o columnas y pulsamos SUPR no
se eliminan éstas, sino solo su contenido.
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%" Hemos visto antes que TAB pasa a la siguiente celda, pero si es la
ultima celda de la tabla, afiade filas a ésta. Es otro sistema que po-
demos utilizar para afadir filas a una tabla.

10.6. Menu Tabla / Propiedades b | e | Coume | coda |
Tamafio
i ] i leen = vedven [Centinetros o]
En el menu Tabla / Propiedades de ta- e
bla podemos selecmongr el tamano, altura, an- Bl B2 |B SH
chura... de las celdas, filas o columnas seleccio- = =11 __ 1
nadas o de toda la tabla. T -
. m| |
Propiedades de toda la tabla = |
Aqui podemos indicar un tamafo para la T | e
tabla o, si la tabla no ocupa toda la linea, selec-
p Cancelar

cionar la alineacion de la tabla entera (izquierda,
centro o derecha) y el ajuste del texto, es decir si queremos que el texto rodee
a la tabla o no.

Propiedades de las filas o columnas seleccionadas

Aqui podemos indicar la altura y la anchura de las filas o columnas se-
leccionadas. En las filas también podemos indicar si permitimos dividir una fila
en un salto de pagina.

Tatls  Ha | Colmna | Cola | Tabla | A Cobma | celda |

Tamafia Tamafia

Fila1: Columna 2:

I~ aboespecfico: [Ton =]  Aodefla: [Wino -] IV tincha preferido: [3,17 cm = Medi en: | Centimatros =
Opciones

v Rompet la fila entre paginas 44 Columna ankerior | Zolumna siguiente ¥» I

™ Repetir como Fila de encabezado en cada pagina

# Fila anteriar Fila siguiente ¥

n LE'E'I i cancelar
Propiedades de tabla x|
Tabls | Els | cobwms [ Coida |

Tamafio
¥ ancho preferida: |3,17cm ﬂ IMedir en: ICentimetros j

Propiedades de las celdas seleccionadas e vzl
, o ERENE
Aqui podemos indicar el ancho de las cel- b o A
das y la alineacion vertical, es decir como se ali-

neara el texto en las celdas seleccionadas (por

arriba, por el centro o por abajo).

Opcjones...
Canceler
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10.7. Distribuir filas o columnas uniformemente

Si queremos que todas las Autoajustar 3 E.ﬁutaajustaralgantenida
celdas de una o varias filas o co- 2z UERT ST

Lieal ..
lumnas tengan las mismas dimensiones debemos se- 7 Anhe e columna fio

leccionar las filas o columnas y elegir el menu Tabla / = pistribui filas uniformemente
Autoajustar / Distribuir filas uniformemente o Distri- i Distribuir columnas uniformemente
buir columnas uniformemente.

10.8. Dividir y unir celdas

Una vez tenemos creada la tabla, puede ocurrir que deseemos dividir
una de éstas en dos 0 en mas, o unir varias en una sola (p.e. para poner un ti-
tulo).

Para unir celdas debemos seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar las celdas que deseemos unir.
2. Elegir el menu Tabla / Combinar celdas.

Para dividir una celda en varias:

Dividir celdas 2
1. Seleccionamos la celda que deseamos di-  yimers de calumnas: T =
vidir.
2. Elegimos el menu Tabla / Dividir celdas. Himero de filas: 1 =
3. Elegimos el numero de columnas o filas en
que deseamos dividir la celda.
4. Hacemos clic en Aceptar. Aceptar | Cancelar |

™ combinar celdas antes de dividie

10.9. Ordenar una tabla
Para ordenar alfabéticamente por el contenido las celdas de una tabla:

1. Seleccionamos las filas a ordenar o toda la tabla.
2. Elegimos el menu Tabla / Ordenar.
3. En Ordenar por indicamos qué columna manda en la ordenacion

(podemos utilizar varias columnas como criterios de ordenacion).
4. Aceptamos.

2%

Crdenar por

; % pscendente
ICDIumnal j" Wt ITEX'I' jv (" Descendente
Luega por i a denk
. * Ascendente
x| Tipo: ITEX'Il jv . De;:em:lente
Luega por

Iﬁ Tpo: [Texto = % pscendente

" Descendente

La lista sera

(" Conencabezado % Sin encabezado

Aceptar I Cancelar Qpciones...

Escola Pia Pagina 57



Manual de Word

10.10. Formato de tabla

Podemos mejorar el aspecto de las tablas agregandoles bordes vy relle-
nando las celdas con colores, tramas o sombreado (menu Formato / Bordes y
sombreado). También podemos utilizar el menu Tabla / Autoformato de ta-
blas para dar a la tabla un disefo atractivo.

Autoformato de tablas E 7] x|

Formakos: Vista previa

mirgquUrs -

Blsico 5 Ene. Feb. Mar. Total
Basico 3 Este 7 7 5 19
Clasica 1 Ceste B 4 7 17
Clésico 2 S 8 7 9 24
Clasica 3 Total 21 18 21 B0

Clasico 4
Vistaso 1

Yistosn 2 |

Formatos que se pueden aplicar
v Bordes v Fuente v Aukoajuske
v Sombreado v Color

Aplicar formatos especiales a
v Filas de titulos [ (tima Fila

I¥ Primera columna [ (lkima columna

Aceptar I Cancelar |

También podemos cambiar la posicion del texto en una o varias celdas.
De manera predeterminada, Word alinea el texto horizontalmente en las celdas,
pero podemos cambiar la orientacion del texto para mostrarlo verticalmente.
Para ello, seleccionamos las celdas y elegimos el menu Formato / Direcciéon
del texto.

Direccion del texto - Celda de tabla d |

—Orientacion—————————————  Wiska previa

El weloz murciélago

hind( comia Feliz cardilla

Texko
0yxa]

+ kiwi, La ciglenia
tocaba el saxofdn

detras del palengue de

Acepkar I Cancelar
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10.11. Trabajar con tablas de gran tamafno

De manera predeterminada, si se produce un salto de pagina en una fila
larga, Word permite la divisién de la fila en las dos paginas. Esto es asi porque
en Propiedades de tabla / Fila esta activado Romper la fila entre paginas.

Si la tabla tiene un titulo, podemos hacer que el titulo aparezca automa-
ticamente en la parte superior de cada pagina. Seleccionamos la fila que con-
tiene los titulos de columna y elegimos el menu Tabla / Repeticion de filas de
titulos. Esta fila aparecera al comienzo de cada pagina.

En otros casos nos puede interesar dividir fisicamente la tabla. Para ello
elegimos el menu Tabla / Dividir tabla.

10.12. Realizar operaciones en una tabla

En las celdas de una tabla podemos insertar férmulas para realizar ope-
raciones: sumar celdas, filas o columnas enteras...

En toda tabla cada celda tiene un nombre que utilizaremos para referir-

nos a ella. La celda de la primera fila, primera columna [ A1 B1 C1

sera la "A1". Las columnas estan ordenadas por orden al- [ A2 B2 C2

fabético, mientras que las filas se ordenan por orden nu-
merico.

Para insertar una formula en una celda situamos el cursor en ella y ele-
gimos el menu Tabla / Férmula. En Férmula escribimos la operacién empe-

zando por el signo “=". Por ejemplo:

2]x
=A1+A2 Suma dos celdas. FE;FB:L;:(ENCIMA)
=SUMA(ENC|MA) Suma toda la columna. Formato de nimero:
=SUMA(IZQUIERDA) |Suma toda la fila. ! -
Pegar Funcion: Pegar marcadar:
, o . | =l [
A la férmula le podemos incluir funciones ma-
tematicas seleccionandolas de la lista desplegable aceptar | Cancelar_ |

Pegar funcién.

10.13. La barra de herramientas Tablas y bordes

* Tablas v bordes

Jo — +~ w~2Z|O->- O-B@|F-A AR =

7 Dibujar tabla.

&3 Borrador. Borra lineas de la tablas y combina las celdas
adyacentes.

-« | Estilo de linea.
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Grosor de linea.

1_..& -
2z Color del borde.
, Borde exterior.
Sy . Color de sombreado.
- Insertar tabla. Si estamos dentro de una tabla, también nos
permite insertar filas, columnas...
i Combinar celdas.
iE Dividir celdas.
E, Alinear (vertical y horizontalmente).
= Distribuir filas uniformemente.
o Distribuir columnas uniformemente.
= Autoformato de tablas.
Ik Cambiar direccion del texto.
=1 Orden ascendente.
zl Orden descendente.
= Autosuma. Para sumar filas o columnas.
£} sl
Sin borde ﬂ 1 % pko
—— Estio d : Grosor de
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, -Sulo de P / linea
,,,,,,,,,,,,, linea e ————
S
%,1: tar tabl l%l:
r#. nsertar Labla... |nsertar H Alinear
nsertar columnas a la izquierda
H—, inser:ar columnas a la g_:recha tabla I% El El ‘
3G Insertar filas en la parte superior El El El
M2 Insertar filas en la parte inferior I;l I;l El

o
g'= Insertar celdas. ..

H Autoajustar al contenido
() .

== Autoajustar ala ventana
ﬁ Ancha de columna fijo
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11. Columnas periodisticas

Por defecto, Word muestra el texto en una unica columna, pero podemos
dividirlo de forma en que se asemeje a como se muestra el texto en periddicos,
folletos, etc. Si el texto ya esta escrito, Word lo adapta automaticamente.

Para crear columnas seguimos los siguientes pasos:

RN~

o

Como Word ajusta el texto de cada una de las
columnas de la forma que le parece mas adecuada,
es muy normal que éste no quede como nosotros de- .‘
seamos. Para solucionar este problema podremos in- 22
sertar un salto de columna en el momento que de-
seemos. Para ello seguimos los siguientes pasos:

1.

2.
3.
4

Situamos el cursor en el lugar donde deseamos crear las columnas.
Elegimos el menu Formato / Columnas.
Seleccionamos el numero de columnas deseadas.

Si es necesario, en Ancho indicamos el ancho de las columnas.

Si deseamos insertar una linea vertical entre las columnas activamos
la opcion Linea entre columnas.
En Aplicar a elegimos si queremos aplicar las columnas a todo el
documento o desde donde estamos en adelante.

Hacemos clic en Aceptar.

—Preestablecidas

2l x|

Cancelar |

Una Dos Tres Izquierda Derecha
Murmera de columnas: = I Linea entre columnas
—Ancho v espacio r¥ista previa
Col. n?:  Ancho: Espacio:
|1 1559w 2 =]
¥ Columnas de igual ancho
Aplicar a: ITDdD el documento j I~ Empezar columna

Nos situamos en el punto donde deseemos
insertar el salto de columna.

Elegimos el menu Insertar / Salto.
Seleccionamos Salto de columna.

Hacer clic sobre el botén Aceptar.

Tipos de saltos

" Salko de pagina

" Salkto de ajuste de kexko
Tipos de saltos de seccidn

" Pégina siguiente

e Conkinua

" Pagina par

" Pagina impar

Aceptar I

Cancelat

Para eliminar las columnas las seleccionamos y en el cuadro de dialogo
Columnas elegimos Una.

Escola Pia

Péagina 61




Manual de Word

12. Combinar correspondencia

Podemos utilizar Combinar correspondencia para crear cartas modelo,
etiquetas postales o sobres a partir de una lista de direcciones. Combinar co-
rrespondencia nos guia en el proceso de organizar los datos de direcciones,
combinarlos en un documento genérico e imprimir los documentos personaliza-
dos obtenidos. Por ejemplo, para enviar la misma carta a todos los clientes de
nuestra empresa. Combinando una carta modelo con una base de datos de
nuestros clientes, Word creara una carta para cada cliente, utilizando en cada
una los datos del cliente.

El proceso es el siguiente:

1.

2.

Creamos un documento principal que contenga la informaciéon gené-
rica que deseamos repetir en cada carta modelo, etiqueta postal o
sobre.

Abrimos o creamos un origen de datos que contenga los datos que
varian en los documentos combinados, por ejemplo, el nombre y la
direccién de cada destinatario de una carta modelo. El origen de da-
tos puede ser una hoja de calculo, una base de datos o una tabla de
Word.

En el documento principal, insertaremos campos de combinacion,
que son marcadores de posicidon que indican a Word dénde debe in-
sertar los datos del origen de datos.

Combinaremos los datos del origen de datos en el documento princi-
pal. Cada registro del origen de datos genera una carta modelo, eti-
queta postal o sobre. Podemos enviar los documentos combinados
directamente a la impresora, correo electronico...

12.1. El proceso paso a paso

1.

Ejecutamos el menu Herramientas / Combinar correspondencia.

Combinar correspondencia - |

Use esta lista de verificacidn para crear su correspondencia, Comience
eligiendo el botdn Crear,

1
=] Dpocumento principal

Crear ™

[
2 Origen de datos
Obtener datos ™ |

3
Combinar los datos con el documento

Combinar. .. |

Cancelar |
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2. En Documento principal hacemos clic en el boton Crear. Y elegi-
mos Cartas modelo.

1
=] Documento principal

E Crear T i
=

Carkas modelo. ..
Etiquetas postales. ..
Sobres. .. —
Catalogo...

Comyertit en dosumente normallde Siard,.,

3. A continuacion hacemos clic en el botdn Ventana activa.

Microsoft wWord x|

Para crear cartas modelo, puede usar la ventana activa del documenta Documentols
0 una nueva ventana,

. Menkana activa I Muevo documentao principal |

4. Hacemos clic en el botén Obtener datos y después en Crear origen
de datos.

R
2 Crrigen de datos

E Obtener datos ™ i

Crear origen de datos, ..
Abrir origen de datos. ..
Usar Libreta de direcciones. .. —

Opriones de registro inicial. ..

5. Word nos da una serie de campos ya definidos. Podemos eliminar los
que no queramos seleccionandolos y haciendo clic en el botéon Qui-
tar campo.

Crear ornigen de datos : i |

Un origen de datos para combinar correspondencia debe estar compuesto de filas
de datos, La primera fila s& denomina registro inicial, Cada columna de esta fila
comienza con un nombre de campo.

Wiord le ofrece algunos de las nombres de campao mas usados en la lista siguiente.
Puede quitar los que no desee o agregar otros.,

Mombre de campo: Campos en el registro inicial:
[
- -]
Agregar campo #F | Apellido
Puesta Mover
Organizacion * |
: Direccionl
Quitar campa | Direccionz ﬂ
M5 Query... | | fAcepkar I Cancelar |
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Para crear campos nuevos, escribimos su nombre en el cuadro Nom-
bre de campo y después en Agregar campo. Por ejemplo, vamos a
borrarlos todos y crear tres campos llamados Nombre, Apellido1 y

Apellido2.

6. A continuacién hacemos clic en el botén Aceptar, con lo que nos
saldra el cuadro de dialogo Guardar como preguntandonos donde y
con qué nombre deseamos guardar el documento que contendra la
base de datos, de esta manera la podremos usar en futuras ocasio-

nes.

7. A continuacion pulsaremos sobre el boton Modificar origen de da-

tos, para que Word nos permita introducir los datos.

Microsoft wWord

El origen de datos creado no contiene registros de daktos, Puede agregar nuevos
registros eligienda Madificar arigen de dakos o agregar campos de combinacion al
docurento principal eligiendo Modificar documenta principal.

Madificar origen de datas I

Madificar dacumenta principal

8. Nos aparecera la Ficha de datos. Rellenaremos una ficha para cada

cliente. Cuando acabemos una, hacemos clic en Agregar nuevo.

Cuando hayamos acabado de introducir todas las fichas hacemos clic
en Aceptar. Nos aparecera la hoja en blanco para que escribamos la

carta.

Ficha de datoz

hombre:
Apellidol:
Apelidoz;

Marceling

Rodriguez

Picd

Reqgistra: Hl 4 I2 (2 | Pll

2l

Aceptar

Agregar nueyo

Eliminar

Restaurar

Buscar. ..

er arigen

9. Escribimos el texto de la carta. Cuando lleguemos a

un punto en el que deseemos incluir un campo del
origen de datos pulsaremos sobre el botén Insertar
campo de combinacién de la nueva barra de herra-
mientas que nos ha aparecido y seleccionamos el
campo deseado.

Mombre
apellidol
apelidaz

tiendas.

Estimado sefior/a «Nombres «Apellidol: «Apellido2:, le comunicamos que proxi-
mamente le seran facturadas las compras que hizo recientemente en nuestras

J|HﬁeﬂarcampndecnmbMadén*

[
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Mientras estamos trabajando en el documento, veremos que nos ha apa-
recido una nueva barra de herramientas: Combinar correspondencia.

J Insertar campo de combinacion -

Insertar campo de Wiord =

@l ot [ on BY| B 3 % combier... | &

Ver datos combinados

7

Para movernos a través
de los registros.

Combinar
corres-

pondencia

Modificar
origen de
datos

9. Una vez que hemos creado los dos documentos deberemos combinar-
los. Volvemos al menu Herramientas /| Combinar correspondencia y
hacemos clic en Combinar.

3
Zombinat los datos con el documento

Opciones de consulta. ..

Opciones activadas:

Eliminar lineas en blanco en las direcciones
Zombinat en un docunento nues

10.Nos aparecera el cuadro de dialogo Combinar. En Combinar en elegi-
mos si queremos hacerlo en un documento nuevo, en la impresora o por
correo electronico. Seleccionamos en un documento nuevo y hacemos
clic en el boton Combinar. Con esto habremos creado un nuevo docu-
mento, que repetira la carta maestra para cada uno de los registros del
origen de datos, debidamente rellenada.

Combinar

Cambinar en:

kS

‘Dacumento AUeyo

Cormbinar

j Configuracion. .. |

—_ombinar regiskros

% Todos 1 Desde: I Hasta; I

Revisar errares..,

ruando se combinen los regiskros
%" Salcar lineas en blanco causadas por campos wacios
™ Imprimir ineas en blanco causadas por campos vacios

Cancelar |
Cpciones de consulka. .. |

Mo se establecieron opciones de consulka.

Antes de hacer clic en Combinar podemos establecer algunas opciones,
como filtrar los datos (es decir que sélo seleccione los que cumplan unas
condiciones) u ordenarlos. Para ello hacemos clic en Opciones de con-

sulta.
3
Combinar los datos con el documento
Combinar...

Cpciones ackivadas:
Eliminar lineas en blanco en las direcciones
Combinar en un documento nuevo
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En la pestana Filtrar registros, establecemos la condiciones. En la ima-
gen siguiente hemos seleccionado soélo los clientes que viven en Grano-
llers.

Opciones de consulta i |

Filtrar registros I Ordenar registros I

Campa: Comparaciin: Comparada con:

ICiudad j IIguaI a j IGranoIIers
| i =
) || ||
I =l Ji| | ||
Il Il .
Il 4 | ||

Acepkar I Cancelar I Borrar toda |

En la pestana Ordenar registros, seleccionamos el campo que utiliza-
remos en la ordenacién y después en Ascendente.

Opciones de consulta 2 x|

Filtrar registros ~ Ordenar registros I

—Ordenar por
% ascendente
Mombre hd -
I J ™ Descendente
rLuego por
F - % fscendente
| j " Descenderke

rLuego por
¥ ascendente

vI
I " Descendente

Aceptar I Cancelar Borrar todo

12.2. Mantenimiento del origen de datos

Una vez creado el documento origen de datos lo guardaremos para po-
der utilizarlo en otras ocasiones. Por ello, la primera vez que lo creemos, cuan-
do acabemos de combinar correspondencia y cerremos todo hemos de prestar
atencion a cuando nos pregunte si queremos guardar los cambios en el origen
de datos.

Para utilizarlo en posteriores ocasiones, cuando estemos en Combinar
correspondencia, en Origen de datos, en vez de crearlo, hacemos clic en
Abrir origen de datos y buscamos el archivo.

B
2 Origen de dakos
E Qbtener datos ™ i

(rECCIONesS, . |

Cpciones de registro inicial. ..
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Podemos anadir, modificar y eliminar registros, y asi tener conveniente-
mente actualizada la base de datos de nuestros clientes. Para ello:

1. Abrimos el archivo origen de datos como cualquier archivo normal. Nos
presentara los datos en forma de tabla.

2. Activamos la barra de herramientas Bases de datos (hacemos clic con el
boton derecho en cualquier barra de herramientas y seleccionamos Ba-
ses de datos).

|of o5 |28 B 4 % [Ba ! |5
A —
Administrar

campos

Ordenar

Formulario
de datos

3. Hacemos clic en el botén Formulario de datos de esta barra de herra-
mientas. Nos aparecera la Ficha de datos, donde podremos eliminar,
agregar nuevos registros, modificarlos, navegar por los registros...

Ficha de datos ﬂﬂ
Mombre: 058 ﬂ Aceptar |
apellido: Martinez Garcia Agregar nueve
Direccidn: Cf Mavarra, 116 —I
Ciudad: Granollers Elirniniar |
Provincia: Earcelona Reskaurar |
CadigoPostal: 0400

- Buscar...
Pais: Esparia |
TeléfonoCasa: 93 570 45 &7 Ver arigen |
TeléfonaTrabajo: 93 679 32 12 |
Registro: 14 | 4 Il » | )||

12.3. Imprimir sobres a partir de una lista de direcciones
(suponemos que ya tenemos el origen de datos guardado)

1. Elegimos el menu Herramientas / Combinar correspondencia.

2. En Documento principal, hacemos clic en Crear y después en So-
bres.

3. A continuacion hacemos clic en Ventana activa.

4. Después en el boton Obtener datos, seleccionamos Abrir origen de
datos, buscamos el documento de origen de datos y lo abrimos.

5. Nos dice que Word necesita disefiar el documento principal. Hace-
mos clic en Establecer documento principal.

Microsoft Word x|

‘word necesita disefiar el documento principal. Elija Establecer documento principal
para terminar de preparar &l documento principal,

Establecer documento principal I
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6. Nos aparece el cuadro de didlogo Opciones para sobres, donde
elegimos el tamafo del sobre y el tipo de letra. En la pestafia Opcio-
nes de impresora seleccionamos las opciones adecuadas. Al acabar

hacemos clic en Aceptar.

Opciones para sobres e | Opciones para sobres i |
I Opciones de impresidn | Qpriones para sobres
Lamafia de sobre: Impresora:  Epson EPL-5200 Restablecer_|
Sobre 10 (418 %9 1j2 in} =l todo de almentaciin
H B [
ireccion Vista previa " Boca arriba [~ Rotar en sentido del reloj
Fuerte. .. | Desde |3 izquierda: Inutomético E‘ i+ Bora abajo
Desde arriba: Inutomético = = L] Alimentacion desds:
—Remite ? e li i | d &
ﬂl Pesdlaiarda; [Aubomdtico 3 V::;T:j:a:::::liz:r la alimentacidn de sobres menciﬂada
Desde attiba: I""L":':"'n‘:"tiCD E Si este método no funciona en su impresora, seleccione el métoldo correcto.
Aceptar I Cancelar | Aceptar I Cancelar
7. Nos aparecera el cuadro de dialogo Direccién donde hemos de in-
sertar los campos de combinacién. Al acabar clic en Aceptar.
Direccidn 2l
Elija un campo de combinacion de la liska v se insertara en la direccion del sobre de
muestra, Puede seleccionar, eliminar, dar formato o reemplazar campos de combinacion v
texta en el cuadro del sobre de ruestra,
Insertar campo de combinacian *
Direcridn del sobre de ruestra;
aMNombres ﬂ
whpelidos
«Direccions
«Ciudads «CodigoPostals
Aceptar | Zancelar |
8. Finalmente realizamos la fusion haciendo clic en Combinar.
12.4. Imprimir etiquetas a partir de una lista de direcciones
Opciones para etiquetas 2x]

Para crear etiquetas, se-
guimos los mismos pasos que
para crear sobres, pero en Crear
elegimos Etiquetas postales. La
unica diferencia sera el cuadro
de didlogo Opciones para eti-
quetas, donde hemos de elegir
el tipo de etiqueta y sus medidas.

Informacion de impresora
£ Matricial

Aceptar I

¢ Laser g inveccion  Bandeja: |alimentacian manual

Cancelar |

Etiquetas:

- Adhesivo
- Adhesivo
- Adhesivo
- Adhesivo
- Adhesivo

Avery Tamarios A4 v AS

Detalles. .. |
MNuewa etiqueta... |
Eliminar |

Infarmacion de etiquetas
Adhesivo

3,81 cm

6,35 crm

A4 (210 x 297 mm)

L

Tipo:
alto:
ancha:
Pagina;
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13. Dibujos e imagenes
13.1. La barra de herramientas Dibujo

Con la barra de herramientas Dibujo podemos crear dibujos, insertar '
imagenes o texto artistico a nuestros documentos...

| pibuio -+ By ¢

Autoformas = ™, \DD-‘|&'£'A'E_'E.Ev

Dibujo - Menu Dibujo: podemos ordenar los objetos que dibujemos (traer-
los al frente, enviarlos al fondo...), alinearlos, distribuirlos unifor-
memente, girarlos...

[s Seleccionar objetos.

(&, Girar libremente. Seleccionamos el objeto y arrastramos una es-
quina en la direcciéon que queremos girarlo.

sutoformas = | Menu Autoformas: biblioteca de figuras ya disefiadas.

AN Linea: para dibujar lineas rectas.

Flecha: para dibujar lineas con puntas de flecha.

Rectangulo.

O || »

Elipse.

Cuadro de texto: para dibujar un rectangulo en el que podemos
escribir texto dentro.

Insertar WordArt (texto artistico).

Insertar imagen predisefada.

RS

- Color de relleno. También podemos aplicar efectos de relleno,
como degradados, tramas...

- Color de linea.

v
A - Color de fuente.

Estilo de linea: para cambiar el estilo y grosor de las lineas del
dibujo seleccionado.

o Tipo de linea.

Estilo de flecha

[ Sombra: para aplicar sombra a un dibujo.
-1

3D: para aplicarle un efecto de 3 dimensiones.
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La mayoria de estas herramientas funcionan de 4 maneras diferentes:

e Sihacemos un clic en ellas: dibujan un objeto.

e Si hacemos doble clic en ellas: dibujan tantos objetos como quera-
mos hasta que hagamos clic de nuevo en ellas o pulsemos ESC.

e Si mantenemos pulsada MAYUS: dibujan lineas rectas perfectas,
cuadrados perfectos, circulos perfectos...

e Si mantenemos pulsada CTRL: dibujan los objetos desde el centro
hacia los extremos.

13.2. Trabajar con objetos
13.2.1. Seleccionar y borrar

Para borrar un objeto dibujado hacemos clic en la herramienta Selec-
cionar objetos de la barra de herramientas Dibujo, después en el dibujo y pul-
samos SUPR. Para seleccionar varios dibujos, con esta herramienta hacemos
clic en un lugar de la hoja y arrastramos: los dibujos que queden completamen-
te enmarcados seran seleccionados. Otra manera es seleccionar el primero y
luego mantener pulsada la tecla MAYUS mientras seleccionamos los demas.

13.2.2. Cambiar el tamaino

Cuando un objeto dibujado esta seleccionado,
aparece rodeado de controladores de tamafo. Si
arrastramos uno de estos controladores (el ratdon
adopta la forma de dos flechas) podemos hacer mas
grande o mas pequefio el dibujo. Si arrastramos una
esquina modificaremos la altura y la anchura a la vez.
Si no queremos que se nos deforme, sino que man-
tenga siempre la proporcién entre la altura y la anchu-
ra, mantenemos pulsada MAYUS mientras arrastra-
moSs.

13.2.3. Mover

Para mover un dibujo nos colocamos
sobre él y cuando el ratén adopta la forma de
4 flechas, hacemos clic y arrastramos hasta
la nueva posicion.
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13.2.4. Ajuste del texto

Por defecto, Word coloca los dibujos por delante del texto. El objeto flota
en su propia capa. Pero hay 7 maneras diferentes de insertar un dibujo o una
imagen en el texto. Para elegir una, seleccionamos el objeto, vamos al menu
Dibujo de la barra de herramientas Dibujo y seleccionamos Ajuste del texto.
Aqui vemos 6 maneras de ajustar el texto. Los dibujos sélo aceptan estas 6
formas de ajustar el texto. Mas adelante veremos que las imagenes admiten
una séptima forma.

Cuadrado: ajusta el texto alrededor del cuadro de limite del objeto
seleccionado. Es decir, como toda imagen es rectangular, ajusta el
texto a este rectangulo.

Estrecho: ajusta el texto alrededor del perimetro del objeto seleccio-
nado. Es decir, se adapta a la forma del dibujo e ignora el espacio en
blanco rectangular alrededor del dibujo. Podemos cambiar el perime-
tro con Modificar puntos de ajuste.

Detras del texto: situa el dibujo detras del texto.

Delante del texto: situa el dibujo delante del texto.

Arriba y abajo: ajusta el texto por encima y por debajo del objeto se-
leccionado, pero no por los lados. Es decir, el texto se queda encima
o debajo pero no rodea al dibujo.

Transparente: ajusta el texto alrededor del perimetro y dentro de
cualquier parte abierta del objeto seleccionado. Podemos cambiar el
perimetro con Modificar puntos de ajuste.

Girar o wolkear 1 Cuadrado
@ Ajuste del texto Ere] Estrecho
1=, Modificar punkos E= Detrds del texto
Cambiar autoforma » [P Delante del texto

Yalores predeterminados de autoforma E Arriba y abajo
M Transparente

IEI Modificar puntos de ajuste

'rohay 7 maneras diferentes de inser ay { maneras (irerentes de Inse
legir una, seleccionamas el objeto, va una, seleccionamos el objeta, »
-amientas Dibujo 5 Dibujo v selecci
defectno, VR o Jloca los dibujos |
El ohjeto flota en a capa. Fero hay
ites de insertar 1 LUna imagen en
egir una, seleccio bjeto, wamos al mel
1harra de herrarmie ¥y seleccionamos
uste del texto. F 3 log dibujos por d
dlante del texto. El .Pero hay 7 maner
Mmaneras diferente en el texto. Para
el texto. Fara ele 3l mend Dibujo d
al mend Dibujo Tos  Ajuste del te
jo v seleccionamos Ajuste del texto ielante del texto. El objeto flota
Jante del texto. El ohjeto flota en sL 1p inserfar nn dihnin 0 1A ima
Cuadrado Estrecho
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n4, SEIEEEIDT‘IEFI"IEIS el Ofjeto, 1, SElEEEIDﬂamDS el obje

leujo W SEIE o5 Aju bulo Yy SElE 035
por delante del Aexto. El ob ar dela #to. El
erentes de insgrtar un dibuj entes ttar un di
onamo to, wamos al amo to, wamos
Blecc Ajuste del tex 3CC Ajuste del
del tdxto. El ohjeto flota en it ohjeto flota

jo auna ims
end Dibuj

In dibujo o U 2
1, vamos al mend Dibujo ¢

dibujo o 0

varnms Al mann Rk

Detras del texto

Delante del texto

7 maneras diferentes de inse
a3, seleccionamos el objeto, v

Luna imagen. Ejemdplu de texto quE rodea a un d

texto que rodea a un cli
v texto guerodea a Lir
o de ; texto gue rodea z un
o de texto que rodea a un dibl
texto gue rodea a un diby
2D gue rodea a un dibuj
de texto gue rodea a un dibujo o €
jue rodea a un dibujo 0 a
ue rodea a un dibujo o a
Le rodea a un dibujo o0 a

rodea a un dibujo o a 1
rodea a un dibujo 0 a una ima

ibujo v seleccionamos Ajus a a un  dbuo 0 a una ':”aglef EJemD|E
por delante del texto. El obje

Arriba y abajo Transparente

AlU. FArd elelqin Urld, seleCLiuridmios 21 UDjeud, »wA3rmus Jdi merid Lgdjo
le herramientas Dibujo vy _ seleccionamos Ajuste del texto.
, Word coloca Ios dibujos ™. por delante del texto. El objeto
ropia capa. Pero hay 7 ~._ maneras diferentes de insert
1 una imagen en el \“‘N‘ texto.  Para  eleqir

namos el ohjeto, = " wWamos al mend D
barra de/ herramientas D
leccionamos . \&juste del t
fecto, Wora - h . Coloca
par  delante o7 del texto. El T ae—=—==="%"" nhjeto
propia capa. &7 Pero hay 7 maneras diferentes de inser:
) una imagen en . el texto. Para elegir una, seleccionamos el al

al mend Dibujo de |z bamra de hemramientas Dibujo v seleccion:

Cambiamos el perimetro con Modificar puntos de ajuste

13.2.5. Ordenar

]
ﬁ Traer al frente

!i Enviar al Fondo
Lh Traer adelante
(& Enviar atras

EI Delante del texto
E,'I Detras del texto

Cuando tenemos varios
dibujos juntos, unos estaran
encima de otros. Podemos cambiar el orden en el menu Dibujo
con Ordenar:
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13.2.6. Alinear o distribuir
]
Si tenemos varios objetos, podemos alinearlos y/o [& Alinear ala izquierda
distribuirlos con precision alinear o distribuir & Alinear verticalmente
en el menu Dibujo con = alinear ala derecha
Alinear o distribuir. Alinear significa que todos queden
igual por la izquierda, por arriba... Distribuir significa que
entre ellos haya la misma distancia. En la imagen siguiente
vemos 3 objetos alineados en la parte superior y distri-
buidos horizontalmente. ofla Distribuir borizontalmente

=
| |

t Alinear en la parte superior

A Alinear horizonkalmente

=
—

L Alinear en la parte inferior

%‘ Distribuir werticalmente

texto

13.2.7. Formato

Cuando hacemos doble clic en un dibujo nos aparece el cuadro de dia-
logo Formato de ese objeto. También podemos acceder haciendo clic con el
boton derecho en el dibujo. Tiene 3 pestafias importantes: Colores y lineas,
Tamano y Diseio, donde podemos realizar muchas de las operaciones que
acabamos de ver: color de relleno, de las lineas, tipos de lineas, de flechas, el
ajuste del texto...

2=

"l Disefio | Imagen I Cuadro de kexto I ‘Wb I

Formato de autoforma

Formato de autoforma 21x|

Colores v lneas £ Tal

Tamario I Diserio I Imagen I Cuadro de texto I Wb I

Tamafio y rotacidn

Relleno Aleo: Im ancho: Im
Color: I vl [~ semitransparents it m

Linea Escala
s e ey Mo 0% H awm % 3
Tipo: I_ vl Grosor: W Colores y Ineas | Tamafto (D D| Imagen | Cuscrodetet: I Bloquear relacién de aspecto

I™ Proporcional al tamario origingl de |2 imagen

Flechas

Estilo inicial: I — vl Estilo final: I -

Estilo de ajuste

Tamafio original

H ’ H ’ H ’ = Alea: Anchio! Restablecer |
Tamarfio inicial: I 'l Tamafio final: I En linea con el texto  Cuadrado Estrecho  Detras del texto [
Alineacidn horizontal -
" Iequierda ¢ Centrada ¢ Derecha (% Okra
Acepkar
Avanzado...
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13.3. Imagenes predisenadas

También podemos insertar imagenes en nuestros documentos. Depen-
diendo de la instalacién que hiciéramos, Word trae una serie de imagenes pre-
disefadas que nos permiten ilustrar y enriquecer nuestros textos. Para ello
hacemos clic en el boton Insertar imagen prediseiada de la barra de herra-

mientas Dibujo (0 vamos al menu Insertar / Imagen / Imagenes prediseia-
das).

Ed Insertar imagen predisefiada 10l =|
J = J jmportar clipz @Qlips en linea @Aygda Dﬁ
J Buscar los clips: IEscriba una o varias palabras. . . j J [E

Imagenes

Categoriaz 1 - 51

(E% Sonidos | Secuenciaz |

ﬂ?{?OW@j

Categoria nueva Favoritoz Académico Alimentacion Animales

R @ e

Banderaz Botones & iconos Caza Ciencia v techol... Clima
AN, E:
74 WY ()
w| | =
Clipz descargado:  Comunicaciones  Controles de exp..  Deportes y tiemp... Dibujos LI

4

Hacemos clic en una categoria. Nos mostrara las imagenes que contie-
ne. Hacemos clic en la que queremos y se nos despliega un menu en el que
hacemos clic en el primer botdn, Insertar clip. Repetimos la operacion si que-
remos insertar mas imagenes o cerramos la ventana para acabar. Veremos la
imagen o imagenes insertadas en nuestro documento.

Ed Inzertar imagen predizefiada i ] b4
J = J Importar clips @Qlips en linea @Aygda D‘-
J Buscar los clips: IEscriba una o varias palabras. . . j J IE

Imagenes Q& Sonidos | Secuencias |

Clipz 1 - B0 en Académico

Escola Pia Pagina 74



Manual de Word

Igual que vimos antes con los dibujos, podemos mover las imagenes,
cambiar su tamafo arrastrando los controladores de tamafio o especificar el
ajuste del texto alrededor de la imagen. Por defecto, Word inserta las imagenes
en el texto con el ajuste En linea con el texto. Coloca el objeto en el punto de
insercion en la linea donde estamos. El objeto permanece en la misma capa
que el texto. Este séptimo modo de ajuste de texto no lo vimos antes, pues
Word no lo acepta para los dibujos. Pero si con las imagenes. Tampoco esta
accesible en el boton Dibujo / Ajuste del texto de la barra de herramientas
Dibujo. Ya vimos antes que aqui sélo hay 6 modos de ajuste de texto.

Este séptimo modo se encuentra en el cuadro de dialogo Formato, al
que accedemos haciendo doble clic en la imagen o haciendo clic en ella con el
boton derecho del ratén. En la pestafa Diseio vemos los modos de ajuste del
texto alrededor de la imagen.

Formato de imagen d |
Colores v lineas I Tamafio ;L | Irmagen I Cuadro de bexto I Web I
Estilo de ajuste
En linea con el texto  Cuadrado Estrecho  Detras del texto Delante del texto
Alineacion horizonkal

" Izquierda " Centrada " Derecha Gtra
Avanzado.., |

Acepkar I Cancelar |

Si hacemos clic en el boton Avanzado, podremos ver, por fin, los 7 mo-
dos de ajuste del texto juntos.

Disefio avanzado 2l

Posicion de la imagen  Ajuste del texta |

Estilo de ajuste

b b o d b
Cuadrado Estrecho Transparente  Superior e inferior
= b & N

Detras del texto  Delante del texto En linea con el kexta

Ajustar texta
 Ambos lados © Séloizquisrdo € Sdloderecho € Sdlo el mayor

Distancia desde el kexta

Arriba ID i E‘ Tzquierda ID,32 cm E‘
abajo 0cm = Derecha ID,32 om 5‘

Aceptar | [ Cancelar |
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13.4. Insertar imagenes externas

O también podemos insertar una imagen desde un archivo externo. Para
ello vamos al menu Insertar / Imagen / Desde archivo y la buscamos. Por de-
fecto, Word inserta las imagenes externas en el texto con el ajuste En linea
con el texto. También podemos moverlas, cambiarles el tamarfo y especificar
el ajuste del texto.

Con la barra de herramientas Imagen podemos cambiar otras carac-
teristicas de la imagen, como el brillo, contraste, convertirla a escala de gri-
s... Para activar esta barra hacemos clic con el boton derecho en la imagen y
seleccionamos Mostrar barra de herramientas Imagen.

Contraste \ f Brillo
* Imagen ]
am O @ 51 04 | 4 = 1 ¥
|T Aukomatico
Escala de grises \
Bl Recortar
Elanco ¥ negro
Marca de agua
13.5. WordArt

Nos permite crear textos artisticos. Al hacer clic en esta herra-
mienta, nos aparece la galeria de WordArt en la que elegimos un disefio
haciendo doble clic en él.

Galeria de WordArt i |
Seleccione un estilo de WordArt:
o (T W
WerdArt ﬂorlwt wordar, (WordArf WordArt | 2
Wzt [WordArt [WordArt 1oraz.- Wiordtet| £ ™
W wordart |-Word Art Ek"'ﬂe*ilﬁ'xri :
. o l:r PE
wordiedt (WordAre | Worddet | Wit fooniil| &
|w| | AL
4y 2
| Brcepkar I Cancelar |
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En la siguiente ventana, escribimos el texto. También podemos elegir la
fuente y el tamafo. Finalmente hacemos clic en Aceptar.

Modificar texto de WordArt

Tamario:

S o] u| x|

Fuente:
Ifﬂ_'l Arial Rounded MT Bold

Texko:

2=

Manual Word

Acepkar | Cancelar |

Nos aparecera el elemento de
WordArt insertado en el texto y una nue-
va barra de herramientas cuando el ele-
mento esté seleccionado. Este elemento

funciona igual que los dibujos y las imagenes: podemos cambiarle el tamano,

moverlo, cambiar el ajuste del texto...
mento con el ajuste Delante del texto.

Por defecto, Word lo inserta en el docu-

Si hacemos doble clic en el elemento, podemos cambiar el texto (es lo

mismo que el boton Modificar texto de esta barra).

=,

Ajuste del texto

Girar libremente

* ‘Worddrt

Texto vertical

Espacio
entre
caracteres

Forma

—QAVAVEGS

> MUQ'NHMM

Para seguir trabajando en el documento, simple- .“‘"\V‘

mente hacemos clic fuera del elemento de WordArt.
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13.6. Autoformas

Word lleva incorporada una biblioteca de di- s
bujos. En la barra de herramientas Dibujo, hace- .:.m-.—

as basicas

OO9<

3

3
mos clic en Autoformas, sefialamos una categoria, @ Flechas debloque. » 0 O A D
hacemos clic en la forma que deseamos y... P Disgrama de o » D {0 3 T
. it f ~ 3&: Cirtas v estrellas b Ba0On

« para insertar una forma con un tamano pre- 4z jumadas R
. . : i i

viamente establecido, hacemos clic en el do- ©

cumento. e mas autoformas... 7 S £
e para insertarla con un tamafio diferente, Autofarmas - ISR
arrastramos la forma hasta el tamafio que ' C 14

deseamos. Para conservar la relacion de an-
cho y alto de la forma, mantenemos presionada la tecla MAYUS mien-
tras la arrastramos.

# Las llamadas son muy utiles para hacer anotaciones o
indicaciones en imagenes, dibujos, ilustraciones... Co-
mo ejemplo, a lo largo de este manual encontramos
muchas para hacer indicaciones en las ilustraciones.

La subcategoria Lineas funciona de forma ==
diferente. Nos permite dibujar lineas, flechas, flechas
de doble punta, lineas curvas, objetos de forma libre y
a mano alzada.

Lineas

Para dibujar una linea curva seleccionamos la herramienta
Curva, hacemos clic en el lugar donde deseamos que comience la
forma, movemos el raton y hacemos clic cuando deseamos agregar un
punto a la curva. Y asi sucesivamente. Para terminar la curva y dejarla
abierta, hacemos doble clic en cualquier punto. Si deseamos cerrarla,
hacemos clic en un lugar préximo al punto de comienzo.

Para dibujar objetos de forma libre seleccionamos la herra-
mienta Forma libre, hacemos clic en el lugar donde queremos que
comience la forma, movemos el ratén y hacemos clic donde quere-
mos insertar un vértice a la forma. Y asi sucesivamente. Ademas
podemos combinar curvas con rectas: si en vez de clic y mover el
raton, hacemos clic y sin soltar el raton arrastramos, dibujaremos a
mano alzada. Para terminar la forma y dejarla abierta, hacemos doble
clic en cualquier punto. Si deseamos cerrarla, hacemos clic en un lugar proxi-
mo al punto de comienzo.

Hacemos clic en A mano alzada si deseamos que el objeto tenga el as-
pecto de haber sido trazado con un lapiz.
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14. Ecuaciones y organigramas

Dos complementos muy interesantes son el Editor de ecuaciones y Or-
ganization Chart. El primero nos permite introducir texto cientifico y el segundo
organigramas.

Una vez insertados, los dos son “objetos”, es decir funcionan como las
imagenes y los dibujos: los podemos mover, cambiar el tamano, especificar el
ajuste del texto... Por defecto, Word los inserta en el documento con el ajuste
En linea con el texto.

14.1. Editor de ecuaciones

1. Hacemos clic donde deseamos insertar la ecuacion.

2. En el menu Insertar, hacemos clic en Objeto y, a continuacion, en la
pestafa Crear nuevo.

3. En el cuadro Tipo de objeto, hacemos doble clic en Microsoft Edi-
tor de ecuaciones.

Para crear la ecuacion, seleccionamos los simbolos de la barra de
herramientas Ecuacién y escribimos las variables y los numeros ne-
cesarios (para pasar de uno a otro usaremos TAB). En la fila superior
de la barra de herramientas Ecuacion, podemos elegir entre mas de
150 simbolos matematicos. En la fila inferior, podemos elegir entre
un gran numero de plantillas o modelos que contienen simbolos, co-
mo, por ejemplo, fracciones, integrales y sumatorias.

4. Para regresar a Word, hacemos clic en el documento.

|
e v3||£ﬁc|a.x.2 ‘AmE |1’1£‘2®

| |00 m

% Para modificar una ecuacién, hacemos doble clic en ella.
14.2. Organization Chart

1. Hacemos clic en el lugar en que deseamos insertar el organigrama.

2. En el menu Insertar, hacemos clic en Objeto y, a continuacion, en la
pestafia Crear nuevo.

3. En el cuadro Tipo de objeto, hacemos doble clic en MS Organiza-
tion Chart.
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4. En el organigrama en blanco, escribimos la informacion que quere-
mMOosS que aparezca.

=& Microsoft Organization Chart - [Objeto en Documento22] - IEllzl
@Qrchivo Edicidn  er Estlos  Testo Cuadios Lineas Organigrama “entana Ayuda _Iﬁllll

IT Alﬁ—E—ﬁ|Subordinado:r_L|| :Colega | Colega: -3 | Gerente: 07 |Asistente:|:l{|

Titulo del organigrama

|»

Escriba aqui el nombre

Escriba aqui el cargo
<Comentario 1>

<Comentario 2>
| nombre\ ESCIoa aquT €T TTOTTTore ‘ Escriba &
imll caran Fearriha aniii al nnrmnl Izanih:ll;l

|Tamafic: 100% | | |

Para entrar el texto hacemos clic en un cuadro y pulsamos ENTER.
Nos permitira escribir la primera linea. Para pasar a la siguiente pul-
samos TAB.

Con la barra de herramientas podemos crear mas cuadros. Hacemos

clic en uno de los botones y después en el cuadro al cual deseamos
adherir el nuevo cuadro

IT ﬁ;lﬁ—i—ﬁlﬁuburdinadn:ﬁ | F:Colega Colega: 1 | Gerente: 02 |.-’-'-.sistente:|:|-||

e Subordinado: crea un cuadro en un nivel inferior al cuadro en
el que hagamos clic.

e Colega izquierdo: crea un cuadro a la izquierda en el mismo
nivel del cuadro en el que hagamos clic.

e Colega derecho: crea un cuadro a la derecha en el mismo ni-
vel del cuadro en el que hagamos clic.

e Gerente: crea un cuadro en un nivel superior al cuadro en el
que hagamos clic.

e Asistente: se usa para asistentes personales (secretarias...).

5. Cuando hayamos creado el organigrama, hacemos clic en Cerrar y
volver a o Salir y volver a del menu Archivo. Nos preguntara si
queremos insertarlo en el documento. Hacemos clic en Si.

Microsoft Organization Chart x| Juan Gémez
Presidente
@ Este objeto ha cambiado. D esea Actualizar Objeto en Documento antes de continuar? T
[ [ ]
Pedro Rodriguez Maria Lopez Soledad Martinez
lille | Camasln | Adjunto Vicepresidente Adjunto

%= Para modificar un organigrama, hacemos doble clic en él.
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Escrito con...
A Para el texto, Microsoft Word 2000.
# Para capturar y retocar las imagenes, Paint Shop
Pro 6 y Photoshop 5.5, bajo el sistema operativo
Microsoft Windows Millennium Edition.

José Fernandez Garcia

Correcciones: Carmen Colorado Rodriguez
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