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Capitulo 1: Mi primer documento

Este tema estd pensado para las personas que no conocen nada de Word 2010, si ya has
usado Word 2010 puedes pasar al Capitulo 2. Aqui aprenderemos a crear y guardar
nuestro primer documento, te daras cuenta de lo facil que es Word 2010 y espero que te
animes a seguir el resto del curso.

1.1 Arrancar Word 2010

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word 2010es, obviamente, arrancar el
programa. Podemos hacerlo de varias formas, como veras en la Unidad 2, ahora sélo
vamos a ver una de ellas: Desde el menu Inicio.

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

Al colocar el cursor y hacer clic sobre el botén B se despliega un menu parecido al
que ves a la derecha, al colocar el cursor sobre el elemento Todos los programas; se
desplegara una lista con los programas que hay instalados en tu ordenador.

En esta imagen tienes un ejemplo de una lista con

programas, busca el elemento Microsoft Office Word WH biicrosoft word 2010
2010 y haz clic sobre él para que se arranque. -

|i‘ Microsoft Excel 2010

Es conveniente que vayas practicando lo que te vamos -

explicando lo antes posible. Una buena forma de hacerlo es P Microsoft PowerPaoint 2010
tener dos sesiones, una con este curso y otra con Word .

2010. Asi cuando lo creas oportuno puedes pasar a la |i1 Microsoft Access 2010

sesion de Word 2010 para practicar lo que acabas de leer. ,P—|
1 Microsoft Publisher 2010

1.2 El primer texto

Al arrancar Word 2010 aparece una pantalla inicial como ésta. En la Unidad 2 veremos
todos sus componentes; ahora nos vamos a fijar s6lo en algunas cosas.

En la parte superior esta, en color celeste, la barra del titulo, en la que aparece
el nombre del documento sobre el que estamos trabajando.

Cuando arrancamos Word 2010 sin abrir ningin documento, por defecto nos abre un
documento en blanco y le asigna el nombre inicial Documentol.

Cuando guardemos el documento le cambiaremos el nombre.
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@' = L kS Documentol - Microsoft Word | = | B
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista [ 9
== 4 calibri (Cuerpa) -1 - =EE _
B ONK S -sex x & 1= AaBbCcDe | AaBbCcde AaBbCi % tﬁ'
peosy ¥ cW A A | A A AL q TNormal | TSinespa.  Titulol = gsat?-ll::;a'r Edicion
FPortapapeles Fuente Estilos
@2-|-1-|-E-|-1-I|-E-:-E-|:4-|-§-|-5:|-.-"-:-5-|:5-|-1I:--|-11:|-12-I|-1E-|:14-|-/I\-|-15-|-1?-|- |
:
B [s}
i | K
4 | T | »
Pagina: 1 de 1 | Palabras:0 | gﬁ Espariol [alfab. internacional) | |'E‘|$ B EE 100% IZ:;_:II [} II:-!-:ZI
Ahora vamos a explicar como escribir tu primer documento, y aprenderds cémo corregir
los pequenos errores y como desplazarte por el documento.
Mas abajo tienes el ejercicio Crear un documento donde esta todo explicado paso a
paso.
Al escribir un texto hay s l1l213|lalslelzlsloalol"|i bksp
que teclearlo sin pulsar ™ w el i ol [o .
la tecla INTRO; cuando =213 2 -~ &
llegues al final de la linea, lock fajs|djf|lgjh]ifk]l]l | ent
observaras como salta shft zlxlelvlblnlml. V. |-
a,Lutomatlcamente de cn 12el an . E
linea. (La '

tecla INTRO también se llama ENTER o retorno de carro; en el teclado de la imagen se
llama "ent").

Observaras que hay una pequefia barra vertical parpadeante | gue va avanzando segun
vas escribiendo, se llama punto de insercion, y nos sirve para saber donde se va a escribir
la siguiente letra que tecleemos. No confundas el punto de insercidn con el puntero del

raton que tiene esta forma :[ cuando esta dentro del area de texto y esta otra [}s 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 donde acaba
el documento.

Cuando mueves el ratdn, lo que estas moviendo es el puntero; cuando pulsas las teclas
de direccion, mueves el punto de insercion. Cuando cometas un error, y te des cuenta
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inmediatamente, pulsa la tecla Retroceso que retrocede una posicion borrando la tltima
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 pequefa 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
estd el error, mueve el ratdn hasta colocar el puntero detras del error y pulsa el boton
izquierdo del ratén; veras cémo 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.

1.3 Guardar un documento

Lo que se escribe se va almacenando 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 (o0 en un disquete) de forma permanente.

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

@ Guardar como &J
ol |3 + Bibliotecas » Documentos » v|‘¢|| Buscar Documentos P |
Organizar » Mueva carpeta §= - (7]

J Plantillas a

Biblioteca Documentos

Incluye: 2 ubicaciones

Organizar por:  Carpeta ~

4.0 Faveritos -
B Descargas E Meombre Fecha de modifica.. Tipo T
B Escriterio . Documentos digitalizados 04,0 010:52 Carpeta de archivos
= Sitios recientes . Fax 04 10:50 Carpeta de archivos £
. Ml dizefic de fondo 010 8:34 Carpeta de archivos
4|7 Bibliotecas J micresoft 11:34 Carpeta de archivos
3 Documentos Mis archives de origen de datos 2010 17:58 Carpeta de archivos
=] Imagenes . Mis archives recibidos 23/08/201012:13 Carpeta de archivos S
N Misica ]| < Al C
Mombre de archivo: -
Tipo: IDocumento de Word -
Autores: PC12 Etiquetas: Agregar una etiqueta
[ Guardar miniatura
Herramientaz - Guardar l l Cancelar

“ Qcultar carpetas

Para guardar un documento debes indicar el nombre con el que lo quieres guardar, el tipo
de documento que estas guardando y la carpeta que contendra tu documento. El nombre
lo indicamos en el campo Nombre de archivo, donde ahora pone Docl, teclea Primero,
que es el nombre que le vamos a dar a nuestro primer documento.
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El tipo del documento se lo decimos en el campo Guardar como tipo; para los
documentos Word serd Documento de Word, que ya viene escrito.

Los documentos dentro del disco duro 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 serd la que debe aparecer en la ventana de tu
ordenador. Si no fuese asi, haz clic en el icono Mis documentos que hay en la parte
izquierda de la ventana.

Haz clic en el boton Guardar y observa como 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 mas profundidad todo lo que referente a guardar
documentos.

1.4 Cerrar documento

m mide  mser  DESPUES de guardar un documento, éste continla en nuestra pantalla
y podemos seguir trabajando con él. Una vez que hemos acabado de

Guard .
el Guardar trabajar con un documento debemos cerrarlo; al cerrarlo no lo
@l Guardar coma borramos del disco, simplemente dejamos de utilizarlo y liberamos la
[ Abrir memoria que estaba utilizando.
[ cerrar . , .
Para cerrar un documento hacer clic en el Menu Archivo, y luego
Informacién . o . - .,
- hacer clic en = “€3" Cerrar. (Si hemos hecho alguna modificacion
Reciente en el documento desde la Ultima vez que lo guardamos, nos
preguntara si queremos guardar los cambios; contestar que Si). Al
~IEE cerrar el documento veremos coOmo éste desaparece de la pantalla.
Imprimir Al cerrar Word también se cierran los documentos que tengamos
Guardar y enviar abiertos.
Ayuda
] Opciones

k4 salir
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1.5 Abrir un documento

Para utilizar un documento que tenemos Euardado, primero, hemos de abrirlo. Para ello

hacer clic en el icono del Menu Archivo y luego seleccionar la opcion Abrir

Abrir . - .
| Lj , aparecera una ventana similar a la que vemaos aqul.
(W] Abrir [
UU 3 » Bibliotecas » Documentos » - |¥¢| Buscar Decumentos ol
Organizar « Mueva carpeta =~ O i@l
(W] Microsoft Word Bibliote... - )
Organizar por:  Carpeta ™
| Plantillas
Mombre f
- Favoritos
e £ , Documentos digitalizados (
B Escritorio i Fax ! ) )
= i ) | MI disefio de fondo { Mo se puede obtener una vista previa de este
il Sitios recientes ] . archive porque hay un error en el Controlador
i / microsoft . de vista previa de Microsoft Word.
B Biblotecas Mis archives de origen de datos p
3 Documentos . Mis archiveos recibidos :
] Imagenes uﬂ Mis formas (
J Misica & CONTRATACION {
E Videos
- 4| L1} 3
MNombre de archive: CONTRATACION - lTodosIos documentos de Won v]
Herramientas [ Abrir |v] ’ Cancelar ]

[t a

Para abrir un documento de los que se muestran en la ventana basta seleccionarlo
haciendo clic sobre él (veremos como su nombre cambia de color) y luego pulsar en el
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 porgue tienen delante un icono amarillo.

1.6 Cerrar Word 2010

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

cerrar @ de la esquina superior derecha de la pantalla o en el Menu Archivo elegir
Salir & s
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Vamos

Capitulo 2: Elementos de Word 2010

a ver varias formas de iniciar Word2010 y cuales son los elementos basicos de

Word2010, la pantalla, las barras, etc. Aprenderemos como se llaman, donde estan y para
gué sirven. También veremos coémo obtener ayuda. Cuando conozcamos todo esto
estaremos en disposicion de empezar a crear documentos en el siguiente tema.

2.1 Distintas formas de arrancar Word2010

Hay varias formas de arrancar Word.

o~

e > L
Desde el boton Inicio B8 | situado, normalmente, en la esquina inferior
izquierda de la pantalla.

- /ﬁ‘ icroso or .
Desde el icono de Word L Mereseftverd 200 que puede estar situado en el
escritorio, en la barra de tareas, en la barra de Office o en el menu Inicio.
Arranque automaético 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 E o mediante la combinacion de
teclas ALT+F4.

2.2 Elementos de la pantalla inicial

Barra de herramientas de Barra de Barra de menus
acceso rapido Titulo
[E H9- 0|7 I Documentol - Microsoft Word I ‘ =& ]ﬁ‘
Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista I () 0
= Calibri (Cuerpo) vl = =~ [
_] ) N K S -aex x & [E AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi | % E:av
r T " mbiar icion
PC?B ¥ .. A T | A Normal Sinespa.. Titulol - E:m:sa'
Portapapeles s Fuente * Parrafo Estilos
W O SO SO RO SO R SO S s AR - K o VIS P O TRy, | [
B A 4
. Banda de opciones
E Barras de desplazamiento —;
-|[€— Reglas
q
4 D
Pagina:1del | Palabras:0 | < Espafiol (alfab. internacional) I I|‘El BNR zZ = loo% - J (+)

S

Barra de estado Vistas Zoom
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Al arrancar Word aparece una pantalla como esta, para que conozcas los nombres de los
diferentes elementos han sido sefialados con lineas y texto en color rojo.

Asi podréas saber, en el resto del curso, a qué nos referimos cuando hablemos de la Barra
de estado o de la Banda de opciones.

La pantalla 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.

La banda de opciones. Desde las pestaiias de esta barra se pueden ejecutar todos los
comandos de Word2010. En Word2010 la banda de opciones tiene un comportamiento
"inteligente”, que consiste, basicamente, en mostrar sélo los comandos mas importantes y
los que el usuario va utilizando

La pestafia Inicio contiene las operaciones mas comunes sobre copiar, cortar y pegar,
ademas de las operaciones de Fuente, Parrafo, Estilo y Edicién.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista & @

Calibri [Cuerpa) 11 - iz vt
N & § -ahe x, x* | &
4 - B A Aam | A AT

Portapapeles Fuente Parrafo Estilos

L]

AaBbCcDc | AaBbCeDe AaBbCi ‘% o

T Mormal | T5in espa.. Titulo1l |~ Cambiar Edicidn
7 | estilos ~ -

*
v

& M i
4

Pegar

3

En Word2010 la pestafia Inicio se encuentra dividida en 5 secciones que contienen las
operaciones correspondientes al Portapapeles, Fuente (tamafio de letra, tipo de letra,
etc.), Parrafo (alineacién de texto, separacion entre lineas, sangria, etc.), Estilo y Edicion
(buscar texto, reemplazar, etc.), no como en anteriores versiones de Word donde cada
parte de las recién nombradas, ocupaban una barra de herramientas aparte.

Cada una de las secciones, se ha creado con botones de acceso rapido a la tarea que se
desea realizar. Una forma mas facil e intuitiva de utilizar las herramientas. Ya no existe el
menu que al hacer clic, abre una lista de herramientas u opciones. Ahora todo esta
disefiado con iconos de acceso rapido.

La barra de herramientas de acceso rapido contiene iconos para ejecutar de forma
inmediata algunos de los comandos més habituales, como Guardar, Deshacer.

W "9 -0

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.

Documentol - Microsoft Word ',L:’ " @,,I—&?’-__J
En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, restaurar y cerrar.

La Barra de Menus con sus diferentes fichas contiene las herramientas de Word,
agrupados en grupos de herramientas con botones de acceso directo.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

10
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Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con los
diferentes elementos que se pueden insertar en Word, a través de grupos de
herramientas con botones de acceso rapido. Todas las operaciones se pueden hacer a
partir de estos menus.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista (A e
B j ElE@ IT']/. T2 smartart ") =] Encabezado ~ =] Elementos rapidos ~ [ - Q
E " A =
- B —  fillp Gréfico ; g pie de pagina - A wordart - B |
Paginas, Tabla | Imagen Imagenes Formas ... Vinculos . o Cuadro , _ Simbalos
- - predisefiadas - (axt Captura = - ] NUmero de pagina * | de texto + 2= Letra capita rge - -
Tablas Ilustraciones Encabezado y pie de pagi... Texto

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

IE‘"E'"1'"2'L'-‘"'4".f.5"'5".l-"'"5L"5.f="1:""11"'13"

La barra de estado nos muestra la pagina en que nos encontramos. También el idioma y
los botones de visualizacion del documento, asi como también una barra de
desplazamiento que permite aplicar Zoom a la pagina, para verla mas cerca o lejos.

100% (= 1] +

L Pagina:1 del | Espariol (alfab. internacional) UEI @ =

Vistas. 12 % %= =1 En Word2010 un mismo documento lo podemos ver de diferentes

formas es lo que se llama modo de presentacion. Estos botones permiten pasar de un
modo de presentacion a otro. Son equivalentes a los comandos del menu Ver.

Las 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
raton, o hacer clic en los tridngulos.

| TR |

Para activar la Ayuda de Word podemos hacer clic en el interrogante ¢ de la barra de
pestanas.

11
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Capitulo 3: 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.

3.1 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 util en cada momento.

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

el punto de insercion I, que es una linea vertical parpadeante y nos indica donde se va
a escribir la proxima letra que tecleemos.

e Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:

a) Con el ratdn. Desplazar el cursor del ratén hasta el punto elegido y
hacer clic, el punto de insercién se colocara en ese lugar.

b) Con las teclas de direccién. Las teclas izquierda/derecha desplazan el
punto de insercion una posicién a la izquierda/derecha, y las teclas
arriba/abajo desplazan el punto de insercion una linea arriba/abajo.

La tecla Fin nos lleva al final de la linea y la tecla Inicio al principio de la
linea.

c) Combinacién de teclas.

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

Un parrafo abajo Crtl + flecha abajo
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Desplazamientos a lo largo de todo el documento:

Teclas AvP4g y ReP4&g. Estas teclas avanzan y retroceden una pantalla
completa. Observad que 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.

Combinacion de teclas.

o Para desplazarse e Presione las teclas
¢ Una péagina adelante e Crtl + AvPag.
e Una péagina atras e Crtl + RePag.

e Al principio del e Crtl + Inicio
documento
e Alfinal 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 yel cuadrado pequefio que

hay en su interior representa la posicion actual del punto de insercion. (=]
Podemos desplazarnos de las siguientes formas:

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

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

“ o owly

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 linea a linea de forma rapida
hasta que la soltemos.

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

hacer clic en la doble flecha '#  superior/inferior ¥ nos desplazaremos una pagina

arriba/abajo.

Haciendo clic en el bot6n 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 Vista tenemos la 7| Regla Mapa del documento
opcion Mapa del documento que
Nnos muestra una especie de indice
en la parte izquierda de la pagina.
Haciendo clic en las lineas de ese Mostrar u ocultar
indice nos desplazaremos a la

parte del documento que contiene dicha linea.

Lineas de la cuadricula Vistas en miniatura

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

derechay hacia la izquierda. Se utilizan menos porgue es menos frecuente que

el documento sea mas ancho de lo que cabe en una pantalla.

1 | 11l | b

3.2 Seleccionar

Para realizar muchas operaciones (copiar, cambiar el formato, etc.), previamente hay que

decirle

a Word sobre qué parte de texto tiene que actuar, en esto consiste seleccionar. El

texto seleccionado se identifica claramente porque esta en video inverso, es decir, el
fondo negro y los caracteres en blanco. Se puede seleccionar con el raton y con el
teclado.

a)

b)

Raton. Para seleccionar mediante raton hay dos métodos:

Arrastrando. Colocar el cursor al principio de la seleccion, presionar el boton
izquierdo y, sin soltar el boton, mover el cursor hasta el final de la seleccion.
Observaremos cémo 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.

14
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c) Para seleccionar un gréfico o una imagen basta con hacer clic encima, el grafico
gquedara enmarcado por un recuadro negro.

e Teclado
Para seleccionar Presione las teclas
Un cardcter a la derecha Mayus. + flecha derecha
Un cardcter a la izquierda Mayus. + 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 Mayus. + 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 MayuUs. + RePag

Hasta el final del documento Ctrl + E



L) Lriik
3.3 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 cardcter a la izquierda Retroceso (BackSpace)
Una palabra a la izquierda Ctrl + Retroceso
Un cardcter a la derecha Supr
Una palabra a la derecha Ctrl + Supr

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

3.4 Deshacer y rehacer

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

e Laultima accién realizada.

Para deshacer la Ultima accién realizada, pulsar el icono Deshacer, T de la
barra de acceso rapido.

Otra forma mas de deshacer es pulsar CTRL + Z.

e Las ultimas acciones realizadas.

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

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

por Desplazamientos cortos de
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e Rehacer.

Utilizando el icono Rehacer , de la misma forma, podemos rehacer las
acciones que acabamos de deshacer. Por ejemplo, si ponemos en cursiva un
parrafo y deshacemos la accidn porque pensamos que no queda bien en cursiva
pero al cabo de un momento pensamos que si queda mejor en cursiva podemos
rehacer la accién y volver a dejarlo en cursiva.

3.5 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 en la barra de herramientas Portapapeles, que se
encuentra en la pestafia Inicio:

Seleccionar el elemento ( caracter, palabra, parrafo,..) a copiar o cortar, hacer clic en el

icono copiar o cortar, =3 colocar el cursor en el punto de destino y hacer clic en el icono
Fegar
pegar. ~
Mediante raton: Calibri (Cue ~ 11 = A" A" A
= ag? . r i = = -
N ¥ E%-A-iEiE

VVamos a ver varios métodos:

Ho

1) Normal. Seleccionar con doble clic,
presionar el botén derecho,

elegir copiar o cortar, en el menu contextual
ir a la posiciébn donde vamos a copiar o pegar,

presionar botén derecho y elegir pegar. Fuente...

| > BB 7 9|

=y Farrafo...
2) Rgpldo. Seleccionar con doble clic, = vifietas R
presionar el botdn derecho, cuando aparezca V— .
~ . . i— | Mumeracion 3
un pequeiio cuadrado debajo del cursor, sin
B Hipervinculo..,

soltar, ir a la posicion donde vamos a copiar,
soltar el boton y aparecerd un menu: elegir la Sindnimaos 4
opcion copiar aqui.

- Traducir s
& Mover aqui =

23 Copiaraqui Seleccionar texto con formato similar

. . Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...
Crear vinculo agqui

Cancelar

17
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Sélo 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 posicion donde vamos a pegatr,
pulsar Ctrl + V.

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

3.6 Opciones de pegado

Cada vez que pegamos se copia el texto tal y como lo copiamos, con el formato que tenia.
Por ejemplo, si copiamos algo que estaba en estilo negrita y tamafio 18, al pegar se
pegara también en negrita y tamafio 18. Sin embargo, en ocasiones puede interesarnos
gue no se copie el formato ya que desentonaria en el lugar donde lo vamos a copiar. Para
solucionar esto existen las Opciones de pegado.

e

¢,COmo se usan estas opciones? Debajo del icono Pegar aparece una flecha. Si £}
hacemos clic en ese icono se despliega una lista con las opciones que puedes ver =
. egar
en esta imagen. :
Mantener formato de origen: Esta opcion preserva 8
el aspecto del texto original.
Pegar
. L . Opdiones de pegado
Combinar formato: Esta opcion cambia el formato = = =
para que coincida con el del texto que lo rodea. v A
Pegado especial...
A Conservar sélo texto: Esta opcién Pegado especial
. .. Qrigen: Desconocido
quita todo el formato original del texto. )
Como:
. . (%) pegar: Texto sin formato
Al hacer clic en Pegado especial, se abre una ’ Textn Unicodk sin formate
ventana como la que se observa a
continuacion.
Texto sin formato. Inserta el contenido del Resutado
. = Inserts el contenido del Portapapeles como texto sin formato,
portapapeles como texto sin formato.
Texto Unicode sin formato. Inserta el
contenido del portapapeles como texto sin
formato.

18
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3.7 Buscar y reemplazar

4
Si queremos reemplazar una palabra por otra tenemos el boton Reemplazar .
Podemos ejecutarlo desde el grupo de herramientas Buscar que se encuentra en la
pestafia Inicio, o con la combinacién de teclas Ctrl + L.

Buscar y reemplazar
Buscar | Reemplazar Ira
Buscar: zapato v
Opciones: Hadia delante
Reemplazar con: | zapatilla| v
[ Mas == ” Reemplazar “ Reemplazar todos ” Buscar siguients ” Cancelar ]

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

Nota: Después de realizar una busqueda, las doble flechas de la barra de desplazamiento
vertical, que normalmente tienen la funcién de avanzar y retroceder una pagina y son de
color negro, cambian a color azul y al pulsarlas se repite la busqueda. Para activar otra
vez su funcién habitual (avanzar pagina) abrir Buscary en la pestafia Ir a, y

elegir Pagina.
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3.8 Distintas formas de ver un documento

Con los botones de presentacion en la esquina inferior izquierda, 2EE oenel

menu Vista, podemos visualizar de distinta forma un mismo documento.

=l pisefio de impresién. En esta vista se pueden aplicar formatos y realizar la mayoria
de las tareas habituales. Es la vista predeterminada. En esta vista no se ven los gréficos
ni los encabezados y pies de pagina.

% Lectura de pantalla completa. Esta vista permite visualizar la pagina tal y como se
imprimira, con graficos, imagenes, encabezados y pies de pagina, etc.

En esta vista desaparecen todas las barras, reglas, etc.
y el documento se visualiza en dos paginas por pantalla | | Pantallai-2de2 - - |

en forma de libro. Ademas de esto se modifican las
barras de botones y se afiade una barra en la parte
superior con botones para desplazarnos mas
cémodamente por el documento.

Saltar a una pantalla
)
o3

Ir a la dltima pantalla de lectura
Al hacer clic sobre el botdn central que indica la pagina
en la que se encuentra, se abre un menud que permite
seleccionar las opciones de Ir a la Ultima pagina de
lectura, ir a la primera pagina o seleccionar exactamente
el nimero de pagina al que se desea ir.

Ir a la primera pantalla
Ir a la dltima pantalla
Ir a...

EBuscar...

Mapa del documento

i & & ¢

También podra utilizar el boton Buscar, ver miniaturas

;. . . - Vistas en miniatura
de las paginas del lado izquierdo y habilitar la

opcion Mapa del documento.

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

Esquema. En esta vista se puede observar las herramientas de documento maestro,
con los niveles esquematicos del documento.

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.
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Esquema Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista "!_l')

= Maostrar nivel: < .
|4 | Texto indep... ~|[% 29[| = = - ks
| Mostrar formato de texto —
| § & =| ) i . Maostrar Contraer Cerrar vista
Mastrar salo primera linea documento subd 1entos Esquema
Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar

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

Borrador. En esta vista se optimiza el tamafio de la hoja y de las fuentes, para
facilitar la lectura en pantalla.

3.9 Ver varios documentos a la vez

En el menu Vista encontramos el botén Cambiar ventanas, que es Gtil cuando tenemos
varios documentos abiertos. En la parte inferior nos muestra una lista con todos los
documentos que tenemos abiertos. Basta hacer clic en un elemento de la lista para que
este pase a ser el documento activo.

==

Cambiar
ventanas

1 Documentol

v | 2 Documento?

El menu Vista 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.

| | 11 Ver en paralelo
_|—_|: =
L L | —
MNueva Organizar Dividir Cambiar
ventana todo ventanas =
Ventana

| m—
—

— Organizar todo, si abrimos dos, 0 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.
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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

ebriik.com

posicion elegida. A continuacion se muestran una forma de organizar las ventanas en

horizontal.

pant

W =90 Documentol. - Microsoft Word =@ = |
Inide nsedor  Disefiodepagina  Referendas  Comespondenda  Revisor | Vita | - @
[@ Q [ Bmmsioen :
8 (3 Dos paginas
Ledurade DI Zoom 100%

Sa

DOCUMENTO 1|

W96

Insertar

Disefio de pagina  Referendias

Dacumento2 - Microsoft Word

vista - @

Correspondencia

nido

% Corar

Copior

PeP" 4 Copiar formato
Partapapeies

(Galibi(Cuerpe) - 11 - AT A | Aar | ) R lAaBboclx aasbcede AaBbCi AaBbCe AAD aasisce. acsbeen assbeen

N & § -abex, x| fi- - A

TNommal | Tsinespa..  Titulol — Titulo2 Titulo  Subtitulo  Enfasissutil  Enfasis

&

DOCUMENTO 2

Dividir, si utilizamos este comando, del menu Vista, aparecera una linea horizontal
con una doble flecha, para que la movamos con el cursor y dividamos la pantalla en dos

ventanas, con el mismo documento en ambas.

Disefio de pagina  Referencias

Correspondencia  Revisar | Vista

B (¢

Le
presion | pantalla completa

uema Borradar

DOCUMENTO1

Lineal

Linea2

Linea3

Linea 4

Lineas

Linea 6

Linea7

Lineas

DOCUMENTO 1|
Lineal
Linea 2
Linea 3
Linead.
Linea s
Linea 6

Linea7
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Capitulo 4. Guardar y abrir documentos

4.1 Guardar. Guardar como

- . . Archivo
Puedes utilizar los comandos Guardar y Guardar como... del Menu Archivo - (o

el icono =l de la barra de acceso rapido) para guardar documentos. Al utilizar el
comando Guardar como, Word mostrard 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 abrira ningun 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 @

@Uv 3 » Bibliotecas » Documentos » v|¢¢| Buscar Documentos Pl
Organizar - Mueva carpeta == IZEI
. Plantillas -

Biblioteca Documentos

i Organizar por:  Carpeta ~
Incluye: 2 ubicaciones

4 7. Favoritos | .
4 Descargas 3 Mombre Fecha de modifica.. Tipo

B Escritorio i J microsoft 19/10/2010 21:44 Carpeta d

=l Sitios recientes ] Ejemplo 11/11/2010 22:14 Documen

4| - Bibliotecas
» 3 Documentos

» =] Imdgenes

» ) Muisica | m C
Mombre de archive:  Docl -
Tipo: [Documento de Word -

Autores: LIPA Etiquetas: Agregar una etiqueta

[[] Guardar miniatura

< Ocultar carpetas Herramientas = Guardar ] ’ 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:
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- Guardar en

|3 b Bibliotecas » Documentos » v|1'r-)|

Aqui debes indicar la carpeta o directorio dentro del cual vas a guardar el documento.

Puedes dar clic en el boton *

- Nombre del archivo

para regresar o avanzar una carpeta o subcarpeta.

Mombre de 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 caso de no tener contenido en el documento,

automaticamente pondra el nombre de Docl.

- Guardar como tipo

Tipo: ’Documento de Word

El tipo de documento normalmente sera Documento de Word, pero tenemos un menu
despegable (haciendo clic en el triangulo de la derecha ) con otros tipos, para, por
ejemplo, guardar el documento como una pagina Web, como ya veremos en el punto

correspondiente.

Documento habilitadoe con macros de Word
Documento de Word 97-2003

Plantilla de Word

Plantilla hahkilitada con macros de Word
Plantilla de Word 97-2003

POF

Documento XP5

Pagina web de un solo archive

Damina ek

Documento de Word

‘Docurmento de Word

Cuando ya existe un archivo con el nombre que
gueremos guardar aparece un cuadro de didlogo
en el que tenemos que elegir una de las tres
opciones.

1. Reemplazar el archivo existente. El
archivo anterior desaparecera y sera
sustituido por el nuevo que estamos
guardando.

Microsoft Word P ||

El archivo Ejemplo ya existe.

Desea:
@ Reemplazar el archivo existente. |

(7 Buardar cambios con un nombre diferente,

(7 Combinar cambios en un archive existente.

Aceptar ][ Cancelar
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2. . Guardar cambios con un nombre diferente. Se nos mostrara de nuevo el
cuadro de didlogo 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 més rapida cuadro de dialogo Guardar
como.

4.2 Abrir

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

" (W] Abrir e |

I\,_./”\._,/I 3 b Bibliotecas » Documentos » - |¢¢| Buscar Documentos Pl
Organizar = Mueva carpeta = « i u@.
(W] Microsoft Word Biblioteca Documentos il _

- rganizar por:  Carpeta
| Plantillas Incluye: 2 ubicaciones
MNombre . Fecha de medifica... Tipo
- Favoritos
§ Descargas E | microsoft 19/10,/2010 21:44 Carpeta d
] Ejemplo 11/11,/2010 22:14 Documen

B Escritorio

= Sitios recientes

- Bibliotecas
3 Documentos
b=/ Imdgenes
o' Misica

B videos

- 4| n 3

Mombre de archivo: | - [TodosIosdocumentosdeWon v]

Herramientas [ Abrir |v] ’ Cancelar ]

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

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.
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Si conocemos el nombre del documento bastara 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
desplazédndonos por la estructura de carpetas utilizando los mismos iconos que acabamos
de ver para el comando Guardar como...

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

Por defecto aparece Todos los documentos de Microsoft Office Word (*.*), pero
disponemos de un cuadro despegable para elegir si queremos que aparezcan solo los
archivos de determinado tipo, por ejemplo, de tipo .rtf . html, etc.

Si tenemos una carpeta con varios tipos de archivos y muchos documentos, puede
resultar confuso buscar un archivo, en 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.
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Capitulo 5: Formatos
5.1 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 cdmo 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 Word 2010. Con un poco de
trabajo adicional para formatear un texto se consiguen resultados espectaculares, incluso
puedes dar tu toque de disefio de forma que tus documentos se diferencien del resto.

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

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

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

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

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 agrupacion de formatos basicos. Asi que lo
primero que hay que aprender es a manejar esos formatos basicos, que es lo que vamos
a hacer en esta unidad.
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Formato caracter

Los caracteres son todas las letras, nimeros, signos de puntuacién y simbolos que se
escriben como texto. Las letras incluidas en imagenes, no se consideran caracteres a
estos efectos y no se les pueden aplicar los formatos que vamos a estudiar.

Vamos a ver las posibilidades mas comunes para variar el aspecto de los caracteres que
estan disponibles en la pestafia Inicio dentro del grupo de herramientas Fuente.

Calibri (Cuerpo) - 111 -~ A A7 Aa- &
N £ § «abe x, x° -

Fuente

También aparecen las herramientas de formato autométicamente al seleccionar una
palabra o frase para poder maodificar, fuente, tamafio y estilo de fuente,etc.

Calibrif¢+ 11 - A" A" & 5

N ¥ s E¥-A-J

Iy »

Holz
Fuente ralibri Fl
. . Fuentes del tema
Un apartado a elegir con cuidado es la fuente , )
Cambria (Titulos)

del texto ya que determinara en gran medida el

aspecto del texto. Calibri (Cuerpo)
Fuentes utilizadas recientemente

Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero O Arial
que tenemos que hacer es seleccionar los
caracteres, palabras o lineas sobre los que
gueremos realizar el cambio. A continuacién

Todas las fuentes
() Adobe Arabic Ga Joal
(} Adobe Cazlon Pro

hacer clic sobre el pequefio boton |~ que hay (0 Adobe Caslon ProBold

al lado de la fuente actual, Artal “esto ¢} Adobe Fan Heiti 5td B

hara que se abra una ventana con las fuentes O Adobe Fangsong Std R
disponibles. Observa que el propio nombre de O £dobe Garsmond Pro

la fuente esta representado en ese tipo de

fuente, de forma que podemos ver el aspecto ¢} Adobe Garamond Pro Bold
que tiene antes de aplicarlo. (} Adobe Gothic 5tdB

{} Adobe Hebrew T T [



1) Lriilk
El menu despegable tiene dos zonas separadas por una doble linea horizontal, en la parte

superior estan las ultimas 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 boton 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.

Tamarfio 11 |=

De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el texto
y hacer clic en el triangulo para buscar el tamafio que deseemos, 10

o escribirlo directamente. 11

12
La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios |14

mas utilizados son 10 y 12 puntos. 16 ¥

Estilo

Una vez fijada la fuente y el tamafio podemos cambiar el estilo a uno de los tres
disponibles: negrita, cursiva y subrayado. N
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 anaranjado). NI& 8 ° para quitar un estilo que hemos aplicado previamente,

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

También se pueden aplicar varios estilos a la vez, por ejemplo, negrita 'y

N & &8 -

cursiva. Simplemente hay que aplicar los estilos consecutivamente.

Mediante las opciones de la pestafia Inicio, Fuente se pueden manejar las opciones que
acabamos de ver y otras mas como las siguientes

k¢ Tachado Ejemplo: Hela-munde

*: Subindice Ejemplo: Hola mundo

2
mundo

Superindice Ejemplo: Hola
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-

A Agrandar fuente Ejemplo: Hola mundo

A Encoger fuente Ejemplo: Hola mundo

A2” cambiar mayusculas y minusculas  Ejemplo: hOLA mUNDO

sal
o

Borrar formato Ejemplo: Hola mundo

-

Efectos de texto Ejemplo: Hola mundo

ab® .
Color resaltado de texto Ejemplo: Hola mundo

F- Color de Fuente Ejemplo: Hola mundo

5.2 Formato parrafo

En Word2010, un péarrafo es el texto comprendido entre dos marcas de parrafo ! ,

normalmente las marcas de péarrafo no se ven, para hacerlas visibles, hacer clic en el

: . T .
icono marca de parrafo de la pestafia Inicio.

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 pérrafos 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 cédigos 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 méas importantes de formato de == Nse ([ EEAE AL q
L . ., , L, - — F— i= == ==
parrafo son la alineacion y la sangria, ambas estan
E=es== ts=r M- e

disponibles en el mend Inicio.

Parrafo
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Alineacion.
Estos son los botones "= = T T para fijar la alineacion. Hay cuatro tipos de
alineacion:

Izquierda Centrada Derechaj[Justificada

Este parrafo tiene Este parrafo tiene . . . .
P P Este parrafo tiene Este péarrafo tiene

establecida establecida la i . .,

. ., . ., establecida luna alineacion
alineacion alineacion , ., C
o alineacion derecha. |justificada.
izquierda. centrada.

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su alineacién
respecto de los margenes de la pagina, pero también podemos alinear el texto respecto
de los bordes de las celdas, si es que estamos dentro de una tabla. La forma de fijar los
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 parrafo y haciendo clic en uno de estos

botones = = de la pestafia Inicio en el grupo de herramientas Parrafo, segln
queramos desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.

Relacién entre Saltos de paginay parrafos.
Word 2010 inserta automaticamente los saltos de pagina cuando llega al final de la
pagina. También se pueden insertar saltos de pagina manualmente desde La

~ . . , = -
pestafia Insertar, haciendo clic en el boton "= =alte de pagina ' comg 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.

5.3 Copiar formato

En la pestafa Inicio, dentro del grupo de herramientas Portapapeles, tenemos disponible

el icono para copiar formato 7 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
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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, J , €l cursor tomara la forma de brocha,
a continuacién hacer clic sobre tantas palabras como se desee, y para acabar volver a
hacer clic en el icono de copiar formato.

En ambos casos, si queremos copiar el formato sobre un conjunto de palabras o lineas,
una vez el cursor tome la forma de brocha, seleccionar las palabras o lineas y el nuevo
formato se copiara sobre ellas. Copiar formato, copia tanto el formato caracter como el
formato parrafo.

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

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

5.4 Paneles de formato

Al trabajar con un documento puede surgirnos esta pregunta ¢ Como podemos saber que
formatos tiene aplicado un determinado texto? Hay varias formas de responder a esta
pregunta.

El panel Estilos muestra de forma muy sencilla y visual los formatos existentes y que se
pueden utilizar en el documento. Vamos a verlos ahora.

Para acceder al panel Estilos, ir a la pestafia Inicio, y dentro del grupo de
herramientas Estilo, hacer clic en el inicializador del cuadro de dialogo Estilo.

AaBbCcl | AaBbCcl  AaBbCc %ﬁg

3 elemento | Contenido | Subtitulo .., — Cambiar
T | estilos *

Estilos
Panel Estilos.

Al desplegar el menu de Estilos tendremos un catalogo de estilos que podemos aplicar, si
un estilo no complace nuestras necesidades podremos crear un nuevo estilo.
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Con este panel se pueden hacer

AaBbCel | AaBbCcl | AaBbCc
muchas cosas, como veremos en el

AaBh

i 3 elemento | Contenido | 5Subtitulo ... Titulo Cur...
tema 9 al hablar de estilos, ahora
vamos a hablar de una forma sencilla, | AaBbCi AaBbCc Ad]j AaBhbCc.
pero potente, de utilizar este panel. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo
Aplicar formatos. AaBbCcDi AaBbCcD:t AaBbCcDt AaBbCcD
. Enfasis Enfasis int.. Texto enn. Cita
Para aplicar uno de los formatos que
aparecen en el panel tnicamente hay AABBCCOC AABBCCDL AABBCCDL AaBbCcDe
que seleccionar el texto al que Referenci.. Referenci.. Titulo del.. T Parrafo..
ueremos aplicarle el formato y hacer
at ap y aaBbCcDc AaBbC
clic en la linea del panel que contenga
. . 1TDC 2 T Titulo de...
el formato que queremos aplicar. Si
desea borrar el formato. hacer clic en Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...
el botdn superior que dice Borrar 4 Bomar formato
todo. 4}_, Aplicar estilos...

Crear formatos.

AaBbCcDe

5in espadi..

AaBbCcDi

Enfasis sutil

AaBbCchi
Cita desta...

AaBbCcDe
TTDC1

Para crear un formato haz clic en el boton Guardar seleccién como un nuevo estilo
rapido y rellena los campos que se te mostraran en el siguiente cuadro de didlogo.

Crear nuevo estilo a partir del formato

Propiedades
Mombre: Estilol
Tipo de estilo: |Pérraf0 [v]
Estilo basado en: | T Parrafo de lista [v]
Estilo del parrafo siguiente: | 1 Estilol [v]

Formato

|Ca|ibri (Cuerpa) [v]lll [v] B I U |_[V]

1
Il
&
(]
E
(]
i
(il
i
i

Se puede insertar un salto de pagina en cualguier lugar del documento o bien
especificar donde debe colocar Microsoft Word los saltos de pagina automaticos.

Estilo: Estilo répido, Basado en: Parrafo de lista

Agregar a la lista de estilos répidos [ ] Actualizar automaticamente

(#) 56lo en este documento () Documentos nueves basados en esta plantila

[Cacepr ]

l Cancelar

Una vez hayas terminado pulsa Aceptar y el estilo estard listo para utilizarse.
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5.5 Trabajar con ecuaciones

Word dispone de un editor de ecuaciones el cual nos ayuda a introducir ecuaciones y
formulas mateméticas.

Para utilizar el editor de ecuaciones debemos acceder al Tl Ecuacién -
menu Insertar, dentro del grupo de herramientas Simbolos se
encuentra la herramienta Ecuacién y la herramienta Simbolo. §2 Simbolo ~
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista | Disefio |
€3 x x X & {()} Corchete = Uim Limite y logaritmo ~
< n > e
n €3 . . E E m E - ¥ \/_ ‘I‘ i=0 sind Funcién = 4 Operador ~

Ecuacion < . . . E _ Fraccmn Indlces Radlcal Integral Operador _, . —
> abe Texto normal H >> il ] B V= - ~  grande~ (i Enfasis ¥ [14] matriz =

Herramientas Simbolos Estructuras

Al hacer clic en la herramienta Ecuacidn, se abren las herramientas de Disefio de

ecuaciones. Dichas herramientas se agrupan en Herramientas, Simbolos y Estructuras.

También se observa en la hoja un lugar especifico donde podemos insertar la
ecuacion/formula que deseemos.

-

E{Haga clic aqui para escribir una ecuacion.

Un ejemplo de cémo quedaria una ecuacion hecha con el editor de ecuaciones seria
como el siguiente.

Esta es la ecuacion vista en el cuadro editor de ecuaciones.

flx) =ag+ Z (a cos X | b, sm—)

Y esta es la misma ecuacion vista desde fuera del editor, desde el documento de Word
gue estabamos desarrollando.

. nmx
Fflx)=ag+ Z (an cus + b smT)
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Capitulo 6: Ortografiay gramatica

La revision ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los
procesadores de texto. Word2010 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 més 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 errGneas 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 jVasta ya de gritar!. Word no detectara ningun 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 revisién gramatical trata de que las frases no contengan errores
gramaticales como por ejemplo "Los libros son buenas"; donde no concuerdan el
genero del sujeto y del adjetivo.

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

6.1 Revision ortogréfica
Revisar al final

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

COrtografia

1.- Haciendo clic en el ment Revisar y luego sobre el icono ¥ 2ramatica

2.- Pulsando F7.

Word comenzara a efectuar la revision ortografica y cuando encuentre un posible error se
detendra y nos mostrara una ventana informandonos de ello.

Dependiendo del tipo de error que haya encontrado deberemos realizar una de las
acciones disponibles en esta ventana.
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Crtografia y gramatica: Espafiel (alfab. internacional) I. 2 &J
Mo se encontra:
Hola mundio || omitrunavez |

[
L4 [ Omitir todag ]
[

Agregar al diccionario ]

Sugerencdas:
- [ Cambiar ]
mundeo

mundito
munida

m'—"]F'ED [ Autocorrecdon ]
mufida e

[ Cambiar todas ]

-

Idioma del dicdonario:  |Espariol (alfab. internacional) IEI

Revizar gramatica

Opciones. .. [ Cancelar

En la parte superior de la ventana, en la barra de titulo, nos informa del idioma que se
estd utilizando en la correccién, en este caso, el espafol.

En la zona titulada No se encontré: aparece 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 boton de la derecha pulsamos, en este
caso el méas adecuado seria "Cambiar todas", pero veamos el significado de cada uno de
ellos

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

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

e Agregar al diccionario. Aiade la palabra no encontrada al diccionario
personalizado. Podemos usar esta accion cuando consideremos que la palabra no
encontrada es correcta y por lo tanto no queremos que la vuelva a detectar como
no encontrada.
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e 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 botoén.

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

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

Revisar mientras se escribe.

Word efectuara la revision ortogréafica de modo permanente, de forma que nos mostrara
los errores que ya existan en el texto y los que cometamos segun vamos introduciendo
nuevo texto.

Subrayard la palabra no encontrada con un subrayado ondulado en color rojo.

Para corregir el error debemos colocar el cursor en la palabra subrayada y pulsar el boton
derecho del ratén, entonces aparecera una pequefia ventana, como la que vemos en la
imagen, que nos permitir tratar el error de forma similar a como acabamos de ver

para Revisar ortografia al finalizar.

Calibri (Cue ~ 11 - A" o7 Ay~ F

B JIEW-A-EE=-
Para gstavlecer la revision ortografica debemos ira |
Ortografia y gra establecer
la casilla Revisa Cmitir
Omitir todas

Agregar al diccionario

Una vez hemos

Autocorreccion k
ortografia pode Idioma ,
? Crtografia...
[ Pegar

Veamos las opciones de esta ventana:

e 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
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sustituird la palabra subrayada por la sugerencia elegida. En la imagen la
sugerencia es: establecer.

e 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.

e En caso de faltar el botén Omitir, no es ningln 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 imprimir4 en ningun
caso.

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

e Autocorreccidn. Si hacemos clic en Autocorreccidn se abrira la lista con las
sugerencias para gue elijamos cual de ellas afiadimos a la lista de autocorreccién.

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

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

6.2 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 l6gico 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 ortografica.

Revisar al final

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

COrtografia
1.- Haciendo clic en el ment Revisar y luego sobre el icono ¥ 2ramatica

2.- Pulsando F7.

Word comenzard a efectuar la revision ortografica y cuando encuentre un posible error se
detendra y nos mostrara una ventana informandonos de ello.
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Dependiendo del tipo de error que haya encontrado deberemos realizar una de las
acciones disponibles en esta ventana.

Ortografia y gramatica: Espafiol (alfab. internacional) I. 2 ﬂh,l
Concordanda en el grupo nominal;
Este es los nuevo que llego. I:I | Omirunavez |
bl [ Omitir regla ]
[ Oracidn siguiente ]
Sugerencias:
~| Cambiar ]
8]
los nuevos [ Explicar... ]
8]
lo nuewvo -
Idioma del diccionario: |Espaniol (alfab. internacional) IEI
Revisar gramatica
Opciones. .. ’ Cancelar ]

En la superior aparece en color verde la palabra detectada como errénea (los nuevo) 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 nominal y debajo tenemos una zona titulada
Sugerencias: en la parte inferior una lista con las sugerencias para corregir la palabra
errénea. En muchos casos, como en este, dentro de esta lista se encontrara la palabra
correcta (el nuevo).

En este caso el error era la falta de concordancia entre el articulo (los) y el sustantivo
(nuevo).

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

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

e Omitir una vez. No realiza ninguna accion sobre la palabra errénea y continta
revisando el documento.

e 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.
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e 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 boton Oracion siguiente.

e Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituira a la palabra

errénea.

e Explicar.... Aparece el asistente con un "bocadillo” explicando el tipo de error

encontrado en la frase.
Revisar mientras se escribe.

Subrayara el posible error con un subrayado ondulado
en color verde, como vemos en la imagen de la
derecha.

Para corregir el error debemos colocar el cursor en la
palabra subrayada y pulsar el botén derecho del ratén,
entonces aparecera una pequefia ventana como la
gque vemos en la imagen que nos permitira tratar el
error de forma similar a como acabamos de ver.
Veamos las caracteristicas de esta ventana:

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

Calibri(C~ 14 - A" 47
N&¥ sE¥-A-
Este es los nuevo que llego.

O w

el nuevo
los nuevos

lo nuevo
Omitir una vez

Gramatica...

Acerca de esta oracion

Buscar

Opdones de pegado:
=|

Acciones adicionales

seleccionarla con el cursor y hacer clic, Word sustituira la palabra subrayada por la
sugerencia elegida. En este caso la sugerencia es correcta: bonita.

Omitir una vez . Pasard por alto esta oracion sin realizar ninguna accion sobre ella.

JIEd)
"
e
14

3

Gramatica. Al hacer clic aqui nos llevara a la misma ventana que acabamos de ver cuando

revisamos la gramatica al finalizar.

Acerca de esta oracién. 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.
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Capitulo 7: Diseflo de Pagina

7.1 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.

fy Orientacion ~ ¥= Saltos =
—_ . q- . .
[y Tamario =~ £|=] Mameros de linea =
Margenes __ ae .
- £S Columnas =  hbe Guiones =

Configurar pagina

Estos margenes se definen en la pestafia Disefio de pagina, en el grupo de herramientas
Configurar pagina, se nos muestra las herramientas con las que se puede modificar
Margenes, Orientacion, Saltos de pagina, Tamafo, Numeros de linea, Columnas y
Guiones.

| _ - ;
| Tamano

| 3y Orientacién = ¥= Saltos ~ Al Marca de Carta

\ [3 Tamafio - 3 Nameros de linea - | <3 Color de | J 21,59 em x 27,94 cm
kMargenes| __ _
- EE Columnas ~ b~ Guiones - L] Bordes dt J Tabloide
27,94 cm x 43,18 cm
Mormal )
Sup. 2,5 cm Inf.: 2.5 cm Oficio
Izda.: 3cm Dcha.: 3om J 21,39 cm x 35,56 cm
Ejecutivo
Estrecho J 158,41 cm x 26,67 cm
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
Izda. 1,27 cm Dcha. 1,27 cm J A3
297 cmx 42 cm
Moderado A4
Sup.a 2,54 cm Inf.: 2,54 ¢m J 21 emx 29,7 cm
[zda.: 191 cm Dcha.: 1,91 cm
B4 (JIS)
25,7 cm x 36,4 cm
Ancho
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm B5 (JIS)
Izda.: 5,058 cm Dcha.: 5,08 ¢m 18,2 em x 25,7 cm
Sobre n*10
Reflejado 10,48 cm x 24,13 cm
Superion 2,54 cm Inferior: 2,54 cm
JJ Interiar: 3,18 cm Exteriar: 2,54 ¢m Sobre monarca
9,84 cm x 19,05 cm
Margenes personalizados... Méas tamafios de papel...

Al hacer clic sobre el botébn Margenes, aparecen unos margenes predeterminados que se
pueden utilizar para agilizar la tarea. Si ninguno de esos margenes es correcto para el
documento que esta realizando, entonces se puede personalizar haciendo clic en la
opcion Margenes Personalizados

También se puede modificar el tamafio de la hoja, en la cual saldra impreso el documento.
Al hacer clic en el boton Tamafio, se abre una lista de Tamafios predeterminados. Pero, al
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igual que en los margenes, aqui también se puede personalizar el tamafio de la hoja,

haciendo clic en la opcién Mas tamafios de papel.

Silo que deseamos es personalizar totalmente nuestra pagina, entonces daremos clic en

el recuadro —“| que aparece en la parte inferior derecha de la seccion de configurar
pagina.

Aparecera la ventana Siguiente:

Configurar pagina - l ? i
Margenes Papel Disefio
Margenes
Superior: 2,5cm = Inferior: 2,5cm =
Izquierdo: 3am| = Derecho: 3am =
Encuadernacion: Oecm o Posicidn del margen interno: Izquierda El

Orientacién

Vertical Herizontal
Péginas
Varias paginas: MNormal El

Vista previa

Aplicar a: | Todo el documento IZ|

[Esmblecercomopregeterminado] [ Aceptar ][ Cancelar ]

En el cuadro de dialogo de la pestafia Margenes podemos fijar los margenes tecleando
los cm. deseados en cada campo.

e Superior: debemos indicar la distancia entre el borde superior de la paginay la
primera linea del documento.

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

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

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

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

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

¢ Orientacidn. Aqui indicamos si la pagina tiene orientacion vertical (la mas usual) o
horizontal (también llamada apaisada).
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e 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.

Si pulsamos el botén 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 tomard el papel la impresora, en caso de que
tenga méas de una.

En la pestafia Disefio fijaremos la posicién 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. Sivamos a utilizar encabezados o pies de pagina deberemos ir a la pestafia
Disefio y en ese cuadro de didlogo rellenaremos los campos correspondientes:

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

e Pie de pagina: diremos los cm. que deben quedar entre la Gltima linea del pie de
paginay el borde inferior de la pagina.

7.2 Encabezados y pies de pagina

Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio de cada pagina.
Esto es (til 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 nUmeros de péagina.

=S| Encabezado *
S| Pie de pagina -
#] Mimero de pagina -

Encabezado y pie de pagina

Para modificarlos vamos a la pestafia Insertar y hacemos clic en alguno de los dos
botones (Pie de pagina o Encabezado) y seleccionamos la opcion Editar.

Se mostrara un nuevo contenido en la cinta de opciones:
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=] Encabezado ~ '?‘ | Elementos rapidos = JI j Anterior Primera pagina diferente i' 1,25em 5
ﬂ Pie de pagina = == & Imagen : _'_l", Siguiente |:| Paginas pares e impares diferentes ::c 1,25ecm o ]
[#] Nimero de pagina ~ ;i(;: |&] imdgenes predisefiadas dg;;g:ﬂa Mostrar texto del documento =] C;-r;; ET;E;,Z::D
Encabezado y pie de pa... Insertar Mavegacidn Opciones Posicién Cerrar

Observa como ha aparecido una linea punteada con el rétulo Encabezado, el cursor se ha
situado dentro, y también se ha abierto la pestafia Herramientas para encabezado y pie
de pagina, que contiene los iconos con todas las opciones disponibles.

Encabezado

Ahora podemos teclear el encabezado arriba del cuadro punteado vy, si lo creemos
conveniente, insertar nUmeros de pagina, fecha, etc., mediante los iconos de la barra de
herramientas, como vamos a ver a continuacion. Una vez hayamos acabado de editar el
encabezado o pie de péagina finalizaremos haciendo clic en el boton Cerrar encabezado y
pie de pagina, a la derecha de la ventana.

Mediante estos botones podemos pasar del encabezado al pie y viceversa.

JI jﬁnterinr

jSiguiente
Ir al pie
de pagina

Mavegacion
Veamos mas botones de esta barra.

Insertar Propiedades. Al hacer clic en Elementos rapidos y luego en Propiedad, se abre
una lista despegable con los autotextos disponibles. Elegir uno de ellos haciendo clic
sobre él. En ocasiones esta opcién ahorra tiempo ya que permite, por ejemplo, insertar
con un sélo clic el autor, la pagina y la fecha.

2| Elementos rapidos ~

B2 Autotexto ¥
H1  Propiedad del documento - Abstracto
[=] Campao.. Administrador
Q Organizador de blogues de creacidn.., Asunto
Autor
Categoria

Comentarios

Compafiia

Direccion de correo electranico de la compafiia
Direccién de la compafiia

Estado

Fax de la compafiia

Fecha de publicacion

Palabras clave

Teléfono de la compania

Titulo
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o imagen |nsertar una imagen guardada en el disco (foto).

o [8]imagenes predisefiadas |ngertar imagenes predisefiadas.

hora .
o Inserta la fecha y/o la hora en el formato que se seleccione.

En la pestafia Disefio también encontraremos el siguiente grupo de opciones:

e Primera pagina diferente. Si marcamos esta casilla podemos definir un
encabezado y pie diferente para la primera pagina. Esta opcién esta pensada por
ejemplo, para cuando la primera pagina es la portada del documento y no
conviene que aparezca el mismo encabezado o pie con el nimero de la pagina.

o PA4ginas pares e impares diferentes. Si marcamos esta casilla podemos definir un
encabezado y pie diferente para las paginas pares e impares. Por ejemplo para
imprimir el nimero de pagina se imprime a la izquierda en las paginas impares y
en las paginas pares imprimirlo a la derecha.
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7.3 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 niUmero de pagina no aparece en el documento

Pagina:1 del | Palabras:0 | a};ﬁ Espariol (alfab. internacional) |

Si queremos que los numeros de pagina aparezcan en nuestro documento cuando lo
imprimamos deberemos insertarlos desde la pestafia Insertar, desplegando la opcion
Numero de péagina y eligiendo donde queremos que aparezca el nUmero.

#] Mamero de pagina -

Principia de pagina d
Einal de pagina d
Margenes de pagina d

Paosician actual d

B &5 D B

Formato del nimero de pagina...

) . , .
*% Quitar numeros de pagina

Al seleccionar una ubicacion se despliega una lista de formatos predisefiados para que
elijamos el que més nos guste.

También podemos insertar el nUmero de pagina editando el encabezado o pie (segun
donde queremos colocar el nUmero de pagina) y seleccionar la opcion Niumero de pagina
de la pestafia Disefio:

=] Encabezado ~ 3 2 Elementos rapidos * j‘ jAmerior Primera pagina diferente :EA 1,25em 5
" L~

~IT
ﬂ Pie de pagina = =0 & Imagen _'_l", Siguiente |:| Paginas pares e impares diferentes ::c 1,25 cm
. . Fecha A — TIral Cerrar encabezado
#] Nimero de pagina ~ y hora [&] imagenes predisefiadas | encabezado Mostrar texto del documento =] y pie de pagina

Encabezado y pie de pa... Insertar Mavegacion Opciones Posicion Cerrar

Y seguir los mismos pasos que antes, para seleccionar la ubicacion y formato del nimero
de pagina.

Existe una gran cantidad de formatos predisefiados asociados a cada ubicacion, estos
estan organizados por secciones para facilitarnos la localizacion del formato que
buscamos.

e En la seccidén Simple tenemos nimeros simples con diferentes alineaciones.

e En la seccién Con formas, los nUmeros se escriben dentro de una forma, por
ejemplo con cinta:

e En la seccién Numero sin formato, tenemos los nimeros de pagina a los cuales se
les aplica algun tipo de formato.

e Enla seccion Pagina X, el nUmero de pagina viene acompafiado de la palabra
Pagina o Pag.
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o Enla seccion Pagina X de Y, se afiade ademas el numero total de paginas del
documento.

Los formatos predeterminados que aparecen en la lista desplegable asociada a cada
ubicacién pueden variar de una ubicacion a otra, la ubicacién Final de pagina dispone de
mas formatos.

Para ver los encabezados y pies de pagina en la pantalla de nuestro ordenador tenemos
que estar en modo vista Disefio de Impresién donde se ven en un tono mas claro que el
texto normal.

#] Mdmero de pagina =

[#  Principio de pagina g
[l Final de pagina .
k] Margenes de pagina b
#] Posicién actual b
ﬁ;‘ Formato del nimero de pagina...

H#
-

Quitar ndmeros de pagina

Una vez insertado el nimero de pagina podemos variar su formato con la opcién Formato
del nimero de pagina.

Al seleccionarla, se abre una ventana como la que se encuentra a continuacion.

Formato de los nimeros de pagina @Iﬂ—hj
Formato de nimera: EE_E

[ tnduir nimera de capitula

Empezar con el estilo: | Titulo 1
Usar separador: - (guidn)

Ejemplos: 1-1, 1-A

Numeracién de paginas
'@ Continuar desde la seccidn anterior

-

_ Iniciar en: =

[ Aceptar ]I Cancelar ‘

Al hacer clic sobre el triAngulo del campo Formato de nimero se despliega una lista con
posibles formatos predeterminados para que seleccionemos el formato que mas nos
guste.

Tenemos dos alternativas para indicar en qué niumero 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 nimero que especifiguemos en la opcién Iniciar en:

Si tenemos estructurado nuestro documento en capitulos, también podemos incluir el
namero del capitulo junto con el de la pagina, marcando la casilla Incluir nimero de
capitulo y seleccionando un formato.
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Capitulo 8: Tablas

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

Otra 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 construccion de paginas Web para Internet.

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

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

8.1 Creacion de tablas

Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes, todas estan en la pestafa Insertar,
seleccionar dentro de una cuadricula las filas o columnas, definirla usando ndmeros para
especificar cuantas filas y columnas se necesitan o dibujandola con el ratén, segun el tipo
de tabla sera més util un método u otro, vamos a ver los tres.

Para insertar una tabla debemos hacer clic en la pestafa Insertar y seleccionar el botén

Tabla, alli se muestra una ventana con las tres = ElE <
opciones. i Kk I—r
. . Tabla Imagen Imagenes Form
1. Una de las formas es utilizar el un cuadriculado que - predisefiadas -
smula una tabla, cada cuadrado seria una celda de la Tabla de 3x3
misma.
OO CEE]
2. La segunda opcidn es haciendo clic en Insertar Tabla, DDDD DD D
este vinculo abre una ventana que permite determinar la |

cantidad de filas y columnas para la tabla. HEEEEERREE
. , o S O

3. La tercer opcién es usar el vinculo Dibujar Tabla, aqui 0000000
se dimensiona la tabla dibujandola con el mouse OO0 00000
N o o [

Insertar tabla...

1 Ordenador de 899 euros Dibujar tabla
escritorio
2 mouse S euros

Hoja de calculo de Excel

E ead (M ks, E

Tablas rapidas k
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Cuando creas una tabla, Word 2007 te permite aplicarle directamente un estilo con un
sélo clic para ello deberas seleccionar la tabla y mostrar el contenido de la pestafa
Disefio, alli podras seleccionar uno entre un amplio listado en la seccion Estilos de tabla.

&% Sombreado ~

[RIRIRIA]]
[RIRIRINI]
[RIRIRIA]]
[RIRIRIA]]
[RIRIRIN]]

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

4

Estilos de tabla

Mediante esta opcién podemos elegir entre varios formatos ya establecidos, como, por
ejemplo, Tabla con cuadricula que es el que estd marcado con un cuadro naranja en la
imagen. Word aplicara las caracteristicas del formato elegido a nuestra tabla.

El programa también te permite dibujar, y por lo tanto afiadir, nuevos bordes a la tabla.

De esta forma podra tomar un aspecto mucho mas parecido a lo que tengamos en mente.

Dibujar
Para ello hacer un clic en la pestafia Disefio selecciona el icono del lapiz 2! que esta
a la izquierda, el cursor tomara la forma de un lapiz. Hacer clic y arrastrar el cursor para
dibujar el rectangulo con el tamafio total de la tabla. A continuacion dibujar las filas y
columnas, como si lo hiciéramos con un lapiz.

Este método es mas flexible a la hora de disefiar - 2
tablas irregulares, como la que se muestra en la 4 pto - :’j “T
imagen. T Dtihujar Borrador
— abla
Dibujar bordes l=
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8.2 Herramientas de Tabla

Para abrir éstas herramientas, hacer clic sobre una celda de la tabla y nos encontramos
con que debajo de Herramientas de Tabla, aparecen dos pestafas
Disefio

nuevas Disefio y Presentacion =~ resentaden

componen ambas pestafias.

. Observemos cémo se

La pestafia Disefio muestra las herramientas que se observan a continuacion.

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Opciones de estilo de
tabla, Estilos de tabla, Dibujar bordes.

Fila de encabezado Primera columna - 71 ';*;T
[ Fila de totales [ Urtima columna Y pto =

Dibujar Borrador
Filas con bandas  [] Columnas con bandas ﬁ Color de la pluma - tabla

Opciones de estilo de tabla Dibujar bordes ¥

&% Sombreado -

Estilos de tabla

@ La pestafia Presentacion = M990 | myestra un conjunto de herramientas de

acceso directo, como el de la siguiente imagen.

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Tabla, Filas y
columnas, Combinar, Tamafio de celda, Alineacion,Datos.

kg Seleccionar = ?‘: ﬁ é Insertar debajo 0l Combinar celdas
[ Ver cuadriculas *-,ﬂ_]Insertara la izquierda | [FH Dividir celdas
Eliminar | Insertar

4 Propiedades = arriba M Insertar a la derecha | Dividir tabla
Tabla Filas y columnas u Combinar
ilosem : 8 [HEE A= ﬁ;l {23 Repetir filas de titulo
S50 2T === — | Z =% Convertir texto a
Fid Autoajustar = =l = 3;?:;-?; Fﬂzrﬂ:@? Ordenar J& Farmula
Tamafio de celda I Alineacion Datos

Vamos a ver las funciones mas interesantes de éstas herramientas.
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Dibujar
o Dibujar Tabla. Como ya hemos visto, con este lapiz se pueden crear tablas

dibujandolas con el raton.

Borrader 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.

12 pto . , , .
*F Estilo de lineay 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
queramos.

_¢ Color de la pluma = .
= Color de la pluma. Con este icono podemos dar color a los bordes de
la tabla, elegir el tipo de borde y rellenar las celdas con color.

10 Combinar celdas

il Dividir eeldas  compinar y dividir celdas. EI primer icono permite crear una dnica
celda combinando el contenido de las celdas seleccionadas. El segundo icono separa una
celda en varias utilizando las marcas de parrafo como elemento separador, se abre una
ventana para preguntarnos en cuantas filas y columnas queremos dividir la celda
seleccionada.
- Dividir tabla P . .
—! Dividir tabla. Al seleccionar una celda y luego hacer clic en el
botdn Dividir tabla, se puede lograr que la fila donde se encuentra esa celda vy las filas de
abajo, se transformen en una tabla nueva.

=l = = Alinear. Permite alinear el texto dentro de las celdas de una de las nueve
formas que se muestran en esta imagen. Previamente hay que seleccionar las celdas a
las que se quiere aplicar la alineacion.

A=
Direccian
deltexto  Cambiar direccion del texto. El texto de las celdas seleccionadas se escribira
en la orientacion que marca el icono, en este caso se escribir hacia la derecha, es decir
de forma normal. Haciendo clic en el botén, la orientacién va cambiando de tres formas
distintas, normal, hacia arriba y hacia abajo.
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4F

1-H - - . - . . . . .
4 Distribuir uniformemente. Permiten distribuir el ancho de las filas y columnas
uniformemente, de forma que todas las filas/columnas tengan el mismo ancho.

4] 0,53 cm

4 F 4 F

o4 5.08 - . ;
- Establecer alto y ancho de celdas. El primer botén permite establecer el

alto para las filas seleccionadas (igual para todas). El segundo boton permite establecer el
ancho para las columnas seleccionadas (igual para todas).

4 f - ) ) - L.

A Adteajustar T A toajustar. Cambia el tamafio del ancho de columna automaticamente
basado en el tamafio del texto. Puede establecer el ancho de tabla basado en el tamafio
de ventana o convertirlo para utilizar anchos de columna fijos.

---------- Estilos visuales para la tabla. Word trae predeterminados varios
estilos visuales para aplicar a la tabla, sélo debes seleccionar la tabla y pasar el mouse
sobre los estilos de tabla y veras como cambia el formato de tu tabla, cuando encuentres
el estilo deseado, simplemente haz clic sobre él para aplicarlo.

&S-:umbread-:u b

ZiBordes ™ gombreado y Bordes. De todos modos, si no deseas aplicar exactamente
el formato del estilo visual que aparece predeterminado, puedes madificarlo, ya sea
aplicando un sombreado distinto o cambiando los bordes, con los botones

deSombreado y Bordes.

2l

Urdenar ordenar. 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.

fe Formula Eormyla, Hay que colocar el cursor en la celda que queramos que contenga
el resultado y pinchar en este icono, de forma automéatica se mostrara la formula de suma
de todas las celdas que estén por encima (en la misma columna).
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Capitulo 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 Word2010, 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 queremos
resaltar algo importante del texto, etc.

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

9.1 Definir Estilos

AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi %

THormal | T 5in espa... Titulo 1 _ | Cambiar
T | estilos ~

Estilos

Para acceder a los Estilos podemos hacerlo

desde la pestafia Inicio en el grupo de AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbC: AaBbCc
herramientas Estilo. Desde alli también se puede TNormal | 7Sin espa..  Titulo1 Titulo 2
acceder al cuadro de dialogo Estilo. .

AADB 4eBbce. acsbeen: Aasbecn:
P?'ra accede}r a_l ggaQro de dialogo Estilo, hacer Titula Subtitulo  Enfasis sutil  Enfasis
clic en el boton inicializador del cuadro de
d|é|ogo Estilo ., que se encuentra en la parte AaBbCcDd  AaBbCcDe AaBbCcDi AaBbCcDi
inferior del grupo de herramientas Enfasis int... Textoenn.. Cita Cita desta...

Estilo (pestafia Inicio).
AABECCDL AABBCCDL AABBCCDL  AaBbCcD

Enel grupo de herramientas, aparecen Estilos Referenci... Referenci.. Titulo del.. T Parrafo..
predeterminados que facilitan la tarea,
simplemente selecciona el texto que deseas
modificar y luego haz clic en el Estilo deseado. Si

Guardar seleccién como un nueva estilo rapido...
EBorrar formato

Aplicar estilos..,

&

-

haces clic en el botén
de estilos predefinidos.

, puedes ver la totalidad
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Para aplicar un estilo a un texto de nuestro documento desde el cuadro de
dialogo Estilos sélo tienes que seleccionar el texto y hacer clic en uno de los estilos que
se muestran en el panel Estilos.

Aal
=, Borrar formato

Si haces clic en Borrar formato, el texto seleccionado volvera al estado
original, es decir, sin ningun tipo de formato.

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 muestran el estilo que representan, de esta forma se
puede ver el efecto que tiene el estilo que vamos a aplicar sobre el texto.

9.2 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 continuacién hacer clic en el botén Guardar seleccion como un nuevo estilo rapidao...

panel Estilos, se abrira el cuadro de dialogo Crear nuevo estilo a partir del formato,
escribir el Nombre del nuevo estilo y pulsar Aceptar.

del

Crear nuevo estilo a partir del formato X
Mombre;
Eztilo 1|

Vista previa del estilo de parrafo:

Estilol

Aceptar ] IModiﬁr.ar... I I Cancelar I

[s A

El cuadro de dialogo permite cambiar algunas de las caracteristicas del formato que
tenenos definido hasta ese momento.

Modlflcar.l.m estilo . _ AaBb(‘.&aBchD( AaBbCcDe | % —
Para modificar un estilo debes ir al -— g

Estila Actualizar Estilol para gque coincida con la seleccion
panel Estilos y dar clic derecho y .QA —
. L. ¥ Modificar...
seleccionar Modificar.

Seleccionar todo: (sin datos)

Se abrira el cuadro de diadlogo Modificar Cambiar nomore..

. . Quitar de la galeria de estilos rapidos
estilo que puedes ver en la imagen

. . Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido
siguiente.
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Modificar echin ™

Propiedades
MNombre: Estilol
Tipo de estilo: Vinculado (parrafo v caracter)
Estilo basado en: T Mormal

[+l ]

Estilo del parrafo siguiente: | X8 Estilol

Formato

Calibri (Cuerpa) |z| 15 |E| @ K 8 Automatico |Z|

4+
([]
&
It
ni
(10
n¥
]

Hola mundo

Fuente: 18 pto, Megrita, Derecha, Estilo: Vinculado, Estilo répido
Basado en: Mormal

Agregar a |a lista de estilos répidos  [] Actualizar automaticamente

(@ Sdlo en este documento ) Documentos nuevos basados en esta plantilla
e ] [ Gor |
S — - - - -

En este cuadro de diadlogo 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 continuacion puedes ver la ventana con la vista previa del estilo. Cada modificaciéon 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.

55



L) Lriils
Borrar un estilo

Para borrar un estilo debes ir al panel Estilos y seleccionar el estilo que quieres borrar, al
Cuitar de la galeria de estilos rapidos

hacer clic derecho en el estilo seleccionar como
puedes ver en la imagen de la derecha.

Hay que tener en cuenta que al 34 Buscar -
eliminar un estilo, desaparecera el AaBb(| rasbceDe AaBbCeDe ah i,
formato correspondiente de |OS Esti Actualizar Estilol para que coincida con la seleccidn
parrafos que tuvieran aplicado ese ¥ Modificar..

estilo Seleccionar todo: (sin datos)

Cambiar nombre...

Quitar de la galeria de estilos rapidos

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido



@briih

Capitulo 10: Plantillas

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 nimeros de pagina, cabeceras y pies de pagina.

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

Una plantilla es un documento de Word 2010 con la caracteristica de que el tipo de
documento es plantilla de documento (.dotx)

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.dotx. Cada vez que abrimos un documento nuevo
estamos utilizando la plantilla Normal.dotx.

Word 2010 asigna la plantilla Normal.dotx automaticamente al crear un nuevo
documento. Esta plantilla es la que contiene la informacién del tipo de letra, estilo,
tamarfio, etc. que tienen por defecto los documentos nuevos.

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

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

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

Word 2010 dispone de otras muchas plantillas para escribir Cartas, Faxes, Informes, etc.
vamos a aprender a utilizarlas y posteriormente veremos como podemos modificarlas
para adaptarlas a nuestras necesidades, y también como crear plantillas nuevas a partir
de un documento Word.

También se pueden crear plantillas basadas en formularios de introduccién de datos con
controles mas complejos, los veremos en el tema Compartir documentos.
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10.1 Utilizacion de plantillas en Word

Para utilizar las plantillas hay que abrir un documento Nuevo desde el mena Archivo ,

como puedes ver en esta imagen.

Insertar

Disefio de pagina Referencias

Correspondencia Revisar Vista

e Guardar

& Guardar como

Plantillas disponibles

2} nicio

Documento en blanco

(&5 Abrir
=T -~
' Cerrar ‘ J
Informacion l‘/}l L;
| (Y O
\ Reciente Documento en Entrada de blog Plantillas Plantillas de
i blanco recientes ejemplo
\ | =
| | =
! Imprimir
| Guardar y enviar Mis plantillas Nuevo a partir de
existente
Ayuda Plantillas de Office.com Buscar plantillas en Office.com >
! 1] Opciones - D = s o
& sair == — Vol =
2t b b1
Actas Agendas Bases de datos Boletines D
= Crear
| /\/ =
Calendarios Cartas Contratos Curriculos
Y ) =
- = ;;_‘
i — =& J
Diplomas Disefo de fondo Etiquetas Facturas Rt /

Este cuadro de dialogo nos muestra las plantillas disponibles, en el apartado Plantillas,
para crear un documento en base a una plantilla lo primero que debemos de hacer es

seleccionar la categoria de la plantilla, por ejemplo las plantillas de cartas:

Plantillas disponibles
* fat Inicio * Cartas

Plantillas de Office.com

Cartas de
presentacidn

Buscar plantillas en Office.com

Empresa Personal

Propiedad
inmohbiliaria
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Y se mostraran las subcategorias que tiene este tipo de plantilla, al abrir una subcategoria
podremos observar los modelos de plantillas disponibles para crear:

Plantillas disponibles Solicitud de iales para inscripcién en la
universidad
* {3t mico » Cartas » Académico Proporcionado por: Microsoft Corporation

Tamafio de descarga: 13 KB

Plantillas de Office.com Buscar plantillas en Office.com + . . .
Valoracion: 7§35 7% 5525 (368 Votos)

Queja sabre un profesor | Solicitud de materiales para | Agradecimiento al profesor  Solicitud de recomendacién
inscripeién en la universidad per ayudar a un nifie de un antigue profesor -
(primaria) e

Solicitud de recomendacién j

de un antiguo profesor

Descargar

Y en la parte derecha de la ventana tendremos una vista previa de la plantilla.

Nota: La mayoria de las plantillas de Office se encuentra en internet y para descargarlas
es necesario de contar con una conexion a internet.

D i
drntargs

Para comenzar a trabajar con nuestro nuevo documento damos clic en el botén

Veremos un documento como el que observas en la siguiente imagen, en el que
tendremos que sustituir los nombres genéricos de la plantilla como [Su Nombre] por el
nombre que deseemos, y escribir los datos adecuados en los lugares donde el texto esta
marcados con llaves [Fecha], [Nombre del destinatario], etc....

[Su nombre]

[Su direccidn]

[Ciudad, estado y cédigo postal]
[Nimero de teléfono]

[Direccién de correo electrénico]

[Fecha]

[Nombre del destinatario]
[Puesto]

[Nombre de la compaiiia]
[Direccién]

[Ciudad, estado v codigo postal]

Estimado/a [Nombre del destinatario] :I

He solicitado un puesto de [Puesto] en [Nombre de la compaiiia] v necesito algunas
recomendaciones. Seria un honor para mi que usted pudiera escribir alguna al
respecto. Sus clases de [Asignatura], se encontraban entre mis favoritas.
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Asi conseguiremos escribir un documento con los datos que queramos, como puedes ver
en la imagen siguiente.

Ahora sélo nos quedaria guardarlo como hariamos con cualquier otro documento y la
plantilla quedaria en su estado original.

De esta forma, utilizando plantillas, podemos crear tantos documentos como deseemos
sin tener que preocuparnos de mantener la plantilla inicial.

Jesus Avila
Centinela #3245
Guadalajara, Jal. México
(01)-33-1564-4587
Jesus_avila@correo.com
15/0¢ct/2009

Alberto Cardenas
Gerente General

Aceros C.S.

Real del valle #6897
Guadalajara, Jal. México

Estimado/a Alberto Cardenas:

He solicitado un puesto de Subgerente en Aceros C.S. v necesito algunas
recomendaciones. Seria un honor para mi que usted pudiera escribir alguna al
respecto. Sus clases de Disefio Industrial, se encontraban entre mis favoritas.

10.2 Modificar plantillas

Vamos a ver como se pueden modificar plantillas ya existentes, asi podremos modificar
tanto las plantillas proporcionadas por Word 2010 como las que creemos nosotros a partir
de documentos Word 2010, como veremos en el punto siguiente. Para modificar una
plantilla primero hay que abrirla, de la misma forma que hemos visto en el punto anterior.

L")

it
]

Plantillas disponibles

) wido > Cartas > Académico

Plantilas de Office.com uscer planites en Offce.com -

Haremos clic en Crear y se abrira la plantilla.
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[Su nombre]

[Su direccidn]

[Ciudad, estado y codigo postal]
[Namero de teléfono]

[Direccién de correo electrénico]

[Fecha]

[Nombre del destinatario]
[Puesto]

[Nombre de la compaiiia]
[Direccion]
[Ciudad, estado v cédigo postal]

Estimado/a [Nombre del destinatario] :|

He solicitado un puesto de [Puesto] en [Nombre de la compaiiia] v necesito algunas
recomendaciones. Serfa un honor para mi que usted pudiera escribir alguna al
respecto. Sus clases de [Asignatura)], se encontraban entre mis favoritas.

Sobre esa plantilla podremos hacer todas las modificaciones en el disefio que queramos.
Por ejemplo, sustituiremos Su hombre por nuestro nombre, asi ya no tendremaos que
introducirlo cada vez. También cambiaremos el tamafio y el tipo de letra de los datos
personales, etc.

Al final obtendremos nuestro propio disefio, como muestra esta imagen.

Jesus Avila
Centinela #3245
Guadalajara, Jal. México
(01)-33-1564-4587
Jesus avila@correo. com

[Fecha]

[Nombre del destinatario]

[Pu estu]l

[Nombre de la compaiiia]
[Direccion]
[Ciudad, estado v codigo postal]

Estimado/a [Nombre del destinatario]:

He solicitado un puesto de [Puesto] en [Nombre de la compaiiia] v necesito algunas
recomendaciones. Seria un honor para mi que usted pudiera escribir alguna al
respecto. Sus clases de [Asignatura), se encontraban entre mis favoritas.

Ahora solo nos quedaria guardar la plantilla modificada, para ello hacemos clic
en Guardar y nos aparecera un cuadro de didlogo como el que vemos a continuacion.
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@ Guardar como u
mv|- Escritoric - | 3 | | Buscar Escritorio pe) |
Organizar « Mueva carpeta - T I@
. Plantillas o~ e
L " " Bibliotecas - Grupo en el hogar
U Carpeta de sistema * Carpeta de sistema
4.7 Favoritos -
& Descargas PC12 « . Equipo
| B Escritorio & Carpeta de sistema | Carpeta de sistema
5| Sitios recientes
o Y SERVER
, Red . .
] | Caroeta de sist | [A Acceso directo
4 Bibliotecas e O/PELd dEsistema @ 704 bytes
[ @ Documentos
I [&=] Imagenes
b2 Miisica 2
Mombre de archivo:  Plantilla personalizada -
Tipo: | Plantilla de Word -
Autores: PC12 Etiquetas: Agregar una etiqueta
[T] Mantener [T] Guardar miniatura
compatibilidad con
versiones anteriores
de Word
“ Ocultar carpetas Herramientas = [ Guardar ] l Cancelar

El campo Tipo debera de estéar rellenado con Plantilla de Word.

Solo 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 utilizarla debemos de abrirla desde la carpeta donde la hemos
guardado, reconoceras que el icono de una plantilla es distinto al de

uno de comun de Word.

Plantilla Ejemplo
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Capitulo 11: Imagenes y graficos

11.1 Introduccién

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 Word2010 no podia dejar de tener en cuenta
gue la imagen cada vez estd méas 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 gréaficos, 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 gréficos 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.

¢ Iméagenes 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. 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.

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

e SmartArt. Representacion de datos en forma de organigramas.

e Graficos. Representacion de datos en forma gréfica.

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 pestafias que vamos a ir viendo a continuacién, fundamentalmente la

pestafia Formato para las imagenes y las pestafias Disefio y Presentacién para los
graficos.

Con todos estos elementos no hay excusa para no disefiar documentos Word con una
componente grafica atractiva.
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11.2 Tipos de archivos graficos

Existen multitud de formatos graficos, vamos a explicar brevemente las caracteristicas
de los mas utilizados. Un formato gréfico 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 fotogréficas con muchos tonos.

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

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

PNG. Moderno formato que permite compresion, soporta transparencias.
Imagenes vectoriales o predisefiadas.

WMF. Formato de las imagenes predisefiadas de Word.

Al hacer clic en la pestafia Insertar aparecera una seccion con estas opciones.

Vamos a ver ahora como insertar imagenes predisefiadas y desde archivo, en los puntos
siguientes veremos el resto de las opciones.

11.3 Insertar imagenes

Imagenes predisefiadas. e v
Buscar:
Ell8 I
3 motoddeta Buscar
Imagenes

Los resultados deben ser:

; ; predisefiadas z
Si hacemos clic en Imagenes Todos los tipos de archivos multimedia IEI

predisefiadas que se encuentra en el menu insertar

. .. Induir contenide de Office.com
aparece el panel lateral de Imagenes predisefiadas.

En el cuadro Buscar 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 ﬁ

imagenes que tengan relacién con ese concepto, como
puedes ver en la imagen de mas a la derecha.

&) Buscar mas en Office.com

@ Sugerencias para buscar imagenes
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Para insertar una imagen en el documento basta hacer clic sobre ella.

En el cuadro Los resultados deben ser podemos elegir

entre imagenes, fotografias, peliculas o sonidos; también podemos elegir dentro de
cada uno de estos grupos unos tipos mas concretos, por ejemplo, podemos decir que
gueremos fotografias de tipo JPG.

También se pueden traer imagenes desde Internet con la

.. g Buscar mas en Office.com
opcion

Desde archivo

) ) Imagen . .
Si hacemos clic en Imagen que se encuentra en el menu insertar se abrird una

ventana similar a la que se nos muestra cuando queremos Abrir un documento Word, y
que ya conocemos. En la parte derecha muestra la vista previa de la imagen
seleccionada.

(W] Insertar imagen . Li;_hJ
y | ® » Bibliotecas » Imagenes » Imagenes de muestra v | 44 || Buscarimdgenes de muestra ,O‘
=) = 2
Organizar v Nueva carpeta =+ £ »@*

@ Microsoft Word = Bibliote...

Imagenes de..,

Organizar por: Carpeta ¥

p—————

Crisantemo Desierto

-{ Favoritos
& Descargas =
Bl Escritorio

il Sitios recientes

m

4 Bibliotecas
“:| Documentos

k=| Imagenes

o) Musica X
o Hortensias Medusa

# videos ?‘ =
*& Grupo en el hogar ~ . iﬁ

Nombre de archivo: Medusa

[Todas las imagenes v]

4

Herramientas ~ [ Insertar lv] [ Cancelar l

65



L) Lriils

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

11.4 Manipular imagenes

Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla posicionandose sobre ella 'y
haciendo clic, la imagen quedara enmarcada por unos pequefios circulos.

Una vez seleccionada podremos manipularla seleccionando la pestafia Formato:

Inicio  Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia  Revisar  Vista Farmato & @
H - —
% Correcciones = ] | B~ 3 I 2 - - .
4 . # S d 5 = _|°-_ i;{_:ll. il 643em 2
: & Color ~ B 3~ a H
Quitar . ) Estilos Posicion Ajustar A Recortar — -
fondo |- Efectos artisticos ~ tg] = rapidos ~ bf»j* - texto * "El} Panel de seleccion G~ - v BT m
Ajustar Estilos de imagen Crganizar Tamario

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.

Aunqgue también puedes hacerlo utilizando las opciones disponibles en la
seccion Tamafio de esta pestafia:

:-[_I' al] Ate:  185em
Recortar — aAncho: 11,7 cm

Tamario

Incluso puedes recortar una zona de la imagen para desechar el resto, para ello haz clic

bl |

en Recortar Recortar, se activara el modo de recorte.
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Coloca el cursor en las esquinas de la imagen, haz clic y arrastralo hast ala posicion que
deseas enmarcar. Veras que de este modo puedes conseguir extraer una zona de la
imagen.

Haz clic de nuevo en Recortar para salir del modo de recorte.

En cualquier momento puedes recuperar zonas de la imagen inicial haciendo mas
amplia la zona de recorte utilizando de nuevo la herramienta Recortar.

Ajustar
Mediante esta pestafia podras acceder a otras muchas opciones, veamoslas:

Correcciones CorreC|0nes
e Brillo. Sirve para aumentar o disminuir el brillo de la imagen.

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

o e

Caolar Ef_er:tn:ns
- artisticos - Efectos Artisticos:

e Volver a colorear. Permite aplicar un filtro de color sobre la imagen. En este
desplegable también encontraras la opcion Color transparente para hacer
transparente un color a escoger en imagenes con determinados formatos de
imagen (como por ejemplo JPG).

u .
~4, Comprimir iMagenes oo mnrimir imagenes. Permite reducir el peso de las imagenes del
archivo completo (o solo las seleccionadas) para que ocupen menos espacio en disco.

g Restablecer imagen - Restablecer imagen. Después de aplicar varios tratamientos a la
imagen, como cambios de color y brillo, podemos volver a la imagen original mediante
este boton.

o

Posician
b

Posicion. Ajusta la imagen respecto a la pagina de varias formas, tal y como se
puede ver en los iconos de la ventana.
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Ajustar

teto ™ Ajustar texto: Ajusta la imagen respecto del texto que la rodea de varias formas,
tal y como se puede ver en los iconos de esta ventana.

En linea con el texto
Cuadrado

Estrechao
Transparente

Arriba y abajo

Detras del texto

B @ & E & EE

Delante del texto
1]

@ Mas opciones de disefio...

i Traer adelante ~ Traer adelante. Muestra la imagen seleccionada sobre los objetos que

se encuentren en su mismo nivel.

| . x . , . . . .
<1 Enviaratras ~ Enyijar atras. Muestra la imagen seleccionada bajo los objetos que se
encuentren en su mismo nivel.

= Alinear = Alinear. Alinea o distribuye varios objetos segun la opcién que se escoja.

- Agrupar. Agrupa diferentes objetos para poder trabajar con ellos como si
fuese uno solo.

I"" i - - e - - - -
=k Girar T Girar. Muestra un ment con diferentes opciones de giro y volteo aplicables a la
imagen.

Estilos de imagen
Desde estas opciones podras aplicar diversos estilos a tu imagen, ademas de poder
afiadirle un contorno o enmarcarla en determinada forma.

E_f? Contorno de imagen =

e — —
-d R .‘ * | = Efectos de laimagen =

i afu;" Disefio de imagen =

Estilos de imagen

Utiliza los Estilos predeterminados para afiadir mayor vistosidad al resultado final.
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11.5 Insertar Formas y dibujar

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

Si no eres muy habil dibujando con el ratdn, no te preocupes,
mediante las Formas dispondras de multitud de formas listas
para usar que te permitiran realizar esquemas, diagramas de
flujo, y otros muchos gréficos.

Y si te gusta realizar tus propios dibujos también dispones de
rectas, curvas ajustables y dibujo a mano alzada para que tu
imaginacién se ponga a trabajar.

Al hacer clic en el menu Formas aparecera el listado de todas
las formas disponibles en el programa.

Selecciona la que mas te guste y haz clic sobre ella,
enseguida podras volver a la hoja de calculo y establecer el
tamafio que tendré la forma.

Para ello haz clic en una zona de la hoja y sin soltar el raton
arrastralo hasta ocupar toda la zona que quieres que tome la
forma.

11.6 Afadir texto a los graficos

v

Formas

-

Formas usadas recientemente
ExNOCOALLDS S
CEREAS T

Lineas
SNNSNLTLL T R G %
Rectingulos

M EE G & EmEE E

Formas basicas
BEOALMITOASCOOO®®
@GOoJdar by od
O0@~HOv D™
RSN

Flechas de bloque

DAL ETRLEPRIT
€ dwnpD > [RE A
L&

Formas de ecuacion

F=R=Sg

Diagrama de flujo

Do Ol ady
oOdNRB I ¢ AVED
QBOO

Cintas y estrellas

LR IR FOROL Rt R
R 2 (5 3 [T 1) I 1Y

Liamadas

DA admAsAs g A 7
A0 AD fO

4} Muevo lienzo de dibujo

=]

A
Se puede afiadir texto a un dibujo mediante el botén Cuadro de texto .= de la
pestafia Formato, deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar el cuadro de texto en la
zona en la que queremos insertar el texto, y a continuacioén insertar el texto.

Otra forma mas coémoda de afiadir texto en el interior
de un gréafico es haciendo clic en el gréfico con el boton
derecho del raton, para que aparezca el menu
contextual, elegir la opcién Modificar texto y
autométicamente nos creara el cuadro de texto
ajustandolo al espacio disponible en el gréfico.

Aqui tienes un ejemplo de un dibujo con texto.

Cortar
Copiar

£ & o<

Opciones de pegado:

Ei
Agregar texto
Maodificar puntos

Traer al frente |
I

Enviar al fondo

Hipervineulo...

Insertar titulo...

Ajustar texto

Establecer como forma predeterminada

Mas opciones de disefio...

¢H REE el B

Formato de forma...
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11.7 Modificar gréficos

Los gréficos y formas, admiten multitud de modificaciones como giros y cambios de
tamafio y proporciones. Para maodificar un grafico lo primero que hay que hacer es
seleccionarlo, para ello hacer clic sobre él y aparecerdn unos puntos de control a su
alrededor. (Figura 1)

Para modificar el tamafio, situar el cursor en los puntos de control y, cuando cambie de
forma a una doble flecha, hacer clic en el punto y arrastrarlo para conseguir el nuevo
tamaio. (Figura 2)

Figura 1) Figura 2)
Figura 3) Figura 4)
Figura 5)
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Para mantener la proporcion mantener pulsada la tecla MAYUSCULAS mientras se
arrastra desde una de las esquinas. Como se puede ver en esta imagen que se ha hecho
un poco mas grande que la original. (Figura 3)

Algunos gréaficos 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.
(Figura 4)

Para girar el grafico, seleccionarlo y hacer clic sobre el circulo verde que vemos en la
parte superior central de la imagen, y mover el ratbn para hacer girar el objeto, para
acabar el proceso dejamos de presionar el ratén. (Figura 5)

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

Con estos iconos de la barra de dibujo se pueden realizar muchas de las acciones que ya
vimos para las imagenes, ademas deestilos rapidos y de forma.

Archivo Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato [] 9
i :z (S| A -
'},-' v LA 1 113 T3 5]
” +..

Abc Abc -2~ “ (] Alinear texto ~

Farmas Qrganizar Tamafo
. - >

- T -

Insertar formas Estilos de forma s | Estilos de WordArt Texto

En esta imagen se ha aplicado color verde degradado de fondo, color azul del contorno,
grosor de 3 ptos. y tipo de contorno discontinuo.
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11.8 Insertar WordArt

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos dentro de nuestra hoja de célculo.
Solo tenemos que introducir o seleccionar el texto al que queremos aplicarle un estilo de
WordArt y automaticamente Word creard un objeto grafico WordArt.

Una vez hemos aplicado WordArt a un texto, dejamos de tener texto y pasamos a tener
un gréfico, esto quiere decir que, por ejemplo, el corrector ortogréafico no detectara un
error en un texto WordArt, y también que el texto WordArt seguira las reglas de alineacion
de los gréficos.

Para iniciar WordArt hacemos clic en el boton WordArt de la pestafia Insertar.

A Z| Elementos rapidos = |2~
A wordart - &)
Cuadro |, _ ,
de texto = 2= Letra capita 4 ~
Texto

Al hacer clic sobre el icono aparecera un listado con la Galeria de WordArt como la que
vemos aqui. Haciendo clic seleccionaremos el tipo de letra que mas nos guste.

Al wordart ~

A continuacion se mostrarda el texto en la hoja de
célculo dispuesto para ser modificado. A A
"- /'

/

Si hemos seleccionado texto previamente no sera y
necesario teclearlo ya que aparecera ya escrito. /' = /7

También podemos elegir la fuente, el tamafio y el
estilo del texto desde las
pestafias Inicio y Formato.

I>>

\ A A
AA
A
A

Espacio para el texio

o—O—0
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11.9 Insertar graficos de Excel
Word 2010 utiliza Excel para representar informacién numérica en forma gréfica.
Para insertar un grafico ir a la pestafa Insertar, y hacer clic en el botén Grafico.

Aparecera un cuadro de didlogo desde donde podras seleccionar el tipo de grafico que
quieres insertar. Selecciona uno de los de la lista y pulsa Aceptar.

Aparecera un grafico similar a este y la cuadricula (Hoja de datos) que vemos en la
siguiente imagen.

[
5 [=| Grafico en Microsoft Office Word - MicrosoftE.. - = X
4 = | Ha - A
W Serie 1 A B c D
3 1 Serie 1 Serie 2 Serie 3 E
M Serie 2 ;
. 2 Categorial 4,3 2,4 2
< B Serie 3 P
3 |Categoria 2 2,5 4.4 2
1 | 4 Categoria 3 3,5 1,8 3
5 |Categoriad 4.5 2,8 5
0 - T T T o
Categoria 1 Categoriz 2 Categoriz 3 Categoriz 4 4 4 » #| Hojal %]
Listo | PEEEE

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

il

Cambiar tipo
Podemos modificar el tipo de gréfico, mediante el icono Tipo de grafico de grafico | que

aparece en la pestafia Disefio, cuando hacemos clic en un gréfico.

También aparece la pestafia Presentacion desde la que podras indicar muchos de las
opciones de presentacion del grafico, como sus ejes, leyenda, titulos, etiquetas, etc...

| |
Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista || Disefio |Presentacidn| Farmato | & e

Area del grafico il Ilu_El ™ =] Leyenda - iﬂ,r,... i = 7

- - ] .
%Aplicarformato a la seleccion |n=ﬁ] Etiquetas de datos -

sl Insertar, Titulo del Rétulos Ejes Lineas dela | Fondo | Analisis
&% Restablecer para hacer coincidir el estila - grafico = del eje * [ Tabla de datos ~ = cuadricula * - -
Seleccion actual Etiguetas Eies

Desde la pestafia Formato que hemos visto anteriormente podremos establecer el estilo y
visualizacién del gréfico tanto globalmente como de cada uno de sus componentes.
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11.10 Insertar imagenes desde el portapapeles

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 raton en la imagen que queremos traer de Internet, se
abrird una ventana con una opcion 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 o = en una esquina de la imagen, si haces clic en el icono del disquete
aparecera el mismo menlu Guardar imagen como... a que haciamos referencia
anteriormente.

11.11 Insertar imagenes desde el portapapeles

Desde otro programa, por ejemplo, Paint o Photoshop, podemaos 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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Capitulo 12: Paginas Web con Word 2010

Dado el auge que esta experimentando Internet es comprensible que Word incorpore
un editor de paginas Web. Por supuesto no se puede comparar con FrontPage, la
herramienta especifica de Microsoft en este campo, 0 con otros programas como
Dreamweaver de Adobe, pero es muy Util para empezar a realizar nuestras primeras
paginas Web. Sobre todo dada la posibilidad de convertir directamente nuestro
documento Word en una pagina Web.

En cuanto a las caracteristicas de Word respecto de la edicién de paginas Web cabe
resaltar que el lenguaje de construccion de las paginas web, el HTML, ha sido integrado
completamente dentro de Word2010. Para nosotros, trabajar en una pagina Web desde
Word sera completamente transparente, y lo haremos como con cualquier documento, sin
preocuparnos por el HTML.

12.1 Trabajar con una pagina Web

Si queremos crear una nueva pagina, lo haremos como un documento normal, y ya nos
preocuparemos a la hora de guardarlo de hacerlo como una pagina Web.

Si lo que queremos es editar una pagina existente...

Si la pagina esta en nuestro disco duro, podemos buscarla y abrirla como un documento
normal, a través del didlogo Abrir. O buscar el archivo, y hacer clic derecho sobre él, y en
el menu contextual, elegir Microsoft Office Word en el menu Abrir con.

Otra opcion es abrir una pagina directamente desde su servidor.

Para ello, pulsamos en menu Archivo y elegimos Abrir. En la barra de exploracion, donde
aparece la carpeta en la que nos encontramos, escribimos la direccion Web completa
(podemos copiarla del navegador) y pulsamos Abrir.

Para trabajar con una pagina web, disponemos de la vista Disefio Web, en la barra de
vistas o en la pestafia Vistas.

J _|:J 5@ Disefio web
.Z| Esquema
Disefio de Lectura de

impresion pantalla completa =l Borrador
Vistas de documento

A partir de este punto, trabajaremos con la pagina de la forma que estamos
acostumbrados para el resto de documentos.

Luego veremos que por las caracteristicas del HTML, una pagina Web no soporta todo el
formato de Word, y al guardarla, se modificaran.
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12.2 Insertar hiperenlaces en una pagina web

Un hiperenlace (o hipervinculo) es una palabra, frase o gréafico que al hacer clic sobre
él saltamos ala pagina web a la que apunta el hiperenlace. Cuando pasamos el cursor
por encima de un hiperenlace, éste cambia de forma y toma la forma de una mano.

Los hiperenlaces pueden llevarnos a otra parte dentro de la misma péagina, a otra pagina
en el mismo servidor, a otra pagina en otro servidor, a una direccion de correo electrénico,
a un servidor ftp, etc.

Para insertar un hiperenlace ir a la pestafia Insertar,y pulsar el botén Hipervinculo.

?_.‘, Hipervinculo
A Marcadar

11’] Referencia cruzada

Vinculos

Aparecera un cuadro de didlogo como el que vemos en la imagen, debemos rellenar el
campo Texto y el campo Direccién, veamos como hacerlo:

Insertar hipervinculo ? 29
Vincular a: Texto: [ Info. en pantalla... ]
-
Archvoo | Buscarem: | | WORD 2010 I~
pagina web - =
existente W] CURSO WORD | Marcador.. |
—| | CaPeta | [wl] pRACTICAS WORD
actual )
[ Marco de destino. .. ]
Lugar de este
documento Paginas
consultadas
Crear nueva Archivos
documento redentes
Direccén de | Direccdn: |E|
Corren
electranico
:

Texto.

Es el texto que contiene el hiperenlace, puedes seleccionarlo en el documento con lo cual
ya aparecera en este campo 0 en otro caso deberas escribirlo ahora.

Si quieres insertar un hiperenlace en una imagen selecciénala antes de insertar el
hipervinculo, verds como aparece <Seleccion del documento> en este campo Texto.
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Vincular a.
Aqui tenemos cuatro opciones segun vemos en los cuatro iconos de la parte izquierda:

1.- Archivo o pagina Web existente. En el campo Direccién escribiremos una direccion
completa de Internet (URL) si queremos enlazar con una pagina de Internet, por
ejemplo, http://www.compbasenlace.sitell.com.

2.- Lugar de este documento. Utilizaremos esta opcidn si queremos que nuestro
hipervinculo nos lleve a un lugar en el mismo documento en el que nos encontramos.
Previamente deberemos haber insertado en nuestro documento el marcador al que
hacemos referencia, esto se hace colocandose en el lugar donde queremos insertar el
marcador y desde el pestafia Insertar, seleccionar Marcador para que aparezca un
cuadro de dialogo donde escribiremos el nombre del marcador.

Veremos mas detalladamente el uso de marcadores en los préximos temas.

3.- Crear nuevo documento. El hiperenlace nos llevara al documento que vamos a crear
en este momento. En el cuadro de didlogo que aparecera escribir el nombre del archivo
nuevo en el campo Nombre del nuevo documento. En el documento original se
rellenara el campo Direccién con el nombre de este nuevo documento, y se cerrara el
cuadro de dialogo.

4.- Direccion de correo electronico. En el campo Direccidn escribiremos una direccion
de correo, como por ejemplo mailto:webmaster@aulaclic.com. Al hacer clic en el
hiperenlace se abrira el programa de correo del navegador (por ejemplo, Outlook Express)
ya preparado para enviar el correo a esta direccion.

En la parte derecha del cuadro de didlogo tenemos unos botones que vamos a ver ahora.

Info. de pantalla... Al hacer clic aparece este cuadro de dialogo para que introduzcamos
el texto de la sugerencia. Cuando el usuario coloque el cursor encima del hiperenlace y lo
mantenga un cierto tiempo aparecera un cuadrado amarillo (tooltip) con el texto que
hemos introducido en la sugerencia.

Establecer informacion en pantalla para hipervinculo | 2 ﬁ]

Informacion en pantalla:

Maota: la informacidn en pantalla personalizada es compatible con
Microsoft® Internet Explorer® 4.0 o posterior.,

Aceptar ]l Cancelar

Es una buena forma de dar una explicacion adicional sobre el contenido del hiperenlace.
Sdlo funcionan con IE 4.0 o superior.
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Si queremos que nuestro hiperenlace nos lleve a un archivo, con este botén
podemos elegir ese archivo en nuestro disco. Se abrir4 una ventana como la que aparece
cuando utilizamos el comando Abrir archivo.

Una vez encontrado el archivo pulsar INTRO y se copiara en el campo Direccién.

Si estamos conectados a Internet, este botén abrira el navegador para que
busquemos la pagina a la que queremos que nos lleve el hiperenlace que estamos
insertando. La direccion (URL) de la pagina que estemos visitando se copiara en el campo
Direccion.

Marcador... Nos muestra los marcadores que contiene la pagina web que tenemos
seleccionada (si es que los tiene). Basta hacer clic en uno de los enlaces que se nos
mostraran en una ventana como esta para que el marcador se afiada a la direccion de la
pagina. Cuando el usuario pulse en el hiperenlace, el navegador se colocara en la
posicion de la pagina en la que se inserté el marcador.

Marco de destino... Una pagina web puede estar dividida en marcos o frames, aqui
podemos elegir en qué marco queremos que se abra la pagina apuntada por el
hipervinculo

Al hacer clic en este botdn se abrird un cuadro de didlogo como el que ves aqui para que
selecciones el marco de destino. Puedes elegir entre las opciones que ves en la imagen.

Nota: Por defecto, si escribimos una direccién, como por ejemplo www.aulaClic.es, Word
genera automaticamente un hiperenlace a esa direccion.

12.3 Modificar el hiperenlace

Al seleccionar un elemento que contiene un hiperenlace y
pulsar el botén derecho del raton aparece la ventana que
ves aqui, al elegir la opciéon Modificar hipervinculo se abrira —
el cuadro de diadlogo Insertar Hipervinculo, que acabamos @ % A
de ver en el punto anterior y en el que podemos modificar 2
todas las caracteristicas del hipervinculo. =

[, Opcdones de pegado:

Madificar hipervinculo.,..
Seleccionar hipervinculao
Abrir hipervinculo
Copiar hipervinculo

Chuitar hipervinculo

Fuente...

[
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12.4 Guardar la pagina

Si partimos de un documento en blanco, este no sera realmente una pagina Web hasta
gue no lo guardemos como tal. Y si hemos abierto una pagina directamente desde su
servidor, deberemos guardarla en nuestro disco duro para salvar los cambios.

Para guardar el documento, basta con pulsar el menu Archivo y la opcién Guardar o
Guardar como.

L4 ]
(W] Guardar como [ﬁ
- m~ = |
@-u-v|! Escritorio - |¢f| Buscar Escritorio L
Organizar Mueva carpeta T (7]
- . o = -~
@ Microsoft Word 0 pibliotecas
J Plantillas = || Carpeta de sistema
E bl
- Favoritos q Grupo en el hagar
Carpeta de sisterna
@ Descargas
BE Escritorio
e e . LIPA
e ? Carpeta de sisterna
L
- Biblictecas - | Equipo
3 Documentos A =S Carpeta de sistema il
Nombre de archive:  Hola mundo -
Tipo: [Pégina web hd
Autores: LIPA Etiquetas: Agregar una etiqueta
[[] Guardar miniatura Titulo de la pagina:
’ Cambiar titulo... ]
< Ocultar carpetas Herramientas [ Guardar l [ Cancelar l

[ d

El dialogo Guardar como ya lo conocemos. Lo que debemos modificar es el tipo de
archivo, eligiendo Pagina Web en el desplegable Tipo.

Al elegir este tipo de archivo, aparece el boton Cambiar titulo.

Pulsando sobre €l aparecera un cuadro de didlogo, como el que ves aqui, en el que
introducir el titulo. Este titulo no tiene nada que ver con el nombre del documento Web
gue damos cuando guardamos nuestro archivo. Aqui nos referimos al propio titulo de la
pagina Web. Este titulo es el que se vera en la barra de direcciones y en lista de Favoritos

desde un navegador, (cuando se guarde nuestra ..o 2 |-
pagina en Favoritos), y tamblen. el titulo que se SR

suele ver cuando un buscador lista nuestra |

pé_gina_ El titulo de la pagina se muestra en |a barra de titulo del explorador.

Aceptar l[ Cancelar
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Pulsando en el botén Herramientas, encontramos las Opciones Web, donde podremos
elegir algunas opciones mas avanzadas sobre la web.

Nota: Del mismo modo, podemos guardar una pagina Web en un formato de documento
de Word.

12.5 Convertir a HTML.

Cuando guardamos el documento, Word lo convierte a HTML, pero hay algunas
caracteristicas de formato que no estan disponibles en HTML y, por lo tanto, no seran
visibles al ver la pagina en un navegador como Internet Explorer, Mozilla o Netscape
Navigator.

Por ejemplo, las letras en relieve, los efectos sobre caracteres, el doble tachado vy el
contorno no tendran ningun efecto sobre los caracteres en HTML, es decir, que en HTML
estas caracteristicas de formato desaparecen.

Hay otras caracteristicas de formato que varian de aspecto en HTML, por ejemplo, todos
los estilos de bordes de las tablas y cuadros de texto son vistos en HTML como borde
simple; el texto en varias columnas es convertido en una sola columna; las notas al pie
son desplazadas hasta el final de la pagina HTML; la alineacion de los graficos y tablas
respecto al texto también puede variar ligeramente; el texto en vertical es convertido en
texto horizontal.

Por ultimo, hay algunos elementos que desaparecen en HTML, por ejemplo, los nUmeros
de linea, los encabezados y pies de pagina y los margenes de la pagina.

Si surge alguna de estas incompatibilidades, Word nos lo comunicara en un mensaje.
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Capitulo #13: Combinar correspondencia

Mediante la opcion Combinar correspondencia Word2010 nos permite incluir en un
documento, datos almacenados en otro sitio.

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

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

Otros ejemplos de la utilidad de combinar correspondencia son la generaciéon de
etiquetas, la impresion de sobres, generar recibos, etc.

13.1 Conceptos previos

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

Documento principal.

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

Origen de datos.

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

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

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



\B) Lriilke
13.2 Crear el documento principal

Abrir Word y tener en la ventana activa un documento en blanco o un documento que ya
contenga el texto fijo.

Seleccionar de la pestafia Correspondencia el menu Iniciar combinaciéon de
correspondencia.

E) .. . . .
=9 Iniciar combinacion de correspondencia *

@ Seleccionar destinatarios -
T Editar lista de destinatarios

Iniciar combinacion de correspondencia

Alli haz clic en la opcién Paso a paso por el Asistente para combinar
correspondencia.

&;J Iniciar combinacion de correspondencia .

2 Cartas

=4 Mensajes de correo electronico

=1 Sobres.

J Etiquetas...

,3 Directorio

[El Documento normal de Word

3}& Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

Se abrira la seccibn Combinar correspondencia (Figura 1) con el primer paso del
asistente. Este asistente es muy sencillo, nos va preguntando y nosotros le contestamos
haciendo clic en la opcién deseada.

Combinar correspondencia v X Combinar correspondencia - X
Seleccione el tipo de documento seleccione el documento inicial
En qué tipo de documento ests £C6mo desea configurar las cartas?
; 2 -
trabajando: @ Utilizar el documento actual

@ Cartas {71 Empezar a partir de una plantilla

(Z) Mensajes de correa electrénico (”) Empezar a partir de un documento existente

() Sobres -

R Eliquetas Utilice el documento actual

= o Empiece a partir del documento agui

D Lista de drecdones mostrado v utilice el Asistente para combinar
Cartas correspondendia para agregar la informadan

del destinatario.
Envie una carta a un grupo de personas.
Puede personalizar la carta para cada
destinatario.

Haga dic en Siguiente para continuar. Paso 2de 6

Paso1de 6 % Siguiente: Selecdone los destinatarios

® Siguiente: Inice el documento

Figura 1) v Figura 2)

4 Anterior: Seleccone el ipo de documento
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En primer lugar tenemos que elegir el tipo de documento que queremos generar
(cartas, mensajes de correo electrdnico, sobres, etc..)

Seleccionar Cartas como tipo de documento y hacer en Siguiente, aparece el segundo
paso del asistente (Figura 2).

En el paso 2 definimos el documento inicial, es el documento que contiene la parte fija a
partir de la cual crearemos el documento combinado. Debajo de las tres opciones
tenemos una explicacion de la opcién seleccionada en este momento.

Dejar seleccionada la primera opcién y hacer clic en Siguiente para continuar con el
asistente.

En el paso 3 seleccionamos el origen de datos, como ya hemos dicho podemos utilizar
una lista existente (una tabla de Access, una hoja de Excel, una tabla en otro archivo
Word, etc...), podemos utilizar contactos nuestros de Outlook, o simplemente escribir una
lista nueva.

Combinar correspondencia v X

Seleccione los destinatarios

@) Utilizar una lista existente
") Selecdonar de los contactos de Outlook
" Escribir una lista nueva

Utilice una lista existente

Utilice nombres v direcciones de un archivo o
una base de datos.

Examinar...

s Editar lista de destinatarios...

Paso3deé6
& Siguiente: Escriba la carta

¥ Anterior: Inice el documento

Si seleccionamos la opcién Utilizar una lista existente aparece la opcion Examinar...,
hacer clic en ella para buscar el archivo que contiene el origen de datos.

Si seleccionamos la opcion Seleccionar de los contactos de Outlook, en lugar de
Examinar... aparece la opcion Elegir la carpeta de contactos, hacer clic en ella y elegir la
carpeta.

Si seleccionamos la opcion Escribir una lista nueva en lugar de Examinar... aparece la
opcion Crear..., hacer clic en ella para introducir los valores en la lista.

Ahora explicaremos con mas detalle la opcién Examinar...
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Al hacer clic en la opcion Examinar... se abre el cuadro de didlogo Seleccionar archivos
de origen de datos en el que indicaremos de donde cogera los datos:

@ Seleccionar archives de origen de datos w
@Uv|! Escritorio » - |¢7 | | Buscar Escritorie 2 l
Organizar = Mueva carpeta 3=~ IZ@J

p li?j Carpera o SISTera i
@ Microsoft Word )
. L Equipo
't Favoritos == Carpeta de sistema

d. Descargas =

Pl Escritorio Red

T oo . | Carpeta de sistema
= Sitios recientes

«w

o UDC Qutput Files
- Bibli [ B Acceso directe
4 Bibliotecas .‘ ACCESD d

&

— 727 bytes
j Documentos

m

Base Excel

k| Imagenes ; ) -
= g Hoja de calculo de Microsoft Excel

o Musica Il
Bl videos Untitled-1
| Chrome HTML Document B
*& Grupo en el hogar = 160 KB 2
Nombre de archivo:  Base Excel - ’Todoslos origenes de datos v]

Herramientas - [ Abrir |vl I Cancelar ]

En el campo Tipo de archivo: seleccionamos el tipo de archivo donde se encuentra el
origen de datos, se admiten tipos muy variados, pero lo mas comun sera utilizar el

tipo Bases de datos Access (*.mdbx;..) si tenemos los datos en una tabla de base de
datos Access, el tipo Archivos de Excel (*.xIsx) si tenemos los datos en una hoja Excel,
el tipo Documentos de Word (*.docx) si tenemos los datos en una tabla de Word.

Al seleccionar la carpeta apareceran todos los archivos del tipo seleccionado que se
encuentren en la carpeta, s6lo nos quedara hacer doble clic sobre el archivo que contiene
nuestro origen de datos o seleccionarlo para que aparezca su hombre en el

campo Nombre de archivo: y hacer clic en el boton Abrir.

Una vez indicado el origen de datos se abre el cuadro de didlogo Seleccionar tabla, donde
escogeremos una de las tablas de nuestro documento para sacar los datos de ahi.

Seleccionar tabla l T |
Nombre Descripddn  Modificado Creado
11/13/2010 9:53:05 AM  11/13/2010 9:53:
Directorio$_xinm#_FilterDatabase 11/13/2010 9:53:05 AM  11/13/2010 9:53:(
HOjaZS 11/13/2010 9:53:05 AM  11/13/2010 2:53:(
[ Hoja3s 11/13/2010 9:53:05 AM  11/13/2010 9:53:(
4| 1 +

La primera fila de datos contiene encabezados de columna Aceptar ] [ Cancelar
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Cuando hayamos seleccionado la tabla correcta, aparecera la ventana de Destinatarios
de combinar correspondencia, en ella vemos los datos que se combinaran y podemos
afadir opciones que veremos mas adelante.

Destinatarios de combinar correspendencia m

Esta es |a lista de destinatarios que se utilizard en |a combinacisn. Use las siguientes opdones para agregar o cambiar |a lista.
Utilice las cazillas de verificacion para agregar o quitar destinatarios de la combinadon. Cuandao |a lista esté terminada, haga
dic en Aceptar.

Qrigen de datos | [v | Mombre « | Telefono « | Direccion =

Base Excelxlsx [v Angel Ricardo (01)-33-1698-6321 Ontario #657

Base Excelxlsx [v  Maria Soledad (01)-33-9874-6210 Cantera 987

Base Excelxdsx [¥ Jose deJesus (01)-33-7412-3068 Del muro #35

Base Excelxdsx [¥ Carlos Cabrera (01)-33-6548-8794 Veltron #152

Base Excelxdsx [¥ Juan Perez (01)-33-3654-6589 L. Cardenas #358

Base Excelxdsx [¥ FRocio Lomas (01)-33-89874-3251 Lapizlazuli #452
Crigen de datos Restringir lista de destinatarios

Base Excel. xlsx » 4| ordenar...

| Filtrar...
%51 Buscar duplicados. ..

41 Buscar destinatario...

£ Validar direcdones. ..

Hacer clic en Aceptar para pasar al paso 4 del _ _
. Combinar correspondencia -
asistente...

] Escriba la carta
En este paso redactamos en el documento abierto el

texto fijo de nuestra carta (si no estaba escrito ya) : g N

. . . Para agreaar |a informacidn del destinatario
y afladimos los campos de combinacién. Para ello a la carta, haga dic en una ubicadién del
debemos posicionar el cursor en la posicién donde documento v, despues, selecdone uno de

. ., los siguientes elementos,

gueremos que aparezca el campo de combinacion y a
continuacion hacemos clic en el panel de tareas sobre el
elemento que queremos insertar. 3 Linea de saludo...

4 r .
=1 Frangueo electronico. ..

Si ain na lo ha hecho, escribala ahora.

=] Blogue de direcciones...

Podemos insertar un Bloque de

direcciones..., una Linea de saludo..., Franqueo

electrénico... (si tenemos la utilidad instalada), o Mas o e
L i 3 Siguiente. Obtendra una vista previa de la

elementos.... En la opcion Més elementos... aparecera carta de cada destinatario y podra

la lista de todos los campos del origen de datos y personalizaria.

podremos elegir de la lista el campo a insertar. Paso 4 de 6

B Mas elementos...

® Siguiente: Vista previa de las cartas

@  Anterior: Seleccone los destinatarios
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Por ejemplo:

Por medio de la presente le informo a usted sr/a
«Nombre» quien reside en «Direccion» que su linea de
teléfono con el numero «Telefono» ha sido
temporalmente suspendida debido a una falta de pag0.|

Cuando hayamos completado el documento hacemos clic en Siguiente para pasar al
paso 5 del asistente.

Combinar cerrespondencia v X SISzt v X

e A e Complete la combinacion

Combinar correspondencia esta listo para

Vista previa de una de las cartas
generar las cartas.

combinadas. Para obtener una vista previa

de otra carta, haga dic en: ' ) )
g Para personalizarlas, haga dic en "Editar
Destinatario: 1 cartas individuales™, Se abrira un nuevo
L = .
documento con las cartas combinadas. Para

realizar cambios en todas ellas, vuelva al

1 Buscar un destinatario.. . ==
documento original.

Realice cambios
Ademas, puede cambiar la lista de Combinar

destinatarios: 23 Imprimir...

T Editar lista de destinatarios. .. .
j LA Ists g festnatarios & Editar cartas individuales...

[ Exduir al destinatario

Cuando haya obtenido una vista previa de
las cartas, haga dic en Siguiente. Podra
imprimir las cartas combinadas o editarlas
para agregar comentarios personales,

Paso 5de 6

® Siguiente: Complete la combinacion Paso 6 de 6

) . @  Anterior: Vista previa de las cartas
. 4@ Anterior: Escriba la carta .
Figura 3) Figura 4)

En este paso examinamos las cartas tal como se escribirdn con los valores concretos del
origen de datos.

Por medio de la presente le informo a usted sr/a Angel
Ricardo quien reside en Ontario #657 que su linea de
teléfono con el numero (01)-33-1698-6321 ha sido
temporalmente suspendida debido a una falta de pag:::.|
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- << > : . . -
Podemos utilizar los botones y para pasar al destinatario anterior y siguiente
respectivamente, podemos Buscar un destinatario... concreto, Excluir al destinatario (en el
gue nos encontramos) o Editar lista de destinatarios... para corregir algun error detectado.

Para pasar al paso 5 y terminar hacer clic en Siguiente.
Para enviar las cartas a la impresora hacer clic en la opcion Imprimir....

Si nos queremos guardar las cartas en un nuevo documento por ejemplo para rectificar el
texto fijo en algunas de ellas, o enviar luego el documento a otro usuario hacemos clic en
Editar cartas individuales... En este caso nos permite elegir combinar todos los
registros, el registro actual o un grupo de registros. El documento creado sera un
documento normal sin combinacion.

Si no queremos realizar ninguna de las acciones anteriores cerramos el panel de tareas.
13.3 La pestafia Correspondencia

Para rectificar un documento combinado o utilizarlo para enviar nuevas cartas podemos
abrir el panel de tareas y utilizar los pasos del asistente que ya hemos visto, pero también
podemos utilizar los botones de la pestafia Correspondencia.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista o |
1 Sobres __"—IInicwar combinacion de correspondencia = j j Bloque de direcciones _";P' «'éa{g M 41 [ *‘
@ Seleccionar destinatarios = 3 Linea de saludo e vj Buscar destinatario g

=]
= Eti Resaltar campos Wista previa . Finalizar y
B Etiquetas J] Editar lista de destinatarios de combinacién G5 Insertar campo combinado ~ de resultadons v Comprobacidn automatica de errores | combinar +

Crear Iniciar combinacidon de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar

Aqui veremos los botones de esta pestafia, algunas opciones las ampliaremos mas
adelante.

=i Editar lista de destinatarios . . ., . . .
= Permite abrir el cuadro de dialogo Destinatarios de combinar

correspondencia para realizar los cambios convenientes.

=] Eloque de direcciones o L, . .
3 Blea Permite insertar en la posicion del cursor un bloque de direcciones

tal como vimos con el asistente.

=l linea de salude  permite insertar en la posicion del cursor una linea de saludos tal como
vimos con el asistente.

i Insertar campo combinado ~ Permite insertar en la posicion del cursor un campo del origen
de datos.
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Resaltar campos

de combinadion parmite resaltar los campos combinados si la opcién esta activada, los
datos correspondientes a campos combinados aparecen resaltados de esta forma es mas
facil localizarlos dentro del documento.

H . . . -z z
=@ Asighar campos. Permite asignar campos, esta opcion la detallamos mas adelante.

iés:cgj H 4 1 M
| 23 Buscar destinatario

Wista previa ) )
de resultados —} Comprobacion automatica de errores

Vista previa de resultados

En este menu podras utilizar una barra de desplazamiento para moverte por los diferentes
destinatarios. También podras buscarlo o comprobar algun tipo de error por tu parte en la
creacion de la carta.

13.4 Insertar campos de combinacion

Para incluir un campo de combinacién, hacer clic en el icono It Insertar campo combinado ~
de la pestafia Correspondencia y se abrira el cuadro Insertar campo de combinaciéon con
la lista de todos los campos del origen de datos, seleccionamos el campo a insertar y
hacemos clic en el botén Insertar. Podemos insertar asi todos los campos que queramos.

Insertar campo de combinacién &lﬂj
e ———— —

Insertar:
(71 Campos de direccién @) iCampos de base de datos!

Campos:

. -

Direccion
Telefono

Asignar EITIDOS...] [ Insertar ][ Cancelar

El campo aparecera en el documento principal entre <<y >> esto nos indica que ahi va un
campo que sera sustituido por un valor cuando se ejecute la accion de combinar.
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Por medio de la presente le informo a usted sr/a
«Nombre» quien reside en «Direccion» que su linea de
teléfono con el numero «Telefono» ha sido
temporalmente suspendida debido a una falta de pago.

13.5 Ver datos combinados

Si queremos ver el aspecto que tendra el documento combinado, hacer clic en el boton:

-:ce%"_ q
Vista previa
de resultados

Este botdn permite ver el documento principal con los nombres de los campos o bien con
los datos.

Por medio de la presente le informo a usted sr/a Angel
Ricardo quien reside en Ontario #657 que su linea de
teléfono con el numero (01)-33-1698-6321 hasido
temporalmente suspendida debido a una falta de pago.

Si estamos visualizando el documento de esta forma a veces es un poco complicado
localizar los campos de son del origen de datos, una forma facil de solucionar este

=

Resaltar campos
problema es hacer clic sobre el icono de combinacion | |os campos del origen de datos

apareceran resaltados.

13.6 Desplazarse por los registros

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

H' permite ver los datos del primer registro del origen.

Permite visualizar el registro anterior.
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Este cuadro permite saber qué registro se esta visualizando, y también permite ir

directamente a un registro determinado escribiendo el n° del registro.

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

¥ Permite visualizar el registro siguiente.

M Permite visualizar el Gltimo registro.

13.7 Buscar un registro

Cuando el origen de datos tiene muchos registros puede ser largo y tedioso buscar un
registro concreto pasando de un registro a otro con los botones de desplazamiento, en

473 Buscar destinatario

estos casos se utiliza el botén . Permite ir a un registro concreto
indicando el valor que buscamos y en qué campo lo tiene que buscar.

Al hacer clic en el boton aparece el cuadro de dialogo Buscar entrada.

Buscar entrada l ? |&]

Buscar: |

Buscar en: @ Todos los campas

Este campo: IEI
Cancelar

En Buscar: ponemos el valor que queremos buscar.
En Buscar en: Elegimos el campo del origen de datos en el que tiene que buscar el valor.
Hacer clic en el boton Buscar siguiente.

Si no encuentra ningun registro de las caracteristicas buscadas, nos lo indica mediante un
mensaje.

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

Si encuentra un registro de las caracteristicas buscadas, se posiciona en ély aparece un
cuadro de dialogo donde podemos seguir buscando otro registro con las mismas
caracteristicas.
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13.8 Editar documentos individuales

Esta opcién nos permite tener un documento elaborado con cada uno de los registros en
=]
g
Finalizar y
nuestro documento principal, para hacer esto es necesario ir a ©@meinar~ gl dar clic
aparecerd las siguientes opciones

" 5
Combinar en un documento nuevo I. 7 ﬁ]

Dy

= | Combinar registros
iy ) E
Finalizar y f
combinar T istro actual
Editar documentos individuales.., _) Desde: Hasta:

Imprimir documentos...
Aceptar ] I Cancelar

& i i

Enviar mensajes de correo electranico...

Seleccionamos Editar documentos individuales, aparecera el siguiente asistente, en el
podremos seleccionar que registros serd editados como documentos individuales.

Al Aceptar este cuadro de dialogo, se creara un nuevo documento de Word, con cada uno
de los registros incrustados en la base del documento principal.

13.9 Combinar al imprimir

La opcién Imprimir documentos permite enviar a la impresora el resultado de la
combinacion.

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

Podemos imprimir Todos los registros (todos los destinatarios después de aplicar los
filtros), el Registro actual (el que estamos visualizando en este momento, o un grupo de
registros (Desde: ... Hasta: ...).

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

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

Por ejemplo del segundo al quinto (Desde: 2 Hasta: 5); a partir del segundo (Desde: 2
Hasta: en blanco); los tres primeros (Desde: en blanco Hasta: 3).

Al pulsar Aceptar se abrird el cuadro de dialogo Imprimir que ya conoces.
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Capitulo 14: Tablas de contenido e ilustraciones

14.2 Tablas de contenido

Una tabla de contenidos esta formada por los titulos de los apartados que aparecen en el
documento.

Para crear una tabla de contenidos debemos seguir dos pasos:

1- Preparar la tabla de contenidos, es decir, marcar los titulos que deseamos que
aparezcan en la tabla de contenidos.

2- Generar la tabla de contenidos (TDC o TOC).
Preparar la tabla de contenidos

Para marcar un titulo la manera mas sencilla es aplicar un estilo al titulo (el estilo puede
ser predeterminado o uno que tu mismo hayas creado) y después en la pestafia
Referencias:

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista A e
g 2w Agregar texto ~ ABl L) zT eﬂAdministrarfuentes 5‘“—“] 2 _]4}‘ 2 :_':24‘ =
= =¥ Actualizar tabla AE - =V [ Estilo: APA, 5% ed - Bl Bl E|
Tabla de Insertar Insertar o B Insertar Marcar Marcar
contenidao ~ nota al pie = cita~ @ Bibliografia ~ titulo U | entrada cita
Tabla de contenido Motas al pie x Citas y bibliografia Titulos Indice Tabla de autoridades

En la seccién de Tabla de contenido:

[=p Agregar texto -
_Tf Actualizar tabla

Tabla de
contenido =

Tabla de contenido

. .. =f Agregar texto -
Seleccionemos la opcion =2+ Agreg

escogemos el nivel en el que se encuentra nuestro

=

4 Capitulo 1: Mi primer documento

titulo.

1.1 Arrancar Waord 2010
Podremos observar en el panel de navegacion 1.2 El primer texto
(Ctrl+B) que se incluye el titulo en la lista de titulos 1.3 Guardar un documento

1.4 Cerrar documenta
1.5 Abrir un documento
1.6 Cerrar Word 2010
4 Capitulo 2: Elementos de Word 2010
2.1 Distintas formas de arrancar Waor..,
2.2 Elementos de la pantalla inicial
4 Capitulo 3: Edicion basica

3.1 Desplazarse por un documento
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Generar la tabla de contenidos

Una vez que tenemos todos los titulos de nuestro documento marcados, solo falta generar
la tabla de contenido, lo cual es muy sencillo, basta con seleccionar tabla de contenido del
menu de Referencias y seleccionar el tipo de tabla, como se muestra a continuacion:

Tabla de
contenido ~

Integrado
Tabla automdtica 1

Contenido
LTI IN—

Titwlo 2 ...

Titulo 3 .......

Tabla automatica 2

Tabla de contenido
LLLLTIL D IR—

Titwlo 2.

Thtulo ¥ e

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir el titule del capitulo (nivel 1).........

Escribir el titulo del capitulo [nivel 2)..........
Escribir ol titulo dal capituln (] 3] ..o s
Escribir of titule dal eanitubo inbal 15 a

Insertar tabla de contenido...

E:.\ Cuitar tabla de contenido

Podemos seleccionar alguna de las tablas automaticas o configurar una mediante la
opcién Insertar tabla de contenido.

Actualizar la tabla de contenidos

=1 actualizar tabla

Para actualizar la tabla basta con seleccionar la opcion lo cual nos dara

las siguientes dos opciones:

Actualizar la tabla de contenido I. ? ﬁj .

Word estd actualizando la tabla de contenido.,
Seleccione una de las opcones siguientes:

@ iActualizar sdlo los nimeros de pagina;
(7 Actualizar toda la tabla

Aceptar ] [ Cancelar

Si seleccionamos la primera opcion Actualizar solo los nimeros de pagina, no se
agregaran los posibles nuevos titulos agregados, sino que solo se actualizaran los que ya
pertenecen a la tabla de contenido
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Si seleccionamos Actualizar toda la tabla, se podran agregar los posibles nuevos titulos
y actualizar los numeros de paginas correspondientes.

14.3 Tablas de ilustraciones

También podemos incluir en nuestros documentos tablas de ilustraciones, graficos o de
tablas.

Al igual que hemos visto que para crear tablas de contenidos primero debemos marcar las
entradas y después generar la tabla.

De forma similar a como ocurria con la TDC tenemos dos opciones para marcar las
entradas a la tabla de ilustraciones:

Preparar la tabla de ilustracion:
Utilizar los rétulos de ilustraciones predefinidos por Word.

Para utilizar esta opcion debemos seleccionar nuestra ilustracion, ya sea tabla, imagen,
gréafico, etc y acceder a la pestafia Referencias y pulsa el botén Insertar titulo.

ﬂ 3 Insertar Tabla de ilustraciones

Insertar
titulo ] Referencia cruzada

Titulos

Nos aparece el didlogo Titulo que vemos en la imagen, como podemos ver el titulo se va
a insertar en una tabla, aunque podemos asignarle el titulo a cualquier otro tipo de

elemento.
Titulo L7 |
Titulo:
Hustracion 1 |
Opciones

Ratulo: Tlustracian
Posicidn: |Debajo de |a seleccidn

[] Excluir el rétulo del titulo

I [«]

Muevo ratulo. .. Mumeracian. ..

Autotitulo. .. [ Aceptar ][ Cancelar ] |

Al seleccionar la tabla, grafico, imagen, ecuacion, etc y seleccionar Titulo, Word lo detecta
automaticamente y le asigna el titulo y el tipo de rotulo adecuado. La posicion del titulo
puede ser incluida encima de la seleccion o por debajo de la seleccion.
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Ademas vemos una serie de botones:
Nuevo rotulo... Este botdn sirve para modificar el Titulo de la ilustracion.

Numeracion... Este botdn nos abre el cuadro de didlogo que vemos en la imagen y sirve
para modificar el estilo de la numeracion de los titulos.

Autotitulo... Este boton sirve para generar automaticamente los titulos de un determinado
tipo. Por ejemplo podemos hacer que se generen automaticamente los titulos de las
imagenes de mapa de bits (*.bmp) que vayamos incluyendo en el documento.

Utilizar estilos personalizados para las ilustraciones.

Como vimos en la unidad de crear estilos podemos crear estilos de cualquier tipo y los
gréficos, tablas, etc no estan excluidos. Por tanto podemos definirnos nuestros propios
estilos personalizados de ilustraciones y asignarselo posteriormente.

Debemos crearnos un estilo propio para la ilustraciéon y usarlo Gnicamente para ese
motivo, posteriormente cuando hallamos aplicado un titulo a la ilustracién podemos
aplicarle el estilo personalizado.

Al generar la tabla de ilustraciones word reconocera esos tipos personalizados.

Muevo rotulo Iiléj

Raotulo;

[ Aceptar ]| Cancelar

[

En la opcion Roétulo podemos seleccionar en que tabla de ilustraciones queremos incluir la
ilustracion.

Generar la tabla de ilustraciones.

Cuando hayamos insertado todos los titulos a las ilustraciones debemos acceder a la
pestafia Referencias y hacer clic en el boton Insertar tabla de ilustraciones. Se abrira el
dialogo de Tabla de ilustraciones.

Es muy similar a la tabla de contenidos. En ella podemos seleccionar el estilo del formato
de la tabla. Seleccionar si deseamos mostrar los nimeros de pagina y alinearlos a la
derecha o si por el contrario preferimos utilizar hipervinculos en lugar de nUmeros de
pagina.



\B) Lriilke

En la lista despegable de Etiqueta de titulo podemos seleccionar que tipo de tabla vamos
a crear (Tabla, ilustracion, Fig, etc) en la imagen vemos que esta seleccionada la opcion
de Tabla, puesto que vamos a crear una tabla de ilustraciones de tablas.

Tabla de ilustracicnes Iild—hJ

Tabla de autoridades |

| indice I Tabla de contenido

Vista preliminar Vista previa de Web
- Hustracion 1: Texto -
L4 llustracion 2: Texto L4
llustracion 3: Texto
llustracion 4: Texto
Ilustracion 5: Texto

llustracion 1: Texto
llustracion 2: Texto
llustracion 3: Texto
lustracion 4: Texto

II'| [Nustracian 5: Texto

I Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de

Alinear nimeros de pégina a la derecha pagina
Cardcter de relleno: | Izl
General

Formatos: Estilo personal |z|

Etiqueta de titulo; | Ilustracion |Z|

Indluir etiqueta y ndmero

’ Opciones... ] ’ Modificar... ]
[ Aceptar l ’ Cancelar l

Si pulsamos sobre Opciones... nos aparece el didlogo que vemos en la imagen donde
podemos seleccionar, por ejemplo, que genere la tabla a partir del estilo de ilustraciones
personalizado que hayamos creado.

Opcicnes de tabla de ilustraciones @|ﬂ_hj

Generar tabla de ilustraciones a partir de:

[ ] Estiloz: | 3 elemento IZI

[] campos de elementos de tabla

Identificador de tabla: |F IEI

................................................................. ] ([conee

La opcion de identificador de tabla es mejor que se asigne automaticamente para no
mezclar distintas tablas. Este identificador hace referencia a las distintas tablas de
ilustraciones que tengamos en nuestro documento, si lo asignamos manualmente
podriamos repetir el identificador y crear un conflicto por duplicidad de identificadores de

tabla.

La opcién de Modificar... sirve para modificar el estilo de la tabla que generemos.
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