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

Arrancar Word2003

| 3 ;
: aliaslic

Lo primero que hay que hacer para trabajar gf‘
con Word2003 es, obviamente, arrancar el

programa. Podemos hacerlo de varias & Internet ) Mis documentos
formas, como veras en la Unidad 2, ahora | €8 Internet Explarer
s6lo vamos a ver una de ellas: Desde el i ) Mis imagenes
, .. E Microsoft Word
menu Inicio.
_._.:jMi PC
ScreenSeize -y
Al mend Inicio se accede desde el botén . mis sitios de red

situado, normalmente, en la esquina inferior ‘;:_] Outlook Express

izquierda de la pantalla y desde ahi se [ Panel de cortrl

pueden arrancar practicamente todos 10S | . |iberader de espacio en @ Conectar s R
programas que estan instalados en el disco -

ordenador. ::I'ﬂ Impresoras v Faxes

e | WiewletBuider

Al colocar el cursor y hacer clic sobre el ) #vuda v soporte técnico

#
botén mse despliega un y—)BUSEaf

menu parecido al que ves a la derecha, al ¥ £
, F, jecutar...
colocar el cursor sobre el elemento Todos Todos los programas D

los programas; se desplegara una lista con
prog P g Cerrar sesion hDI Apagar equipa
los programas que hay instalados en tu

ordenador. m SLUM&E

En esta imagen tienes un ejemplo de una lista con programas,
busca el elemento Microsoft Office Word 2003 y haz clic
sobre él para que se arranque.
IéEi Microsoft Office Access 2003

Microsaft Office InfoPakh 2003

) i e e g R

Es conveniente que vayas practicando lo que te vamos @
explicando lo antes posible. Una buena forma de hacerlo es ,j Microsoft Cffice Outlook 2003

tener dos sesiones, una con este curso y otra con Word2003. |@] Microsoft OFfice PowerPaint 2003
Asi cuando lo creas oportuno puedes pasar a la sesi6on de

Word2003 para practicar lo que acabas de leer. [B] Microsoft Office Publisher 2003

W] Micrasoft Office Word 2003

Si no sabes como ir pasando de Word a este curso o como
tener en cada mitad de la pantalla una sesién, aqui te lo
explicamos.
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El primer texto

Al arrancar Word aparece una pantalla inicial como ésta. En la Unidad 2 veremos todos sus
componentes; ahora nos vamos a fijar sélo en algunas cosas.

En la parte superior esta, en color azul, la barra del titulo, en la que aparece el nombre del
documento sobre el que estamos trabajando. Cuando arrancamos Word sin abrir ningan
documento, por defecto nos abre un documento en blanco y le asigna el nombre inicial
Documentol. Cuando guardemos el documento le cambiaremos el nombre.

¥ pocumento! - Microsoft Word E]@ |
! archivo  Edicidn Yer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Yeptana 2 x
0 A0 A EE T e o B o N =] B
El 020 'g' LRI NI R Ty TJ ! panel de tareas Inicio * x
o

i £, 6ffice Online

121

Coneckar con Microsoft Office
online

Obtener la informacion mas
reciente sobre camo utilizar Word

Actualizar esta liska
automaticamente desde Web

141

‘E‘ ] Mas...

»
s '+ Buscar
] @
= ] | ¥ Ejemnplos "Imprimir mas de una copia”
E G |E|= | B =
Dibujar > Lg | Autoformes = N N (1O Al Al Bl | - Z-A-S=5 @ J
Pag. 1 Sec. 1 11 & Z4cm Line 1 ol 1 Espafiol (Es G

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

Ahora vamos a explicar como escribir tu primer documento, y aprenderas cémo corregir los
pequefios errores y como desplazarte por el documento.

Méas abajo tienes el ejercicio "Crear un documento" donde esta todo explicado paso a paso.

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

chil =

Observards que hay una

pequefia barra vertical parpadeante I gue va avanzando segun vas escribiendo, se llama punto de
insercién, y nos sirve para saber dénde se va a escribir la siguiente letra que tecleemos. No
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confundas el punto de insercién con el puntero del raton que tiene esta forma L cuando esta

dentro del area de texto y esta otra R cuando esta encima de los menus, e incluso puede tomar
otras formas que iremos viendo mas adelante. También puedes ver una raya horizontal como ésta
—que indica dénde acaba el documento.

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

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

Por ultimo, si te das cuenta del error cuando tienes el punto de insercion lejos de donde esta el
error, mueve el ratén 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.

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

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

CENTRO INTEGRAL EDUCATIVO EN COMPUTACION 6
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Ejercicio paso a paso. Escribir un documento.

Arrancar Word

1. Haz clic en el botén Inicio mque esta en la esquina inferior izquierda de la pantalla.
2. Haz clic en Todos los programas (para Windows XP) o en Programas (para Windows 98).

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

Escribir un documento

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

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

Este es el texto que tienes que teclear:

"Al asomat la cabeza, qued6 deslunbrado. Miré hacia abajo, hacia la penumbra de donde él
surgia. Entre sus botas de goma negra, brillantes, vio el rostro de su comparfero mal
afeitado, prematuramente viejo."

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

5. Escribe la cabeza, quedé deslunbrado. pulsa la flecha para mover el punto de insercion hacia

la izquierda hasta que quede entre las letras "u" y "n" de la palabra deslunbrado, ahora pulsa la
tecla Supr y se borrara la letra "n", escribe la letra "m".

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

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

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

Guardar un documento

CENTRO INTEGRAL EDUCATIVO EN COMPUTACION 7
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Lo que se escribe se va almacenado en la memoria de tu ordenador; si apagases el ordenador, se
perderia y no lo podrias recuperar. Con el comando Guardar quedara grabado en el disco duro
del ordenador ( 0 en un disquete) de forma permanente.

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

Guardar como

Guardar en: |.J Mis documentos ﬂ & B - Herramisntas =
I aulaClic
& (2} Mis imagenes
Hiskarial ID)proyectos

SN,

Mis docurentos
]
Escritorio
[+
Favoritos

=]

& Mombre de archiva: |EI dia amanecio triste,doc ﬂ Guardar |
Mis sitios dered ¢ iardar como tipa: |Du:u:urnento de Wword (*,doc) j Cancelar

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

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

Los documentos dentro del disco duro estan organizados en carpetas. La carpeta se indica en el
campo Guardar en; la carpeta en la que se guardan los documentos de Word, por defecto, es Mis
documentos, que sera la que debe aparecer en la ventana de tu ordenador. Si no fuese asi, haz
clic en el icono "Mis documentos" que hay en la parte izquierda de la ventana.

Haz clic en el botén Guardar y observa cémo cambia la barra de titulo; ahora podra 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 més profundidad todo lo que referente a guardar documentos.

Cerrar documento

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

Cerrar un documento
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Cuando se acaba de trabajar con un documento hay que cerrarlo, asi desaparece de la pantalla de
Word, y liberamos la memoria del ordenador.

Realiza el paso siguiente para cerrar el documento que tienes abierto.
1. Hacer clic en el menu Archivo y elegir Cerrar.

Otra forma de cerrar es hacer clic en la X que hay en la parte superior derecha de la pantalla (
debajo del botén )

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

Microsoft Word

comando Salir, o hacer clic en el botén de A iDeses guardar los cambios efectuados en DocumentoZy
la parte superior derecha de la pantalla .

. . S0 | Mo Cancelar |
Si al intentar cerrar un documento, Word
detecta que ha sido modificado desde la ultima
vez que se guardé te mostrara una ventana de advertencia como la que ves aqui para que elijas
entre cerrar sin guardar los cambios o guardando los cambios.

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

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

Abrir un documento

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

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

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

" . Bx)
; el Abrir Bx
-5 zjulzielie
:,.f Buscar gni () Mis documentos =&~ & ¥ [ EE - Herramientas ~
o aulaClic
Internet ) Mis documentos Y @ a
&= rriernet Explorer ) His imégenes
(J Mis imagenes Historial [Ehproyectos
[##7] Frcrosort wora (Cprusbas
Samirc o Efpatio.dor,
Screenseize i3 s e j Bl uibros. do
& s sitios de red Mis documentos
L= z Outlook Express
[ Fanel de control 7 j
## Liberador de espacio en @A conectara > Escritario
disco =
= 2 Impresoras y Faxes
WiewletBuilder - *
g)) Ayuda y soporte bécnica Favoritos
SO mscar g
T bmbre de srchivo: | | Abrir .‘
977 Ejecutar.. o =
Todos los programas [ 7 & Vi stios g2 1ed 100 de archivo: [Tados los archivos (*.%) =] [ cancelr |

| corrar sasion @ Apagar squipo
Bl O Re gm0 EE

Unidad 2. Elementos de Word2003
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Vamos a ver varias formas de iniciar Word2003 y cuales son los elementos basicos de
Word2003, la pantalla, las barras, etc. Aprenderemos cémo se llaman, donde estan y para qué
sirven. También veremos como obtener ayuda. Cuando conozcamos todo esto estaremos en
disposicion de empezar a crear documentos en el siguiente tema.

Distintas formas de arrancar Word2003

Hay varias formas de arrancar Word.

@ Desde el botén Inicio m situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la
pantalla.

Para crear un icono en el escritorio desde el que podamos arrancar Word hay que situarse como
se ve en la imagen.

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

f] Microsoft Office Access 2003
[27] microsoft OFfice InfoPath 2003
[@] microsoft Office Gutlook 2003
LO_:I Micrasoft Office PowerPoint 2003
LE_,?-I Micrasoft Office Publisher 2003
] Microsoft Office waord 2003

@ Desde el icono de Word ﬂ"‘ que puede estar situado en el escritorio, en la barra de tareas, en
la barra de Office o en el men 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 0 mediante la combinacion de teclas ALT+F4.

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

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

CENTRO INTEGRAL EDUCATIVO EN COMPUTACION 10
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=] Documentol - Microsoft Word Q_@_ﬁ_

| archive  Edicidn  Werg Insertar Formate  Hemaméentas Tabla  Ventana 7 x
Nl al o 2o ago - Bin = A B
._-_E"'l',"z".' L A "5,‘"5,‘"?‘!‘3"f'5:_1iﬁwdadEWard v
Bienvenidos a Wrd 2003 '
Barra de titule Barra de memis Botones estindar Regla Aslstencla
Buscar:
Panel de tareas, ayuda, eic, = QU8 &5 ESI0

¢4 Tabla de contenido
Barras de desplazamiento =

2 Office Online

P Coneckar con Microsoft Office
Barra de dibujo Online

Botones de presentacion
P Obkener la informacion mas

reclente sobre como utilizar Word
Acelerar el brabajo con plantillas

[E]n'm = w<| ¥ = .
i Dibujar » L | dutoformbs~ N\ N DO A Al Blalld- Z-A-S=S @ 2
Pég. 1 sec. 1 ¥ i A2Zd4cm L 1 Col 24 MCA Espafiol (Es E

Barra de estado

W o ow g

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

! archive  Edicisn Wer  Inserkar  Formabo  Herramientas Tabla  Weptana 7

Ahora los menus tienen un comportamiento "inteligente" ya que se adaptan al uso de cada
usuario.

Inicialmente, cuando abrimos Word2003 los mends contienen sélo los comandos mas
utilizados, en lugar de contener todos los comandos.

De esta forma los menuUs son méas simples, como vemos en esta primera imagen, para el menu
Insertar.

a - 7 b e
Para acceder al resto de los comandos hay que pulsar el Ultimo botén * y obtendremos el menu
completo que se muestra en la imagen de la derecha, observar como los comandos que no
aparecian antes estan en un color mas claro.

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

CENTRO INTEGRAL EDUCATIVO EN COMPUTACION 11
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Es decir, al utilizar un comando que no esta en el menu inicial, este comando se incorpora a
partir de ese momento al menda.

Insertar | Formakto  Herramienkas

Salka...
Mimeros de pagina. ..
Fecha y hora. ..
Aukotexko 3
Zampo,.,
Simbolo. ..
A Comentario
Inserkar | Formato  Herramienkas Referencia 4
Insertar | Formato  Herramientas salto... I Sy o,
Salto... Referencia r Imagen »
. {:SI Diagrama. ..
Referencia 3 Imagen 3
| A Cuadro de texko
Imagen » A Cuadro de texto p—
Marcador, ., Marcador. ., Chjeto...
. Hipervinculo,.,  Al+HCErHE L Hipervinculo,.,  AlE+HCErHHE Marcador. .
¥ b 1?1_3 Hipervinoula,..  Alb+CEr+HE

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

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

RN RN NN N A N

| o1 o7 o0 - ﬁ

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

En word2003 estas dos barras solo ocupan una linea, no como en anteriores versiones de Word
donde ocupaban dos lineas. No obstante, esto y muchas otras cosas mas se pueden cambiar para

dejarlas como mas nos gusten.

Personalizar. Podemos decidir qué iconos
deben aparecer y cuales no en cada barra, es lo
gue se suele llamar "personalizar”. A lo largo de
este curso veras imagenes con iconos que no
estan en las barras de tu ordenador, para saber
cémo agregar y quitar iconos es importante
que veas este tema avanzado donde te lo
explicamos. Ademas tiene una animacion para
gue lo veas muy claro.

Este comportamiento pretende facilitar el uso de
los menus despegables, ya que sélo aparecen
los comandos de uso general mas frecuentes y
los comandos que va utilizando cada usuario,
en lugar de una larga lista con muchos
comandos que no utilizamos casi hunca.

Personalizar

Barras de herramientas ] Comandos

Menus v barras personalizadas
I Las barras Formato v Estandar comparten una fila
I Mostrar siermpre los menis completos
v Maostrar menis completos transcurridos unos sequndos

Restablecer mis datos

Jkras opciones
I Iconos grandes
|¥ Maostrar nombres de fuente usanda la Fuente
v Muostrar informacion de pantalla en las barras de herramientas

I Mostrar teclas de método abreviado en la informacion de pantalla

Animaciones de mend: |(Predeterminada por el sistema) j

@ Teclado, ., | Cerrar |

CENTRO INTEGRAL EDUCATIVO EN COMPUTACION
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No obstante, si decides que te resulta mas cémodo que los menus se muestren siempre
completos, mostrando todos los comandos. No tienes mas que ir al mend Herramientas,
Personalizar, y en la ficha, Opciones y se abrira la siguiente pantalla en la que debes activar la
casilla Mostrar siempre los menuls completos.

En esta misma pantalla, si optas por el comportamiento "inteligente" de los menus también puedes
activar la casilla Mostrar menus completos transcurridos unos segundos, para que se

»
W

despliegue el menl completo sin tener que pulsar el Gltimo boton.

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

: Imagenes predisefiadas b4
El panel de tareas es sensible al contexto, esto quiere decir que mostrara
informacién diferente seguin lo que estemos haciendo en el momento de

Buscar:

abrirlo.

Por ejemplo, en la imagen de la parte superior de esta pagina acabamos guscar en:

de abrir un docuemento nuevo y el panel de tareas que aparece es "NUEeVO |colecriones seleccionadas v
documento" que nos ofrece los comandos mas Utiles para esa Situacion: | s resultadas deben ser:

nos muestra los documentos recientemente abiertos; nos permite crear Un |tadas ios tipos de archivas muld »
nuevo documento a partir de una plantilla, etc.

Si estamos insertando una imagen, el panel de tareas sera diferente y nos
mostrara las opciones mas usuales en el trabajo con imagenes, como
puedes ver en la figura de la derecha.

En la primera linea del panel de tareas aparecece el titulo del panel, en

este ultimo ejemplo el titulo es "Insertar imagen". (8] Organizsr clips...

033 Imagenes predisefiadas de Office ©

Estos elementos que acabamos de explicar son los més importantes de
word2003, si no conoces el resto de los elementos que aparecen
sefialados en color rojo en la imagen de més arriba puedes verlos aqui.

g Sugerencias para buscar clips

@ La barra de titulo contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese
momento. Cuando creas un documento nuevo se le asigna el nombre provisional Documentol,
hasta que lo guardes y le des el nombre que quieras.

En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, restaurar y cerrar.

En la parte derecha también puede tener la barra del Office, que contiene los iconos para
arrancar programas de Office como Excel, Access, etc.

Documento1 - Microsoft Word E]@

@ La barra de menus contiene los comandos de Word, agrupados en menUs despegables.

Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con los diferentes
elementos que se pueden insertar en Word. Todas las operaciones se pueden hacer a partir de
estos menus. Pero las cosas mas habituales se realizan mas rapidamente a partir de los iconos de

las otras barras que veremos a continuacioén. El icono .il del extremo de la derecha, nos permite
cerrar el documento actual.

Los menus despegable de la barra de menuUs contienen tres tipos basicos de elementos.

archivo  Edicion  Mer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Wenoktana 7
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a) Los comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Se
reconocen porque a la derecha del nombre de comando, o no
aparece nada o bien aparece la combinacion de teclas para | Insertar | Farmata  Herramientas
ejecutarlo desde el teclado. Por ejemplo, en el menu Insertar, el Salta...

comando Hipervinculo.

Referencia 3
b) Otro menu despegable.Al hacer clic se abre un nuevo menl Imagen ,
a su lado con mas opciones para que elijamos una de ellas. Se -
reconocen porque tienen un triangulo a la derecha. Por ejemplo, Marcador. ..

en el mend Insertar, Imagen. "

@ Hipervinculo...  AE+CEr+HE

™
W

c) Comando con ventana. Al hacer clic, aparece una ventana
gue nos pedira que rellenemos algunos campos y que tendra botones para aceptar o cancelar la
accion. Se distinguen porque el nombre acaba en puntos suspensivos. Por ejemplo, en el menu
Insertar, Salto...

Los diferentes menus de la barra de menus se pueden activar desde el teclado pulsando Alt +
letra subrayada del nombre del comando. Por ejemplo Alt + i para desplegar el menu Insertar.

@ La barra de herramientas estandar contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas
de las operaciones 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.

Hay operaciones que no estan disponibles en un determinado momento. Se identifican porque
tienen el color atenuado. Por ejemplo, si no hay nada seleccionado, tanto como el icono Cortar
como el comando Cortar aparecen con el color més claro.

RN RENE= RN N A N

| Q] 9 o0 -

e
)

Agregar y quitar botones

Para ver los botones que permanecen ocultos por falta de espacio hacer clic en este icono iilque
esta al final de cada barra.

@ Las reglas nos permiten establecer tabulaciones y sangrias en los parrafos seleccionados,
colocar los margenes, etc.

EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-1-?-|-s-1-9-1-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-¢-|-15-|-1?-|-

@La barra de estado nos muestra la pagina, seccién, linea y columna en que nos encontramos.
También si estan activos determinados modos, como por ejemplo, el modo sobrescritura SOB, v el
idioma.

Pag. 1 Ser, 1 11 A Zdcom Lino 1 Cal 1 Espafiol (Es  [Gdf

— Wer | Insertar  Formato  Herramien
@Los botones de presentacion. @E == ¥lEn Word2003 un Mormal

mismo documento lo podemos ver de diferentes formas es lo que §
se llama modo de presentacion. Estos botones permiten pasar de
un modo de presentacién a otro. Son equivalentes a los comandos | =l Dissfio de mpresian
del menu Ver. ,.],Jl Disefio de lectura

fél Disefio Web

En W2003 hay otras barras de herramientas como por ejemplo, la | =l Esquema
barra de dibujo que contiene los comandos mas habituales para
dibujar, y otras muchas que se pueden activar o no desde el menl Ver. Ademas las barras se

CENTRO INTEGRAL EDUCATIVO EN COMPUTACION 14
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pueden dejar flotando sobre el texto o acopladas en la parte inferior, superior o lateral de la
pantalla.

@ as barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del documento de forma
rapida y sencilla, simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic
en los triangulos.

0 2]
@La barra de tareas de Windows contiene el botén Inicio, iconos para arrancar algunos
programas, como Internet Explorer, etc. y también un boton por cada documento de Word que

tengamos abierto, de forma que podemos pasar de un documento a otro haciendo clic en estos
iconos. Esta barra no pertenece a Word, sino a Windows, como su propio nombre indica.

W L'Q @ B @J ! @ & A aulaClic, Curs, ., Documentul-... @D...ScreenSei... ES @&5 11:44
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Unidad 3. Edicién basica

Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar, eliminar, copiar,
pegar y deshacer. También veremos cémo buscar y reemplazar palabras; y diferentes formas de
ver un mismo documento.

Desplazarse por un documento

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

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 méas Gtil en cada momento.

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

insercion I , que es una linea vertical parpadeante y nos indica dénde se va a escribir la préxima
letra que tecleemos.

@ Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:

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

Con las teclas de direccion.

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.

Combinacién 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

@ Desplazamientos a lo largo de todo el documento:

Teclas AvP4g y RePag. Estas teclas avanzan y retroceden una pantalla completa. Observad
gue no es lo mismo una pantalla que una pagina. El tamafio de la pantalla lo limita el monitor
mientras que la longitud de la pagina la definimos nosotros.
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Combinacién de teclas.

Para desplazarse Presione las teclas
Una pagina adelante Crtl + AvPég.
Una pagina atras Crtl + RePég.

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

@ Mediante las Barras de desplazamiento. -

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del documento de
forma gréfica. 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 posicion por encima/debajo del cuadro nos desplazaremos
una pantalla hacia arriba/debajo del documento.

- Arrastrando el cuadro nos desplazaremos proporcionalmente a la posiciéon 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 I

superior/inferior ™nos desplazaremos una linea hacia arriba/abajo. Si mantenemos
pulsada la flecha nos desplazaremos linea a linea de forma rapida hasta que la soltemos.

- Mediante objetos de blUsqueda. 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

+ . . . L . . .
flecha = superior/inferior ¥ nos desplazaremos una pagina arriba/abajo.

L
3
@
¥

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

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

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

£ b4
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Edicion basica

Seleccionar

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

@ Ratén. 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 seleccion. 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 ﬂ hacer clic y la linea completa quedara
seleccionada; si hacemos doble clic, el parrafo completo quedara seleccionado.

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

@ Teclado

Para seleccionar Presione las teclas

Un caracter a la derecha Maydus. + flecha derecha

Un caracter a la izquierda Maydus. + flecha izquierda
Palabra a la derecha Ctrl + Mayus.+ flecha derecha
Palabra a la izquierda Ctrl + Mayus.+ flecha izquierda
Hasta el final de la linea. Mayus. + Fin

Hasta el principio de la linea. Maydus. + Inicio

Una linea abajo Maydus. + flecha abajo

Una linea arriba Maydus. + flecha arriba

Hasta el final del parrafo Ctrl + Mayus. + flecha abajo
Hasta el principio del parrafo Ctrl + Mayus. + flecha arriba
Una pantalla abajo Mayus. + AvPag

Una pantalla arriba Mayus. + RePag

Hasta el final del documento 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:

Para borrar Presione las teclas

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

Un caracter a la derecha Supr

Una palabra a la derecha  Ctrl + Supr

TRUCO: Para borrar una palabra errénea 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.
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Edicion basica
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 accién errénea y recuperar el parrafo. Veamos cémo deshacer acciones:

@[ a ultima accioén realizada.

Para deshacer la ultima accién realizada, pulsar el icono deshacer, 9 7lde 1a barra de
herramientas.

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

@ Las ultimas acciones realizadas.

9 ol L4 5= | § 100% 2 G Narmal

Si hacemos clic en el triangulo que hay a la derechal___. “ = =
Escritura “a

del icono deshacer, . '|apareceré una lista con Escritura — ] " -
ultimas acciones para deshacer, colocando el cursorg; .2 5 by L =5 s flea QUE T3 Anaranca S
en esa lista podremos deshacer varias acciones a la|Escritura "jkajkjakika"

vez. Por ejemplo, al colocar el cursor en la tercera Deshacer 1 accidn

linea de la lista desharemos tres acciones.

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, | -|| 4 [ 25 | O] 9 100% - | dLectura
podemos rehacer las acciones que acabamos de |Eseritura"a"

deshacer. Por ejemplo, si ponemos en cursiva un Rehacer 1 accian

parrafo y deshacemos la accién porque pensamos
gue no queda bien en cursiva pero al cabo de un momento pensamos que si queda mejor en
cursiva podemos rehacer la accion y volver a dejarlo en cursiva.

Copiar, cortar y pegar

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

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

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 mena Edicién, elegir la opcién copiar o cortar.
Colocar el cursor en el punto de destino, y elegir pegar del menu edicion.
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@ Mediante ratdn: dh | Cortar
. , =3 Copiar
Vamos a ver varios métodos: @) peoar
1) Normal. Seleccionar con doble clic, presionar el botén derecho, |4 rFuente..
elegir copiar o cortar, en el mena contextual ir a la posicién donde |z psrefo..
vamaos a copiar 0 pegar, presionar boton derecho y elegir pegar. 1= Mumeracion v vifietas...
5,-_?9 Hipervincula.. .

3 Mover aqui 2) Rapido. Seleccionar con doble clic, |** 3::;;05 X
el Copier aqui presionar fel botén derecho, _cuando aparezca | |-

= un pegqueio cuadrado debajo del cursor, sin |[® ™

Crear vinculo agqul Soltar, ir ala posicién donde vamos a COpiaI’, Seleccionar bexto con Formato similar

Cancelar soltar el botdn y aparecerd un menu: elegir la opcidn copiar aqui.

@ S6lo con el teclado:. Primero, seleccionar el texto: con MAY + flechas, seleccionamos letras,
(con MAY + Ctrl + flechas, seleccionamos palabras).

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

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

Cuando copiamos o cortamos, Word2003 se lo guarda en el portapapeles, de esta forma

disponemos de las Ultimas 24 "cosas" que hemos copiado y en cualquier momento podemos volver
a copiar una de ellas.

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

Edicion basica
Opciones de pegado

Cada vez que pegamos se copia el texto tal y como lo
AR copiamos, con el formato que tenia. Por ejemplo, si copiamos
- formato de ofl algo que estaba en estilo negrita y tamafio 18, al pegar se
=R e =) B 2 pegara también en negrita y tamafio 18. Sin embargo, en
=
~
.

Hacer coincidir Formata de desting ocasiones puede interesarnos que no se copie el formato ya
que desentonaria en el lugar donde lo vamos a copiar. Para

Conservar solo kexto . . .
solucionar esto existen las Opciones de pegado.

Aplicar estilo o Formata., ..

¢,Como se usan estas opciones? Cada vez que pegamos

aparece un pequefio icono Pegar ke al lado de la palabra que acabamos de pegar. Si hacemos
clic en ese icono se despliega una lista con las opciones que puedes ver en esta imagen.

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

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

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

@ Aplicar estilo o formato... Hace que se abra el panel de Estilos y formatos, para que podamos
aplicarle un estilo o formato a lo que acabamos de pegar.
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Buscar
Buscar y reemplazar
Buscar ]Reemplagar | ra |
Buscar! |2apato] |

I Resalkar todos los elementos encontrados en:

| J Mas ¥ | Buscar siguienke | Cancelar

Mediante el comando Buscar podemos buscar texto en el documento.
Podemos ejecutarlo desde el menud Edicion, 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 botdn Buscar siguiente y
cuando Word encuentre la palabra, nos llevara a esa posicién y la palabra encontrada se pondra
en video inverso. Si queremos buscar otra ocurrencia de la palabra pulsar de nuevo el botén
Buscar siguiente.

Cuando Word llegue al final del documento aparecera un mensaje indicandolo y preguntado si
gueremos seguir buscando desde el principio del documento.

Buscar y reemplazar

Buscar y reemplazar
Buscar ~ Resmplazar ] Ira ]
Buscar: |2a|:|atc- ﬂ
Reemplazar con: |za|:|atilla ﬂ
Mas ¥ | Reemplazar | Reemplazar todos | Buscar siguiente | Cancelar |

Si queremos reemplazar una palabra por otra tenemos el comando Buscar y reemplazar.
Podemos ejecutarlo desde el menu Edicién, Reemplazar o con la combinacion de teclas Ctrl + L.
En el campo Buscar pondremos la palabra o frase a buscar y en el campo Reemplazar con
pondremos la palabra o frase que queremos que sustituya a la palabra buscada. Ahora podemos
elegir una de las tres acciones que nos permiten los tres botones disponibles:

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

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

Nota: Después de realizar una busqueda, las doble flechas de la barra de desplazamiento vertical,
gue normalmente tienen la funcién de avanzar y retroceder una pégina y son de color negro,
cambian a color azul y al pulsarlas se repite la busqueda. Para activar otra vez su funcién habitual

(avanzar pagina) abrir Buscar y en la ficha Ir a, y elegir Pagina.
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Edicion basica
Distintas formas de ver un documento

Con los botones de presentaciéon en la esquina inferiorm S T

izquierda, [El= & = @5 en el mend Ver, podemos visualizar de|[=]
distinta forma un mismo documento.

Mormal
.’dl Disefia Wweb
@ Normal. En esta vista se pueden aplicar formatos y realizar la E
mayoria de las tareas habituales. Es la vista predeterminada. En
esta vista no se ven los gréaficos ni los encabezados y pies de F“l Disefio de lectura
pagina. = Esquema

Disefio de impresidn

@Diseflo 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.

@Disefo de impresioén. Esta vista permite visualizar la pagina tal y como se imprimira, con
gréaficos, imagenes, encabezados y pies de pagina, etc.

@Disefio de lectura . En esta vista desaparecen todas las barras, reglas, etc. y el documento se
visualiza en dos paginas por pantalla en forma de libro. Ademas de esto se modifican las barras de

~ L o
botones y se afiade una para desplazarnos mas cémodamente por el documento. 2 % Botones
anterior pagina y siguiente pagina respectivamente.

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

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

Ver varios documentos a la vez

Ventana | 7

P L. . Muewa ventana
El menda Ventana es (til cuando tenemos varios documentos |
abiertos. En la parte inferior nos muestra una lista con todos los Crganizar todo
documentos que tenemos abiertos. Basta hacer clic en un Comparar en paralelo con Dacumenta2
elemento de la lista para que este pase a ser el documento | Dividir
activo, esto mismo también se puede conseguir con la tecla
Tabulacién o haciendo clic en el icono de la barra de tareas de 1 Documentol
Windows. 2 DocumentoZ

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, o0 mas documentos y utilizamos este comando, veremos como
aparecen dos 0 mas ventanas en la pantalla, una para cada documento. Solo una de las ventanas
es la ventana activa: la que tiene la barra de titulo de color mas oscuro. Para hacer que una
ventana se convierta en la ventana activa basta con hacer clic dentro del area de la ventana.

Podemos variar el tamafio y la forma de cada ventana a nuestro gusto. Basta con situar el cursor
en las esquinas de las ventanas y, cuando éste cambie de forma, arrastrarlo a la posicidn elegida.
A continuacién se muestran una forma de organizar las ventanas en horizontal.
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¥ Documento1 - Microsoft Word E]@

i archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Wentana 7

AR~ RS TR NN - WIEEN . e o Wee: W= X, SECCL IO - [ ECR

—
EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:-'-|-3-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-A

La campanilla de 1a puerta se puso a repicar cuando Julia entré en la tien'
de antigiiedades. Bastaron unos pasos por el interior para que se viera
envielta en una sensacion acogedora, de paz familiar.

Sus primeros recuerdos se confundian con aquella suave luz dorada e11t1t
muebles de época, tallas v columnas barrocas, pesados bargueiios de noge
marfiles. tapices. porcelanas v cuadros de ozcura patina. desde los que  #

@a SR Eal
: Dibujar ~ L |.ﬁ.ut0FDrmas" ot ] O A .<.aﬂ ] ] 3 | Sy ~ o= - é - = 3 kK
Pag. 1 Sec, 1 171 A +Zcm  Lin 4 Cal, 1 Espariol {Es 1
L]
! frchivo Edicidn et Imsertar  Formato  Hetramientas Tabla  Ventana 7 >
TR R NEWE TR RENT - QRN R Ne Wes: N Ees I LT - U -
EE'I'I'II'Z':'3'I:4'I'5I'I'E~:I'?'I'E'I:":i'I'I:ZI'I'11:I'12'II'13'II147_‘|

Sentia todo el cuerpo en tengion, concentrado y atento, a la defensiva. M
a Feijoo, que ya no se mostraba compasivo ni bonachén. Todo era cuesti
de tacticas, e dijo. Intentando zer ecuanime, decidio que tampoco el -
inspector tenia razones para mostrase considerado. No era sino un polici
torpe v vulgar como cualquier otro, que hacia su trabajo. A fin de cuenta <
@é“gd"—m mientras intentaha plantearse la sitnacién desde el mmto de 'mc'.t? U
! Dibujar = |.¢\utu:uFu:urmas' N ow [T A dl g E8 S - A= ﬂ

@ Dividir, si utilizamos este comando , del menu Ventana, aparecerd 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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Ejercicio
1.- Edicion: copiar, cortar y pegar.

¥ Para practicar estos comandos vamos a crear un documento.

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

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

1.- Copiar.
Copiar la palabra tranvia detras de la palabra gorra.

Hacerlo mediante varios métodos, iconos, teclado y ratén.

2.- Cortar.
Mover la palabra sefiores detras de la palabra gorra.

Hacerlo también mediante varios métodos.

2.- Edicion: buscar y reemplazar.

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

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

2.- Buscar y reemplazar.

Cambiar julio por agosto todas las veces que aparezca.
3.- Diferentes tipos de vista. Crear un esquema

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

Para abrir el archivo haz clic aqui y se abrira Word con el documento vistas.doc
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Unidad 4, Guardar y abrir documentos

Guardar. Guardar comoPuedes utilizar los comandos Guardar y Guardar como... del

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

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

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

Guardar como

Guardar en;

Historial

3

Mis documentos

m

Escritaria

5]

Favarikos

=
o], £

Lj Mis docurnentos
[ aulaClic

ﬂMis imagenes
[)provectos

[

@ [ = Herramientas =

Mombre de archivo: |E| dia amanecio triste,doc

j Guardar |

EEHERE A fe Guardar como Hpo: |D0cumenta de Word (* doc)

ﬂ Cancelar

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

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

- Guardar en

- Nombre del archivo

- Guardar como tipo.

Veamos cémo 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.
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Si la carpeta que buscas no es una de las que se

muestran en el cuadro de didlogo puedes buscarla = PRINCIPAL (Ci)
. . X ) [ Escritorio

mediante el icono que te lleva a la carpeta de nivel J MipC

inmediatamente superior. Para bajar al nivel inferior basta =) Documentos de Jash

con hacer doble clic en una carpeta. ) Documentos compartidos

];. Disco de 314 (A
< PRINCIPAL (C:}
e ALMACEN (D)
s Unidad DVD (E:)

Pinchando en el botén con el triangulo ( o dentro del
campo Guardar en) puedes visualizar la estructura de
carpetas, como se ve en esta imagen, desde el nivel en

gue nos encontramos hacia arr!ba. Para ir a una carpeta ), Unidad de CD (F:)
de esta estructura, o a otra unidad, basta con hacer clic &2 virtual CloneDrive (G:)
sobre ella. ), Unidad de €D (L)

'l_é Mis sitios de red
Mediante el icono @ “volvemos a la carpeta anterior. ) Mis dacumentos

) Ubicaciones FTP

También puedes crear una nueva carpeta con este icono agregar o modiicar ubicacionss FTP

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.

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

@ Guardar como tipo, el tipo de documento

normalmente serd Documento de Word, pero |paocumento de Ward
tenemos un menu despegable (haciendo clic en -JFamimente de werd T~k
el triangulo de la derecha) con otros tipos, para, |Documento XML

por ejemplo, guardar el documento como una [F&dinaWeb de un solo archivo

< Pagina Web
pagina Web, como ya veremos en el punto |pigin: weh, fitrada
correspondiente. Plantilla de documento i
Cuando ya existe un archivo con el nombre = > “
que queremos guardar aparece un cuadro | Micresoft Word .

de dié-l()go como el que se muestra. Hay El archivo estilos3.doc va exiske,

que elegir una de las tres opciones.
Desea:

1. Reemplazar el archivo existente. El (v pamplazar & archive exietente.
archivo anterior desaparecera y sera
sustituido por el nuevo que estamos
guardando.

(" guardar cambios con un nombre diferente.

(" Combinar cambios en un archivo existente.
. Aceptar | Cancelar
2. Guardar cambios con un nombre
diferente. Se nos mostrara de nuevo el

cuadro de dialogo Guardar como, para que le demos otro nombre al archivo que estamos
guardando.

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

Truco: Pulsa la tecla F12 para abrir de forma mas rdpida cuadro de didlogo Guardar como.
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Guardar y abrir documentos

Guardar como

N

Mis documentaos
recienkes

\'5

Escritario

\§

Mis documentos

%

=2

i PiC

- Mombre de archivo: | guladi bal
u}) ulaclic_prusba

s

Mis sitios de ted | ¢\ dar como bpo: | Dacumenta de Ward

Guardar en: 5 Adlaclic | @ - 4 | Q A Cil j * Herramientas

Guardar
Cancelar

@ Otros comandos y opciones de Guardar.

Este icono Q te permite buscar en Internet.

Haciendo clic en este icono X se elimina el archivo o carpeta seleccionado.

Herramienkas - i
il L “ Herramientas.

>< Eliminar Supr

Carmbiar nombre

Agregar & "Mis direcciones Se abre una ventana como la que ves aqui para que elijas una
Conectar & unidad de red... de las opciones disponibles que permiten eliminar, cambiar de
Propiedades nombre y agregar a Favoritos el archivo seleccionado. Si tu
. ordenador forma parte de una red puedes conectar un archivo
Opciones al guardar... remoto a una unidad de red. Puedes ver las propiedades del
Opriones de seguridad... archivo. También puedes acceder a las Opciones al guardar,
Cipciones Web. ., Opciones de seguridad, Opciones Web y Comprimir imagenes.
N Por dltimo, puedes guardar una
Comprimir imagenes. .. ., . —m .
version del archivo. ii] =|Herramientas - ”
Guardar versidn,..
EE Vistas en miniaktura
‘;E Mosaicos
@ Haciendo clic en el icono i se abre este mend en el que | & Ironos
puedes seleccionar el formato con el que veras la lista de documentos. Lista
Hay ocho posibilidades:
Detalles
1) Vistas en miniatura. Veremos una miniatura del archivo (si es de =4 propiedad
un tipo grafico) o un icono que indica el tipo de archivo en otro caso. oy tropiedades
. . . =5 Wista previa
2) Mosaicos. Veremos el nombre del archivo y un icono grande que 2 =
Wiska Web

indica el tipo de archivo.

3) Iconos. Veremos el nombre del archivo y un icono pequefio que indica el tipo de archivo.
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4) Lista. Solo vemos el nombre del archivo, es la opcién por defecto.

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

6) 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 informacion con las propiedades del archivo
seleccionado, titulo, autor, plantilla, nimero de palabras, nimero de lineas, etc.

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

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

Truco: Si tienes varios documentos abiertos puedes guardarlos todos a la vez con el comando

Guardar Todo, este comando no aparece normalmente en el mena Archivo, para verlo debes
pulsar la tecla Mayusculas mientras haces clic en el menu Archivo.

Abrir

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

“Abrir

Buscar en: ) AulaClic | @ [ [ &) < L4 EH - derramientas -

&

Mis docurnentos
recientes

2

Escritario

U

Mis documentos

.
M PC
.‘] Mombre de archivo: w
s —
Mis sitios d= red | ing de aechiva Tadas los documentas de Word ~

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

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

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

Si no lo encontramos en la carpeta actual podemos buscarlo manualmente desplazandonos por la
estructura de carpetas utilizando los mismos iconos que acabamos de ver para el comando
Guardar como...
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@ Si todavia no lo hemos encontrado, disponemos de la opcion Buscar, dentro del comando
Herramientas, mediante esta busqueda automatica, puedes especificar condiciones que debe
cumplir el documento que buscas.

Por ejemplo,_ puedes pedir que busqug los dopumentos cuyo M'

nombre empiece por las letras que quieras, o incluso puedes ——————
buscar los documentos en cuyo contenido estén incluidas i Buscar...

determinadas palabras, o que busque sélo los archivos que

han sido modificados en el dia de hoy, etc.

@En el campo Tipo de archivo se especifica que tipos de
archivos van a aparecer en el cuadro de dialogo.

. . Agreqgar a "Mis direcciones"
Por defecto aparece Todos los archivo (*.*) , pero disponemos i =

de un cuadro despegable para elegir si queremos que Conectar a unidad de red...
aparezcan solo los archivos de determinado tipo, por ejemplo,
de tipo .rtf . html, etc.

Propiedades

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

Recuperar archivos

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

X

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

icono se elimina el archivo o carpeta seleccionado.

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

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

2
reciclaje. -

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

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

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

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

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

@Hay que tener en cuenta que una vez vaciada la papelera de reciclaje ya no se pueden
recuperar los archivos por este método.
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Unidad 5. 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 sélo afectan a la
forma en como vemos el texto, pero no al propio contenido del texto.

Aungue lo fundamental cuando escribimos un texto es lo que se dice en él la forma en la
gue lo vemos también tiene mucha importancia.

Un texto con un buen contenido pero mal formateado pierde mucha calidad.
Afortunadamente, es muy facil dar un formato atractivo con Word2003. Con un poco de
trabajo adicional para formatear un texto se consiguen resultados espectaculares, incluso
puedes dar tu toque de disefo 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
alineacién y sangrias.

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

Ahora vamos a ir viendo cada uno de estos tipos de formato.

Ademas de las técnicas que vamos a ver en esta unidad, existen otras posibilidades para
dar formato al texto: los estilos y las plantillas.

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

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

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

Formato caracter. Fuentes

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

4_4 Marmal = Times Mew Roman - 12 vl N & § |

i=- S iE EE|O- 2 A

F— & — =
-]

@ Fuente.

Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del |TmeshewRomsn [-|12 - | N & § |]§|§
texto ya que determinara en gran medida el | Abbess Py
aspecto del texto. % Rallet

Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero | T C%SHM

que tenemos que hacer es seleccionar los |T Times New Roman
caracteres, palabras o lineas sobre los que | Bookman Old Style
queremos realizar el cambio. A continuacion hacer | Bering

clic sobre el pequefio triangulo que hay al lado de | Arial

T Splash

la fuente actual, e_sto hr_slra que se |4 foaem En g aved LET
abra una ventana con las fuentes disponibles. =

Times MNew Roman

T Abbess
Observa que el propio nombre de la fuente esta |% faemEngaedLET
representado en ese tipo de fuente, de forma que |% Addled v
podemos ver el aspecto que tiene antes de
aplicarlo.

El menu despegable tiene dos zonas separadas por una doble linea horizontal, en la parte
superior estan las Gltimas fuentes utilizadas y en la parte inferior todas las disponibles.

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

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

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

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

PTamanfno. g [m

De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el textoy |10
hacer clic en el triangulo para buscar el tamafio que deseemos, 0 escribirlo |z

directamente. ig
La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios |18
mas utilizados son 10 y 12 puntos. 32

24
@ Estilo. 26 ¥

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

N &

disponibles: negrita, cursiva y subrayado . S Basta seleccionar el texto y hacer

clic en el botén correspondiente.
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Observar como al aplicar un estilo, el botén correspondiente queda presionado ( se ve en

un tono mas claro). IEI*'r § Ppara quitar un estilo que hemos aplicado previamente,

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

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

m. = .Simplemente hay que aplicar los estilos consecutivamente.

Mediante las opciones del menl 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 de forma que todos los
nuevos documentos que crees utilicen esa fuente.

Formatos

Formato parrafo

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

icono marca de parrafo T de Ia 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 continda 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 c6digos que definen el formato del parrafo en el que
se encuentran. Manipular una marca de parrafo tiene consecuencias sobre el formato de
ese parrafo. Antes de borrar texto, es conveniente hacer visibles las marcas de parrafo
para evitar borrar una marca de parrafo accidentalmente. Si queremos borrar todo el
parrafo también debemos borrar su marca de parrafo.

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

— "
=, | i=

= =

P A4 marmal ~ TimesMewPRoman - 12 - | N & 8§ |

EEH-Z-4A-0

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

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

| lzquierda |  Centrada || Derecha | Justificada |

Este parrafo tiene | Este parrafo tiene | Este parrafo tiene . .
Este parrafo tiene

establecida establecida la establecida . -,

. L, . - . .~ luna alineacién
alineacion alineacion alineacion . ...
S justificada.
izquierda. centrada. derecha.

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su alineacion
respecto de los margenes de la pagina, pero también podemaos 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.

@ Sangria.

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

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

@ Relacién entre Saltos de paginay parrafos.

Word2003 inserta automaticamente los saltos de pagina cuando llega al final de la pagina.
También se pueden insertar saltos de pagina manualmente desde el menu Insertar,
Salto..., Salto de pagina, como veremos en el punto correspondiente.

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

Para conseguir esto debemos activar la casilla Conservar lineas juntas que se encuentra
en el menu Formato, Parrafo, ficha Lineas y saltos de pagina.

Formatos

Otros formatos. Tabulaciones

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

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

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

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

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

-§-|-1-|-2-|,_-3-|-4- - B S I R O S - WA A [ ER § ORI EICRN B IR -
Por ejemplo, en la regla de la imagen se han fapulaciones
establecido las siguientes tabulaciones:
Paosicidn: Tabulaciones predeterminadas:

Izquierda en la posicion 2,5 5,2cm 1,25 cm 2

. ., Z,3cm - 0
Centrada en la posicion 4,7 47 om Ve RS S (e e

6,7 cm !

Derecha en la posicion 6,7 S§ il

Linea vertical de separacion en la posicion 8,2 | #insacian
) Izquierda ) Centrada () Derecha

Decimal en la posicion 9,2 (%) Decimal O Barra

También podemos hacer doble clic sobre la |
regla horizontal para que aparezca el didlogo de @ 1hingue 2., Oz

tabulaciones que vemos en la imagen de la O
derecha donde podemos fijar todas las ” — —
tabulaciones de una vez o eliminarlas. [ B ][ gmner ] [elmnartodas
Teniendo en cuenta que la escala varia un poco | Aceptar || cCancelar |
las proporciones quedaria una tabla parecida a
la que vemos en la imagen inferior.

Localidad Comunidad Paig | Indice TGH

Wigo Galicia Espafia 445

Don Benito  Eztremadura Espafia 3451

Glasgow Ezcocia Eeine Umido 1255

Observar la alineacidon de cada tabulacion, la alineacién decimal coloca la coma decimal
en la misma columna .También se pueden fijar las tabulaciones mediante el menu
Formato, Tabulaciones, dando la posicién exacta en cm. y especificando un caracter de
relleno, como puntos o guiones, entre las tabulaciones.
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Cambio a mayusculas
En el mend Formato, la opcién Cambiar a mayusculas y minusculas... nos ofrece cinco
posibilidades para cambiar las mayusculas del texto seleccionado:
Tipo oracion. La primera letra después de cada punto en mayusculas el resto en
mindsculas.

Cambiar mayusculas y minusculas E]

minusculas. Todas las letras en minUsculas.
MAYUSCULAS. Todas la letras en mayusculas. # lioaEmin,

™ mindsculas

Tipo Titulo. La primera letra de cada palabra en

mayuscula y el resto de la palabra en mindsculas. ™ Tipa Titulo
. . (" LIPO INVERSOD
tIPO INVERSO. La primera letra de cada palabra en -
minUscula y el resto de la palabra en mayusculas. aceptar | Cancelar |

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

MAYUSCULAS. minudsculas. Tipo oracién.

Copiar formato

En la barra estandar tenemos disponible el icono para copiar formato 4 este icono
permite copiar las caracteristicas de formato de un texto para aplicarlas a otros textos,
solo copia el formato dejando el propio texto igual que estaba. Este icono se puede utilizar
para copiar un formato una vez o para copiar un formato varias veces.

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

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

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

en el icono de copiar formato, 4 , el cursor tomard 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.

Puede ser util copiar formato, por ejemplo, en el caso que tengamos un documento con
varios titulos de puntos o apartados, si decidimos cambiar el formato de esos titulos
bastaria con hacerlo en el primer titulo y luego copiar el formato a los demas titulos del
documento.

Aunque si queremos tener almacenado ese nuevo formato para titulos para poder
utilizarlo en otros documentos quizas sea mejor crear un estilo con ese formato, como
veremos mas adelante.
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Formatos

Paneles de formato

Al trabajar con un documento puede surgirnos esta pregunta :estilos y formato v x
¢,Como podemos saber que formatos tiene aplicado un
determinado texto? Formato del texto seleccionado

Hay varias formas de responder a esta pregunta. Antes de la | MNormal
actual versién de Word2003 habia algunas maneras aisladas de ;

ver los formatos que tenia aplicado un texto. Pero en la actual
version se ha dado un paso adelante mediante los paneles de
formato que resuelven este problema de un modo mas
satisfactorio.

Elija el formato que desea aplicar

) ) Borrar formate
Ademds los paneles de formato permiten aplicar formatos de

una manera eficiente. Mormal 1
Hay dos paneles que tratan sobre formatos, el panel Estilos y Titulo 1 1
formato muestra’d(_e forma muy sencilla y visual los formatos Titulo 2 q
existentes en la pagina y el panel Mostrar formato que muestra )

de manera mas exhaustiva los elementos de formato. Vamos a Titulo 3 1

verlos ahora.

Para acceder a los paneles de formato ir al mend Ver y

seleccionar Panel de tareas, luego hacer clic en el triangulo de  mostrar: |Form, disporibles |+
la cabecera del panel de tareas para seleccionar uno de los

paneles de formato.

@ Panel Estilos y formato.

En la parte superior tenemos la zona Formato del texto seleccionado, en esta zona
podemos ver las caracteristicas del texto que tenemos seleccionado ( si no hay texto
seleccionado, del texto donde tenemos el punto de insercién). En el caso de la imagen
gue ves, el texto tiene la fuente Courier New y el tamafio 8 puntos.

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

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

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

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

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

2. Aplicar formatos.

Para aplicar uno de los formatos que aparecen en el panel Unicamente hay que
seleccionar el texto al que queremos aplicarle el formato y hacer clic en la linea del panel
gue contenga el formato que queremos aplicar.

@Panel Mostrar formato. e e * x

Este panel muestra el formato de una parte del texto del
documento, precisamente del texto donde tengamos colocado Texto seleccionado
el punto de insercién o del texto que tengamos seleccionado

P 9 9 . ' Traductor
este texto aparece en el recuadro Texto seleccionado.

[] comparar con otra seleccion

En la zona Formato del texto seleccionado tenemos descrito
con todo detalle el formato, tanto a nivel de formato fuente,

Formato del texto seleccionado

. , . . . [H Fuente -~
como a nivel de formato parrafo e incluso a nivel de seccion. Fuerie:
. . . {Predeterminado) Ballet
Por ejemplo, en esta imagen vemos que se ha seleccionado el 12 pt

texto “"traductor” y que tiene un formato fuente Ballet de 12 o

puntos, negrita y subrayado; también vemos que tiene un IdiE;“pa;ﬁm (Esparis - alab
formato parrafo con alineacién izquierda, sin sangrias. Como internacianal) '
puedes comprobar el texto seleccionado tiene aplicado su OlPareafo
propio formato, en este caso, el texto "traductor" esti en negrita  aineacién:
y subrayado. . Jierda

Izquierda; Ocm

De igual forma que en el punto anterior vamos a ver las dos Derecha: 0cm
forma basicas de utilizar este panel.

[ seccidn
1. Ver el formato. v

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

documento que tenemos seleccionado, mientras que en el [ Distinuir origen de estio
panel anterior podiamos ver los distintos formatos que contenia A|iesbe e sess de femste
el documento. Sin embargo en este panel el formato esta

descrito de una forma mucho mas amplia.

2. Modificar el formato.

Al hacer clic en uno de los elementos del formato que aparecen en color azul, se abrira el
cuadro de dialogo correspondiente para que cambiemos el formato. Por ejemplo al hacer
clic en Fuente se abrira el cuadro de dialogo para modificar la fuente. De la misma forma
gue se abriria si hiciésemos clic en el mend Formato, Fuente.

De esta manera tenemos un acceso mas directo a los diferentes cuadros de didlogo del
menu Formato. Es decir, podemos modificar todos los elementos desde el propio panel, lo
cual es una gran ventaja.
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UNIDAD 6. Ortografia y gramatica

La revision ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los
procesadores de texto. Word2003 dispone de potentes herramientas en este campo que
han sido mejoradas notablemente desde las primeras versiones.

Evitar que hayan errores en nuestros textos es ahora mucho mas facil. No obstante
conviene saber que revisar un documento y que Word no encuentre ningln error no
quiere decir que, necesariamente, sea asi. Ya que hay errores que Word no puede
detectar puesto que dependen del contexto.

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

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

La revision ortografica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no son
erréneas y la 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 revisién ortografica o una revision gramatical o ambas a
la vez, como veremos a continuacion.

Revisidon ortografica

Existen dos formas .
. . Opei x
basicas de revisar la /e
Ol‘tog raﬂ’a I’eVisaI’ una vez Cantrol de cambios Informacion del usuario Compatibilidad Ubicacidn de archivas
' Wet General Edicidn Trnptirnie Guardar Sequridad

concluida la introduccién
del texto o0 revisar | 2w - _

. . Rewvisar ortografia mientras escribe
mlentras seva eSCI‘IbIendO |:| Ocultar errores de ortografia en este documento
el texto. Vamos a ver Sugerir siempre

. [ séla del diccionatio principal
ahora la primera forma. Omitir palabras en MAYISCULAS

Cmitir palabras con nimeros

@Revisar al finalizar.
Para  establecer esta

Omitir archivos v direcciones de Internet

[ Diccionarios personalizados.. .

forma de revision
debemos ir al menuq || Gramatica
Herramientas Op ciones Reewisar gramatica mientras escribe Estilo de escritura:

[ @eulkar errores gramaticales en este documenko Gramatica w

y hacer CIiC en Ia ﬁCha [#] Rgwisar gramética con ortografia
Ortografia y gramatica, [ Estadisticas de legibiidad
apareceré_ un Cuadro de Hetramientas de correccidn
d|élogo como eSte, [ Yalver a revisar documento ]
debemos dejar sin marcar
la casilla Revisar ortografia
mientras se escribe. [ aceptar | [ cancelar |

[ Valores. .. ]
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Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro documento y queremos revisar la
ortografia podemos hacerlo de una de estas tres formas:

1.- Haciendo clic en el icono revisar 4 de la barra estandar

2.- Pulsando F7.

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

Word comenzara a efectuar la revisién ortografica y cuando encuentre un posible error se
detendrd y nos mostrard 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 Ortografia y gramatica: Espanol (Espana - alfab. internacional)
ejemplo que se muestra |y, se sncorrs:
en esta Imagen. Vastaron unos pasos por el interior para  |* omitir una vez |

Oniitir kodas ]

la ventana. en la barra | @c0ogedora, de paz familiar.

de titulo, nos informa del
idioma que se esta

En la parte superior de | quese viera envuelta en una sensacion [

w Aqgredar al diccionario ]

Sugerencias:

Bastaron

>

Cambiar ]

utilizando en la | |zastaron [

correccion, en  este | g [ Combiortodes |

caso, el ESpanOI' EZ:EZ:EQ w [ Autocorreccion l
Idioma del diccionaria: Espafiol (Espafia - alfab, internacional) | v

En la zona titulada "NO | & revisar gramatica

se encontro:" aparece Qpiones. . [ Cancelar |

en color rojo la palabra
no encontrada (vastaron) 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 (Bastaron). En este caso el
error era el cambio de la B por la V.

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

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

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

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

@ Agregar al diccionario. Afiade la palabra no encontrada al diccionario personalizado.
Podemos usar esta accién cuando consideremos que la palabra no encontrada es
correcta y por lo tanto no queremos que la vuelva a detectar como no encontrada. Por
ejemplo, si no queremos que detecte como error el nombre de nuestra empresa
"AULACLIC".
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@ 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 correccion 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 Autocorrecciéon. 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 revision gramatical junto con la revisién ortogréfica,
marcar la casilla Revisar gramatica.

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

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

@ Revisar mientras se escribe.

Esta es otra forma de revisar la ortografia; para elegir esta  Vastaron unos pasos por el inter

forma de revisiébn debemos ir al mend Herramientas, sensacion Bastaron n
Opciones... y marcar la casilla Revisar ortografia ‘uerdosse  gastaron 1l:
mientras se escribe y pulsar Aceptar. a, tallas ¥ pagtaron e

, porcelan Bastaran a

A partir de ese momento Word efectuara la revision adosy gra
ortografica de modo permanente, de forma que nos i
mostrara los errores que ya existan en el texto y los que orla playa | Qmertedas ci
cometamos seglin vamos introduciendo nuevo texto. Agregar al diccionario

Bastaren

Autocorreccion 3

Otra diferencia respecto al método anterior es que cuando
encuentre un posible error no mostrara el cuadro de

Idioma 3

., i X i , S Ortografia...
didlogo que vimos anteriormente, sino que subrayard 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 B
Pegar

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:

@ 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
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subrayada por la sugerencia elegida. En la imagen las sugerencias son: Bastaron,
Gastaron, Pastaron, Bastaran, Bastaren.

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

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

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

@ Autocorreccidon. Si hacemos clic en Autocorreccion se abrird 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
gue hemos visto en el apartado Revisar al finalizar.

@Buscar.... Si hacemos clic aqui aparecerd el panel de tareas en la seccion de
referencia.

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 opcién, antes de abrirlo.
Si estamos creando un nuevo documento, no notaremos ningun retraso por tener activada
esta opcioén.

Ortografia y gramatica

Revision gramatical

La revision gramatical trata de corregir los errores en la estructura de las frases. Para
realizar esta correccion Word debe trasladar a un lenguaje légico 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 revision ortogréfica.

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

CENTRO INTEGRAL EDUCATIVO EN COMPUTACION 41



SECRETARIA DE EDUCACION

@ Revisar al finalizar. -
Opciones

Bx]

Para elegir esta forma
de revisibn primero Ver
debemos  configurar

Control de cambios Informacian del usuario Compatibilidad Ubicacion de archivos

General Edicidn Irnprirnir Guardar Seguridad | Ortografia y gramatica

Crkografia

Ias OpCioneS . de Revisar ortografia mientras escribe

Ortog rafia Yy gramatlca. [] ocular errores de ortografia en este documento
Para ello ir al menu Sugerr siempre

Herram ientaS [] 26l del diccionario principal

Opciones... y hacer

omitir palabras en MayUSCULAS
Cmitir palabras con ndmeros

clic en la ficha Omitir archivos vy direcciones de Internet

Ol’tOg raﬂa y [gi-:cionarios personalizados. ..

gramatica, aparecera

un cuadro de dialogo || Gramitica

como este, debemos Revisar gramética mientras escribe Estilo de escritura:
dej ar sin marcar la [] 2culkar errores gramaticales en este documenta Gramatica w

casilla Revisar
gramatica mientras
se escribe y debemos
marcar la casilla
Revisar ortografia
mientras escribe, y
Aceptar.

Revisar gramdtica con artografia [
[] Estadisticas de legibiidad

Walores. .. ]

Herramientas de correccidn

[ Yolver a revisar documento ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Una vez realizado este cambio podemos comenzar a realizar la revision de una de estas

tres formas:

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

2.- Pulsar F7.

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

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

Vamos a verlo con el ejemplo
que se muestra en esta

imagen.

En la superior aparece en
color verde la palabra
detectada como errénea (los
congreso) y la frase del texto
en la que se encuentra esa
palabra.

Justo encima aparece una
explicacion del error
encontrado, en este caso
"Concorcondancia en el grupo

Ortografia y gramatica: Espanol (Espaiia - alfab. internacional)
Concordancia en el grupo nominal:
Bastaron unos pasos por el interiores para *| [ omiiruna vez ]
que =€ viera envuelta 6-11.11113 Sensacion [ Omitir regla ]
acogedora, de paz familiar.
w [ Oracidn siguiente ]
Sugerencias:
los inkeriores [ Cambiar ]
o]
el inkerior [ Exglicar... ]
Idioma del diccionario: Espariol (Esparia - alfab. internacional) b
Revisar gramatica
Qpciones. ., [ Cancelar ]
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nominal" y debajo tenemos una zona titulada Sugerencias: en la parte inferior una lista
con las sugerencias para corregir la palabra errbnea. En muchos casos, como en este,
dentro de esta lista se encontrara la palabra correcta (el congreso).

En este caso el error era la falta de 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 botén de la derecha pulsamos, en este
caso el mas adecuado seria "Cambiar", pero veamos el significado de cada uno de ellos

@Omitir una vez. No realiza ninguna accion sobre la palabra errébnea y continda
revisando el documento.

@ Omitir regla. Cada vez que vuelva a encontrar un error de este tipo lo pasara por alto
sin realizar ninguna accion. Continda 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 continuacion pulsar el
botén Oracién siguiente.

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

@Explicar.... Aparece el asistente con un "bocadillo" explicando el tipo de error
encontrado en la frase.

@ Revisar mientras se escribe.

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

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

La diferencia respecto al método ante,rlor es que cggndo - el infleriores para que se vie
encuentre un posible error no nos mostrard el cuadro de didlogo sya familiar

gue vimos anteriormente, sino que subrayara el posible error con :
un subrayado ondulado en color verde, como vemos en la13U€ = losinteriores

imagen de la derecha. ycas, | el interior

. osc "
Para corregir el error debemos colocar el cursor en la palabra it un ez
subrayada y pulsar el botéon derecho del ratén, entonces 3 Gramética...

aparecerd una pequefia ventana como la que vemos en la
imagen que nos permitira tratar el error de forma similar a como 0 p¢
acabamos de ver. Veamos las caracteristicas de esta ventana: 4 Buscar..

@) Acercade esta oracidn

@ 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 sustituira
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la palabra subrayada por la sugerencia elegida. En este caso la sugerencia es correcta:
bonita.

@ Omitir una vez . Pasara por alto esta oracién sin realizar ninguna accién sobre ella.

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

@ Acerca de esta oracion . Al igual que ocurria en la opcion explicar del anterior método
de repasar la gramatica, al pulsar sobre esta opcion aparece el asistente dando una
pequefia explicacion sobre el error.

Autocorreccion

Mediante la autocorreccion Word puede corregir algunos errores que no es capaz de
detectar por otros métodos y nos ofrece la posibilidad de realizar nuestras propias

correcciones. :
Autocorreccion: Espanol (Esparia - alfab. internacional)

Por ejemplo, como
puedes ver en la
imagen, cada vez Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccion
gue encuentre la

pa|abra 0o once la [#] Correqir DOs Mayisculas SEguidas

remplazaré con la Porer en maydscula la primera lekra de una aracian
pal abra u once. De Poner en mayiscula la primera letra de celdas de tablas [ Corregir configuracion de teclado

|| Autoformato mientras escribe | Autatexto | Autoformata Etiguetas inteligentes

igual forma Poner en maydscdla los nombres de dias

reem plazaré por o Corregir el uso accidental de bLOG maYUS

OSCUro por u oscuro. Reemplazar texto mientras escribe
Reemplazar: Caon:

Para ver y modificar

las diferentes [aNNEN Organizacian de las naciones unidas
opciones de la

-z . 0 Once U once Rl
AUtO([)OI’I’eCCIOn ir al p—— U mecUrD
menu o atra U akro
Herramientas OpCl [aN TN irganizacion de las naciones unidas e
ones de

Autocorreccion... y
aparecerd un cuadro
de dialogo como
este, vamos a ver las
posibilidades  mas
interesantes.

Usar automaticamente las sugerencias del correckor ortografico

Acepkar ][ Cerrar ]

@ Corregir DOs MAyusculas SEguidas. Si activamos esta casilla cuando aparezcan dos
mayusculas seguidas al principio de una palabra Word sustituird la segunda mayuscula
por una minuscula.

Por ejemplo: "Corregir DOs MAylsculas SEguidas" se corregiria a: "Corregir Dos
Mayusculas Seguidas".

@Poner en mayuscula la primera letra de una oracién. Pone en mayuscula la primera
letra después de un signo de puntuacién que indique el final de una oracién, como por
ejemplo un punto, un final de interrogacion, etc.
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@Poner en mayuscula la primera letra de celdas de tablas. Cuando hay texto en una
celda hace que empiece por mayuscula.

@ Corregir configuracién de teclado. Corrige posibles configuraciones erréneas del
teclado automaticamente.

@Poner en mayuscula los nombres de dias. Pone en mayuscula los nombres de los
dias de la semana.

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

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

@ Agregar. También podemos afiadir y eliminar filas a esta lista. Basta con rellenar los
campos Reemplazar y Con con las palabras que queramos y el pulsar el botén Agregar (
aunque ahora este boton no se ve en la imagen porque hemos afiadido la palabra O.N.U.
y nos ofrece la posibilidad de Eliminar).

Por ejemplo, hemos agregado que cada vez que encuentre las siglas O.N.U. las
reemplace por Organizacion de las Naciones Unidas.

@ También tenemos disponible el

boton Excepciones... que nNOS 'Excepciones de Autocorreccion
permite especificar unas

excepciones a algunas opciones de || Letra inicial | Maydscula Nicial | Otras correcciones
Autocorreccion. Mo poner maydsculas después de:

Por ejemplo, para la casilla Poner

en maydscula la primera letra de || |7 d
una oracién podemos indicar una || |apda.

lista de abreviaturas para las que || 2%

no queremos que se aplique la|| |avda.

regla, como podemos ver en la| &t

imagen. Agregar aukomaticamente palabras a la liska

Tenemos otras dos fichas para | Aceptar | | cancelar
asignar excepciones en otros

casos.
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Unidad 7. 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 impresa. Por lo tanto, existe un area en la cual
podemos escribir y unos margenes los cuales no podemos sobrepasar.

Estos margenes se definen en el menu Archivo, Configurar pagina... se nos muestra un
cuadro de dialogo como este con tres pestafias:

En el cuadro de dialogo de la pestafia Margenes podemos fijar los margenes tecleando

los cm. deseados en cada campo.
@ Superior: debemos

o= . ) Configurar pagina
indicar la distancia entre

el borde superior de la || Moenes | Papel | Disefio
pagina y la primera linea || Margenes
del documento. Superior:

Izguierdo; 3cm
@|nferior: indicaremos la Encuadernacién: |0 em
distancia entre la Ultima
linea del documento vy el

borde inferior de la

pagina.

2,5cm Inferior:  |2,5¢cm

Ay |4

Derecho:  |3cm

| [<]n <

<

Posicion del margen interno: | Tzquisrda

Orientacian

Wertical Horizontal
Paginas

@|zquierdo:
introduciremos la
distancia entre el borde || .

. A L. previa

izquierdo de la pagina y aplicar a;

el principio de las lineas Todo el documenta v
del documento.

<

Yarias paginas; Tarmal

@ Derecho: indicaremos
la distancia entre el borde

derecho de la pagina y el icepter | | Cancelar
final de las lineas del
documento.

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

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

@ Orientacion. Aqui indicamos si la pagina tiene orientacion vertical (la mas usual) o
horizontal (también llamada apaisada).

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

@En la parte derecha de la pantalla tenemos la Vista previa que nos dara una idea
bastante aproximada de como afectan los cambios que hemos introducido al disefio de la
pagina.
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@ Si pulsamos el boton Predeterminar, los valores actuales seran los que se utilicen en
los nuevos documentos que creemos.

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

En la ficha Disefio fijaremos la posicion de 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 de esta unidad. Si
vamos a utilizar encabezados o pies de pagina deberemos ir a la ficha Disefio y en ese
cuadro de dialogo rellenaremos los campos correspondientes:

Encabezado: indicaremos los cm. que deseamos que haya entre el borde superior del

papel y la primera linea del

encabezado. #] Documento aulaClic (Vista preliminar) - Microsoft Word E]@

: archivo Edicidn Wer Inserkar Eormato Herramientas Tabla Wenkana s

Pie de pagina: diremos los | |[-#]0 @ | 50 - |[F5] &7 | =) | cerar o

cm. que deben quedar entre |[[c] rze W iz rar e im0 amr iz 14 suase
la dltima linea del pie de ||

A H H 1 t d i Wi 2 3 5.
pagina y el borde inferior de || _ Crme 2o . Wead2002 osa12004
At Tods almrmde babla: o Inblat sotre Tabrmot or alge Tmowe, med T gTe pAEce
la pagina. - py!
pag N A i s ek s e g 2 g e g Tt
.. - forcillas . Vi m rabe g vk mis o ilea clwa g cion ikas cenbasas .
@ Una vez fijados todos los || ~ P ———
, _ e don Tidexc saan biar Do mnac wn o xhe eles . Fr ma panwdmmsdalde exkmadess .
parametros que acabamos || = Las enkeominrs 1o yademce s pozam esen s & Tmws dn e
. - ok £ 2 s (g e nbadn preden sex de o toes tpes Iy gEmcies 4 gme wilian wn
de ver para apreciar el efecto || - B o el oo L ICRIT.
, s Ixdormo tla oxprimoniade m ganang dord 1994 apmecmadonend, poe muche
global de los margenes en || - For P U P e W P bl P

- gratnin paza ks seruileses we by ol 10 de Jos onknadems pomsemalas.
Lo mas inperhuih o5 g apascis I Web (Werll WilsWab) qm ].xms fisilihay ncax
st b wilzasiinde hmdpnhd.oq-odnwmf athdioade fickm thridad.
1k o tras de Ja I bos grafbesy bos fommularios .

]

nuestro documento debemos
pasar a vista de Disefio de i tiparmn o o 470 gt 47 allace153 e pulklea o pafice wamer do &
impresién o a Vista S I T SR S
pre”minar_ ?iﬁ:ﬁﬁﬁ‘;;ﬁ‘i’;‘zxnm.m“ﬁ"f::‘;;‘.‘:;mﬂ ‘e
Esta imagen es un ejemplo

de vista preliminar de una

pagina con encabezado y pie

iz o

1141

La Wb honbiin permitis mejerar o laspac e d I infenmacisna taws do goafice sy
formake Rlexe, erk of porible pacias a b coac@ndel kngmie snelyne se
sscriben hs P gimas weh, oL HEML( HyperText Markap Longaa o).

Aoz almazis s sunk oscmuda por slomkmadenyn g rods Jacs Ik oy
fasiineimn sm epimeTes, P00 gUIGNS, qTEHAS, 61 .4 WA de Srmubries

(B[]

Oitres aspectes 4w ayadazenals e imimd de Inkone e n lapaicisn de medems

Al = da baje precis gue ismlades s me ke made: prenal e Inikn g e sk se oo ecte @ I
de paglna - zod o kdimicas wawms do el ol dats do ke otoes svlemdems comctader &
Tado s t.
Podemos Observar como en = Tambiinse produje mamme e delrmmers d exknadess prenales conls cmalmas
. i~ penenss palirenaccedera Inkanet.
las reglas horizontal y || - Tusmpece By g7 o e gacins » & asicion de o gazans g s pam s
. . A e A B s B L s
vertical hay una zona mas || ~ e gty ey b h e A Ao e v e 0

forma ehhmek like . Desds anlChs e mones centribuiral cmcinie de ek
ki da Db e oo mmac s Tonade Tukrmt,

oscura que indica el tamafio
de los margenes.

También se puede ver como
la linea del encabezado ||= =[=]= =< >
queda dentro de |a zona del Pag. 1 Sec. 1 1/3 A Z,4cm Ll 1 Col. 1

1241

[ e —ay Pk wirm 1 1% Bl b o

1261

“om¢

margen superior, y la linea del pie de pagina queda dentro del margen inferior.

@Desde esta vista también se pueden modificar los margenes. Para modificar el
margen superior basta colocar el cursor en la regla vertical justo donde acaba la zona mas
oscura que identifica el margen, y cuando el cursor tome la forma de una doble flecha,

hacer clic vy arrastrar hasta la nueva posicion del margen.
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Para el resto de los margenes repetir la operacion, pero poner especial cuidado en el
margen izquierdo para no mover los iconos de sangrias que estan también en la misma
zona.

Disefio de pagina

Numeros de pagina

Cuando creamos un documento, Word numera correlativamente las paginas para poder
referenciarlas, ese nimero es el que aparece en la parte izquierda de la barra de estado,
pero este nimero de pagina no aparece en el documento.

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

Si nuestro documento contiene .

. L . . Mumeros de pagina
Encabezados y Pies de pagina conviene
insertar también los nimeros de pagina al | Besidian:
mismo tiempo como veremos mas | |Parteinteror {pie de paainal | v
adelante. Alineacion:

Derecha w

=
L
u
[
=
=}
@
=
[

Si no es asi se pueden insertar los
nameros de pagina mediante el menud

Insertar, que vamos a ver ahora. |_Aceptar | | Cancelar_|

En cualquier caso Word colocara los
numeros de pagina en el encabezado o el pie de pagina, segun la posicién que elijamos
para el numero de pagina.

Mimera en la primera paging

Para insertar nimeros de pagina debemos ir al menu Insertar, Nimeros de pagina... y
aparecera un cuadro de didlogo como este.

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

@ Alineacion. En este campo elegiremosi= — 5
entre las cinco que se nos muestran| ' umeres de pagina X
cuando hacemos clic en el botén del| Besicn: vista previa
triangulo, como vemos en esta imagen.| |Partsinferior (pis de pagina) |+
En la zona de la derecha podemos ver en| glineacicn:

Vista previa cémo quedan alineados los| Exterior v
nimeros de pagina en cada caso. Ell ] yimeroenla primera pagina
pequefio cuadrado representa la posicion

del nimero de pégina. _aceptar ] [ Cancelar |

Si nuestro documento se va a imprimir en

una sola cara de la hoja de papel es conveniente elegir entre las alineaciones lzquierda,
Centro o Derecha, mientras que si vamos a imprimir a dos caras para encuadernarlo
como un libro conviene elegir entre Interior y Exterior.

— m—
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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 numeros de pagina en la pantalla
de nuestro ordenador hay que estar en modo | Fermato de los numeros de pagina
vista Disefio de Impresion y se ven en un tono
mas claro.

Eormato de nimero:

[] 1nchuir niimera de capitula

@N0mero en la primera pagina. Si dejamos
sin marcar esta casilla no se imprimira el
nimero de pagina en la primera hoja. Esta
opcién esta pensada para cuando la primera 1-1, 1-A

pagina sera la portada del documento y NO || Mumeraciin de paginas

conviene que aparezca el numero de la (%) Continuar desde la seccidn anteriar
pégina. ) Iniciar en: =

@Formato. Este boton permite elegir el
formato de los numeros de pagina. Al hacer |_Aceptar | [ cCancelar |
clic sobre el triangulo del campo Formato de
namero se despliega una lista como la que vemos en esta imagen para que
seleccionemos el formato que mas nos guste.

Tenemos dos alternativas para indicar en qué nimero empezara la numeracion de las
paginas:

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 cuadro de al lado.
Si tenemos estructurado nuestro documento en capitulos, también podemos incluir el
namero del capitulo junto con el de la pagina, como veremos mas adelante.

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

Disefio de pagina
Encabezados y pies de pagina

Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio de cada
pagina. Esto es util para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo que se esta
escribiendo, el autor, la fecha, etc.

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

Para crear o maodificar encabezados o pies debemos ir al mend Ver, y hacer clic en
Encabezado y pie de pagina... aparecera un cuadro de dialogo como este. Para poder
ver los encabezados y pies de pagina hay que estar en el modo vista de Disefio de
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impresion. Si hacemos doble clic sobre un encabezado o pie existente también se abrira
esta pantalla.

¥ pocumento aulaClic - Microsoft Word E]@
! archive Edicidn  Yer [Insertar FEormato  Herramientas Tabla  Veptana 7 Escriba una pregunta - X
J&H.&_ﬂ|-ﬂi|?ﬂ| | € ~ *|__Jj§§|(@ﬂlﬂﬂ% - | Gd Lectura

! A4 Encabezade - TimesMewRoman - 12 - | N & 8 |§

iz = ab tE
|;_._|v£v&vj
EE'"1'"2'"3'"4"'5"'5"'?'1-'3"'9'"1”"'“"'12"'13'"14"'&-

L _Eneabezado ..
1
! I
- 1
- 1
o !
N Todo el my Encabezado ¥ pie de pagina b g PArece
o MR VERER  pncertar Autotexto - | A = & o | |EE & E, rnet
—  muchos no

Cerrar

s zencillas,

t
@
z z

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 nimeros de pagina, fecha, etc., mediante los iconos de la ventana
flotante, como vamos a ver a continuaciéon. Una vez hayamos acabado de editar el
encabezado o pie de pagina finalizaremos haciendo clic en el botoén Cerrar, a la derecha
de la ventana.

Mediante este boton = podemos pasar del encabezado al pie y  Insertar Autatexta || €]
viceversa. - PAGINA -

Autor, Pagina, Fecha

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

) . . Confidencial, Pagina, Fecha
@ |nsertar Autotexto. Al hacer clic se abre una lista despegable

con los autotextos disponibles. Elegir uno de ellos haciendo clic
sobre él. En ocasiones esta opcion ahorra tiempo ya que permite,
por ejemplo, insertar con un solo clic el autor, la pagina y la ST B

fecha. Mombre archivo v ruta acceso

Fecha de creacidn

Fecha de impresian

Mombre de archivo

# . ;.
@ |nsertar nimero de pagina. Pégina X de ¥

= , , . . . .,
@ 2 Insertar nimero total de paginas del documento. Es decir, inserta el nimero de la
Gltima péagina del documento.

@ T Formato del ndmero de pagina. Se abrira la ventana que ya hemaos visto en el punto
anterior que permite elegir el formato del nimero de pagina.
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0 i1 Inserta la fecha del dia en formato dia/mes/afio.
o Inserta la hora actual en formato hora:min.

@ Configurar pagina. Se abre la ventana para configurar la pagina que hemos visto al
principio de este tema.

o & Mediante este botdn podemos pasar del encabezado al pie de pagina y viceversa.
WSS Con estos botones pasamos al anterior o siguiente encabezado o pie de pagina.

@ SEM3 Al hacer clic en este botén salimos del encabezado o pie de pagina.
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Unidad 8. Tablas

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

Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio de los documentos ya que
facilitan la distribucion de los textos y graficos contenidos en sus casillas. Esta
caracteristica se emplea sobre todo en la construccién de paginas Web para Internet.

Vemos, pues, que esta forma de organizar los datos es mucho mas potente que utilizando
las tabulaciones u otros métodos.

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

Creacion de tablas

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

@Menu Tabla.

Para insertar una tabla debemos ir al mend Tabla, Insertar, opcién Tabla... y se
abrira un cuadro de dialogo como
este, en el que debemos indicar: = -~

Insertar tabla

Tamario de la tabla

NUmero de columnas.

NUmero de filas.

_ ] Mimero de columnas; 5 v
Autoajuste. Aqui tenemos tres
. . . - o E
opciones  para  definir  las| Mdmero de filas: 2 ¥
dimensiones de la tabla. .
Autoajuste
- Ancho de columna fijo. Si lo O e il e e ALko 2

dejamos en automatico ajustara el _ _
ancho para que la tabla ocupe todo || Autoajustar al conterido
el espacio entre los margenes de la || () Autoajustar a la ventana

pagina. Estilo de tabla: Tabla con cuadricula | Aukoformato, .,

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

columna.
- Ajustar a la ventana. El tamafio [ | Recordar dimensiones para tablas nuevas
se ajusta al tamafio de la ventana Aceptar ] [ Cancelar

del visualizador Web, si cambia el
tamario de la ventana, la tabla se
ajusta al nuevo tamafio.
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Autoformato. Mediante este botdn |Auteformato de tablas
podemos elegir entre varios formatos ya | equria:

establecidos, como, por ejemplo,Tabla | [1odos los estios de tabla ™

clasica 2 que es el que se ve en la | Estios de tabla: o

imagen. Word aplicara las caracteristicas | |Tablabasica z ~

Tabla basica 3
Tabla clésica 1
. . Tabla clasica 2
Recordar dimensiones para tablas ||Tablacésicas

. . . Tabla clasica 4
nuevas. Guarda las dimensiones, ajustes || |tabia con columnas 1

y formato actuales de la tabla para | I2blaconcolmnas2

Tabla con columnas 3

utilizarlos como valores por defecto || Tabtacon columnas 4

del formato elegido a nuestra tabla.

cuando creemos nuevas tablas. Tabla con col.mnas 3 vl
Viska previa
Feb. Idar. Total
Este 7 7 5 19
Oeste ) 4 7 17
Sur 3 7 9 24
Total 21 18 21 &0

Aplicar farmatos especialzs a
Filas de titulos
Primera columna

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

@Icono.

Al hacer clic en el icono tabla ‘“d.de la barra estandar se abre una —/EEL31 91 iw00%
ventana como la que se muestra a la derecha. Moviendo el raton dentro |:| |:|

de la rejilla, podremos seleccionar el ndmero de filas y columnas I:‘

facilmente.
Por ejemplo, en el caso que se muestra se va a crear una tabla de 2 x I:H:":":”:‘
4 (dos filas y cuatro columnas ). Este método es el mas sencillo y no

permite opciones de formato, opciones que se pueden aplicar mas
adelante si lo creemos conveniente.

@Dibujandola.
Ir a menu Tabla y seleccionar Dibujar
tabla o hacer clic en el icono del lapiz

de la barra de Tablas y bordes, el
cursor tomara la forma de un lapiz.

Zx 4 Tabla

_Tl—v v v | ] e
3 - =]~ | Alli) sl &l =

Hacer clic y arrastrar el cursor para dibujar el rectangulo con el tamafio total de la tabla. A
continuacién dibujar las filas y columnas, como si lo hiciéramos con un lapiz. En la barra

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

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

Una vez tenemos creada la tabla vamos a ver como 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 + AvPag
Al final de la columna Alt + RePag

Al pulsar la tecla TAB en la Gltima celda de la tabla se crea una nueva fila.

@ Seleccionar.

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

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

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

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

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

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

Barra de herramientas Tablas y bordes

Para abrir esta barra de herramientas, ir

al mend Ver, Barras de herramientas y Tob oo ¥ borde
! e
=T

= -

> 1ﬁv£v|7{b"

seleccionar tablas y bordes. Vamos a ver — S T
L=l | Al 2l 2 =

las funciones mas interesantes de esta
barra.

JLépiz. Como ya hemos visto, con este lapiz se pueden crear tablas dibujandolas
con el ratén.

A L ., .
J|—| Borrador. Es el complemento del lapiz en la creacion de tablas, ya que permite
borrar las lineas de la tabla. Basta colocarse en la linea a borrar y hacer clic.

-

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

ol |Color y bordes. Con este icono y los dos siguientes—=

podemos dar color a los bordes de la tabla, elegir el tipo de '

borde y rellenar las celdas con color. IS Bl o

_=| 1'11] Insertar columnas a la izquierda
@ = "Insertar tabla. Al hacer clic sobre el pequefio

triangulo de la derecha se abre esta ventana que nos
permite realizar todas estas funciones de insercién. También =5 Insertar filas en la parte superior
podemos ajustar el tamafio de las columnas con las tres == Insertar filas en la parte inferior

Ultimas opciones.

- - - - . - - "‘l
dﬂ_ﬁlComblnar y dividir. El primer icono permite crear =4
una Unica celda combinando el contenido de las celdas 4 Autoajustar ala ventana
se_l_eccionadas. El segundo jcono separa una celda en varias | ancho de columna fiio
utilizando las marcas de péarrafo como elemento separador,
se abre una ventana para preguntarnos en cuantas filas y columnas queremos dividir la

celda seleccionada.

o Inserkar columnas a la derecha

= Inserkar celdas. ..

mo

Autoajustar al contenido

J'Alinear. Permite alinear el texto dentro de las celdas de una de Ias
nueve formas que se muestran en esta imagen. Previamente hay que|=
seleccionar las celdas a las que se quiere aplicar la alineacion.
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H
JZIJI’_J-'Distribuir uniformemente. Permiten distribuir el ancho de las columnas vy filas
uniformemente, de forma que todas las columnas/filas tengan el mismo ancho.

]

@ .= Autoformato. Este bot6n abrira un cuadro de didlogo en el que podremos elegir
entre varios formatos ya establecidos

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

A z
JMOrdenar. Permite ordenar las celdas de la tabla en orden descendente o
ascendente segln su contenido. Si las celdas contienen fechas o nimeros lo tendra en
cuenta al ordenar.

@ Z 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
gue, por ejemplo, si una columna contiene nimeros en todas las celdas excepto en la
primera (donde suele ir el titulo de la columna) no se produce ningun error y la suma se
realiza correctamente.

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

Aparte de la autosuma, se pueden hacer otras |Esimula
muchas operaciones en una tabla, con el
comando Férmula del menu Tabla. Edrmula:
=SUM{LEFT)
Por ejemplo, se puede realizar la suma de las | Formato de niimera:
celdas situadas a la izquierda, y también se puede | @000 v

especificar un formato concreto para visualizar los
resultados, en el caso que vemos en esta figura, si
el valor es cero, aparecera 0,00 y se pondran los
puntos para separar los miles y la coma para [ aceptar | [ cCancelar
separar los decimales.

Pegar funcion:
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Menu contextual de Tablas

Haciendo clic con el botén derecho del ratébn sobre una tabla

se abre el menu contextual de Tablas como muestra esta imagen. | msertar tabla

Elirinar celdas. ..

Desde aqui podemos ejecutar algunas de las funciones que & Cividr celdas...

acabamos de ver en la barra de herramientas de Tablas y bordes, Bardes v sombreado. .,
y también podemos acceder a Propiedades de tabla... donde 14
encontraremos las distintas formas de ajustar el texto que rodea
la tabla, asi como la forma de establecer margenes y espaciado en
las celdas:

Direccidn del bexto, ..
=l alineacion de celdas »
Aukoajustar 3

Propiedades de tabla, ..

Mumeracian v vifietas. ..

Hipervincula, ..,

B @ i

Buscar..,
Sindnimos 3

Fl?a Traducir

Mas cosas
@Word permite meter dentro de una celda otra tabla completa, es lo que se llama
anidar tablas.

También es posible arrastrar una tabla completa a otra zona de la pagina de forma
muy sencilla.

Cuando insertamos una imagen dentro de una celda que contiene texto podemos elegir
entre varias formas de que el texto se ajuste a la imagen o grafico.

@Convertir texto en tablas.

En ocasiones disponemos de datos con una determinada estructura que nos gustaria
pasar a una tabla. Por ejemplo, tenemos una serie de datos organizados en columnas
mediante tabulaciones.

Word dispone de una potente herramienta capaz de pasar datos de este tipo a tablas.
Si los datos estan bien organizados la facilidad para pasarlos a tabla es sorprendente. Se
pueden pasar tanto datos numéricos como alfanuméricos.

De forma similar también se pueden pasar los datos contenidos en una tabla a texto.
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Unidad 9. Estilos

Un estilo es un conjunto de formatos identificados por un nombre. La principal
ventaja de utilizar estilos es que con un solo clic aplicamos varias caracteristicas de
formato a la vez.

Existen muchos estilos ya definidos (o predefinidos) en Word2003, por ejemplo, el
estilo "Titulo 1" estd compuesto por tamafio de letra de 16 puntos, fuente "Arial", negrita 'y
parrafo alineado a la izquierda. Pero, ademas, se pueden crear estilos personales, con
las caracteristicas de formato que deseemos.

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

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

Apllcar eStllOS Formato | Herramienkas Tabla  Yentana
. - A Fuente...
Para acceder a los Estilos podemos utilizar el panel de _
tareas, los menus o la barra de formato. Son diferentes =7 Farafo..
formas de hacer lo mismo. Bordss v sombreado. ..

. , Tabulaciones. .,
Para acceder a los paneles de formato ir al menu

Formato y seleccionar Estilos y formato. Cambiar maydistulas y mindsculss. .

Tema...

Estilas v Farmato. ..

& &

Mostrar formata., .. Mayis+F1

£

También podemos acceder desde el bot6n 4 formato
de la barra de formato.

]
i
1]
|
4
..
111
111
i
L]
e
L]

: - a2 . A
=02 AL

P A4 Marmal - Times MewRoman - 12 - | N & § |

El panel de Estilos y formato tiene el aspecto que ves en la imagen siguiente.

Para aplicar un estilo a un texto de nuestro documento sélo tienes que seleccionar el
texto y hacer clic en uno de los estilos que se muestran en la zona Elija el formato que
desea aplicar del panel Estilos y formato.

En esta imagen se ven con los estilos Pie de pagina, Titulo 2, Titulo 3.

Si no tienes abierto el panel de Estilos y formato puedes usar la barra de formato para
aplicar un estilo. Selecciona el texto al que vas a aplicar el estilo y haz clic en el
triangulo del cuadro Estilo (en la barra de la imagen es el cuadro que pone Normal), se
abrird una lista despegable con todos los estilos disponibles, basta con hacer clic en el
estilo elegido y éste se aplicara a nuestro texto.
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Si antes de aplicar un estilo no hemos seleccionado un texto, se aplicara el estilo al
texto que insertemos partir de ese punto hasta que volvamos a .

cambiar el estilo.

Los propios elementos de la lista tienen aplicado el estilo que

: Estilos ¥ formato * ¥

Formato del texto seleccionado

representan, de esta forma se puede ver el efecto que tiene el

estilo que vamos a aplicar sobre el texto.

Ademas, si

Mormal

Seleccionar todo

: Mostrar formato

©18|a

Texto seleccionado

Traductor

[] comparar con otra seleccicn
Formato del texto seleccionado

= Fuente
Fuente:
(Predeterminado) Ballet
12 pk
Megrita
Subrayado
Idiormna:
Espariol (Espafia - alfab.
internacional)

EPrarrafo
glineacidn:
Izquierda

P

gueremos ver con
detalle como estéd definido el estilo
podemos ir al triangulo que hay al
lado de Estilos y formato, en la
cabecera del panel, y se desplegara
una lista con la opcion Mostrar
formato que nos mostrarda un panel
como el que ves a la derecha.

En este panel se ven todos los
elementos que componen el estilo,
como el tipo de alineacion, el tamafio
de la fuente, etc. También podemos
ver los atributos referentes al estilo
Parrafo, como la alineacién, nivel de
esquema, etc.

Muewo estila..

Elija el formato que desea aplicar

Borrar formato

Normal 1
Titulo 1 1
Titulo 2 1
Titulo 3 1

Maskrar:

Farm, disponibles

Sangria:
Izquierda: 0 cm
Derecha: 0cm

Seccidn

Opciones
[ Distinguir origen de estila

[ Mostrar marcas de formato

Crear, modificar y borrar estilos
@Crear un estilo

Para crear un estilo de una manera
facil lo mejor es definir el estilo en una
parte de nuestro documento. Es decir,
aplicar todas las caracteristicas de
formato que queremos que formen el
nuevo estilo a un trozo del documento.

A continuacion hacer clic en el botén
Nuevo del panel Estilos y formato, se
abrird el cuadro de dialogo Nuevo ,
escribir el nombre del nuevo estilo y
pulsar Aceptar.

El cuadro de dialogo Nuevo permite
cambiar algunas de las caracteristicas
del formato que tenenos definido hasta
ese momento.
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Nuevo
Propiedades
Mombre: Estilol
Tipo de estilo: Parrafo
Estila basado en: 11 Marmal
Estilo del parrafo siguiente: 1l Estilal
Formato
arial 15 v N x| 8 | A~
EEEE|=|==|IE2E|F F

Texto de gjempio Texto de efempin Texto de gfermplo Texio
e afernpio Texto de efermplo Texta de efermaio Texto de
efermplo Texio de gfempio Texto de efempio Texio de
afermplo Texto de gfempio Texto de glermpio Texto de
afernpio Taxto de efermpnla

Mormal + Fuente: Arial, 16 pt, Cursiva, Centrado

[] Agregar a la plantilla

[] Actualizar automaticamente

[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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Por ejemplo, en la imagen puedes ver que el estilo que vamos a definir tiene fuente
Arial, 16 pt, Cursiva y Centrado, si ahora quisiéramos afadir el estilo negrita no
tendriamos mas que hacer clic en el botén negrita.

Con lo que acabamos de explicar puedes comenzar a crear estilos, una vez hayas
practicado un poco con las opciones basicas puedes entrar a ver las opciones mas
avanzadas de este cuadro de dialogo como te explicamos en el punto siguiente a través

de un tema avanzado.

Si prefieres crear un estilo desde la barra de formato es todavia mas facil, sélo tienes
gue seleccionar el texto que contiene el formato y escribir el nombre del nuevo estilo en
el cuadro de estilos de la barra de formato y pulsar la tecla Intro.

@ Modificar un estilo

Para modificar un estilo debes ir al panel Estilos y

aula C!fc_nuev

formatos... y seleccionar el estilo que quieres Modficar...
modificar, al hacer clic en el triangulo de la derecha Elirinar...
se desplegara un menu con la opcion Modifica ... , Actualizar para que coincida con |a seleccisn

como puedes ver en la imagen de la derecha en la

gue hemos seleccionado el estilo aulaClic_nuevo. Se abrird el cuadro de dialogo
Modificar estilo que puedes ver en la imagen siguiente.

En este cuadro de dialogo puedes
modificar las caracteristicas del
formato que desees, para ello
tienes unos botones con los
elementos del formato mas
usuales, como son el tipo de
fuente, el tamafio, negrita,
cursiva, subrayado, color de
fuente, alineacion, interlineado,
sangrias,...

A continuacién puedes ver la
ventana con la vista previa del
estilo. Cada maodificacion que
hagas se vera reflejada de forma
inmediata en esta ventana, asi
podras hacerte una idea del
nuevo aspecto del estilo.

Debajo de la ventana de la vista
previa hay una linea donde estan
descritas todas las caracteristicas
del estilo.

-~

-,

Modificar el estilo
Propiedades

Mambre: aulaclic

Estilo basado en: 1 Mormal w

Estilo del parrafo siguiente: 1 aulaClic w
Formako

verdana | |12 N |&| 5§ & -

I
1]
Il
-

-

Texro de ejemplo Texto de ejemplo Texto de efermplo Texto de efermpio
Texto de efermpelo Texto de ajemplo Texto de efemplo Texto e ajempla
Texro de ejemplo Texto de ejemplo Texto de efermplo Texto de efermpio
Texto de efermelo Texto e ajempla

Marmal + Fuente; Yerdana, Cursiva

[] agregar a la plantilla [ Actualizar autométicamente

[ Acepkar ] [ Cancelar ]

En el caso de la imagen la imagen el estilo tiene fuente verdana y negrita.
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En el caso de que la caracteristica del formato que quieres modificar no tenga un boton
en este cuadro de dialogo puedes hacer clic en el botén
Formato y se abrird un despegable como el que ves a la Fuente. ..
derecha para que puedas acceder a modificar cualquier Pérrafa...
caracteristica del formato.

Tabulaciones. ..

Por ejemplo, si quieres afadir al estilo un efecto de sombra, Borde. ..
tendrias que hacer clic en Fuente... para que se abriera el

cuadro de didlogo Fuente y poder marcar el efecto de sombra. Idioma. .
. . . ., Marca.,,
Si quieres ver el resto de opciones de este cuadro de diadlogo y
y del anterior, como son los cuadros "Estilo basado en", "Estilo Bumer acian. ..
del parrafo siguiente”, etc. El tema de estilos es un poco mas Métoda abreviada. ..

complicado que lo que habiamos visto hasta ahora en este
. Formato =
curso de Word2003, por lo tanto te recomendamos practicar

primero los conceptos sencillos antes de empezar con los conceptos avanzados.

@Borrar un estilo

Para borrar un estilo debes ir al panel Estilos y -
formatos... y seleccionar el estilo que quieres au;‘aChc_nuev

borrar, al hacer clic en el tridngulo de la derecha se
desplegara un menu con la opcién Eliminar..., como

puedes ver en la imagen de la derecha. Modificar. .

Eliminar. ..

Hay que tener en cuenta que al eliminar un estilo, _ o -
desaparecera el formato correspondiente de los Actualizar para que coincida con la seleccion

parrafos que tuvieran aplicado ese estilo.

Preferencias entre estilos

Los estilos modifican el formato de un documento, pero también se puede maodificar el
formato de forma manual, sin aplicar estilos, como vimos en la unidad 5. Entonces, ¢,Qué
ocurre si un parrafo de un documento tiene aplicado un estilo y queremos aplicarle un
formato manual?.

Como hemos visto hay diferentes tipos de estilos, estilos creados por el usuario,
predefinidos por Word, estilos de caracter, de parrafo, etc. ¢Como interactuan los
diferentes tipos de estilos entre si? ¢Qué preferencias existen cuando se aplican varios
tipos de estilos sobre un documento?

Planteado el tema asi parece un poco dificultoso, pero en realidad no lo es, ya que se
aplican unas normas de sentido comun que hace que en la mayoria de las ocasiones no
haya ningun problema.

Las normas generales son estas tres:

1. El formato que se aplica en dltimo lugar tiene preferencia sobre los anteriores.
2. Tiene preferencia el formato manual sobre los estilos.

3. Tiene preferencia el formato caracter sobre el formato parrafo.

Pero, en ciertas ocasiones, pueden aparecer situaciones en las que se producen algunos
conflictos que requieren un estudio mas detallado.
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Por ejemplo, imagina que tenemos un texto con formato de tipo parrafo que pone la letra
en cursiva (ademas de otras caracteristicas), si ahora a cierta palabra del texto le
aplicamos un formato caracter que tiene la letra en cursiva (ademas de otras
caracteristicas) ¢ Cudl sera el resultado? Pues esa cierta palabra del texto no quedara en
tipo cursiva, sino en tipo normal. La razon es que Word interpreta que el estilo caracter
pretende diferenciar una palabra del resto de texto, y como el resto del texto estd en
cursiva, para que se diferencie la pone en estilo normal. Lo cual es bastante légico.

Mas sobre estilos

@ Ambito de un estilo.

Un aspecto importante al crear un estilo es saber en qué [Form, disponibes
documentos estara visible. Es decir, cuando aparece el estilo al FDr_Tats_utiliZ%?D
desplegar el cuadro de estilos de la barra de formato o cuando |08 disponibles

. . Todos los estilas
aparece en la lista del panel de Formatos y estilos. Personalizar. ..

Como norma general un estilo sélo esta visible en el documento en | M- dispanibles
que se crea. Si marcamos la casilla Agregar a la plantilla estara visible en todos los
documentos que se creen con esa plantilla. En cualquier caso, sélo esta visible para los
nuevos documentos no para los antiguos. Una forma de saltarte esta norma es con el
Organizador, como veras mas abajo. Otra forma es mostrar todos los estilos en el panel
de Formatos y estilos.

@Personalizar y Mostrar estilos.
El panel Formatos y estilos muestra los estilos disponibles para el documento abierto.

Pero hay mas posibilidades para ver mas estilos, en la parte de abajo del panel, haz clic
en Mostrar y aparecera un despegable con las opciones que ves en la imagen de la
derecha. Por ejemplo si eliges Todos los estilos, apareceran en la lista del panel todos
los estilos creados por Word. Si eliges Estilos disponibles sélo apareceran los estilos
utilizados en el documento mas los correspondientes a la plantilla actual. Con la opcién
Personalizar podras decidir qué estilos concretos quieres que se muestren en el panel.

@ Galeria de estilos.

Como hemos dicho anteriormente los estilos pueden ser los creados por los usuarios o
los existentes en Word, una forma de ver los estilos existentes es utilizando la Galeria de
estilos.

Para acceder a la galeria de estilos debes ir al menl Formato, elegir Tema... y aparecera
un cuadro de didlogo con el boton Galeria de estilos... que te llevard a un cuadro de
dialogo donde podras ver los estilos y un ejemplo de cada uno.

@ El Organizador.

Cada documento tiene asociados unos estilos disponibles en funcién de la plantilla a la
gue pertenece y si se han creado nuevos estilos para él. Pero hay una herramienta que
permite hacer que un documento tenga acceso a otros estilos. Esa herramienta se llama
Organizador.

El Organizador también permite ver todos los estilos que existen y decidir si hay estilos
duplicados, si hace falta alguno nuevo, si hay que cambiar de nombre algun estilo, etc., es
decir, como su propio nombre indica ayuda a organizar los estilos.
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Unidad 10. Plantillas
Introduccion

Una plantilla es un modelo o patrén para crear nuevos documentos. En una plantilla se
guarda internamente el formato utilizado, es decir, el estilo de la fuente, el tamafio, etc.,
de todo el documento, asi como los formatos de las tablas, las tabulaciones incluidas, la
configuracion de niameros de pagina, cabeceras y pies de pagina.

Una plantilla puede sernos uatil 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, etc.

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

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

Un ejemplo de plantilla es Normal.dot. Cada vez que abrimos un documento nuevo
estamos utilizando la plantilla Normal.dot.

Word asigna la plantilla Normal.dot automaticamente al crear un nuevo documento. Esta
plantilla es la que contiene la informacién 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 menu
Formato, Fuente, hay un botén llamado Predeterminar que hace que los cambios afecten
a todos los documentos nuevos, esto se consigue modificando la plantilla Normal.dot.

Para modificar la plantilla Normal.dot, primero debemos abrirla, hacer los cambios que
deseemos y posteriormente guardarla.

Si por cualquier motivo hemos realizados demasiados cambios y no nos acordamos cémo
estaba en su estado original podemos volver a tener la plantilla original borrandola, es
decir eliminar el archivo Normal.dot de nuestro disco duro. La préxima vez que abramos
Word con un documento nuevo se creara automaticamente.

Word dispone de otras muchas plantillas para escribir Cartas, Faxes, Informes, etc.
vamos a aprender a utilizarlas y posteriormente veremos cémo 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 & | goin ver pssrtsrgomato

B ) ) _1| Muewvo. ..
Para utilizar las plantilas hay que abrir un| .

, . abrir... Chrl+a
documento nuevo desde el menu Archivo, como -

Cerrar

. - . 1
puedes ver en esta imagen. No utilizar el icono Li-nl| P—— e

de la barra estandar, ya que si lo hacemos de esa
forma se abrird directamente un nuevo documento Guardar coma. .
en blanco con la plantilla predeterminada. 3;| Guardar coma pagina Web...

o .
| Buscar archiva..,

CENTRO INTEGRAL EDUCATIVO EN COMPUTACION 63



SECRETARIA DE EDUCACION

Si lo hacemos de la primera forma se abrira el panel Nuevo
documento que puedes ver en esta imagen.

: Nuevo documento - w

Muevo

Cuando se arranca Word sin seleccionar ningin documento

., _] Dacumenta en blanco
también aparece este panel.

B Documento kML

El panel Nuevo documento permite realizar algunas de las ] Paginaweb

cosas mas habituales cuando estamos creando un nuevo = Mensajs de correo electrdnico
documento, como abrir un documento nuevo en blanco o abrir ] A partir ds un documento existent
un nuevo documento a partir de otro ya existente. También nos Plantillas

permite crear un documento nuevo a partir de una plantilla, que ~ Buscarenlinea:

es lo que vamos a ver a continuacion. =
2) Flantillas en Cffice Online

Como puedes ver en la imagen hay varias posibilidades a la  ®] enmirc..
hora de elegir una plantilla: (& En mis sitios Web, .,

Plantillas en Office Online, con esta opcién accedemos al sitio web de Microsoft dénde
hay varias plantillas que se pueden utilizar, desde esta pagina Web podemos
descargarnos las plantillas que deseemos.

En mi PC..., es la opcion que permite abrir las plantillas disponibles en el disco duro del
ordenador. Esta es la opcién mas utilizada y que vamos a ver a continuacion. Al hacer clic
veremos el cuadro de dialogo Plantillas que contiene varias pestafas o fichas si pulsamos
en la ficha Cartas y faxes veras algo similar a la siguiente imagen.

En mis sitios Web..., te permite elegir un sitio web para abrir una plantilla.

Este cuadro de didlogo nos muestra las plantillas disponibles sobre el tema Cartas vy
faxes. Hacer doble clic en la plantilla que nos interese, por ejemplo, Fax profesional.

Asegurarse que esta marcado Documento en la parte inferior derecha del cuadro de
didlogo, puesto que ahora queremos crear un documento de Word utilizando la plantilla, y
no deseamos madificar la plantilla.

[~ =

Plantillas
Memorandos Otros documentos Publicaciones
General Cartas v Faxes Combinar correspondencia Informes
Yiska previa
Asiskente para Asistente para Asistente para Asistente para
cartas ekiquetas p... faxes sobres Y - |
4 @ 4°a 3 =
Carta Carta Carta Fax del el e e

elegante moderna profesional trabajo

@ = @ =

Fax elegante Fax estdndar  Fax moderno  Fax personal

i}

Fax
profesional

Crear nuevo
(%) Documento ) Plantilla

Plantillas de CFfice Cnline [ Acepkar l [ Cancelar
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Veremos un documento como el que ves en la siguiente imagen, en el que tendremos que
sustituir los nombres genéricos de la plantila como Compaiia por el nombre que
deseemos, y escribir los datos adecuados en los lugares donde dice Haga clic aqui y

escriba....
W pocumento? - Portada de fax - Microsoft Word E]@
i archivo  Edicisn Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Ventana 2 X
IR NN NS W= NN - WREEN - N B . O 97 100% - | HdLecra 2
P A4 Remite - Arisl -8 - N & s |[E]= islm -2 A - [
—
Ve L 112 1 13 ]

E2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-a-

ﬁHaga clic agui y escriba el remite, el teléfono v el fax]

-+

z Para: [Espacio para & nombre] De: [Espacio para el nombre] (¥
- E 3
N Fax: [Espacio para el fax] PAaginas: [Espacio para el n® de pagi @
- ¥
= wl[E]|= @< >

: pibujar ~ L | Autcformas > N w ] O A &l 75 8] [&@ | & - 2 - A - === @ J,—,

Pag. 1 Sec., 1 11 A 1,6cm  Lin 1 Cal. 1

Espariol (Es B

Asi conseguiremos escribir un documento con los datos que queramos, como puedes ver

en la imagen siguiente.

Ahora so6lo 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.

[Llgem ot ensm. o1 %2003 0

aulaClic, S. L. valencialEspafia)l

Para Fedro Duefias Garcia De:

#pocumento? - Portada de fax - Microsoft Word E]@
I archivo  Edicisn Wer  Insertar  Formato  Herramientas Tabla  Ventana 7 s
A=~ NN = NN | = ~ <L 1 EE | &1 T 100% - | Gdlectura &)
: A4 Encabezadode v Arisl - 10 | N & s |[E]= == @m-2-A- 2
—

4 B B F o 8-|-E§l-10-._|-11-|-12-|-13,\

Dipto. wentas aulaClic

Vel a3 2

Fax: 963564570

Paginas: 3

= @z @<

>

i Dibujar = L | Autoformas ~ ™ S DQL‘-&J(:? Lg—_|£|{9iv¥'é'E:Ed lji,

Pag. 1 Sec. 1 11 A T,4com Lin. 4 ol 2

Espariol (Es (E% )
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Veremos un documento como el que ves en la siguiente imagen, en el que tendremos que
sustituir los nombres genéricos de la plantilla como Compafiia por el nombre que deseemos, y

escribir los datos adecuados en los lugares donde dice Haga clic aqui y escriba....

W] pocumento? - Portada de fax - Microsoft Word

==X

! archive  Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Tabla  Wentana 2 =
P T e (3 S QS A - g [T 2= | O AT 100% - | Od Lectura S
. . N = —= 1— b e
P A4 Remite ~ Arial ~ 8 v|NIZ'§|§E | = | ] - 8% - A - =
—

Ez-u-l-u-g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-7-|-3-|-¢-|-1u-|-11-|-12-|-136
:

. Haga clic aquiy escriba el remite, el teléfono v el fax]

N Compaiiia

~

-

+

” )
- Para: [Espacio para el nambre] De: [Espacio para el nombre] ™)
- *
-

- Fax: [Espacio para el fax] Paginas: [Espacio para el n° de pagi @

®

= e[E]= <] (]
EDiIgujar*,-@H\gtoFormas'\\DOQ&€:§@&|&'g'é'EﬁEJJi
Pag. 1 Sec. 1 11 A l,6cm  Line 1 Col 1 Espafiol (Es (G

Asi conseguiremos escribir un documento con los datos que queramos, como puedes ver en la

imagen siguiente.

Ahora s6lo nos quedaria guardarlo como hariamos con cualquier otro documento y la plantilla

guedaria en su estado original.

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

gue preocuparnos de mantener la plantilla inicial.

o/

'EJ Documento? - Portada de fax - Microsoft Word

I archivo Edicidm  Wer  Insertar  Formato  Herramiemtas Tabla  Ventana 7 >
P EE (A S S (SR e - - (22| O] 9T 100% ¢ || G Lectura B
i A4 Encabezadode ~ Arial =10 ~| N & 8§ |§E§|§E|vﬁvév i
—

LS L - Ed 1 ‘gllﬂl_l 110 12 1 13 A

El2'l'1'|--l'1' 23

aulaClic, . L. valencia(Espara)

- Fax

o

z Para: Pedro Duefias Garcia Del Dpta. ventas aulaClic V
3

- Fax: 953564578 Paginas: 3 2
Ed

SN EEER (2]

iDbujar = Ly | autoformas= N\ W [1 OBl Bl W& [ S -Z- A-==2 @ @

Pag. 1 Sec, 1 11 A 74om Line 4 ol 2 Espatiol (Es C&r
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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 desde el panel de Nuevo
documento elegir Plantillas generales, de la misma forma que hemos visto en el
punto anterior. Se abrird un cuadro de didlogo como éste.

Plantillas

General

=

cartas

]

Carta
elegante

Li]
g

Asistente para Asistente para Asistente para Asistente para
etiquetas p... Faxes sobres e —

Fax elegante Fax estandar Fax moderno  Fax personal

Memaorandos Ctros documentos Publicaciones
Cartas v Faxes Combinat correspondencia Informmes

o @ 3 S

@ & 9 I

Carta Carta Fax del
moderna profesional trabajo

Fax
gislieslnis] Crear nuewvo
() Documento (%) Plantilla
[ Plantillas de Office Online l [ Aceptar l [ Cancelar l

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

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

Haremos clic en Aceptar y se abrira la plantilla Fax profesional (tendra el disefio
gue ya vimos en el punto anterior).
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W] plantillal - Portada de fax - Microsoft Word

BE)X

Herramienkas

|9 -

i archivo  Edicidn Formato

ARNEN" RERENT= RN AN

Ver  Inserkar

Tabla

7 =

| &1 o1 75%  ~ | GdLlectura 2

Wenkana

IR =z

P A4 Tibdlo del docun = Abbess

-5 | N & s |[E]

| 3= | [ -2 - A -

E|-|-5-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-u-?-|-a-|-9-|-1u,-_|-11-|-12-|-

—
J RN LIRS Lop R I L P W I N B R P

c1eq

MHagaclicaquiyescrbael rembe el & Etoro yel @)

-

-

. Fax

- * & @ L] L

+

I-:n Para: [Espadio para el nombre] De: [Espacio para el nombre]

- W
o Fan: [Ezpacio para &l fax] Paginas: [Espacio para el n® de piginas] —
- 3
o Teléfono: [Espacio para el teléfonag] Fecha: 100 4:2004 @
- Bonmdbas  [Foracin nara ol asundn dal fau1 re. IEzrarin nara al nambral . =
= =[@]= @ [

i Dbujar - L |Auoformas~ N\ 2 [T O M Al @l ld| S-Z-A-=E=25 @ @
Pag. 1 Sec., 1 11 & 3,6cm Lin 2 Col 16 Espafiol (Es  |C3K

Sobre esa plantilla podremos hacer todas las modificaciones en el disefio que
gueramos. Por ejemplo, sustituiremos Nombre de la organizacién por el nombre
de nuestra organizacién, asi ya no tendremos que introducirlo cada vez. También
cambiaremos el tamafio y el tipo de letra de "Fax", etc.

Al final obtendremos nuestro propio disefio, como muestra esta imagen. Ahora
s6lo nos quedaria guardar la plantilla modificada, para ello hacemos clic en
Guardar como... y nos aparecera un cuadro de dialogo como el que vemos a

continuacion.

Guardar como

Guardar en: I Plantillas

o

by

&

Mis documentos
recientes

&
i

Escritorio

\§

Mis documentos

=

Mombre de archivo: |Fax aulaClic

(=N

Mis sitios de red | oapdar come tipe: | Plantila de dacumenta

" 3 | & # [ EZH - Herramientas =

@)}

il Guardar
v
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Observar dos cosas importantes.

@ Automaticamente Word nos ha colocado en la carpeta Plantillas , que es la carpeta
donde se guardan las plantillas creadas por los usuarios. Hay que guardarla en esta
carpeta para que luego aparezcan en la ficha General cuando queramos abrir una
plantilla.

@El campo Guardar como tipo esta rellenado con Plantilla de documento. Esto es asi
porque anteriormente, al abrir la plantilla, elegimos Plantilla en el campo Crear nuevo.

Sélo nos queda darle otro nombre a la plantilla (si queremos conservar la plantilla original)
y hacer clic en Guardar. Ya tenemos nuestra propia plantilla para mandar faxes.

Para utilizarla haremos lo que vimos en el punto anterior y comprobaremos como
nuestra nueva plantilla, Fax_aulaclic, ya aparece para utilizarla normalmente en la ficha
General.

Plantillas
Memarandos Ctros documentos Publicaciones
General Cartas v faxes Cambinar carrespondencia Infarmes
] I ,;; W I ] |3 =
—— Wiska prewvia

Documento en Documento Pégina Web  Mensaje de

blanco KL corred el e ——- |
Fax

Crear nuevo
() Documenta () Plartilla

[ Plantillas de Office Online l [ Aceptar l [ Cancelar l

Nota: La carpeta Plantilla puede estar situada en distintos sitios seguin el sistema
operativo y la instalacién de Word2003.

Por ejemplo, para Windows98 puede estar en C:/Archivos de programa/Microsoft
Office/Plantillas o C:\Windows\Application data\Microsoft\Plantillas y para WindowsXP en
C:./Documents and Settings/"usuario”/Datos de programa/Microsoft/Plantillas sustituyendo

"usuario" por el usuario de cada sistema.
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Crear plantillas a partir de documentos Word

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

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

Modificar el documento Word para darle el aspecto de una plantilla. Aqui, podriamos
incluir campos del estilo "Haga clic aqui..." , aunque no es necesario que una plantilla
contenga estos 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.

Si guardamos la plantilla en otra carpeta que no sea Plantillas, no veremos la nueva
plantilla junto con el resto de las plantillas al hacer clic en Plantillas generales.

@ Elementos que se guardan en una plantilla.

Como hemos ido viendo en esta unidad en una plantilla se guarda un documento base
con todas sus caracteristicas de formato, pero hay otras cosas que también se guardan
en la plantilla. Los estilos que se definan en una plantilla se guardaran con ella.

Si modificamos las barras de herramientas, afiadiendo o quitando iconos estas
modificaciones también se guardaran en la plantilla.

Si creamos o0 modificamos entradas de Autotexto también se almacenaran en la plantilla.
Lo mismo sucede con las macros y otros elementos que no hemos visto en este curso.

Es decir, en una plantilla se guarda un entorno de trabajo de Word. De ahi la potencia
de las plantillas para trabajar de modo mas eficiente con Word.

Crear documentos con ayuda del asistente

Ademas de crear documentos personalizados o con ayuda de plantillas, Word también
nos ofrece la posibilidad de crear documentos especificos con ayuda de asistentes
gue nos guian para crear un tipo de documento que sigue unos pasos establecidos.

Por ejemplo disponemos de asistentes en las siguientes pestafas:
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@ Cartas y
faxes: Plantillas
- I Memaorandos Obros documnentos Publicaciones
Asistente
General Cartas v Faxes Combinar correspondencia Informes
para cartas
- ASiStente 'ﬁ-I\ @ @ @ Viska previa
ara eti uetas Asiskente para Asistente para Asistente para Asistente para
p q
postaIeS cartas etiquetas p... faxes sobres
| g0 3 9 9
- Asistentes ’ ’ 5 5
Carta Carta Carta Fax del
para faxes elagante moderna profesional trabajo
- Asistentes [l I W I i i 7! i
para sobres ' = ' '
Fax eleqante Fax estdndar  Fax moderno  Fax personal
=]
@Memorandos: .
) profesional Crear nusvo
- Asistente (®)Documenta () Plantilla
para
memorandos
[ Plantilas de Office Online I Aceptar l [ Cancelar
@0tros
documentos:

- Asistente para agendas
- Asistente para calendarios
- Asistente para conversion por lotes

- Asistente para curriculos

Asistente para cartas

Podemos seleccionar el tipo de asistente para el
documento que deseemos crear y pulsar sobre Aceptar.

Al seleccionar este tipo de asistente, lo primero que nos
aparece es un dialogo para escoger que tipo de carta
vamos a crear, si es una carta simple para un Unico
destinatario o es una carta para diversos destinatarios

Asistente para cartas

[ Enwiar cartas a una liska de correspondencia

Aceptar | Cancelar |

(circular).
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Asistente para cartas - Paso 1 de 4 L2 J&d

Formato de carta | Informacion del destinatario || Cikros elementos || Informacian del remitente |

Linea de fecha: |juevesJ 11 de noviembre de 2004 M

Incluir el encabezado v el pie de pagina en el disefio de la pagina

Eleqgir un disefio de pagina: Eleqgir un estilo de carta:

Carta aulaClic w Parrafo moderno {3

[] Papel con membrete

(En gué parte de la pagina aparece el membrete? Al principio
iCudnko espacio requiere el membreta? 0 cm
<Akras lgiguienterb ] [ Finalizar ] [ Cancelar ]

Esta es la primera pantalla del Asistente de cartas que nos aparece, en ella podemos
escoger Si

queremos que | Asistente para cartas - Paso 2 de 4 w
aparezca la | ——
1 Formato de carta | Informacion del destinatario | Gtros elementos | Informacidn del remitente
fecha del dia
actual Yy el Informacion acerca de la persona a la que va a enviar la carta
formato.
Tenemos una Haga clic aqui para usar la libreta de direcciones: & -
pestafia  para
decidir Si Destinakario: M
incluimos el
encabezado vy Direcritn:
el pie de
pagina del
disefio de
pagina.
Podemos Saludo
escoger . entre Ejemplo: A quien correspondat
los diversos
disefios de |Estimad|:| Sr. o Sra.: M
pagina d_e los (& InFormal ) Formal () Trabaio ) Otros
que dispone
este tipo de
idnoc(I:lljjg)egt(;l;ellos [ <fkras ] [5iguiente> ] [ Einalizar ] [ Cancelar ]
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gue hallamos creado nosotros a partir de otra plantilla. También podemos elegir el estilo
de la carta.

En la parte inferior tenemos una pestafia para seleccionar si queremos incluir un
membrete en la opcidon Papel con membrete.

Para continuar con las siguientes pantallas del asistente podemos pulsar sobre Siguiente
o bien cambiar a la siguiente pestafia nosotros mismos con el ratén.

En la pestaifia Informacion del destinatario (Paso 2) del asistente podemos
seleccionar la direccion del destinatario. Si disponemos de libreta de direcciones

creada en Outlook la podemos seleccionar pulsando sobre el boton &) y

seleccionando la direccion.

También podemos seleccionar un saludo para comenzar la carta, por ejemplo
Estimado Sr. o Sra.:, Sefiores:, Estimado sefior o sefiora:, etc.

En la tercera pantalla .

del asistente Otros | Asistente para cartas - Paso 3 de 4
elementos podemos
incluir: Formato de carka | Informacidn del destinatario | Otros elementos | Informacian del remitente

Incluir
Linea de referencia:
que suele utilizarse
para una contestacién
a una carta anterior,
por ejempl(): En [ atencidn:
referencia  a: Los
presupuestos... [1 Asunto:

|:| Instrucciones de corren:

Instrucciones de
correo. donde Copias de cortesia (CC)
identificamos el tipo de
correo, (confidencial,
correo certificado, CC
correo registrado, etc).

Haqa clic aqui para usar la libreta de direcciones: [~

Atencion: en esta
linea especificamos a
la atencion de quien va
dirigida la carta. A/A: [ <Abras ] [ﬁiguiente:] [ Finalizar ] [ Cancelar ]

Sr. Pérez.

Asunto: aqui escribimos las palabras claves que identifiquen el asunto a tratar en la
carta.

Ademas de estas lineas que podemos incluir, en esta pantalla podemos agregar mas
destinatarios a los que enviaremos una copia.

Esta es la dltima pantalla del asistente Informacion del remitente.

CENTRO INTEGRAL EDUCATIVO EN COMPUTACION 73



SECRETARIA DE EDUCACION

En ella
completamos Asistente para cartas - Paso 4 de 4
informacioén del
remitente, es decir Formato de carka | Informacion del destinatario | Otros elementos | Informacidn del remitente
de nosotros los Informacion acerca de la persona que envia la carta:
que enviamos la Haga clic aqui para usar la ibreta de direcciones: Ll -
carta. Podemos
eSCI’ItE)II’ | nuest':ro Mombre del remitente: aulaclic w
nombre, el hombre
de la empresa, etc. Remite:
» [ Cmitir
También podemos
incluir la direccién. Despedida Victa previ
Despedida de Atentamente,
Y nos ayUda a agradecimientao: Atentamente, hd
com
pletar . la Puesto: “ )
despedida y cierre - AulaClic
de la carta. Con Organizacion: v
una _frase de Iniciales de -
despedlda, autorfmecanag, ;
pOde{n 0S indicar [ pocumentos adjuntos:
nuestro
cargo/puesto en la
empresa, el [ Einalizar ] [ Cancelar
nombre de la

propia empresa/organizacion y también podemos incluir nuestras iniciales.

Si ademas de esta carta adjuntamos .

algin documento, podemos seleccionar aulaChc SL
la pestafia Documentos adjuntos vy ?
especificar el nidmero de documentos

gue adjuntamos.
11 noviembre 2004

En la esquina inferior derecha podemos
ver una vista previa de como quedara la

despedida. Estimado 3r. Lapez.:

[Haga clic agui v esctiba la diteccidn del destinatario]

Atentamente,

Este es un fragmento del resultado final
de cémo quedaria la carta.

AulaClic
Director comercial.

Temas

Un tema es el resultado de unificar todos los elementos utilizados en el documento
con respecto al disefio y combinaciones de colores. Un tema simplifica la creacién
de documentos profesionales bien disefiados, para mostrarlos en Word, en el correo
electrénico o en el Web.
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Cuando se aplica un tema a un documento, Word personaliza los siguientes
elementos: vinculos, colores o graficos de fondo, estilos de “Eormato | Herramientas  Tabls

cuerpo y estilos de titulo, listas, lineas horizontales, colores
de hipervinculos y colores de los bordes de las tablas. Se
personalizan las listas de uno y varios niveles.

Para cambiar rapidamente el aspecto de estos elementos,
puede cambiar el tema.

A diferencia de una plantilla, un tema no incluye elementos 44
de Autotexto, barras de herramientas personalizadas, macros,
configuraciones de menu o teclas de método abreviado.

Fuenke. .,

=3

Parrafo, ..

Bordes v sombreado. ..

Tabulaciones. ..

|ﬁ Tema...

Estilos v Formatao,..

L

También se pueden seleccionar opciones para aplicar colores
mas brillantes a texto y graficos, animar determinados graficos del tema o aplicar un fondo
a su documento. Para ver la animacion de graficos del tema, muestre la pagina Web en

un explorador Web.

Para utilizar un
tema en nuestro
documento debemos

acceder al menu
Formato y hacer clic
sobre Tema...

A continuacibn nos
aparece una pantalla
donde podemos
escoger un tema de

entre una lista
bastante amplia, vy
donde en la parte

derecha de la pantalla
tenemos una Vvista
previa para ver cOmo
guedaria el
documento.

En muchas ocasiones
puede que no esté
instalado el tema
seleccionado. Nos
ofrece la posibilidad de

Tema

Elija un tema:

Fichas v carpetas
Falio

Formas modernas
Geomettia

Girasol

Glaciar

Globos de tiras comicas
Graficos circulares
Hielo

Industrial

Lienzo

Lilas

Mar profundo
Marca de agua
Matmnidrea
Mercurio

Metalico

Mezclas

Modular

Mundo artistico

Maturaleza

Mivel
Cblea

[ colares intensos
Graficos activos
Imagen de fondo

Predeterminados. ..

Muestra del kema Maturaleza:

Estilo Titulo 1

W Vifieta 1
B Yifeta 2
Wifieta 3

Linea horizontal:

BT L e R R W T L————

Estilo Titulo 2

Ejemplo de texto normal
Hipervinculo normal
Hipervinculo visitado

[galeriadeestilns...] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

instalarlos para poder ver la vista previa y utilizarlo posteriormente, pulsamos Instalar y a
continuacién nos solicita que introduzcamos el Cd-Rom de Office 2003.

Cuando tengamos seleccionado el tema que nos interesa pulsamos Aceptar y ya
podremos redactar el documento y utilizar los estilos, imagenes de fondo, etc.
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Unidad 11. Imagenes y graficos

Introduccioén

Hoy en dia un documento para que sea considerado como un buen documento debe
incluir, siempre que sea necesario, graficos o imagenes, sobre todo si se va a distribuir
por Internet.

Un excelente procesador de textos como es Word2003 no podia dejar de tener en cuenta
gue la imagen cada vez estd mas integrada con el texto. Cada nueva version del
programa incorpora mejoras en este aspecto como vamos a ir viendo.

En Word se puede trabajar con diferentes tipos de graficos, vamos a enumerar estos
diferentes tipos para saber a que nos referimos con cada término a lo largo del resto de
este tema. Podriamos clasificar los elementos graficos utilizados en Word en dos grandes
grupos con algunas subdivisiones, imagenes y gréficos:

IMAGENES.

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

@Imagenes no vectoriales o de mapa de bits. Imagenes fotograficas procedentes de
camaras digitales, de Internet, de programas como Photoshop, Fireworks, PaintShopPro,
etc. Suelen ser de tipo JPG o GIF. Sobre estas imagenes se pueden realizar algunas
operaciones como cambiar el 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 posicién pero no estan relacionados unos con otros. Estas imagenes admiten
cambios de tamafos, pero en ocasiones, si las reducimos y posteriormente intentamos
ampliarlas de nuevo pueden perder resolucion. Cuando hablemos de imagenes, en
general, nos estaremos refiriendo a este tipo de imagenes no vectoriales.

GRAFICOS.
@Dibujos creados con Word. Mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses, etc.

@WordArt. Rétulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con diversas
opciones.

@ Microsoft Graph. Representacion de datos en forma grafica.

Hay algunos objetos mas que podrian ampliar esta relacién, como el sonido y los videos
digitales, aunque esto lo trataremos en la 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 continuacién, fundamentalmente la
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Barra de Imagen para las imagenes y la Barra de Dibujo para los graficos.

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

Tipos de archivos graficos

Existen multitud de formatos graficos, vamos a explicar brevemente las caracteristicas de
los mas utilizados. Un formato grafico se identifica por el tipo de archivo , y se reconoce
por la extension del archivo, por ejemplo un archivo llamado motocicleta.jpg tiene
extension o tipo jpg.

Imagenes no vectoriales o de mapa de bits.

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

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

@BMP. No admite 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.
Imagenes vectoriales o predisefiadas.
@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

Al hacer clic en el menu Insertar, Imagen aparecera una ventana ng| Imégenes predisefiadas. .
con estas opciones. =

Desde archiva. ..

Vamos a ver ahora como insertar imagenes predisefiadas y desde ¥ Desde sscaner o cémara..

archivo, en los puntos siguientes veremos el resto de las 4} wuevo dibujn

opciones. Gk Autoformas
. . Wordart,.,
Imagenes predisefiadas. "jl -
553 Organigrama
Si hacemos clic en Imagenes predisefiadas aparece el panel Ml crafico

lateral de Insertar imagen predisefiada, que puedes ver en esta
imagen de al lado . En el cuadro Buscar texto introduciremos las palabras que describan
lo que buscamos, si lo dejamos en blanco, apareceran todas la imagenes disponibles.

Por ejemplo al escribir "'motocicleta" aparecen la imagenes que tengan relacion con ese
concepto, como puedes ver en la imagen de mas a la derecha.
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- x Parainsertar unaimagen en el
documento basta hacer clic sobre

ella.
Buscar: Buscar:

matocicleta En la zona Otras opciones de
busqueda tenemos el cuadro
Buscar en que nos permite indicar
en donde se realizara la busqueda,
por ejemplo, en Mis colecciones,

Imagenes predisenadas Imagenes prediseiadas * X

Euscar en: Buscar en:

Todas las colecciones w Colecriones seleccionadas w

Los resultados deben ser: Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivos multir_v. en Colecciones de Office o en Todas los tpos de archivios mulkin s
Colecciones web.
En el cuadro Los resultados
ﬁ deben ser podemos elegir entre
imagenes, fotografias, peliculas o

sonidos; también podemos elegir (8] organizar dips...

dentro de cada uno de estos %2 Imagenes predisefiadas de Office O
grupos unos tipos mas concretos, 1) Sugerencias para buscar clips

— por ejemplo, podemos decir que

] e e queremos fotografias de tipo JPG.

D;i. Imagenes predisefiadas de Cffice O

) Sugerencias para buscar clips . ; L, .
Al realizar busquedas de imégenes puede que el sistema

solicite que insertes el CD-ROM de Word2003 para copiar la imagen a tu disco duro.

Puedes ver cémo insertar imagenes predisefiadas con mas detalle en este tema
bésico.

Insertar imagenes predisefadas.

@Haz clic en el menu: Insertar, Imagen, Imagenes predisefiadas. Veras el panel

Insertar imagen predisefiada. -
: Imagenes predisenadas v

En el cuadro de Buscar puedes introducir las palabras que
quieres buscar pero también puedes buscar por temas de

Buscar:

la siguiente forma: en el cuadro Buscar en haz clic en
. . ., motocicleta E
Colecciones seleccionadas y se abrirhn tres

posibilidades, Mis colecciones, Colecciones de Office y Buscaren:

Colecciones Web. Colecciones seleccionadas -
3 =~ Entada -
S— Para ver los temas o categorias 40 Mis colecciones
!;jé de cada una de ellas haz clic en -1-0 Colecciones de Office
el simbolo + y se expandira el +- [ |
arbol de categorias. Por ejemplo, g *"IE_'”E“'t“rﬁ
en la imagen de al lado hemos -1 Almentacion
. . +-[] Animales
expandido el arbol de o [ Artes
Colecciones de Office. w00 Autoformas
. , +-[1 Casa
Inicialmente todas la categorias +-[] Cienda v
aparecen con la casilla marcada, |[¢ >
pero puedes dejar marcadas sélo

las que te interesen.
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En nuestro caso hemos marcado la categoria Académico y hemos obtenido las imagenes
que ves en esta imagen.

Si quieres que se amplie la zona donde estan las imagenes haz clic en el icono que hay
debajo de donde dice Resultados. También tienes las barras de desplazamiento para
recorrer todas las imagenes de la categoria.

. . i , SEESEs LV
Si colocas el cursor encima de una imagen aparecera un LT —la
triangulo a la derecha, si haces clic sobre él se abrira un

menud como el que ves en esta imagen. ..
Insertar
Este menU te permite hacer diferentes cosas con la imagen | =3/ Copiar
gue tienes seleccionada. Las opciones mas utilizadas son | % | Elminar de la Galeria multimedia
Insertar que pega la imagen en el documento Word; vy | ., _ .
. b . , [} Copiar ala coleccidn. ..
Copiar que copia la imagen al portapapeles, mas tarde
puedes pegarla en el documento.

L . L . Editar palabras clave...
También hay otras opciones para eliminar la imagen de la —
Galeria multimedia, Copiar la imagen a otra coleccion, editar Buscar estiio similar
las palabras cIave, etc. Wiska previa o propiedades

También se pueden traer imagenes desde Internet con la opcidon Imagenes
predisefiadas de Office Online .

Aqui lo explicamos con mas detalle.

Insertar desde la Galeria multimedia

@Haz clic en el mend: Insertar, Imagen, Imagenes
predisefiadas. Veras el panel Insertar imagen predisefiada.

: Imagenes predisefiadas * x

Buscar:

En la parte inferior tenemos la zona Vea también, donde estan [matacicleta
las opciones Galeria multimedia... y Galeria multimedia en linea.

Si hacemos clic en Organizar clips... aparecera un cuadro de | Todaslas colecciones hd
didlogo similar al que ves en la siguiente imagen. Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivas mulkin
En este cuadro tenemos disponible las diferentes colecciones de
la galeria de Microsoft.

En la parte izquierda hay una lista de carpetas, en forma de
arbol que puede expandirse y contraerse, con las carpetas de
nuestro ordenador que contienen elementos multimedia.

. . Lg] Organizar clips. ..
Desde la carpeta Mis colecciones podemos acceder a los

elementos multimedia que hemos ido grabando en nuestro disco

D}‘. Imagenes prediseriadas de COffice O

@) Sugerencias para buscar clips
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duro y &l Agricultura - Galeria multime dia de Microsoft [Z]@

ue no |-
genen ¢ Archivo  Edicidn  Wer  Herramientas ¢ Escriba una prequnta -
porque H _.1, Buscar... |ﬁ Lista de colecciones. .. || el s | = 1‘ Galeria multimedia en linea -
i/le'r de ! Lista de colecciones b -

ICroso -

e e
Y :
= ﬁ Colecciones de Office ad = :
En la ﬁ .D.caldémiccu 1
carpeta =idouser
Colecci + ﬁ Animales
ones -ﬁ Artes
+ Autoformas

e
Office g Coma
estan & Clma
las + -ﬁ ComuUnicaciones
diferent &% Conceptos
es + ﬁ Departes

&5 Edfficios
Carpeta + ﬁ Elementos decorativos
S con + ﬁ Elementos wWeb |
< >

element
0S 3 Elementas
multime

dia de Microsoft organizadas por temas.

En la parte de la derecha puedes ver las miniaturas con las imagenes que contiene la
carpeta seleccionada.

En la barra de herramientas también tienes un botén para buscar, que funciona igual que
el que hay el panel de Insertar imagenes predisefiadas.

En realidad este cuadro de dialogo es otra forma de hacer lo mismo que ya vimos desde
el citado panel pero presentado de forma un poco diferente.

Insertar desde la Galeria multimedia en linea

Microsoft proporciona gran cantidad de imagenes en la galeria multimedia que viene en
los discos del programa Word pero alin podemos acceder a mas imagenes a través de
Internet, con la ventaja de que estas imagenes pueden estar actualizadas al minuto. Por
supuesto, necesitaras una conexion a Internet para usar este servicio.

Haz clic en el menu: Insertar, Imagen, Imagenes predisefiadas. Veras el panel
Imagenes predisefiada.

En la parte inferior tenemos tres opciones , Organizar clips, Imagenes predisefiadas de
Office Online y Sugerencias para buscar clips.

Si hacemos clic en Iméagenes predisefiadas de Office Online abrira el navegador Web y
entrara directamente en la web de Microsoft, en una pagina similar a la que ves en la
siguiente imagen.
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€] Pagina principal de la Galeria de imagenes y multimedia de Microsoft Office - Micros. .. I'_"E]

Archivo  Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda :|'|..I

Qs - © - [¥] B O Posaeds Slpravones ) (- Lz LJ

Direccidn |@ hktp: ffaffice. microsoft, comfclipart/def ault, aspx?lc=es-es

>

Winculos

Espafa

Ol e ,
L i20Office Online

Pagina principal Galeria de imagenes y multimedia

Asistencia

Formacion Clip del dia Esta semana en Galeria de imagenes ¥
. multimedia

Flantillas

= Perfeccionar la bisqueda de imagenes

Galeria imag,/multim. predisefiadas dentro de una categoria

Descargas
Catalogo de Soluciones

= Modificar imagen predisefiada

= Buscar e insertar un clip

Sistema de Microsoft Office - . -
= Muewvas funciones de imagenes predisefiadas v

sitios multimedia
Cesta de seleccion 0 Agregar a la cesta de

selecoidn w
- e

a2 I | (2]
@ 4 Internct

En la zona inferior de la pagina tenemos todas las categorias de las que se dispone de
imagenes. Como vemos nos ofrece un Clip distinto cada dia para descargar.

En Ia parte €] Galeria de imagenes y multimedia de Microsoft Office: Se han buscado todos los tipo... u@
superior Archivo  Edicidn  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda ltl.
tenemos un -
A s Y , ( ™ M f ; A
recuadro @ Atras = [ @ @ \-_h p Blsqueda < 7 Favaritos @ ﬁ%' = _J
'patrad . | Direccitn |@ http:jfoffice. microsoft, com/fclipartfresults, aspxlc=es-esAocope=MC % 2CMM % 2CMPY v Ir Vinculos >
introducir e — :
L Espafa
término que 'n
1) Miegsofr .
geseamos L 110ffice Online
uscar,

indicar que Pagina principal Se han buscado todos los tipos de elementos multimec
tipo de Asistenria para: "playa”
medios Formnacian
queremos Plantilas Seleccionar pagina Pagina: |1 |w
buscar Galeria imag,/multim.
C ’ Descargas I\
Imagen, Catalogo de Soluciones \
fOtOgrafla, Sistema de Microsoft Cffice
sonido, etc.

) Cesta de seleccion ¥ ¥ O M
Por ejemplo, I — - | B
vamos a & @ Internet

. nterne

realizar una

bldsqueda por la palabra clave "playa" que introducimos en el cuadro Buscar y pulsamos
Intro o hacemos clic con el ratén sobre el botén Ir.
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Esta es la primera pagina de trece. Debajo de cada imagen hay una casilla que si la
marcamos significa que la vamos aafiadir a nuestra cesta de descarga.

Como deciamos, también se pueden explorar las imagenes por temas, por ejemplo, en la
paginainicial en la zona inferior tenemos una clasificacion bastante extensa de grupos de
imagenes como vemos en la imagen.

&) Pagina principal de la Galeria de imagenes y multimedia de Microsoft Office - Micros... E]@

Archiva  Edicidn Wer

Fawvoritos

Herramientas

a j ﬂ A o i ;
- ) v ] L
O Atras > X = o /- Bsqueda %, Favaritos {;t

.
R

Direccion @ http: [ foffice. microsoft, comfclipart/default. asp:crlc=es-es

2 =)

[v] Ir Yinculos

.'l._r

g

o con [ A]

nosotros 7 = p

EXAMIMAR IMASGEMES PREDISEMADAS v CATEGORIAS DE MULTIMED LA

Mundial Abskracko Deportes Maturaleza

OFFiu:de E”‘tUdD el Académico Dibujos Meqgocios

mundo

Agricultura Edificios Ocasiones especiales

Sitios Web relacionados Alimentacion Elementos decorativos Qi

Soporte técnico Animalzs Elementos \web Pastel

Comunidad de Office Apariencia personal Ernociones Plantas

Centro de Artes Estaciones Profesiones

desarrolladores de Office 3 3 ]

) . Astrologia Fantasia Realista
Kit de recursos de Office o
Banderas Fondos Religidn =

Exchange Server | ud

aprendizaje de Microsaft Blanco y negro Gente sal

Actualizacion de Windows Casa Gobierno Signos y sefiales

biSarizel Ciencia Grupaos de personajes Sirnbalos

MSH Clirma Herrarmientas Tecnologia

(iFFica mars Mo Colorido Industria Transoorte [V]
< ] 1 [ >]
&] # Internet

Desde archivo.

Se abrirda una ventana
similar a la que se nos
muestra cuando
gueremos Abrir un
documento Word, vy
que ya conocemos. En
la parte derecha
muestra la vista previa
de la imagen
seleccionada

Una vez seleccionado

el archivo que
queremos importar
pulsaremos el botén

Insertar imagen

Bx

Buscar en:

| I5) ejercicios

[V] @-4 Q x [y 3 = Herramiertas =

&

Mis docurnentos
recientes

G

E=critorio

\$

Mis docurnentos

=
=
(m]

[( ] 1

Tamar
42}

=1
|

Mis sitios de red

Tipa de archivo:

Mambre de archivo: |

aule

[V] [ Insertar Y]

|Todas las imagenes

5 Cocamea )

Insertar y la imagen se copiara en nuestro documento.
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@Insertar imagen vinculada. Si hacemos clic en el triangulo que hay al lado del boton
Insertar, aparecera la opcion Vincular al archivo de forma que cuando se produzcan
cambios en el archivo origen, éstos se veran reflejados en el documento Word. En
realidad, la imagen no se copia en el documento Word, sino que se inserta una referencia
al lugar donde esta la imagen, si borramos la imagen también desaparecera del
documento Word.

Manipular imagenes

Para manipular una imagen abrir la
barra Imagen desde el menua Ver, . -
Barras de herramientas, Imagen. |l |Hd 1 Bl &1 ol | # 42 = 4 3 % 7 | 09

Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla posicionandose sobre ella y
haciendo clic, la imagen quedara enmarcada por unos pequefos 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 tamafio.
Mediante la barra de imagen se pueden realizar las siguientes funciones y modificaciones
sobre la imagen:

o

= Insertar imagen predisefiada. Permite insertar una nueva imagen predisefiada.

o ki Control del color de la imagen. Podemos hacer que la imagen | (BT DL 4T 2l |
tenga su color natural con la opciéon Automatico. Obtener una imagen en futamatico
diferentes tonos de gris, es lo que comdnmente llamamos una imagen Escala de grises
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.

Blanco v negro

Marca de agua

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

@ #L *L Aumentar o disminuir el brillo de la imagen.

) = & | g
o It Recortar. Ay 1%
%pbkp —m™M88
14 pka
i
Ele %l | @ 4= Girar la imagen 90° a la izquierda. % po
....................... i pto
En linea con el texto e 115 pko
. [ @+ Comprimir imagen. 2% pto
- Fpho  ——
E Estrecho _ 1 plho I ———
= Detras deltexto @ = Estilo de linea. Permite elegir entre los |¢rtc me———
] Delante del texto diferentes estilos que se muestran en la &0 —————
- 415 pka
@ Arriba v abajo ventana. o E 415 pko
| Transparente Ajustar imagen. Ajusta la imagen respecto del |“"”
] Modiicar puntes de siuste tEXEO que |la rodea de varias formas, tal y como Més lineas. .,

se puede ver en los iconos de la ventana.
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J%Formato de imagen.

o Color transparente. Para algunos formatos de imagenes, como JPG.

g . , . . . .
-l'l 4 Restablecer imagen. Después de aplicar varios tratamientos a la imagen, como
cambios de color y brillo, podemos volver a la imagen original mediante este icono.

GRAFICOS. Insertar Autoformas y dibujar

Word2003 dispone de herramientas que nos permiten realizar
nuestros propios graficos y dibujos. Lﬂl Imagenes predisefiadas. ..
|8l Desde archivo...

Si no eres muy habil dibujando con el ratén, no te preocupes,
mediante las Autoformas dispondras de multitud de formas o9
listas para usar que te permitiran realizar esquemas, diagramas =
de flujo, y otros muchos graficos. Y si te gusta realizar tus @ auteformas
propios dibujos también dispones de rectas, curvas ajustables y

Desde escaner o camara. ..

Muevo dibujo

o . . e Al wordart. .

dibujo a mano alzada para que tu imaginacion se ponga a _

trabajar. 55 Organigrama
@ Grafico

Al htacer clic entel menu Insert\?r, Imagen apa;ecera una |_|
ventana con estas opciones. Vamos a ver ahora como |, a_ o
insertar Autoformas, WordArt, desde escaner y gréaficos de &% o W B %o ik WO | EE

Microsoft Graph. Al hacer clic en Autoformas aparecera la barra de herramientas
Autoformas y también la barra de herramientas Dibujo que veremos ===

mas adelante. Z lineas v
. . ., S Coneckores »
Como cualquier otra barra, estas se pueden abrir también desde el g N

e . [ 3

menu Ver, Barras de herramientas. prmas esias
% Elechas de blogue 3
El pr_imer !cono de la barrg Auto_forr_nas sirve para_r_ealizar NUESHroS |2, pisgramsdeflue »
propios disefios y Ios, cinco siguientes para utilizar Ia_s formas ol Crtasyestielas
creadas por Word, el dltimo icono permite acceder a las imagenes @ Uamades ,

predisefiadas.
ﬁl Mas gukoformas. ..

También podemos acceder a las autoformas por medio de la barra |auoformas=[>~ = ] C
de dibujo en el apartado de Autoformas donde disponemos de todas
las opciones.

| Dbujar g | Auecformase N w [ O A Al 22 8] & | M G- A== @ jﬁ

L
@ .2 Al hacer clic en este botén se abre esta ventana gue 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.
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7 . . . .
- B B Fa #% O Estos cinco iconos permiten acceder a los diferentes
mends para seleccionar las autoformas, como por ejemplo el que

vemos aqui de diferentes formas de flechas. €5 wn

% o> = O =
@ 5" Este botén sirve para acceder a las iméagenes predisefiadas, donde ¥ ‘1 (1 &/
podremos encontrar mas objetos graficos. oA

Modificar graficos

@Lienzo de dibujo.

%/////////////////////L////////////////////////é

—l\

Cuando dibujamos o creamos un grafico en Word no sélo
estamos ocupando la zona exacta que contiene el dibujo,
sino una zona mas amplia que rodea al dibujo, esta zona
es el lienzo de dibujo. El lienzo de dibujo esta delimitado
por un rectangulo como el que ves en la imagen de al
lado, también tiene unos iconos en su perimetro que
permite modificar el tamafio del lienzo haciendo clic y
arrastrandolos. Por ejemplo, si queremos hacer el lienzo
mas estrecho por la derecha basta colocar el cursor en el
icono que hay en el lado derecho y cuando el cursor tome 7] _

la forma de una T ladeada hacer clic y arrastrar hasta el ##zss sz

tamario que deseemos.

SRR
T

B
Hy

-

El lienzo de dibujo también se puede desplazar a otra zona del documento haciendo clic y

ey

arrastrando el cursor cuando tome esta forma * al colocarlo en el perimetro del lienzo.

También se puede cambiar el tamafio y otras caracteristicas del lienzo de dibujo desde el
cuadro de didlogo Formato del lienzo de dibujo, para acceder a él basta hacer doble clic
en cualquier zona dentro del lienzo.

@ Modificaciones.

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

Para modificar el tamafo, situar el cursor en los puntos de control v,
o 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.

o]

[s)

1 o Para mantener la proporcion mantener pulsada la
tecla MAYUSCULAS mientras se arrastra desde una
° de las esquinas. Como se puede ver en esta imagen

[s)

gue se ha hecho un poco mas grande que la original.
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Algunos gréficos también tienen un rombo amarillo que sirve para distorsionar o cambiar
la forma del grafico. En este caso un triangulo is6sceles se ha

convertido en escaleno. o /%\ o
Para girar el gréafico, seleccionarlo y hacer clic sobre el circulo / \ .
verde que vemos en la parte superior central de la imagen, y
mover el ratén para hacer girar el objeto, para acabar el proceso e
dejamos de presionar el raton.

 Dibujar = Le | Adtoformas= S w ] A Al e g | S - A== @ gL

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

- gd-A-=S=odd

Con estos iconos de la barra de dibujo e ok
se puede, respectivamente, rellenar el color de fondo, color del i
contorno, grosor del contorno, tipo de linea del contorno, tipo de ° °
flecha, efecto de sombra y efecto de 3D. / \

o} , \ o}
En esta imagen se ha aplicado color verde de fondo, color azul del
contorno, grosor de 3 ptos. y tipo de contorno discontinuo. AR §

Anadir texto a los graficos

Se puede afadir texto a un grafico mediante el icono de

&
&
Cuadro de texto ide la barra de imagen, deberemos hacer |52 Copiar

clic y arrastrar para dibujar el cuadro de texto en la zona en la

Carkar

gue queremos insertar el texto, y a continuacion insertar el

Agregar kexto

texto.
Agrupar
Pero la forma mas facil de afadir texto en el interior de un Qrdenar
gréfico es haciendo clic en el grafico con el botén derecho del Walores predeterminados de autoforma

Agregar texto y automaticamente nos creara el cuadro de
texto ajustandolo al espacio disponible en el grafico.

Hipervincula, ..

raton, para que aparezca el menud contextual, elegir la opcion |4, Formata de autaforma...
S

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

Insertar WordArt

Lg]| Imagenes predisefiadas. ..

Mediante WordArt se pueden crear titulos y

(| Desde archive... rotulos vistosos para nuestros documentos. Sélo

9| Desde gscaner o camara..  t@nemos gue introducir o seleccionar el texto al que queremos
4| Huevo dibujo aplicarle un estilo de WordArt y automaticamente Word creara un
Wk Autoformas Objeto gréfico WordArt.

«-:11 Hordart... Observar que una vez hemos aplicado WordArt a un texto dejamos
<=y Crganigrama de tener texto y pasamos a tener un grafico, esto quiere decir que,
bll| Grafico por ejemplo, el corrector ortografico no detectara un error en un
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texto WordArt, y también que el texto WordArt seguira las reglas de alineacién de los
gréficos.

Para iniciar WordArt hacer clic en el icono ﬂdel menu Insertar, Imagen. También
podemos encontrar este icono en la Barra de Dibujo y en la Barra de WordArt.

Galeria de WordArt Al hacer clic sobre el icono aparecera
Seleccione un estilo de WiordArt: un cuadro de dlalogo con la galerl,a
- de WordArt como la que vemos aqui.
WordArt ﬂofﬂﬂt worda,, Wordrt Wordar! i W' | Haciendo clic seleccionaremos el tipo
: de letra que mas nos guste.
i} T / aa 3 H w
a0l ! e Y| (VT - . ., . .
J'j')f..'nf'. “‘UTLHI"[ JL_-Jflﬁ'!.}’t ekt w a A continuacion aparecera el S|gu|ente
— |cuadro de didlogo para que
WordAr | ..oan | Worchet) Word | |introduzcamos el texto.
=
Lot i i kAl ¢ w
wordaet | WorGAre| Wardbe | Wity | wmii) 2
‘Jhndmwm ™ W I o § '
]
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
Si hemos seleccionado texto = —
Modificar texto de WordArt

previamente no sera necesario
teclearlo en este cuadro de : :
didlogo. También podemos T ][ [] (&)

. ~ Texka:
elegir la fuente el tamafo y el | —

estilo del texto. Escrlba aqui el texto

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

Fuente: Tamario:

[ Aceptar ][ Cancelar

SEONRUDAGIEN

Modificar WordArt

Por medio de los iconos de la barra de herramientas de WordArt podemos modificar los
rotulos WordArt.

Al | Modficar texto... | T Sy A B | A pE = AV
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9 4 Para insertar un nuevo rétulo de WordArt.

@ | Madificar texta... |permite cambiar el texto del rétulo.

JiAbre la galeria de WordArt para que podamos E.‘v—'@@

seleccionar otro tipo de rétulo. ~vOSAvO2
(o)

%, _ " , . d o MR N U R AR AR

- Permite modificar varios pardmetros del formato de S (P rMIE™ S

WordArt, como los colores de relleno y linea, el tamafio y el -

disefio. PAAV AN N\

En linea con el texto

o A Para dar forma al rétulo ajustandose a una de las formas
que se presentan en una ventana. Al hacer clic sobre este botdn

o Cuadvaco podemos ver las distintas formas que nos ofrece WordArt para
Bl Estrecho dar al texto.
=] Detras del texto
| Debrte del oo iﬁPermite ajustar el gréafico Muy sstrecho
] ariba y abfo WordArt respecto del texto que| |,
2| Transparente hay alrededor. Al hacer clic )
(4] Modificar puntos de ajuste sobre este botdn vemos los Eﬂl’mald
Separado

diferentes ajustes disponibles.

Muy separado

------- Personalizar: 100 %%

Ad P
” Hace que todas las letras del rétulo tengan la
misma altura.

Ajustar el espacio entre pares de carackeres

Al . .
@ B Podemos colocar el texto en horizontal o en vertical.

Alineacion del rétulo.
AV

@ .= Para variar el espacio entre caracteres. Estas son las opciones de espaciado entre
caracteres.

Insertar imagenes desde escaner o camara

Para importar imagenes desde escaner o camara de fotos digital
debe haber una camara o escaner compatible con TWAIN con
TWAIN (interfaz de plataforma cruzada que se utiliza para adquirir
imagenes electrénicas que se han capturado mediante un escaner,

| Imagenes predisefiadas. ..
Desde archiva. ..

Desde escéner o cadmara. ..

una camara digital o tablas de captura de video de marco quieto.), Nueva dibuin

conectado al ordenador. También debe estar instalado el software Autoformas

TWAIN que permite establecer la comunicacion entre la camara o ;v dit
Wordark, ..

escaner y el ordenador.

fo o ) & Q4 B BB

s5% Drganigrama
Una vez esté todo correcto ir al menu Insertar, Imagen y elegir la
opcion Desde escaner o camara.. si tenemos varios dispositivos

conectados deberemos elegir desde cual vamos a insertar la imagen, a continuacion
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elegiremos la calidad o resolucién con la que queremos importar la imagen, y finalmente

hacer clic en el botdn Insertar.

Dependiendo del modelo de camara o escaner nos encontraremos con diferentes
programas para transferir las imagenes al ordenador, en cualquier caso, una vez
transferido el archivo de la imagen a nuestro ordenador bastara utilizar la opcién de
insertar imagen desde archivo, como ya hemos visto, para copiar la imagen en Word.

Insertar graficos de Microsoft Graph

Microsoft Graph es un programaintegrado en
Word2003 que permite representar informacion %0
numérica en forma gréfica. .
60
Para iniciar este programa ir al menu Insertar, 50 DEste
Imagen y elegir la opcién Grafico. Aparecera uns " Hoeste
grafico como este grafico y la cuadricula (Hoja de 20 DHorte
datos) que vemos en la siguiente imagen. 0
1er 2do 3er 4o
Para introducir valores en la hoja de datos, bastara mim. trim. - trim. - trim.
hacer clic en cada casilla e introducir nuevos datos, .
desplazarse por las casillas de igual (g pecumentot ~Hoja de datos
modo que en las Tablas de Word. El — - = - —
grafico se dibuja automaticamente a 1er trim. |2do trim. [3er trim. |4to trim.
H H H 1 _afllEste 204 274 90 20,4
partir de los datos introducidos. > amllooue o 385 306 s
. . 3 _afiNorte 459 46,9 45 43,9
Podemos seleccionar el tipo de [ v
gréfico, mediante el icono Tipo de [* ?
grafico, que aparece en la barra de Opciones de erafico
formato, Cuando hacemos dObIe CIlC Eje Lineas de division | Leyenda | Rdtulos de datos | Tabla de datos
en un gréfico de Microsoft Graph. || i del grfico:
a0
]II | = | a h | H‘” | -U' Eje de categorias (X ::
60
También aparece, en la barra de » BEste
menuds, el mend Gréfico, con las %0 .
operaciones Opciones de Grafico, || 5 aeres(@: -
Tipo de Gréfico y Vista en 3D, que 0
. . . Ter 2do 3er o
permiten variar multitud de wim.  wim. i uim.
parametros para dibujar los graficos
;:rg;pgoen e\/Semos en las siguientes (o | [ |
Vista en 3D
-
T
Elewacian: L
15
Giro: &juste de escala aukomatico
20 \_\) Ejes en dngulo recko
Predeterminado ] [ Aceptar ] [ Cerrar ] [ Aplicar ]
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Tipo de grafico
Tipos eskandar | Tipos personalizados
Tipo de grafico: Muestra:
M Apilado en colores ~

Y Areas 30 en color

u Areas en qris

‘ Areas en gris, cronoldgico
B Garras flokantes

E Barras ristico

v ] ;Circular azul

v Circular en gris
v ] Circular llamativio

| Columnias en gris [v]

Seleccionar desde e —— - -
Grafico circular seccionado simple de colar

(O Definida por el usuario azul sobre un Fondo degradado con
- contraste,
(%) Integrado
Establecer como predeterminado Acepkar ] [ Cancelar

Insertar imagenes desde Internet

Muchas de las imagenes que vemos en Internet se pueden copiar a un documento Word
de la forma siguiente.

Hacer clic con el boton derecho del ratén en la imagen que queremos traer de Internet, se
abrira una ventana con una opcién similar a Guardar imagen como... (dependiendo del
navegador que utilices) que nos permitird grabar dicha imagen en un fichero de nuestro
disco duro. A partir de ese momento podemos insertarla como se explica en el punto
insertar imagenes desde archivo.

En los navegadores mas modernos al colocar el cursor sobre una imagen aparecen estos

iconos H e = en una esquina de la imagen, si haces clic en el icono del disquete
aparecera el mismo mend Guardar imagen como... a que haciamos referencia
anteriormente.

Insertar imagenes desde el portapapeles

Desde otro programa, por ejemplo, Paint, podemos copiar una imagen en el
portapapeles, al volver a Word, bastara hacer clic en el icono Pegar, para copiarla desde
el portapapeles.
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Unidad 12. Impresion

Se puede imprimir de dos formas:

a) Desde el icono = imprimir de la barra estandar. Se utiliza cuando no queremos
cambiar ninguna caracteristica de impresion.

b) Desde el menl Archivo, Imprimir ( CTRL + P ) . Cuando queremos cambiar alguna
caracteristica de impresion. 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 Yy huestro 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 ),
aparecerd el cuadro de dialogo que ves a continuacion.

Rellenamos las opciones deseadas y pulsamos el botén Aceptar.

Imprimir

Impresara
Mombre: _'f EP3CM Stylus C42 Series bt Propiedades
Estado: Inactivo -

. .
Tipa: EPSON Skylus C42 Series
Ubicacian: USEQ01 [ ] Imprimir a archivo
Caomentario: [] ooble cara manual
Intervalo de paginas Copias
() Toda Mimero de copias: 1 -

() Pagina actual

© paginas: 11 Inkercalar
Escriba nimeros de pagina e intervalos

separados por comas. Ejempla: 1,3,5-12,14

Zoorm

Irnprirnir: Docurnento b
et ol _ Paginas por hoja: 1 pagina ~
Imprimir salo; | Elintervalo
Escalar al tamafio del papel: | Sin ajuste de escala ~
Qpciones. .., l fcepkar I [ Cancelar ]

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

Vamos a ver las diferentes opciones que ofrece cada elemento de este cuadro de dialogo:

@Impresora. En el recuadro Impresora, podemos elegir la impresora por la que
gueremos que salga la impresién. Se utiliza cuando tenemos mas de una impresora
conectadas a nuestro ordenador, bien sea directamente o por red. Pinchando en el bot6n
Propiedades podemos cambiar algunos parametros como el tipo de papel, la orientacion
del papel, si queremos impresién en color o blanco/negro, etc...

@Intervalo de paginas. En este recuadro indicamos las paginas que queremaos imprimir,
basta con pinchar en la opcién deseada:

Todo. Imprime todo el documento.

Pagina actual. Imprime la pagina en la que se encuentra situado el punto de insercién en
ese momento.

Seleccidén. Si tenemos seleccionada alguna parte del documento, podemos pinchar en
esta opcion 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 guion, por ejemplo: 4-7 imprimiria las paginas 4,56 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 Ultima ambas inclusive.
También podemos combinar cualquiera de las formas anteriores, por ejemplo:2,3,10-
imprimiria las paginas 2,3,10,11...hasta la Ultima.

@ Copias.

En el recuadro Copias se indica el 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 NUmero de copias.

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

@Zoom. En el recuadro Zoom tenemos dos opciones.

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

Escalar al tamafo 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 menu despegable nos ofrece varios valores (A3, A4, Carta,...) y
también el valor Sin escala. Este Ultimo valor puede producir resultados un tanto
inesperados en algunos casos, lo recomendable es poner el 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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Vista preliminar

Antes de imprimir un documento podemos ver cémo quedara en el papel, esto podemos
hacerlo de dos formas.

1. Vista disefio de impresién.

Como ya vimos en el tema 2, un documento se puede ver desde diferentes vistas

utilizando los botones [EI® 2 = 8 ge presentacion. El tercer botén es la vista disefio de
impresion que permite visualizar la pagina tal y como se imprimird, con gréficos,
imagenes, encabezados y pies de pagina, etc.

En la mayor parte de la ocasiones sera suficiente utilizar esta vista antes de imprimir pero
en ocasiones podemos necesitar algunas funciones mas, en ese caso podemos utilizar la
vista preliminar.

2. Vista preliminar.

La vista preliminar permite visualizar la pagina tal y como se imprimira, con graficos,
imagenes, encabezados y pies de pagina, etc. pero ademas permite ver varias paginas a
la vez, aumentar y reducir el tamafio, y algunas cosas mas que vamos a ver ahora.

Para desplegar la vista preliminar ir al menua Archivo y elegir Vista preliminar.

- . - - - - . . . B
Aungue la forma mas facil de ir a la vista preliminar es con el icono vista preliminar - =%.de
la barra estandar.

HRR=A" REWENR= RENk-4-<N Fewe A |2 3 [ (@ == [45) &1 91 100% - @] HLecura |8
AI arrancar |a V|Sta pre“m'nar #7 yistas (Vista preliminar) - Microsoft Word E]@

veremos una pa.nta."a Slmllar a |a que i Archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Ventana 2
S . e B N N R s = R
muestra la siguiente imagen. - &

] V2 .E. R N R e X C ANt CU ~

Como puedes ver la vista preliminar
nos permite hacernos una idea exacta
de como va a quedar el documento
impreso ya que muestra elemento
gue no se ven en la vista Normal
como son los graficos, cabeceras y
pies de pagina, asi como los
margenes, también permite ver la
pagina completa.

Capitula 1.
Secerdn 1.1

Funto 1.1.1

Seceron 1.2

La vista preliminar tiene su barra de
herramientas para realizar unas
funciones adicionales que vamos a
ver a continuacion.

1ZEL 1240 0220 1200 1180 rder k4 20 o0 08 1B 14 1z o1 a2

a0 ng

=w|a|= (< >
Pag. 1 Sec, 1 171 A 2,4cm Lin 1 Col, 1
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Vamos a explicar uno a uno los iconos de esta barra.

g ([R] @+ -

5| S | 3| cerrar 5

=) Imprimir. Manda a la impresora el documento.

aumentar/reducir. Al colocar el cursor en el documento toma la forma de una lupa
con el signo mas o el signo menos y hace que el documento aumente o disminuya el
tamafio.

|L-i Una pagina. Hace que en la pantalla se vea una sola pagina.

4 - 7 - - - - 7 ~
5 Varias péginas. Al hacer clic en este icono se abrirh un pequefio despegable para
gue seleccionemos el nimero de paginas que queremaos ver en una pantalla.

e & |Zoom. Permite fijar diferentes tamafos del documento.

L . .
Regla. Muestra o oculta las reglas (horizontales y verticales)..

a
1 Reducir. Word intentara reducir en uno el nimero de paginas de un documento para
evitar que unas pocas lineas ocupen la Gltima pagina.

4 pantalla completa. Muestra la pantalla de vista preliminar sin reglas y con una sola
linea para la barra de herramientas.

g _ _ o
=="""_Sirve para cerrar la vista preliminar.

Como has visto hay varias posibilidades de ver el documento, la vista preliminar es
realmente Util y puede ahorrarnos desperdiciar algunas hojas de papel.

Por ejemplo, con la vista preliminar nos daremos cuenta si se va a imprimir una pagina
con una sola linea y asi poder corregirlo. Al ver la pagina completa también podemos ver
gue el texto o los gréaficos quedan mal centrados, etc.

Si estamos utilizando la vista disefio de impresion y sélo tenemos una pagina no hara
falta pasar a la vista preliminar ya que no veremos practicamente nada nuevo.
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Instalar una impresora

La impresora es uno de los periféricos mas utilizados del ordenador, en este punto
aprenderemos a instalar una impresora y a configurarla en un sistema WindowsXP.

Hoy en dia es muy facil instalar nuevos dispositivos hardware, como impresoras, ya que
la mayoria utilizan la tecnologia Plug&Play que hace que el sistema operativo reconozca
la nueva impresora nada mas conectarla al ordenador y nosotros no tengamos que hacer

nada para instalarla.

No obstante, en algunos casos podemos necesitar hacer el proceso manualmente.
Cuando nosotros conectamos una impresora a nuestro ordenador es preciso instalar los

v

controladores para que el sistema la
reconozca.

A continuacién aprenderemos a instalar

|
SUIACIIC

_}

una impresora de forma manual y a
personalizar su funcionamiento para que
se adapte lo mas posible a nuestras
necesidades.

Despliega el menu Inicio
Selecciona la opcién Impresoras y faxes.

Si no tienes la opciéon Impresoras y
faxes en tu menu Inicio también puedes
llegar a ella a través del Panel de
control, opcidon Impresoras y otro
hardware.

Aparecera una pantalla como esta, si
seleccionas una impresora el panel
contextual de la derecha te mostrara las

& Internet
&7 Internet Explarer

E Microsoft Word

Screen5Seize
" -

W ..
llj Paink
Microsoft PowerPaink

-J Mis documentos

:J Mis imagenes

:-j Mi PC
.—_:J Mis sitios de red

Outlook Express

-;-51 Impresoras v Faxes

9) Avuda v soporke técnico

j“) Buscar

Todos los programas D 1) Ejecutar...

opciones que ves aqui: Agregar una

Cerrar sesion hﬂl Apagar equipa

impresora, Ver lo que se esta
imprimiendo, ~ Seleccionar [ impresoras y faxes BEx
p{eferenCIaS de Impresion, Archivo  Edicidn  Ver  Favoritos  Herramientas  Ayuda i
elcC.
J P | 'ﬁ /. ) Bisqueda Carpetas El- X
Estas tareas son las que - —
habitualmente se necesitan | °"=%" & mpresoras v faxes _ ~&r
para manejar una o) |#*|  Mombre Docum... | Estado
. Tareas deim L2, EPSON en ORDOZ 0 Listar
Impresora. [&] Aareqar una impresora 2 Epsan Stylus Photo 1270E... 0 Listo
. = L L EPSOM Stylus Phata 700 0 Lista
Ahora, haz clic sobre el 3 Ver o que se estd imprimiendo <2 Epson Stylus Photo 7S0ES... 0 Listo
icono Agregar |mpresora Seleccionar preferencias de
e . impresian
para Iniciar el a_S|stente que ;zg] Pausar | impresidn
te ayudara a instalar una | .. compartic esta impresors
impresora. Iim Cambiar de nombre a eska
impresara
X Borrar esta impresara
.4‘5' Configurar propiedades de
impresara
P 3
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El asistente te ird Asistente para agregar impresoras

haciendo ]

t Instalar el software de impresora
pregu ntas, . por El fabricante ¢ modelo determinan el software que hay que utilizar.
ejemplo, Si tu
Impresora estd JI Elija el fabrizante y modelo de su impresara. Sitiene disco de instalacidn, elija Utiizar disca. Sila
conectada L\_—;ga impresora ho estd en la lista, busque un software compatible en la documentacidn de la impresora
directamente a tu para buscar un software compatible.

ordenador en modo
local o si esta en la|

red; a qué puerto Fabricante - ml:npresoras ~
Compag .:.3’ Epzon Styluz Phato ESCAP 2

has conectado la| | patsproducts o Epson Stylus Photo 700 ESC/P 2

impresora 'y por g:gﬁ;‘“ 5 Epson Stylus Photo 720 ESC/P 2

ultimo apareceréj EPSON = 3{ Epzon Stylus Photo 750 ESCAP 2 -

una panta”a como EgF Este controlador esté firmado digitalmente. [ *Windows Update ] [ Utilizar diszo... l

la que ves aqui
para que elijas el
fabricante y el tipo

de |mpresora parai [ < Atrds ][ Siguiente)] [ Cancelar ]
gue windows instale

el software correspondiente. También puedes utilizar, si los tienes, los discos del
fabricante o ir a buscar a Internet mediante Windows Update.

En este tema avanzado tienes todo este proceso detallado paso a paso.

Asistente parainstalar una impresora

Para agregar una

impresora Asistente para agregar impresoras

despliega el mend ) ]

Inicio. selecciona Este es el Asistente para agregar
’ . impresoras

la opcion @ P

Impresoras y : _ I T . |'

fax es. céfe:igif:fnt?eagl?asa 3 Instalar una impresora o a realzar

Ahora, haz clic

& Sitiene una imprezora Plug and Play conectada a
sobre Ag regar 1) Gavésdeun puerta USE [o algin otro puerto de
coneridn instantanea como [EEE 1334, de
Im p resora y inframojoz, ete.), no necesita utiizar este asizente,
apareceré una Haga clic: en Cancelar para cemar el asistente y
luego conecte el cable de la impresora en su
pantalla como equipa, o ubique su impresora en direccidn al
esta puerta de infrarojos de su equipo, y enciéndala.

WWindows ingtalard automaticamente la impreszora.

Es la pantalla
inicial del asistente
para agregar
impresoras.

Haga clic en Siguiente para continuar.

[Siguiente> ] [ Caticelar ]

Como ya hemos
dicho, si tienes una impresora, Plug and Play no sera necesario que ejecutes este
proceso, ya que el sistema la instalara automaticamente.

Pulsa Siguiente para empezar la instalacion de la impresora.
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Lo primero que te | asistente para agregar impresoras

preguntara el
. ~ . | Impresora local o de red

_aSIStente séra Sl la El asiztente necesita saber el ipo de impresora que debe configurar,
impresora esta
conectada N 4 .

; eleccione |3 opcidn gue describe la impresora que desea utilizar:
directamente a tu o el corectads a odts sau

mprezora local conectada a este equipo

ordenador

Detectar & inztalar mi imprezora Plug and Play automaticamente

(impresora local) o
si esta en la red. Si
es local puedes
marcar también la
casilla Detectar e

() Una impresora de red o una impresora conectada a otro equipo

2 Fara instalar una impresora que no esta conectada a un servidor

instalar mi 1) & imprezidn, uze la opeidh "lmpresora local”.
impresora Plug and
Play

automaticamente.

Pulsa SigUiente_ < Atrdz " Siguiente > I [ Cancelar

El asistente busca una nueva impresora.

Normalmente - -
Asistente para agregar impresoras

aparecera esta
pantalla que Deteccion de una nueva impresora

nos dice que El azsizstente detecta & instala automaticamente todas las nuevas impresaras Plug and Play.
no ha
encontrado

El azistente no pudo detectar ninguna imprezara Plug and Play. 5i desea
! inztalar la impresora manualmente, haga clic en Siguiente.

nada nuevo,
puesto que ya
hemos

explicado que
si el dispositivo

fuese

Plug&Play el

sistema lo

hubiese

detectado

antes de

ejecutar este

asistente, nada [ < Atras “ Siguiente>] [ Cancelar

mas conectar

el dispositivo.

Como queremos instalarla manualmente hacemos clic en Siguiente.

En esta pantalla debemos indicar el puerto por el que queremos conectar la impresora.

El puerto es la via de entrada de la impresora al sistema operativo.
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Normalmente, si la impresora estd conectada fisicamente al ordenador con una
conexion como la
gue ves en la

Asistente para agregar impresoras

imagen, suele Seleccionar un puerto de impresora

estar Conectada Loz equipos =8 comunican con impresoras a avés de puertos.

al puerto LPTI1,

aunque Seleccione el puerto gue desee que use su impresora. Si el puerto no estd en la lizta,

puede crear un nueyvo pLerto.

ultimamente

muchas vienen

con ConeXién Maota: la maporia de los equipoz ugan el puerto LPT1: para comunicarse con
. una impresora local. El conector para este puerto debe zer similar a esto:
USB (Universal

(&) Usar el puerto siguiente: | LPTT: [Pueito de impresaral -

Serial Bus). -t \\‘-, Y
Selecciona el E:;;gg e ‘;;7_---.-7-‘?

puerto y pulsa

SI g u iente_ O Crear nuevo puerto:;

< Abas ” Siguiente>] [ Cancelar
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