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UNIDAD 0. Ml PRIMER DOCUMENTO

por el documento.

Manual Instructivo de Word

Este tema esta pensado para las personas que no con ocen nada
de Word, si ya has usado Word puedes pasar a la Uni dad 1.
Aqui aprenderemos a crear y guardar nuestro primer documento.
ARRANCAR WORD

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word es,
obviamente, arrancar el programa. Podemos hacerlo d e varias
formas, como veras en la Unidad 1, ahora sé6lo vamos a ver una
de ellas: Desde el menu Inicio.

Almend Inicio  se accede desde el botdn situado, normalmente,

en la esquina inferior izquierda de la pantalla 'y d esde ahi
se pueden arrancar practicamente todos los programa S que
estan instalados en el ordenador.

Al colocar el cursor y hacer clic sobre el boton se despliega
un menu, al colocar el cursor sobre el elemento Pro gramas
(Windows 98, Me, 2000) Todos los programas (Windows Xp); se
desplegara una lista con los programas que hay inst alados en
el ordenador. Busca el elemento Microsoft Word y ha z clic
sobre él para que se arranque.

EL PRIMER TEXTO

Al arrancar Word aparece una pantalla inicial donde se
muestran las caracteristicas que te ofrece este pro cesador de
Textos.

La pantalla inicial muestra en la parte superior la barra del
titulo, en la que aparece el nhombre del documento s obre el
gue estemos trabajando. Si hemos arrancado Word sin decirle
sobre qué documento queremos trabajar, nos abre un documento
en blanco y le asigna el nombre inicial Documentol . Cuando
guardemos el documento podriamos cambiar este nombr e.

Ahora vamos a explicar cémo escribir tu primer docu mento, y
aprenderas a corregir los pequefios errores y a desp lazarte
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Al escribir un texto hay que teclearlo sin pulsar | a tecla
INTRO; cuando llegues al final de la linea, observa ras como
salta automaticamente de linea. (La tecla INTRO tam bién se
llama ENTER o retorno de carro).

Observaras que hay una pequefia barra vertical parpa deante que
va avanzando segun vas escribiendo, se llama punto de
insercion, y nos sirve para saber donde se va a esc ribir la
siguiente letra que tecleemos.

Cuando mueves el ratén, lo que estas moviendo es el puntero;
cuando pulsas las teclas de direccién, mueves el pu nto de
inserciébn. Cuando cometes un error, y te das cuenta
inmediatamente, pulsa la tecla Retroceso que retrocede una
posicién borrando la dltima letra tecleada. Cuando te das
cuenta del error después de haber escrito unas cuan tas letras
mas, debes pulsar la tecla con la flecha pequefia ha cia la
izquierda, que no borra las letras, s6lo mueve el c ursor
hasta llegar donde esta el error; entonces pulsa Retroceso
para borrar el error.

Por ultimo, si te das cuenta del error cuando tiene s el punto
de insercion lejos de donde esta el error, mueve el ratén
hasta colocar el puntero detrds del error y pulsa e | botén
izquierdo del raton; veras como el punto de inserci on se
desplaza justo a esa posicion y entonces ya puedes pulsar
Retroceso

La tecla suprimir (del o Supr) también borra una le tra, pero
la que queda a la derecha del punto de insercion.

GUARDAR UN DOCUMENTO

Lo que se escribe se va almacenando en la memoria d e 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.

Para guardar un documento debes indicar el nombre ¢ on el que
lo quieres guardar, el tipo de documento que estas guardando
y la carpeta que contendra tu documento. El nombre lo
indicamos en el campo Nombre de archivo , teclea " Primero ",
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que es el nombre que le vamos a dar a nuestro prime r

documento.

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

Los documentos dentro del disco duro estan organiza dos 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, gue sera la que debe aparecer en

la ventana de tu ordenador. Si no fuese asi, haz cl ic en el
icono " Mis documentos " que hay en la parte izquierda de la

ventana.

Haz clic en el boton Guardar y observa como cambia la barra

de titulo; ahora pondréa Primero, en lugar de Documentol .
Nuestro documento ya esta guardado con el nhombre Primero en
la capeta Mis documentos. En la Unidad 3 veremos con mas
profundidad todo lo que referente a guardar documen tos.

ABRIR UN DOCUMENTO

Para utilizar un documento que tenemos guardado, pr imero,
hemos de abrirlo. Para ello hacer clic en el icono Abrir

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

nuestra pantalla.

CERRAR DOCUMENTO

Después de guardar un documento, éste continla en n uestra
pantalla y podemos seguir trabajando con él. Una ve Z que
hemos acabado de trabajar con un documento debemos cerrarlo;

al cerrarlo no lo borramos del disco, simplemente d ejamos de
utilizarlo y liberamos la memoria que estaba utiliz ando.

Para cerrar un documento hacer clic en el menu Archivo , vy
luego hacer clic en Cerrar . (Si hemos hecho alguna
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modificacion en el documento desde la Ultima vez qu e lo

guardamos, nos preguntara si queremos guardar los c ambios;
contestar que Si) . Al cerrar el documento veremos como éste
desaparece de la pantalla.

Al cerrar Word también se cierran los documentos qu e tengamos
abiertos.

CERRAR WORD

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

Manual Instructivo de Word
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UNIDAD 1. ELEMENTOS DE WORD
Vamos a ver varias formas de iniciar Word y cuales son los
elementos basicos de Word , la pantalla, las barras, etc.
Aprenderemos cémo se llaman, dénde estan y para qué sirven.
DISTINTAS FORMAS DE ARRANCAR WORD
Hay varias formas de arrancar Word.
Desde el botdn Inicio, situado, normalmente, en la esquina
inferior izquierda de la pantalla.
Desde el icono de Word que puede estar situado en e
escritorio, en la barra de tareas, en la barra de O ffice o
en el menu Inicio.
Desde un documento Word situado en el escritorio o en la
lista del Explorador de Windows.
Para cerrar Word hacer clic en el botén cerrar o me diante la
combinacion de teclas ALT+F4.
ELEMENTOS DE LA PANTALLA INICIAL
La barra de menus . Desde los menus de esta barra se pueden
ejecutar todos los comandos de Word. La barra de me nas tiene
un comportamiento “inteligente", gue consiste, en mostrar
s6lo los comandos mas importantes y los que el usua ro va
utilizando
La barra de herramientas estandar contiene iconos para
ejecutar de forma inmediata algunos de los comandos mas
habituales, como Guardar , Copiar , Pegar, etc.
La barra de formato contiene las operaciones mas comunes
sobre formatos, como poner en negrita , cursiva , elegir tipo
de fuente , etc.
En Word estas dos barras pueden ocupar una o dos li neas. No
obstante, esto y muchas otras cosas mas se pueden c ambiar
para dejarlas como mas nos gusten.




AYUDA DE WORD

pulsar F1l. Se nos mostrard una pantalla en la que veremos
tres fichas:

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

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

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

animado que nos ayuda en determinadas ocasiones cua
detecta que necesitamos ayuda. Por ejemplo si ve qu
a escribir una carta nos ofrecera ayuda para ello.

nos muestre ayuda de forma automatica.
También podemos hacer preguntas en lenguaje natural

encontrados y al elegir uno de ellos entraremos en
pantalla con tres fichas del punto anterior.

y utilizar el mena de ayuda, ya que en algunas ocas
ayudante nos puede despistar un poco con sus sugere
siempre acertadas.

Manual Instructivo de Word

Para activar la Ayuda de Word podemos hacer clic en el
interrogante de la barra de mends. Donde podremos e legir
entre varias formas de obtener ayuda:

a) Menu de Ayuda de Microsoft Word. También se accede al

en

b) Mostrar/Ocultar el ayudante de Office , €s un gréfico

ndo
e vamos

Hacer clic en Opciones para configurar cuando queremos que

y hacer

clic en el botén Buscar . Entonces nos mostrard los temas

la misma

Personalmente creo que es mejor ocultar el ayudante de Office

iones el
ncias, no
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c) Utilizar ¢, Que es esto? El cursor se convierte en una

flecha con una interrogacion y al colocarlo sobre u n
elemento de la pantalla nos da una explicaciébn sobr e la
funcion de ese elemento. Por ejemplo al colocarlo e n el

icono Pegar nos muestra esta explicacion.
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UNIDAD 2. EDICION BASICA

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

y diferentes formas de ver un mismo documento.

DESPLAZARSE POR UN DOCUMENTO

Una de las ventajas que han aportado los procesador es 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 modificaciébn. Por otra parte, cuando es tamos
viendo un documento Word que no cabe en una pantall a,
necesitaremos movernos por el documento para coloca rnos en la
parte que nos interese.

Tanto en un caso como en otro sera interesante cono cer todas
las formas que existen para desplazarse por el docu mento, y
asi poder elegir la mas atl en cada momento.

Recordar que el elemento que define la posicion den tro de un
documento Word es el punto de insercion , que es una linea
vertical parpadeante y nos indica donde se va a esc ribir la

proxima letra que tecleemos.

DESPLAZAMIENTOS CORTOS DENTRO DE UNA MISMA PANTALLA

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

Con las teclas de direccion.

Las teclas izquierda/derecha desplazan el punto de
insercidbn una posicion a la izquierda/derecha, y la s
teclas arriba/abajo desplazan el punto de inserciéon una

linea arriba/abajo. La tecla Fin nos lleva al final de la

lineay la tecla Inicio al principio de la linea.

Combinacion de teclas.
Para desplazarse Presione las teclas
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Ctrl. + flecha

Una palabra a la izquierda

izquierda
Una palabra a la derecha  Citrl. + flecha derecha
Un pérrafo arriba Ctrl. + flecha arriba
Un parrafo abajo Ctrl. + flecha abajo

DESPLAZAMIENTOS A LO LARGO DE TODO EL DOCUMENTO
Combinacién de teclas.

Para desplazarse Presione las teclas
Una pagina adelante Ctrl. + AvPag.

Una pagina atras Ctrl. + RePag.

Al principio del documento Ctrl. + Inicio

Al final del documento Ctrl. + Fin

Teclas AvPag y RePAag. Estas teclas avanzan y retroceden

una pantalla completa . Observa que no es lo mismo una
pantalla que una péagina. El tamafio de la pantalla | 0
limita el monitor mientras que la longitud de la pa gina
la definimos nosotros.

Nota: En los teclados en inglés las teclas tienen o tros
nombres: Inicio=Home, Fin=End, AvPag=Pgup, RePag=Pg dn

Mediante las Barras de desplazamiento.

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo
y ancho del documento de forma gréfica. Podemos
desplazarnos de las siguientes formas:

- Haciendo clic en cualquier posicion por encima/deba jo
del cuadro nos desplazaremos wuna pantalla hacia
arriba/debajo del documento.

- Arrastrando el cuadro nos desplazaremos
proporcionalmente a la posicion en la que lo movamo S,
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por ejemplo, en un documento de 20 paginas si
arrastramos el cuadro hacia la mitad de la barra no S
colocaremos en la pagina 10 aproximadamente.

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

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

pagina, de forma que al hacer clic en la doble flec ha
superior/inferior nos desplazaremos una  pagina
arriba/abajo.
Las barras de desplazamiento horizontal permiten movernos
de forma similar a como acabamos de ver con la barr a
vertical pero en sentido horizontal, es decir, permiten

desplazar el documento hacia la derecha y hacia la
izquierda . Se utilizan menos porque es menos frecuente que
el documento sea méas ancho de lo que cabe en una pa ntalla.

SELECCIONAR

El texto seleccionado se identifica claramente porq ue esta en
video inverso, es decir, el fondo negro y los carac teres en
blanco. Se puede seleccionar con el raton 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 solt ar el
botdn, mover el cursor hasta el final de la selecci on.
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
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Hasta el principio del parrafo
Una pantalla abajo
Una pantalla arriba

convierte en una flecha, hacer clic y la linea completa
quedara seleccionada; si hacemos doble clic , el parrafo
completo quedara seleccionado.
Teclado
Para seleccionar Presione las teclas
Un caracter a la derecha Mayus.+flecha derecha
Un caracter a la izquierda Mayus.+flecha izquierda
Palabra a la derecha Ctrl + Mayus.+ flecha derecha
Palabra a la izquierda Ctrl + Mayus.+ flecha izqui.
Hasta el final de la linea. Mayus. + Fin
Hasta el principio d la linea. Mayus. + Inicio
Una linea abajo Mayus. + flecha abajo
Una linea arriba Mayus. + flecha arriba
Hasta el final del parrafo Ctrl + Mayus. + flecha a bajo

Ctrl + Mayus. + flecha arriba
Mayus. + AvPag

Mayus. + RePag

Hasta el final del documento  Ctrl + E

Eliminar
Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con pr esionar
la tecla Supr, otra forma de borrar sin seleccionar
previamente es utilizando las teclas, como se indic aenla
siguiente tabla:

Para borrar Presione las teclas

Un caracter a la izquierda Retroceso (BackSpace)

Una palabra a la izquierda Ctrl + Retroceso

Un caracter a la derecha  Supr

Una palabra a la derecha  Ctrl. + Supr
TRUCO: Para borrar una palabra errénea basta con ha cer doble
clic sobre ella para seleccionarla y pulsar la prim era letra
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de la palabra correcta, automaticamente se borrara
seleccionada y podremos seguir escribiendo en su lu
palabra correcta.

Deshacer y rehacer

Afortunadamente  Word nos permite corregir los error
facilmente. Si acabamos de borrar un parrafo comple

damos cuenta que no era ese el parrafo que queriamo

no es necesario que nos llevemos las manos a la cab
lamentando el error. Con un solo clic podemos desha
accion errénea y recuperar el parrafo. Veamos cémo
acciones:

La ultima accion realizada.
Para deshacer la ultima accion realizada, pulsar el

Otra forma mas de deshacer es pulsar CTRL+ Z.

Las ultimas acciones realizadas.

icono deshacer, aparecera una lista con las Ultimas

para deshacer, colocando el cursor en esa lista pod
deshacer varias acciones a la vez. Por ejemplo, al

cursor en la tercera linea de la lista desharemos t
acciones.

Rehacer.

Utilizando el icono Rehacer, de la misma forma, pod
rehacer las acciones que acabamos de deshacer. Por

si ponemos en cursiva un parrafo y deshacemos la ac
porque pensamos que no queda bien en cursiva pero a

un momento pensamos que si queda mejor en cursiva p
rehacer la accion y volver a dejarlo en cursiva.

Manual Instructivo de Word

deshacer , de la barra de herramientas. También podemos
deshacer desde el menu Edicion , Deshacer escritura.

Si hacemos clic en el tridngulo que hay a la derecha del

la palabra
gar la

es
to y nos
s borrar,
eza
cer la
deshacer

icono

acciones
remos
colocar el
res

emos
ejemplo,
cién
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Copiar, cortar y pegar

Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar u na copia
en otro lugar; mientras que cuando hablamos de cort ar
gueremos decir quitar algo de un lugar para llevarl 0 a otro
lugar. Se pueden utilizar varios métodos.
Mediante el raton y los iconos del menud de herramie ntas:
Seleccionar el elemento (caracter, palabra, parrafo ) @
copiar o cortar, hacer clic en el icono copiar o cortar,
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 me na
Ediciébn , elegir la opcién copiar o cortar . Colocar el
cursor en el punto de destino, y elegir pegar del menu
edicion.

Mediante raton:

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

a la posicibn donde vamos a copiar o pegar, presion ar
botén derecho y elegir pegar .

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

Solo con el teclado: Primero, seleccionar el texto: con

Shift  + flechas, seleccionamos letras, (con Shift + Ctrl

+ flechas, seleccionamos  palabras).

Segundo, copiar con Ctrl+ C  (cortar con Ctrl+ X ). Y por
altimo, ir a la posicién donde vamos a pegar, pulsa r Ctrl

+ V.

Es aconsejable practicar todos los métodos y elegir el

gue nos sea mas comodo.
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Opciones de pegado

Cada vez que pegamos se copia el texto tal y como | 0
copiamos, con el formato que tenia. Por ejemplo, si
copiamos algo que estaba en estilo negrita y tamafo 18, al
pegar se pegara también en negrita y tamafio 18. Sin
embargo, en ocasiones puede interesarnos que no se copie el
formato ya que desentonaria en el lugar donde lo va mos a
pegar. Para solucionar esto existen las Opciones de pegado.
¢ Como se usan estas opciones? Cada vez que pegamos aparece
un pequeiio icono Pegar al lado de la palabra que ac abamos
de pegar. Si hacemos clic en ese icono se despliega una
lista con opciones.

Conservar formato de origen . Es la opcion 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

ejemplo, si estamos pegando en medio de un texto qu e esta

en estilo cursiva, lo que peguemos pasara también a tener

estilo cursiva.

Conservar so6lo texto . Hace que lo que se pega quede sin
el formato original. Por ejemplo, si lo que 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.

Buscar

Mediante el comando Buscar podemos buscar texto en el
documento.

Podemos ejecutarlo desde el menu Edicion , Buscar o0 con la
combinacion de teclas Ctrl+ B

Si antes de llamar a este comando, seleccionamos la palabra o
frase a buscar, esta aparecera en el campo Buscar , si no lo
hacemos tendremos que teclearla. Pulsar el botén Buscar
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siguiente  y cuando Word encuentre la palabra, nos llevara a

esa posicion y la palabra encontrada se pondra en v ideo
inverso. Si queremos buscar otra ocurrencia de la p alabra
pulsar de nuevo el botén Buscar siguiente

Cuando Word llegue al final del documento aparecera un
mensaje indicandolo y preguntado si queremos seguir buscando

desde el principio del documento.
Buscar y reemplazar

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

Podemos ejecutarlo desde el menu Edicibn , Reemplazar o conla
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
gueremos que sustituya a la palabra buscada. Ahora podemos
elegir una de las tres acciones que nos permiten lo s 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 numero de ocurrencias que ha
reemplazado.

Nota : Después de realizar una basqueda, las doble flech as de
la barra de desplazamiento vertical, que normalment e tienen
la funcion de avanzar y retroceder una pagina y son de color
negro, cambian a color azul y al pulsarlas se repit e la
blusqueda. Para activar otra vez su funcion habitual ( avanzar
pagina) abrir Buscar y en la ficha Ira ,yelegir Pagina .
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Distintas formas de ver un documento

forma un mismo documento.

Normal . En esta vista se pueden aplicar formatos vy
realizar la mayoria de las tareas habituales. Es la
predeterminada. En esta vista no se ven los gréafico

los encabezados y pies de pagina.

Disefio Web . Se utiliza para ver el aspecto de un documento
Web tal y como si se estuviera viendo en Internet c
navegador como Explorer o Netscape.

pagina tal y como se imprimira, con gréaficos, image
encabezados y pies de pagina, etc.

Esquema. En esta vista aparece un marco en la parte

documento. Haciendo clic en los elementos del esque
desplazamos a esa parte del documento. Con esta vis
puede trabajar y examinar la estructura del documen
puede ver el documento en diferentes niveles, es Ut
documentos largos que estén bien estructurados.

barras, reglas, etc. de forma que el documento ocup
la pantalla. So6lo aparece un pequefio recuadro
pantalla completa” para poder volver a pantalla normal.

Ver varios documentos a la vez

abiertos. En la parte inferior se muestra una lista
documentos que hay abiertos. Con hacer clic enun e
la lista para que éste pase a ser el documento acti
también se puede conseguir con la tecla Tabulacion
clic en el icono de la barra de tareas de Windows.
Ventana también permite ver varios documentos a la
uno ocupando una zona de la pantalla.
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Disefio de impresion . Esta vista permite visualizar la

izquierda del documento que contiene un esquema del

Con los botones de presentacion en la esquina inferior
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Organizar todo , Si abrimos dos, o mas documentos Yy

utilizamos este comando, veremos como aparecen dos 0 mas
ventanas en la pantalla, una para cada documento. S olo 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 es quinas

de las ventanas y, cuando éste cambie de forma,
arrastrarlo a la posicion elegida.

Dividir , si utilizamos este comando, del menu Ventana ,
aparecera una linea horizontal con una doble flecha , para
gue la movamos con el cursor y dividamos la pantall a en

dos ventanas, con el mismo documento en ambas.
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UNIDAD 3. GUARDAR Y ABRIR DOCUMENTOS
Guardar. Guardar como
Puedes utilizar los comandos Guardar y Guardar como... del
menu Archivo (o el icono de la barra estandar) para guardar
documentos. Al utilizar el comando Guardar como, Word
mostrara un cuadro de didlogo que te permite cambia r el
nombre del archivo, el tipo y la carpeta que lo con tiene.
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Al utilizar el comando Guardar no se abrird ningun cuadro

de dialogo, simplemente se guardaran en su actual u bicacién

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

En la parte central de este cuadro de didlogo se mu estran
los archivos y carpetas que hay dentro de la carpet a 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.

Guardar en , aqui debes indicar la carpeta o directorio

dentro del cual vas a guardar el documento. Por def ecto
aparecerad la carpeta predeterminada Mis documentos , Si
quieres guardar tu archivo en otra carpeta debes bu scarla
y hacer doble clic sobre ella para copiarla en el c ampo
Guardar en. También se puede cambiar la carpeta
predeterminada.

Si la carpeta que buscas no es una de las que se mu estran

en el cuadro de dialogo puedes buscarla mediante el icono
que te lleva a la carpeta de nivel inmediatamente

superior. Para bajar al nivel inferior basta con ha cer

doble clic en una carpeta.

Nombre del archivo , escribe el nombre que quieres darle a

tu archivo o documento. Cuando guardamos un documen to por
primera vez, en este campo aparecen las primeras le tras
del contenido del documento. Si no quieres utilizar este
nombre empieza a escribir otro nombre, sin hacer cl ic, y
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automaticamente se borrara. Si quieres modificarlo
clic sobre él.

(haciendo clic en el triangulo de la derecha) con otros
tipos, para, por ejemplo, guardar el documento como
pagina Web, como ya veremos en el punto correspondi

guardar aparece un cuadro de dialogo como el que se
muestra. Hay que elegir una de las tres opciones.

desaparecera y sera sustituido por el nuevo que est
guardando.

2.  Guardar cambios con un nombre diferente

gue le demos otro nombre al archivo que estamos
guardando.

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

Truco: Pulsa la tecla F12 para abrir de forma mas rapida
cuadro de diadlogo Guardar como.
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W] Hoja_membretads 42 KB Docum... 07{12/2004 06:5...
; @j Hoja_membretada2 21 KB Docum.., 14f02{2005 11:1...
1] hajas_registro 19 KB Documm... 22012005 04:1...
listado_precios 38 KB Docum... 19J01§2005 10:4...

B Manua de Ward modificada 523 KB Docurm... 30/03§2005 08:1... ﬂ
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Tipo de archiva:  |Documentos de Word =] cancelr |

UNIDAD 4. FORMATOS

Formato de un texto
Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos

refiriendo a las cuestiones que tienen que ver con el
aspecto del texto, con la forma de presentar el tex to.

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 a fectan a

la forma en cOmo vemos el texto, pero no al propio
contenido del texto.

Aunque lo fundamental cuando escribimos un texto es lo que
se dice en él la forma en la que lo vemos también t iene
mucha importancia.

Un texto con un buen contenido pero mal formateado pierde
mucha calidad. Afortunadamente, es muy facil dar un formato
atractivo con Word. Con un poco de trabajo adiciona | para
formatear un texto se consiguen resultados espectac ulares,
incluso puedes dar tu toque de disefio de forma que tus

documentos se diferencien del resto.

Manual Instructivo de Word Pag. 2



Manual Instructivo de Word Pag. 22

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 péarrafo . Afecta a grupos de caracteres como
lineas y parrafos, por ejemplo alineacion y sangria S.
3. Otros formatos. Aqui incluimos el resto de acciones que
se pueden hacer sobre el formato como tabulaciones,
cambio a mayusculas, numeracién y vifietas, bordes vy
sombreados, etc.
Formato caracter. Fuentes
Los caracteres son todas las letras, numeros, signo s de
puntuaciéon y simbolos que se escriben como texto. L as
letras escritas con WordArt o las letras incluidas en
imagenes, no se consideran caracteres a estos efect 0S y no
se les pueden aplicar los formatos que vamos a estu diar.
Vamos a ver las posibilidades mas comunes para vari ar el
aspecto de los caracteres que estan disponibles en la barra
de formato o en una parte de la barra estandar: fuente
tamafio y estilo de fuente.
Fuente .
Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del t exto ya
gue determinara en gran medida el aspecto del texto
Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero q ue
tenemos que hacer es seleccionar los caracteres, pa labras
o lineas sobre los que queremos realizar el cambio. A
continuacion hacer clic sobre el pequefio triangulo gue hay
al lado de la fuente actual, esto hara que se abra una
ventana con las fuentes disponibles.
Observa que el propio nombre de Ila fuente esta
representado en ese tipo de fuente, de forma que po demos
ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo.




El menu desplegable tiene dos zonas separadas por u
doble linea horizontal, en la parte superior estan
tltimas fuentes utilizadas y en la parte inferior t

las disponibles.

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de

barra de desplazamiento de la derecha para que vaya
apareciendo todos los tipos de letra disponibles, t

podemos desplazar el boton central para movernos ma
rapidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos bas
hacer clic sobre ella para aplicarla

Tamainio.

De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la f
Seleccionar el texto y hacer clic en el triangulo

Estilo.

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

Observar como al aplicar un estilo, el botén
correspondiente queda presionado (se ve en un tono
claro). Para quitar un estilo que hemos aplicado
previamente, seleccionar el texto y volver a hacer

sobre el estilo.

También se pueden aplicar varios estilos a la vez,

los estilos consecutivamente.

manejar las opciones que acabamos de ver y otras ma
el color de los caracteres, subrayado, subindices,
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Formato parrafo
En Word, un parrafo es el texto comprendido entre d 0s
marcas de parrafo , hormalmente las marcas de parrafo no se
ven. 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 continla en la siguiente | inea,
pero no se inserta marca de parrafo.
Al insertar un parrafo, este toma las mismas
caracteristicas de formato del parrafo anterior. Pa ra
cambiar las caracteristicas de formato de un parraf 0, basta
con seleccionar su marca de parrafo y modificar las
caracteristicas que queramos.
Las marcas de parrafo contienen los codigos que definen el
formato del parrafo en el que se encuentran. Manipu lar una
marca de parrafo tiene consecuencias sobre el forma to de ese
parrafo. Antes de borrar texto, es conveniente hace r 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 pa rrafo son
la alineacion yla  sangria , ambas suelen estar disponibles en
la barra de formato.
También se puede acceder a ellas desde el menu Formato ,
Parrafo , junto con otras posibilidades que veremos mas
adelante.
Alineacion
Estos son los botones para fijar la alineacién. Hay cuatro
tipos de alineacion:
izquierda centrada derecha justificada
Este Este Este Este parrafo
parrafo parrafo parrafo tie ne una
tiene tiene tiene |alineacion
establecida establecida establecida  justificada.

Manual Instructivo de Word Pag. 24



alineacion la alineacion

izquierda. alineacion derecha.
centrada.
Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos ,
normalmente, a su alineacién respecto de los margen es de
la pagina, pero también podemos alinear el texto re specto
de los bordes de las celdas, si es que estamos dent ro de
una tabla. La forma de fijar los margenes de la pag ina se

vera en el capitulo correspondiente.

Sangria

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

seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos
botones de la barra de formato, segun queramos desp lazar
hacia la izquierda o hacia la derecha.

Asi desplazamos el parrafo 1,25 cm. cada vez que ha cemos
clic en el botdén, pero también se puede desplazar o tro

valor que deseemos.

Relacién entre Saltos de pagina y parrafos

Word inserta automaticamente los saltos de pagina c uando
llega al final de la pagina. También se pueden inse rtar
saltos de pagina manualmente desde el menu Insertar
Salto ..., Salto de pagina.

Al insertar un salto de pagina automaticamente pued e
ocurrir que un parrafo quede dividido entre dos pag inas,
normalmente esto no supone ningun problema, pero en
determinadas ocasiones puede interesarnos que un pa rrafo
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 péagina.

Manual Instructivo de Word Pag. 25



Otros formatos. Cambio a mayusculas

mindsculas... nos ofrece cinco posibilidades para cambiar las
mayusculas del texto seleccionado:

1. Tipo oracion. La primera letra después de cada punt
mayusculas el resto en minusculas

2. minusculas. Todas las letras en mindsculas.

MAYUSCULAS. Todas la letras en mayusculas.

4. Tipo Titulo. La primera letra de cada palabra en ma
y el resto de la palabra en minUsculas.

5. tIPO INVERSO. La primera letra de cada palabra en
mindscula y el resto de la palabra en mayusculas.

También podemos manejar las mayusculas mediante el
presionando Mayulsculas + F3, las palabras del texto
seleccionado cambian alternativamente de las tres f
siguientes: MAYUSCULAS, minusculas y Tipo oracion.

w

Copiar formato

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

en el icono de copiar formato, el cursor tomara la

brocha, colocarlo sobre la palabra en la que querem

el formato, y hacer clic sobre ella.

Varias: Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos

formato, el cursor tomara la forma de brocha, a con
hacer clic sobre tantas palabras como se desee, y para acabar
volver a hacer clic en elicono de copiar formato.

En ambos casos, si queremos copiar el formato sobre
conjunto de palabras o lineas, una vez el cursor to
forma de brocha, seleccionar las palabras o lineas
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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 c aso 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 co piar el
formato a los demés titulos del documento.

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

[

Manual Instructivo de Word Pag. 2



Manual Instructivo de Word

UNIDAD 5. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

La revision ortografica y gramatical es otra de las grandes
aportaciones de los procesadores de texto.

Evitar que haya errores en nuestros textos es ahora mucho mas
facil. No obstante conviene saber que revisar un do cumento y
gue Word no encuentre ningun error no quiere decir que,
necesariamente, sea asi. Ya que hay errores que Wor d 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 e xisten en
el diccionario que lleva incorporado, junto con alg unas
reglas gramaticales. Lo que no es capaz de hacer Wo rd, por el
momento, es discernir el significado de las palabra S en cada
contexto.

La revision ortografica consiste en comprobar 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 buena s"; donde
no concuerdan el genero del sujeto y del adjetivo.

Revision ortografica

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

Revisar al finalizar

Para establecer esta forma de revision debemos ir a | menu
Herramientas , Opciones... y hacer clic en la ficha Ortografia
y gramética , aparecera un cuadro de didlogo como este,

debemos dejar sin marcar la -casilla Revisar ortografia
mientras se escribe.




Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro d ocumento y
gueremos revisar la ortografia podemos hacerlo de u na de
estas tres formas:
1.- Haciendo clic en el icono revisar de la barra e standar
2.- Pulsando F7.
3.-Iral menu Herramientas vy elegir Ortografia y graméatica
Word comenzara a efectuar la revision ortografica y cuando
encuentre un posible error se detendrd y nos mostra ra una
ventana informandonos de ello. Dependiendo del tipo de error
gue haya encontrado deberemos realizar una de las a cciones
disponibles en esta ventana. Llegados a esta situac ion
debemos decidir qué botén de la derecha pulsamos, e n este
caso el mas adecuado seria "Cambiar todas", pero ve amos el
significado de cada uno de ellos
Omitir . No realiza ninguna accion 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 acc ion
sobre ella. Continda revisando el documento.
Agregar . Afade la palabra no encontrada al diccionario
personalizado. Podemos usar esta  accion cuando
consideremos que la palabra no encontrada es correc tay
por lo tanto no queremos que la vuelva a detectar c 0omo no
encontrada. Por ejemplo, si no queremos que detecte como
error el nombre de nuestra empresa "VENPER".
Cambiar . La palabra seleccionada de la lista de
sugerencias sustituira a la palabra no encontrada. Si no
hay ninguna sugerencia que consideremos acertada po demos
escribir directamente sobre la palabra no encontrad a la
correccién que creamos oportuna y pulsar este boton
Cambiar todas . Cambia automaticamente todas las veces que
aparezca la palabra seleccionada de la lista de
sugerencias por la palabra no encontrada.
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Autocorreccion

En el cuadro Idioma del diccionario
triangulo para desplegar una lista en la que elegir

idioma. Si queremos que también realice la

gramatical junto con la revision ortografica, marca
casilla Revisar gramatica

revision

Revisar mientras se escribe
Esta es otra forma de revisar la ortografia; para e

ortografica de modo permanente, de forma que nos mo
errores que ya existan en el texto y los que cometa
vamos introduciendo nuevo texto.

Otra diferencia respecto al método anterior es que
encuentre un posible error no mostrara el cuadro de
que vimos anteriormente, sino que subrayara la pala
encontrada con un subrayado ondulado en color rojo.

Para corregir el error debemos colocar el cursor en
palabra subrayada y pulsar el boton derecho del rat
entonces aparecera una pequefia ventana, como la que

la imagen, que nos permitira tratar el error de for

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 correg

error, si consideramos que alguna sugerencia es cor

no tenemos mas que seleccionarla con el cursor y ha
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clic, Word sustituira la palabra subrayada por la
sugerencia elegida.

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

Observar que falta el boton Omitir , pero no es ningldn
problema ya que si queremos omitir el error detecta do
basta con no elegir ninguna opcion de la ventana y hacer
clic fuera de la ventana para que se cierre. Si

consideramos que la palabra subrayada no es un erro r no
hace falta ni siquiera abrir la ventana. No pasa na da por
dejar una palabra subrayada, el subrayado rojo no s e
imprimird en ningun caso.

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

Autocorreccion . Si hacemos clic en Autocorreccion se
abrird la lista con las sugerencias para que elijam os cual
de ellas afiadimos a la lista de autocorreccion.

Idioma . Al hacer clic aparecera una lista para que
seleccionemos el nuevo idioma.

Ortografia . Si hacemos clic aqui aparecera la misma
ventana para corregir los errores que hemos visto e n el
apartado  Revisar al finalizar

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 s ido
revisado, hasta que Word no acabe de revisar todo e I
documento no podremos comenzar a trabajar. Ese tiem po
dependera de la longitud del documento y de la pote ncia de
proceso de nuestro ordenador.

Si no vamos a modificar el documento es mejor desac tivar esta
opcién, antes de abrirlo. Si estamos creando un nue VO
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documento, no notaremos ningln retraso por tener ac tivada
esta opcion.
Revision gramatical
La revision gramatical trata de corregir los errore s en la
estructura de las frases. Para realizar esta correc cion Word
debe trasladar a un lenguaje logico todas las regla S que
rigen la gramatica castellana y ademas debe ser cap az de
realizar todas las combinaciones que el idioma perm ite. Esta
es una tarea mucho mas compleja que comprobar si un a palabra
existe en el diccionario. Por lo tanto no es de ext rafar que
la revision gramatical realizada por Word no sea ta n perfecta
como la revision ortografica.
Corregir DOs MAyusculas SEguidas . Si activamos esta casilla
cuando aparezcan dos mayusculas seguidas al princip io de una
palabra Word sustituira la segunda mayuscula por un a
mindscula.
Poner en mayudscula la primera letra de una oracién . Pone
en mayuscula la primera letra después de un signo d e
puntuacion que indique el final de una oracién, com 0 por
ejemplo un punto, un final de interrogacion, etc.
Poner en mayudscula la primera letra de celdas de ta blas .
Cuando hay texto en una celda hace que empiece por
mayuscula.
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 mayusculas la cambia por la primera e n
mayuscula y las siguientes en minusculas y desactiv a 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
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corregir errores como los que vemos en la imagen. P or
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 las
palabras que queramos y el pulsar el boton Agregar

i
Cc-ntrqlde:ambms | Infarmacion del usuatio I Compatibiidad | L!brcau-:-ndeﬁrd'iwas
Wer | General | Edlicicn | Trprimir | Gauardar Ortcn_g_raﬂa ygram.att_c,a

Crtografia

v ﬁg\-’lﬁr ortagraﬁa mlehtras escribe

[_ E)cultar efrores‘de U:tgg;aﬁq By est’e I:IUCLQTnE:nt’D
¥ Sugerir siempre.

[~ Séla del dicclonano prjnc'lp:al

v Cmitir palabras enwwuscums

17 nitir palabras £ar numenas

|_ v Cimnitir a‘?ch vgs & dlratc:a'nes delnternet

Diccionario personalizada;
IPERSONAL.DIC j Diccioniarios. .

(Gramakics
[ Re\-’lsarggaraatrta mientras escribe Estilo de escritura;
]3 Cieuleat errares aramaticales sneste dnkumanto \p'enﬁcacmn Rapida ﬂ

v P,es-"i;«ahgrarnétlca con GrthTaFfa |
[ Estadisticas de legibilidad -U,a_or-es. =

Yolver arevisar-documento I

Aceptar Cancelar
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UNIDAD 6. DISENO 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 esc ribir y

unos margenes en los cuales no se puede escribir.

Estos margenes se definen en el menu Archivo , Configurar
pagina.

En el cuadro de didlogo de la ficha Margenes podemos fijar
los margenes tecleando los cm. deseados en cada cam po.

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

Inferior . indicaremos la distancia entre la ultima linea
del documento y el borde inferior de la pagina.

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

Derecho : indicaremos la distancia entre el borde derecho
de la paginay el final de las lineas del documento

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

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

Orientacion . Aqui indicamos si la pagina tiene
orientacion vertical (la més usual) o horizontal.

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 qué
consisten.

En la parte derecha de la pantalla tenemos la Vista
previa que nos dara una idea bastante aproximada de cémo
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afectan los cambios que hemos introducido al disefio de la
pagina.
Si pulsamos el boton Predeterminar , los valores actuales
seran los que se utilicen en los nuevos documentos que
creemos.
En la ficha Papel determinaremos el tipo de papel a
utilizar para la impresora, A4, Carta, etc. y tambi én 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 encabez ados y
pies de pagina se escriben en la zona de los margen es. Si
vamos a utilizar encabezados o pies de pagina, debe mos
tenerlo en cuenta a la hora de fijar la amplitud de los
margenes.
Los encabezados y pies de pagina son un texto, gene ralmente
de una o dos lineas, que se repite en todas las pag inas,
donde se suele indicar cosas como el titulo del doc umento,
el autor, etc. Si vamos a utilizar encabezados o pi es de
pagina deberemos ir a la ficha Disefio y en ese cuadro de
didlogo rellenaremos los campos correspondientes:
Encabezado : indicaremos los cm. que deseamos que haya entre
el borde superior del papel y la primera linea del
encabezado.
Pie de pagina : diremos los cm. que deben quedar entre la
tltima linea del pie de péagina y el borde inferior de la
pagina.
Una vez fijados todos los parametros que acabamos d e ver para
apreciar el efecto global de los margenes en nuestr
documento debemos pasar a vista de Disefio de impresion 0 a
Vista preliminar

(0]




También se puede ver como la linea del encabezado q ueda
dentro de la zona del margen superior, y la linea d el 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 osc ura que
identifica el margen, y cuando el cursor tome la fo rma de una
doble flecha, hacer clic y arrastrar hasta la nueva posicion
del margen.
NuUmeros de pagina
Cuando creamos un documento, Word numera correlativ amente
las paginas para poder referenciarlas, ese nimero e s el que
aparece en la parte izquierda de la barra de estado , pero
este numero de pagina no aparece en el documento.
Si queremos que los nimeros de pagina aparezcan en nuestro
documento cuando lo imprimamos deberemos insertarlo s de una
de las dos formas posibles: Mediante el menu Insertar 0
mediante los Encabezados y pies de pagina
Si nuestro documento contiene Encabezados y Pies de pagina
conviene insertar también los nameros de pagina al mismo
tiempo. Si no es asi se pueden insertar los numeros de
pagina mediante el menu Insertar
En cualquier caso Word colocara los nimeros de pagi na en el
encabezado o el pie de pagina, segun la posicion qu e
elijamos para el nimero de pagina.
Para insertar nimeros de pagina debemos ir al menu Insertar
Numeros de pagina, aparecerd un cuadro de dialogo
correspondiente.

Posicion . En este campo debemos elegir si queremos que los

nameros de pagina aparezcan en la parte superior 0

inferior de la péagina. Haciendo clic en el boton de I

triangulo podemos seleccionar una de las dos altern ativas.
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Alineaciébn . En este campo elegiremos entre las cinco que
se nos muestran cuando hacemos clic en el boton del
triangulo. En la zona de la derecha podemos ver en

previa como quedan alineados los nimeros de pagina en cad
caso. El pequefio cuadrado representa la posicion de
namero de pagina.

hoja de papel es conveniente elegir entre las aline

en la pantalla de nuestro ordenador hay que estar e
vista  Disefio de Impresion y se ven en un tono mas claro.

casilla no se imprimira el nUmero de pagina en la p

hoja. Esta opcion estd pensada para cuando la prime
pagina serd la portada del documento y no conviene
aparezca el numero de la pagina.

Formato . Este boton permite elegir el formato de los
nameros de pagina. Al hacer clic sobre el triangulo

campo Formato de nimero se despliega una lista como la que
vemos en esta imagen para que seleccionemos el form

MAas nos guste.

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

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

2.- Iniciar en el numero que especifiquemos en el ¢
de al lado.

Si tenemos estructurado nuestro documento en capitu
también podemos incluir el nimero del capitulo junt
el de la pagina, como veremos mas adelante.

Si nuestro documento se va a imprimir en una sola ¢ ara de la

Izquierda , Centro o Derecha. Para ver los nimeros de pagina

Numero en la primera pagina . Si dejamos sin marcar esta

Vista

aciones

n modo

rimera
ra
que

del

ato que

desde

uadro

los,
0 con
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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 péagina,

con lo que se abrird el encabezado o pie de pagina, a
continuacion seleccionar el cuadro de texto que con tiene el
namero de pagina, escribir el texto "pag.:" y dejar un
espacio en blanco delante del nimero de pagina.

Encabezados y pies de pagina

Un encabezado es un texto que se insertara automati camente al
principio de cada péagina. Esto es util para escribi r textos
como, por ejemplo, el titulo del trabajo que se est a
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 nameros
de pagina.

Para crear o modificar encabezados o pies debemos i r al menu
Ver, y hacer clic en Encabezado y pie de pagina... aparecera
un cuadro de didlog. Para poder ver los encabezados y pies de
pagina hay que estar en el modo vista de Disefio de impresién

Ahora podemos teclear el encabezado dentro del cuad ro
punteado y, si lo creemos conveniente, insertar num eros de
pagina, fecha, etc., mediante los iconos de la vent ana
flotante. Una vez hayamos acabado de editar el enca bezado o
pie de pagina finalizaremos haciendo clic en el bot o6n Cerrar ,

a la derecha de la ventana.
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UNIDAD 7. TABLAS

Las tablas permiten organizar la informacién en fil
columnas, de forma que se pueden realizar operacion
tratamientos sobre las filas y columnas, y mejorar
disefio de los documentos ya que facilitan la distri

de los textos y graficos contenidos en sus casillas

Vemos, pues, que esta forma de organizar los datos

flas y columnas , en cada casilla se puede insertar texto,
nameros o graficos.

Creacion de tablas

Se puede crear una tabla de tres formas equivalente
Tabla , icono de la barra estandar o dibujandola con el r

Menu Tabla

Para insertar una tabla debemos ir al menu
Insertar , opcion Tabla vy se abrira un cuadro de diadlogo en
el que debemos indicar:

- NUmero de columnas
- Nimero de filas

- Autoajuste. Aqui tenemos tres opciones para definir las
dimensiones de la tabla.

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

- Autoajustar al contenido. ElI ancho dependera de |
cantidad de texto o graficos que contenga cada colu

- Ajustar a la ventana. El tamafio se ajusta al tama
la ventana del visualizador Web, si cambia el tamaf
la ventana, la tabla se ajusta al nuevo tamafo.

segun el tipo de tabla serd mas util un método u ot ro.

buciéon

es

mas potente que utilizando las tabulaciones u otros métodos.
Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por

S

as y
es y
el

mucho

Menu
aton,

Tabla,

mna.
fio de
o de
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Autoformato . Mediante este botdbn podemos elegir entre
varios formatos ya establecidos. Word aplicara las
caracteristicas del formato elegido a nuestra tabla

Recordar dimensiones para tablas nuevas. Guarda las
dimensiones, ajustes y formato actuales de la tabla para
utilizarlos como valores por defecto cuando creemos nuevas
tablas.
Icono .
Al hacer clic en el icono tabla de la barra estanda r se abre
una ventana como la que se muestra a la derecha. Mo viendo el
raton dentro de la rejilla, podremos seleccionar el namero de
filas y columnas facilmente.
Por ejemplo, en el caso que se muestra se va a crea r una
tabla de 2 x 3 (dos filas y tres columnas). Este mé todo es el
mas sencillo y no permite opciones de formato, opci ones que
se pueden aplicar mas adelante si lo creemos conven iente.
Dibujandola
Ir a mend 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. Hacer clic vy arrastrar el cursor
para dibujar el rectangulo con el tamafio total de | atabla. A
continuacion dibujar las filas y columnas, como si lo
hiciéramos con un lapiz. En la barra de Tablas y bo rdes
tenemos iconos para trabajar con las tablas que ver emos mas
adelante. Este método es mas flexible a la hora de disefar

tablas irregulares.

Desplazarse, seleccionar y borrar en las tablas

Una vez tenemos creada la tabla vamos a ver cémo in troducir
contenido en ella. 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 puede n incluir
parrafos y se pueden alinear de varias formas igual gue se
hace normalmente. Nos podemos desplazar por las cel das con
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las teclas de movimiento del cursor, se puede selec

copiar y borrar el texto de las celdas de forma nor
también hay algunas formas especificas de desplazar
seleccionar y borrar para las tablas.

Seleccionar

Para seleccionar una celda colocar el cursor justo encima del
lado izquierdo de celda, y cuando el cursor tome la

una pequefa flecha negra inclinada hacer clic y la

pondra en negro (video inverso).

de la columna, y cuando el cursor tome la forma de
pequeia flecha negra que apunta hacia abajo hacer c
columna quedard en video inverso.

una celda pero haciendo doble clic o también coloca
cursor a la izquierda de la fila y haciendo clic.

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

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

Para desplazarse Presione las teclas

cionar,
mal,
se,

forma de
celda se

Para seleccionar una columna colocar el cursor justo encima

una
licy la

Para seleccionar una fila  hacer lo mismo que para seleccionar

ndo el

nas
largo de

la con

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 + RePéag
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Al pulsar la tecla TAB en la Ultima celda de la tab la se crea
una nueva fila.

Borrar

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

Todas las operaciones sobre las tablas se pueden egj ecutar
desde el menu Tabla , no obstante, para trabajar mas
comodamente con las tablas, Word pone a nuestra dis posicion
una barra de herramientas llamada Tablas y bordes con las
funciones mas habituales, también disponemos de un menu

contextual especial para tablas.

Barra de herramientas Tablas y bordes

Para abrir esta barra de herramientas, ir al menu V er, Barras
de herramientas y seleccionar tablas y bordes. Vamo s a ver
las funciones mas interesantes de esta barra.

o Lapiz . Como ya hemos visto, con este lapiz se pueden cre ar

tablas dibujandolas con el raton.

o Borrador . Es el complemento del lapiz en la creacion de
tablas, ya que permite borrar las lineas de la tabl a.
Basta colocarse en la linea a borrar y hacer clic.

o 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 la S
lineas que queramos.

o 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.
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o Insertar tabla . Al hacer clic sobre el pequefio triangulo
de la derecha se abre esta ventana que nos permite
realizar todas estas funciones de insercion. Tambié n
podemos ajustar el tamafio de las columnas con las t res
ultimas opciones.

o Combinar y dividir . El primer icono permite crear una
Gnica celda combinando el contenido de las celdas
seleccionadas. El segundo icono separa una celda en varias
utilizando las marcas de parrafo como elemento sepa rador,
se abre una ventana para preguntarnos en cuantas fi las y
columnas queremos dividir la celda seleccionada.

o Alinear . Permite alinear el texto dentro de las celdas de

una de las nueve formas que se muestran en esta ima gen.
Previamente hay que seleccionar las celdas a las qu e se
quiere aplicar la alineacion.

o Distribuir uniformemente . Permiten distribuir el ancho de
las columnas y filas uniformemente, de forma que to das las

columnas/filas tengan el mismo ancho.

o Autoformato . Este botdn abrird un cuadro de dialogo en el
gue podremos elegir entre varios formatos ya establ ecidos

o Cambiar direccion del texto . El texto de las celdas
seleccionadas se escribird en la orientacion que ma rca el
icono, en este caso se escribira hacia abajo. Hacie ndo
clic en el botén, la orientacion va cambiando de tr es
formas distintas, normal, hacia arriba y hacia abaj 0.

o Ordenar . Permite ordenar las celdas de la tabla en orden
descendente o ascendente segun su contenido. Si las celdas
contienen fechas o nimeros lo tendré en cuenta al o rdenar.

Menu contextual de Tablas

Haciendo clic con el botén derecho  del ratén sobre una tabla

se abre el menu contextual de Tablas . Desde aqui podemos

ejecutar algunas de las funciones que acabamos de v erenla
barra de herramientas de Tablas y bordes , Y también podemos

acceder a Propiedades de tabla... donde encontraremos las
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Insertar tabla S

Tamafio de la tabla:

Midmera de coldmnas:

Tgmers de filas:

Autoajuste:
1% ancho de columna fijo:
 autoajustar al contenido
17 Aukoaiustar a la ventans

|P.ut0méticc- 57‘

Farmate de tabla: (ringuno)

| Autoformato... |

[ Establecer tamo predeterminados para tablas nuevas |

Aceptar | _

 Cancelar

distintas formas de ajustar el texto que rodea la t

2%

enP r Co

Servieic

abla, asi
como la forma de establecer margenes y espaciado en las
celdas:

Autoformato de tablas s

Forratos:
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Ene. Feb. Mar. Tatal
Este 7 7 a 19
Oeste B 4 7 17
Sur a 7 =] 24
Total M1 18 21 (=8}

Vistoso 1 -
|Vistoso 2 :J
Farmatos aue se pueden apiicar

W Bordes W Flente

W sombreads. W Colar

IV autoajuste.
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UNIDAD 8. IMAGENES Y GRAFICOS

Introduccién

Un excelente procesador de textos como es Word no p odia dejar
de tener en cuenta que la imagen cada vez esta mas integrada
con el texto. Cada nueva version del programa incor pora
mejoras en este aspecto como vamos a ir viendo.

En Word se puede trabajar con diferentes tipos de g raficos,
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 gréaficos utiliza dos en
Word en dos grandes grupos con algunas subdivisione S,
imagenes y gréficos:

IMAGENES

Imagenes vectoriales o predisefiadas. Imagenes predisefiadas
procedentes de las librerias que Word tiene organiz adas por
temas. Estas imagenes estan construidas utilizando vectores,
lo que permite hacerlas mas grandes o pequefias sin pérdida de
resolucion. En realidad, podriamos considerar estas imagenes
como un conjunto de objetos gréaficos. Los graficos creados
con las herramientas de Word para dibujar también s on
imagenes vectoriales.

Imagenes no vectoriales o de mapa de bits. Imagenes
fotograficas procedentes de camaras digitales, de | nternet,
de programas como Photoshop, Fireworks, PaintShopPr o, etc.
Suelen ser de tipo JPG o GIF. Sobre estas imagenes se pueden
realizar algunas operaciones como cambiar el tamafo , el
brillo,..., pero no se pueden desagrupar en los ele mentos que
las forman. Estas imagenes admiten cambios de taman 0S, pero
en ocasiones, si las reducimos y posteriormente int entamos
ampliarlas de nuevo pueden perder resolucion. Cuand o hablemos
de imagenes, en general, nos estaremos refiriendo a este tipo

de imagenes  no vectoriales




GRAFICOS

rectangulos, elipses, etc.

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

concretos, por ejemplo, podemos decir que queremos
fotografias de tipo JPG.

Desde archivo.

Manual Instructivo de Word

Dibujos creados con Word . Mediante autoformas, lineas,

Microsoft Graph . Representacion de datos en forma gréfica.

Sobre las imagenes y los gréaficos pueden realizarse multitud
de operaciones, como mover, copiar, cambiar el tama fo, variar
la intensidad, etc.

IMAGENES. Insertar imagenes

Al hacer clic en el menu Insertar , Imagen aparecerd una
ventana con las opciones de insertar imagenes predi sefiadas
y desde archivo, y otras opciones. Veremos los sigu ientes:
Imégenes predisefiadas

Si hacemos clic en Imagenes predisefiadas aparece el panel
lateral de Insertar imagen predisefiada . En el cuadro Buscar
texto introduciremos las palabras que describan lo que

buscamos, si lo dejamos en blanco, apareceran todas la
imagenes disponibles. Para insertar una imagen en e I
documento basta hacer clic sobre ella.

En la zona Otras opciones de busqueda tenemos el cuadro
Buscar en que nos permite indicar en donde se realizara la

basqueda, por ejemplo, en Mis colecciones , en  Colecciones
de Office oen Colecciones web

En el cuadro Los resultados deben ser podemos elegir entre
imagenes , fotografias , peliculas 0 sonidos ; también podemos
elegir dentro de cada uno de estos grupos unos tipo S mas




nuestro documento.
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Se abrird una ventana similar a la que se nos muest ra cuando
gueremos Abrir un documento Word, y 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 boton Insertar y la imagen se copiard en

Insertar imagen vinculada. Si hacemos clic en el triangulo

que hay al lado del botén Insertar , aparecera la opcién
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 estd la imagen, si borramos la imagen también
desaparecera del documento Word.

Manipular imagenes

Para manipular una imagen abrir la barra Imagen desde el menu
Ver, Barras de herramientas, Imagen

Para modificar una imagen primero hay que seleccion arla
posicionandose sobre ella y haciendo clic, la image n quedara
enmarcada por unos pequefios cuadrados.

Para modificar el tamafo, situar el cursor en las e squinas de
la imagen y cuando cambie de forma a una doble flec ha, hacer
clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamario.

GRAFICOS. Insertar Autoformas y dibujar

Word dispone de herramientas que nos permiten realizar
nuestros propios graficos y dibujos.

Si no eres muy habil dibujando con el raton, no te preocupes,
mediante las Autoformas  dispondrds de multitud de formas

listas para usar que te permitirdn realizar esquema S,
diagramas de flujo, y otros muchos graficos. Y si t e gusta
realizar tus propios dibujos también dispones de re ctas,

Pag.




enP r Comg

curvas ajustables y dibujo a mano alzada para que t u
imaginaciéon se ponga a trabajar.

Al hacer clic en el menu Insertar , Imagen aparecerd una
ventana. Vamos a ver ahora como insertar Autoformas , WordArt,
desde escéaner y graficos de Microsoft Graph. Al hac er clic en
Autoformas aparecera la barra de herramientas Autoformas vy
también la barra de herramientas Dibujo.

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

El primer icono de la barra Autoformas  sirve para realizar
nuestros propios disefios y los cinco siguientes par a utilizar

las formas creadas por Word, el ultimo icono permit e acceder
a las imagenes predisefiadas.

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

Estos cinco iconos permiten acceder a los diferente S menus
para seleccionar las autoformas.

Este boton sirve para acceder a las imagenes predis efiadas,

donde podremos encontrar mas objetos graficos.

Modificar graficos
Lienzo de dibujo

Cuando dibujamos o creamos un grafico en Word no s6 lo estamos
ocupando la zona exacta que contiene el dibujo, sin 0 una zona
mas amplia que rodea al dibujo, esta zona es el lie nzo de
dibujo. El lienzo de dibujo esta delimitado por un

rectangulo, también tiene unos iconos en su perimet ro que
permite modificar el tamafio del lienzo haciendo cli cy
arrastrandolos. Por ejemplo, si queremos hacer el | ienzo mas
estrecho por la derecha basta colocar el cursor en el icono
gue hay en el lado derecho y cuando el cursor tome la forma
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de una T ladeada hacer clic y arrastrar hasta el tamafio que
deseemos.

El lienzo de dibujo también se puede desplazar a ot
del documento haciendo clic y arrastrando el cursor
tome esta forma al colocarlo en el perimetro del li

También se puede cambiar el tamafio y otras caracter

del lienzo de dibujo desde el cuadro de dialogo

lienzo de dibujo , para acceder a €l basta hacer doble clic en
cualquier zona dentro del lienzo.

Modificaciones

Los graficos y autoformas, admiten multitud de modi
como giros y cambios de tamafio y proporciones. Para
un grafico lo primero que hay que hacer es seleccio
para ello hacer clic sobre él y aparecerdn unos pun
control a su alrededor.

Para modificar el tamafo, situar el cursor en los p
control y, cuando cambie de forma a una doble flech
clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamario.

Para mantener la proporcion mantener pulsada la tec
MAYUSCULAS mientras se arrastra desde una de las es

Algunos graficos también tienen un rombo amarillo g
para distorsionar o cambiar la forma del grafico.

Para girar el gréafico, seleccionarlo y hacer clic e

de giro de la barra de imagen, entonces apareceran
puntos verdes, colocar el cursor sobre ellos y arra

hacer girar el objeto, para acabar el proceso hacer

el icono de giro.

También se pueden cambiar los colores de las lineas

de relleno, afadir efectos de sombra y 3D, ... Esta
modificaciones se pueden realizar a partir de la ba
dibujo.

Con estos iconos de la barra de dibujo se puede,
respectivamente, rellenar el color de fondo, color
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contorno, grosor del contorno, tipo de linea del co ntorno,
tipo de flecha, efecto de sombra y efecto de 3D.

Afnadir texto a los gréficos

Se puede afadir texto a un grafico mediante el icon o de
Cuadro de texto de la barra de imagen, deberemos hacer clic y

arrastrar para dibujar el cuadro de texto en la zon aenla
gue gueremos insertar el texto, y a continuacion in sertar el
texto.

Pero la forma mas facil de afiadir texto en el inter ior de un
gréafico es haciendo clic en el grafico con el boton derecho
del ratén, para que aparezca el menu contextual, el egir la
opcion  Agregar texto y automaticamente nos creara el cuadro

de texto ajustandolo al espacio disponible en el gr afico.
Insertar WordArt

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos Vistosos
para nuestros documentos. Solo tenemos que introduc ir o
seleccionar el texto al que queremos aplicarle un e stilo de
WordArt y automaticamente Word creard un objeto gra fico
WordArt.

Observar que una vez hemos aplicado WordArt a un te xto
dejamos de tener texto y pasamos a tener un grafico , esto
quiere decir que, por ejemplo, el corrector ortogra fico no
detectara un error en un texto WordArt, y también q ue el
texto WordArt seguira las reglas de alineacion de | 0s
gréficos.

Para iniciar WordArt hacer clic en el icono del men a
Insertar , Imagen. También podemos encontrar este icono en

la Barra de Dibujo yenla Barra de WordArt.

Al hacer clic sobre el icono aparecera un cuadro de dialogo
con la galeria de WordArt. Haciendo clic selecciona remos el
tipo de letra que méas nos guste. A continuacién apa recera
el cuadro de dialogo para que introduzcamos el text 0.
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Si hemos seleccionado texto previamente no sera nec esario
teclearlo en este cuadro de didlogo. También podemo s elegir
la fuente el tamafio y el estilo del texto.

Insertar graficos de Microsoft Graph

Microsoft Graph es un programa integrado en Word qu e permite
representar informacion numérica en forma gréfica.

Para iniciar este programa ir al menu Insertar , Imagen vy
elegir la opcion Gréafico . Aparecera un grafico como este

gréfico y la cuadricula ( Hoja de datos ).

Para introducir valores en la hoja de datos, bastar a hacer
clic en cada casilla e introducir nuevos datos, desplaz arse
por las casillas de igual modo que en las Tablas de Word. El
grafico se dibuja automaticamente a partir de los d atos
introducidos.

Podemos seleccionar el tipo de grafico, mediante el icono
Tipo de gréfico , que aparece en la barra de formato, cuando

hacemos doble clic en un gréafico de Microsoft Graph . También
aparece, en la barra de menuds, el menu Gréfico , con las
operaciones Opciones de Grafico , Tipo de Gréfico y Vista en
3D, que permiten variar multitud de parametros para d ibujar
los graficos.

Insertar imagenes desde el portapapeles

Desde otro programa, por ejemplo, Paint , podemos copiar una
imagen en el portapapeles, al volver a Word, bastar a hacer
clic enelicono Pegar , para copiarla desde el portapapeles.
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UNIDAD 9. ELABORACION DE TRIPTICOS

Los tripticos son documentos muy importantes utiliz ados por
estudiantes, profesionales y empresarios, donde a t ravés de
los mismos dan a conocer en forma resumida sobre al gun tema
en especial.

Para crearlos hay que seguir los siguientes pasos:

Ir al menu Archivo, eligiendo la opcion Nuevo

Se mostrara la pantalla siguiente con categorias de modelos
de documentos que incorpora Word. Para el caso espe cifico
de Tripticos, hay que seleccionar la Categoria de

Publicaciones, y elegir el modelo “Prospecto”, lueg o]
Aceptar.
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Se mostrara un archivo con el nombre asignado por W ord
“documento 1”7, y con un modelo de Triptico.

Para adecuarlo segun el tema requerido, se seleccio nara
todo el contenido y se borrard. Quedara entonces, e I
formato y margenes establecidos para los tripticos, y listo

para escribir el texto del nuevo triptico.

Recomendaciones:

La portada del triptico debe editarse al final, com 0 se
indica a continuacion

TITULO
CONTENIDO CONTENIDO CONTENIDO
Pag. 1
CONTENIDO
BIBLIOGRAFIA
CONTENIDO EDICION PORTADA
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Pag 2

Para grabar e imprimir se procede de la misma maner a que
cualquier documento de Word.

La edicion de un documento en Triptico es como cual quier
documento de Word, donde se puede aplicar los forma tos,

tipos de letras, colores, insertar graficos y otros
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UNIDAD 10. IMPRESION
Se puede imprimir de dos formas:

a)Desde el icono imprimir de la barra estandar. Se utiliza
cuando no queremos cambiar ninguna caracteristica d e
impresion. Se pincha en el icono de la barra estand ary
nuestro documento se imprime directamente. En este caso se
imprimen todas las paginas del documento, con las o pciones
definidas en ese momento.

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

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

Del mena Archivo , seleccionar Imprimir o bien directamente
(CTRL+P), aparecera un cuadro de didlogo donde rell enamos
las opciones deseadas y pulsamos el boton Aceptar.

Haciendo clic en el boton Opciones , se abre otra ventana en

la que podemos seleccionar varias opciones, entre o tras la
de Orden Inverso muy util cuando tenemos una impresora que

deja las hojas boca arriba, si tenemos esta opcion

activada, se empieza por imprimir la Gltima hoja de jando de
esta manera las paginas ordenadas.

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 queremos que salga la impresi6 n. Se
utiliza cuando tenemos mas de una impresora conecta das a
nuestro ordenador, bien sea directamente o por red. Dando
clic en el boton Propiedades podemos cambiar algunos
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parametros como el tipo de papel, la orientaciéon de | papel,
si gueremos impresion en color o blanco/negro, etc.

Intervalo de paginas . En este recuadro indicamos las péaginas
gue queremos imprimir, basta con pinchar en la opci on
deseada:

Todo. Imprime todo el documento.

Pagina actual . Imprime la pégina en la que se encuentra
situado el punto de insercion en ese momento.

Seleccion . 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 n umeros de
pagina separados por coma, por ejemplo: 2,8,10 impr imiria las
paginas 2, 8 y 10 Para indicar un intervalo, poner la pagina
inicial y la péagina final separadas por un guion, p or
ejemplo: 4-7 imprimiria las paginas 456 y 7. Se p uede
indicar un intervalo sin pagina inicial para indica r ‘hasta’,

por ejemplo: -3 imprimiria las paginas 1,2 y 3 (has ta la
pagina 3); o bien sin péagina final para indicar 'de sde’, por
ejemplo 12- imprimiria las paginas desde la pagina 12 hasta
la udltima 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 namero de copias que
gueremos, es decir nos imprime lo que le hemos indi cado en el
recuadro Intervalo de péaginas , tantas veces como indicamos en

NuUmero de copias
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Si la opcién Intercalar no esta activada, imprime una copia
entera y después otra copia, mientras que si activa mos
Intercalar imprime todas las copias de cada péagina juntas.

Zoom. En el recuadro Zoom tenemos dos opciones.

Péaginas por hoja. Permite elegir cuantas péaginas por hoja
deseamos, por ejemplo 4 imprimiria 4 paginas en una sola hoja
de papel. De este modo podemos ahorrar mucho papel si
gueremos tener impresas las versiones provisionales de

nuestros documentos.

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

Valores recomendables. Podemos elegir desde 1 a 16 Paginas
por hoja , en Escalar al tamafio del papel el menu desplegable
nos ofrece varios valores (A3, A4, Carta,...) y tam bién el
valor Sin escala . Este ultimo valor puede producir resultados

un tanto inesperados en algunos casos, lo recomenda ble es
poner el tamafio del papel que estemos usando, para este
tamafo se pueden imprimir de forma legible hasta 4 Paginas
por hoja.

Vista preliminar

Antes de imprimir un documento podemos ver cOmo que dara en
el papel, esto podemos hacerlo de dos formas.

1. Vista disefio de impresion.

Como ya vimos en el tema 2, un documento se puede v er
desde diferentes vistas utilizando los botones de
presentacion. El tercer boton es la vista disefio de

impresion que permite visualizar la pagina tal y co mo se
imprimira, con graficos, imagenes, encabezados y pi es de
pagina, etc.

En la mayor parte de la ocasiones sera suficiente

utilizar esta vista antes de imprimir pero en ocasi ones
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podemos necesitar algunas funciones mas, en ese cas 0

podemos utilizar la vista preliminar
2. Vista preliminar.
La vista preliminar permite visualizar la pagina ta ' y como
se imprimira, con graficos, imagenes, encabezados y pies de
pagina, etc. pero ademas permite ver varias paginas alavez,
aumentar y reducir el tamafio, y algunas cosas mas q ue vamos a
ver ahora.
Para desplegar la vista preliminar ir al menu Archivo vy
elegir  Vista preliminar
Aunque la forma mas facil de ir a la vista prelimin ar es
con el icono vista preliminar de la barra estandar.
Al arrancar la vista preliminar veremos una pantall a

similar a la que muestra la siguiente imagen.

Como puedes ver la vista preliminar nos permite hac ernos
una idea exacta de como va a quedar el documento im preso ya

gue muestra elemento que no se ven en la vista Normal como
son los gréficos, cabeceras y pies de péagina, asi c omo los
margenes, también permite ver la pagina completa.

La vista preliminar tiene su barra de herramientas para
realizar unas funciones adicionales que vamos a ver a

continuacion.

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 méas o el signo me nos y hace
gue el documento aumente o disminuya el tamafo.

Una pagina . Hace que en la pantalla se vea una sola pagina.
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Varias péaginas . Al hacer clic en este icono se abrird un
pequefio desplegable para que seleccionemos el numer o de
paginas que queremos ver en una pantalla.

Zoom Permite fijar diferentes tamafnos del documento.

Reducir . Word intentard reducir en uno el nUmero de paginas
de un documento para evitar que unas pocas lineas o cupen la
tltima péagina.

Pantalla completa . Muestra la pantalla de vista preliminar
sin reglas y con una sola linea para la barra de
herramientas.

Ayuda. Para obtener ayuda de Word, hacer clic y volver a
hacer clic en el elemento sobre el que queremos obt ener
ayuda.

Como has visto hay varias posibilidades de ver el

documento, la vista preliminar es realmente Uutil y puede
ahorrarnos desperdiciar algunas hojas de papel.

Por ejemplo, con la vista preliminar nos daremos cu enta si
se va a imprimir una pagina con una sola linea y as i poder
corregirlo. Al ver la pagina completa también podem 0s ver
gue el texto o los graficos quedan mal centrados, e tc.

Si estamos utilizando la vista disefio de impresion y sélo
tenemos una pagina no hard falta pasar a la vista

preliminar ya que no veremos practicamente nada nue VO.

Manual Instructivo de Word Pag. 60



