Formacion WORD

1. MI PRIMER DOCUMENTO

Arrancar Word

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word2000 es, obviamente, arrancar el programa. Podemos
hacerlo de varias formas, como veras en la Unidad 1, ahora s6lo vamos a ver una de ellas: Desde el mena Inicio.

Al menu Inicio se accede desde el botén situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla y
desde ahi se pueden arrancar practicamente todos los programas que estan instalados en el ordenador.

Al colocar el cursor y hacer clic sobre el boton ise despliega un mentd como el que ocupa la parte
izquierda de esta imagen, al colocar el cursor sobre el elemento Programas; se despliega una lista como la que
ocupa la parte derecha de la imagen con los
programas que hay instalados en el ordenador.
Busca el elemento Microsoft Word y haz clic
sobre él para que se arranque el programa.

Es conveniente que vayas practicando lo que te
vamos explicando lo antes posible. Una buena
forma de hacerlo es tener dos sesiones, una con
este curso y otra con Word2000. Asi cuando lo
creas oportuno puedes pasar a la sesion de
Word2000 para practicar lo que acabas de leer.
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El primer texto

Al arrancar Word aparece una pantalla inicial como ésta.

ilj Documentol - Microsoft Word

En la Unidad 1 veremos todos sus componentes; ahora nos vamos a fijar solo en algunas cosas.

En la parte superior esta, en color azul, la barra del titulo, en la que aparece el nombre del documento sobre el
gue estamos trabajando. Como hemos arrancado Word sin decirle sobre qué documento queremos trabajar, nos
abre un documento en blanco y le asigna el nombre inicial Documentol. Cuando guardemos el documento le
cambiaremos el nombre.

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

Ahora vas a escribir tu primer documento, y aprenderds como corregir los pequefios errores y como desplazarte
por el documento.

Teclea el texto que hay méas abajo y que empieza por "Al asomar...". Tecléalo sin pulsar la tecla INTRO; cuando
llegues al final de la linea, observaras como salta automaticamente de linea. (La tecla INTRO también se llama
ENTER o retorno de carro; en el teclado de la imagen se llama "ent")

Probablemente el texto no te quedara
exactamente igual porque los margenes no
coincidiran; no tiene importancia.
Obs_ervaras que hay una pequefia barra -- hit I3
vertical parpadeante que va avanzando -

segn vas escribiendo, se llama punto de ctil ak s QU] (8 () =¥
insercion, y nos sirve para saber dénde se va a escribir la siguiente letra que tecleemos. No confundas el punto de

insercién con el puntero del ratén que tiene esta formaI cuando esta dentro del area de texto y esta otra k
cuando esta encima de los mend(s, e incluso puede tomar otras formas que iremos viendo mas adelante. También
puedes ver una raya horizontal como ésta — que indica donde acaba el documento.

(i Jalnfifufi]al ] em
cilv]hb

zhill X

Cuando mueves el raton, lo que estds moviendo es el puntero; cuando pulsas las teclas de direccién, mueves el
punto de insercién. Cuando cometa un error, y te das cuenta inmediatamente, pulsa la tecla Retroceso ("bksp" en
la imagen) que retrocede una posicién borrando la ultima letra tecleada.

Cuando te das cuenta del error después de haber escrito unas cuantas letras mas, debes pulsar la tecla con la
flecha hacia la izquierda, que no borra las letras, sélo mueve el cursor hasta llegar donde esta el error; entonces
pulsa Retroceso para borrar el error.
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Por dltimo, si te das cuenta del error cuando tienes el punto de insercion lejos de donde esta el error, mueve el
raton hasta colocar el puntero detras del error y pulsa el botén izquierdo del ratén; veras como el punto de
insercion se desplaza justo a esa posicion y entonces ya puedes pulsar Retroceso.

La tecla suprimir (del o Supr) también borra una letra, pero la que queda a la derecha del punto de insercion. Este
es el texto que tienes que teclear:

"Al asomar la cabeza, qued6 deslumbrado. Mir6é hacia abajo, hacia la penumbra de donde él surgia. Entre
sus botas de goma negra, brillantes, vio el rostro de su compafiero mal afeitado, prematuramente viejo."

Guardar el documento
Lo que has escrito hasta ahora esta almacenado en la memoria de tu ordenador; si apagases el ordenador ahora,

lo perderia y no lo podrias recuperar. Con el comando Guardar quedara grabado en el disco duro del ordenador
(o en un disquete) de forma permanente.

Pulsa en el icono Guardar .y aparecera una ventana como ésta.

Guardar como

W barrarlo

il Consulka_legal
L_:H correo_w2000
@ | doble_clic

'-_;'sl Documental

Al asomar la ca

Documento de Word I

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

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

Los documentos dentro del disco duro estan organizados en carpetas. La carpeta se indica en el campo Guardar
en; la carpeta en la que se guardan los documentos de Word, por defecto, es Mis documentos, que seré la que
debe aparecer en la ventana. Si no fuese asi, haz clic en el icono "Mis documentos" que hay en la parte izquierda
de la pantalla. Haz clic en el boton Guardar y observa cémo ha cambiado la barra de titulo; ahora pone Primero,
en lugar de Documentol. Nuestro documento ya esta guardado con el nombre Primero en la capeta Mis
documentos.

En la Unidad 3 veremos con mas profundidad todo esto.

Cerrar documento

3/68



~
£ =i
Formacion WORD '\J('arduml

Después de guardar un documento, éste continla en nuestra pantalla y podemos seguir trabajando con él. Una
vez que hemos acabado de trabajar con un documento debemos cerrarlo; al cerrarlo no lo borramos del disco,
simplemente dejamos de utilizarlo y liberamos la memoria que estaba utilizando.

Para cerrar un documento hacer clic en el menud Archivo, y luego hacer clic en Cerrar. (Si hemos hecho alguna
modificacion en el documento desde la Ultima vez que lo guardamos, nos preguntara si queremos guardar los
cambios; contestar que Si). Al cerrar el documento veremos cémo éste desaparece de la pantalla.

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

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

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

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

& v
ool

Cerrar Word2000

Una vez hemos acabado de trabajar con Word debemos cerrarlo haciendo clic en el icono cerrar de la esquina
superior derecha de la pantalla o en el mena Archivo elegir Salir.

2. ELEMENTOS DE WORD2000

Vamos a ver varias formas de iniciar Word2000 y cuales son los elementos basicos de Word2000, la pantalla,
las barras, etc. Aprenderemos cémo se llaman, donde estan y para qué sirven. También veremos cémo obtener
ayuda. Cuando conozcamos todo esto estaremos en disposicion de empezar a crear documentos en el siguiente
tema.

Distintas formas de arrancar Word2000

Hay varias formas de arrancar Word.
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@ Desde el botén ImmoMI, situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla.

@ Desde el icono de Word [sl=lque puede estar situado en el escritorio, en la barra de tareas, en la barra de
Office o en el mend Inicio.

@ Arranque automatico al iniciar Windows.

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

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

Puedes arrancar Word para ir probando todo lo que te explicamos.
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Elementos de la pantalla inicial

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

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

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

il Documentol - Microsoft Word

Jn_rchivn Edicion | Ver Insertar Faormato Hetramientas Tabla Vepkana 7
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La barra de menus. Desde los menus de esta barra se pueden ejecutar todos los comandos de Word2000. En
Word2000 la barra de menus tiene un nuevo comportamiento "inteligente" respecto de Word97, que consiste,
basicamente, en mostrar solo los comandos mas importantes y los que el usuario va utilizando.

J&rchivo Edicion  Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Wentana 7 ﬂ”

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

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

En Word2000 estas dos ultimas barras solo ocupan una linea, no como en Word97 donde ocupaban dos lineas.
No obstante, esto y muchas otras cosas mas se pueden cambiar para dejarlas como mas nos gusten. Podemos
decidir qué iconos deben aparecer y cuales no, es lo que llamamos personalizar.

JD @H|%@.| E‘ﬂv %|?5% - @ ’_’JTimesNewRuman =10 FlfN & 8 HEE
Ayuda de Word
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Para activar la Ayuda de Word podemos hacer clic en el interrogante de la barra de menus. Veremos este menu
en el que podemos elegir entre varias formas de obtener ayuda:

a) Men( de Ayuda de Microsoft Word. También se accede al pulsar F1. Se nos mostrara un pantalla en la que
veremos estas tres solapas:

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

2. Asistente para ayuda. Nos permite hacer preguntas en lenguaje natural. Nos presentara los puntos relacionados
con la pregunta que acabamos de hacer para que elijamos uno de ellos.

3. Indice. Al escribir una palabra clave nos muestra los temas relacionados.

| Ayuda de Microsoft Word — |EI|5|

e o &

FY
Cortenido | i fcli . —I
L Asistente para Lyuds I Indice I Abrir un documento
@ Lo nuevo = Obtener informacidn sobre diferentes tipos de documentos de
@ Conceptos bésicos word,
|_ @ Chtener v utilizar la Ayuda
" " L .
Z @ |tilizar Wordl =i tiene una discaps i0Qué desea hacer?
@ &yuda de Microsoft Ward — Fi % Inztalar v cuitar Word abri 4 X t | di 4 | 4
orultar e Ayudante de Office % Ejecutar pragramas y acministrar rir un documento gue estd en el disco duro o en la re
= E@ Creatr, abrir v guardar document Abrir un documento en red utilizando una direccion UNC
P oué 7 Y . .
K? iQué es estar MaylstF | @ crear documentos Abrir un docurnents corno copia
CofFi | Web i . . .
Bl = m Ashrir dacumentos Abrir una versidn anterior de un docurmento
Ayuda para WordPerfect... @ Abrir un documento .
@ Ahrir un documenta cres Abrir un docurnento corno sdlo lectura
(R 4 SRR [2] Convertidares de formatc Abrir un documento creado en otro programa
acerca de Microsoft Word ‘ Q Akt un documents para abrir un docurnento para vero en el explorador
L L o S T A TR [

b) Mostrar/Ocultar el ayudante de Office, es un grafico animado que nos ayuda en determinadas ocasiones
cuando detecta que necesitamos ayuda. Por ejemplo si ve que vamos a escribir una carta nos ofrecera ayuda para
ello.

Hacer clic en Opciones para configurar cuando queremos que nos muestra ayuda de forma automatica.

También podemos hacer preguntas en lenguaje natural y hacer clic en el botdn Buscar. Entonces nos mostrara los
temas encontrados y al elegir uno de ellos entraremos en la misma pantalla con tres solapas del punto anterior.

Personalmente creo que es mejor ocultar el ayudante de Office y utilizar el menu de ayuda, ya que en algunas
ocasiones el ayudante nos puede despistar un poco con sus sugerencias, no siempre acertadas.

iQué desea hacer?

Escriba agui su pregunta v haga
clic en Buscar,

Opciones

- o . . L.
c) Utilizar ¢Que es esto? k? El cursor se convierte en una flecha con una interrogacién y al colocarlo sobre un
elemento de la pantalla nos da una explicacién sobre la funcién de ese elemento.

Por ejemplo al colocarlo en el icono Pegar nos muestra esta explicacion.
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Pegar {meni Edicidn)

Inserta el contenido del Fartapapeles en el punta de

ingercign, reemplazando cualguier seleccidn. Este
comando solo estd disponible si se ha corttado o
copiado un objeto, texto 0 contenido de una celda.

d) Office en el Web. Nos conecta a la ayuda para Office en Internet.
e) Ayuda para WordPerfect. Ayuda para los usuarios de WordPerfect.

f) Detectar y reparar. Intenta solucionar problemas de la instalacion de Word autométicamente.
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UNIDAD 3. EDICION BASICA

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

Desplazarse por un documento

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

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

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

Recordar que el elemento que define la posicién dentro de un documento Word es el punto de insercion, que es
una linea vertical parpadeante y nos indica dénde se va a escribir la préxima letra que tecleemos.

MDesplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:

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

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

@ Combinaciéon de teclas.

Para desplazarse Presione las teclas
Una palabra a la izquierda Crtl + flecha izquierda
Una palabra a la derecha Crtl + flecha derecha
Un parrafo arriba Crtl + flecha arriba
Un parrafo abajo Crtl + flecha abajo

MDesplazamientos a lo largo de todo el documento:

@ Teclas AvP4g y ReP4g. Estas teclas avanzan y retroceden una pantalla completa. Observar que no es lo
mismo una pantalla que una pagina. El tamafio de la pantalla lo limita el monitor mientras que la pagina la
definimos nosotros.

@ Combinaciéon de teclas.

Para desplazarse Presione las teclas
Una péagina adelante Crtl + AvPag.

Una péagina atras Crtl + RePag.

Al principio del documento Crtl + Inicio

Al final del documento Crtl + Fin

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

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

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

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

- Mediante las flechas. Si hacemos clic en la fecha o triangulo de la parte ilsuperior/inferior llnos
desplazaremos una linea hacia arriba/abajo. Si mantenemos pulsada la flecha nos desplazaremos linea a
linea de forma rapida hasta que la soltemos. _|

- Mediante objetos de busqueda. Las dobles flechas de la parte inferior de la barra de desplazamiento nos
permiten desplazarnos de acuerdo con el objeto que hayamos seleccionado, este objeto por defecto es la

pagina, de forma que al hacer clic en la doble flecha ilsuperior/inferior E‘nos desplazaremos una pagina
arriba/abajo.

MDA

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

@Mapa del documento. En el mena Ver tenemos la opcién Mapa del documento que nos muestra una especie
de indice en la parte izquierda de la pagina. Haciendo clic en las lineas de ese indice nos desplazaremos a la
parte del documento que contiene dicha linea.

@Las barras de desplazamiento horizontal permiten movernos de forma similar a como acabamos de ver con
la barra vertical pero en sentido horizontal, es decir, permiten desplazar el documento hacia la derecha y hacia
laizquierda. Se utilizan menos porque es menos frecuente que el documento sea mas ancho de lo que cabe en
una pantalla.

|l [ 1|
Seleccionar

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

MRat6n. Para seleccionar mediante ratén hay dos métodos:

@Arrastrando. Colocar el cursor al principio de la seleccién, presionar el botén izquierdo y, sin soltar el botén,
mover el cursor hasta el final de la seleccién. Observaremos como lo seleccionado aparece en video inverso.

@Haciendo clic y doble clic. Colocar el cursor en una palabra y hacer doble clic, la palabra completa quedara
seleccionada. Colocar el cursor justo al inicio de la linea, veremos que el cursor cambia de forma y se convierte en
una flecha, hacer clic y la linea completa quedara seleccionada; si hacemos doble clic, el parrafo completo
guedara seleccionado.

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

MTeclado
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Para seleccionar

Un caracter a la derecha
Un cardcter a la izquierda
Palabra a la derecha
Palabra a la izquierda
Hasta el final de la linea.

Hasta el principio de la linea.

Una linea abajo

Una linea arriba

Hasta el final del parrafo
Hasta el principio del parrafo
Una pantalla abajo

Una pantalla arriba

Hasta el final del documento

Presione las teclas

Mayus. + flecha derecha
Mayus. + flecha izquierda

Ctrl + Mayus.+ flecha derecha
Ctrl + Mayus.+ flecha izquierda
Mayus. + Fin

Mayus. + Inicio

Mayaus. + flecha abajo

Mayus. + flecha arriba

Ctrl + Mayus. + flecha abajo
Ctrl + Mayus. + flecha arriba
Mayus. + AvPag

Mayus. + RePag

Ctrl + E

Eliminar

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

Presione las teclas

Un caracter a la izquierda Retroceso (BackSpace)
Una palabra a la izquierda Ctrl + Retroceso

Un caracter a la derecha Supr

Una palabra a la derecha Crtl + Supr

Para borrar

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

Deshacer y rehacer

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

W[ a ultima accidn realizada.

. ., . . K7 vi .
Para deshacer la ultima accién realizada, pulsar el icono deshacer, ““I"ide la barra de herramientas.

of |8 e B

scritura ”, colocando el...
Escritura

Elirninar

Escritura "auna”
Escritura

Maover objeto

| Deshacer 3 acciones

También podemos deshacer desde el menu Edicién, Deshacer escritura.
Otra forma mas de deshacer es pulsar CTRL + Z.

Wl as ultimas acciones realizadas.

Si hacemos clic en el triangulo que hay a la derecha del icono deshacer, I lapareceréa una lista con ultimas
acciones para deshacer, colocando el cursor en esa lista podremos deshacer varias acciones a la vez. Por
ejemplo, al colocar el cursor en la tercera linea de la lista desharemos tres acciones.

11/ 68



Formacion WORD '\}('ardrl] r%l

La lista nos indica de forma abreviada cuales son las diferentes acciones que podemos deshacer, por ejemplo,
Escritura ", colocando el... nos dice que podemos deshacer la escritura de la frase que empieza por ",colocando el

@Rehacer.
Utilizando el icono Rehacer, de la misma forma, podemos rehacer las acciones que cu % @ | |
acabamos de deshacer. Por ejemplo, si ponemos en cursiva un parrafo y deshacemos _, LE]

la accion porque pensamos que no queda bien en cursiva pero al cabo de un momento  |[EEaglERsl¥

pensamos que si queda mejor en cursiva podemos rehacer la accién y volver a dejarlo ""”'5"'
en cursiva. | iminar

Rehacer 2 acciones

Copiar, cortar y pegar

Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una copia en otro lugar; mientras que cuando hablamos de
cortar queremos decir quitar algo de un lugar para llevarlo a otro lugar. Se pueden utilizar varios métodos.

@Mediante el ratén y los iconos del mend de herramientas:
Seleccionar el elemento ( caracter, palabra, parrafo,..) a copiar o cortar, hacer clic en el icono copiar o cortar, e

, & ,colocar el cursor en el punto de destino y hacer clic en el icono pegar. &

@Mediante menu:

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

@Mediante ratén:

Vamos a ver varios métodos:

1) Normal. Seleccionar con
doble clic, presionar el
bot6n derecho, elegir
copiar o cortar, en el menu
contextual

ir a la posicion donde vamos
a copiar o pegar, presionar
bot6én derecho y elegir pegar.

piar agui
2) Rapido. Seleccionar con doble clic, presionar el boton derecho, cuando aparezca
un pequefio cuadrado debajo del cursor, sin soltar, ir a la posicion donde vamos a
copiar, soltar el botén y aparecera un menu: elegir la opcion copiar aqui.

d) Sdlo con teclado. Primero, seleccionar el texto: con MAY + flechas, seleccionamos letras, (con MAY + Ctrl +
flechas, seleccionamos palabras).
Segundo, copiar con Ctrl + C. Y por ultimo, ir a la posicién donde vamos a copiar, pulsar Ctrl + V.

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

Cuando copiamos o cortamos, Word2000 se lo guarda en el portapapeles, si quieres ver mas sobre el manejo del
portapapeles.

Buscar

Buscar y reemplazar

Mediante el comando Buscar

podemos buscar texto en el ' | Reemplegar | ws |

documento.

Podemos ejecutarlo desde el menu
Edicién, Buscar o con la
combinacion de teclas Ctrl + B.

Si antes de llamar a este comando,

seleccionamos la palabra o frase a

buscar, esta aparecera en el campo
Buscar, si no lo hacemos tendremos que teclearla. Pulsar el botén Buscar siguiente y cuando Word encuentre la
palabra, nos llevara a esa posicion y la palabra encontrada se pondra en video inverso. Si queremos buscar otra
ocurrencia de la palabra pulsar de nuevo el botdn Buscar siguiente.

Cuando Word llegue al final del documento aparecera un mensaje indicandolo y preguntado si queremos seguir
buscando desde el principio del documento. Si necesitamos refinar nuestra blisqueda tenemos mas opciones
disponibles con el botén Mas.

Buscar y reemplazar

Si queremos que reemplazar una
palabra por otra tenemos el comando
Buscar y reemplazar.

Podemos ejecutarlo desde el menu

Buscar y reemplazar

Edicion, Reemplazar o con la Ezp=t< I
combinacion de teclas Ctrl + L.
En el campo Buscar pondremos la

palabra o frase a buscar y en el
campo Reemplazar con pondremos la I— I— I— I— I—
palabra o frase que queremos que

sustituya a la palabra buscada. Ahora

podemos elegir una de las tres acciones que nos permiten los tres botones disponibles: | TGl | FUTEND e
-Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar Bl warmal
-Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia. B§ Dissfio ieb

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

Z . - . E de h iEnk (2
Nota: Después de realizar una blsqueda, las doble flechas de la barra de desplazamiento . Ea"las © HEtamertas
v Regla

vertical, que normalmente tienen la funcién de avanzar y retroceder una pagina y son de
color negro, cambian a color azul y al pulsarlas se repite la bdsqueda. Para activar otra vez
su funcién habitual (avanzar pagina) abrir Buscar y en la solapa Ir a, y elegir Pagina. el o e co e

[Hakas &l pie
A EOENbErius
Con los botones de presentacion en la esquina inferior izquierda, Eilﬂlilo en el mend

. X e . Pantalla completa

Ver, podemos visualizar de distinta forma un mismo documento.

@ Mapa del documenta

Distintas formas de ver un documento

Zoam. ..

@Normal. En esta vista se pueden aplicar formatos y realizar la mayoria de las tareas habituales. Es la vista
predeterminada. En esta vista no se ven los graficos ni los encabezados y pies de pagina.
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@Disefio Web. Se utiliza para ver el aspecto de un documento Web tal y como si se estuviera viendo en Internet
con un navegador como Explorer o Netscape.

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

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

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

Ver varios documentos a la vez

El men( Ventana es (til cuando tenemos varios documentos abiertos. En la parte inferior nos muestra una lista
con todos los documentos que tenemos abiertos. Basta hacer clic en un elemento de la lista para que este pase a
ser el documento activo, esto mismo también se puede conseguir con la tecla Tabulacion o haciendo clic en el
icono de la barra de tareas de Windows.

El mend Ventana también permite ver varios documentos a la vez, cada uno ocupando una zona de la pantalla,
Asi como ver un mismo documento en dos ventanas independientes.

@Organizar todo, si abrimos dos, o mas documentos y utilizamos este comando, veremos como aparecen dos o

li ; mas ventanas en la pantalla, una para cada documento. Solo una de las ventanas es la
Yertana £ ventana activa: la que tiene la barra de titulo azul. Para hacer que una ventana se convierta
Mueva ventana en la ventana activa basta con hacer clic dentro del area de la ventana.

Podemos variar el tamafio y la forma de cada ventana a nuestro gusto. Basta con situar el

Drganizar todo . . .
cursor en las esquinas de las ventanas y, cuando éste cambie de forma, arrastrarlo a la

EIEtEly posicién elegida. A continuacién se muestran una forma de organizar las ventanas en
: horizontal.
IT 1 ejemploz
Z ejemplo3
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i3l ejemplo3 - Microsoft Word

Jﬂrchiw:u Edicion ¥er Insertar FEormato Hetramientas Tabla ‘Wenptana @
DEE Ry /|- @ e - 22 A -

||-|-9-P-2-|-3-| - T N - R RS R R - R R E T ST TR IR LR PN

Al arrancar Word aparce una pantalla inicial como esta, en eltema 1 veremos
todos sus componentes, ahora nos vamos a fijar solo en algunas cosas.

Enla parte superior tenemos, en color azul, la barra del titulo, en la que aparece

gl nombre del documento sobre &l que estamos trabajando, como hemos hd

arrancado YWord sin decirle sobre que documento queremos trabajar, nos abre ;

un documento en blanco y le asigna un nombre inicial, normalmente,

'_\l ) |r\nnn+n"1 (_H'Il.i—hll'\.i'\lﬂ ﬂllﬁl’.ﬂ"lf\.mﬂﬁ .l"\\.l Aﬂﬁllmﬂﬂ+ﬂ I.i'\\. ﬁﬁmhlﬂrﬂmﬂi—\- .l"\\.l nnr\nhrn ;
=Iz]a|=[4| | »
N SEL |z Liffy ol | GHE| i1Ee T 528 | Espafial (Es || [ 4

L-_E. ejemplo? - Microsoft Word - |EI|E|

;Jﬂrchi'w:u Edicion Wer Insertar FEormato Herramientas Tabla Wentana @
D2l EgR_RY =B o | @& wew - 37 .

§|E-|-1-| I N R - R I - R - [ F R R RN R L R LR It

N x| A- 7

Este tema esta pensado para las personas gque no conocen nada de Word2000, si no
g5 asi puedes pasar a la Unidad 1. Aqui aprenderemos a crear y quardar nuestro
primer documento, te daras cuenta de |o facil que es Word2000 vy espero due te animes

a sequir el resto del curso. hd
+
1 Sino conoces funciones basicas como manejar el ratdon, teclado, manejar ventanas, =
: F Y S [ A el
B REER | v
- IEEE] Ser [ (i ol |GRE| |1EE) BT (525 ||Espafial (Es | [ 4

@ Dividir, si utilizamos este comando , del menu Ventana, aparecera una linea horizontal con una doble flecha,
para que la movamos con el cursor y dividamos la pantalla en dos ventanas, con el mismo documento en ambas.
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Unidad 3. Guardar y abrir documentos

Guardar. Guardar como

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

Al utilizar el comando Guardar no se abrira ningin cuadro de dialogo, simplemente se guardaran los cambios que
hayas efectuado en el documento en su actual ubicacién. Sin embargo, si utilizas el comando Guardar con un
documento nuevo, que no ha sido guardado nunca, se abrird el mismo cuadro de dialogo que para Guardar como.

Guardar como aulaClic.com

=k

Lext_ajuste
W] w2000

Y Consulka_legal
i correo_w2000
] dable_clic

W Documentol

Documento de whord I

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

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

- Guardar en
- Nombre del archivo
- Guardar como tipo.

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

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

Si la carpeta que buscas no es una de las que se muestran en el cuadro de didlogo puedes buscarla mediante el

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

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

También puedes crear una nueva carpeta con este icono i , la carpeta se creara dentro de la carpeta que figure
en el campo Guardar en.

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

] ciberteca (>
m Escritario -
=) mipc

Mi camara digital
% Carpetas Web
=4 Disco de 315 (A0
= ()
i} Mis docurnentos
;;] carkas
(R cibe
= ()
: & €D
Ibicaciones FTP
g] Agregar o modificar ubicaciones FTP ¥

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

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

@ Guardar como tipo, el tipo de documento normalmente Documentos de Word

-
sera Documento de Word, pero tenemos un menu | -

. . . Todos los archivos -
desple_gable (haC|endo_cI|c en el triangulo de la derecha) con Todos los documentas de Word —
otros tipos, para, por ejemplo, guardar el documento como Diacumentas de Ward i
una pagina Web, como ya veremos en el punto ‘Paginas \Weh
correspondiente. Plantillas de documento

Faormako RTF il

Truco: Pulsa la tecla F12 para abrir rapidamente el cuadro de dialogo Guardar como.

[Motros comandos y opciones de Guardar.
W Este icono ate permite buscar en Internet.

@ Haciendo clic en este icono *< se elimina el archivo o carpeta seleccionado.
@ Herramientas.

w Elirninar Supr

Se abre una ventana como la que ves aqui para que elijas una de las opciones
Cambiar nombre

disponibles que permiten eliminar, cambiar de nombre y agregar a Favoritos el archivo
seleccionado. Si tu ordenador forma parte de una red puedes conectar un archivo

remoto a una unidad de red. Puedes ver las propiedades del archivo. También puedes
acceder a las Opciones Web y Opciones generales del archivo. Por dltimo, puedes Prapiedades
guardar una version del archivo con comentarios.

Agregar a Favaritos

Conectar a unidad de red. ..

r Opciones Web. ..
@ Haciendo clic en el icono se abre este menu en el que puedes seleccionar el Qpriones generales...
formato con el que veras la lista de documentos. Hay cuatro posibilidades: Guardar versidn. .
1) Lista. Solo vemos el nombre del archivo, es la opcién por defecto. _
2) Detalles. Se muestra el nombre, el tamafio, el tipo de documento y la fecha de la EE Detalles
ultima modificacion. EflBroriednd
17 / 68 Vista previa
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3) Propiedades. Se divide la ventana en dos partes, en la izquierda se ve una lista con los nombres de los archivos
y en la parte derecha toda la informacién con las propiedades del archivo seleccionado, titulo, autor, plantilla,
numero de palabras, nimero de lineas, etc.

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

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

@ Mis docurnentos =

Este cuadro de didlogo es similar a la del
comando Guardar. La diferencia principal
estriba en que dispones de algunas
opciones para buscar el documento que
gueremos abrir.

Normalmente, conoceremos el nombre del
documento que queremos abrir y bastara
escribirlo en el campo Nombre del archivo
y hacer clic en el botdén Abrir. También
podemos intentar localizarlo en la lista que
se nos muestra, y en este caso bastara
con hacer doble clic sobre él para abrirlo.

= El
Si no lo hemos encontrado podemos
, ol |
buscarlo manualmente desplazandonos

por la estructura de carpetas utilizando los mismos iconos que acabamos de ver para el comando Guardar como...

Si todavia no lo hemos encontrado, disponemos de la opcién Buscar, dentro del comando Herramientas,
mediante esta blsqueda automatica, puedes especificar condiciones que debe cumplir el documento que buscas.

Por ejemplo, puedes pedir que busque los documentos cuyo nombre empiece por las letras que quieras, o incluso
puedes buscar los documentos en cuyo contenido estén incluidas determinadas palabras, o que busque sélo los
archivos que han sido modificados en el dia de hoy, etc.

B e

18/ 68



~

Formacion WORD ver'duml

Unidad 4. Formatos

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

Por ejemplo: poner una palabra en cursiva, alinear un parrafo a la izquierda o colocar un borde sombreado a una
tabla son operaciones tipicas de formato que solo afectan a cdmo vemos el texto, pero no al propio contenido del
texto. Aunque lo fundamental cuando escribimos un texto es lo que se dice en él la forma en la que lo vemos tiene
mucha importancia.

Un texto con un buen contenido pero mal formateado pierde mucha calidad. Afortunadamente, es muy facil dar un
formato atractivo con Word2000. Con un poco de trabajo adicional para formatear un texto se consiguen
resultados espectaculares, incluso puedes dar tu toque de disefio de forma que tus documentos se diferencien del
resto.

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

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

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

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

Vamos a ir viendo cada uno de estos tipos de formato.
Formato caracter. Fuentes
Los caracteres son todas las letras, nimeros, signos de puntuacién y simbolos que se escriben como texto. Las

letras escritas con WordArt o incluidas en imagenes, no se consideran caracteres a estos efectos.

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

¥
i

[T
amm

JTimesNewRDman <0 N K S |§

DeEE8RERo-

N

A8
]

¥ Fuente.

Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del texto ya que determinara en gran medida el aspecto del texto.
Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero que tenemos que hacer es seleccionar los caracteres, palabras o
lineas sobre los que queremos realizar el cambio. A continuacion hacer clic sobre el pequefio triangulo que hay al

Times MNew Roman = , . .
lado de la fuente actual, esto hard que se abra una ventana con las fuentes disponibles.

Observa que el propio nombre de la fuente esta representado en ese imes Mev oman S ERIIEIN . B g HEE =
tipo de fuente, de forma que podemos ver el aspecto que tiene antes % Times New Roman [
de aplicarlo. La ventana tiene dos zonas separadas por una doble % Tahoma N
linea horizontal, en la parte superior estan las Gltimas fuentes % Arial
utilizadas y en la parte inferior todas las disponibles.

B fgency [
Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de T ALGERIAN

desplazamiento de la derecha para que vayan apareciendo todos los B almanac MT {0 (Pt ) tbﬁ:,}nﬂ
tipos de letra disponibles, también podemos desplazar el bot6n central

para movernos mas rapidamente. Una vez hemos encontrado la T Arial Black

fuente que buscamos basta con hacer clic sobre ella para aplicarla. B Arial Marrow

T Avrial Narrow Special G1 AbCAERGhI]
T Arial Marrow Special G2 ﬁp':?d‘énG;[n
T Arial Rounded MT Bold -

En lugar de desplazarnos por la ventana para buscar la fuente
podemos, si conocemos el nombre, hacer clic sobre la ventana y
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teclearlo directamente. Las fuentes TrueType aparecen con una doble T delante. Este tipo de fuente se vera igual
en la pantalla que en la impresora.

@ Tamano. ofEy
. . ~ . . s =
De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el texto y hacer clic en el i —
triangulo para buscar el tamafio que deseemos o escribirlo directamente. La unidad de medida es el 10 g
punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios mas utilizados son 10 y 12 puntos. ié
14
16
18
PEstilo. -
Una vez fijada la fuente y el tamafio podemos cambiar el estilo a uno de los tres disponibles: negrita, |z4
26 v|

. N K S| . . .
cursiva y subrayado . T lIBasta seleccionar el texto y hacer clic en el boton
correspondiente. Observar como al aplicar un estilo, el botén correspondiente queda presionado ( se ve en un tono

, N X S| . . . . . .
mas claro). B2 T lPara quitar un estilo que hemos aplicado previamente, seleccionar y volver a hacer clic

o R | . wx s
sobre el estilo. También se pueden aplicar varios estilos a la vez, por ejemplo, negrita 'y cursiva. =TT
Simplemente hay que aplicar los estilos consecutivamente.

Mediante las opciones del mend Formato, Fuente se pueden manejar las opciones que acabamos de ver y otras
mas como el color de los caracteres, subrayado, subindices, etc. También puedes ver como cambiar la fuente
predeterminada para los documentos nuevos.

Formato parrafo

En Word2000, un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de parrafo T , hormalmente las marcas de
parrafo no se ven, para hacerlas visibles, hacer clic en el icono marca de parrafo de la barra estandar.

Se inserta una marca de parrafo cuando se pulsa la tecla de retorno de carro o INTRO. Cuando estamos
introduciendo texto y llegamos al final de la linea automaticamente el texto contindia en la siguiente linea, pero no
se inserta marca de parrafo. Al insertar un parrafo, este toma las mismas caracteristicas de formato del parrafo
anterior. Para cambiar las caracteristicas de formato de un parrafo, basta con seleccionar su marca de parrafo y
modificar las caracteristicas que queramos.

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

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

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

DEzR|EgRk =) -1 =AY
También se puede acceder a ellas desde el menu Formato, Parrafo, junto con otras posibilidades que veremos
mas adelante.

w

3JTimesNewRoman ~1zZ - | H & 8

b
|
"
|
k)
1"
n¥

@Alineacion.
Estos son los botones I; === para fijar la alineacién. Hay cuatro tipos de alineacion:
izquierda centrada derecha justificada
Este parrafo tiene Este parrafo tiene Este parrafo tiene . .
. . : Este parrafo tiene una
establecida establecida la establecida

: A ) o, ! . alineacioén justificada.
alineacién izquierda. |alineacién centrada. |alineacion derecha.
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Cuando hablamos de alinear un péarrafo nos referimos, normalmente, a su alineacion respecto de los margenes de
la pagina, pero también podemos alinear el texto respecto de los bordes de las celdas, si es que estamos dentro
de una tabla. La forma de fijar los margenes de la pagina se vera en el capitulo correspondiente.

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

@ Sangria.

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

(Tl
"l
[Tl
"l

seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos botones
desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.

de la barra de formato, segiin queramos

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

@ Relacion entre Saltos de paginay parrafos.

Word2000 inserta automaticamente los saltos de pagina cuando llega al final de la pagina. También se pueden
insertar saltos de pagina manualmente desde el menu Insertar, Salto..., Salto de pagina, como veremos en el
punto correspondiente.

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

Para conseguir esto debemos activar la casilla Conservar lineas juntas que se encuentra en el mend Formato,
Parrafo,solapa Lineas y saltos de pagina. También hay otras opciones relacionadas con este tema que puedes
ver aqui.

Otros formatos

Tabulaciones
Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando pulsamos la tecla de tabulacion
TAB. Para ir a la tabulacion anterior pulsar MAYUS + TAB.

Cuando necesitamos insertar texto en columnas o tablas pueden ser muy utiles las tabulaciones. Word2000 tiene
por defecto definidas tabulaciones cada 1,25 cm. Pero se pueden establecer tabulaciones en las posiciones que
deseemos. Ademas podemos definir la alineacion para cada tabulacién.

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

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

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

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

|EE'|'1'|'2'||_'3'|'4'|J_5'|'E-'|J'?'|'3||"3_|'=|'1|:|'|'11'|'12'|'13'|'14'|'_

Por ejemplo, en la regla de la imagen se han establecido las siguientes tabulaciones:
Izquierda en la posicién 2,5

Centrada en la posicion 4,7

Derecha en la posicion 6,7

Linea vertical de separacion en la posicion 8,2

Decimal en la posicién 9,2
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Teniendo en cuenta que la escala varia un poco las proporciones quedaria una tabla parecida a esta:

Localidad Comunidad Pais | Indice TGH
Wigo Galicia Espafia 44 5

Don Benite Estremadura Espafia 2451
Glasgow E:cocia Eeine Unido 1255

Observar la alineacion de cada tabulacion, la alineacion decimal coloca la coma decimal en la misma
columna.También se pueden fijar las tabulaciones mediante el mend Formato, Tabulaciones, dando la posicion
exacta en cm. y especificando un caracter de relleno, como puntos o guiones, entre las tabulaciones.

Cambio a mayusculas

Cambiar maydsculas y mindsculas [ 7] |

¢ Tipo aracidn,

En el mend Formato, la opcion Cambiar a mayusculas y
minusculas... nos ofrece cinco posibilidades para cambiar las

mayusculas del texto seleccionado:
™ mindsculas

Tipo oracion. La priemra letra despues de cada punto en
mayusculas el resto en munusculas.

™ Tipo Titulo

minusculas. Todas las letras en mindsculas. ™ HPO INVERSO

Acepkar I Cancelar

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

MAYUSCULAS. Todas la letras en mayusculas.

tIPO iINVERSO. La primera letra de cada palabra en minUscula y el resto de la palabra en mayusculas.

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

MAYUSCULAS.
minusculas.

Tipo oracién.

Copiar formato

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

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

clic en el icono de copiar formato < , €l cursor tomard la forma de brocha, colocarlo sobre la palabra en la que
gueremos copiar el formato, y hacer clic sobre ella.

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

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

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

formato a los demas titulos del documento.

Aunqgue si quermos tener almacenado ese nuevo formato para titulos para poder utilizarlo en otros documentos
quizas sea mejor crear un estilo con ese formato, como veremos mas adelante.
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Unidad 5. Ortografia y graméatica

La revisién ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los procesadores de texto. Word2000
dispone de potentes herramientas en este campo
gue han sido mejoradas notablemente desde la

Contral de cambios I Informacion del usuario I Compatibilidad I Uhbicacion de archivos I

versién anterior ver | Gemeral | Edicion | Imprimir | Guardar i Ortoorafiay oramatica
COrtografia
Evitar que hayan errores en nuestros textos es I™ Revisar ortografia mientras escribe

ahora mucho mas facil. No obstante conviene saber | I Seliar raes de ariansia e st ducmento
gue revisar un documento y que Word no encuentre / SEErEEEe
ningln error no quiere decir que, necesariamente I 56lo del dicconrio princpal
9 . q que, ! ¥ Omitir palabras en MaYOISCULAS
sea asi. Ya que hay errores que Word no puede

V¥ Omitir palabras con nimeros
detectar pUEStO que dependen del contexto. v Omitir archivos v direcciones de Internet

La forma que tiene Word para detectar las palabras Diccionario personalizado:
erréneas es comprobar si las palabras de nuestro |PErsomaLDIc =] Diecionarios. . |
documento existen en el diccionario que lleva

Gramética

mcorporado, jUﬂtO con algunas reglas gramatlcales. [ Revisar gramética mientras escribe Estilo de escritura:

Lo que no es capaz de hacer Word, por el momento, ¥ Ocultar errores gramaticales en este documento I\-'eriﬁcacio’n Rapida j
es discernir el significado de las palabras en cada ¥ Revisar gramética con ortografia

contexto. ™ Estadisticas de legibiidad M

Yolver a revisar documento |

Por ejemplo, si escribimos "La bibliografia del gran
escritor Miguel Delibes es muy basta" y "jVasta ya fceptar | Cancelr |
de gritar!". Word no detectara ningun error puesto

gue tanto "basta" como "vasta" son palabras correctas que existen en el diccionario, aunque en el primer caso la
palabra correcta es "vasta" y en el segundo caso "basta".

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

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

Revisién ortografica

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

|iRevisar al finalizar. Ortografia y gramatica: Espafiol [Espahna - alfab. internacional]

Mo se encontro;

Para establecer esta forma de revision debemos ir al 5. ioora mecanizar la organizacién de un = Ot |
mend Herramientas, Opciones... y hacer clicenla ;. ureq0 cientific| :I —

solapa Ortografia y gramatica, aparecera una __ Omitrtodas_|
pantalla como esta, debemos dejar sin marcar la d Agregar |

casilla Revisar ortografia mientras se escribe.

SuUgerencias:

- Cambiar |

Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro | |dentfica

. . cientificos Cambiar todas |
documento y queremos revisar la ortografia
podemos hacerlo de una de estas tres formas: [ Autocorraceidn |

Idioma del diccionario:  |Espariol (Espafia - alfab. internacional) j
[ Revisar gramatica

@l Qpciones. .. Deshacer | Cerrar |

1.- Haciendo clic en el icono revisar de la barra
e |

estandar
2.- Pulsando F7.
3.- Ir al menu Herramientas y elegir Ortografiay gramatica y Aceptar.

Word comenzard a efectuar la revisién ortografica y cuando encuentre un posible error se detendra y nos mostrara
una ventana informandonos de ello. Dependiendo del tipo de error que haya encontrado deberemaos realizar una
de las acciones disponibles en esta ventana.
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Vamos a verlo con el ejemplo que se muestra en esta imagen.

En la parte superior de la ventana, en la barra de titulo, nos informa del idioma que se esta utilizando en la
correccion, en este caso, el Espafiol.

En la zona titulada "No se encontrd:" aparece en color rojo la palabra no encontrada (cientifico) y la frase del texto
en la que se encuentra esa palabra.

Debajo tenemos una zona titulada Sugerencias: que contiene una lista con las palabras mas parecidas que ha
encontrado Word en sus diccionarios. En muchos casos, como en este, dentro de esta lista se encontrara la
palabra correcta (cientifico). En este caso el error era la ausencia del acento o tilde.

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

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

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

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

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

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

@ Cambiar todas. Cambia automaticamente todas las veces que aparezca la palabra seleccionada de la lista de
sugerencias por la palabra no encontrada.

@ Autocorreccion. Agrega la palabra no encontrada y la palabra seleccionada de la lista de sugerencias a la lista
de Autocorreccién. Mas adelante se explica en qué consiste la autocorreccion.

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

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

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

El botdn Opciones nos lleva a la pantalla que hemos visto al principio de esta pagina. Si quieres ver con detalle
las diferentes opciones.

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

Revisar mientras se escribe.

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

A partir de ese momento Word efectuara la revision ortografica de modo permanente, de forma que nos mostrara
los errores que ya existan en el texto y los que cometamos segin vamos introduciendo nuevo texto.
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Otra diferencia respecto al método anterior es que cuando encuentre un posible error no mostrara la pantalla que
vimos anteriormente, sino que subrayara la palabra no encontrada con un subrayado ondulado en color rojo, como
vemos en la imagen de la derecha.

Para corregir el error debemos colocar el cursor en la palabra subrayada y pulsar el boton derecho del raton,
entonces aparecera una pequefia ventana, como la que vemos en la imagen, que nos permitira tratar el error de
forma similar a como acabamos de ver para Revisar ortografia al finalizar.

Veamos las opciones de esta ventana:

il erores_ortografia - Microzoft Word
Jﬂrchi'w:u Edicion  Wer Insertar Formato Hetramienkas Tabla Wentana 2 il
IDEeEaRY Eadlo- (0w - 28 |==E= 2
EE"'iL"z' T - TR TR R R R (PRt R |ZI
Obtener el diagrama correspondiente al sipmente enunciado. [ |
=e desea mecamzar la organizacidn de un congreso gientfico,
.. cientifico
De todas laz personas oue patticipan en el congreso .
. - ; . cientifica
direccidn ¥ pais de origen.
cientificos
Al congrese se presentan pohencias escritas por 1 o vari -
. . A Onitir todas
De cada ponencia nos interesa el titulo que se usa t
Agregar

paginas, ¥ el autor que la presenta. Un autor puede presentar
. . . . Aubacorreccian k
L cada ponencia se le asighan vanos revisores que son o

setlo en distintas ponencias. Idiarna g

ﬁ? Crkografia. ..

A cada pais se le asigha un factor de coste.

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

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

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

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

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

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

@Ortografia. Si hacemos clic aqui aparecera la misma ventana para corregir los errores que hemos visto en el
apartado Revisar al finalizar.
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Si utilizamos este método de revisar la ortografia mientras se escribe debemos ser conscientes del tiempo de
proceso que conlleva. Si abrimos un documento largo que no ha sido revisado, hasta que Word no acabe de
revisar todo el documento no podremos comenzar a trabajar. Ese tiempo dependera de la longitud del documento

y de la potencia de proceso de nuestro ordenador.

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

Revision gramatical

La revisidn gramatical trata de corregir los errores
en las construcciones de las frases. Para realizar
esta correccion Word debe trasladar a un lenguaje
I6gico todas las reglas que rigen la gramatica
castellana y ademas debe ser capaz de realizar
todas las combinaciones que el idioma permite.
Esta es una tarea mucho mas compleja que
comprobar si una palabra existe en el diccionario.
Por lo tanto no es de extrafiar que la revision
gramatical realizada por Word no sea tan perfecta
como la revisién ortografica.

De la misma forma que en la revisién ortogréafica
existen dos formas basicas de revisar la
ortografia, revisar una vez concluida la
introduccién del texto o revisar mientras se va

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

Yer I General I Edicicn I Imprirnir I Guardar | Ortografia y gramatica :

Orbografia
[ Revisar ortografia mientras escribe
¥ oculkar errores de ortagrafia en este documenta
v Sugetir siempre
™ Sdlo del diccionario principal
W omitir palabras en MaYISCULAS
W omitir palabras con nimeros
W omitir archivos v direcciones de Internet

Dicrionario personalizado:

[personiaLoic x| piccionarios... |

Gramética

[~ Revisar gramética mientras escribe Estilo de escritura:

W Ocultar errores gramaticales en este document I'u'eriﬁcaciu’n Rapida j
W Revisar gramética con ortografia val |
[ Estadisticas de legibilidad lores. ..
Wolver a revisar documento
Aceptar I Cancelar

escribiendo el texto, lo méas usual es realizar ambas revisiones, la ortografica y la gramatical, de la misma forma.

Vamos a ver ahora la primera forma.

|iRevisar al finalizar.

Para elegir esta forma de revision primero debemos configurar las opciones de Orotgrafia y gramatica. Para ello ir
al mena Herramientas, Opciones... y hacer clic en la solapa Ortografia y gramatica, aparecera una pantalla
como esta, debemos dejar sin marcar la casilla Revisar gramatica mientras se escribe y debemos marcar la
casilla Revisar gramatica con ortografia, y Aceptar.

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

RE |

1.- Hacer clic en el icono Revisar ——de la barra estandar.

2.- Pulsar F7.

3.- Ir al mend Herramientas y elegir Ortografia y gramatica y pulsar Aceptar.

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

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

En la zona titulada "Error gramatical:" aparece
en color verde la palabra detectada como
errénea (los) y la frase del texto en la que se
encuentra esa palabra.

Ortografia y gramatica: Espaniol [Espafia - alfab. tradicional]

Errar gramatical;

ﬂ Ormitir |
ity regla |
LI Oracidn siguiente |

Sugerencias:

Concordancia: Compruebe la concordancia entre los v congreso: AI Cambiar |

congreso es singular,

W =

De todas las personas que participan en los
congreso se debe conocer su nonbre, direccidn ¥
pais de origen.

Idioma del diccionario: IEspaﬁDI (Espafia - alfab. internacional) j
V¥ Revisar gramética
@l Opciones. .. | Deshacer | Cancelar

Debajo tenemos una zona titulada Sugerencias: que contiene en la parte superior una explicacion del error
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encontrado y en la parte inferior una lista con las sugerencias para corregir la palabra errénea. En muchos casos,
como en este, dentro de esta lista se encontrara la palabra correcta (el) , en este caso el error era la falta de
concordancia entre el articulo (los) y el sustantivo (congreso).

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

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

@Omitir. No realiza ninguna accién sobre la palabra errénea y continGia revisando el documento.

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

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

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

El resto de los botones tienen la misma funcidn que ya hemos visto para la ortografia.

Revisar mientras se escribe.

Esta es otra forma de revisar la gramatica. Para elegir esta forma de revision debemos ir al ment Herramientas,
Opciones... y marcar la casilla Revisar gramatica mientras se escribe y pulsar Aceptar.

A partir de ese momento Word efectuara la revision gramatical de modo permanente, de forma que nos mostrara
los errores que ya existen en el texto y los que cometamos segin vamos introduciendo nuevo texto.

La diferencia respecto al metqdo anterior es
que Cuapdo encuentre un_pOS|bIe err.or no nos J frchivo  Edicion Ver Imsertar Formato Herramientas Tabla Yentana 2 x|
mostrara la pantalla que vimos anteriormente, = —= —— ——
sino que subrayara el posible error con un JED BSRY c@do-- 0O 2|0 2
subrayado ondulado en color verde, como IZE-'-I;'-?%- RN ENE RN R R AN ';9"'19"'11;"12%
vemos en la imagen de la derecha.

Lacasa era bokito, v

Concordancia: El sustantivo casa es de género femenino.

Para corregir el error debemos colocar el

bonita
cursor en la palabra subrayada y pulsar el
botén derecho del ratén, entonces aparecera Dol @y
una pequefia ventana como la que vemos en Gramatica. .

la imagen que nos permitira tratar el error de
forma similar a como acabamos de ver. Veamos las caracteristicas de esta ventana:

@Error. En la primera linea nos muestra el posible error. En este caso es un error de concordancia entre el
sustantivo y el adjetivo.

@Sugerencias. A partir de la segunda linea nos muestra, en letra negrita, la lista de palabras sugeridas para
corregir el error, si consideramos que alguna sugerencia es correcta no tenemos mas que seleccionarla con el
cursor y hacer clic, Word sustituird la palabra subrayada por la sugerencia elegida.

@Omitir oraciéon. Pasara por alto esta oracion sin realizar ninguna accién sobre ella.

@Gramatica. Al hacer clic agui nos llevara a la misma ventana que acabamos de ver cuando revisamos la
gramatica al finalizar.

Autocorreccion
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Mediante la autocorreccién Word puede corregir algunos errores que no es capaz de detectar por otros métodos y
nos ofrece la posibilidad de realizar nuestras propias Autoconeccion: E spafiol [E spafia - alfab. tradicional)
correcciones.

Autofiormato mientras escribe | Autotexto | Autofiormato |

Para ver y modificar las diferentes opciones de la [V Corregir DOs Maytisculas SEquidas Exceptiones... |
Autocorreccion ir al menu Herramientas, =

Autocorreccion... y aparecera una pantalla como esta,
vamos a ver las posibilidades mas interesantes. I Poner en mayiiscula los nombres de dias
W Corregit &l uso accidental de BLOQ mayls

W Poner en mayiiscula la primera letra de una oracidn

@ Corregir DOs MAyUsculas SEguidas. Si activamos
esta casilla cuando aparezcan dos mayusculas seguidas

| brincipio d labra Word itUira | d —Iv ‘Reemplazar texko mientras escribe
a prl,nC|p|o € una pa.a ,ra ord sustituira la segunda Reemplazar:  Con: " Textonormal  © Texto con Formato
mayuscula por una mindscula. [ &
Por ejemplo: "Corregir DOs MAyUsculas SEguidas" se . _ : —
., " H ; g " ‘para quien Zpara quien ;I
corregiria a: "Corregir Dos MayUsculas Seguidas". ipor cuanto | épor cuanko =
Lpor que ipor qué
@ Poner en mayuscula la primera letra de una cparque Zpor que
oracion. Pone en mayuscula la primera letra despues jzﬁfen igﬁzn <
de un signo de puntuacion que indique el final de una
oracién, como por ejemplo un punto, un final de Reerazar | Elminar |
interrogacion, etc. » ] —
[T Usar autométicamente las sugerencias del corrector ortografico

@ Poner en maylscula los nombres de dias. Pone en ]—lnceptar

i . Cancelar |
mayuscula los nombres de los dias de la semana.

¥ Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS. Cuando encuentra una palabra con la primera letra en
mindscula y las siguientes en mayusculas la cambia por la primera en mayuscula y las siguientes en mindsculas y
desactiva el bloqueo de mayusculas.

@ Reemplazar texto mientras escribe. Al activar esta casilla sustituye las palabras de la columna Reemplazar
por las palabras de la columna Con. De esta forma se pueden corregir errores como los que vemos en la imagen.
Por ejemlo, la palabra "que" cuando va detras de una interrogacion va siempre acentuada.

También podemos afiadir y eliminar filas a esta lista. Basta con rellenar los campos Reemplazar y Con con las
palabras que queramos y el pulsar el boton Agregar ( aunque ahora este botén no se ve en la imagen).

@ También tenemos disponible el botén Excepciones... que nos permite especificar unas excepciones a algunas
opciones de Autocorreccion.

Por ejemplo, para la casilla Poner en mayudscula la primera letra de una oracién podemos indicar una lista de
abreviaturas para las que no queremos que se aplique la regla, como podemos ver en la imagen.

Tenemos otras dos solapas para asignar excepciones en otros casos.

Excepciones de Autocomeccion EHE

Letra inicial | Maydscula IMicial I Ctras correcciones I

Mo poner maylsculas después de: %

apdo, i’ Agregar |
EUES

v, Eliminiar |
avda.

ke,
ko,

bro, ;I

IV Agregar automaticamente palabras a la lista

Acepkar I Cancelar
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Unidad 6. Disefio de pagina
Configurar pagina

Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo hiciéramos en una hoja de papel que luego
puede ser imprimida. Por lo tanto, existe un area en la cual podemos escribir y unos margenes en los cuales no se
puede escribir.

Estos margenes se definen en el menud Archivo, Configurar pagina... Se nos muestra un cuadro de dialogo como
este:

En el cuadro de didlogo Configurar pagina podemos fijar los margenes tecleando los cm. deseados en cada
campo.

@Superior: debemos indicar la distancia entre el borde superior de la pagina y la primera linea del documento.

@|Inferior: indicaremos la distancia entre la Gltima linea del documento y el borde inferior de la pagina.

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

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

Configurar pagina EHE

| Tamario del papel I Fuente del papel I Disefio I
Superior: Im ~Yista previa
Inferior: |2J5 i E‘ —
Tzquierdo: 3cm = —
Derecho: 3cm =
Encuadernacian: 0cm =
esde el borde
Encabezada: |1J25 crm E‘
Pie de pagina: |1J25 cm E Aplicar a: ITDdD el documento j
[ Mérgenes simétricos Posicidn del margen inkerno
[ Dos paginas por hoja % Izguierda ¢ Supetior
Predeterminar. .. | Acepkar I Cancelar I

WEn la parte derecha de la pantalla tenemos la Vista previa que nos dara una idea bastante aproximada de
cémo afectan los cambios que hemos introducido al disefio de la pagina.

@Encabezados y pies de pagina. Hemos dicho que fuera de los margenes no se puede escribir, pero hay una
excepcion, los encabezados y pies de pagina se escriben en la zona de los margenes. Si vamos a utilizar
encabezados o pies de pagina, debemos tenerlo en cuenta a la hora de fijar la amplitud de los margenes.

Los encabezados y pies de pagina son un texto, generalmente de una o dos lineas, que se repite en todas las
paginas, donde se suele indicar cosas como el titulo del documento, el autor, etc. Los veremos con detalle en el
punto correspondiente. Si vamos a utilizar encabezados o pies de pagina en esta pantalla rellenaremos los
campos correspondientes:

Encabezado: indicaremos los cm. que deseamos que haya entre el borde superior del papel y la primera linea del
encabezado.

Pie de pagina: diremos los cm. que deben quedar entre la Gltima linea del pie de pagina y el borde inferior de la
pagina.
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@ Sj pulsamos el boton Predeterminar, los valores actuales seran los que se utilicen en los nuevos documentos
gue creemos.

El resto de las opciones de la solapa Margenes y las otras solapas las veremos mas adelante.

i i3 ej_margenes - Microsoft Word M=l &3

J.ﬁ.rchivu:u Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7 il

q % = 2=7

@ Para ver el efecto global de los margenes en
nuestro documento debemos pasar a vista de
Disefio de impresién o a Vista preliminar. D= | & & ¥ ‘ Bz I |

. . . L. E | |2| tar e g 1 1z o AT L
Esta imagen es un ejemplo de vista Disefio de TR B ——
impresion de una pagina con encabezado y pie de I

pagina ( que se ven en un tono mas claro).

Podemos observar como en las reglas horizontal y ] Esgusws haska,
vertical hay una zona mas oscura que indica el N Lt concam b I LY wire e or i AL , ¥ o coniuce g o
~ , - Cpaa Lenue Coninuridedbimo o irampeibn e Ardocks @ U, 8 T 5, Ireooms v semanca
tamafio de los margenes. ) e e e ey e o e
dmroa SracioalS Inf SAP, ) yColcaos Leaver
., , :r Laecursceramm rds wapormne o locsrumons o U es leanobn o coparcacck pacdes
También se puede ver como la linea del westshau g e & b cracs o oo, e 4 Py Covnte Ithe ) L
encabezado queda dentro de la zona del margen w A —
. , - ’ . - Mrcaricral o b rawde o Cemobn o Acuscs Hurdrea Bes preo b cos Mrders ok o loa
superior, y la linea del pie de pagina queda dentro R0t 1k M e T Ao 8 KERe EEE, S kb e

del margen inferior.

Fary nejorrieodicden i g bi ok |l rocunes horoercalol! o bamen

151

“Flunafocibn Baboibn ¥ sosicobn conns o (s Adeabn e Fuceos e Trabeo g
[N eyl bn ¥ G OF O 1 e

110

@ Desde esta vista también se pueden modificar L S ———
, . . rupanneibn prefmeral, ceapur U predenbn de enkdad, Beorer d desd s o o eoeas

los margenes. Para modificar el margen superior Iereneniarla i et B e il o e s e ot

basta colocar el cursor en la regla vertical justo

donde acaba la zona mas oscura que identifica el

margen, y cuando el cursor tome la forma de una

doble flecha, hacer clic y arrastrar hasta la nueva

posicién del margen.

iz

Pumcipoibn widen (4 dftrones beues cokpacks v dCoue o e o lo
cubapdcrealabendcs, yin ke o Pernal pamel gl Arocrans

1141

Lopaloed hamka,

L lepdicucia ln e con mcra s U Y e pasck remniren loaages e mpuenes

11E 1

Cic roma bhace ol Baouk; | Com oo Gxpafie de 19TL oo, on e i oo (o
wrarwdca pltdcea d Prrope o Lopdicad adrily cmbioe coio cmss parond o b
ekt ramms b plikcn el mrveie  rare e |u 10T} Gr el e 20 cormrn fn oo
cherdm Bnelur 1Te econc crmley | RIT
d Rcheren Lnvcrmmns. B lcy o & las s mdaskcs :wuuxnmnu [

g

Para el resto de los margenes repetir la operacion,

pero poner especial cuidado en el margen _ R A ok L
izquierdo para no mover los iconos de sangrias 8 reits e i o] B ¥ i Coturcha siciceran o £ ceree o Am Teova
7 s . - ELA[LERCAY, ¥ [OF WN Beansers Gns §Eenms WiAE  OCFEn Un I repluerous, d Tnbu
gue estan también en la misma zona. _ e e L LA T S Ty
Nl:lmeros de pég”‘]a H Meres aprrbdes perel deee e | 1710 obl Cerarl| e |0 Geremlonr ok remra.
Cuando creamos un documento, Word numera _ Rocurzas humanas
correlativamente las paginas para poder A B e sl g e o e <
referenciarlas, ese nimero es el que aparece en 2]
la parte izquierda de la barra de estado, pero este o]
namero de pagina no aparece en el documento. =]
S EED |
Si queremos que los nimeros de pagina | Pag. 1 Sec. 1 Y3 |azZ4om Lln 1 Cal 1 GREI 2

aparezcan en nuestro documento cuando lo
imprimamos deberemos insertarlos de una de las dos formas posibles: Mediante el menu Insertar o mediante los
Encabezados y pies de pagina.

Himeros de pagina EHE

Si huestro documento contiene Encabezados y Pies de
pagina conviene insertar también los nUmeros de pagina al

Bosicidn: ¥ista previa ' Imismo tiempo, como veremos mas adelante, Si no es asi se

|Parte inferior (pie de pagina) | = pueden insertar los nimeros de pagina mediante el menu

Alineacin: = Insertar, que vamos a ver ahora. En cualquier caso Word

Mﬂ = colocara los nimeros de pagina en el encabezado o el pie de
== pagina, segun la posicién que elijamos para el nimero de

M Mimero en la primera pagina pégina,_

Aceptar I Cancelar | Eormata,., | . , L, . . ,
Para insertar nimeros de pagina debemos ir al menu
Insertar, NUmeros de pagina... y aparecera una pantalla como esta.

@ Posicion. En este campo debemos elegir si queremos que los nimeros de pagina aparezcan en la parte
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superior o inferior de la pagina. Haciendo clic en el botén del triangulo podemos seleccionar una de las dos
alternativas.

@Alineacion. En este campo elegiremos entre las cinco que se iR EN T
nos muestran cuando hacemos clic en el boton del triingulo, como | easicién: Viska previa ————————
vemos en esta imagen. En la zona de la derecha podemos ver en  [Parte infericr (pie d= pagina) =] = =
Vista previa cémo quedan alineados los nimeros de pagina en Alineacian: = =
cada caso. El pequefio cuadrado representa la posicion del Exterior [~ = =
namero de pagina. Tequierda = ==
Centro
. . L . Derecha
Si nuestro documento se va a imprimir en una sola cara de la hoja | |Interiar Cancelar | Eprmato. .. |

de papel es conveniente elegir entre la alineaciones Izquierda,
Centro o Derecha, mientras que si vamos a imprimir a dos caras para encuadernarlo como un libro conviene elegir
entre Interior y Exterior. La mas utilizada es la Exterior, como vemos en la imagen, en las paginas impares el
namero de pagina se imprime a la izquierda y en las paginas pares se imprime a la derecha.

Para ver los nimeros de pagina en la pantalla de nuestro ordenador hay que estar en modo vista Disefio de
Impresién y se ven en un tono mas claro.

@Numero en la primera pagina. Si dejamos sin marcar esta casilla no se
imprimira el nimero de pagina en la primera hoja. Esta opcién esta Formato de los nimeros de pagina HE
pensada para cuando la primera pagina sera la portada del documento y
no conviene que aparezca el nimero de la pagina.

Eormato de nimero:

™ Incluir ndmero de capitulo

Empezar con el estilo;

@Formato. Este botén permite elegir el formato de los nimeros de
pagina. Al hacer clic sobre el triangulo del campo Formato de nimero se Usar separador:

despliega una lista como la que vemos en esta imagen para que Ejemplos:  1-1, 1-A
seleccionemos el formato que mas nos guste. Mumeracian de paginas

& Continuar desde la seccion anterior
Tenemos dos alternativas para indicar en qué nimero empezara la ¢ Iniciar en: | =

numeracion de las paginas:

Aceptar I Cancelar

1.- Continuar desde la seccion anterior ( 0 empezar desde uno, si ésta es
la primera seccion).

2.- Iniciar en el nUmero que especifiguemos en el campo de al lado.

Si tenemos estructurado nuestro documento en capitulos, también podemaos incluir el nimero del capitulo junto
con el de la pagina, como veremos mas adelante.

Si queremos incluir un texto delante del nUmero de pagina, como, por ejemplo. "pag.:" deberemos, en el modo
vista de Disefio de pagina, hacer doble clic sobre el nUmero de pagina, con lo que se abrira el encabezado o pie
de pagina, a continuacion seleccionar el cuadro de texto que contiene el nimero de pagina, escribir el texto "pag.:"
y dejar un espacio en blanco delante del nimero de pagina.

Encabezados y pies de pagina

Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio de cada pagina, como por ejemplo
el titulo del trabajo o articulo que se esta escribiendo, el autor, la fecha,...

El pie de pagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la pagina, y suele contener los
nameros de pagina.

Para crear o modificar encabezados o pies debemos ir al menu Ver, y hacer clic en Encabezado y pie de
pagina... aparecera una pantalla como esta. Para poder ver los encabezados y pies de pagina hay que estar en el
modo vista de Disefio de impresion. Si hacemos doble clic sobre un encabezado o pie existente también se abrira
esta pantalla.
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id§ erores_ortografia - Microsoft Word

Jﬂrchi'w:u Edicion  Wer Insertar FEormato Hetramientas Tabla Wentana 2
DR SRy =@ «- 01 = 2|
N U N T N D TR TRy, (L ey

-
iy
R
i

|
[
>

Encabezado

zado v pie de pagina

Ingertar Autokexto - | | @ @ | ol Elh | | E 4|§ Ew | CErrar

Observar como ha aparecido un recuadro punteado con el rétulo Encabezado, el cursor se ha situado dentro, y
también se ha abierto la ventana flotante Encabezado y pie de pagina que contiene los iconos con todas las
opciones disponibles.

Ahora podemos teclear el encabezado dentro del cuadro punteado vy, si lo creemos conveniente, insertar
nameros de pagina, fecha, ... mediante los iconos de la ventana flotante como vamos a ver a continuacion. Una

vez hayamos acabado de editar el encabezado o pie de pagina finalizaremos haciendo clic en el boton Cerrar, a la
derecha de la ventana.

Mediante este botdn = podemos pasar del encabezado al pie y viceversa.

MBarra de herramientas Encabezado y pie de pagina. Vamos a ver los botones mas importantes de esta
barra.

@ Insertar Autotexto. Al hacer clic se abre una lista desplegable con los autotextos disponibles. Elegir uno de ellos
haciendo clic sobre él.

o Insertar namero de pagina.

o Insertar namero total de paginas del documento. Es decir, inserta el nimero de la tltima pagina del
documento.

iIFormato del numero de péagina. Se abrira la ventana que ya hemos visto en el punto anterior que permite
elegir el formato del nimero de péagina.

- . : ~

- Inserta la fecha del dia en formato dia/mes/afio.

o @Inserta la hora actual en formato hora:min.

o ﬂConfigurar pagina. Se abre la ventana para configurar la pagina que hemos visto al principio de estre tema.

JE

Mediante este botén podemos pasar del encabezado al pie de pagina y viceversa.
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Er, . o . .
9 F 5 Con estos botones pasamos al anterior o siguiente encabezado o pie de pagina.

@Cerrar. Al hacer clic en este botdn salimos del encabezado o pie de pagina.
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Unidad 7. Tablas

Las tablas permiten organizar la informacion en filas y columnas, de forma que se pueden realizar operaciones y
tratamientos sobre las filas y columnas. Por ejemplo obtener el valor medio de los datos de una columna o para
ordenar una lista de nombres.

Otra posibilidad al trabajar con tablas es utilizarlas para mejorar el disefio de las paginas ya que facilitan la
distribucion de los textos y gréaficos contenidos en sus casillas, esta caracteristica se emplea sobre todo en la
construccion de paginas Web para Internet. Vemos, pues, que esta forma de organizar los datos es mucho mas
potente que utilizando las tabulaciones u otros métodos.

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas, en cada casilla se puede insertar
texto, nimeros o graficos.
Creacion de tablas

Insertar tabla HE
Tamafio de |a tabla
Mdmero de columnas: IE E I
Mdrmero de filas: |2 E

Autoajuste

& ancho de columna fijo: IAutomético E‘

" autoajustar al corkenido

' Autoajustar a la ventana

Formato de kabla: {ninguna) Autoformata. .. |

™ Establecer como predeterminados para tablas nuevas
Aceptar I Cancelar |

Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes: Menua Tabla, icono de la barra estandar o dibujandola con el
ratén, segun el tipo de tabla sera méas Gtil un método u otro, vamos a ver los tres.

|iMem’J Tabla.

Para insertar una tabla debemos ir al menud Tabla, Insertar, opcién Tabla y se abrira una pantalla como esta, en la
que debemos indicar:

@Nimero de columnas.
@ Numero de filas.
@ Autoajuste. Aqui tenemos tres opciones para definir las dimensiones de la tabla.

Ancho de columna fijo. Si lo dejamos en automatico ajustara el ancho para que la tabla ocupe todo el espacio
entre los margenes de la pagina.

Autoajustar al contenido. El ancho dependera de la cantidad de texto o graficos que contenga cada columna.

Ajustar a la ventana. El tamafio se ajusta al tamafio de la ventana del visualizador Web, si cambia el tamafio de
la ventana, la tabla se ajusta al nuevo tamafio.

@ Autoformato. Mediante este boton podemos elegir entre varios formatos ya establecidos, como, por ejemplo, el
gue se ve en la imagen. Word aplicara las caracteristicas del formato elegido a nuestra tabla.

@ Establecer como predeterminados para tablas nuevas. Guarda las dimensiones, ajustes y formato actuales
de la tabla para utilizarlos como valores por defecto cuando creemos nuevas tablas.

|ilcono.

Al hacer clic en el icono tabla| = de la barra estandar se abre una ventana como la que se muestra a la derecha.
Moviendo el raton dentro de la rejilla, podremos seleccionar el nimero de filas y columnas facilmente.
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i3l e tablas - Microsoft Word M=
J Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla \entana 7 il

JD@H|§&3&|E|ﬂvD|ﬂIDD% J“| ’;|:'§ »
EE"'lL"Z'L'3'"|.4"'5|."'...DDmL- iy 12-.%
! E.IDD

Obtener el diagrama Entidad-Eelacid D D iente enunciadeo.

Se desea mecamzar la orga.nizaciénd| 53 Tabla

De todas las personas que parficipan en el congreso se debe conoc
direccidn v pais de ongen.

Por ejemplo, en el caso que se muestra se va a crear una tabla de 2 x 3 (dos filas y tres columnas ). Este método
es el mas sencillo y no permite opciones de formato, opciones que se pueden aplicar mas adelante en caso de
necesidad.

DI b ujan dola. il ej_tablas - Microzoft Word M=l E3

JA_rchi\fU Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Yentana

Ir a menl Tabla y seleccionar Dibujar tabla o hacer |0 Oq s - 2

clic en el icono del lapiz ljde la barra de Tablas y @-1 E §"'4"'5"'5"

KD v

bordes, el cursor tomaré la forma de un lapiz. Hacer |- A cad non ey e
clicy arrastrar el cursor para dibujar el _rgctéx_ngt_:lo con & cada pais 10 Q| — - weZO- -

el tamafio total de la tabla. A continuacion d|bu16}r las En coda ses) 0+ 0 (|| - 3F P22 I [ &4 %4 = Vs
filas y columnas, como si lo hiciéramos con un lapiz. emmenis) ammen o T sesioren 3 5 & 1 pomemeis on conorto. T pessoms pisds

acudir a varias sesiones W INA PONencla Se 519N 4 Uha inica sesion.

En la barra de Tablas y bordes tenemos iconos para
trabajar con las tablas que veremos mas adelante.

| ENI! TN TR R R

Este método es mas flexible a la hora de disefiar
tablas irregulares, como la que se muestra en la
imagen.

Desplazarse, seleccionar y borrar en las tablas
Una vez tenemos creada la tabla vamos a ver cémo introducir contenido en ella. En términos generales, no hay
diferencia entre introducir texto dentro o fuera de una tabla.

La mayor parte de las funciones sobre formato estan disponibles en el texto de las tablas, se puede poner texto en
negrita, cambiar el tamafio, se pueden incluir parrafos y se pueden alinear de varias formas igual que se hace
normalmente. Nos podemos desplazar por las celdas con las teclas de movimiento del cursor, se puede
seleccionar, copiar y borrar el texto de las celdas de forma normal, pero ademas, hay algunas formas especificas
de desplazarse, seleccionar y borrar para las tablas que vamos a ver a continuacion.

@Desplazarse.

Para colocarse en una celda, basta hacer clic en ella con el cursor.

Para desplazarse Presione las teclas
Una celda a la izquierda MAY + TAB

Una celda a la derecha TAB

Una celda arriba flecha arriba

Una celda abajo flecha abajo

Al principio de la fila Alt + Inicio

Al final de la fila Alt + Fin

Al principio de la columna Alt + AvPéag

Al final de la columna Alt + RePag

Al pulsar la tecla TAB en la Ultima celda de la tabla se crea una nueva fila.
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@ Seleccionar.

Para seleccionar una celda colocar el cursor justo encima del lado izquierdo de celda, y cuando el cursor tome la
forma de una pequefia flecha negra inclinada hacer clic y la celda se pondra en negro (video inverso).

Para seleccionar una columna colocar el cursor justo encima de la columna, y cuando el cursor tome la forma de
una pequefia flecha negra que apunta hacia abajo hacer clic y la columna quedara en video inverso.

Para seleccionar una fila hacer lo mismo que para seleccionar una celda pero haciendo doble clic o también
colocando el cursor a la izquierda de la fila y haciendo clic.

También se pueden seleccionar celdas, filas y columnas haciendo clic dentro de la celda y arrastrando a lo largo
de las celdas que queramos seleccionar.

“Borrar.

Para borrar una celda, columna o una fila basta con seleccionarla y pulsar la tecla Retroceso (Backspace), si
s6lo queremos borrar su contenido pulsar la tecla Suprimir. Al borrar una celda Word nos preguntara sobre la
forma de desplazar el resto de las columnas. También se pueden realizar todas estas funciones desde el menu
Tabla.

Todas las operaciones sobre las tablas se pueden ejecutar desde el men( Tabla, no obstante, para trabajar mas
cémodamente con las tablas, Word pone a nuestra disposicién una barra de herramientas llamada Tablas y
bordes con las funciones mas habituales, también disponemos de un menu contextual especial para tablas. A
continuacion vamos a ver todo esto.

Barra de herramientas Tablas y bordes

Para abrir esta barra de herramientas, ir al menu Ver, Barras de
. . o] —— 5 el 2or2-

herramientas y seleccionar tablas y bordes. Vamos a ver las —-—

funciones més interesantes de esta barra. = | o ||= | Azl =

L |j Lapiz. Como ya hemos visto, con este lapiz se pueden
crear tablas dibujandolas con el ratén.

9 QBorrador. Es el complemento del lapiz en la creacién de tablas, ya que permite borrar las lineas de la tabla.
Basta colocarse en la linea a borrar y hacer clic.

@ Estilo de lineay grosor de linea. Con estas dos funciones podemos cambiar el estilo y el grosor de las lineas
gue forman la tabla. Seleccionar en la barra el estilo o el grosor adecuado e ir a la tabla para aplicarlo a las lineas
que gueramos.

> QColor y bordes. Con este icono y los dos siguientes podemos dar color [ insertar tabla...
a los bordes de la tabla, elegir el tipo de borde y rellenar las celdas con color.

,-,E. Insertar columnas a la izquierda

| = . ' H—, Insertar columnas a la derecha
< Insertar tabla. Al hacer clic se abre esta ventana que nos permite

realizar todas estas funciones de insercidon. También podemos ajustar el g Insertar filas en la parte superior
tamarfio de las columnas con las tres Ultimas opciones. 2 Tnsertar filas en la parte inferior

5% Insertar celdas. ..
- 7 B Combinar y dividir. El primer icono permite crear una Unica celda : -

combinando el contenido de las celdas seleccionadas. El segundo icono

separa una celda en varias utilizando las marcas de péarrafo como elemento
separador, se abre una ventana para preguntarnos en cuantas filas y L
columnas queremos dividir la celda seleccionada. P Ancho de columna Fijo

ﬁ Autoajustar al contenido

| i | .
P== Auboajustar a la venkana
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J| EI-AIinear. Permite alinear el texto dentro de las celdas de una de las nueve formas que se muestran en esta
imagen. Previamente hay que seleccionar las celdas a las que se quiere aplicar la alineacion.

+H=
- =M Distribuir uniformemente. Permiten distribuir el ancho de las columnas vy filas uniformemente, de forma
gue todas las columnas/filas tengan el mismo ancho.

o & Autoformato. Este boton abrira una pantalla en la que podremos elegir entre varios formatos ya
establecidos

B

@ lin Cambiar direccién del texto. El texto de las celdas seleccionadas se escribira en la orientacion que marca
el icono, en este caso se escribira hacia abajo. Haciendo clic en el botdn, la orientacién va cambiando de tres
formas distintas, normal, hacia arriba y hacia abajo.

Al Z
J| 24 &Y Ordenar. Permite ordenar las celdas de la tabla en orden descendente o ascendente segun su
contenido. Si las celdas contienen fechas o nimeros lo tendra en cuenta al ordenar.

=z |
9 Autosuma. Hay que colocar el cursor en la celda que queramos que contenga el resultado y pinchar en
este icono, de forma automatica se realizara la suma de todas las celdas que estén por encima (en la misma
columna)

Posibles errores: Para que se pueda realizar la suma, el contenido de las celdas ha de ser numeros. Si el
contenido no son nimeros aparecera un mensaje de error ("Final de férmula inesperado")

No obstante, esta funcion tiene un comportamiento en cierta forma "inteligente" puesto que, por ejemplo, si una
columna contiene ndimeros en todas las celdas excepto en la primera (donde suele ir el titulo de la columna) no se
produce ningln error y la suma se realiza correctamente.

También, si colocamos varios numeros dentro de una misma celda, separados por blancos, los considerara a
todos al realizar las sumas.

Aparte de la autosuma, se pueden hacer otras muchas operaciones en una tabla, con el comando Férmula del
menu Tabla.

Por ejemplo, se puede realizar la suma de las celdas situadas a la izquierda, y también se puede especificar un
formato concreto para visualizar los resultados, en el caso que vemos en esta figura, aparecera, 0,00 si el valor es
cero, y se pondran los puntos para separar los miles.

Farmula HE

Earmula:
|=5umiLEFT)

Formato de ndmero:

#2000 =

Peqgar Funcion: Peqar marcador:

| [ ] [
Aceptar I Cancelar |
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Menu contextual de Tablas

Haciendo clic con el boton derecho del ratén sobre una tabla se abre el menu contextual de [} coir
Tablas como muestra esta imagen. Eopier
B Pegar

Desde aqui podemos ejecutar algunas de las funciones que acabamos de ver en la barra de [ insertar tabis. .
herramientas de Tablas y bordes, y también podemos acceder a Propiedades de tabla... Eliminar celdas. ..

donde encontraremos las distintas formas de ajustar el texto que rodea la tabla, asi como la & bividr celdss...
forma de establecer margenes y espaciado en las celdas: BTSSR,

“ﬂ Direccion del kexta, ..

El Alineacion de celdas 3
Aukoajustar 3
Propiedades de tabla. ..

-— L .
1= Mumeracion y vifetas, .,

% Hipervinculo...
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Unidad 8. Estilos

Un estilo es un conjunto de formatos, por ejemplo el estilo “Titulo 1” esta compuesto por tamafio de letra de 16 puntos,
fuente “Arial”, negrita y parrafo alineado a la izquierda.

Se pueden crear estilos personales, darles un nombre y guardarlos. La ventaja de crear estilos personales es que con un solo
clic aplicamos varias caracteristicas de formato.

Por ejemplo, podemos definir un estilo para aplicar a los titulos de nuestros documentos, otro estilo para escribir las direcciones
de correo, otro estilo para cuando queremos resaltar algo importante del texto, etc.

Definir estilos personales ayuda a que nuestros documentos tengan un disefio propio y nos permite trabajar mas
eficientemente.

Aplicar estilos

Un documento Word puede contener texto con diferentes estilos; para identificar con que estilo esta escrito cada texto basta
fijarse en la barra de formato en el campo Estilo, este campo suele estar al lado del campo Fuente y muestra el estilo del texto
en el que esta situado el punto de insercién. En esta imagen, el estilo se llama Normal.

IDeE Ry |E=R|a-0Og[s =2
Para aplicar un estilo, seleccionar el texto al que vamos a aplicar el estilo y hacer clic en

el triangulo que hay al lado del campo Estilo, se abrira una lista desplegable con todos los
‘estilos disponibles, basta con hacer clic en el estilo elegido y éste se aplicara a nuestro

Mormal ~ Times MewRaoman - 12 - | N

—

F Times Mew Forman

Avracric.copr o Mo
| = a Si no seleccionamos texto, se aplicara el estilo al texto que insertemos partir de ese punto
Fuente de pémafo predeter.  — = |hasta que volvamos a cambiar el estilo.
H = 1l |La lista desplegable muestra los estilos definidos por Word ( Titulo 1, Titulo 2, Normal,...) ,
oral 12 pta |y los estilos definidos por el usuario ( AULACLIC.COM ).
"'"Titulo 1 i T lLos propios elementos de la lista tienen aplicado el estilo que representan, de esta forma
' Pt lse puede ver el efecto que tiene el estilo que vamos a aplicar sobre el texto. Ademas, en la
Titulo 2 = 1] |parte izquierda se nos indican algunos datos del estilo como el tipo de alineacion, el
Hito 14 pro [tamafio de la fuente y si es un estilo de caracter ( con una letra a subrayada) o un estilo de
= q parrafo ( con el simbolo de parrafo).
Titulo 3 P . . o '
P2 |El estilo de caracter afecta a caracteres, y tiene definidas caracteristicas como el tamafio

de los caracteres, si estan en cursiva, etc. Mientras que el estilo de péarrafo, ademas de lo
anterior, tiene también caracteristicas del formato de parrafo, como interlineado, sangrias, etc. ,

Crear y modificar estilos
El comando Estilo del mena Formato nos permite trabajar con los estilos. Este es el cuadro de dialogo correspondiente. Tiene
las siguientes partes:

Estilo

‘ista previa del parrafo

@ Estilos. En esta ventana podemos ver una lista con los

estilos sobre los que podemos trabajar, hacer clic en el estilo  [ya Fuente eérrafg predeter, ESTIC GRS

gue vamos a modificar o borrar. ¥ Normal

@ Vista previa del parrafo. Nos muestra las caracteristicas

de formato parrafo del estilo seleccionado. Yista previa del caracter

“@Vista previa del caracter. Vemos como queda el estilo que - -~ TIMES NEW ROMAN _

estamos modificando o creando, respecto de las Descripeién
caracteristicas de caracter. En la parte inferior encontramos la Mormal + Fuente: 18 pta, Negrita, Cursiva, Subrayads,

descripcién de esas caracteristicas. epares
Liska:

. . Estilos en uso -
@Lista. Lo que se ve en la ventana Estilos depende de lo que ! =
seleccionemos en este campo. Tenemos tres posibilidades. : = =
Qrganizadar, .. | Muevo. .. I Modificar... | Eliminar |
1.- Estilos en uso. veremos so6lo los estilos que hay aplicados
Aplicar I Cancelar |

en nuestro documento.

2.- Todos los estilos. Se veran todos los estilos disponibles.
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3.- Estilos personales. Sélo se mostraran los estilos creados por el usuario.

@ Botones.

Organizador: Permite copiar estilos entre documentos y plantillas.
Nuevo. Para crear un estilo nuevo.

Modificar: Cambiar un estilo existente.

Eliminar: Borrar un estilo.

A continuacion vamos ver estos tres ultimos botones.
Nuevo.

Este cuadro de didlogo te permite crear un nuevo estilo. Veamos como rellenarlo:

@ Nombre. Escribe el nombre del nuevo estilo.

i . . X ; . Nuevo estilo HE
W Tipo de estilo. Puede ser un estilo de tipo parrafo o de tipo ! .

acter Mombre: Tipo de estilo:
caracter. Iaulaclic.com IPérraFo j

- - Basada en: Estilo del pérrafo siguiente:
@ Basado en. Si quieres aprovechar las caracteristicas de Pk | - SHBEEIFR SEENE 5
otro estilo parecido, lo puedes poner aqui. |_1 torma |
Viska previa

W Estilo del parrafo siguiente. Puedes decir qué estilo se va

a aplicar en el siguiente parrafo. Texto ds sjemnplo Teito de ejazplo Texto de tjemplo Teito ds ejemplo Teito de ejazplo
Texto de ejernplo Texto de ejerrplo Texto de ejerrplo Texto de ejerplo Texto de ejanplo
Texto de ejernplo Texto de ejumplo Texto de ejewrplo Texto de ejumplo

W Vista Previa y Descripcion. La Descripcién indica que el E—
nuevo estilo tiene las caracteristicas del estilo en el que nos Mormal +
basamos (Normal, en este caso) e irdn apareciendo las que
vayamos afiadiendo.

[~ Aaregar a la plantilla ™ actualizar sutomaticaments

@ Agregar a la plantilla. Si no marcas esta casilla el nuevo

estilo s6lo estara disponible en el documento actual, si la peeprar |
marcas estara disponible en todos los documentos que utilicen
la plantilla actual. Si la plantilla actual es la plantilla Normal, el nuevo estilo estara disponible también en los nuevos
documentos que se creen.

Cancelar | Formato ~ | Teclas...

W Actualizar automaticamente. Word vuelve a definir automaticamente el estilo cada vez que se modifigue manualmente el
estilo.

Fuente...
Barrafa. .,
Tabulaciones. ..
Borde. ..
Idioma...

Marco, ..

Murneracian. . .

¥ Formato. Mediante este botén puedes ir seleccionando las caracteristicas de formato que quieres

incorporar a tu estilo. Al hacer clic se abrira este menu para que elijas qué tipo de formato vas a aplicar.

Por ejemplo, si haces clic en Fuente... se abrira la pantalla del formato fuente en la que puedes elegir tamafio 18, estilo negrita
cursiva y subrayado; a continuacion puedes hacer clic en Parrafo... y elegir alineacién centrada; seguidamente podrias
establecer Tabulaciones, Borde, etc.

@ Teclas... Este boton te permite asignar una combinacion de teclas para aplicar el estilo.

Modificar.

Si una vez creado un estilo quieres afadirle o quitarle alguna caracteristica de formato, selecciona el estilo a modificar y pulsa
este botdn. A partir de aqui podras pulsar el botdn Formato siguiendo los mismos pasos ya vistos para crear un estilo nuevo.
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Borrar.

Selecciona el estilo a borrar y pulsa este boton. El texto que tuviese aplicado este estilo volvera a su formato previo.
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Unidad 9. Plantillas

Una plantilla es un documento de Word con la caracteristica de que el tipo de documento es plantilla de documento (.dot)

Una plantilla puede sernos util cuando usamos muchas veces un documento con la misma estructura. Por ejemplo, para
mandar faxes, el documento sera siempre muy parecido, ya que tendra titulos para identificar al autor, la direccion, el
remitente, el asunto, ...., igual sucede para determinadas cartas, etc.

La principal caracteristica de una plantilla es que al utilizarla se crea un documento Word normal con los datos introducidos y
la plantilla permanece en su estado original, de forma que la podemos utilizar cuantas veces queramos.

Cada vez que abrimos un documento nuevo estamos utilizando la plantilla Normal.dot.
Word asigna la plantilla Normal.dot automaticamente al crear un nuevo documento. Esta plantilla es la que contiene la
informacion del tipo de letra, estilo, tamafio, etc. que tienen por defecto los documentos nuevos.

En unidades anteriores hemos visto como en algunos casos, por ejemplo, en el mend Formato, Fuente, hay un botén llamado
Predeterminar que hace que los cambios afecten a todos los documentos nuevos, esto se consigue modificando la plantilla
Normal.dot.

Word dispone de otras muchas plantillas para escribir Cartas, Faxes, Informes, etc. vamos a aprender a utilizarlas y
posteriormente veremos como podemos modificarlas para adaptarlas a nuestras necesidades, y también como crear plantillas
nuevas a partir de un documento Word.

Utilizacion de las plantillas de Word
frchivo  Edicién Mer  Insertar  Eorm

Chrl4+U
Chrl+A

E Guardar Chrl+G
Ciimed e caran Para utilizar las plantillas hay que abrir un documento nuevo desde el menu Archivo y no

desde el icono ﬂde la barra estandar.

Se abrira una pantalla en la que seleccionaremos la solapa que nos interese, por ejemplo, Cartas y faxes, y aparecera una
pantalla como la que vemos a continuacion.

Paginas Web I Publicaciones I Plantillas de Office 97
General Cartas y Faxes | Informes I Memarandos I Ctros documentos
N BN BN g ===
— —] = — —Wista previa

Asistente para Asistente para Asistente para Asistente para
etiquetas p... sobres

o v [

(& ¢

s
=
LE]

Carta Fax elegante
elegante moderna profesional

=]

Fax moderno

—Crear nueyo
% Docmento  © Plantilla

Aceptar I Cancelar

Esta pantalla nos muestra las plantillas disponibles sobre Cartas y faxes. Hacer doble clic en la plantilla que nos interese, por
ejemplo, Fax profesional.

Asegurarse que estd marcado Documento en la parte inferior derecha de la pantalla, puesto que queremos crear un documento
de Word utilizando la plantilla, y no deseamos modificar la plantilla.
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il Documentod - Portada de fax - Microsoft Word

Jﬂrchivo Edicidn Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Yentana 7
DEE SRy =i o- o 0O/ -2 rents -

Elq-l-l-l-z-l-B-l-ct-|-5-|-5-|-?-|-8-|-ﬂ-|-1u-|-11-|-12-|-13-

[Haga-clioaml’ﬁ-esﬂiba-el-remﬂe-y-Iu:s-nl]meru:s-detelé‘fom-y-fax]n

Nombre-de-la-
organizaciéonn

PR [Haga-clic-aquiy-escrba-el nombre = Degs: [Haga-clic-aguivy-escrba el nomb «

)

Fanes= [Haga-clic-aguiy-esciba-el ndmero]-Paginasin[Haga-clic-aquiv-esciba-eln™def =
BlEEENN

»

[Pag. 1 Sec, 1 1 A L7em L 1 Col 1 |GRE [MZa [EeT [50E | Espafiol (Es Y

Veremos un documento como este, en el que tendremos que sustituir los nombres genéricos de la plantilla como Nombre de la
organizacion por el nombre que deseemos, y escribir los datos adecuados en los lugares donde dice Haga clic aqui y escriba....

ii§ Documentod - Portada de fax - Microsoft Word

I [=] B3

Jﬂrchivn Edicidn  Wer Insertar Formako Herramientas Tabla Vepkana 7

DEESRY D@ - O 0% -2 o - |WXS 2

EI"I'I'I'2'I'3 1 4'I'S'I'E'I'?'I'B'I-ﬁl'lﬂ'l'll'I'12'I'13 I

Pazen de Gracia 324 Telf 456 234 345Fax 436 235 236

lAulaClic.com

Paa Roberto Garcia De: Pedro Perez t

@

Fax: M 1 Paginas: 3 3
E:EEERN

4

[Pag. 1 Sec. 1 1 [AL7om Ln 1 Col 1 [GRE M [ExT [50E [Espariol (Es A

Asi conseguiremos escribir nuestro propio documento. Ahora sélo nos quedaria guardarlo como hariamos con cualquier otro

documento y la plantilla quedaria en su estado original.

De esta forma, utilizando plantillas, podemos crear tantos documentos como deseemos sin tener que preocuparnos de

mantener la plantilla inicial.
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Modificar plantillas

Vamos a ver como se pueden modificar plantillas ya existentes, asi podremos modificar tanto las plantillas proporcionadas por
Word como las que creemos nosotros a partir de documentos Word, como veremos en el punto siguiente. Para modificar una
plantilla primero hay que abrirla, para ello abrir un documento nuevo desde el menu Archivo ( no desde el icono de la barra
estandar), de la misma forma que hemos visto en el punto anterior. Se abrira una pantalla como ésta.

Seleccionar la solapa donde se encuentre la plantilla a modificar, por ejemplo, Cartas y faxes, a continuacién hacer doble clic
en la plantilla elegida, por ejemplo, Fax profesional.

Ahora, en la parte inferior derecha, en la zona titulada Crear nuevo, hacer clic donde dice Plantilla, asi una vez modificada la
plantilla, ésta la guardard como plantilla y no como documento Word.

Paginas Web | Publicaciones I Plantillas de Cffice 97 I
General Cartas y Faxes | Informes | Memaorandos | Otros documentos
= = = = —Wista previa

Asistente para Asistente para Asistente para Asistente para

cartas etiquetas p... faxes sobres
""" | = &
— —
Carka Carta Carta Fax elegante
elegante moderna profesional

&
(&

Fax moderno Fax
profesional

—Crear nuevo
" Documenta % B

Aceptar I Cancelar |

Haremos clic en Aceptar y se abrira la plantilla Fax profesional (tendra el disefio que ya vimos en el punto anterior).
Sobre esa plantilla podremos hacer todas las modificaciones en el disefio que queramos. Por ejemplo, sustituiremos Nombre
ial Plantillal - Portada de fax - Microsoft Word M= E3

J&rchivo Edicién Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 2

DeE ey ER|lv-o O T w2

E|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-3-| EIRLE ORI RIS = E RS RIS LR LY |d§
aga clic agul v excriba elremite v (02 nimeros e teléfono v fax]

AULACLIC. COM

J."-\mericana - 54 -

LhaXaooa. .

= [Haga clic aguiy escrba el nombre] Des [Haga clic agui y escrba el nombre]

-

[Haga clic aquiy escrba el ndmerno] Paginas: [Haga clic aguiy escriba el n® de paginas] “f+2
E

omo: [Hana clic amiv periha el nimern] Fechal 10LTIRAIN F
EEEERT N

»
o Pag. 1 Sec. 1 1 [A 38 Un 2 Ca 11 [0 [ica [F [0 [Espafiol (Es ;
de la organizacion por el | Pag nl paficl { ““Inombre de

nuestra organizacion, asi ya no tendremos que introducirlo cada vez. También cambiaremos el tamario y el tipo de letra de
"Fax", etc.

4

Al final obtendremos nuestro propio disefio como muestra esta imagen. Ahora sélo nos quedaria guardar la plantilla modificada,

para ello hacemos clic en Guardar como... y nos aparecera una pantalla como la que vemos a continuacion.
Observar dos cosas importantes.

W@ Automaticamente Word nos ha colocado en la carpeta Plantillas , que es la carpeta donde se guardan las plantillas creadas
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Guardar en: ID Plantillas j - | o ~ Herramientas -
]~$Normal
Mormal
Mormalz
Mormal3
plartilla-a

Plantillas de Cffice 97

Mombre de archivo: |Fax_au|aclic = (E Gardar I
. Guardar como kipo: IPIantiIIa de dacumenta j Cancelar |
o modificadas por los

ser asi para que luego aparezcan en la solapa General cuando queramos abrir una plantilla.

usuarios. Esto debe

@E| campo Guardar como tipo esta bloqueado y rellenado con Plantilla de documento. Esto es asf porque anteriormente, al
abrir la plantilla, elegimos Plantilla en el campo Crear nuevo.

Solo nos queda darle otro nombre a la plantilla (Fax_aulaclic) si queremos conservar la plantilla original y hacer clic en
Guardar. Ya tenemos nuestra propia plantilla para mandar faxes.
Para utilizarla haremos, como ya vimos en el punto anterior, y veremos como efectivamente nuestra plantilla,

Paqinas Web | Publicaciones | Plantillas de Office: 97
General | Cartas v faxes | Infarmes | Memarandos | Okros documentos
%) = B
= = s —Wista previa

i Paginaweb  Fax_aulaclic Mormalz

E;

Mormal3 plantilla-a ver una vista previa,

[E]

Seleccione un icono para

Crear nuevo
% ’75" Documenta ¢ Plantilla
fcentar I Cancelar |

Fax_aulaclic, ya aparece para utilizarla
normalmente y obtener un documento Word.

Nota: La carpeta Plantilla puede estar situada en distintos sitios segun la versién y la instalacién de Word2000. Por ejemplo,
puede estar en C:/Archivos de programa/Microsoft Office/Plantillas o C:\Windows\Application
data\Microsoft\Plantillas .

Crear plantillas a partir de documentos Word
Las plantillas y los documentos Word se diferencian esencialmente en que son distintos tipos de documentos. Por lo tanto, a
partir de un documento Word podemos crear una plantilla simplemente cambiandole el tipo de documento.

En el sentido inverso no es posible el cambio directamente, es decir, a una plantilla no le podemos cambiar el tipo de
documento para convertirla en un documento Word. Si lo podemos hacer indirectamente, s6lo tenemos que utilizar la plantilla
de modo normal marcando la casilla Crear nuevo como Documento, como hemos visto en el punto Utilizacion de las plantillas
de Word y al guardarla nos creara un documento Word.

Asi pues, para crear una plantilla a partir de un documento de Word tendremos que:

@Disefar el documento Word. Modificar el documento Word para darle el aspecto de una plantilla. Aqui, podriamos incluir
campos del estilo "Haga clic aqui..." como veremos en otro tema, aunque no es necesario que una plantilla contenga estos
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campos. Por supuesto, también podemos partir de un nuevo documento en blanco para disefiar nuestra plantilla.

@ Guardar como plantilla. Hacer clic en Guardar como... y en el campo Tipo de documento seleccionar Plantilla de
documento. Como ya vimos en el punto anterior, automaticamente Word nos colocara en la carpeta Plantillas. Darle el nombre
a la plantilla y hacer clic en Aceptar, a partir de ese momento podremos utilizar nuestra plantilla desde la carpeta General.
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Unidad 10. Imagenes y graficos

Introduccion
Hoy en dia un documento para que sea considerado como un buen documento debe incluir, siempre que sea necesario,
graficos o imagenes.

Un excelente procesador de textos como es Word2000 no podia dejar de tener en cuenta que la imagen cada vez estd mas
integrada con el texto. Cada nueva versidn del programa incorpora mejoras en este aspecto como vamos a ir viendo.

En Word podriamos clasificar los elementos graficos en dos grandes grupos con algunas subdivisiones:

MimAGENES.

@ magenes vectoriales o predisefiadas. Imagenes predisefiadas procedentes de las librerias de Word organizadas por
temas. Estas imagenes estan construidas utilizando vectores, lo que permite su manipulacion sin perdida de resolucion.
También se pueden desagrupar en los elementos que las forman, introducir cambios y volverlas a agrupar. En realidad,
podriamos considerar estas imagenes como un conjunto de objetos gréaficos. Los graficos creados con Word también son
imagenes vectoriales.

W@ magenes no vectoriales o de mapa de bits. Imagenes fotograficas procedentes de camaras digitales, de Internet, de
programas como Photoshop, PhotoDraw, PaintShopPro, etc. Suelen ser de tipo JPG o GIF. Sobre estas imagenes se pueden
realizar algunas operaciones como cambiar el tamafio, el brillo,..., pero no se pueden desagrupar en los elementos que las
forman. Estan formadas por puntos o pixels que tienen cada uno un color y una posicion pero no estan relacionados unos con
otros. Estas imagenes admiten cambios de tamafios, pero en ocasiones, si las reducimos y posteriormente intentamos
ampliarlas de nuevo pueden perder resolucion. Cuando hablemos de imagenes, en general, nos estaremos refiriendo a este
tipo de imagenes no vectoriales.

McRrAFICOS.
@Dibujos creados con Word. Mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses, etc.
“@WordArt. Rétulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con diversas opciones.

@ Microsoft Graph. Representacion de datos en forma gréfica.

Hay algunos objetos méas que podrian ampliar esta relacion, como el sonido y los videos digitales, aunque esto lo trataremos
en la proxima ampliacion de este curso.

Sobre las imagenes y los graficos pueden realizarse multitud de operaciones, como mover, copiar, cambiar el tamafio, variar la
intensidad, etc. Para ello disponemos de varias barras de herramientas que vamos a ir viendo a continuacion,
fundamentalmente la Barra de Imagen para las imagenes y la Barra de Dibujo para los gréficos.

Con todos estos elementos no hay excusa para no disefiar documentos Word con una componente gréafica atractiva.

Tipos de archivos graficos
Existen multitud de formatos gréaficos, vamos a explicar brevemente las caracteristicas de los mas utilizados en Word.

|i|mégenes no vectoriales o de mapa de bits.

@JIPG 0 JPEG. Es un formato que permite distintos niveles de compresion. Se utiliza mucho en Internet, sobre todo para
imégenes fotograficas con muchos tonos.

@GIF. Es el mas utilizado en Internet, permite una buena compresion con imagenes de pocos tonos, tipo iconos y botones.
También permite crear graficos animados.

@BMP. No admite compresion por lo que estas imagenes ocupan mucho espacio. Se utiliza, por ejemplo, en la imagen tapiz
de Windows98.

@PNG. Moderno formato que permite compresion.

Imégenes vectoriales o predisefiadas.
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W WMF. Formato de las imagenes predisefiadas de Word.
Otros tipos de archivos son: MOV y AVI para los archivos de video digital. WAV y MP3 para los de sonido.

IMAGENES

Insertar imagenes

Imagenes prediseﬁadE. -
'@ Desde archivo,..

@ Autofarmas
4 Wordart, .,
@ Desde esciner o camara. ..

i gréfico Al hacer clic en el menU Insertar, Imagen aparecerd una ventana con estas opciones para la imagen.
Vamos a ver ahora cémo insertar imagenes predisefiadas y desde archivo; en los puntos siguientes sobre graficos veremos
cémo insertar Autoformas, WordArt, desde escéner y gréaficos de Microsoft Graph.

Iilmégenes predisefiadas.

En una pantalla como esta se nos muestran las imagenes disponibles organizadas por temas o categorias. Haciendo clic en

B} Insertar imagen predisefiada M=l E3
J R J =L importar clips <) Clps enlinsa  dg dyuida -
J Buscar los clips: IEscrlba una o varias palabras., . j J

mégenss | Cfem Somdos | Sesvencas

Categarias 1-51

]| = B @ |

Categoria nusva

=

Eavoritos académico Alimentacidn animales

R B o (4] T

Banderas Botones e iconos casa Ciencia y tecnol cli

B & K &

Clips descaiqados  comunicasiones  Contioles deesp . Deportes v lismn Dibuios =l

una categoria podremos ver las imagene Zls que la componen.

i

&

Si hacemos clic en una imagen de la categoria se abrira una ventana con cuatro iconos para:
& |mportar. Copia la imagen predefinida en el documento Word.

@ vista previa. Muestra una vista previa de la imagen con su tamafio real.
@ Anadir a favoritos u otra categoria. Copia la imagen en la carpeta de favoritos o cualquier otra carpeta.

@ Buscar clips similares. Busca mas imagenes similares.
Mbesde archivo.

Se abrira una ventana similar a la que se nos muestra cuando queremos Abrir un documento Word, y que ya conocemos. En la
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Buscar ent I[:l Windows j = | @ * @ - Herramientas -

@ Aros ;I
g’ Backgrnd

@ Burbujas

3’ Conkent

@ Enredado negro
@ Esterilla

@ Greca

E’ Hipbell

g’ Hlpcd

g Hipglobe

g Hiplogo

g’ Hipstepl aulaClic.com
w5 Hipstep2

% Hipstepd LI

Mombre de archiva: I j Insertar 'I
Tipo de archivo: Todas las imagenes - Cancelar .
| =] de la imagen

parte derecha muestra la vista previa
seleccionada.

Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el boton Insertar y la imagen se copiara en nuestro
documento.

@ nsertar imagen vinculada. Desde el menu Insertar, Objeto, en la solapa Crear desde archivo, se puede marcar la casilla
Vincular al archivo de forma que cuando se produzcan cambios en el archivo origen, éstos se veran reflejados en el
documento Word. En realidad, la imagen no se copia en el documento Word, sino que se inserta una referencia al lugar donde
esté la imagen, si borramos la imagen también desaparecera del documento Word.

Manipular imagenes
Al insertar una imagen se abrira la barra de imagen, también se puede abrir desde el menu Ver, Barras de herramientas,
Imagen.

W

L] O @ oo =] 3 o . . . S,
] am O B | FEEY . | = Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla posicionandose sobre ella 'y
haciendo clic, la imagen quedard enmarcada por unos pequefios cuadrados.

Para modificar el tamafio, situar el cursor en las esquinas de la imagen y, cuando cambie de forma a una doble flecha, hacer
clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamafo. Mediante la barra de imagen se pueden realizar las siguientes funciones y
modificaciones sobre la imagen:

o Lat] . o L . o
J Insertar imagen predisefiada. Permite insertar una nueva imagen predisefiada.

Ll At o

Escala de grises

Blanca v negro

Marca de agua

‘ﬂCOntrol del color de la imagen. Podemos hacer que la imagen tenga su color natural con la opcion
Automético. Obtener una imagen en diferentes tonos de gris, es lo que comunmente llamamos una imagen en blanco y negro.
Una imagen binaria con solo dos colores, blanco y negro. Una imagen de Marca de agua, es una imagen de escala de grises,
pero en tonos muy claros. Se suele utilizar como imagen de fondo.

o MO
@ Gt Ci

Contraste. Permite aumentar o disminuir el contraste de la imagen.

Aumentar o disminuir el brillo de la imagen.

] ﬂRecortar.
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% pto =1 _ .. .
1 pto || @ ==IEstilo de linea. Permite Cusdrado o’ Ajustar imagen. Ajusta la imagen
%pa ————— lelegir entre los diferentes respecto del texto que la rodea de varias
15:1 estilos que se muestran en la  [=] Detrés del texto formas, tal y como se puede ver en los iconos
o §t§ ventana. Delante del kexto de la ventana.
3ok ——
411 |D:to E arriba v abajo
Gpho I E Transparente
Jptp —
415 pto IEI todificar punkos de ajuste
4% pka
& pko
Mas lineas...

) % Formato de imagen.

'
- gColor transparente. Para algunos formatos de imagenes, como JPG.

o ERestablecer imagen. Después de aplicar varios tratamientos a la imagen, como cambios de color y brillo, podemos
volver a la imagen original mediante este icono.
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GRAFICOS

Insertar Autoformas y dibujar
Imagenes prediseﬁadfg. »
E Cesde archivo. ..

@ Autoformas
4‘ Woardart. .

@ Cesde escaner o camara. .,
ﬂ Grafica

dibujos.

\Word2000 dispone de herramientas que nos permiten realizar nuestros propios graficos y

Si no eres muy habil dibujando con el ratén, no te preocupes, mediante las Autoformas dispondras de multitud de formas listas
para usar que te permitiran realizar esquemas, diagramas de flujo, y otros muchos graficos. Y si te gusta realizar tus propios
dibujos también dispones de rectas, curvas ajustables y dibujo a mano alzada para que tu imaginacion se ponga a trabajar.

Al hacer clic en el menu Insertar, Imagen aparecera una ventana con estas opciones. Vamos a ver ahora como insertar
Autoformas, WordArt, desde escaner y gréaficos de Microsoft Graph. Al hacer clic en Autoformas aparecera la barra de
herramientas Autoformas y también la barra de herramientas Dibujo que veremos mas adelante.

Como cualquier otra barra, estas se pueden abrir también desde el menu Ver, Barras de herramientas.

Autafarmas

El primer icono de la barra Autoformas sirve para realizar nuestros propios disefios y los
cinco siguientes para utilizar las formas creadas por Word, el Gltimo icono permite acceder a las imagenes predisefiadas.

i

@ o Al hacer clic en este boton se abre esta ventana que permite elegir entre seis objetos de dibujo: lineas, flechas, dobles
flechas, curvas, poligonos irregulares, trazo a mano alzada. Estos objetos se pueden combinar para realizar practicamente
cualquier dibujo lineal que se nos ocurra. Una vez trazadas las lineas y curvas se pueden modificar y realizar ajustes mas finos.

- E‘; % gﬂ % %ﬁ Estos cinco iconos permiten acceder a los diferentes menuUs para seleccionar las autoformas, como
por ejemplo el que vemos aqui de diferentes formas de flechas.

=

Modificar graficos
Los graficos y autoformas, admiten multitud de modificaciones como giros y cambios de tamafio y proporciones. Para modificar
un grafico lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, para ello hacer clic sobre él y apareceran unos puntos de control a su

&

Este botdn sirve para acceder a las imagenes predisefiadas, donde podremos encontrar mas objetos graficos.

] (]

alrededor.
Para modificar el tamafio, situar el cursor en los puntos de control y, cuando cambie de forma a una doble flecha, hacer clic y
arrastrarlo para conseguir el nuevo tamafio. Aqui vemos el resultado de arrastrar hacia la derecha.

&
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Para mantener la proporcién mantener pulsada la tecla MAYUSCULAS mientras se arrastra desde una de las esquinas. Como
<&
o O

se puede ver en esta imagen que se ha hecho un poco méas grande que la original.

Algunos graficos también tienen un rombo amarillo que sirve para distorsionar o cambiar la forma del grafico. En este caso un
<&

O

u] O

Tl
L

triangulo isosceles se ha convertido en escaleno.

. e . . . . ) . .
Para girar el grafico, seleccionarlo y hacer clic en el icono de giro c" de la barra de imagen, entonces apareceran unos puntos

verdes, colocar el cursor sobre ellos y arrastrar para hacer girar el objeto, para acabar el proceso hacer clic en el icono de giro.
@

Dibujio = [3 & | Aukoformas = ™ \DD!‘@|&*£*£*= S B i i
ambién se

pueden cambiar los colores de las lineas, el color de relleno, afiadir efectos de sombra y 3D, ... Estas modificaciones se
pueden realizar a partir de la barra de dibujo.

My . A== [
Con estos iconos - = ﬁ se puede, respectivamente, rellenar el color de fondo, color del
contorno, grosor del contorno, tipo de linea del contorno, tipo de flecha, efecto de sombra y efecto de 3D.

En esta imagen se ha aplicado color verde de fondo, color azul del contorno, grosor de 3 ptos. y tipo de contorno discontinuo.
O i'\ O

O I \ o

|!_ o x

Afadir texto a los gréaficos
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' c'ﬁ'; Carkar
Copiar

E Pegar

Agregar b

Agrupar
Qrdenar

| Yalores predeterminados de autoforma
%" Eormato de autcforma. ..

% Hipervincula. ..

Se puede afiadir texto a un grafico mediante el icono de Cuadro de

e
texto |de la barra de imagen, deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar el cuadro de texto en la zona en la

Pero la forma mas facil de afiadir texto en el interior de un grafico es haciendo clic en el grafico con el botén
= derecho del raton, para que aparezca el menl contextual, elegir la opcién Agregar texto y automaticamente nos
(1 creara el cuadro de texto ajustandolo al espacio disponible en el gréfico.

g’/////// [ ////////A;.]

Z =

Z =

b b ) ; S
é 5 que queremos insertar el texto, y a continuacion insertar el texto.
= &

7 7

s s

= b

Z s

s

Por ejemplo, en esta imagen, el texto no sobrepasa los limites del triangulo..

Insertar WordArt
Imagenes prediseﬁadf%s. o
E Cesde archivo. .,

@ Autoformas

4‘ Warddrt,
a' Cesde escénet o camara. ..

Grafico . . . .
ﬂ — Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos vistosos para nuestros documentos.

Solo tenemos que introducir o seleccionar el texto al que queremos aplicarle un estilo de WordArt y automaticamente Word

creara un objeto grafico WordArt.

Observar que una vez hemos aplicado WordArt a un texto dejamos de tener texto y pasamos a tener un grafico, esto quiere
decir que, por ejemplo, el corrector ortografico no detectara un error en un texto WordArt, y también que el texto WordArt

seguira las reglas de alineacion de los gréficos.
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Galeria de WordArt [ 2] |

Selecrione un eskilo de \WardArk:

Y] m I
Wondart [yyordA" [worda., Woraart Wordar

Wairililpe “’I{]{"LL-\ET Woard At [ o ey \WozdBrt
w wordart || -WoreArt [V AT

Worddrt [WardAne [Wordhet [0

LTS AT Y """"”:‘EI

"h!!ﬂhl

e E-, ‘

APavap| - wnes

Aceptar I Cancelar | 4
Para iniciar WordArt hacer clic en el icono

del menu Insertar, Imagen. También podemos encontrar este icono en la Barra de Dibujo y en la Barra de WordArt.

Al hacer clic sobre el icono aparecera una pantalla con la galeria de WordArt como la que vemos aqui. Haciendo clic
seleccionaremos el tipo de letra que méas nos guste.

A continuacién aparecera la siguiente pantalla para que introduzcamos el texto.

Modificar texto de WordArt EH |
Fuenkte: Tamario:

|'|_|'_1Times Mew Foman j I 36 j H | yd |

Texka:

Arcepkar Cancelar

Si hemos seleccionado texto
previamente no sera necesario teclearlo en esta pantalla. También podemos elegir la fuente el tamafio y el estilo del texto.

Al pulsar el boton Aceptar, después de escribir "Cursos de Aulaclic", un grafico WordArt como el que se muestra se insertara
en nuestro texto.

Modificar WordArt

55/ 68



~

Formacion WORD Uerduml

.‘ | Maodificar téxta... |q ‘% e (4 e | Ad ‘E‘E =

AN
Por medio de los iconos de la barra de herramientas de

WordArt podemos modificar los rétulos WordArt.

L ﬂ Para insertar un nuevo rétulo de WordArt.

@Modificar texto... Permite cambiar el texto del rétulo.

< iAbre la galeria de WordArt para que podamos seleccionar otro tipo de rétulo.

JEPermite modificar varios parametros del formato de WordArt, como los colores de relleno y linea, el tamafio y el disefio.
-‘MPara dar forma al rotulo ajustdndose a una de las formas que se presentan en una ventana.

.- - . . . - z g
- c" Para realizar giros de la misma forma que hemos visto en el punto anterior para gréficos.

Permite ajustar el grafico WordArt respecto del texto que hay alrededor.

@ Ad

|Hace que todas las letras del rétulo tengan la misma altura.

“h
@b+ |Podemos colocar el texto en horizontal o en vertical.

J%Alineacién del rétulo.

AN . .
@ %= Para variar el espacio entre caracteres.
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Unidad 11. Impresion

Se puede imprimir de dos formas:

a) Desde elicono % |imprimir de la barra estandar. Se utiliza cuando no queremos cambiar ninguna caracteristica de
impresion.

b) Desde el menu Archivo, Imprimir (CTRL + P ) . Cuando queremos cambiar alguna caracteristica de impresién. Por
ejemplo, el nimero de copias, imprimir sélo alguna pagina del documento, etc...

Desde el icono imprimir

Se pincha en el icono %|de la barra estandar y nuestro documento se imprime directamente. En este caso se imprimen todas
las paginas del documento, con las opciones definidas en ese momento.

Antes de mandar la primera impresion del documento, es conveniente comprobar las opciones definidas en ese momento, para
ello tenemos que utilizar el mend Imprimir.

Desde el menu Imprimir

Desde el menu Archivo, seleccionar Imprimir o bien directamente ( CTRL + P ), aparecera la pantalla de la derecha.
Rellenamos las opciones deseadas y pulsamos el botén Aceptar.

Pinchando en el botén Opciones, se abre otra ventana en la que podemos seleccionar varias opciones, entre otras la de Orden
Inverso muy util cuando tenemos una impresora que deja las hojas boca arriba, si tenemos esta opcién activada empieza por
imprimir la dltima hoja dejando de esta manera las paginas ordenadas.

Imprimir EH |
Impresara
Mombre: | 8 EPSON Stylus Photo 750 =] Propiedades |
Estado: Inactivo
Tipo: EPSCM Skylus Photo 750
Ubicacidn:  1\Maokialepson [ Imprimir en archive
Comentaria:
~Intervalo de paginas —Copias
i Todo Mimera de copias: |1 5“
™ Pagina ackual £ Seleccion
" Paginas: I ¥ Intercalar
E=criba nimeros de pagina e inkervalos separados
por comas, Ejempla; 1,3,5-12,14

o Zoamm
Lnprirmir IDI:u:umentD j ) -
Paginas por hoja: |1 pagina j
Imnprirnir salo: IEI intervalo j Escalar al tamario del papel: |5il'l gscala j
Qpriones, .. Cancelar |

Descripcion de la ventana Imprimir
Vamos a ver las diferentes opciones que ofrece cada recuadro de este cuadro de dialogo:

@ Impresora. En el recuadro Impresora, podemos elegir la impresora por la que queremos que salga la impresion. Se utiliza
cuando tenemos mas de una impresora conectadas a nuestro ordenador, bien sea directamente o por red. Pinchando en el
boton Propiedades podemos cambiar algunos parametros como el tipo de papel, la orientacion del papel, si queremos
impresion en color o blanco/negro, etc...

¥ Intervalo de paginas. En este recuadro indicamos las paginas que queremos imprimir, basta con pinchar en la opcién
deseada:
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Todo. Imprime todo el documento.
Pagina actual. Imprime la pagina en la que se encuentra situado el punto de inserciéon en ese momento.

Seleccidn. Si tenemos seleccionada alguna parte del documento, podemos pinchar en esta opcién para que nos imprima
Unicamente el texto seleccionado.

Paginas. Permite indicar qué paginas queremos que nos imprima. Si queremos paginas salteadas, poner los nimeros de
pagina separados por coma, por ejemplo: 2,8,10 imprimiria las paginas 2, 8 y 10 Para indicar un intervalo, poner la pagina
inicial y la pagina final separadas por un guién, por ejemplo: 4-7 imprimiria las paginas 4,5,6 y 7. Se puede indicar un intervalo
sin pagina inicial para indicar 'hasta’, por ejemplo: -3 imprimiria las paginas 1,2 y 3 (hasta la pagina 3); o bien sin pagina final
para indicar 'desde’, por ejemplo 12- imprimiria las paginas desde la pagina 12 hasta la Gltima ambas inclusive. También
podemos combinar cualquiera de las formas anteriores, por ejemplo:2,3,10- imprimiria las paginas 2,3,10,11...hasta la ultima.

@ Copias.

En el recuadro Copias se indica el nimero de copias que queremos, es decir nos imprime lo que le hemos indicado en el
recuadro Intervalo de paginas, tantas veces como indicamos en NUumero de copias.

Si la opcidn Intercalar no esta activada, imprime una copia entera y después otra copia, mientras que si activamos Intercalar
imprime todas las copias de cada pagina juntas.

“Zoom. En el recuadro Zoom tenemos dos opciones.

P&ginas por hoja. Permite elegir cuantas paginas por hoja deseamos, por ejemplo 4 imprimiria 4 paginas en una sola hoja de
papel. De este modo podemos ahorrar mucho papel si queremos tener impresas las versiones provisionales de nuestros
documentos.

Escalar al tamafio del papel. Permite indicar el papel que tenemos en nuestra impresora, por ejemplo A4.

Valores recomendables. Podemos elegir desde 1 a 16 Paginas por hoja, en Escalar al tamafio del papel el meni desplegable
nos ofrece varios valores (A3, A4, Carta,...) y también el valor Sin escala. Este ultimo valor puede producir resultados un tanto
inesperados en algunos casos, lo recomendable es poner el tamafio del papel que estemos usando, usualmente A4, para este
tamafio se pueden imprimir de forma legible hasta 4 Paginas por hoja.
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Unidad 13. Combinar correspondencia

Mediante la opcion Combinar correspondencia Word2000 nos permite incluir en un documento, datos almacenados en
otro sitio.

De esta forma podremos obtener copias de un mismo documento pero con los datos de personas distintas.

Por ejemplo, podemos escribir cartas personalizadas, en las que solo escribimos el texto fijo (el texto que se repite en todas las
cartas) y Word se encarga de generar los datos variables (que cambian en cada carta segun la persona). De esta forma
podemos generar automaticamente tantas cartas distintas como personas existan en el lugar donde estan almacenados los
datos.

Otros ejemplos de la utilidad de combinar correspondencia son la generacion de etiquetas, imprimir sobres, generar recibos,
etc.

Conceptos previos

Cuando ‘combinamos correspondencia’, estamos utilizando dos elementos fundamentales: el documento principal y el origen
de datos.

@ Documento principal.

Es el documento Word que contiene el texto fijo y los campos variables que toman su valor del origen de datos.

™ Origen de datos. Es el lugar donde residen los datos que vamos a utilizar en el documento principal. Puede ser de distinta
naturaleza, por ejemplo puede ser una tabla de MS Access, un libro de MS Excel, una lista de direcciones de Outlook, una
tabla de MS Word o se pueden introducir en el mismo momento de combinar.

En cualquier caso podemos ver el origen de datos como una lista de registros compuestos por campos. Un registro
corresponde a una fila, y un campo corresponde a una columna. Por ejemplo si el origen es una tabla de clientes de Access, el
registro sera la fila correspondiente a un cliente, y los campos seran por ejemplo, el nombre y la direccion del cliente.

Todo esto lo vamos a ir viendo detenidamente a continuacion y veras que sencillo resulta utilizar esta potente utilidad de Word.

Crear o abrir el documento principal
Combinar conezpondencia EHE

Uise esta lista de verificacion para crear su correspondencia, Comience
eligiendo el bobdn Crear,

] Documento principal

Cancelar

blanco o un documento que ya contenga el texto fijo.
Seleccionar del mend Herramientas, la opcion Combinar correspondencia... aparecerd la ventana Combinar
correspondencia que nos va indicando los pasos a realizar.

Abrir Word y tener en la ventana activa un documento en
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En primer lugar tenemos que elegir el tipo de documento que queremos utilizar como documento principal (una carta modelo,
etiquetas postales, sobres,etc..)
Nosotros crearemos una carta modelo.

Microzoft Word

Para crear cartas modelo, puede usar la wentana activa del documento Documentol
0 Una nueyva ventana,

Venkana activa huewo documento principal

En este momento nos preguntard si
gueremos utilizar el documento que tenemos en la ventana activa o bien si queremos abrir una ventana nueva para el nuevo
documento. Contestamos Ventana activa

Combinar comrezpondencia

El paso siguiente es especificar &l origen de datas. Elija el bobdn Obkener

datos.

=i
] Documento principsl
Craar ™ Modificar =

Tipa de combinacion: Cartas modelo
Documento principal: Documentbol

2 Origen de datos

E Obtener datos ™ l

Crear origen de datos...

3 EEj., Abrir origen de dakos...
Usar Libreta de dreccdones...

Opciones de registra inicial...

Cerrar
A continuacion vuelve la ventana Combinar correspondencia

para que realicemos el segundo paso, el de definir el origen de datos.
Como ya sabemos, podemos obtener los datos de diferentes fuentes, aqui es donde decidimos que opcion tomamos.

Podemos crear en ese mismo momento los datos, podemos elegir datos guardados en una base de datos, en un libro de Excel,
en una tabla de Word.., utilizar los datos guardados en nuestra libreta de direcciones de correo electrénico etc...
Hacer clic en Obtener datos, Abrir origen de datos.

Nosotros utilizaremos como origen de datos una tabla de Word que contiene direcciones y esta guardada en un documento tipo
Word. Puedes consultar el tema 7 para ver como crear una tabla Word.
La siguiente pantalla es la que nos permite introducir el nombre del origen de datos.
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Abrir origen de datos
Buscar en: II:l cartas_modelo j = | 8 X O = Herramientas -

direcciones,doc
iy -
5 Felicitacion. doc

Histarial

ﬁ’

Mombre de archivo: I j M3 Query. .. I |Iﬁ: abrir I

Tipo de archivo: ITu:n:Iu:us los documentas de '-.-'-.-'u:uj I™ Seleccionar mékado Cancelar

Debemos
seleccionar el tipo de archivo que contiene los datos, en nuestro caso un documento Word. También debemos indicar la
carpeta donde se encuentra el origen (cartas_modelo).

S6lo nos queda poner en Nombre de archivo: el nombre del documento que contiene los datos y botdén Abrir, o bien hacer
directamente doble clic sobre el documento.

Microzoit Word

(7"} Word no ha encentrado campes de combinaciin en el documento principal, Efa
¢ Modiicar documento principal para indiuir campos de combinaciin.

Como nuestro documento principal no tiene todavia campos
de combinacion, aparece el siguiente mensaje al que respondemos Modificar documento principal.
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Ya tenemos el origen de datos definido, ahora tenemos en la ventana de Word una nueva barra, la de Combinar

correspondencia.
L] 4|1 |> bl||@/&|§|?§§0mbinar...|ﬁ,

J Insertar campo de combinacién = | Insertar campo de Word = | 5.2

RELC

La barra Combinar correspondencia tiene varios botones que iremos explicando a lo largo del tema.

5

permite abrir el cuadro de dialogo Combinar correspondencia descrito en la pagina anterior.
Nos queda redactar el documento con el texto fijo (si no esta ya redactado) y afadir los campos de combinacidn que seran
los campos variables del documento.

Insertar campos de combinacion

2} Documentol - Microsolt Word

| frchivo Edcién Yer Insertar Eormato Hemamientas Tabla Veptana 2

e 8RY | R v-o | @BORES BT im-ﬁlwl

| Normat - Tmesnewkown + 12 » N XK S |[EEEE (S dE O-2-A.

| nsettarcampo do cambinacién - | Inertar canpodeWord = | 62| M4 |1 » n ER D 80 9 ombinwr... | R oY

EI ' R T TR I SCE BN SO B SCEE B SE I N S AN B | e B o @i=0 320 =13

' o B ¥ % w ¥ ' " ¥

wapellidasy, enombres

adireccionms
acodpostalewpoblacions ( apaisn )

Estimado anombres
Te deseamos que pases unas Felices festas, v un préspere Afie 2007,
Tn saludo.

Aulaclic)

Para incluir un
campo de combinacion, hacer clic en la opcién Insertar campo de combinacién de la barra, aparece una lista desplegable
con los campos del origen de datos y solo basta con seleccionar el campo para que se incluya en la posicién del cursor.

El campo aparecera en el documento principal entre '<<'y '">>' esto nos indica que ahi va un campo que sera sustituido por un
valor cuando se ejecute la accion de combinar.

Ver datos combinados
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2 Documentol - Microsoft Word

| frchiva Edicién Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Veptana 2

0 rﬂlalaavl pEad oo aBOEE S8 w25

= - TweshewRonan - 12 - B X § |[EEEE S EEO-2-A-.
meﬂmﬂm | Insertor campo deWord = [ 52| W« |1 | » w1 | B O 30 9 Gombiar.. R

(=] SRS R SN KRR N SN R TR RN SRR SR TN RN SN N

Alvarade Gomesz, Luis

Cidel 501,23
45023 llena ( Espafia)

Estimado Luis
Te deseamos que pases unas felices fiestas, y uwn prdspere Afio 2001

Un salude.

Aulaclic.

Si queremos

o
ver el aspecto que tendra el documento combinado, pinchar en el icono ! %< |,

O
RS 'Permite ver el documento principal con los nombres de los campos o bien con los datos.

La imagen de la derecha muestra el documento combinado con los datos del primer registro del origen de datos.
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Desplazarse por los registros

El origen de datos puede contener varias filas de datos (varios clientes), al combinar, se generaran tantos documentos como
registros tenga el origen. Pues los siguientes botones permiten desplazarse por las filas del origen para comprobar, por
ejemplo, si los datos que salen son los esperados.

MPermite ver los datos del primer registro del origen
Permite visualizar el registro anterior

|l Este cuadro permite saber qué registro se esta visualizando, y también permite ir directamente a un registro
determinado.

Por ejemplo, 1 indica que estoy en el primer registro, si sustituimos ese 1 por un 4, se visualizara el documento con los
registros del cuarto cliente.

] L . . I
" _Permite visualizar el registro siguiente

ﬂPermite visualizar el tltimo registro

Buscar un registro

Buszcar campos en uso E

Buscar:

I'-.-'illena

Zampos en uso:

Ipnblacinn j
Cerrar |
El icono %

™A permite ir a un registro indicando el valor que buscamos en algin

campo.

Al hacer clic en el icono aparece el cuadro de dialogo Buscar que vemos a la derecha.

En Buscar: ponemos el valor que queremos buscar.

En Campos en uso: Elegimos el campo del origen de datos en el que tiene que buscar el valor.
Hacer clic en el boton Buscar primero.

Microzoft Word Ed

@ Wiord bermnind de buscar en: base de datos. Mo se enconkrd el elementa buscado,

Si no encuentra ningun registro de las
caracteristicas buscadas, nos devuelve el siguiente mensaje:

Microzoft Word

@ Word llegad al final de; base de datos, éDesea continuar la bisqueda desde el principio?

Empieza la busqueda en el
registro en el que se encuentra en el momento de la busqueda, si ese no es el primero, cuando llegue al final del origen de
datos y no haya encontrado el registro buscado, nos devuelve el siguiente mensaje por si queremos que siga buscando desde
el principio del origen.

Buscar:

I'-.-'illena

Campos en uso:

Ipl:ul:ulal:il:un j

Si encuentra un registro de las caracteristicas buscadas, se posiciona en él y
aparece el cuadro de didlogo de la derecha por si queremos seguir buscando otro registro con las mismas caracteristicas
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Combinar en un documento nuevo
Cuando se combina el documento principal con el origen de datos, se generan tantas cartas como registros tiene el origen de
datos, esas cartas las podemos imprimir o bien guardar en un documento Word normal.

b
Pinchar en el icono ﬂ Word automaticamente abre una nueva ventana con un documento normal que contiene el resultado
de la combinacion. En ese nuevo documento ya no aparece la barra Combinar correspondencia ya que es un documento
normal que no esta enlazado con ningun origen de datos.

Combinar al imprimir

]

38 Permite enviar el resultado de la combinacién a la impresora. El documento principal se imprimira tantas veces como
registros tenga el origen de datos.

Al pinchar en este icono aparece el cuadro de didlogo Imprimir explicado en el tema 11.

El boton Combinar...

Combinar H
Combinar en: Combinar
Documento nUeyo - Configuracian, .. I

I J g Cetrar

—Combinar registros

& Todos  Desde: I— Hasta: I— Reyisar errores. ..

Spd

—Cuando se combinen los registros
' Saltar lineas en blanco causadas por campos vacios
™ Imprimir lineas en blanco causadas por campos vacios

Mo 52 establecieron opciones de consulka,
Combinar,.,

El icono permite
iniciar la combinacion introduciendo previamente una serie de parametros.

Al hacer clic en él aparece el cuadro de didlogo de la derecha.

En la lista desplegable Combinar en: podemos elegir enviar el resultado de la combinacion a un documento nuevo, a la
impresora o distribuir los documentos combinados a direcciones de correo electronico o nimeros de fax con la opcion correos
electrénicos.

El recuadro Combinar registros permite definir si queremos combinar todos los registros del origen de datos o si por el
contrario queremos combinar con un numero determinado de registros. En tal caso hay que rellenar los cuadros Desde y
Hasta.

En Desde ponemos el nimero de orden del primer registro a combinar, dejarlo en blanco indica desde el primero.

En Hasta ponemos el nimero de orden del Gltimo registro a combinar, dejarlo en blanco indica hasta el dltimo.

Por ejemplo queremos una carta para los tres primeros registros, pues pondremos Desde:1(o nada); Hasta:3

A veces algunos registros del origen de datos pueden contener campos vacios (por ejemplo un cliente que no tenga nada en el
campo codigo postal), si en el documento el campo de combinacién <<codpostal>> esta sélo en una linea, en la carta
correspondiente a ese cliente, la linea del cédigo postal saldria en blanco. Para evitar escribir lineas en blanco sin necesidad
tenemos la opcion Saltar lineas en blanco causadas por campos vacios. Si por el contrario queremos que la linea se quede
en el documento para que todos las cartas tengan el mismo formato, seleccionamos la opcion Imprimir lineas en blanco
causadas por campos vacios.

A continuacién viene el boton Revisar errores HECIEET SEEE -

|que abre el cuadro de didlogo Revisar e informar de

errores al cual también podemos acceder haciendo clic en el icono El/ de la barra Combinar correspondencia. Este cuadro me
permite revisar si se produce algun error a la hora de combinar el documento , también permite indicar a Word qué hacer en
caso de producirse algun error.

Cpriones de consulka. ., |

Debajo tenemos el botdn Opciones de consulta.... gue abre el cuadro de dialogo Opciones de
consulta. Este botdn también se encuentra en el cuadro de dialogo Combinar correspondencia.

Opciones de consulta...
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Opciones de conzulta HE

Filtrar reqiskros | Qrdenar registros |

Zampa: Comparacian: Comparada cong

Wﬂ IIguaI a j Itu:uleu:lu:u
v =] Elll [
() [7], [
(I [-]. [
|
|

[ [ [,
[ [] [,

Arcepkar | Cancelar Borrar bodo

Al hacer clic en el botén
Qpriones de caonsulka, ., |

aparece el cuadro de didlogo de la derecha.

En la pestafia Filtrar registros vamos poniendo la condicion que deberan cumplir los registros del origen de datos que
gueremos que salgan combinados. Se puede poner una condicién o varias. En la primera linea se va formando la primera
condicion.

En la columna campo: seleccionamos el campo que va a formar parte de la condicion.

En la columna comparacion: seleccionamos el tipo de comparacién que vamos a utilizar. Los tipos de operaciones son los
conocidos( igual, distinto, menor que, mayor que, etc) . Vacio indica que el campo no tiene valor. Por ejemplo si ho queremos
gue salgan combinados los clientes que no tengan direccién, seleccionamos campo: direccion y Comparacion: No vacio, en
comparado con: no pondremos nada.

En la columna Comparado con: se pone el valor con el que se compara el campo excepto cuando la comparacién es Vacio o
No vacio.

Por ejemplo la condicion formada en el cuadro anterior se leeria: poblacion igual a Toledo, de esta forma solo aparecerian
combinados los clientes cuya poblacién sea Toledo en el origen de datos.

Podemos utilizar varias condiciones uniéndolas por el operador Y u O para formar condiciones compuestas como por ejemplo:
poblacién igual a Toledo Y direccién No vacio, sacaria los clientes de Toledo que tuviesen algo en el campo direccion.

Una vez formulada la condicién salimos haciendo clic en Aceptar.

Ordenar registros
Opciones: de consulta EE

Filtrar registros ~ Crdenar reqgistros |

—Drdenar por
I p—— j ¥ Accendente
P " Descendente
~Luego por

& Ascendente

oobizcon 0

~Luego por
I J f* Ascendente
-

{" Descendente

Aceptar I Cancelar Borrar todo
Podemos hacer que las

cartas salgan ordenadas por el contenido de algin campo de combinacién. Para ello hacer clic en el boton

Opciones de consulta... | aparece el cuadro de didlogo visto en el punto anterior. A continuacién pinchar en la pestafia

Ordenar registros y aparece la pantalla de la derecha.

Sélo tenemos que seleccionar en ordenar por: el campo por el cual queremos ordenar los registros, y si queremos ordenacion
ascendente (de menor a mayor) o descendente (de mayor a mayor).

En el ejemplo de la derecha saldrian las cartas ordenadas por provincia del cliente y dentro de una misma provincia por
poblacién.

Una vez formulada la condicién salimos haciendo clic en Aceptar.
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Para ver el resultado hacer clic en el botdn combinar.
Para seguir con la explicacion, pasar a la pagina siguiente...
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Modificar el contenido del origen
Aungue tengamos los datos en un origen que no es Word, podemos desde Word ir a modificar los datos almacenados en ese

&

origen. Haciendo clic en el icono ="_entramos en un cuadro de dialogo que permite modificar el contenido del origen.
Dependiendo del tipo de origen aparecera una pantalla u otra.

Ficha de datos 7]
nombre: ﬂ acepkar |
apelidas: Alvarado Gomez rm—— |
direccion: i /del sal, 23
codpostal; 45023 Elirninar |
poblacion: Willena Restaurar |

rovincias Alicante
F - Buscar... |

pais; Espana
Vet arigen |

=

Feeqiskra: Hl | Il b | Hl
.Si nuestro origen es unatabla

almacenada en un documento Word, aparecera el cuadro de didlogo de la derecha en el que se ven los datos de un registro de
la tabla.

Con los botones 4 | 1 MM |podemos visualizar los demas registros de la tabla, como ya vimos en la pagina 2
del tema.

Agregar nuevo

Con el boton |r)odemos introducir un nuevo registro.

Eliminar

Con el boton |podemos borrar el registro que se esta visualizando.
Para modificar un registro basta posicionarse en él y rectificar lo que se quiera, si queremos deshacer los cambios porque nos

hemos equivocado pulsamos el boton Haauray
El bot6 Buscar... . . L. . % . . .

oton tiene la misma funcion que el icono ™2 permite buscar un registro por su contenido de un campo.
El botén e abre el documento Word que contiene los datos.

Si hacemos cambios en el origen antes de salir del documento principal nos pedira confirmacion de los cambios realizados en
el origen.

-Si nuestro origen es una tabla almacenada en una base de datos Access, se abrird una sesién de Access con la tabla en
vista de datos, si el origen es una hoja de Excel, se abrira una sesion de Excel, etc...
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