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1.1 LOS PROCESADORES DE TEXTO

Uno de los trabajos administrativos mas habituales en las empresas es el manejo de documentos
(Cartas, Memorandums, Presupuestos, etc.), tanto en su redaccion e impresién, como en su
modificacion y archivo.

Con los métodos manuales y mecanograficos, estos procesos son lentos y engorrosos. En cambio,
con los modernos tratamientos de textos sobre ordenador, todo esto se consigue con mayor rapidez,
facilidad y seguridad.

Un Procesador de Textos es un programa informatico especializado en el disefio, edicion,
modificacion, impresion, almacenamiento y recuperacion de documentos definidos por el usuario.

El objeto del presente manual, es el conocimiento de las prestaciones que Microsoft Word 2010 -
2013 ofrece para manejar documentos, y todas aquellas funciones que pueden realizarse sobre los
mismos.

1.2 CARACTERISTICAS DE WORD 2010 - 2013

Microsoft Word 2010 - 2013 es uno de los procesadores de texto mas modernos y avanzados que
existen en el mercado. Sus grandes posibilidades permiten al usuario crear con facilidad y rapidez
cualquier clase de documento por complejo que éste sea.

Entre las muchas caracteristicas del programa se pueden destacar las siguientes:
1. Personalizacién de la pantalla.

2. Insertar, mover, copiar y borrar bloques de texto haciendo uso del Portapapeles de
Office.

3. Anular las ultimas acciones ejecutadas utilizando la opcion Deshacer.

4. Buscar bloques de texto a lo largo del documento y sustituirlos por otros.

5. Almacenar documentos en disco y recuperarlos posteriormente para utilizarlos de nuevo.
6. Controlar el formato (aspecto) del documento y modificarlo cuando y como sea preciso.

7. Utilizacion de multiples ventanas, en cada una de las cuales, se podran visualizar
distintas partes de un mismo documento o documentos distintos.

8. Corregir ortograficamente el documento y dividir las palabras con guion en el margen
derecho. Estas funciones se pueden realizar en idiomas diferentes.

9. Creacion de cartas modelo (cartas personalizadas o mailing).
10. Manejo de estilos y plantillas para formatear mas comodamente los textos.

11. Incorporacidn de un editor grafico de ecuaciones matematicas.
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12. Creacion de tablas y columnas.

13. Gran facilidad y rapidez de manejo de las funciones elementales, mediante los botones
de la nueva Cinta de Opciones.

14. Correccion automatica de errores mecanograficos frecuentes: repeticion de mayusculas
al principio de la palabra, inversion de letras, etc.

15. Sistema de ayuda mejorado, incluyendo ahora ejemplos y demostraciones online.

16. Comparar en paralelo dos documentos de manera simultanea.

Nuevas caracteristicas de Microsoft Word 2010 - 2013

Efectos de Texto

Nuevos efectos de texto para darle mas vistosidad a los documentos.
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Opentype tipografia

Una nueva tipografia para mejorar la apariencia de los documentos.
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Colaboracién

Ver la disponibilidad de una persona mientras se edita un documento modificado por otros con la
capacidad de iniciar una conversacion con ella, ademas de la habilidad de compartir documentos a
través de aplicaciones de instant messaging.
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Navigation Pane

Mejoras en la experiencia de la navegacion de los documentos, ofreciendo una representacion visual
de estos para hacer una busqueda mas sencilla del contenido.
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Edicion de imagenes

Es posible editar imagenes sin la necesidad de un programa adicional de edicion de iméagenes
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Insertar screenshots

Permite incorporar screenshots sin la necesidad de dejar la aplicacién Word y la habilidad de obtener
pantallas especificas o incluso areas de pantalla
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Paste preview

La capacidad de ver un preview de lo que se copia en un documento para ver como quedaria en el
formato seleccionado.
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Herramientas de traduccion

La capacidad de ver en demanda la traduccién de documentos en mdaltiples lenguajes, para saltar las
barreras del idioma
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1.3 EL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS

Ya que Microsoft Word 2010 - 2013 trabaja bajo el sistema operativo Windows, aprovecha todas
sus caracteristicas. Entre ellas, el poder utilizar nombres largos de archivos y el visualizar en pantalla
las hojas tal y como saldran por impresora. Por otra parte, es l6gico pensar que para trabajar con
Microsoft Word 2010 - 2013 hay que poseer unas breves nociones de Windows.

Microsoft Windows es un sistema operativo que permite gestionar todos los recursos y programas
instalados en el ordenador. Una de sus caracteristicas principales es su sencillez de manejo, ya que
casi todas las operaciones se realizan mediante el raton, aunque por supuesto también permite la
utilizacion del teclado.

La superficie de trabajo de Windows se denomina Escritorio. EI Escritorio es el fondo sobre el que
aparecen los iconos, las ventanas y donde se desarrollan todas las funciones de Windows.
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Ventana Escritorio

Iconos

s i
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Ubicacién de red (1)

ico
) v Mis sitios Web en MSN

s DATA (D)
& Unidad de DVD RW (E:)
W Mis sitios Web en MSN

Boton
Inicio
e trabajo: WORKGROUP
el(R) Pentium(R) Dual CPU T3200 @ 2.00GHz
0GB

B RN 2.0-47
Barra de
Tareas

Elementos fundamentales del escritorio

Los elementos incorporados en el Escritorio son los siguientes:

1. Boton Inicio: situado a la izquierda en la Barra de Tareas, muestra un menu emergente
que contiene todos los elementos necesarios para la utilizacion de Windows.

2. Barra de tareas: situada en la parte inferior del Escritorio, permite conmutar entre las
distintas tareas abiertas en Windows, mostrando un boton por cada una que se esté
ejecutando. Informa del estado de algunos dispositivos, la hora del dia, etc.

3. Papel tapiz: parte del Escritorio sobre el que se encuentran asentados los iconos.

4. Ventanas: areas rectangulares de la pantalla, a través de las cuales se visualizan las
aplicaciones, los documentos y las carpetas. Las ventanas aparecen sobre el escritorio
como areas rectangulares.

Existen dos tipos de ventanas:
1. Ventanas de aplicacion: contienen un programa en ejecucion.

2. Ventanas de documento: aparecen dentro de las ventanas de aplicacion y en cada una
de ellas se mostrard un documento.

Las ventanas se pueden minimizar (reducir a un icono), maximizar (ampliar al mayor tamafio
posible), restaurar (recuperar su tamafo normal) y cerrar. Para ello basta con hacer clic sobre el
correspondiente botdn de la parte superior derecha de la ventana.
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E] Minimizar
Maximizar
E Restaurar

Cerrar

Iconos

Un icono es un pequefio dibujo que representa una ventana u otro objeto. Existen varios tipos de
iconos:

1. Iconos de aplicacidn: corresponden a una aplicacion o programa.
2. lconos de documento: corresponden a un documento.

3. lconos de carpeta: representan una carpeta, es decir, un contenedor de objetos. Cuando haga
doble clic sobre un icono de carpeta, ésta se abrira y podra visualizar su contenido. Dentro,
pueden existir otras carpetas, documentos, aplicaciones, accesos directos, etc.

4. Iconos de acceso directo: son iconos especiales que apuntan a un objeto existente en otro sitio
y que permiten un acceso rapido a dicho objeto.

Cada aplicaciéon incorpora su propio icono de aplicacion para poder distinguirse de otras
aplicaciones, asi como un icono de documento que identifica los documentos o archivos de datos que
genera la aplicacion.

Para abrir una ventana minimizada o ejecutar un programa, basta con realizar un doble clic del botén
izquierdo del ratdn, estando situado sobre el icono correspondiente.

1.4 ARRANCAR WORD 2010 - 2013

Para arrancar Word ejecute los siguientes pasos:

1. Haga clic en el botén Inicio de la barra de tareas y seleccione la opcién Todos los
Programas.

2. En el mend que se visualiza, seleccione la opcion Microsoft Office Word (tal vez se
encuentre en la carpeta de Microsoft Office).

Existen otras formas de arrancar Word. Por ejemplo, puede utilizar la barra de Acceso directo a
Office (si la ha instalado), o bien crear un acceso directo en el escritorio. En este Gltimo caso, para
arrancar la aplicacion le bastara con hacer doble clic sobre dicho icono.

10
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1.5 LA VENTANA DE WORD 2010 - 2013

Al arrancar MS Word 2010 - 2013, aparece la pantalla que se muestra en la figura siguiente:
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La utilidad de cada uno de estos elementos se detalla a continuacion:

Barra de Titulo y botones de Minimizar, Restaurar y Cerrar tienen las funciones
propias en cualquier ventana Windows.

Barra de Cinta de Opciones: permite el acceso a todas las herramientas necesarias para
lograr editar y dar el formato deseado al documento de Word sobre el que estamos
trabajando.

Barra de Estado: ocupando la Gltima linea de la pantalla, muestra informacién sobre el
estado del documento en uso: posicion del cursor (n°. de pagina, seccion, fila 'y columna)
y de los modos de trabajo.

Barras de Desplazamiento: son barras situadas en el lado derecho e inferior de la
ventana de Word que le permiten desplazarse a cualquier parte del documento.

Regla: en ella se nos muestran los valores de los méargenes, sangrias, anchos de columna
y tabulaciones que presenta nuestro documento.

11



Microsoft Word 2010 - 2013

La Cinta de Opciones

La nueva interfaz de usuario orientada a los resultados facilita el trabajo en Microsoft Office Word
2010 - 2013. Ahora, los comandos y funciones que solian estar tras complejos Fichas y barras de
herramientas, son mas faciles de encontrar en las Fichas orientadas a tareas que contienen Grupos
I6gicos de Comandos y caracteristicas, esto es lo que forma la Cinta de Opciones.

Muchos cuadros de dialogo han sido reemplazados por desplegables que nos muestran las opciones
disponibles. Ademas, se ofrece informacion detallada sobre herramientas y vistas previas de ejemplo
para ayudarle a elegir la opcién adecuada.

Independientemente de la actividad que esté realizando en la nueva interfaz de usuario, ya sea aplicar
formato a datos o analizarlos, Word presenta las herramientas que resultan mas utiles para completar
dichas tareas correctamente.

Para averiguar la funcion que realiza cualquiera de los botones de una Ficha basta con situar el
puntero del raton sobre el boton, al hacerlo Word presentara en pantalla la descripcién de éste.

1.6 LOS DESPLEGABLES DE WORD 2010 - 2013

La mayoria de las operaciones llevadas a cabo en Microsoft Word se realizan a través de las opciones
de la Cinta de Opciones. Para acceder a cualquiera de ellas, basta con hacer un clic con el boton
izquierdo del raton sobre dicha opcidn, con lo que se desplegara la correspondiente lista. Por
ejemplo, al desplegar la lista correspondiente a la Ficha Disefio de pagina / Columnas.

B

Columnas

Una
Dos
Tres

[zquierda

(AR 5 N T

Derecha

Mas columnas...

A la derecha de algunas opciones de esta lista podria visualizarse una combinacion de teclas rapidas
que permiten ejecutar dicha opcion sin acceder al menu. Por ejemplo, a la derecha de la opcion
Hipervinculo, aparecera la combinacion Alt+Ctrl+K, lo que significa que para ejecutar dicha
opcidn basta con pulsar esas teclas.

Nota: las opciones de las listas desplegables que aparecen en un color mas tenue
son opciones no disponibles.
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Como regla general, en las listas existen tres tipos de opciones:
1. Opciones sin puntos suspensivos: al seleccionarlas se llevara a cabo una operacion.

2. Opciones con puntos suspensivos: al seleccionarlas aparecerda un cuadro de dialogo
desde el que serd posible llevar a cabo distintas operaciones.

3. Opciones seguidas del simbolos: al seleccionarlas se despliega un nuevo submend.

4. Utilizando el teclado, se puede acceder a cualquier opcion de la barra de menus de dos
formas:

5. Pulse la tecla Alt para acceder a la Cinta de Opciones. A continuacion utilice las teclas
de direccion « y - para situarse en el menu adecuado, y luego pulse Intro o bien ¥ para
desplegar el menu correspondiente.

6. Para desplegar directamente una lista, pulse la tecla Alt y, sin soltarla, pulse
seguidamente la letra que aparece en subrayado para dicha opcion.

Tras esto, para elegir una opcion de la lista desplegada, pulse la tecla que aparece subrayada.
También puede utilizar las teclas + y t para situarse en la opcion y seleccionarla pulsando Intro.

Para abandonar una lista sin seleccionar ninguna opcion, utilice la tecla Esc, o bien pulse con el
botdn izquierdo del ratén en cualquier lugar fuera de dicha lista.

Los menus contextuales

Al igual que en anteriores versiones, Word incorpora los Ilamados menUs contextuales o menus
rapidos. Este tipo de menus se activa al hacer clic con el botén derecho del ratén y dependiendo de la
posicién del puntero o del elemento seleccionado (un bloque de texto, un grafico, celdas de una
tabla, etc.), aparecera un menud con opciones relacionadas con dicho elemento.
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Cuadros de dialogo

En las figuras siguientes se muestran las distintas partes de las que puede constar un cuadro de

TA . Ve
dialogo: _ Botdn de
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ayuda
EET R R
{Sobres !
Direccién: @~
3
[7] Agregar franqueo electrénico
Remite: @ ~ [ omitir
| Vistaprevia Papel
B
| I
Coloque el sobre en el alimentador manual cuando aparezca el mensaje.
Imprimir ] [ Agregar al documento ] [ Opciones. .. ] [ Propiedades de franqueo electrénico. .. ]
Fuey\_te_A @@*
Fuente | Espacio entre caracteres CUad ro
de texto
F‘ugnvhe:‘ Esﬁ!o de fuente: Tamaﬁ_o:
+Cuerpo |Normal 11
+Titulos
CUa.drO 3 of 9 Barcode
de lista Agency FB
Aharoni
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado: _
. Automéatico | (ninguno) [ Automatico jl
Lista ’E_;m o ol : —
desplegable 5
pleg [] Tachado [7] sombra [7] versales
[ Doble tachado [] contorno [ Maytisculas
[ superindice [ Relieve [T oculto Cuadro de
/---—)E] Subindice [ Grabado muestra
Casillas de Vistaprevia
verificacion +Cuerpo
Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizara.
Boton de

comando \[»m
ptar ] [ Cancelar

Los cuadros de didlogo son una caracteristica comun en todas las aplicaciones Windows como medio
de comunicacion entre el programa y el usuario. En los cuadros de didlogo se agrupan todas las
opciones relacionadas con un proceso determinado.
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Dentro de un cuadro de didlogo se pueden cambiar las opciones directamente con el raton, o bien
mover el cursor entre los distintos elementos pulsando Tabulador y Mayusc+Tabulador.

Los elementos que puede encontrar y, que se muestran en la figura de la pagina anterior son:

1.
2.

Fichas de seccidn: permiten acceder a una determinada seccion del cuadro de dialogo.

Boton? Ayuda: aparece en la parte superior derecha de los cuadros de dialogo, y
permite acceder a una ventana de ayuda, con una explicacion acerca de cada una de las
opciones existentes en dicho cuadro de dialogo (ver apartado siguiente).

Botones de opcion: representan opciones excluyentes. Dentro de un grupo de botones
de opcidn, siempre hay uno activado, y sélo uno.

Cuadros de lista: permiten seleccionar una de las opciones de la lista haciendo clic
sobre ella mediante el ratdn, o bien situdndose en ella mediante las teclas t / ¥

Listas desplegables: al pulsar con el bot6n izquierdo del ratén sobre el icono de flecha o
bien al pulsar Alt++¥, aparece una lista con las opciones disponibles.

Casillas de verificacion: permiten activar o desactivar la opcion a la que estan adjuntas.
Cuando una opcidn esté activada, su casilla mostrara un simbolo de verificacion (3). Se
podran activar todas las casillas de verificacion necesarias.

1.7 LA AYUDA DEL PROGRAMA

Acceder a la ayuda, es un buen modo de resolver los problemas en momentos de desconcierto.

La forma mas sencilla de acceder a la ayuda consiste en pulsar la tecla F1. El resultado de pulsar esta
tecla dependera de como esté configurado el Asistente de Office. En todo caso, siempre obtendra
informacién de ayuda sobre el proceso que esté realizando.

También puede utilizar el Ficha general de la ayuda, haciendo clic en el Botén ? de la Cinta de

Opciones.
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RN BME :
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Lo nuevo Activar Word
“ Obtener Ayuda Crear determinados documentos
Convertir documentos Ver y explorar = I
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Macros Demostraciones de Word
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|| AllWord

Si en la lista de temas no encuentras lo que buscas, puedes teclear el nombre de un tema y a
continuacion hacer clic en el botdn Buscar para ver las nuevas opciones relacionadas con la palabra
tecleada. Al hacer clic sobre una de estas opciones, se abrird una ventana de ayuda que presentara
informacién al respecto y desde la cual podrd acceder a nuevas ventanas donde se describan
procedimientos e informacion sobre el tema.

Contenido e indice de la ayuda

Una vez que la ayuda nos ha proporcionado la informacién solicitada, ésta aparecera en una ventana
aparte de la aplicacion. Esta ventana nos muestra lo siguiente:

1. Contenido: Haciendo clic en el tema deseado se visualizaran los capitulos que
contiene de manera mas desglosada a la izquierda. Cuando encuentre el tema
deseado haga clic sobre él para visualizar el contenido.

2. Indice: Debera escribir la palabra que busca en el cuadro de texto 1. Escriba
“palabras clave”, en la lista 2. O bien, elija “palabras clave”, apareceran
palabras relacionadas con la escrita anteriormente. Se debe hacer doble clic
sobre las palabras clave y en la lista 3. “Elija un tema” apareceran los temas
relacionados, al seleccionar uno de ellos se mostrard la informacion
solicitada. También se puede escribir la palabra en el cuadro de texto 1.
Escriba “palabras clave” y pulsar en el boton “Buscar”.
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1.- Introduccién

Avyuda de la pantalla

Word mostrara un cuadro de informacion acerca del elemento sobre el que nos hemos posado. Por
ejemplo, al hacer clic sobre la Ficha Inicio, Grupo Fuente, Comando Cambiar Mayusculas y
minusculas, se mostraré la siguiente informacion:

Cambiar mayudsculas y mindsculas

Cambia todo el texto seleccionado a
MAYUSCULAS, minusculas u otras mayusculas
habituales.

@) Presione F1 para obtener ayuda.

Para dejar de visualizar esta informacién, simplemente mueva el raton cualquier otro lugar de la

pantalla.

1.8 CONVENIOS DE NOTACION

En este manual se han seguido los siguientes criterios de notacion:

3. Las explicaciones estan orientadas a la utilizacion del ratén. En los casos en
los que se refieran al teclado, se indicara expresamente.

4. Mientras no se indique lo contrario, se supone que siempre se utiliza el bot6n
izquierdo del raton.

5. Clic significa pulsar una vez el botédn del raton.
6. Doble clic significa pulsar dos veces seguidas y rapidas el boton del raton.

7. Arrastrar significa mover el raton sobre la mesa a la vez que se mantiene
pulsado el botdn del raton.

8. Cuando se hace referencia a la pulsacion de una tecla, ésta aparece en letra
negrita. Por ejemplo, Esc indica que se debe pulsar dicha tecla.

9. Si hay que pulsar una tecla y, sin soltarla, pulsar otra, ambas aparecen en letra
negrita y separadas por un signo +. Por ejemplo, Alt+A indica que se ha de
pulsar la tecla Alty, sin soltarla, pulsar una vez la tecla A.

10. En la mayoria de los procesos descritos en este manual se hace uso de la barra
de mends; es decir, del ment que se visualiza en la segunda linea de la
pantalla. Aunque existen también los denominados menus contextuales
(menus que se activan con el boton derecho del raton), estos solo se utilizan
en casos muy concretos.
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11. En lo que se refiere a los botones de las barras de herramientas, en este
manual se describe sobre todo la utilizacion de los botones incluidos en las
barras de herramientas que Word presenta por defecto (Estandar y
Formato), aunque también de algunas otras barras.
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2.1 INTRODUCCION DE TEXTO

Nada mas arrancar Word, el usuario puede ya teclear texto. La diferencia mas notoria respecto a una
maquina de escribir, consiste en que no es necesario pulsar ninguna tecla cada vez que se termine
una linea de escritura. Cuando esto ocurre, aquellas palabras que sobrepasen el margen derecho se
trasladaran automéaticamente al principio de la linea siguiente.

Solamente, sera necesario pulsar la tecla Intro para terminar un parrafo (un punto y aparte), o bien
para introducir lineas en blanco.

Para comprender perfectamente el modo de actuar de Word, es necesario tener en cuenta las
siguientes definiciones:

1. Caracter: cualquier letra, nUmero o signo de puntuacion.
2. Palabra: grupo de caracteres comprendidos entre dos espacios en blanco.

3. Oracién: grupo de palabras seguidas por un punto, un signo de interrogacion o un signo
de exclamacion.

4. Parrafo: grupo de caracteres, palabras o frases que terminan con una marca de fin de
parrafo { (es decir, un Intro).

Insertar texto

Word escribe, por defecto, en modo Insercion. Para insertar caracteres entre texto ya escrito, basta
con situar el cursor (|) en la posicion adecuada y teclearlos directamente.

Insertar texto en cualquier lugar de la pagina

Como novedad, Word 2010 - 2013 incorpora la funcién Hacer clic y escribir, la cual permite
insertar rapidamente texto, graficos, tablas u otros elementos en una zona en blanco del documento
sin necesidad de presionar la tecla Intro, o de insertar tabulaciones para alcanzar esa parte del
documento.

Para utilizar esta funcion sélo tiene que visualizar la zona en blanco del documento, y hacer un doble
clic en ella, a partir de aqui puede comenzar a teclear texto normalmente, Word se encarga de
insertar los saltos de linea y Tabulaciones necesarios para alcanzar esa zona del documento.

Nota: Para poder utilizar esta funcién aseglrese de tener activada la casilla de
verificacién Habilitar Hacer clic y escribir. Acceda a ella a través de la Ficha
Archivo / Opciones de Word .

Nota: Hacer clic y escribir no estd disponible en las vistas Normal, Esquema y
Vista preliminar (vea apartado 2.10).
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Sobrescribir texto

Al pulsar la tecla Insert, Word cambia al modo Sobrescribir. En esta situacion, cada caracter que se
teclee sustituye al ya existente en esa posicion.

Para tener la posibilidad de usar esta opcion lo primero que debemos hacer es activarla en las
Opciones de Word de la Ficha Archivo/ Opcién avanzadas / Opciones de Edicion, y
posteriormente activando la casilla de verificacion de Usar la tecla Insert para controlar el modo
Sobrescribir. A partir de aqui, ya podemos activarlo o desactivarlo, siempre que lo deseemos a
través del teclado.

Si ademéas queremos saber cudndo esta activa y cuando no, deberemos a su vez activar la
visualizacion en la barra de Estado con el boton derecho del raton y activar la opcion “Sobrescribir”.
Cuando este activa aparecera la palabra Sobrescribir y cuando no lo esté aparecera Insertar.

Correccion inmediata

Si al teclear el texto se cometen errores, se puede borrar el Gltimo texto tecleado utilizando la tecla
“Retroceso.”

También se pueden borrar caracteres utilizando la tecla Supr. En este caso, sera necesario situar el
cursor a la izquierda del caracter que se desea borrar.

2.2 DESPLAZAMIENTOS DEL CURSOR

A la hora de hacer correcciones sobre el documento, serd necesario situar el cursor en la zona del
documento donde esta el texto a modificar. Para ello, bastara con situar el puntero del raton (I) en la
posicién deseada y hacer clic.

Para realizar desplazamientos mas largos dentro del documento, debe utilizarse la barra de
desplazamiento vertical.
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También se puede utilizar el teclado. Para ello, existen las siguientes combinaciones de teclas:

MOVIMIENTO TECLA
Caracter anterior <«
Caracter siguiente -
Linea anterior )
Linea siguiente 2
Palabra anterior Ctrl + «
Palabra siguiente Ctrl + >
Principio de linea Inicio
Fin de linea Fin
Principio del parrafo anterior ctrl+1
Principio del parrafo siguiente ctrl +4
Principio de la ventana actual Ctrl + RePag
Final de la ventana actual Ctrl + Alt + AvPag
Pantalla anterior RePag
Pantalla siguiente AvPéag
Pégina anterior Ctrl + RePéag
Pégina siguiente Ctrl + AvPéag
Principio del documento Ctrl + Inicio
Final del documento Ctrl + Fin

Ademaés de las opciones vistas en el cuadro anterior, la tecla de funcion F5 permite el
desplazamiento del cursor a través de paginas. Para ello:

1. Pulse la tecla de funcion F5 para visualizar el cuadro de dialogo Ir a

@ N
Buscar y reemplazar L@_I-s:—hj

\ Buscar I Reempla;ar ‘ Ira

Ir a: NUmero de la pagina:
Seccion
Linea
Marcador
Comentario
Nota al pie

li! >

Escriba + y — para desplazarse segun la posicion actual. Ejemplo:
escribiendo +4 se desplazara cuatro elementos hada adelante.

Anterior J [ Siguiente I l Cerrar
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2. Desde aqui, proceda de una de las formas siguientes:

1. Parasituar el cursor en una determinada pagina del documento, teclee el nimero
de dicha pagina.

2. Para avanzar o retroceder un numero determinado de péginas desde donde tenga
situado el cursor, teclee el signo + o - seguido del nimero de péginas a saltar
(por ejemplo, +5 para avanzar cinco paginas en el documento).

2.3 SELECCION DE TEXTO

Todos los procesadores de textos, incluido Word, permiten realizar distintas operaciones sobre
blogues de texto (copiarlos, moverlos, formatearlos, etc.). Para ello, serd necesario seleccionar
previamente el texto con el que se desea trabajar.

Para seleccionar un bloque de texto proceda como sigue:
1. SitGe el puntero del raton al principio del texto que se desea seleccionar.

2. Pulse el botdn izquierdo del ratdn vy, sin soltarlo, desplace el puntero hasta sefialar el
texto que se desea. Esta operacion se denomina “arrastrar”.

Nota: para deseleccionar mediante el raton, basta con hacer clic en cualquier
zona del texto.

Otra forma de seleccionar bloques de texto con el raton, consiste en marcar el principio y el final del
bloque. El procedimiento es el siguiente:

1. Haga clic al principio del bloque de texto que desea seleccionar.
2. Pulse la tecla Mayusc v, sin soltarla, haga clic al final del bloque de texto.

Si una vez seleccionado un texto, se desea aumentar en varias lineas una seleccion de texto, bastara
con situar el puntero del raton en la nueva posicion final del bloque, pulsar la tecla Mayusc y, sin
soltarla, hacer clic.

Para seleccionar un bloque de texto mediante el teclado proceda de la siguiente forma:
1. Sitde el cursor al principio (o final) del bloque de texto que se desea seleccionar.

2. Pulse la tecla de funcion F8 (visualizara el marcador del modo Extender en la barra de

estado) y, mediante las teclas del cursor (—, <, T 0 {), seleccionara el bloque de texto
deseado.

Si desea eliminar una seleccion realizada a través de este Ultimo método, basta con pulsar Esc para
salir del modo Extender y, a continuacion, pulsar una de las teclas del cursor.
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Otras formas de seleccion

Ademas de los métodos vistos anteriormente, es posible seleccionar un blogque de texto pulsando la
tecla Mayusc y, sin soltarla, realizar alguno de los movimientos del cursor vistos anteriormente.

Existe la posibilidad de seleccionar todo el documento de forma instantanea. Para ello, basta con
pulsar la tecla Control y, sin soltarla, pulsar la tecla E o la tecla 5 del Bloque Numérico.

Ademas de lo dicho existe la posibilidad de seleccionar una palabra, una oracion, un parrafo o todo
el documento. La siguiente tabla incluye estos métodos:

SELECCIONAR METODO
Una palabra Doble clic sobre la palabra.
Una linea Clic en la Barra de seleccidon (borde izquierdo

del &rea de trabajo).

Una oracion Pulsar Control vy, sin soltarla, hacer clic sobre
cualquier carécter de la oracion.

Un pérrafo Doble clic en la barra de seleccion.
Todo el Pulsar Control vy, sin soltarla, hacer clic en la
documento barra de seleccion.

Nota: la Barra de Seleccion es una franja vertical en el borde izquierdo del area
de trabajo. Cuando el puntero del cursor se encuentra sobre la barra de
seleccion, presenta el aspecto de una flecha blanca inclinada a la derecha.

2.4 EL PORTAPAPELES DE OFFICE

El Portapapeles es una zona de almacenamiento que permite guardar temporalmente bloques de
texto o gréficos.

Mediante el uso del portapapeles, serd posible copiar 0 mover blogues de texto de un lugar a
otro del mismo documento, entre distintos documentos e incluso entre distintas aplicaciones.

Para trabajar con el portapapeles, Word cuenta con las siguientes opciones.

1. Cortar: el texto seleccionado se traslada desde el documento al portapapeles; es decir,
se elimina del documento y se introduce en el portapapeles.

2. Copiar: el texto seleccionado se copia del documento al portapapeles; es decir,
permanece en el documento pero una copia de él se introduce en el portapapeles.
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3. Pegar: copia el contenido del portapapeles en el documento, a partir de la posicion del
cursor.

Tal como se aprecia, las opciones Cortar y Copiar permiten introducir informacion en el
portapapeles, mientras que la opcion Pegar actla en sentido contrario, es decir, reproduce el
contenido del portapapeles en el documento.

La Ficha Inicio de la Cinta de Opciones incluye unos botones que permiten realizar las operaciones
anteriores. Estos botones son:

Cortar & Copiar =4 Pegar B

Pegar

Mover un blogue de texto

Para mover un bloque de texto, de un lugar a otro del documento, se hace uso del portapapeles.
Realmente, la operacion de mover un bloque de texto, consta de dos partes:

1. Primeramente, Cortar el bloque de texto que se desea mover; es decir, almacenarlo en
el portapapeles.

2. Posteriormente, Pegar el bloque en la posicion deseada.
A continuacion, se detalla el procedimiento completo:
1. Seleccione el bloque de texto que se desea mover.
2. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Cortar.

3. Traslade el cursor a la nueva posicion (a donde se desea mover el blogue).

&~

Haga clic de nuevo en la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Pegar.

Nota: los pasos 2 y 4 del procedimiento anterior, pueden sustituirse por las
combinaciones de teclas rapidas Control+X y Control+V respectivamente.

Copiar un blogue de texto

Para copiar texto de un lugar a otro del documento, también se hace uso del portapapeles. Este
proceso también consta de dos partes: primeramente, Copiar el blogue de texto desde el documento
al portapapeles; posteriormente, Pegar el bloque en el lugar adecuado.

A continuacion, se detalla el procedimiento completo:
1. Seleccione el bloque de texto que se desea copiar.
2. Hagaclic en la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Copiar.

3. Traslade el cursor a la nueva posicion (a donde se desea copiar).
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4.

Haga clic de nuevo en la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Pegar.

Nota: los pasos 2 y 4 del procedimiento anterior, pueden sustituirse por las

combinaciones de teclas rapidas Control+C y Control+V respectivamente.

Almacenar varios bloques en la barra del Portapapeles

Esta es una de las novedades incorporadas ya desde la anterior version 2007 en Microsoft Office a
través de la cual, puede copiar o cortar varios objetos (bloques de texto, gréficos...), para después
hacer uso de ellos, pegandolos por separado o todos juntos cuando se necesiten.

El portapapeles automéaticamente hace copias mdltiples al realizar cualquiera de las siguientes

acciones:
1.
2.
3.

Copiar o cortar diferentes elementos consecutivamente en el mismo programa.
Copiar un elemento, pegarlo y a continuacion copiar otro bloque en el mismo programa.

Copiar un elemento dos veces consecutivas.

También puede incluir varios elementos en el portapapeles visualizando previamente el panel
Portapapeles (ment Ver/Panel de tareas/Portapapeles) y realizando a continuacion los
siguientes pasos:

1.
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Seleccione el objeto que desea copiar.

Pulse en el botén = Copiar de la barra de herramientas Estandar. Automaticamente
aparecera el simbolo &) en la primera posicion reservada para los elementos del
portapapeles. Repitiendo los pasos 1 y 2 podria afiadir hasta 24 elementos de la misma 6
distinta aplicacion.

Sitlese en la posicién donde va a pegar el contenido del portapapeles de Office.

Pulse en el botdn [M| Pegar todo situado en el panel Portapapeles. El
contenido completo del portapapeles de Office quedara pegado en la pagina, donde
tuviese colocado el cursor.

Si s6lo quiere pegar uno de los elementos existentes en el portapapeles de Office, situe el
puntero del raton sobre uno de los simbolos &), le aparecera bajo el puntero del raton un
mensaje indicando los 50 primeros caracteres que contiene ese elemento, como se
muestra en la figura siguiente.
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Portapapeles 2 de 24 v X

[,ff_l, Pegar todo ] ‘3‘( Borrar todo

Haga dic en el elemento que desea
pegar:

9] Seleccion de objeto

] Primera

‘ Opciones v

Para pegarlo en el documento, haga clic sobre él.

El comando Pegar de la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles , sélo pega el tltimo elemento que se
ha copiado. Sin embargo, después de pegar cualquier elemento individual desde el panel
Portapapeles, el comando Pegar pegara el ultimo elemento que se haya pegado desde el panel
Portapapeles.

Para vaciar el contenido del portapapeles de Office debe pulsar sobre el botdn [3( Borrar todo | Borrar
Portapapeles del panel Portapapeles.

El portapapeles de Office tiene capacidad para 24 elementos, al afadir uno mas aparecera un cuadro
de mensaje preguntando si quiere afiadir este Gltimo elemento, eliminando para ello, el primero de
ellos. Los elementos reunidos en el portapapeles de Office se mantienen hasta que cierre todos los
programas de Office.

La barra de herramientas esta disponible en cualquier aplicacion de Office y cualquier elemento que
se corte o copie en algun programa pasara directamente al portapapeles de Office.

Debe tener en cuenta que el portapapeles de Office es una aplicacion independiente del portapapeles
de Windows. Cuando se hacen copias multiples al portapapeles de Office, el Gltimo elemento que se
copia, siempre se introduce en el portapapeles de Windows. Cuando se vacia el de Office, también se
vacia el de Windows.

2.5 BORRAR UN BLOQUE DE TEXTO

La eliminacion de un bloque de texto puede realizarse de dos formas diferentes:
1. Trasladando el bloque de texto al portapapeles utilizando la opcion Cortar.

2. Borrando el blogue definitivamente.
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A continuacion se detallan ambos procedimientos:

Cortar un bloque

Para trasladar un texto desde un documento al portapapeles, se procede de la forma siguiente:
1. Seleccione el bloque de texto que se desea Cortar (vea apartado 2.3).
2. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles.

3. Seleccione el Comando Cortar.

Nota: los pasos 2 y 3 del procedimiento anterior pueden sustituirse por la
combinacion de teclas Control+X.

Borrar un blogue definitivamente

Para borrar un bloque de texto definitivamente se procede como sigue:
1. Seleccione el bloque de texto que se desea borrar.

2. Pulse la tecla Supr.

Nota: si por equivocacion, borra definitivamente un bloque de texto, aun sera
posible recuperarlo mediante la opcion Deshacer (vea apartado 2.9).

2.6 MOVER Y COPIAR SIN EL PORTAPAPELES

Es posible mover y copiar un bloque de texto sin utilizar el portapapeles. A continuacion se detallan
estos procedimientos.

Mover un blogue sin el Portapapeles

1. Seleccione el bloque de texto que desea mover.

2. Sitle el puntero del ratdn sobre cualquier caracter del bloque seleccionado. Al hacerlo,
el puntero se transforma en una punta de flecha [§3

3. Aurrastre el ratdn hasta la nueva posicién; es decir, pulse el boton izquierdo del raton vy,
sin soltarlo, desplace el puntero hasta la nueva posicion y, una vez alli, suelte el boton.
Durante esta operacién, se visualiza un pequefio recuadro en la parte inferior del puntero
del ratén.
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Otra forma de mover un bloque sin el portapapeles consiste en utilizar la tecla de funcion F2. Para
ello:

1. Seleccione el blogue de texto que desea mover.
2. Pulse F2. En la barra de estado se visualiza el siguiente mensaje:
¢Mover adonde?

3. Traslade el cursor hasta la nueva posicion (a donde se desea mover) y pulse Intro.

Copiar un bloque sin el Portapapeles

1. Seleccione el bloque de texto que se desea copiar.

2. Sitle el puntero del raton sobre cualquier caracter del bloque seleccionado. Al hacerlo,
el puntero se transforma en una punta de flechal,

3. Pulse la tecla Control y, sin soltarla, “arrastre” el raton hasta la nueva posicion. Durante
esta operacion, se visualiza un signo + y, un pequefio recuadro en la parte inferior del

puntero del raton

Otra forma de copiar un blogue sin el portapapeles consiste en utilizar la combinacién de
teclas Mayusc+F2. Para ello:

1. Seleccione el blogue de texto que desea copiar.
2. Pulse Mayusc+F2. En la barra de estado se visualiza el siguiente mensaje:
¢Dénde desea copiar?

3. Traslade el cursor hasta la nueva posicion y pulse Intro.

2.7 SALTOS DE PAGINA

Existen dos tipos diferentes de saltos de pagina: automaticos y manuales.

Salto de pagina automatico

Si al teclear el texto se alcanza la Gltima linea de una pagina, Word saltard automaticamente a la
pagina siguiente. En el modo de visualizacion Borrador (vea apartado 2.10), este salto de pagina se
visualiza en el documento como una linea de puntos finos que divide horizontalmente la ventana de
trabajo.
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Salto de pagina manual

Cuando se desee finalizar una pégina sin haber alcanzado la Gltima linea de ésta, serd necesario
insertar un salto de pagina manual. Para ello, se procede de la siguiente forma:

1. Haga clic en la Ficha Insertar / grupo de Opciones Paginas/ comando Salto de paginas
o0 en la Ficha Disefio de Pagina / Grupo Configuracion Pagina/ comando Saltos.

Nota: el procedimiento anterior puede sustituirse por la combinacion de teclas
rapidas Control + Intro.

En el modo de visualizacién Borrador, los saltos de pagina manuales, se visualizan en el documento
como una linea discontinua con el texto Salto de pagina que divide horizontalmente el area de
trabajo (ver figura siguiente).
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2.8 OTROS ATRIBUTOS DE PRESENTACION

Dentro de este apartado, se describe el uso de algunos atributos de presentacion que aun no han sido
comentados:
Tabulacion

Al pulsar la tecla Tabulador, el cursor se desplazara hasta alcanzar la siguiente parada de tabulador
establecida.

Normalmente, las tabulaciones se introducen al principio de un parrafo para conseguir que la primera
linea de éste, empiece en una posicién mas a la derecha que el resto del parrafo. Para obtener
informacion mas detallada sobre tabulaciones (vea apartado 5.4).

Guiones

Existen tres tipos de guiones: cortos o largos. A continuacion, se describe el uso de cada uno de ellos.

1. Guion Corto: guion que se visualiza e imprime normalmente. Para insertar un guién
normal se pulsa directamente la tecla Guion.

2. Guidn Largo: para obtenerle deberemos escribir dos guiones cortos seguidos.
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Nota: para dividir silabicamente, mediante guiones opcionales, un documento ya
escrito, se utilizara la opcion de la Ficha Disefio de Pagina / Grupo Configurar
Pagina / Comando Guiones .

3. Guidn de no separacion: este guion se utiliza para unir dos palabras, pero evitando la
separacion de ambas por un salto de linea. Para insertar un guién de no separacion se
pulsa Control+Mayusc+guion.

Espacio de no separacion

En ocasiones, es necesario conseguir que dos palabras escritas consecutivamente no queden nunca
separadas por un salto de linea (por ejemplo, Felipe I1). Esto se consigue insertando entre ambas
palabras un espacio de no separacion.

Para insertar un espacio de no separacion se pulsa la combinacion de teclas
Control+Mayusc+Barra espaciadora.

Si esté activada la visualizacion de los simbolos no imprimibles, el espacio de no separacion se
visualizara como (°).

Nueva linea en el mismo parrafo

En determinados casos, puede resultar interesante terminar una linea antes de alcanzar el margen
derecho, sin que por ello se inicie un nuevo parrafo. Esto se consigue pulsando la combinacién
Mayusc+Intro.

2.9 DESHACER Y REHACER ULTIMOS CAMBIOS

Word incorpora dos opciones que anulan o repiten los ultimos cambios efectuados en el documento,
siempre que se trate de un cambio que afecte al texto o al formato del documento. Para ello, basta
con ir a la Barra de Herramientas de Acceso Rapido y seleccionar la opcion Deshacer o Rehacer,

. . ™ ~
o bien hacer clic sobre los botones Deshacer o - Rehacer.

En el caso de utilizar los botones, la pulsacién sobre la flecha del botdn despliega todas las Gltimas
operaciones susceptibles de ser canceladas o repetidas.

Nota: el procedimiento anterior, puede sustituirse por la combinacién de teclas rapidas

Control+Z o Control+Y, respectivamente.
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2.10 FORMAS DE VISUALIZAR UN DOCUMENTO

A la hora de trabajar con Word, el usuario puede visualizar el documento de varias formas

distintas:

1.

Vista Borrador: es la forma normal de visualizacion, sobre todo durante la elaboracion
del documento ya que permite escribir y modificar rapidamente al simplificar el disefio
de la pagina. Por ejemplo no muestra elementos como los limites de la pagina,
encabezados, margenes, etc.

Vista Disefio Web: esta vista es Util cuando se estd creando una pagina Web, presentara
el texto ajustado a la ventana y los objetos y fondo del mismo modo que se visualizaran
en un navegador Web.

Vista Disefio de impresién: los documentos se visualizan tal y como se imprimiran, es
decir, con margenes, cabeceras, pies, notas, etc. Utilice esta vista para ver como quedan
colocados los objetos, gréaficos y textos en la pagina.

Vista Esquema: estd indicada para la visualizacion de documentos esquematizados.
Muestra la estructura del documento de modo que ésta se pueda contraer y permita ver
solamente los titulos principales o expandir para mostrar todos los titulos y resto del
texto normal. Especialmente Util para el uso de documentos maestros que permiten
utilizar y organizar documentos largos facilmente.

Vista Lectura Pantalla Completa: maximizara el espacio disponible para la lectura o
comentarios del documento.

Nota: ademés de las formas de visualizacion comentadas aqui, existe la opcion
Vista preliminar, cuyas caracteristicas se describen en el capitulo de impresion.

Para establecer el tipo de visualizacion deseada, basta con desplegar el menu Ver y seleccionar una
de las cinco formas de visualizacion descritas anteriormente (Borrador, Disefio Web, Disefio de
impresion, Esquema o de Lectura de Pantalla Completa).

En la parte inferior de la pantalla, a la izquierda de la barra de estado, se encuentran cinco botones
que permiten la visualizacion del documento, con los aspectos previamente comentados:

= Vista Borrador = Vista Disefio Web
Elvista Disefio de impresion "= Vista Esquema

e Vista de Lectura de Pantalla Completa
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Zoom

Independientemente del modo de visualizacion utilizado, siempre sera posible realizar un Zoom del
documento. Para utilizar el Zoom se procede de la forma siguiente:

Haga clic en la Ficha Vista / Grupo Zoom / Comando Zoom para visualizar el siguiente cuadro de
didlogo:

-\
Zoom &lﬂ_hj
") Ancho de paaina ") Varias paginas:
(") Ancho del texto

(") Toda la pagina

-

Porcentaje: (100% <

Vista previa ]
AaBbCcDdEeXxYvZz | !

| AaBbCcDdEeXxYyZz

! AaBbCcDdEeXxYvZz
AaBbCcDdEeXxYvZz

" AaBbCcDdEeXxYvZz | [!

: — AaBbCcDJEeXxYyZz | [}
l Aceptar ] [ Cancelar ]

LE = — v,

Tal como se aprecia, este cuadro de dialogo incluye los siguientes elementos:

1. Zoom: dentro de este apartado se elegira el aumento que se desee utilizar, en forma de
porcentaje o mediante las siguientes opciones:

2. Ancho de pagina: amplia o reduce el documento hasta que se ajusten los margenes
derecho e izquierdo a la ventana.

3. Toda la pagina: reduce el tamafio hasta que se visualiza toda la pagina en la ventana
actual.

4. Varias paginas: muestra dos 0 mas paginas en la ventana. EI nimero de paginas se
establece haciendo clic con el ratén en el icono del monitor y seleccionando en él, el
numero de paginas y su disposicion.

5. Porcentaje: permite introducir manualmente un porcentaje entre el 10% y el 500%.

6. Vista previa: visualiza un ejemplo del modo en que se vera el texto del documento.
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3.1 INSERTAR UN ELEMENTO DEL AUTOTEXTO

Para insertar un elemento del Autotexto en un documento, siga los siguientes pasos:
1. Sitde el cursor en la posicidn en la que se desea insertar el elemento del Autotexto.

2. Haga clic en la Ficha Insertar / Grupo Texto / Comando Elementos Réapidos y
selecciones la opcion Organizador de Bloques de Creacion, le aparecera el siguiente
cuadro de dialogo:

[ Organizador de bloques de creaci()- : : r M
Bloques de creacion: Haga diic en un blogue de creacién para obtener una vista previa.
Nombre Galeria Categoria Plantilla - =

P Autotexto General Normal =
Patricia Autotexto General Normal ‘
Trabajos cit... Bibliografias Integrado Building Bloc
Bibliografia  Bibliografias Integrado Building Bloc
Barra lateral... Cuadrosd.. Integrado Building Bloc
Corchetes Cuadros d.. Integrado Building Bloc
Sobrepasar ... Cuadrosd.. Integrado Building Bloc
Cita moderna Cuadrosd.. Integrado Building Bloc
Cita de cubi... Cuadrosd.. Integrado Building Bloc
Barra lateral... Cuadrosd.. Integrado Building Blec £
Citaenlali.. Cuadrosd.. Integrado Building Bloc
Barra lateral... Cuadrosd.. Integrado Building Bloc
Cita de con... Cuadrosd.. Integrado Building Bloc
Barra lateral... Cuadrosd.. Integrado Building Bloc
Cita de estr.. Cuadrosd.. Integrado Building Bloc
Citade pilas Cuadrosd.. Integrado Building Bloc
Barra lateral... Cuadrosd.. Integrado Building Bloc
Corchetes2  Cuadrosd.. Integrado Building Bloc
Barra lateral... Cuadrosd.. Integrado Building Bloc
Barra lateral... Cuadrosd.. Integrado Building Bloc
Cita adhesiva Cuadrosd.. Integrado Building Bloc i %
:\-‘:-,,-, T Psitinen Pl P
Editar propiedades... l [ Eliminar I [ Insertar
= = = —— — =

3. A continuacion seleccione uno de los elementos de la lista que se proporciona en el
siguiente cuadro de dialogo. En la parte inferior del cuadro de dialogo se visualizara su
contenido.

4. Una vez aqui, haga clic en el boton Insertar para que el texto se inserte en el
documento.
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3.2 ELIMINAR UN ELEMENTO DEL AUTOTEXTO

Para eliminar un elemento del Autotexto:

1. Haga clic en la Ficha Insertar / Grupo Texto / Comando Elementos Réapidos y
selecciones la opcion Organizador de Bloques de Creacién.

2. Seleccione el elemento del Autotexto que se desea eliminar.

3. Pulse en el boton Eliminar.

3.3 MODIFICAR UN ELEMENTO DEL AUTOTEXTO

Realmente no existe un método especifico para modificar un elemento del Autotexto, sino que es
necesario volver a definirlo. La forma de actuar podria ser la siguiente:

1. Sitde el cursor en una linea vacia del documento.
2. Inserte el elemento del Autotexto que se desea modificar.

3. Una vez insertado el texto en el documento, corrija 0 modifique dicho texto como si se
tratara de un texto normal.

4. Seleccione el texto que acaba de corregir. Haga clic en la Ficha Insertar / Grupo Texto
/ Comando Elementos Rapidos y selecciones la opcion Organizador de Bloques de
Creacion.

5. Seleccione el mismo elemento del Autotexto de la lista, es decir, el que se deseaba
modificar.

6. Haga clic en el botdon Editar Propiedades, y después de hacer clic en el botén de
Aceptar Word realizara la siguiente pregunta de confirmacion:

Microsoft Office Word &J

"o" ¢Desea volver a definir la entrada del bloque de creacion?

|l s | [

7. Pulse el botdn Si para llevar a cabo la modificacion.
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3.4 USO DE VARIOS DOCUMENTOS

Cada vez que se abre un nuevo documento mediante las opciones Abrir o Nuevo de la Ficha
Archivo, Word no cierra el documento con el que se estuviera trabajando anteriormente, sino que lo
mantiene abierto (es decir, en memoria). Cada documento que se abre se visualiza en una ventana
diferente.

En la Ficha Vista / Grupo Ventana contiene una serie de opciones que facilitan el manejo de varios
documentos, asi como la creacidn de varias ventanas de un mismo documento. A continuacion se
detalla cada uno de estos procesos.

Traslado entre ventanas

Para trasladarse entre documentos abiertos, se hace uso de la Ficha Vista. El proceso serd como
sigue:

Utilizando la Ficha Vista

1. Haga clic en la Ficha Vista / Grupo Ventana / Comando Cambiar Ventanas para
visualizar una lista de las ventanas abiertas. Esta lista de ventanas aparece ordenada
alfabéticamente segin su nombre y cada una de ellas se identifica por un nimero. El
nombre de la ventana actual estara precedido por una marca de verificacion (v).

2. Pulse el numero correspondiente a la ventana que se desea activar, o bien seleccidnela
con el raton.

Utilizando la barra de tareas

1. La Barra de Tareas también permite cambiar rapidamente de un documento a otro
haciendo clic en el botdn que aparece en ella representando a cada documento.

Utilizando el teclado

1. La combinacion de teclas rapidas Control+F6 y Control+MayUsc+F6 permiten
trasladarse desde la ventana actual a la siguiente y anterior respectivamente.

2. Presionando las teclas Alt+Tab visualizards en un mend, la lista de todos los
documentos que tengas abiertos. Manteniendo pulsada Alt mientras presionas Tab,
podréas recorrer los documentos hasta finalmente, seleccionar el que deseas abrir.

Nuevas ventanas de un mismo documento

Cuando se maneja un documento largo, puede resultar util visualizar el mismo documento a través de
varias ventanas. De esta forma, el usuario puede visualizar, en cada ventana, partes diferentes del
mismo documento.

Para crear una nueva ventana para el documento actual, basta con ir a la Ficha Vista / Grupo
Ventana / Comando Nueva ventana. Obtendra dos ventanas diferentes representando al mismo
documento. La nueva ventana recibird el mismo nombre que la antigua, seguida por dos puntos y un
namero de orden (Por ejemplo, CARTA1.DOC:2).
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Organizar todo

En ocasiones, puede ser interesante visualizar en pantalla todas las ventanas abiertas. La forma méas
sencilla de conseguir esto, es utilizar la opcion Organizar todo de la Ficha Vista / Grupo Ventana.
Al hacerlo, Word divide el espacio de la pantalla entre todas las ventanas abiertas como si de un
mosaico se tratara. El resultado sera similar al que muestra la figura siguiente.

Dividir

M 5~ G 3 0 T —

all B HE E

Diseio de|  Lectura de

istas de docum

Disefio de pagina

Disefio Esquema Borrador
impresién |pantalla completa  web

ento

Referencias

] Regla

[ tineas de Ia cuadricula

Panel de navegacion
Mostrar

Correspondencia  Revisar | Vista

Fabulas 2.docx - Microseft Word

Programador

=l % -j [ ver en paralelo
|

Nueva Organizar Quitar
ventana todo  division

—} Al una pagina

\ {83 Dos paginas

Zoom 100% o e pigi
Zoom

Ventana

T 112 131 &1 516 17 1 B 18101111131 at 15 hdE i dris
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lighre, que 2 eatos seechaba 2 descansar en el camino, se qundudmmda

Cuando desperts, y moviéndose lo més veloz que pudo, vio como la tortuga habia llegad la
primera 2 la meta  habia obtenido Ia victoria.

La fabula del leom y e raton apradecido.

‘Dormia apaciblements 1 lebn, cuando un ratén empezs a juguetear encima de su

Despers 4 zom y epidaments aaps A rton: 3 st s s Gevorad I pico e ic e
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LaFabula dela lishre yla tortuga.

Liegado e dia de I carers, amacaton ambs  mimo empo. L ot munca e d
pero constans, avanzaba tranquils hasta la m:
escansar en el camino, s qumammaa
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Cuando desperts, y moviéndose lo més veloz que pudo, vio como la tortuga habia llegad la
primera 2 la meta  habia obtenido Ia victoria.

La fabula del leom y e raton apradecido.

Dormia spacblements e, cando un i empead a g encia e s e
Desperts ¢l Leon y répidaments airaps al aton; y 2 punto de ser devorado, e pidis ste quele
‘perdonara, prometiéndole pagarle cumplidaments legando &l momento oportmo. Elleén se
echt a ref y1o dej6 marchar.

" | ] [
ad
=
=2
Cambiar | Macros
ventanas -
Macros

La Ficha Vista / Grupo Ventana / Comando Dividir divide la ventana activa en dos paneles, que
permiten visualizar dos partes diferentes del mismo documento, incluso con modos de presentacion

distintos.

Al activar la opcion, el puntero del raton cambia de aspecto, permitiéndonos establecer el tamafio de
los paneles arrastrando el raton o mediante las teclas de desplazamiento del cursor. Una vez

conseguido el tamafio deseado, fijarlo con la tecla Intro o haciendo un clic con el raton en el lugar
donde se desee fijar.

Cuando una ventana esta dividida, se puede anular esta presentacion seleccionando la opcion Quitar
division del menu Ventana o haciendo doble clic sobre la linea de division.
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4.1 INTRODUCCION

Una vez confeccionado un documento, éste debe almacenarse (grabarse) en el disco como un
archivo, con el fin de poder abrirlo y utilizarlo posteriormente.

Es importante tener presente que mientras se esta tecleando texto nuevo en un documento, éste se
mantiene en la memoria del ordenador. Por ello, si se termina una sesion de trabajo sin haber
grabado previamente el documento en el disco duro, un cd o pen drive, todo el trabajo se habra
perdido.

Word 2010 - 2013 actualiza, frente a versiones anteriores, los cuadros de diadlogo Abrir y Guardar
presentando en ellos una barra de ubicaciones como la de Outlook que permite, un acceso mas
rapido a las carpetas, documentos y ubicaciones utilizadas mas habitualmente.

4.2 GUARDAR UN DOCUMENTO NUEVO

Cuando desee guardar (grabar) un documento nuevo en el disco, procedera de la forma siguiente:

1. Despliegue la Ficha Archivo y seleccione la opcién Guardar o bien haga clic sobre el
botén [ Guardar de la Barra de Herramientas de Acceso rapido. Se visualizara el
siguiente cuadro de dialogo:

IR e —
3 s - . -—
OU [}« Nuevos Manuales 2007 » Word 2007 » Capturas Manual ~ | 42 | Buscar £

Carpetas v
McAfeeMVSUser
Patricia
.gimp-2.4
Application Data

 Ocultar carpetas Herramientas  + [ cancelar ]

2. En el cuadro de texto Nombre de archivo, teclee un nombre para el documento. Puede
utilizar nombres de archivos largos y descriptivos, pudiendo contener éstos hasta un
maximo de 255 caracteres incluidos espacios en blanco.

3. Por defecto Word guardara los archivos en la carpeta C:\Mis documentos. Si se desea
grabar un archivo en otra carpeta diferente debera localizar ésta utilizando para ello
cualquiera de los siguientes procedimientos:

1. Despliegue la lista Guardar en situada en la parte superior del cuadro de dialogo
y seleccione la carpeta a la que desea ir.

2. Utilice la Ventana de ubicaciones situada a la izquierda del cuadro de didlogo.
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Vinculos favoritos
“ , Plantillas
Mas »
Carpetas M
, McAfeeMVSUser A~
. Patricia
. .gimp-24

. Application Data —
@ Busquedas
E} Contactos
Descargas
!E\ Documentos
Escritorio
1 Cafe del Mar- Todo
| capturas-excel
) cd

m

\

4. Una vez cumplimentadas las opciones anteriores, haga clic en el botén Guardar.

5. Opcionalmente, Word presentara en pantalla un cuadro denominado Propiedades, desde la
Ficha Archivo/Informacidn/Propiedades/ parecido a este:

(@ Propiedades del documento ~ Ubicacién: Sin guardar Campo obligatorio X

Autor: Titulo: Asunto: Palabras dave: Categoria: Estado:
buesTo 120

Comentarios:

6. Para acceder a las propiedades del documento debemos pinchar en Propiedades del
Documento / Propiedades Avanzadas. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Propiedades de Document_ M

General | Resumen ] Estadisticas ] Contenido l Personalizar|

Tipo:
Ubicacion:
Tamafio:

| Nombre MS-DOS:

Creado: (desconocido)
Modificado: (desconocido)
Ultimo acceso: (desconocido)

Atributos:

[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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7. Vaya a la ficha Resumen donde podra introducir informacion adicional acerca del
documento.

Tal como se aprecia en este cuadro de didlogo, existen varias pestafias una de las cuales es la
denominada Estadisticas, que permite visualizar en pantalla informacion acerca del documento.

Propiedades de Documentol - @li:_i-j

| General | Resumen | Estadisticas | Contenido | Personalizar |

Creado: martes, 01 de septiembre de 2009 9:26:00
Modificado:

Ultimo acceso:

Impreso:

Guardado por:
Nimero de revisidn: 1
Tiempo de edicién: 43 minutos

Estadisticas: Nombre Valor

Parrafos:
Lineas:
Palabras:
Caracteres:

Caracteres (con espadi...

O 0O 0O O O =

L Aceptar J [ Cancelar ]

e

Otras pestafias que también pertenecen a dicho cuadro de Propiedades son:

3. General: donde se describen diversos aspectos del documento, como el tipo de
documento, ubicacion, tamafio, su nombre MS-DOS, las fechas de creacion,
modificacion y apertura y sus atributos.

4. Contenido: donde se muestran partes del documento, como sus titulos.

5. Personalizar: admite que se creen otro tipo de propiedades para el fichero,
como el nimero de documento, el idioma, propietario, etc., ademas de
permitir la creacion por parte del usuario de nuevas propiedades.

8. Después de cumplimentar el cuadro de dialogo Propiedades, pulse sobre el botén
Aceptar.

Una vez guardado (grabado) el archivo en el disco, Word regresara a la ventana de documento y
permitira seguir trabajando con el archivo. Si a partir de este instante afiade nueva informacion o se
modifica la ya existente, sera necesario volver a utilizar la opcion Guardar para actualizar el archivo
en el disco. Sin embargo, ahora el procedimiento se reduce a acceder a La ficha Archivo y
seleccionar la opcién Guardar, o bien hacer clic sobre el botén & Guardar, ya que Word
actualizara automaticamente el archivo creado anteriormente y, por lo tanto, no serd necesario volver
a cumplimentar el cuadro de didlogo Propiedades.
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Guardar como

En ocasiones, puede ser interesante guardar un documento ya existente en el disco, pero
almacenandolo con un nombre diferente. De esta forma, se creard un nuevo documento a partir del
ya existente.

El procedimiento sera como sigue:
1. Despliegue la Ficha Archivo.

2. Seleccione la opcion Guardar como. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Terves A T =
U > ‘ <« Nuevos Manuales 2007 » Word 2007 » Capturas Manual v | 5 M Buscar ol

‘ Organizar v EZ Vistas ™ v . Nueva carpeta

Nombre Fecha modificacién Tipo Tamaiio Etiquetas
Texto 2

Plantillas L,g‘ Teité,‘l_ IR L'g‘ 3
Mas » =1 124 KB

Carpetas v
McAfeeMVSUser
Patricia

. .gimp-24
Application Data
B Busquedas
FE] Contactos
m Descargas
”: Documentos
= T—

Nombre de archivo: v
Tipo: [Documento de Word v]

Autores; Patricia Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo

[F] Guardar miniatura

4 Ocultar carpetas Herramientas v

3. Tal como se aprecia, en el cuadro de lista Nombre de archivo se visualiza el nombre
actual del documento. Pulse la tecla Retroceso (0 Supr) y teclee un nuevo nombre para
el documento.

4. Si fuese necesario, acceda al cuadro de lista Guardar en, para seleccionar una nueva
carpeta.

5. Una vez cumplimentadas las opciones anteriores, seleccione el boton Guardar.

6. Opcionalmente, Word presentara en pantalla el cuadro de dialogo Propiedades. Una vez
cumplimentado, pulse en el boton Aceptar.

Tal y como se observa, la opcion Guardar como funciona de forma similar a la opcion Guardar. La
Unica diferencia entre ambas, consiste en que al utilizar la opcion Guardar, el programa presenta en
pantalla el cuadro de didlogo Guardar como la primera vez que se graba el archivo; el resto de las
veces, lo graba directamente asumiendo las opciones por defecto. Por el contrario, la opcién
Guardar como presenta el cuadro de didlogo cada vez que se graba el archivo; de esta forma, es
posible guardar el archivo con un nombre distinto cada vez.
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Guardar como una pagina Web

Word 2010 - 2013 utiliza estandares abiertos de Internet para crear una forma mas eficaz e integrada
de trabajo. El usuario podra guardar cualquier documento creado en Word como HTML, haciendo
que la publicacion a un servidor Web sea tan facil como guardar un archivo. A partir de este
momento el documento podra ser visualizado por cualquier persona que tenga un navegador de
Internet.

Los pasos a seguir son:
1. EnlaFicha Archivo, haga clic en la opcion Guardar como / Otros Formatos.

2. Si fuera necesario utilice la lista de la Barra de Ubicaciones para localizar una carpeta
distinta de la que Word propone.

3. Enel cuadro de texto Nombre de archivo, teclee un nombre para su documento.
4. En tipo escoger: Pagina Web.
5. Haga clic en el Boton Guardar.

Word 2010 - 2013 automaticamente le asignara la extension correspondiente a su documento para
guardarlo con formato HTML.

4.3 CERRAR UN DOCUMENTO

Para cerrar un documento, se procede de la siguiente forma:
1. Despliegue la Ficha Archivo.
2. Seleccione la opcion Cerrar.

3. Una vez aqui, el procedimiento tomara diferentes caminos de acuerdo a los siguientes
casos:

1. Si el documento aun no ha sido grabado en el disco, Word presentara en pantalla
un mensaje de confirmacion. Al seleccionar Si o pulsar S, se accedera al cuadro
de didlogo Guardar como con el fin de poder asignarle un nombre al
documento.

2. Si el documento ya ha sido grabado en el disco pero ha sufrido cambios desde la
Gltima grabacion, Word presentara unicamente el mensaje de confirmacion.

3. Por ultimo, si el documento ya ha sido grabado y no ha sufrido ningin cambio
desde entonces, Word cerrara directamente el documento.

Nota: si tuviese abiertos varios documentos simultdneamente, para cerrar uno de
ellos, primero debe situarse en el que desea cerrar.
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4.4 ABRIR UN DOCUMENTO

Una vez que se guarda un documento en el disco, es posible abrirlo (recuperarlo) para continuar
trabajando con él. Para ello:

1. Despliegue la Ficha Archivo y seleccione la opcién Abrir o haga clic en el botén =
Abrir de la Barra de Herramientas de Acceso rapido. Visualizara el siguiente cuadro

de diélogo:
i8] Abrir - =5
OLJ > ”[ <« Patricia » Documentos »
‘ Organizar v
Nombre Fe
Plantillas CyberLink 15,
o i Mi Google Gadgets 30,
E DCACUFI'Icl’.'ItC; (] Mis archivos de origen de datos 06,
i EIESR ECIEIEES Mis archivos recibidos 14
Mas » | PhotosTemp 28,
Carpetas v . Programaciones Cursos 23
E Documentos ) Snaglt Catalog 14
= ]
CyberLink W INTRODUCCION DEL TEXTO 06,
Mi Google Gadgets
(] Mis archivos de origen de dz _
Mis archivos recibidos =
PhotosTemp
/ Programaciones Cursos
Snaglt Catalog
W Ferritarin b Ll L
Nombre de archivo: | v {Todos los documentos de W 7]
Herramientas v [ Abrir |V] [ Cancelar ]

2. Teclee directamente el nombre del documento que se desea abrir en la lista Nombre de
archivo, o bien seleccionelo en la lista superior.

3. En caso necesario, acceda a la lista de la Barra de Ubicaciones para seleccionar otra
carpeta u otra unidad de disco diferente de la actual.

4. Hagaclic en el boton Abrir para visualizar en pantalla el archivo seleccionado.

Si en el momento de abrir un documento ya existiese otro en pantalla, Word mantendra abierto éste
y, en cualquier momento, podra visualizarse de nuevo seleccionandolo desde la Ficha Vista / Grupo
Ventana / Comando Cambiar Ventanas o utilizando la barra de tareas.

Nota: Word siempre recuerda por defecto, los ultimos cuatro documentos cerrados
y visualiza sus nombres en la parte inferior de la Ficha Archivo. Para volver a
abrir cualquiera de ellos, basta con desplegar dicho menu y seleccionarlo.

Word 2010 - 2013 le permite abrir un documento de distintas maneras utilizando para ello, la flecha
que aparece junto al boton Abrir. Asi, obtendra el siguiente submenu.
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I Abrir Bk
Abrir

Abrir como de sélo lectura
Abrir como copia

Abrir y reparar

Abrir: abrira el archivo en modo normal, es decir tal cual se guardd. Equivale a hacer
clic directamente en el boton Abrir.

Abrir como de solo lectura: puede abrir una versién de solo lectura en el caso de que
no tenga acceso de escritura a un documento, 0 en el que desee asegurarse de que no
cambia el contenido del documento original. Una vez abierto el archivo visualizara en
la barra de titulos el texto (Sélo lectura).

Abrir como copia: utilice esta alternativa en el caso en que desee trabajar con una
copia de un documento en vez de utilizar el original.

Abrir en el explorador: si desea visualizar un documento de Word en su navegador
Internet Explorer, puede hacerlo directamente desde Word 2010 - 2013 utilizando esta
opcién. Tenga en cuenta que el documento tiene que estar guardado en formato de
pagina Web (por ejemplo, .htm, .html, .htx, o .asp)

Abrir y reparar: en caso de que el documento tenga problemas para ser abierto
normalmente por algan error del mismo.

Abrir una pagina Web

Si desea ver o modificar una pagina Web en Word en lugar de verla en el navegador, siga para ello
los siguientes pasos:

1.
2.

3.

En la Ficha Archivo, seleccione la opcion Abrir.

Si es el caso, en la barra de ubicaciones, haga clic en el boton Carpetas Web y localice
la carpeta que contiene la pagina Web que desea ver.

Haga doble clic en la pagina Web que desea abrir.

Desde aqui, podra editar la pagina Web como si de un documento normal de Word se tratase.

Abrir un documento de Internet

En el caso de que tenga conexion a Internet, también podra abrir cualquier pagina de Internet desde
Word. Para ello:

1.
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2. En el cuadro de texto Nombre de archivo, escriba la direccion de la pagina que desea
abrir y pulse Intro. Por ejemplo, escriba http://www.kamssistemas.com para abrir la
pagina Web principal de este buscador en Word 2010 - 2013.

Seleccion de archivos

Para seleccionar archivos (por ejemplo a la hora de abrirlos) se utilizara alguno de los
procedimientos que se describen a continuacion:

1. Seleccion de un Unico archivo: haga clic sobre el archivo.

2. Seleccion de varios archivos: haga clic sobre el primer archivo. Pulse la tecla Control
y, sin soltarla, haga clic sobre cada uno de los archivos restantes.

3. Seleccion de un bloque de archivos: posicione el puntero del raton sobre el primer
archivo del blogue. Pulse la tecla Mayusculas vy, sin soltarla, haga clic en el ultimo
archivo.

4. Si en lugar del raton utiliza el teclado, la seleccion de archivos se llevara a cabo
mediante uno de los procedimientos siguientes:

5. Seleccion de un unico archivo: mediante las teclas del cursor, coléquese sobre el
archivo que se desee.

6. Seleccion de un bloque de archivos: seleccione el primer archivo del blogue. Pulse la
tecla Mayusculas y, sin soltarla, desplacese hasta el dltimo archivo del blogue.

Vista previa de archivos

El cuadro de didlogo Abrir incluye la posibilidad de previsualizar el contenido de un archivo antes
de abrirlo. Un archivo podra ser previsualizado siempre que esté en un formato que Word 2010 -
2013 pueda convertir.

Para acceder a la vista previa de un archivo se seguira el siguiente proceso:
1. Seleccione el archivo a visualizar.

2. En la parte del cuadro de dialogo seleccione el boton Organizar y la opcion Disefio /
Panel de Vista previa
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‘ Organizar v | %3 Vistas v . Nueva carpeta

Nueva carpeta \ombre

CyberLink
Mi Google Gadgets
#] Mis archivos de origen de datos
Mis archivos recibidos
pag web_archivos
PhotosTemp
Programaciones Cursos
Snaglt Catalog
P11

Seleccionar todo

] Disefio »

\ Panel de navegacién
Panel de detalles
[EH Panel de vista previa

Propiedades

Nota: Para poder visualizar la Vista Previa de un archivo esta opcion debe haber
sido instalada desde Windows.

Otras opciones de presentacion de la lista de archivos

El cuadro de didlogo Abrir permite otras formas de presentacion de la lista de archivos gracias al
botén Vistas de la barra de herramientas situada en la parte superior del cuadro de dilogo.

Al hacer clic sobre la punta de flecha situada a la derecha del botdn Vistas, obtendra las siguientes
opciones:

1. & Botdn Iconos muy grandes: muestra a gran tamafio los iconos que representan los
archivos.

2. = Botdn Iconos Grandes: presenta bastante aumentados los iconos que representan los
archivos.

3. =< Boton lconos Medianos: presentan en un tamafio aceptable los iconos que
representan los archivos.

4. = Boton lIconos Pequefios: presentan en pequefio los iconos que representan los
archivos.

5. Boton Lista: presenta la lista de archivos sélo por el nombre de los mismos.

6. Boton Detalles: presenta la lista de archivos con el nombre del archivo, su tamafio, la
indicacion del tipo de documento y su fecha de Gltima modificacion. Es la opcion por
defecto.

&=

7. = Botdn Mosaico: presenta los iconos de los archivos como imagenes juntas sin
descripcion de detalle.

8. = Boton Contenido: presenta la lista de carpetas a gran tamafio mostrando su
contenido en un tamafio mas pequefio.
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Copiar archivos

Una vez seleccionado el archivo (o archivos) que se desea copiar, proceda de la siguiente manera:

1.

Manteniendo el puntero del raton sobre dicho archivo (o archivos), pulse el botén
derecho del ratdn. Se obtendra un mend contextual.

Seleccione la opcion Copiar.

Acceda a la Barra de Ubicacion y localice la carpeta en la que desea llevar una copia
del archivo (o archivos) seleccionado.

Pulse el boton derecho del ratén y en el mend contextual que aparece, seleccione la
opcion Pegar.

Mover archivos

El proceso es similar al anteriormente indicado para copiar archivos. Una vez seleccionado el
archivo (o archivos) que se desea mover, proceda de la siguiente forma:

1.

Manteniendo el puntero del raton sobre dicho archivo (o archivos), pulse el botén
derecho del ratdn. Se obtendra un mend emergente.

Seleccione la opcion Cortar.

Acceda a la Barra de Ubicacion y localice la carpeta en la que desea llevar una copia
del archivo (o archivos) seleccionado.

Pulse el botén derecho del raton y, del mend contextual resultante, seleccione la
opcioén Pegar.

Borrar archivos

Una vez seleccionados los archivos que se desean borrar, posicione el puntero del ratén encima de
ellos, seguidamente pulse el botén derecho del ratdn y, en el meni contextual resultante, seleccione
la opcion Eliminar. Antes de borrar cada uno de los archivos seleccionados, Word presentard un
mensaje de confirmacion.

Esta opcion ha de ser utilizada con precaucion, ya que borrar un archivo supone eliminarlo del disco
y, por lo tanto, nunca mas se podra hacer uso de él.

Nota: Los archivos eliminados son trasladados por Word a la Papelera de
Reciclaje y desde alli, si podemos recuperarlos en caso de que sean necesarios.

Abrir un documento nuevo

En ocasiones, es necesario crear un documento en blanco sobre el que iniciar un nuevo trabajo. Para
ello, proceda de la siguiente forma:
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1. Despliegue la Ficha Archivo y seleccione la opcién Nuevo. Visualizara el siguiente

WA [TT— Documento3 - Microsoft Word "1 () 3]
e e )
i Guardar
Plantillas disponibles Documento en blanco
&L Guardar como
., @ micio
5 Ab
o Ce
Informacion i %] e @
Reciente Documen toen | Entrada de blog Plantillas Plantillas de Mis plantillas ~ Nuevo a partir de
blanco recientes ejemplo estente
EE oootcon Buscar ploties e Offcecom »
Imprimir = = -
fe——. 2 74 =
Guardar y enviar g | 4 =
Actas Agendas Basesdedatos  Calendarios Cartas Contratos Curriculos
Ayuda
[2) Opciones ]
sali — = Py |
“ » 3 | L &l
Diag Dipl Disefio de fond Etiquetas Faxes Folletos Formularios j
Crear
= 0 Fa
S| il ¥ il
Informes Informes de Inventarios Tnvitaciones Legal Listas Mas categorias
jastos
v = ]
<
Memorandos  Office Mobile Pl Programaciones Programadores  Prospect Recibos
| HH] |
. L 1T

Sobres Tarjetas de Tarjetas de Facturas Boletines
felicitacion presentacion

Tal como se aprecia, Word propone crear el nuevo documento con un formato general en el que
incorpora como modelo un documento en blanco. Este tipo de documento se basa en la plantilla
Normal. Una plantilla es un documento patron que facilita la creacion de documentos del mismo
aspecto.

Ademas se puede elegir otro patron para el nuevo documento seleccionando Plantillas Recientes o
Plantillas de ejemplo y eligiendo alguna de las opciones que aparecen en este cuadro de dialogo.

2. Pulse en el boton Crear para visualizar en pantalla el nuevo documento. Tal como se
aprecia en la barra de Titulos, estos documentos se nombran con la palabra Documento
seguida de un nimero correlativo (por ejemplo Documento3).

Otra forma de abrir un documento nuevo, consiste en hacer clic en el boton Nuevo de la Barra
de Herramientas de Acceso Rapido. En este caso, Word no presenta ningln cuadro de dialogo
donde seleccionar una plantilla, sino que utiliza el formato General obteniéndose un documento en
blanco basado en la plantilla Normal.dot.
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4.5 SALIR DE WORD

Cuando se desee finalizar el trabajo con Word y regresar al entorno Windows, bastara con desplegar

la Ficha Archivo y seleccionar el boton Salir de Word.

Antes de regresar al entorno Windows, Word permitird guardar aquellos documentos que aun no

hayan sido grabados en disco, o bien que hayan sufrido modificaciones desde su ultima grabacion.

4.6 BUSCAR ARCHIVOS

Cuando el nimero de documentos existentes en el disco comienza a ser grande, resulta compleja la
localizacion y posterior gestion de los mismos. Para facilitar esto, Word incorpora la posibilidad de
efectuar una busqueda de archivos desde el cuadro de didlogo Abrir. Basicamente, la forma de
trabajar desde esta opcion, consiste en localizar los archivos sobre los que se desea actuar y, a

continuacidn, realizar la operacion deseada (borrar, abrir, etc.).

Al desplegar la Ficha Archivo y seleccionar la opcion Abrir visualizara, tal como se vio

anteriormente, el siguiente cuadro de didlogo:

e — =
v ![ « Patncra » Documentos » v | 44 Wil Buscar pe) |
{ = = £
‘ Organizar v szta:- v . Nueva carpeta
s orit Nombre Fe
| Plantillas . CyberLink 15
8 Mi Google Gadgets 30,
E -o.cumer'wtcs (5] Mis archivos de origen de datos 06
i Sitios recientes .. Mis archivos recibidos 14
Mas » | PhotosTemp 28
Carpetas v | Programaciones Cursos 23
. ) Snaglt Catalog 14,
B Bosumeniss i E]INTRODUCCION DEL TEXTO 06
. CyberLink
. Mi Google Gadgets
(] Mis archivos de origen de de
. Mis archivos recibidos ii‘
., PhotosTemp
, Programaciones Cursos
| . Snaglt Catalog
| M o ritarin = [t Jil k
Nombre de archivo: | v [Todos los documentos de Wt v]
Herramientas v rAbrir |q [ Cancelar ]
|
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En la parte superior de este cuadro de dialogo se encuentra la ventana de Basqueda, ahi escribiremos
lo que buscamos y después pulsaremos la tecla Intro:

| é9 | Buscar P
>»

to3

tod I

4.7 DOCUMENTOS RECUPERADOS

Existe la posibilidad de configurar el programa de forma que si se produce un fallo de fluido
eléctrico, o cualquier otra causa que interrumpa el funcionamiento normal del sistema, podamos
recuperar la informacion que en ese momento estdbamos manejando.

Para conseguir esto y configurar otras opciones relacionadas con el almacenamiento de documentos
en disco, se procede de la siguiente forma:

1. Despliegue la Ficha Archivo y seleccione la opcion Opciones de Word.

2. Seleccione la ficha Opciones Avanzadas / Apartado Guardar para visualizar su

i, M l - w
R |¥| Ajustar el contenido a tamafios de papel A4 0 21,6 x 28 cm 7
Mas frecuentes
Bandeja predeterminada: | Usar configuracion de impr... E
Mostrar =
Revision Al imprimir este documento: ‘.Tﬂ;] Documento2 B
Guardar [] Imprimir PostScript sobre el texto
| Avanzadas ,] [ Imprimir sdlo los datos de un formulario
Personalizar Guardar h
Complementos D Preguntar antes de guardar la plantilla Normal i
(] Crear siempre copia de seguridad
Centro de confianza
= Copiar los archivos guardados de forma remota en el equipo y actualizar el archivo remoto al guardar
Recursos [¥] Permitir guardar en segundo plano
17 la i al partir este doc @J Documento2 E] ;i
D Guardar eti tas inteli tes como propiedades XML en paginas Web

mn

D Guardar datos de formulario como archivo de texto delimitado
[¥] Incrustar datos linguisticos

[¥] Incrustar etiquetas inteligentes

General

D Informar mediante sonidos
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3. Tal como se aprecia, esta ficha incluye las siguientes opciones:

1. Crear siempre copia de seguridad: al activar esta casilla, Word copia la version
anterior que exista del documento como copia de seguridad cada vez que se guarda
el documento. Word renombraré la version antigua con extensiéon .BAK en la
misma carpeta que el original. Este archivo de seguridad, podra utilizarse como
cualquier otro documento.
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5.1 CONCEPTO DE FORMATO

Bajo el nombre de Formatos se engloban todas aquellas opciones que determinan el aspecto y la
forma del documento una vez impreso.

Word distingue tres tipos de formatos:

1. Formato de Caracter: permite controlar la apariencia de los caracteres (el tipo y el
tamario de la fuente, negrita, subrayado, etc.).

2. Formato de Parrafo: incluye aquellas opciones que afectan a todo un parrafo (grupo de
caracteres seguidos por una marca de fin de parrafo (1)).

3. Dentro de un documento, un parrafo comienza al pulsar una vez la tecla Intro y termina
al pulsar de nuevo Intro. Operaciones tales como cambiar la alineacion, la sangria, el
interlineado o la disposicién de los tabuladores de un parrafo formaran parte de este tipo
de formato.

4. Formato de Seccion: se entiende por Seccién una porcion del documento con el mismo
formato. Al disefiar secciones, Word separa una de otra mediante una linea doble
punteada.

Mediante este tipo de formato se podran controlar aspectos tales como margenes, tamafio y
orientacion del papel, encabezados y pies de pagina, numeracion de paginas, colocacion de las notas
al pie, etc.

5.2 FORMATOS DE CARACTER

Existen varias formas de dar formato a un bloque de caracteres:
1. Mediante el Grupo Fuente de la Ficha Inicio.
2. Utilizando los comandos de la Ficha Inicio.
3. Mediante el uso de las teclas rapidas.

A la hora de utilizar un Formato de Caracter, siempre podra proceder de una de las dos formas
siguientes:

Segun se escribe

1. Efectde el cambio de formato, seleccionando aquel que desea utilizar a partir de ese
momento (por ejemplo, haga clic sobre el boton N Negrita de la Ficha Inicio).

2. Teclee el texto correspondiente.

3. Desactive los atributos seleccionados, procediendo de forma analoga al paso 1, o bien
pulsando Control+Barra Espaciadora.
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Sobre texto ya existente
1. Seleccione el blogue de texto al que desea modificar su formato.

2. Aplique el tipo de formato deseado para dicho blogue.

Uso de la opcion Fuente

La Flecha del Grupo Fuente de la Ficha Inicio, contiene todas las posibilidades existentes para

la utilizacién de un formato de caracter. Al seleccionar dicho comando se accede al siguiente cuadro
de dialogo:

Fuente | Espacio entre caracteres

Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
+Cuerpo Normal 11

[+Cue - ~| |8 -

! +Titulos Cursiva 9

|3 of 9 Barcode Negrita 10

|Agency FB Negrita Cursiva

|Aharoni ¥ T2 i

Color de fuente: Estilo de subrayado:

Automético B (ninguno) B
Efectos

|| Tachado | Sombra || versales

[7] Doble tachado [ Contorno [ Maytsculas

[T superindice | Relieve [F] oculto

[7] Subindice | Grabado
Vista previa

+Cuerpo

Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizara.

Predeterminar... ] Cancelar
\

Inicialmente, el cuadro de didlogo mostrara las caracteristicas del texto seleccionado actualmente, o
bien las que se aplicaran al siguiente texto que se teclee. Si el texto seleccionado incluyera caracteres

con distintos formatos, las casillas de verificacion apareceran en gris, los cuadros de texto vacios y
los cuadros de lista no tendran un elemento seleccionado.

El cuadro Vista previa presenta el aspecto del texto conforme a los formatos que se van

seleccionando. Una vez obtenido el formato deseado pulse el boton Aceptar para continuar
trabajando en el documento.

A continuacion se comentan brevemente las distintas opciones que se presentan en el cuadro de
didlogo Fuente:

1. Fuente: se refiere al tipo de letra que se va a utilizar.

Nota: en Windows existen dos tipos de fuentes: para la pantalla y para la
impresora. Lo normal es que se utilicen fuentes definidas tanto para la pantalla
como para la impresora, pues de esta forma el aspecto del documento en pantalla
se asemejara mucho al impreso. Sin embargo, es posible que se utilicen fuentes
que se presentan en pantalla pero que no pueden ser impresas y viceversa. En este

altimo caso Word presentara una fuente que se asemeje lo mas posible a la
seleccionada.
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2. Estilo de fuente: en este apartado se indicaran los distintos atributos que se desean
activar para la fuente seleccionada (como son Negrita, Cursiva...).

3. Tamafo: en este cuadro se indicaré el tamafio de la fuente a utilizar, teniendo en cuenta
que un punto es 1/72 de pulgada. Si se indica un tamafio no disponible el programa
ajustara el texto al tamafio mas préximo disponible.

4. Efectos: aqui se especifican atributos especiales, pudiendo utilizar cualquier
combinacion de ellos. Como caso especial se presenta el atributo Oculto. Activando esta
opcion el texto podra visualizarse 0 no y también se podra decidir si se imprimira.
Normalmente suele utilizarse para escribir comentarios en medio del documento para un
manejo mas comodo de éste y se presenta en pantalla, subrayado con linea punteada.

5.  Como se observa, también es posible seleccionar el tipo de Subrayado, desplegando la
lista Estilo de subrayado podré elegir de entre los disponibles.

6. Al acceder a la pestafia Espacio entre caracteres, podra modificar entre otros el espacio
entre caracteres y la posicion del texto respecto a la linea normal de escritura.

7. A través de la pestafia Efectos de texto, podra otorgar una animacion de las disponibles
al texto seleccionado. Esta animacion se puede ver en pantalla, pero nunca imprimirse.

8. Recuerde que en el cuadro Vista previa puede observar el aspecto que tendran en el
documento las distintas combinaciones de atributos que vaya seleccionando.

Uso de la Ficha Inicio en la Cinta de Opciones

El uso de la Ficha Inicio, especialmente indicado para el ratén, es un método muy rapido para
cambiar la Fuente, el Tamano, activar o desactivar el uso de Negrita, Cursiva y Subrayado y, aplicar
otras opciones de formato.

Inicio

B Gaivri(cuerpo) -1 - A" w72 (20191 | asBbcene | assbeene AaBbCi aaBbce AAB 4asbee. assseeo

- || &a~ - TNormal | 7 Sin espa, Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil —

Pegar = A A-
S Copiartormate || N & 8 dbe 3, % Aar|[¥- A

Portapapele Fuente

De forma analoga a como ocurre en el cuadro de dialogo Fuente, la Ficha Inicio muestra en todo
momento los atributos contenidos en el texto seleccionado actualmente, o bien para el texto que se va
a teclear.

Por ejemplo, para escribir en Arial de 15 puntos en Negrita y Cursiva, o bien para aplicar dicho
formato al texto seleccionado actualmente se procederd de la forma siguiente:

1. Haga clic sobre la lista Calibri (Cuerpo) ~ Fuente y, seleccione el tipo de letra Arial.
Word 2010 - 2013 presenta el propio nombre de la fuente con el aspecto que se aplicara
al texto seleccionado.

1. Repita el paso anterior en la lista que indica el tamafio y, seleccione 15.

2. Haga clic sobre el botdn N Negrita y sobre el boton & cursiva.

I Nota: recuerde que Control+Barra Espaciadora desactiva todos los atributos. I
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Uso de las teclas rapidas

Otra forma de aplicar formatos de caréacter es mediante el uso de las teclas rapidas. La siguiente tabla
muestra las distintas combinaciones disponibles:

TECLA RAPIDA OPERACION
Control+N Activar/desactivar Negrita.
Control+S Activar/desactivar Subrayado.
Control+K Activar/desactivar Cursiva.

Convierte el bloque de texto seleccionado a

Jsc+ , .
Mayusc+F3 Mayusculas/Minusculas.
Control+M Permite acceder al cuadro de didlogo
Fuente.
Elimina el formato de caracter del texto
Control+Barra Esp. seleccionado (excepto los aplicados con

Estilo).

Copiar formatos de caracter

En aquellos casos en que necesite aplicar la misma combinacion de formatos de caracter a distintos
bloques de texto dentro del documento, le resultard muy util el poder copiar dichos formatos. Para

ello, dispone del botén ' Copiar formato de la Ficha Inicio.
El proceso sera como sigue:

1. Seleccione el texto cuyo formato desea copiar.

2. Haga clic en el boton ' Copiar formato. El puntero del raton tomara la forma 2]

3. Lleve el puntero del ratdn hasta el principio del bloque de texto al que se desea aplicar el
formato del texto seleccionado.

4. Pulse el boton izquierdo del raton y, sin soltarlo, arrastre hasta el final del blogue.

El proceso descrito permite copiar el formato de un bloque de texto en otro bloque. Cuando se desee
copiar el formato en varios bloques de texto consecutivamente, el procedimiento quedard como
sigue:

1. Seleccione el texto cuyo formato desea copiar.

2. Haga doble clic sobre el botén F Copiar formato. El puntero de ratén tomara la forma

y-|
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3. Lleve el puntero del ratdn hasta el principio del bloque de texto al que se desea aplicar el
formato del texto seleccionado, pulse el boton izquierdo del raton y, sin soltarlo, arrastre
hasta el final del bloque.

4. Repita el paso anterior para cada bloque de texto al que se desee aplicar el nuevo
formato.

5. Paraterminar haga clic sobre el boton ' Copiar formato.

5.3 FORMATOS DE PARRAFO

Tal y como se indicé anteriormente, Word define un Parrafo como el texto que se encuentre entre
dos marcas de fin de parrafo ().

Los formatos de parrafo se almacenan en la marca de fin de parrafo (la que sigue al texto). Por lo
tanto, al mover, copiar o borrar dicha marca, lo mismo ocurre con el formato asociado a la misma.
Por ejemplo, al borrar una marca de fin de Parrafo, el texto que precede a la misma adopta el formato
"almacenado™ en la marca siguiente. A veces, es conveniente visualizar dichas marcas en la pantalla

de trabajo. Para ello bastara con hacer clic sobre el botén | T | Mostrar u ocultar de la Ficha Inicio,
0 bien mediante el siguiente procedimiento:

1. Despliegue la Ficha Archivo y seleccione la opcion Opciones de Word.
2. Haga clic sobre la Opcion Mostrar.

3. En el apartado Mostrar Siempre estas marcas de Formato en Pantalla, activar las
deseadas.

4. Pulse en el boton Aceptar para volver al documento.

De forma similar a como ocurre con los formatos de caracter, es posible aplicar formatos de parrafo
de varias formas:

1. Utilizando por ejemplo, los comandos del Grupo Parrafo de la Ficha Inicio.
2. Mediante la Regla y la Ficha Inicio.

3. Utilizando las Teclas Rapidas disponibles a tal efecto.

Para dar formato a un parrafo debe situar el cursor sobre cualquier punto del parrafo, o bien
seleccionar los parrafos a formatear en el caso de que sean varios; a partir de aqui, se utilizara
cualquiera de los procedimientos que se veran a continuacion para especificar el formato de parrafo
deseado.
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Uso de la opcidon Parrafo

La opcidén Ficha Inicio / Flecha del Grupo Parrafo da paso al siguiente cuadro de dialogo:

- _
Parrafo — &li_hj
Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina ‘
General
Alineadién: lzquierda____ B
Nivel de esquema: |Texto independiente E}
Sangria
Izquierda: 0cm £ Espedal: En:
Derecho: Ocm £ (ninguna) B
[] sangrias simétricas
Espaciado
Anterior: Opto (£ Interlineado: En:
Posterior: 10pto |4 Mltiple 2] [b1s B
[] No agregar espacio entre pérrafos del mismo estilo
Vista previa
Texto de ejemplo Texto de ejempio Texto de sjempio Texto de ejamalo Texto de ejempio Texto de sjemplo Texto
de ejampio Texto de ejampio Texto de ejampio Taxto o &jampio Terto de &jampio Texto de ajampio Taxto de
ejempio Texto de ejempio
Tabulaciones... Predeterminar... [ Aceptar ] l Cancelar ]
L

A continuacion se comentan las distintas opciones disponibles en el cuadro de dialogo:

1. Sangria: permite establecer el sangrado (o indentado) del parrafo con respecto a los
margenes izquierdo y derecho.

1. lzquierda: especificara la distancia entre el borde izquierdo del parrafo con
respecto al margen izquierdo. Si la medida especificada es positiva, dicho
desplazamiento se producira hacia la derecha. Si la medida es negativa, el
desplazamiento se producira hacia la izquierda (dentro del margen).

2. Derecho: especificara la distancia entre el borde derecho del parrafo con respecto
al margen derecho. Si la medida especificada es positiva, dicho desplazamiento se
producird hacia la izquierda. Si la medida es negativa, el desplazamiento se
producird hacia la derecha (dentro del margen).

3. Especial: puede ser de dos tipos:

1. Primera linea: permite especificar el sangrado que se desea para la
primera linea del parrafo, con respecto a la sangria izquierda.

2. Francesa: permite mover todas las lineas del parrafo un alto de tabulacién
hacia la derecha, con excepcion de la primera linea.

2. Espaciado: en este apartado se especificara la separacion del parrafo con el que le
precede (Anterior) y con el que le sigue (Posterior).
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Ademas, también podemos establecer el Interlineado; es decir, la separacion que habra entre las
lineas del parrafo y que puede tener los siguientes valores:

64

1.

[op)

Sencillo: equivale a una linea normal de escritura mas una pequefia cantidad de
espacio adicional.

1,5 lineas: equivale a 1,5 veces el del interlineado sencillo.

Doble: cada rengldn de escritura ocupa dos lineas.

Minimo: seleccionando este tipo de interlineado se especificara en el cuadro En
de su derecha, la altura minima deseada para las lineas, pudiendo Word aumentar

ésta en las lineas que fuera necesario.

Exacto: anéaloga a la anterior, omitiendo la posibilidad de que Word efectle
algln tipo de ajuste.

. Mdltiple: permite aumentar o disminuir el interlineado en cualquier porcentaje.

Alineacion: esta lista desplegable permite seleccionar el tipo de alineacion del parrafo
con respecto a los margenes izquierdo y derecho. Word presenta los siguientes tipos de
alineacion:

1.

4.

Izquierda: el texto se alinea con el margen izquierdo, dejando un margen
derecho desigual.

Centrada: centra el texto entre los margenes izquierdo y derecho.

Derecha: el texto se alinea con el margen derecho, dejando un margen izquierdo
desigual.

Justificada: el texto se alinea con los méargenes izquierdo y derecho.

Nivel de esquema: mediante la lista desplegable se puede elegir un nivel jerarquico para
el parrafo seleccionado. Esto permitira trabajar con el documento en la vista Esquema.
La opcién por defecto es Texto independiente, es decir, parrafo sin ningin nivel de
esquema.

Vista previa: este cuadro presenta el aspecto del texto conforme a los formatos que se
van seleccionando. Una vez obtenido el formato deseado seleccione el botén Aceptar
para aplicar el formato y continuar trabajando en el documento.

Tabulaciones: este botdn da acceso al cuadro de didlogo Tabulaciones que se comenta
mas adelante.
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Aplicar alineaciones mediante Hacer clic y escribir

Si desea determinar que alineacion se aplicard automaticamente al utilizar la opcion Hacer clic y
escribir, siga los siguientes pasos:

1. Sitde el puntero del ratdn en la zona en la que desea afiadir el texto o el objeto. Tenga en

cuenta que la forma del puntero indicard el formato que se aplicard de acuerdo al
siguiente cuadro:

[ = | Alineacion izquierda

Alineacién centrada

—

Alineacién derecha

ih
—

Asi, por ejemplo, si sitta el puntero del raton en el centro de la pagina éste mostrara el icono
Alineacién centrada, indicando que el elemento insertado sera centrado.

h—

2. Haga doble clic y comience a teclear o inserte el elemento deseado.

Aplicar sangrias mediante hacer clic y escribir

Puede crear una sangria de primera linea utilizando este método. Para ello sitlese primeramente en la
vista Disefio de impresion o Disefio Web.

1. Al comienzo del nuevo parrafo, mueva el cursor hasta que éste muestre el icono 1=
Sangria de primera linea.

2. Haga doble clic y, comience a escribir. Word 2010 - 2013 ha aplicado una sangria de
primera linea a este parrafo.

Establecer sangrados mediante la reqgla horizontal

Mediante la Regla horizontal también puede establecer los sangrados de un parrafo con los siguientes
métodos:

Utilizando las marcas de sangria que aparecen en la regla:
En esta figura se representa un parrafo con sangrias por la izquierda, derecha y en la primera linea.

R s O R R R P R R R A L R R R R O TORY. v i)
g —_— oSSR 2N S M 2
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Si nos fijamos en la Regla, apreciaremos que dichas sangrias estan representadas por las siguientes

marcas:

Indica la posicidn del sangrado izquierdo.

Indica la posicién del sangrado de la primera
linea.

Indica la posicion del sangrado derecho

Para modificar estas sangrias con el raton bastara con situar el puntero sobre estas marcas, pulsar el
bot6n izquierdo y, sin soltarlo, arrastrar a derecha o izquierda hasta conseguir la sangria deseada.

Utilizando el Selector de tabulaciones:

[Z]u‘ th‘:

Selector de tabulaciones

1. Hagaclic en la Ficha Vista / Grupo Mostrar u Ocultar / Comando Regla (en caso de
que ésta no estuviera visible).

2. Haga clic sucesivamente en el Selector de tabulaciones hasta que localice una de las
siguientes marcas segun el tipo de sangria que desee aplicar.

]

Sangria de primera linea

Sangria francesa

3. Haga clic en la parte inferior de la regla, en la posicién en la que desea situar la sangria

elegida.
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Utilizacion del Grupo Parrafo de la Ficha Inicio

En la Ficha Inicio existen una serie de botones que permiten aplicar rdpidamente formatos de

parrafo:

I

(1

v
"

=

Uso de las teclas rapidas

Establece alineacion izquierda para el
parrafo o parrafos seleccionados.

Establece alineacion centrada.
Establece alineacion derecha.
Establece alineacion justificada.

Sangra el péarrafo hasta la siguiente
tabulacion.

Retrocede un sangrado hasta la
tabulacion anterior.

Otra forma de aplicar rapidamente formatos de péarrafo, consiste en utilizar las teclas rapidas. La
siguiente tabla muestra las distintas combinaciones disponibles:

TECLA RAPIDA

OPERACION

Control+Q Alineacion izquierda

Control+T Alineacion centrada

Control+D Alineacion derecha

Control+H Sangrar hasta la siguiente tabulacién

Control+Mayusc+R

Sangrar hasta la anterior tabulacion

5.4 TABULACIONES

Otra de las especificaciones que lleva asociado un formato de parrafo es la configuracion de las
tabulaciones. Inicialmente, como se puede observar en la regla, Word establece una parada de
tabulacion cada 1,25 cm. Aparte de su situacion, un alto de tabulacion se caracteriza por su tipo de

alineacion y por su relleno.
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La siguiente figura ilustra el manejo de distintos tipos de alineacion:
WiE 9~ 0 5 O T Tabulaciones_2.docx - Microsoft Word | | (5 | ]

ndo | et Deodepiona Reeences vita_ progrmador

Calibri (Cuerpo) - 12 ~| A" A7 | A~ | B 20| 9 | nasbceoc| assbeene AaBbCi AaBbce AAB assbee

- [~ | homs |TSmespa. Ttuol  Twio2  Teuo  Subtitulo | Cambar
estios

Pug:r '/@W,wm NK S aex, X A~P-A
 portapapeles . Estilos
| 03 1 O A WO O KN WX A AN KA ALK I P W L W XM, 1 0 &
RELACION DE VENTA DE PECES
Nombre origen Grecimiento Precio
Aracea sriLanka Lento...... 3
Elodea Sudamérica Répido
Aponogetén  SriLanka Media......
Ludwigia EEUU RApido......
Musgo de Java Sureste deAsia  Medio......
RELACION DE VENTA DE PECES
Nombre Origen Crecimiento Precio
Aracea SriLanka (7 TR L
Elodea é Rapid 4,50 €
Aponogetén sriLanka Media.....
Ludwigia EEUU Répido....
Musgo de Java  Sureste deAsia  Medio..... 4
(@ (Ctr)) ~ ;
| ¥
IEma s = 0% - C +)

Seccién: 1 Piqina:lde2 | Palabrasi80 | < Espafiol alfab. intemacional | 3]

Como se observa, la regla muestra en todo momento las tabulaciones disponibles en el parrafo donde
se encuentra situado el cursor.

A continuacion se muestra una lista de los tipos de tabulaciones existentes:

Tabulador de alineacién izquierda
Tabulador de alineacién centrada

Tabulador de alineacion derecha

Tabulador de alineacién decimal

= ][] ][]

Tabulador de barra (inserta una linea
vertical en la posicion de la
tabulacion)

68



5.-Formatos

Uso de la opcion Tabulacién

Vaya a la Ficha Inicio / Flecha del Grupo Parrafo y en el cuadro de dialogo que aparece haga clic
en el Boton de Tabulaciones, accedera al siguiente cuadro de didlogo:

Tabulaciones @l&j
Posicién: Tabuladiones predeterminadas:
1,25cm 7

Tabulaciones que desea borrar:

Alineacidn
Q) Izquierda () Centrada (") Derecha
Decimal Barra
Relleno
@ 1Ninguno D avasaa 33—
C o
Eliminar todas
Aceptar ] [ Cancelar \

Desde aqui podra realizar las siguientes operaciones:

1. Cambiar las tabulaciones predeterminadas: acceda al cuadro de incremento
Tabulaciones predeterminadas y especifique el intervalo deseado.

2. Establecer y borrar tabulaciones personalizadas: para ello proceda como sigue:

1. En el cuadro de texto Posicion teclee la posicion (en centimetros) en la que desea
establecer la nueva parada de tabulacion.

2. Acceda al apartado Alineacion y seleccione el tipo de alineacion que se desea.

3. Acceda al apartado Relleno y seleccione un tipo de relleno.

4. Pulse sobre el boton Fijar.

5. Repita los pasos del 1 al 4 por cada nueva parada de tabulacion que desee definir.

6. Una vez definidas todas las paradas de tabulacion, seleccione el boton Aceptar.

Nota: al definir una parada de tabulacion personalizada, Word elimina todas las
predefinidas que haya por su izquierda.
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Uso de lareqgla

Utilizando la Regla es posible afiadir o borrar rapidamente las paradas de tabulador. Para ello,
proceda como sigue:

1. Hagaclic en la Ficha Vista / Grupo Mostrar u Ocultar / Comando Regla (en caso de
que no estuviera visible).

2. Hagaclic en el Selector de tabulaciones hasta seleccionar el tipo de tabulacion deseado.

3. Haga clic sobre la regla en la posicion en la que se desea situar la parada de tabulacion.

5.5 BORDES Y SOMBRAS DE PARRAFOS

La opcién Bordes y sombreado de la Ficha Inicio / Grupo Parrafo / Comando Bordes, permite
agregar lineas, recuadros y sombras a parrafos, bloques de texto, graficos o celdas de una tabla.

Bordes
Para aplicar un borde a un parrafo se procede como sigue:
1. Seleccione el parrafo o parrafos en cuestion.

2. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Parrafo / Comando Bordes / Opcion Bordes y
Sombreado.

3. Haga clic sobre la ficha Bordes. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

r B
Bordes y sombreado 'iL-KL-J
Bordes { Borde de pagina l Sombreado l
Valor: Estilo: Vista previa
X N P Haga dic en uno de los
Ninguno J = diagramas de la izquierda o use

los botones para aplicar bordes

Bles || ———0
D Sombra | |

D 3D color: T i
— Automatico E]
g Personalizado Ancho: E] [j
[ == 12 pto
3 E] Aplicar a:
Pérrafo E]
Linea horizontal... [ Aceptar ] [ Cancelar J

&

4. En el apartado Valor, seleccione el tipo de borde deseado.

5. Enel apartado Estilo, seleccione el tipo de las lineas.
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9.

En el apartado Color seleccione el color de las lineas.
En el apartado Ancho seleccione el ancho de las lineas.

En el apartado Aplicar a apareceran diferentes opciones segin se haya o no
seleccionado texto. Asi, si se tiene el cursor situado en un parrafo pero no se ha
seleccionado el mismo, solo aparecera la opcion Parrafo, con lo que el borde se aplicara
a todo el parrafo de margen izquierdo a margen derecho. Por el contrario, si se ha
seleccionado uno o varios parrafos o solo parte del texto de un parrafo podréa elegir entre
las opciones Parrafo o Texto, esta Ultima permite colocar un borde cefido al texto
seleccionado, no ampliado hasta los margenes.

Pulse en el boton Aceptar.

Este procedimiento permite definir uno de los bordes preestablecidos. No obstante, también es
posible definir bordes en los que las lineas (superior, inferior, izquierda y derecha) presenten
distintos aspectos. Para ello, sera necesario proceder como sigue:

1.

Sombras

En el apartado Estilo, haga clic para seleccionar el tipo de linea deseado y en el apartado
Ancho, despliegue la lista para seleccionar el grosor de la misma.

Si desea personalizar el color, seleccionelo en la lista desplegable Color.

Acceda al cuadro Vista previa y elija la arista o aristas a las que desea aplicar un borde.
Esto se consigue, haciendo clic sobre la arista correspondiente o en los botones
correspondientes que se encuentran a la izquierda y por debajo de dicho cuadro.

Repita los pasos 1, 2 y 3 las veces que sea necesario hasta obtener en la muestra el borde
deseado y, pulse en el botdn Aceptar para aplicar los bordes definidos a la seleccién de
parrafos o texto actual y volver al documento.

Para aplicar un sombreado a un parrafo se procede como sigue:

1.

Seleccione el parrafo o parrafos en cuestion (al igual que con los bordes es posible
seleccionar un bloque de texto para aplicar solo a éste el sombreado).

Despliegue el menu Formato y seleccione la opcion Bordes y sombreado.

Haga clic sobre la pestafia Sombreado. El cuadro de didlogo presentard el siguiente
aspecto:
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3
Bordes y sombreado @l&]
| 7§ordes Borde de pagina {'Sombreado :
Relleno Vista previa
Sin color
Tramas
Estio: |[] Claro E]

Aplicar a:
Pérrafo B

Linea horizontal... ‘ I Aceptar Cancelar

En el apartado Relleno, elija el color a utilizar.

En el apartado Tramas puede elegir (en porcentaje) el estilo de sombreado que desea
aplicar al color de relleno y, si lo desea la trama a aplicar.

En el apartado Aplicar a determine si el relleno y la trama seleccionados van a ser
aplicados al parrafo o al texto seleccionado.

Finalmente, pulse en el boton Aceptar.

5.6 FORMATOS DE SECCION

Se entiende por Seccion aquellas porciones del documento que poseen el mismo formato.

Cuando se crea un documento nuevo, este Unicamente contendrd una seccion. La creacién de nuevas
secciones puede llevarse a cabo mediante alguna de las operaciones siguientes:

1.
2.

6.
7.

Modificacion de los margenes.

Modificacion del tamafio del papel o de la orientacién del mismo.
Numeracion de las paginas.

Creacion de Encabezados y Pies de pagina.

Creacion de Notas al Pie.

Creacion de bordes de pagina.

Al crear nuevas secciones crearemos los denominados Saltos de seccién.

Si en el documento con el que esta trabajando actualmente no existen saltos de seccion, los formatos
anteriormente comentados afectaran a todo el documento. Si por el contrario existiesen, los cambios
afectaran a la seccion donde se encuentre situado el cursor o a las secciones seleccionadas.
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Insercion de un salto de seccién

Para insertar un salto de seccion proceda de la forma siguiente:
1. SitGe el cursor en la posicion en la que desea insertar el salto de seccion.

2. Haga clic en la Ficha Disefio / Grupo Configurara P4gina / Comando Saltos, con lo
que se presentard la siguiente lista desplegable en pantalla:

Saltos de'pagina
Pagina
Marcar el punto en el que termina una paginay
comienza la siguiente.

Columna
Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto

Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
Web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

UL “x]m_t _VL

Saltos de seccion

Pagina siguiente
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la nueva pagina.

Wl

Continua
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la misma pagina.

v

Pagina par
» Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
»:4;ﬁ seccion en la siguiente pagina par.

ulll

2

Pagina impar
r Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
»:B:ﬁ seccion en la siguiente pagina impar.

il

3. Enel apartado Tipos de salto de seccién, indique el lugar en que desea que comience la
nueva seccion y a continuacion pulse el boton Aceptar.

Como se observa en la figura anterior existen cuatro posibilidades:

1. Pégina siguiente: se produce un salto de pégina, comenzando la nueva seccion en la
pagina siguiente.

2. Continua: no se produce salto de pagina alguno, la nueva seccidon empieza
inmediatamente, por encima de la posicion actual del cursor.

3. Pagina impar: la nueva seccidon comienza en una nueva pagina impar. Si el salto se
efectla en una pagina impar, Word dejara la siguiente pagina en blanco.
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4. Pagina par: la nueva seccion comienza en una nueva pagina par. Si el salto se efectua
en una pagina par, Word dejaré la siguiente pagina en blanco.

Trabajando en el modo de visualizacién Normal, un salto de seccion se visualiza como una doble
linea horizontal punteada sobre la que se visualiza el texto Salto de seccidn (ver figura siguiente):

-
Wdad9-o3 0+ Fabulas 2.docx - Microsoft Word [E=REC
-
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador & e
B . . =l 2 . - .
j n* ISy Orientacion ~ ¥ =5~ _1 Marca de agua - Aplicar sangria Espaciado ‘-:JJ
= "’ h [3 Tamafio = ¥R~ B Color de pagina = | = 0.em : i: 0 pto : i
Temas Margenes __ a- L s | 4= _~  Organizar
- ' - EE Columnas * be ~ g Bordes de pagina | =% 0m -~ 4=|0pto - -
Temas Configurar pagina Fondo de pagina Parrafo
[] TR LA NI AR SR EARE KU RE SRS CN R ANy AN RN N KNI TN VNS P RN E XN C S CEPG O+ S|
- Lﬂa’ll.l.l.l.ﬂ:l'l:ll:l J.I.l:ll.d Y I.I.I:IIJII:I LPIJI.:LIIII.I.U 1z '\I.:.I.UJI:I. |I ! ! ! ! ! !
= b S
N La-fabula-del leon v-el-raton-apradecido. |
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Los formatos de seccion se almacenan en la linea de final de seccidn que sigue a dicha seccién, de
forma que al borrar una marca de seccion se pierden también los formatos, tomando a partir de ese
momento los formatos de la seccién siguiente.

5.7 CONFIGURAR PAGINA

La opcién de la Ficha Configurar Pagina / Flecha del Grupo Configurar Pagina permite
especificar los margenes, el tamafio del papel que se utiliza asi como la orientacion del mismo.
Estos ajustes se efectlian para la seccion en la que se encuentre situado el cursor o bien para el texto
que se tenga seleccionado antes de acceder al comando. En este Gltimo caso Word insertara un salto
de seccidn antes y otro detras del texto seleccionado.

Al seleccionar la opcién Configurar pagina, se presentara en la pantalla el siguiente cuadro de
dialogo:
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Configurar pagina . @ i -~ (D

Mérgenes l Papel l Disefio l

Mérgenes

Superior: 2,5cm = Inferior: 2,5em =
Izquierdo: 3cm = Derecho: 3am =
Encuadernacion: 0cm = Posicién del margen interno: Izquierda E]

\ Orientacion

|

Vertical Horizontal

>

|

|
..
I Paginas

Varias paginas: Normal B
|
Vista previa
| N
|| s —
Aplicar a: |Esta secddn [EI

l Aceptar ] [ Cancelar ]

e ——— i ——

Como se observa, este cuadro de didlogo muestra las especificaciones actuales correspondientes a la
ficha Margenes.

Margenes

Al hacer clic sobre la pestafia Margenes, el cuadro de didlogo presentara el aspecto que se muestra
en la figura anterior.

1. En los cuadros Superior, Inferior, lzquierdo y Derecho se especificaran las medidas
que se desean para los margenes.

2. En el cuadro de incremento Encuadernacion se especificara el espacio que se ha de
afiadir al margen izquierdo, para un posterior cosido o encuadernacion.

3. La lista Varias paginas activa Margenes simétricos cuando se pretenda imprimir el
documento con aspecto de libro. En ese caso la opcion Izquierdo pasa a ser Interior y la
opcion Derecho pasa a ser Exterior y la distancia de Encuadernacion se referira al
margen Interior. Dos paginas por hoja: con esta nueva opcion Word permite imprimir
automaticamente la segunda pagina de un documento en la primera. Esta opcién se
utiliza por ejemplo, cuando la pagina que se va a imprimir se dobla por la mitad y las dos
paginas quedan en la parte interior; para este caso también puede necesitar aplicar una
orientacion horizontal al papel, tal y como se explica en el siguiente apartado.

4. En el apartado Orientacion se seleccionard el boton correspondiente al tipo de
orientacion deseada Vertical u Horizontal.
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5. En la lista Aplicar a se especificara donde se desea que se apliquen las especificaciones
definidas (en este caso Méargenes). Se dispone de las siguientes opciones:

1. Todo el documento: se aplica a todas las secciones del documento.

2. Texto seleccionado: si accedio al cuadro de Configurar péagina teniendo un
blogue de texto seleccionado, Word insertara saltos de seccion antes y después
del texto, aplicando la nueva configuracion de margenes al texto previamente
seleccionado.

3. Estaseccion: se aplica solamente a la seccion actual.

4. Secciones seleccionadas: se aplica a todas las secciones que se encuentren
dentro del texto seleccionado.

5. De aqui en adelante: en este caso Word inserta un salto de seccion en la
posicion en la que se encuentre situado el cursor y aplica el formato a la nueva
seccion.

Papel

Al hacer clic en la pestafia Papel, el cuadro de didlogo Configurar pagina presentara el aspecto que
muestra la siguiente figura:

D ||

-
Configurar pagina

Mérgenes |

Tamafio del papel:
A4 [~]
Ancho: |21cm
Alto: 29,7 ¢cm

Origen del papel

Primera pagina: Otras paginas:

Seleccién automatica Seleccion automéatica
Seleccién automéatica de Seleccién automética de
Bandeja 1 Bandeja 1

Bandeja 2 Bandeja 2

Bandeja MP Bandeja MP

Manual Manual

Vista previa

1

76

Aplicar a: | Todo el documento B
Predeterminar... | Aceptar ] [ Cancelar ]

1. En la lista desplegable Tamarfio del papel especifique el tamafio del papel que se desea
utilizar. De no existir entre los predefinidos uno que satisfaga sus necesidades, podra
especificar las medidas exactas en los cuadros de incremento Ancho y Alto.

2. En Aplicar a se procedera de forma analoga a como se explico para los Margenes.
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Como se observa, en este cuadro se podra especificar desde donde se alimentara el papel a la
impresora tanto para la Primera pagina del documento como para el resto (Otras paginas).

Cada vez que se crea un documento nuevo, Word aplica los valores mostrados en los cuadros de
didlogo anteriores, como opciones por defecto. Si se desean cambiar estas opciones por defecto para
los nuevos documentos, debera seleccionar el boton Predeterminar, presentandose el siguiente
mensaje de confirmacion.

r 3
Microsoft Office Word [ﬂ_hj

; o éDesea cambiar las opciones predeterminadas para la pagina?
( |

&' Ecte cambio afectara a los documentos nuevos basados en la plantilla NORMAL.

e e

Para mayor informacidn sobre la utilizacién de Estilos y Plantillas consulte el capitulo siguiente.

Diseino

Al acceder a la ficha Disefio visualizara las siguientes opciones:

Configurar pagina - M
Mérgenes Papel ‘
Seccién
Empezar seccién: | Pégina nueva B

Encabezados y pies de pagina
I [7] Pares e impares diferentes
| [7] Primera pagina diferente
]

Encabezado: |1,25cm |5
” Desde el borde:
1l Pie de pdgina: |1,25cm |5
| | Pagina
Alineacién vertical: | Superior E

Il

Vista previa
Il —
I =
|
I Aplicar a: |Esta secddén B [ Nimeros de linea... ] [ Bordes... I
|
| | Predeterminar... Aceptar
I\

1. Desde el cuadro de texto Empezar seccién puede indicar el lugar donde va a comenzar
la seccion activa.

2. En el apartado Encabezados y Pies de pagina, indigue si los encabezados y pies van a
ser distintos segun sea pagina par o impar. También pueden ser distintos para la primera
pagina del documento. (Vea apartado 5.8).

3. En el apartado Desde el borde, se especificaran la situacion del encabezado y del pie de
pagina (en caso de que se definan).

4. En el apartado Alineacion vertical, establezca la alineacion del texto entre los margenes
superior e inferior. Las opciones posibles son: Superior, Inferior o Centrada.
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5. El boton Numeros de linea permite numerar las lineas de texto del documento (vea
apartado 5.10).

6. El boton Bordes, le permite acceder desde aqui a la pestafia Borde de pagina del cuadro
de didlogo Bordes y sombreados (vea apartado 5.11 donde se comenta esta opcion).

7. Si esta activada la casilla de verificacion Suprimir notas al final se conseguira que las
notas al final (vea apartado 14.3) no se impriman al final de la seccion en la que esta
situado el cursor y pasaran a imprimirse al final de la seccion siguiente.

8. La lista desplegable Aplicar a, permite decidir si los cambios afectardn a todo el
documento, 0 a unas determinadas secciones.

Uso de lareqgla para el cambio de margenes

Utilizando la Regla horizontal y vertical también es posible modificar los margenes de todo un
documento o de unas determinadas secciones. Este proceso solo se puede ejecutar con el raton y en
el modo de visualizacion Disefio de impresion. El proceso seré el siguiente:

1. Sitde el cursor en algun punto de la seccién, o seleccione un bloque de texto que
contenga las secciones a las cuales se desea modificar el margen (si se desea aplicar a
todo el documento sitlese en cualquier lugar de éste).

2. Sitle el puntero sobre el limite del margen a cambiar. El puntero debe tomar forma de
doble flecha tal como se ilustra en la figura siguiente:

5]

Margen lzquierdo

= Margen Superior

3. Pulse el botén izquierdo del raton y, sin soltarlo, arrastre a derecha o izquierda para
disminuir o aumentar el margen.
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5.8 ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

Los Encabezados y Pies de pégina sirven para imprimir una determinada informacion en la parte
superior o inferior del papel, en todas las paginas del documento o en alguna de ellas.

Un Encabezado es un texto que aparece en la zona del margen superior de cada pagina de la seccion
para la que se definen.

Un Pie de pégina es un texto que aparece en la zona del margen inferior de cada pagina de la
seccion.

Para crear un Encabezado o un Pie de pagina se procedera como sigue:

1. SitGe el cursor sobre la seccion para la cual se desea definir el encabezado o pie de
pagina.

2. Hagaclic en la Ficha Insertar / Grupo Encabezado y Pie de Pagina:

Encabezado Pie de Numero de
b pagina~ pagina~
Encabezado y pie de pagina

3. Una vez alli escogemos, por ejemplo, encabezado y aparecera una lista desplegable con
diferentes opciones:

Encabezado| Pie de Nulmero de
~ [\ !pagina~ pégina~
b\
Integrado ot
En blanco

JEscritir teein]

En blanco (tres columnas)

Jescritar teetn] [Escriter textc] [Eserilar testo]

Alfabeto

[Escribir el titulo del documento]

Anual

[Escribir el titulo del documento] | [Ano|

=|  Editar encabezado

_l Quitar encabezado
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4. Escogemos uno de los estilos predefinidos o seleccionamos Editar Encabezado, con esta
opcion nos aparecerd el recuadro punteado que se muestra ahora y que corresponde al
encabezado:

| v'Encabezadoi 3 |

5. Teclee el texto del encabezado.

6. Si es el caso, haga clic sobre la Ficha Insertar / Grupo Encabezado y pie de pagina /
Comando Pie de Pagina. EI documento se mostrara con el siguiente aspecto.

| Pie de pagina |

Como se aprecia, el recuadro punteado que se muestra ahora, corresponde al Pie de pagina.

7. Teclee el texto de Pie de pagina.

8. Finalmente, seleccione el boton Cerrar Encabezado y Pie de Péagina de la Ficha
Disefio.

Ademas de todo lo dicho, mientras esté definiendo los Encabezados o Pies de un documento, puede
utilizar otros botones de la barra de herramientas Encabezado/Pie. De estos botones, resultan
particularmente utiles los siguientes:
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BOTON TECLA OPERACION
RAPIDA
) Q Alt+Mayusc+P Inserta el nimero de la pagina.
Numero de
pagina~
5
F_;) Alt+Mayusc+F Inserta la fecha del sistema.
ecna
y hora
&
‘F_h\) Alt+Mayusc+H Inserta la hora del sistema.
ecna
y hora

Como se aprecia en la tabla, estos botones pueden utilizarse haciendo clic sobre ellos (como es
habitual), pero también se pueden seleccionar utilizando las combinaciones de teclas rapidas que

muestra la tabla anterior.

Word ofrece la posibilidad de definir Encabezados y Pies de pagina distintos para las paginas pares y
las impares, asi como definir un encabezado diferente para la primera pagina del documento. Para
conseguir esto, serd necesario utilizar la opcion Configurar pagina tal y como se indica a

continuacion.

1. Haga clic en la Ficha Disefio de Pagina / Flecha del Grupo Configurar Pagina.

2. Haga clic sobre la pestafia Disefio. El cuadro de dialogo tomara el siguiente aspecto:

Configurar pagina

~= =

0 :

} Mérgenes | Papel ‘

oD

Seccion

Empezar seccion: | Pagina nueva IEI

Encabezados y pies de pagina
[7] Pares e impares diferentes
[ Primera pagina diferente
Encabezado: |1,25cm
Desde el borde:
Pie de pdgina: |1,25cm
Pagina

||
|
I
l Alineacidn vertical: | Superior E

Vista previa

m
& Mt !
o
@
m
e
Q.
o
3

I
i Aplicar a:
I
|

Predeterminar...
——

[uﬁmerosdelineau. I [ Bordes... ]

| Aceptar ] { Cancelar }
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3. Enel apartado Encabezados y pies de pagina podré activar las siguientes casillas:

1. Pares e impares diferentes: al activar esta casilla podrd definir distintos
Encabezados y Pies para las paginas pares e impares.

2. Primera péagina diferente: al activar esta casilla podra definir un Encabezado y
Pie de pagina diferente para la primera pagina del documento o seccion en la que
esté trabajando.

4. Finalmente, pulse en el boton Aceptar.

5.9 NUMERACION DE PAGINAS

Para numerar automaticamente las paginas de una seccion proceda del siguiente modo:
1. Sitde el cursor en la seccion en la que se desea insertar la numeracién de paginas.

2. Haga clic en la Ficha Insertar / Grupo encabezado y Pie de Pagina / Comando
Numero de Pagina. Aparecera la siguiente lista desplegable en la pantalla:

&

.hlUmgro de|

_pagina~ ||
5]  Principio de pagina >
% Final de pagina >
k] Margenes de pagina »
#]  Posicién actual »
7" Formato del numero de pagina...
i':\ Quitar numeros de pagina

3. En la lista desplegable escoja la opcion Principio de Pagina o Final de Pagina,
establezca donde quiere posicionar el niumero, si aparecera a la izquierda, a la derecha,
en el centro, interior o exterior. Estos dos Gltimos casos se utilizan para la creacién de
libros 0 documentos con paginas paralelas (impresion por ambas caras del papel).

4. Opcionalmente, puede poner el nimero de pagina en los margenes de la hoja con algun
tipo de imagen que le aportara un efecto mas profesional.

5. Finalmente, pulse el botdn Aceptar para terminar el proceso.

Formato del nimero de pagina

Si desde la lista de NUmeros de pagina selecciona el boton Formato de numero de pagina accedera
a un cuadro de didlogo desde donde podra establecer el formato de los nimeros de pagina y el
numero a partir del cual se iniciara la numeracion de las péginas.
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5.10 NUMERACION DE LINEAS

Esta opcidn permite numerar automaticamente las lineas de un documento. Para ello, proceda de la
forma siguiente:

1. Sitde el cursor en la seccion en la que desea numerar las lineas.

2. Haga clic en la Ficha Disefio de Pagina / Flecha del Grupo Configurar Pagina.
3. Haga clic en la pestafia Disefio.

4. Seleccione el botdn Numeros de linea. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

r 5
Nimeros de linea @‘i—]

\V|iAgregar nimeros de linea:

Iniciar en: 1 =
Desde el texto: |Auto =

Intervalo: 1 =
Numeracion:
@ Reiniciar en cada pagina
_ I Reiniciar en cada seccidn

") Continua

[ Aceptar . [ Cancelar ]

|

5. No olvide activar la casilla de verificacion Agregar numeros de linea, como muestra la
figura, ya que de lo contrario, estaran desactivadas todas las opciones del cuadro.

6. Cumplimente adecuadamente el cuadro de didlogo y a continuacion, haga clic en el
boton Aceptar para regresar al cuadro anterior, en el que deberd pulsar nuevamente
sobre el botdén Aceptar para continuar trabajando en el documento.

Los numeros de lineas s6lo se podran visualizar en la pantalla desde el modo de visualizacion Disefio
de impresion o utilizando la opcién Vista preliminar (vea apartado 10.4).

5.11 BORDE DE PAGINA

Con esta opcion podré aplicar un borde a todas las paginas de un documento o a una determinada
seccion del mismo del siguiente modo:

1. Sitdese en Vista Disefio de impresion.

2. EnlaFicha Inicio / Grupo Parrafo / Boton
coloquese en la ficha Borde de pagina.

"/ Bordes y sombreado. Seguidamente

83



Microsoft Word 2010 - 2013

3. A partir de aqui debe actuar de modo similar a como se explico en la aplicacion de
bordes a parrafos (Apartado 5.5). Es decir seleccione el estilo, color y ancho de los
bordes que desea aplicar.

Igualmente, podra personalizar el borde de una pagina utilizando para ello el cuadro Vista previa.

Alternativamente, Word proporciona ademas de los estilos de borde de la lista Estilo, otros bordes
con estilo decorativo, llenos de color aplicables a la pagina a través de la lista desplegable Arte.

1. Para especificar que el borde aparezca en una pagina o seccion determinada, haga clic en
la lista desplegable Aplicar a.

2. Para determinar la posicion exacta del borde respecto a la pagina o el texto, haga clic en
el boton Opciones y seleccione las opciones que desee.

Una vez aplicado un borde obtendra resultados similares al de la imagen siguiente:
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6.1 INTRODUCCION

Cuando se trabaja con documentos extensos, habitualmente se repiten una serie de formatos. Por
ejemplo, si se estd confeccionando un manual, convendrd partir ésta en varios documentos (por
ejemplo, uno por capitulo), con el fin de trabajar mas comodamente. Bajo este supuesto, todos los
capitulos tendran el mismo formato inicial (margenes, encabezados, tipo de letra inicial, etc.). A su
vez, dentro de cada capitulo, se utilizaran una serie de parrafos con las mismas caracteristicas (titulo
del capitulo, titulos de apartados y subapartados, recuadros para notas, etc.).

Con el fin de resolver este tipo de tareas de forma rapida y eficaz, Word suministra la posibilidad de
utilizar Estilos y Plantillas.

1. Un Estilo es un conjunto formatos (de caracter y de parrafo), que se almacenan con un
nombre. De esta forma, los parrafos a los que se le aplique dicho estilo, tendran el
mismo formato. Por otra parte, un cambio en las caracteristicas del estilo afectara
inmediatamente a todos los parrafos con ese estilo. Word proporciona una serie de
estilos estandar que se podran utilizar o modificar en cualquier momento.

2. Una Plantilla, es un documento especial que podrd utilizarse para crear otros
documentos con el mismo aspecto. De hecho, al crear un documento Nuevo, lo primero
que pide Word es que se especifique la plantilla que se utilizard como base, quedando
ésta adjunta al documento. Word dispone de una plantilla preestablecida llamada
Normal que propone inicialmente y, por defecto siempre que pulsamos sobre el boton
1 Nuevo.

Un documento nuevo tomara de la plantilla, como parametros de partida, el formato (margenes,
tamafo, orientacion del papel y demas formatos de seccion), el texto y los estilos que haya definidos
en la misma. Ademas, también se pueden utilizar plantillas para disponer, rapida y facilmente, de
distintas configuraciones de Word, en cuanto a la disposicion de los menus, las barras de
herramientas y macros.
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6.2 CREACION DE ESTILOS

Existen dos formas de crear o modificar las caracteristicas de un estilo:
1. Utilizando la opcion Estilo de la Ficha Inicio.

2. Tomando directamente, las caracteristicas del parrafo seleccionado y, asignandole un
nombre de estilo.

Uso de la opcion Estilo

Para definir un estilo nuevo, o modificar uno de los existentes, se procedera de la siguiente forma:

1. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Estilos:

AaBbCcDc ‘ AaBbCcDc AaBbC( AaBbCc AL]B AaBbCc. AaBbCcDt '%_
fNormal | 7Sinespa.. Titulol Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil — Catr_rlzbiar
estilos ~
Estilos I

2. Haga clic en la Flecha del Grupo Estilos. Accederd asi, al siguiente cuadro de
didlogo:

Estilos v x

Borrar todo -

| Normal

Sin espaciado
Titulo 1

Titulo 2

Titulo

Subtitulo

Enfasis sutil
Enfasis

Enfasis intenso
Texto en negrita
Cita

Cita destacada
Referenda sutil
Referenda intensa
Titulo del libro
Parrafo de lista

Ao polERoso s BERIE a2

[] Mostrar vista previa
[T Deshabilitar estilos vinculados

@ Opciones...

3. Haga clic en el Botdn de Nuevo, aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
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-

Crear nuevo estilo a partir del formato [ — @Li_hj‘
Propiedades
Nombre: Estilo1
Tipo de estilo: Pérrafo E]
Estilo basado en: ' Normal E]
Estilo del parrafo siguiente: | 9T Estilo1 E]
Formato
Calibri (Cuerpo) B 11 E] N X § Automatico B

¥
+

il
il
]
I th
1 1h
ik

= = = | *
= == | « e

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Estilo: Estilo répido, Basado en: Normal

[¥] Agregar a la lista de estilos répidos [ | Actualizar autométicamente
@ Solo en este documento (' Documentos nuevos basados en esta plantilla
Formato ~ { Aceptar ] { Cancelar ‘
—————— I
| PES = e

8.

En el cuadro de texto Nombre, teclee un nombre para el nuevo estilo que se va a crear.

En la lista desplegable Tipo de estilo, seleccione Parrafo si va a crear un estilo de
parrafo, o Caracter si el estilo va a ser de tipo caracter.

Utilizando los botones de los formatos mas habituales o usando el boton Formato,
especifique las distintas caracteristicas del estilo que se esta creando. Estas opciones
dan acceso a los cuadros de didlogo de las respectivas opciones de formato.

Una vez definido el estilo, seleccione el boton Aceptar para afiadir dicho estilo a la
hoja de estilos.

Para terminar, puede cerrar la ventana de estilos o continuar con ella en pantalla.

Ademas de las opciones comentadas en el procedimiento basico, existen otras que pueden resultar de
interés para una utilizacion eficiente de los estilos:
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1. Basado en: en esta lista se indicara, si procede, el estilo a partir del cual se va a crear el

que se estd definiendo actualmente. De esta forma, se "sumaran” todos los formatos
que se especifiquen, a los que contiene el estilo "patron”.

Esta opcion es de gran utilidad en aquellos casos en los que se manejan una gran
variedad de estilos dentro de un documento, de forma que existan una serie de
parametros comunes (la fuente, el interlineado, la alineacion, etc.). Al redefinir alguno
de los formatos del estilo "patrén™, estos variaran en todos los estilos que se hayan
creado a partir de él. Si el cuadro se deja en blanco no habra ningdn tipo de vinculo.



6.- Estilos y plantillas

1. Estilo del parrafo siguiente: en esta lista se indicard el estilo que se desea aplicar al
parrafo siguiente. O sea, cuando se esté introduciendo texto formateado bajo un estilo,
al pulsar Intro, el parrafo siguiente toma el formato del estilo especificado en Estilo
del parrafo siguiente.

2. Agregar a la plantilla: si se activa esta casilla, todos los estilos que se definan o se
modifiquen, se agregaran y modificardn en la plantilla asociada al documento.
Normalmente (cuando estd desactivada), los cambios que se realicen sélo afectan al
documento que se esta utilizando actualmente. Mas adelante, en este capitulo se
comenta detalladamente la utilizacion de plantillas.

3. Actualizar autométicamente: estando activada esta casilla, al modificar manualmente
el formato de un parrafo que tenga aplicado este estilo, Word actualizara todos los
parrafos basados en dicho estilo del documento activo.

Creacion de un estilo a partir del formato de un parrafo

En la Ficha Inicio, la lista desplegable denominada Estilo, donde se muestra el nombre del estilo
que se aplica al parrafo sobre el que se encuentre situado el cursor.

La utilizacion de esta lista desplegable, nos ofrece un método para crear estilos que en muchos casos
suele resultar més sencillo y rapido que el explicado anteriormente. EI proceso sera como sigue:

1. Seleccione el parrafo a partir del cual se va a crear el estilo.
2. Hagaclic en la Ficha Inicio / Flecha Grupo Estilos / Boton Nuevo Estilo.

3. Teclee un nombre para el nuevo estilo y pulse Intro.

6.3 UTILIZACION DE ESTILOS

Para dar formato a un parrafo o varios conforme a un estilo se procedera de la siguiente forma:
1. Seleccione el parrafo o blogque de parrafos a formatear.
2. Haga clic en la lista desplegable de la Ficha Inicio / Flecha del Grupo Estilos.

3. Elija el estilo que desea utilizar.

Otra forma de realizar esta operacion seria mediante el siguiente procedimiento:

1. Despliegue la Barra de Desplazamiento de  la Ficha Inicio / Grupo Estilos:

89



Microsoft Word 2010 - 2013

AaBbCcDc
1 Estilol

AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc Adlj AaBHGE |8

1 Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo

' AaBbCcD |

T Normal

AaBbCcD:« AaBbCcDt AaBbCcDt AaBbCcD¢ AaBbCcDt¢ AaBbCcDt AABBCCDL

Enfasis sutil Enfasis Enfasis int... Texto enn... Cita Cita desta... Referenci...

AABBCCDL AABBCCDL AaBbCcDc

Referenci... Titulo del... T Parrafo ... -

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...

Borrar formato

e

Aplicar estilos...

no

En la lista Estilos, seleccione el estilo que desea aplicar al parrafo o bloque de
parrafos seleccionados y quedara aplicado automéaticamente.

6.4 BORRAR ESTILOS

Para borrar un estilo deben seguirse los siguientes pasos:
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1.

2.

Vaya a la Ficha Inicio / Flecha del Grupo.

Seleccione el boton de Administrador de Estilos, le aparecera el siguiente cuadro de
dialogo:

Administrar estilos
i bkedeh

Modificar | Recomendar | Restringir lEstableczr valores predeterminados |

Criterio de ordenacion: | Por recomendacion E [7] Mostrar sélo estilos recomendados
Seleccionar un estilo que desee editar

-
1 Normal [
a Fuente de parrafo predeter. (Ocultar hasta su uso) e
91 Sin espaciado
514 Titulo 1
§13 Titulo 2 (Ocultar hasta su uso)
$13 Titulo 3 (Ocultar hasta su uso)
912 Titulo 4 (Ocultar hasta su uso)
913 Titulo 5 {Ocultar hasta su uso)

§13 Titulo 6 {Qcultar hasta su uso) X
Vista previa de Estilo Propio:
j+Cuerpo | Modcar... | | gimnar |
’:Enﬁ%"zﬁm, Negrita, Cursiva, Color de fuente: Enfasis 3, Estio: Estio rapido, Basado en:
ormal

Nuevo estilo. ..

@ Solo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla

[Importaroegportar...] || Aceptar I[ Cancelar ]
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1. Seleccione el estilo que desea borrar.

2. Haga clic en la opcion Eliminar para borrar el estilo. Aparecera el siguiente mensaje de
confirmacion:

Microsoft Office Word [

'9< &Desea eliminar el estilo Estilo Propio del documento y restaurar el formato predeterminando para el estilo en la galeria?

[ s ] [

6.5 LOS ESTILOS ESTANDAR

Word suministra una serie de estilos estandar, que el propio programa utiliza automéaticamente en
distintas partes (encabezados, notas al pie, etc.).

A estos estilos se les podra modificar el formato, pero no se podran ni eliminar ni renombrar.

Como se comentd en la introduccion del capitulo, cuando se crea un documento nuevo, Word
propone como plantilla la denominada Normal.dot. Al comenzar a teclear texto, el estilo que se
utiliza es el que el programa llama Normal. Este estilo es el mas importante de los suministrados por
Word, pues todos los demas se basan en él.

Inicialmente, en un documento basado en la plantilla Normal.dot, s6lo existira el estilo Normal, el
estilo Fuente de parrafo predeterminado, y tres para titulos (Titulol, 2 y 3). Al desplegar la lista
Estilo, visualizara los siguientes iconos a la derecha del nombre del estilo, como distintivo del tipo
de estilo que es:

AaBbCcDc Estilo de caracter
i mal Estilo de parrafo

6.6 AUTOFORMATOS

En los apartados anteriores hemos descrito la forma de utilizar y modificar los estilos de un
documento. Sin embargo, en lugar de modificar por separado cada uno de los estilos o formatos
utilizados en un documento, Word nos ofrece la posibilidad de aplicar Autoformatos para cambiar
automaticamente los estilos aplicados a ciertas partes del documento como titulos, listas con vifietas,
etc. De esta manera cambiaremos de una sola operacion el aspecto final de todo el documento.

La utilizacion de Autoformatos resulta muy practica, ya que el usuario solamente tiene que elegir el
formato que desea dentro de una lista de ellos.

Lo primero que debemos tener en cuenta a la hora de usar los autoformatos es que dicho comando se
encuentre activo.

Una vez que lo hayamos activado se encontrara en la Barra de Herramientas de Acceso Répido. Para
ello seguimos los siguientes pasos:
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Haga clic en la Ficha Archivo / Boton Opciones de Word / Opcion Personalizar.

Mas frecuentes

& 2 E o : s

'laj Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido y los métodos abreviados de teclado.
Mostrar
Comandos disponibles en:(i Personalizar barra de herramientas de acceso’i

Revision e répido:
Comandos mas utilizados B L

Guardar Para todos los documentos (predetermi... E] i
Avanzadas <Separador> Z

i_} Abrir 3 I Guardar
[Feerscnaizar | | |2 Aceptary continuarcon.. | (asregar=> ) ) Deshacer >
Complementos | Bordesy sombreado... 9 Rehacer

A configurar pagina [ Nuevo

Centro de confianza |l Control de cambios 2 Autoformato...

|01 Correo electrénico
| ¥ Deshacer »
[7] Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Métodos breados de teciade:

Recursos

En la lista de comandos disponibles ponemos Todos los Comandos y buscamos
Autoformato.

Una vez seleccionado el comando hacemos clic en el Boton Agregar y después en
Aceptar. El comando estara listo para ser utilizado.

Para aplicar un Autoformato a un documento siga los siguientes pasos:
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Haga clic en la Barra de Herramientas de Acceso Rapido y seleccione la opcién
Autoformato. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Autoformato M

Word dara formato automaticamente a
"Documento1”.,

@ Aplicar Autoformato ahora
() Aplicar Autoformato y revisar cada cambio

Seleccione un tipo de documento para fadilitar el
proceso de asignacion de formato:

Documento general EI

En la lista desplegable situada en la parte inferior seleccione el Tipo de documento al
que se aplicara el Autoformato, ya sea un Documento general, una carta o un correo
electronico.

Si deja seleccionada la opcion Aplicar Autoformato ahora, Word aplicara
automaticamente el Autoformato al documento sin pedir confirmacion a las
modificaciones. En cambio, si se selecciona la opcion, Aplicar Autoformato y revisar
cada cambio, al hacer clic en el botén Aceptar, aparecera un nuevo cuadro de dialogo:
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7

Autoformato

Formato completado. Ahora puede:

*  Aceptar o rechazar todos los cambios.
* Revisar y rechazar cambios concretos.
* Cambiar el documento con la galeria de estilos.

Revisar cambios... ] [ Galeria de estilos... ]

Rechazar todos

e oy
A i

Cancelar

4. Alternativamente, seleccione el boton Galeria de estilos. Aparece un tercer cuadro de

5.

Opciones de Autoformato

dialogo:
Galeria de estilos Dl
Plantilla: Vista previa de:
(actual) %
(actual)
Normal
Normal
Normal11
Vista previa
@ Documento
© Ejemplo
~) Modelos -
[ Aceptar ] [ Cancelar ] M

Segln vaya seleccionando plantillas y, teniendo seleccionado el boton de opcion
Documento del apartado Vista previa visualizard el aspecto que presentara el
documento dependiendo de la plantilla que utilice.

Una vez que se haya decidido por una de las plantillas, haga clic en el botén Aceptar
para regresar al cuadro de dialogo anterior.

De regreso al cuadro de didlogo Autoformato, seleccione el boton Aceptar todos para
terminar el proceso.

Las partes del documento que se veran afectadas por la opcién Autoformato se controlan haciendo

clic en el boton Opciones del cuadro Autoformato como sigue:

1.

Desde el cuadro de dialogo Autoformato, haga clic en el boton Opciones. Aparecera el
siguiente cuadro de diélogo:
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7

Autocorreccion

[ Autocorreccion I Autocorreccion mateméatica ]

Autoformato mientras escribe

Autoformato [

Etiquetas inteligentes

Aplicar
[V] Estilos de titulos integrados  [V] Listas automaticas con vifietas
[¥] Estilos de listas [¥] Otros estilos de parrafo

Reemplazar
[¥] "Comillas rectas” por “comillas tipogréficas”
[¥] ordinales (10) por superindice
Fracciones (1/2) por caracter de fraccidn (12)
[V] Guiones () por guién largo (—)
[¥] *Negrita*® y _cursiva_ por formato real
[¥] Rutas de red e Internet por hipervinculos

Conservar
[¥] Estilos
Siempre aplicar Autoformato
[¥] Documentos de correo electrénico de texto sin formato

[ Aceptar | [ Cancelar ]

—

\==

Desde este cuadro de dialogo debe activar aquellas opciones que desee incluir en el Autoformato.
Como se puede apreciar, en este caso las opciones de Autoformato forman parte de una ficha dentro

del cuadro de dialogo de opciones de Autocorreccion.

Revision de un Autoformato

Antes de aplicar definitivamente un Autoformato a un documento, puede revisar todo el documento
comprobando los cambios efectuados en él y rechazando aquellos que no le satisfagan. Para ello,

proceda de la siguiente forma:

1. Desde el cuadro de didlogo Autoformato seleccione el boton Revisar cambios. Aparecera

el siguiente cuadro de dialogo:

7

Revisar cambios realizados por Autoformato

Cambios
Aplicado el estilo Texto independiente.

[ Rechazar ] [gcultar marcas] "

Cancelar
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2. Mediante los botones Buscar ird comprobando todos los cambios realizados en el
documento. Si alguno de ellos no le complace, debe seleccionar el boton Rechazar.

3. Una vez comprobados todos los cambios, haga clic en el boton Cerrar.

6.7 CONCEPTO DE PLANTILLA

Como se comenta en la introduccion del presente capitulo, una Plantilla es un documento especial
que podra utilizarse para crear otros documentos con el mismo aspecto. Por lo tanto, utilizando
plantillas se podra establecer de forma sencilla la configuracion inicial de los documentos que se
creen.

Al crear un documento nuevo lo primero que solicita Word, es el nombre de la plantilla que se va a
utilizar (por defecto Normal). Dicho documento toma de la plantilla las siguientes especificaciones:

1. El formato de la seccion o secciones que contenga la plantilla; es decir, las
especificaciones de margenes, tamafio y orientacion de la pagina y demés formatos de
seccion.

2. Eltexto, gréficos y demas informacién almacenada en la plantilla.
3. Los estilos.

Ademas de servir como patrén para otros documentos, una plantilla puede servir para establecer la
configuracion de Word en cuanto a:

1. La composicion del Autotexto. EI Autotexto es un lugar donde se guardan bloques de
texto y graficos que se utilizan habitualmente dentro de los documentos.

2. La configuracion del teclado, mends y barra de botones.

3. Las Macros disponibles. Una macro es un conjunto de 6rdenes y pulsaciones de teclas,
que se almacenan con un nombre, pudiendo activarse dicha secuencia en cualquier
momento, con el fin de automatizar procesos repetitivos (vea apartado 16.1).

La plantilla Normal

Word suministra una serie de plantillas para la creacién de documentos tipicos (cartas, curriculos,
etc.). De todas las plantillas estandar, la mas importante es la Normal, ya que, ademas de ser la que
mas se utiliza habitualmente, es la que emplea Word para almacenar los elementos que estan
disponibles globalmente para todos los documentos, independientemente de la plantilla seleccionada.
Por tanto, si se borra del disco el fichero NORMAL.DOT, se perderan dichos elementos.
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6.8 CREACION DE UNA PLANTILLA

Para crear una plantilla puede hacerse de diferente maneras; usando la como base de una plantilla
existente y creando a partir de esta la nuestra propia o creando una desde cero.

Si deseamos crear una plantilla desde una ya creada seguiremos los siguientes pasos:

1. Despliegue la Ficha Archivo y seleccione la opcion Nuevo.

2. En el panel que le aparece escoja la opcion Plantillas de Ejemplo. Aqui veremos las

plantillas ya creadas y solo tendremos que escoger una.

3. Ahora haga clic en la opcion Crear Nuevo: en Plantilla.

4. Hagaclic en el boton Aceptar.

Dependiendo del tipo de plantilla base aparecera en pantalla un documento nuevo listo para ser

editado a nuestro gusto.

Para crear una plantilla nueva, es decir, desde cero se procedera de la forma siguiente:

1. Despliegue La Ficha Archivo y seleccione la opcion Nuevo.

2. En el panel que aparece seleccione Mis Plantillas y saldra un cuadro de dialogo como el

siguiente:

-
Nueva &F
Mis plantillas
- i e =
= $! : A
. - Vista previa
Documento en Normal Normal11
Vista previa no disponible.
Crear nuevo
@ Documento () Plantilla
[ Aceptar J [ Cancelar ]

(&

3. Ahora seleccionamos la opcion Documento en blanco y activamos el botdn de opcion

Plantilla en el marco de Crear nuevo.

4. Hagaclic en el boton Aceptar.

Ahora se abrird un documento en blanco listo para ser editado a su gusto y poder guardarlo como

plantilla.
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1. Cuando desee guardar el documento vaya la Ficha Archivo / Guardar, aparecerd un
cuadro de didlogo. En dicho cuadro teclee el nombre de la nueva plantilla y a
continuacion pulse en el boton Guardar.

Nota: por defecto Word almacena las plantillas en el
directorio:C:\Users\Usuario\AppData\Roaming\Microsoft\Plantillas.

Si guarda una plantilla en la carpeta Plantillas, la plantilla aparecera en la ficha General cada vez
que haga clic en la opcidn Plantillas generales del panel Nuevo.

También se puede crear una plantilla modificando un documento o una plantilla existentes. Para ello
se debera proceder de la forma siguiente:

1. Abra el documento o plantilla que utilizard como base para crear la nueva plantilla.
2. Realice los cambios que sean necesarios.

3. Despliegue la Ficha Archivo y seleccione la opcion Guardar como.

4. Enel cuadro Nombre de archivo, teclee el nombre de la nueva plantilla.

5. Enlalista desplegable Guardar como tipo, seleccione la opcién Plantilla de Word.

6 Haga clic en el botén Guardar.

6.9 MODIFICACION DE PLANTILLAS

Para modificar directamente una plantilla se procedera de la forma siguiente:
1. Abrael fichero plantilla que se desea modificar.
2. Efectle los cambios necesarios como si se tratara de otro documento cualquiera.

3. Despliegue la Ficha Archivo y seleccione la opcién Guardar.

Modificacion del formato predeterminado

Las opciones Fuente de la Ficha Inicio y Configurar pagina de la Ficha Disefio de Pagina
disponen del botén Predeterminar. Cuando se trabaja en un documento, si se pulsa dicho boton y se
contesta afirmativamente al mensaje de advertencia que aparece a continuacion, se aplicaran dichos
cambios también a la plantilla adjunta.
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@ B
Microsoft Office Word ] L-a_h,l

y 9 Va a cambiar el fuente predeterminado a (Predeterminado) 3 of @ Barcode, 9 pto, Negrita, Cursiva.
| |

¥ pesea que este cambio se aplique a todos los documentos nuevos basados en la plantilla Plantilla3?

Si ] ‘ No ] [ Cancelar

Nota: los cambios que se realicen en una plantilla no afectaran a los documentos,
basados en la misma, que se hubieran creado hasta el momento, tan sélo a los que
se creen posteriormente.

6.10 TEMAS

La opcion Tema facilita la creacion de documentos profesionales, para mostrarlos en Word, o en el
Web (vea apartado 15.3). Esta novedad que propone Word 2010 - 2013 es en realidad un conjunto de
elementos de disefio y, combinaciones de colores para imagenes, fondos, vifietas, fuentes, lineas y
otros elementos de un documento.

La diferencia respecto a una plantilla consiste en que un tema no proporciona elementos de
Autotexto, menus, barras de herramientas, 0 macros.

Aplicar un tema a un documento

1. Abrael documento al que le va a aplicar un tema.

2. Seleccione la Ficha Disefio de Pagina / Grupo Temas / Comando Temas.
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Obtendra una lista desplegable similar al que muestra la figura siguiente:

3.

Temas

'IX @ Efectos ~ ‘ v

n Colores -
i - Fuentes -

Disefio de pagina

53
>

0

T

Margenes Orientacion Tamafo Columi

-

v

v

Predetenmnados

Restablecer tema de plantilla

Mas temas en Microsoft Office Online...

Buscar temas...

Guardar tema actual...

= -
lAa Aa ‘1‘ Aa
llﬂ.ll CEmmE TEEEER L L] 1]}
Office Aspecto Brio Civil
T ‘ N
Aa As Aa Ba
I CiEoam. L L L] ] || =) D -
Concurrencia Equidad Flujo Fundicion
T I T D
VAc: Aa Aa Aa
ﬂ--L mm }l..‘:..ll anE m el 1] ]
Intermedio Metro Mirador Médulo
L [N
Aa Aa
| EEmaa. mw | | B= ENEEEE L B L]
Opulento Origen Papel Solsticio
[ [N
\Aa Aa
I-IIII L 1 111 ]] pEEEEE :II-III i
Técnico Urbano Vértice Viajes

b 4

Antes de aplicar un tema puede obtener una vista previa de las caracteristicas sobre el
tras seleccionar el
automaticamente aplicado.

propio texto,

nombre del

tema en

la lista este quedara
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5

Tablas

Introduccion

Creacion de una tabla

Modificar la posicion y tamafio de la tabla
Edicion dentro de una tabla

Seleccidn de celdas

Modificar el disefio de una tabla

Tablas dentro de otras tablas

Tablas adyacentes

Ordenar una tabla

Automatizacion de calculos

Autoformatos para tablas
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7.1 INTRODUCCION

Las Tablas permiten organizar la informacion en filas y columnas sin necesidad de introducir
tabuladores. La utilizacion de tablas presenta las siguientes ventajas:

1. Organizar textos, nimeros o graficos, y presentarlos o no bajo una cuadricula de lineas.
2. Utilizar formulas y funciones que operen con los datos numéricos incluidos en ella.

3. Crear atractivos formularios cuyos apartados presenten lineas, sombras, colores y
aspectos diversos.

7.2 CREACION DE UNA TABLA

Para crear una tabla se procedera de la siguiente forma:
1. SitGe el cursor en la posicion a partir de la cual desee crear la tabla.

2. Haga clic en la Ficha Insertar / Grupo Tabla / Comando Tabla / Opcién Insertar
Tabla. Aparece el siguiente cuadro de didlogo en la pantalla:

Insertar tabla @‘&J

Tamano de la tabla

Numero de columnas: 5 =

Numero de filas: 2 =
Autoajuste

@ Ancho de columna fijo: Auto =

Autoajustar al contenido

Autoajustar a la ventana

[ "] Recordar dimensiones para tablas nuevas

[ Aceptar ’ [ Cancelar ‘

3. Indigue, en los cuadros de incremento correspondientes, el namero de columnas y de
filas que desee para la tabla, asi como el ancho de las columnas en el cuadro de
incremento Ancho de columna fijo (si deja el valor por defecto Automatico, Word
ajustara el ancho de las celdas a los margenes); como novedad Word permite que sean
las columnas las que se ajusten automaticamente al contenido, para ello debe seleccionar
la opcidn Autoajustar al contenido.

La opcion Autoajustar a la ventana, esta especialmente disefiada para el Web, ya que al activar esta
opcidn serd la propia tabla la que se ajustara al tamarfio de la ventana. De modo que si ésta cambia de
tamario, la tabla también lo hara automaticamente.
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4. A continuacion haga clic en el boton Aceptar.

Una vez concluido el proceso (por ejemplo 3 columnas y 5 filas con ancho Automatico), se
visualizara la tabla en el documento tal y como muestra la figura siguiente:

W9~ 0 3 0 T — Fabulas 2.docx - Microsoft Word, "W—— T ]

[ Insertar  Disefio depigina  Referendias

Times NewRom ~ 11~ A" A" | Aa~

ista  Programador | Disefio  Presentacion

21 | nagbeenc magbeede AaBbCi AaBbce AADB aasbce. | 7

| &~[@F) || thoma tsmespa. Thuoi  Truoz  Tiue  subtitwio || Cam

3

o N K& S -ahe x, X ..

Estilo:

Seccion:2  Pagina:2de2 | Palabras:10/364 | 3  Espaiiol (alfab, internacional) | P | |[ElpR s = 8% (= 0 +

En Word todos los bordes de las tablas se imprimen de forma predeterminada. Para personalizar la
tabla solo tendremos que hacer uso de la Ficha de Disefio y Presentacion donde encontraremos las
herramientas de Tabla que estaran activas siempre que lo esté la tabla.

Si no desea visualizar ni imprimir los bordes de la tabla y los elimina, la cuadricula se presentara
delimitada por lineas méas difuminadas de color gris; sirviendo solamente como referencia a la hora
de trabajar dentro de la tabla. Para presentar u ocultar esta cuadricula de referencia, utilice la opcién
Ver Cuadriculas.

La interseccion de una columna y una fila da lugar a una celda. Las columnas se identifican por letras
(A, B, C, ..) vy las filas por numeros (1, 2, 3, ...). Las celdas se nombran mediante la letra de la
columna y el nimero de la fila correspondientes (por ejemplo, C6).

Crear una tabla mediante el botdén Insertar tabla

Una forma mas rapida de crear una tabla es la siguiente:
1. SitGe el cursor en la posicion a partir de la cual desea crear la tabla.

2. Haga clic sobre la Ficha Insertar / Grupo Tabla / Comando Tabla. Debajo del botdn,
se presentara una cuadricula, tal como muestra la siguiente figura:
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Insertar tabla

I O
I O
I

I [
I O O [
I O
I O [ O
OO OO
3. Con el puntero dentro de la cuadricula, arrastre el raton hacia abajo y hacia la derecha

para indicar de cuantas filas y columnas va a estar compuesta la tabla. En la parte

inferior de la cuadricula se ird indicando el nimero de filas y columnas tal como se
indica en la siguiente figura:

Tabla de 6x4

|
|
N
N[
OOO00OMIOO0
I
I O
HE NN

4. Al soltar el botén del raton, Word creara la tabla.

Dibujar una tabla

Esta herramienta le permitira es un modo facil crear rapidamente tablas mas complejas, por ejemplo,
una tabla que contenga celdas de diferente alto o con un nimero variable de columnas por fila.

Para dibujar una tabla con este método debe situarse en modo de visualizacion Disefio de impresion
o Disefio Web. A continuacion siga los siguientes pasos:

1. Seleccione la opcién la Ficha Insertar / Grupo Tabla / Comando Tabla / Opcion
Dibujar Tabla.

2. Es este momento el puntero del raton tomara forma de lapiz vy, al desplazarlo podra
visualizar las guias en las reglas vertical y horizontal que le ayudaran a situar la tabla en
una posicion determinada del documento.

Para definir los limites exteriores de la tabla pinche y arrastre el raton desde una esquina hasta la
esquina opuesta de la tabla.
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3. Para establecer las filas, columnas y celdas de la tabla simplemente debe colocar el
puntero con forma de lapiz en ella y, trazar lineas horizontales y verticales dentro de los
limites de la tabla.

Podra seleccionar el estilo, grosor y color de la linea a través de la barra de herramientas Tablas y
bordes, utilizando los siguientes botones:

- Estilo de la linea

Yipto ———— - Grosor de la linea
Z Color de la linea

4. Si necesita borrar una linea, haga clic en el boton **™*" Borrador de la barra de
herramientas y, arrastre con el puntero del raton sobre la linea hasta que ésta

desaparezca.

Convertir texto en tablay viceversa

Para convertir un texto en tabla se procederd como sigue:
1. Seleccione el bloque de texto a convertir.

2. Haga clic en la Ficha Insertar / Grupo Tabla / Comando Tabla / Opcion Convertir
Texto en Tabla. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
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Convertir texto en tabla M

Tamano de la tabla

Numero de columnas: 1 =
Numero de filas: -
Autoajuste
@ Ancho de columna fijo: ‘Auto 2
i () Autoajustar al contenido
| ) Autoajustar a la ventana
Separar texto en .
@) Parrafos ") Puntos y comas
(") Tabulaciones () Otro: |- '

‘ [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Ahora, debe aceptar el nimero de columnas o filas por defecto o realizar las modificaciones
correspondientes.

Para trabajar a la inversa y convertir una tabla o un grupo de filas en texto normal, se procedera de la
siguiente forma:

1. Seleccione el bloque de filas a convertir, o la totalidad de la tabla.

2. Haga clic en Ficha Presentacion / Grupo Datos / Comando Convertir Texto a. .
Aparecera el cuadro de didlogo siguiente:

Convertir tabla en texto M

Separadores

(") Marcas de parrafo

.................................

.................................

(*) Puntos y comas
) otro: |-

Convertir tablas anidadas

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

——

3. Seleccione el tipo de separador que se desea utilizar.

4. Hagaclic en el boton Aceptar.
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7.3 MODIFICAR POSICION Y TAMANO DE LA TABLA

Otra de las novedades que ofrece Word 2010 - 2013 es la aparicion de los controladores de
movimiento y tamafio de las tablas; los cuales permiten mover y ajustar el tamafio de éstas
directamente con el raton.

Cambiar la posicion de una tabla

Para modificar la posicion de una tabla directamente, con el ratdn siga el siguiente procedimiento:

1. Sitde el puntero del raton sobre la tabla hasta que visualice en la esquina superior
izquierda de la tabla, el controlador de movimiento [,

2. Coloque el puntero del ratén sobre el controlador hasta que se convierta en una flecha
de cuatro puntas.

3. Haga clic y arrastre el raton hasta la nueva ubicacion.

Cambiar el tamaio de una tabla

Para modificar el tamafio de una tabla directamente, con el raton siga los siguientes pasos:

1. SitGe el puntero del raton sobre la tabla hasta que aparezca el controlador de ajuste de
tamafio. Este aparecera, en la esquina inferior derecha de la tabla, representado por un
icono 0O.

2. Coloque el puntero del ratén sobre el controlador de tamafio hasta que se convierta en
una flecha de dos puntas.

3. Hagaclic y arrastre el limite de la tabla hasta que ésta tenga el tamafio deseado.

7.4 EDICION DENTRO DE UNA TABLA

A la hora de introducir texto y/o graficos dentro de una tabla, se procedera casi de la misma forma
que cuando se trabaja en un documento normal. Dentro de una celda, el texto se ajusta en lineas, de
forma similar a como se hace entre los margenes, cuando se trabaja en otra parte del documento. Al
pulsar Intro se da comienzo a un nuevo parrafo, y se puede copiar, mover, eliminar y formatear texto
como se realiza habitualmente.

Movimientos del cursor

Como se acaba de comentar, dentro de una tabla se desplazara el cursor y se seleccionara texto como
se realiza habitualmente en otra parte del documento.

Una excepcion cuando se utiliza el teclado, es la tecla Tabulador. Esta tecla sirve para desplazarse a
la siguiente celda dentro de una fila. Si se pulsa cuando el cursor esta situado en la ultima celda de la
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tabla, Word afadira automéaticamente otra fila y situard el cursor en la primera celda de ésta.
Mayusc+Tabulador desplazara el cursor a la celda anterior dentro de una fila.

Para movernos a una parada de tabulacion dentro de una celda de una tabla se deberd pulsar
Control+Tabulador.

La siguiente tabla muestra otras combinaciones de teclas disponibles para moverse dentro de una
tabla:

MOVIMIENTO TECLA
Principio de la fila actual. Alt+Inicio
Final de la fila actual. Alt+Fin
Principio de la columna actual. Alt+RePag
Final de la columna actual. Alt+AvPag

7.5 SELECCION DE CELDAS

La seleccion de texto dentro de una celda se efectGa de la misma forma que en cualquier otra parte
del documento. Lo mismo ocurre para borrar, mover o copiar dicha seleccion, con o sin el
portapapeles (vea apartados 2.4 al 2.6).

A la hora de editar y dar formato a las diferentes partes de una tabla (copiar, mover, borrar, poner
bordes y sombras, aplicar formatos de caracter y de parrafo, etc.), sera necesario efectuar una
seleccion previa del grupo de celdas que van a resultar afectadas por dicha operacién. En los
siguientes subapartados se comentan las diversas formas de efectuar esta seleccion.

Seleccionar una celda

Para seleccionar una celda de una tabla se puede utilizar cualquiera de las combinaciones de teclas
gue se enumeran a continuacion:

1. Tabulador: selecciona la totalidad del texto contenido en la siguiente celda.
2. Mayusc+Tabulador: selecciona la totalidad del texto contenido en la celda anterior.

3. Mayusc+Fin: selecciona la totalidad de la celda sobre la que se encuentre situado el
cursor.

Para seleccionar una celda con el raton se procedera de la forma siguiente:
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1. Sitde el puntero del raton sobre el extremo izquierdo de la celda que se desea
seleccionar. Esta zona se llama barra de seleccion de celda, y cuando el puntero del ratén
se encuentra sobre ella adopta el siguiente aspecto.

[ ]
A INGRES 05
| 123 .000: i

=

2. Haga clic. La celda seleccionada quedara resaltada del resto, tal como muestra la
siguiente figura:

INGRES 05

O o O

Seleccionar una fila

Para seleccionar una fila en una tabla se procede de la forma siguiente:
1. Situe el cursor sobre una de las celdas de la fila a seleccionar.

2. Haga clic en la Ficha Presentacion / Grupo Tabla / Comando Seleccionar / Opcién
Seleccionar Fila.

Una forma mas rapida de seleccionar una fila consiste en hacer clic sobre la barra de seleccion a la
altura de la fila a seleccionar.

Seleccionar una columna

Para seleccionar una columna se procedera de la forma siguiente:
1. Sitde el cursor sobre una de las celdas de la columna a seleccionar.

2. Haga clic en la Ficha Presentacion / Grupo Tabla / Comando Seleccionar / Opcion
Seleccionar Columna.

Una forma maés répida de seleccionar una columna consiste en hacer clic sobre la barra de seleccion
de la columna a seleccionar.

Seleccionar toda la tabla

Para seleccionar todas las celdas de una tabla se procede como sigue:
1. Sitde el cursor sobre una de las cedas de la tabla a seleccionar.

2. Haga clic en la Ficha Presentacion / Grupo Tabla / Comando Seleccionar / Opcion
Seleccionar Tabla.
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Word 2010 - 2013 también le permite seleccionar rpidamente toda una tabla haciendo clic en el
controlador de movimiento de la tabla en cuestion.

Seleccionar un blogue de celdas

El caso més general cuando se trabaja dentro de una tabla, es tener que seleccionar un blogue de
celdas. Dicho bloque ha de tener una estructura rectangular (un cuadrado o un rectangulo de celdas
adyacentes).

Para seleccionar un bloque de celdas se procedera de la siguiente forma:
1. Seleccione la celda situada en una de las esquinas del bloque de celdas a seleccionar.
2. Pulse latecla Mayusc, y sin soltarla, haga clic en la esquina contraria.

Con el raton, podemos seleccionar la celda situada en una de las esquinas, pulsar el boton izquierdo
y, sin soltarlo, arrastrar hasta situarse en la celda de la esquina contraria.

De forma analoga, para seleccionar un bloque de filas o columnas, bastara con seleccionar la fila o
columna situada en uno de los extremos, y extender la seleccion hasta la fila o columna del extremo
contrario.

7.6 MODIFICAR EL DISENO DE UNA TABLA

En los siguientes subapartados se comentan las principales opciones que permiten al usuario ajustar
el disefio inicial de la tabla a sus necesidades concretas. Operaciones tales como afiadir o eliminar
filas y columnas, establecer anchos y alturas, o aplicar bordes y sombras, suelen ser muy utilizadas.

Las opciones necesarias para la manipulacion de tablas se podran activar de tres formas diferentes:
1. Utilizando la Ficha Disefio y la Ficha Presentacion.

2. Utilizando el menu contextual que se despliega al pulsar el boton derecho del ratén.

Insercion de filas y columnas

Para insertar filas o columnas, se procedera de la siguiente forma:

1. Seleccione la fila o bloque de filas (o columnas) a insertar. Se insertaran tantas filas (o
columnas) como haya seleccionadas.

2. Haga clic en la Ficha Presentacion / Grupo Tabla / Comando Filas o Columnas /
Opciones Insertar Arriba, Insertar Abajo, Insertar a la lzquierda o Insertar a la
Derecha.
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Supresion de filas y columnas

Para eliminar filas o columnas de una tabla, se procedera de la forma siguiente:
1. Seleccione el bloque de filas (o0 columnas) que desea eliminar.

2. Haga clic en la Ficha Presentacion / Grupo Filas y Columnas / Comando Eliminar.
Después elija la Opcidn que desea escoger.

El mismo resultado obtendria seleccionando la opcion Cortar, desplegando el mend Ediciéon o
directamente haciendo clic sobre el botén # Cortar.

Nota: si lo que se desea es tan sdlo eliminar la informacion contenida en las
celdas, bastara con seleccionar dichas celdas y pulsar la tecla Supr.

Insercion de celdas

Para efectuar esta operacion se procedera de la forma siguiente:
1. Seleccione, la posicion en la que desea colocar el blogue de celdas.

2. Despliegue la Flecha de la Ficha Presentacion / Grupo Filas y Columnas. Obtendr el
siguiente cuadro de dialogo:

Insertar celdas @lﬁ

Desplazar las celdas hada la derecha

@ Desplazar las celdas hacda abajo!

Insertar una fila completa

_) Insertar una columna completa

|’ Aceptar ] { Cancelar ]

3. Seleccione el botdn de opcion correspondiente al efecto que se desee conseguir (las dos
Gltimas opciones aportaran el mismo resultado que el que se obtiene cuando se insertan
filas o columnas) y, a continuacién haga clic en el botén Aceptar.

La siguiente figura ilustra el efecto que se produce con las opciones Desplazar las celdas hacia la
derechay Desplazar las celdas hacia abajo:

Celdas a insertar

MESES INGRESOS GASTOS

ENERO 36.900
FEBRERO 55367

MARZO 345.000 121.000
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Desplazar celdas hacia la derecha

MESES INGRESOS GASTOS
EMNERO 123000 36.900
FEBRERO 145,000 55367
MARZO 345.000 121.000
Desplazar celdas hacia abajo
MESES INGRESOS GASTOS
ENERO 36900
FEBRERO 55367
MARZO 123.000 121.000
145000
345,000

Supresion de cualquier numero de celdas

El proceso es anélogo al anteriormente explicado:
1. Seleccione el blogue de celdas a eliminar.

2. Haga clic en la Ficha Presentacion / Grupo Filas y Columnas / Comando Eliminar /
Opcion Eliminar Celdas. Obtendré el siguiente cuadro de didlogo:

Eliminar celdas &‘&J

@ Desplazar las celdas hada la izquierda:

Desplazar las celdas hacia arriba
Eliminar toda la fila

") Eliminar toda la columna

[ Aceptar ] [ Cancelar J

A

3. Seleccione el boton de opcidn correspondiente al efecto que se desee conseguir.

4. Hagaclic en el boton Aceptar.

Unir v dividir celdas

La opcién Combinar celdas de la Ficha Presentacion / Grupo Combinar, le permite unir un
blogue de celdas previamente seleccionadas, convirtiéndolas en una sola. A partir de la versién Word
97 ya se pueden combinar celdas tanto de una misma fila como de una misma columna. La siguiente
figura ilustra el efecto que se obtiene al combinar celdas tanto vertical como horizontalmente:

=]
=]

j=R el el Wl
[xR e el W+

Para dividir una celda o bloque de celdas en varias, dispone de la opcion Dividir celdas en la Ficha
Presentacion / Grupo Combinar.
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Nota: Si ha combinado verticalmente varias celdas le puede resultar atil utilizar el
A=

botén i Cambiar direccion del texto, para conseguir distintos efectos.

Dividir tablas

Podemos dividir una tabla en dos y de esta forma insertar texto o graficos entre ellas. EI proceso
sera como sigue:

1. Sitde el cursor sobre cualquier celda de la fila por encima de la cual se dividira la tabla.

2. Haga clic en la Ficha Presentacion / Grupo Combinar / Comando Dividir Tabla, o
pulse Control+Mayusc+Intro. Word insertard una marca de fin de parrafo entre las dos
partes.

Modificar el ancho de las celdas y columnas

Existen varias formas de modificar el ancho de las celdas:
Utilizando la opcion Propiedades de la Ficha Presentacion:

1. Sitde el cursor en cualquiera de las celdas de la columna. Haga clic en la Ficha
Presentacion / Grupo Tabla / Comando Propiedades.

2. Haga clic sobre la pestafia Columna. El cuadro de didlogo presentara el siguiente

aspecto:
.
Propiedades de tabla @&-J
7Iabla I Fla | [
‘ Columna 4:
Tamario
[¥] Ancho preferido:  |3,19 cm %1 Medir en: |Centimetros B
IV“ Columna anterior ' I-O Columna siguiente

Aceptar ] [ Cancelar |
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3. Indigue el ancho que desea para la columna. Los botones Columna anterior y Columna
siguiente le permiten desplazar la selecciébn a la columna anterior y siguiente
respectivamente.

4. Para finalizar haga clic en el boton Aceptar.

Arrastrando las lineas de separacion:

1. SitGe el cursor en cualquiera de las celdas de una columna, o bien seleccione un grupo de
celdas. En el primer caso modificard el ancho de toda la columna. En el segundo,
solamente modificara el ancho de las celdas seleccionadas.

2. Sitle el puntero del raton sobre el borde derecho de la celda. El puntero adoptara el
siguiente aspecto: HH

3. Pulse el boton izquierdo del raton y, sin soltar, arrastre el borde hasta obtener el ancho
deseado.

4. Finalmente, cuando haya alcanzado el ancho deseado, suelte el botdn del raton.

Tenga en cuenta que al cambiar el ancho de una columna, las celdas situadas a la derecha cambiaran
también de anchura para compensar el ajuste realizado. No cambiando asi, el ancho total de la tabla.

Por el contrario, si a la vez que arrastra el borde mantiene pulsada la tecla Mayusc, las celdas
situadas a la derecha se desplazaran tanto como se haya arrastrado el borde, cambiando por tanto el
ancho total de la tabla.

Modificando los marcadores en la regla:
1. Situe el puntero sobre el marcador derecho de la columna cuyo ancho se desea modificar
(el cursor tomara forma de doble flecha horizontal).

10 1 11+ 1 ‘:ug 13+ 1«14+ 1 15 1S LY

Md¥er columna de tabla

2. Pulse el boton izquierdo y, sin soltarlo, arrastre el marcador hasta obtener el ancho
deseado.

Modificar la altura de las filas

Para realizar esta operacion proceda de la siguiente forma:
1. Seleccione, al menos, una celda de la fila cuya altura se desea modificar.
2. Haga clic en la Ficha Presentacion / Grupo Tabla / Comando Propiedades.

3. Haga clic sobre la pestafia Fila. El cuadro de dialogo presentara el siguiente aspecto:
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( Propiedades de tabla ‘j‘ m
[ [ Eim | L Columna I Celda |
Fila 1:
Tamario
[V] Especificar alto:  |1,73cm 5| Alto de fila: | Minimo EI
Opciones

[V] Permitir dividir las filas entre paginas
[] Repetir como fila de encabezado en cada pagina

[1} Fila anterior ] [G Fila siguiente

[ Aceptar J [ Cancelar ]

=

4. En la lista Alto especifico active la casilla y, teclee el alto deseado. En la lista Alto de
fila, podré elegir entre las siguientes opciones:

1. Minimo: la altura de las filas seleccionadas serd, como minimo, la especificada en
el cuadro Alto especifico. Si el texto y graficos introducidos exceden dicha
medida, Word aumentara el tamafio de la fila tanto como sea necesario.

2. Exacto: la altura de las filas seleccionadas serd exactamente la especificada en el
cuadro Alto especifico. Si el texto y graficos introducidos exceden la altura
especificada no se vera ni se imprimira dicho excedente.

5. Los botones Fila anterior y Fila siguiente permiten desplazar la seleccion efectuada,
pudiendo configurar todas las filas de la tabla individualmente sin necesidad de salir del
cuadro de didlogo Propiedades.

6. Una vez cumplimentadas adecuadamente las opciones contenidas en el cuadro de
dialogo, haga clic en el boton Aceptar.

Copiar y mover celdas

Dentro de una tabla, se pueden copiar y mover celdas de forma similar a como se realiza con texto
normal. Asi, podemos utilizar el portapapeles (Cortar, Copiar y Pegar), o arrastrando la seleccion
con el ratén (vea apartados 2.4 al 2.6).
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Cuando se trate de copiar o mover filas o columnas completas, o un bloque de ellas se procedera de
la forma siguiente:

1. Seleccione el bloque de filas o columnas que se desea copiar 0 mover.
2. Elijala opcion Copiar o Cortar.
3. Seleccione la fila o columna que quedara por debajo o por la derecha.

4. Elija la opcion Pegar.

Utilizacion de bordes y sombreados

Para poner bordes y sombras a las celdas se utilizard la opcién Bordes y sombreado de la Ficha
Disefio / Grupo Estilos de Tabla procediendo de la siguiente forma:

1. Seleccione la celda o bloque de celdas a formatear.

2. Haga clic en la Ficha Disefio / Grupo Estilos de Tabla / Comando Bordes / Opcion Bordes y
sombreado.

3. Haga clic en la pestafia Bordes.

4. El cuadro de didlogo Bordes y sombreado tendréd el mismo aspecto que el visto en el apartado
5.5. De la misma forma que se explicé en dicho apartado, se podra poner distintos tipos de lineas
a los diferentes bordes del bloque de celdas. Tenga en cuenta que las marcas exteriores se
refieren al borde del bloque y que las interiores se refieren a la cuadricula interna.

5. Una vez especificados los bordes y sombras deseados haga clic en el botdon Aceptar.

Nota: opcionalmente podra aplicar bordes utilizando directamente el botdn
Bordes de la Ficha Disefio / Grupo Estilos de Tabla / Comando Bordes.

Cambiar la alineacion del texto en una celda

Por defecto Word alinea el texto en una celda, en la parte superior izquierda. EI modo mas rapido de
cambiar estos valores por defecto consiste en utilizar las opciones de Alineacion de la Ficha
Presentacion.

Al hacer clic en la opcion deseada visualizara las siguientes opciones:

===
= = =
===

Podra cambiar la alineacion del texto en una celda, tanto vertical (superior, centro o inferior) como
horizontalmente (izquierda, centro o derecha); de acuerdo a la siguiente muestra:
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Alineacion vertical:

Word 2010 - 2013
Word 2010 - 2013
Word 2010 - 2013

Alineacion horizontal:

Word 2010 - 2013 Word 2010 - 2013 Word 2010 - 2013

7.7 TABLAS DENTRO DE OTRAS TABLAS

Esta opcion le permitira crear una tabla dentro de otra existente o lo que es lo mismo crear tablas
anidadas.

Los pasos a seguir son los siguientes:

Dibujar

1. En la Ficha Disefio, haga clic en el boton == Dibujar tabla. EI puntero del raton adoptara
forma de lapiz.

2. Situe el puntero en la celda de la tabla existente, en la que desee anidar la tabla. Haga clic y
arrastre hasta dibujar un rectangulo (que sera la segunda tabla).

3. Seguidamente dibuje las lineas oportunas que formaran las filas y columnas de la tabla anidada e
inserte el texto o los elementos adicionales necesarios.

Tenga en cuenta que esta nueva herramienta de creacion de tablas anidadas es especialmente Util en
el disefio de paginas Web, ya que evita tener que disefiarlas a través de etiquetas HTML.

7.8 ORDENAR UNA TABLA

Word permite ordenar las filas de una tabla, tomando como criterio de ordenacion los valores
almacenados en columnas. Para ello se procede de la siguiente forma:

1. Seleccione el bloque de filas a ordenar.

2. Haga clic en la Ficha Presentacion / Grupo Datos / Comando Ordenar. Se
visualizara el siguiente cuadro de dialogo:
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118

'Ordenar ? %‘
Ordenar por
Columna 1 E] Tipo: Texto E} @ Ascendente
Utilizando: Parrafos E} Descendente
Luego por
[+] Tipe: Texto B © Ascendente

2 Descendente
Utlizando: |Parrafos E] i

|| Luego por

La lista sera

Opciones... [ Aceptar II Cancelar ]

[

En el apartado Ordenar por, despliegue la primera lista y seleccione la columna por la
que se desea realizar la ordenacion.

En la lista Tipo, seleccione el tipo de valores que contiene la columna que se utilizara
como clave de ordenacion (Texto, Numérico o Fecha).

Elija el botdn de opcidn correspondiente al tipo de ordenacion que se desea (Ascendente
o0 Descendente).

Opcionalmente, defina la segunda y tercera columna de ordenacion, procediendo de
igual forma que para la primera.

Ademas, existe la posibilidad de seleccionar Con encabezado en el apartado La lista
serd, lo cual permitira no ordenar la primera fila de la seleccion con los criterios
mencionados anteriormente.

El boton Opciones dara paso a un nuevo cuadro de dialogo desde el que se podra activar
o0 desactivar la casilla Mayusculas o minusculas lo cual implica que las palabras en
mayusculas, precederan a las que comiencen con minuscula.

Finalmente, pulse en el boton Aceptar para concluir la operacion.
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7.9 AUTOMATIZACION DE CALCULOS

Word permite realizar operaciones con los datos introducidos en una tabla, relacionandolos por
medio de formulas. Para ilustrar el uso de estas formulas se propone el siguiente ejemplo:

7 - .
™ O a3 I= Tabla.docx - Microsoft Word | | |ﬂ|ﬂ_ﬁJ
4 Inicio | Insertar | Disefio de pa | Referencias | Correspondel | Revisar | Vista | Programador | Disefio | Presentacion | & @
: = Calibri (Cuerpo) -0 - iZ EiE % . % A
= N & § ~abe x. X & |= == Euidie
Pegar b PO A Estilos  Cambiar 1on
- 7 o Lo A " Aav | A a & zl | rapidos = estilos - -
Portapapeles Fuente Parrafo Estilos
@Jl'l%'l'l'I'Z'I'E'I'4'I'|_E'I'S'I'.T'JIL'S'I:E'I'1I:"I'11:I'12'II'13'I:14'I'1IE'I'15:I'1.-_" F@s-l-@
- e
n fn |:
n ITIpOS de Acuarios
E MNombre Temperaturalen grados C2) Preciolen €)
= Corrientes costeras 23 87,00€
= Estanques dcidos amazonicos 24 o0,00€
= Lagos rocosos 26 11000€
= Pantanos anegados 21 8200€
= Rapidos fluviales 26 100,00€
= Remansos 28 85,00€ i
= Rios arenosos 24 93,00€ *
= Datos 24,57 647,00€ @
— S
4] ]
Seccion: 1 Pagina:1del | Palabras: 48 | <5 | |[ElEs =z = 0% =) [ ()
=

Se pretende automatizar los célculos de la tabla anterior, de tal forma que el usuario solo tenga que
introducir el articulo, el precio y las unidades, encargandose Word de realizar los calculos de las

columnas del total y el total mas el IVA, asi como de la suma

total.

Para llevar a cabo estos calculos, debe utilizar férmulas o funciones:

1. Una férmula estard compuesta por operadores (+, -, *, /), nombres de celdas (A3, B6,

etc.) y nimeros.

2. Una funcion se identificard por un nombre seguido de unos argumentos entre paréntesis.

Por ejemplo: AVERAGE(B3:B6).

3. Tanto las formulas como las funciones deben ir precedidas del signo igual.

Para empezar la resolucion del ejemplo, sitle el cursor sobre la celda D3 y proceda como sigue:

1. Hagaclic en la Ficha Presentacion / Grupo Datos / Comando Férmula. Aparecera el

siguiente cuadro de dialogo:
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Férmula @l-ﬁ_i-,l
Férmula:
=SUM(LEFT)

Formato de nimero:

Pegar funcion: Pegar marcador:

l Aceptar ] [ Cancelar ‘

|\

Como se aprecia, en el apartado formula, Word propone una funcion que suma las celdas situadas a
la izquierda de la actual.

2.

Borre la funcion que propone el programay en su lugar teclee la siguiente formula:
=B3*C3

Finalmente, pulse el boton Aceptar. En la celda se visualizara el resultado de dicha
férmula (En este caso, 45).

Operando de igual forma que la descrita en el proceso anterior, introduzca las formulas
que corresponden a las celdas D4, D5 y D6.

Para introducir las formulas correspondientes a la columna del total mas el IVA (suponiendo que éste
es del 16%), proceda como sigue:

1.
2.

Situe el cursor sobre la celda E3.

Haga clic en la Ficha Presentacion / Grupo Datos.

Seleccione el Comando Formula.

Borre la funcién que propone el programa y en su lugar teclee la siguiente formula.
=D3+(D3*16/100)

Finalmente, haga clic en el boton Aceptar. En la celda visualizara el resultado de dicha
férmula (en este caso, 52,2).

Operando de igual forma que la descrita en este proceso, introduzca las formulas que
corresponden a las celdas E4, E5 y EG6.

Por ultimo, nos queda introducir las formulas correspondientes a la suma total. Para ello:

1.
2.
3.
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Sitle el cursor sobre la celda D7.
Haga clic en la Ficha Presentacion / Grupo Datos.

Seleccione el Comando Formula. En este caso, Word presentara por defecto la formula
=SUM(ABOVE) que realizara la suma de todas las celdas situadas por encima hasta
encontrar una sin datos.
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4. Haga clic en el botdn Aceptar para confirmar la funcién por defecto.

5. Operando de igual forma que la descrita en este proceso, introducir la formula que
corresponde a la celda E7.

Una vez realizados estos procesos, el ejemplo propuesto debe presentar el siguiente aspecto:

Baskerville Old Face ~ ~ /11  ~ = !‘E\ ‘% A
) N X § ~abe x; X ||} | -
f IS Estilos Cambiar Edicion
7 - A Aa||A K| (24 91| rapidos ~ estilos ~ -
Portapapeles ™ Fuente G Parrafo I Estilos I
'lﬁ """" R 1'5‘1&‘=-"I-E‘l-ﬁ‘=-::wx‘:z-x‘§-r‘::'-x‘zﬂ-\‘zﬁ-t'ls-x-ﬂ'lga
4
VENTAS DEL MES DE ENERO
- PRODUCTO PRECIO UNIDADES TOTAL TOTAL + IVA
Boligrafos 0,75 60 45 52,2
Blocs 2,25 120 270 318,2
” Carpetas 5,25 45 236,25 274,05 |
Archivadores 1,90 32 60,8 70,58 g‘:j
SUMA TOTAL 1112,05 709,98 ;
3 Q
o ¥
EB | m =
Pagina:1del | Palabras:36 <0 Espafiol (Espafia, internacional) = ] EEEEE J_%\:) [, (), 4
& e e e = = = e e = aa — — =

7.10 AUTOFORMATOS PARA TABLAS

En los apartados anteriores se ha descrito la forma de modificar algunas caracteristicas de las
tablas, como, por ejemplo, los bordes, la unién de varias celdas, la anchura de las celdas, etc.

Sin embargo, en lugar de modificar por separado cada una de estas caracteristicas, Word nos
ofrece la posibilidad de utilizar un Autoformato que no es otra cosa que el resultado de aplicar
automaticamente opciones de la Ficha Disefio que dan como resultado una apariencia agradable.

Para aplicar un Autoformato a una tabla:

1. Sitde el cursor sobre una cualquiera de las celdas de la tabla.

2. Hagaclic en la Ficha Disefio / Grupo Estilos de Tabla. Aparece el siguiente cuadro de

dialogo:
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Disefio

Tablas sin formato

|»

[}

Nuevo estilo de tabla...

3. Enlalista Estilos de tabla, pose el raton sobre el Autoformato que se desea aplicar a la
tabla. Al hacerlo, Word presentard automéaticamente como va quedando la tabla al
instante.

4. Opcionalmente, podrd desactivar (0 activar) alguna de las caracteristicas del formato
elegido (bordes, sombreados, etc.), asi como las zonas de la tabla donde se aplicaran
(primera columna, Ultima columna, etc.), en la opcion Modificar Estilo de Tabla,
siempre después de haber aplicado el autoformato deseado.

Si al ejemplo del apartado anterior le aplica el Autoformato denominado Sombreado Medio 2-
Enfasis 1 obtendra el siguiente resultado:

e

_j & Calibri (Cuerpo) -1~ |l & % A
s |[[N& s - abe x, x| E]]|
Pegar = B S R Estilos Cambiar Edicion
Sl T Aa~||A A zv| 1 rapidos v estilos ™ ||~
Portapapeles Fuente ] Parrafo F] Estilos {F]

10 1 E10 1 0120 1 0130 1 140 1 AGSIRIERIR
1 1 13 S a 167

-|'l'|-§~|-1‘|-:-n-3-|~4-|-5-|-5~|-7‘|-5-nv9-|~
' ' ' ' ' '

VENTAS DEL MES DE ENERO

PRODUCTO UNIDADES TOTAL TOTAL+ IVA
Boligrafos 0,75 60 45 52,2
Blocs 2,25 120 270 313,2
Carpetas 5,25 45 236,25 274,25
Archivadores 1,90 32 60,8 70,53
SUMA TOTAL 612,05 709,98

N e
Pagina:1del | Palabras:36 | Q{a Espafiol (Espafa, internacional) | S | BRI E
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8.1 INTRODUCCION

Las columnas periodisticas se utilizan para confeccionar periddicos, revistas, boletines, etc. En cada
columna, el texto se distribuye de arriba a abajo hasta llegar al margen inferior de la pagina
continuando al principio de la siguiente.

A la hora de utilizar columnas de tipo periodistico hay que tener en cuenta que se trata de un formato
de seccidn; o sea, la definicion de columnas que se haga, afectard a toda la seccion en la que se
encuentre situado el cursor en ese momento, salvo que se seleccione un bloque de texto, en cuyo caso
Word creara una nueva seccion para las columnas.

8.2 CREACION DE COLUMNAS PERIODISTICAS

Para crear columnas periodisticas se procede de la siguiente forma:

1. SitGe el cursor en la seccion a formatear o en la posicion a partir de la cual se desea
introducir texto encolumnado.

2. Haga clic en la Ficha Disefio de Pagina / Grupo Configurar Pagina / Comando
Columnas / Opcion Méas Columnas. Se visualizara el siguiente cuadro de didlogo:

Columnas @I&J‘

Preestablecidas

7

[

<
3
o

19
o

v

Nimero de columnas: |1 =

Ancho y espacio

go!.n°:_ Ancho: Espacdio:
(e ][50 2
|

[ ]

wnas de igual ancho

Aplicar a: | Todo el documento E] Em

[ Aceptar ’ [ Cancelar
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Indique el numero de columnas que desee, utilizando el apartado Preestablecidas o el
cuadro de incremento NUmero de columnas.

En el apartado Ancho y espacio, indique el ancho de las columnas y el espacio entre
ellas. Si las columnas van a ser de distinto ancho, sera necesario desactivar la casilla de
verificacion Columnas de igual ancho. En este caso, se podra definir un ancho y un
espacio diferente para cada columna.

En la lista Aplicar a debe indicar a que parte del documento desea aplicar el formato
especificado; dispone de distintas opciones, que varian dependiendo de la situacion en
que se encuentre cuando acceda al cuadro de dialogo:

1. Todo el documento: el formato especificado se aplica a todas las secciones del
documento.

2. Texto seleccionado: Word insertara un salto de seccién delante y otro detras del
texto seleccionado.

3. De aqui en adelante: Word insertard un salto de seccion en la posicion del
cursor.

4. Secciones seleccionadas: el formato se aplicara a todas las secciones que se
encuentren dentro del texto seleccionado.

5. Esta seccion: el formato se aplicard Unicamente a la seccion donde se encuentre
el cursor.

6. Haga clic en el boton Aceptar para volver al documento.

Ademaés de lo ya comentado, desde el cuadro de didlogo anterior puede también realizar las
siguientes tareas:

1.

Activar la casilla de verificacion Linea entre columnas para que Word
automaticamente trace lineas graficas verticales entre las columnas.

Activar la casilla Empezar columna para que Word inserte un salto de columna en la
posicion del cursor.
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8.3 EDICION Y VISUALIZACION DE COLUMNAS

Una vez creadas las columnas, puede teclear el texto como en un documento normal. La Unica
diferencia radica en que dicho texto se ajustara a los margenes de la columna en la que se encuentre
situado el cursor.

Cuando se alcance el margen inferior de la pagina, se producira un salto de columna; o sea, el cursor
se situard al principio de la columna siguiente. Si el documento ya contenia texto antes de crear las
columnas, automaticamente aparecera en modo encolumnado.

Insercion de saltos de columna

Para conseguir que una columna termine antes de alcanzar el margen inferior, necesitara insertar un
salto de columna manual. Para ello:

1. SitGe el cursor en la posicion adecuada.

2. Haga clic en la Ficha Disefio de Pagina / Grupo Configurar Pagina / Comando
Saltos.

3. En el cuadro de didlogo que se visualiza, seleccione el botdon de opcion Salto de
columnay a continuacion pulse sobre el boton Aceptar.

El procedimiento anterior puede sustituirse por la combinacion de teclas répidas
Control+Mayusc+Intro.

Visualizacion de las columnas

Trabajando en el modo de visualizacion Borrador, Word presenta el texto en una sola columna.
Trabajando en Disefio de Impresion se visualizaran las columnas tal como se obtendran por
impresora. Las dos figuras siguientes muestran como se visualiza el mismo documento bajo las
formas comentadas:

B [y Orientacién ~ ¥=~ |4} Marcadeagua~  Aplicarsangria | Espaciado jTraeral frente = |2~

(Al 13 Tamario ~ £33~ | ) Color de pagina~ | 2= 0cm 2 2 o0pto I
= Margenes __ g =3 o e = || v= = (/P 2

[0+ = £S5 Columnas~ b~ || ] Bordes de pagina | %0 cm S | §= 0pto > € Ayuste deftexto

Configurar pagina ] Fondo de pagina Parrafo ] Organizar

QST 1 0 1 10213 14K [l 6+ 1+7:1:8 151100 J§ +12+ 1 13+ 1 +14+ | +15° |+ TG AZN U NIB "
& < A

Perseo

Ocurrié que al tirar Per-
seo el aro lo lanzé mis
lejos que sus competido-
res. Pero de repente se
levanté una rifaga de
viento que llevé su mds
fuerte lanzamiento fuera y
el aro dio a A¢risio. a él y
no a 105 otros que se en-
s contraban entre la multi-
Pagina:1 de2 | Palabras:234 | 8  Espafiol (Espafia, tradicional) | 2] I EEEEE = | :A '_Q
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— B — o
j B |4 Orientacion ¥ ¥=v | |A] Marcadeagua~  Aplicar sangria | Espaciado 1=~
== [A]- 13 Tamafio ~ £~ | i Color de pagina~ | EE0cm o} :: 0 pto S 254
Temas Margenes __ X < _._ = | [y= =
- [O o £ Columnas ~ b2~ || ] Bordes de pagina | £20.cm 2 §= opto = .(J
Temas Configurar pagina Fondo de pagina Parrafo I Oraanizar
14 1013000 920 ) 0 [ I 1 + 5 3o 102 1% 1 a3 O )
S A3 gz 110 1 10 | ] N N N Qe 1 1v 1 r 20+ 3¢ | 4 ARSGREIERI
T X : ' -4 -
. tud; la herida fue suficien- estaba tranquilo con la
Perseo : q

Ocurmié que al tirar Per-
seo el aro lo lanzé mis
lejos que sus competido-
res. Pero de repente se
levanté una rifaga de
viento que llevd su mds
fuerte lanzamiento fuera y
el aro dio a A¢risio. a él y
no a los otros que se en-
contraban entre la multi-

te para acabar con su vieja
v débil vida.

Perseo se sorprendié al
ver como, por casualidad,
habia sido el causante de
la muerte de su abuelo el
rey. Después de enterrar
el cuerpo y purificarse
con los ritos de su culpa-
bilidad inconsciente, re-
gres6 a Argos. pero no

vvvvv PRIV

herencia que habia gana-
do. Intercambié su reino
con el rey vecino de Ti-
rinto. y construyé para él
la gran ciudad de Mice-
nas. Alli su vida fue larga,
honrada y préspera.

Auto-filtro]

Pagina:1 de2 | Palabras:234 <& Espafiol (Espafia, tradicional) | 2] EEEEET e U

La primera de las figuras anteriores corresponde al modo Borrador, mientras que la segunda
representa el modo Disefio de Impresion.

En un documento en columnas se dispone de todas las capacidades de edicion (formatos, estilos, etc.)
que en un documento normal. En realidad un documento normal es un documento con una columna

de texto.

8.4 AJUSTAR EL ANCHO DE LAS COLUMNAS

Si después de crear columnas quisiera modificar el ancho de las mismas, debera seguir los pasos que
Se enumeran a continuacion:

1.

Haga clic en la Ficha Disefio de Pagina / Grupo Configurar Pagina / Comando
Columnas / Opcién Méas Columnas.

En el cuadro de didlogo que se visualiza, especifique los espacios entre columnas y la
anchura de éstas. Para especificar anchos y espacios distintos sera necesario desactivar la

casilla Columnas de igual ancho.

Por ultimo, pulse en el boton Aceptar.

Utilizacion de la barra de regla

Una forma maés répida de modificar el ancho de las columnas consiste en utilizar la regla. Para ello,
proceda como sigue:

1.

Sitle el puntero sobre uno de los marcadores izquierdo o derecho de la columna cuyo
ancho se desea modificar, el cursor tomara forma de doble flecha horizontal.

P32 D f{rj’?'l-L:\-Z'f'E‘|-'-l‘{'g-5-l-6-|- @)

UEREE 11 0 010 1+ 91 8- ] [

Pulse el boton del raton y, sin soltarlo, arrastre el marcador hasta obtener el ancho
deseado.
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Si las columnas son de igual ancho, al modificar el ancho de una de ellas, se modificara en la misma
proporcion el ancho de las demas. Si las columnas son de distinto ancho, s6lo se modificara el ancho
de la columna cuyo marcador desplace.

Nivelar la altura de las columnas

Si por ejemplo, se finaliza un texto encolumnado con un salto de pagina, la ultima columna quedara
desnivelada con respecto a las otras. Para conseguir que aparezcan todas niveladas (es decir, que
tengan todas la misma altura), bastara con introducir un salto de seccién Continuo justo antes del
salto de pagina. El proceso serd como sigue:

1. Sitde el cursor justo al final de la ultima columna de la pagina (la situada mas a la
derecha).

2. Despliegue el menu Insertar y seleccione la opcion Salto.

3. Haga clic en la Ficha Disefio de Pagina / Grupo Configurar Pagina / Comando
Saltos / Opcidn Continua.
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9.1 INTRODUCCION

En este capitulo se incluyen todas aquellas opciones que facilitan la revision de un documento; es
decir, aquellas operaciones que permiten una correccion o modificacion rapida del documento, como
son: buscar y reemplazar textos o formatos, correcciones ortogréficas y utilizacion del diccionario de
sinGnimos.

9.2 BUSQUEDAS EN EL DOCUMENTO

La opcién Buscar de la Ficha Inicio / Grupo Edicidén permite localizar automaticamente textos,
formatos o caracteres especiales. Dicha busqueda se realizara a partir de la posicion actual del cursor
hacia adelante, o hacia atras, en todo el documento.

Buscar texto

Para buscar un texto dentro del documento, proceda de la siguiente forma:

1. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Edicién / Comando Buscar / Opcién Buscar.
Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

v 3
Buscar y reemplazar 1D S|
Buscer | Reemplazar | Ira | ,
Buscar: | E]
1 Mas >> ’ Resaltado de lectura ~ ] Cancelar ’
-~

2. En lista Buscar, teclee el texto que se desea localizar. Dicho texto podra ser un solo
caracter, un grupo de caracteres, una palabra o un grupo de palabras. También se podran
buscar signos de puntuacién como por ejemplo: una coma, un punto 0 un espacio en
blanco. Si se pulsa el boton Mas se acceden a opciones de busqueda, quedando el cuadro
de didlogo como sigue:
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Buscar y reemplazar M
Buscar ‘{ieemplagar liy a ‘
Buscar: E]

Opciones de blsqueda

Buscar: |Todo E]

[ Coincidir mayusculas y mindsculas [ prefijo
[7] sélo palabras completas [T sufiio
[7] Usar caracteres comodin
[7] suena como [”] omitir puntuacién
[T Todas las formas de la palabra [”] omitir espacios en blanco
Buscar
Formato ~ ] [ Espedial ~

3. Acceda a la lista Buscar para establecer el sentido de la busqueda pudiendo elegir entre:

1. Todo: para buscar a traves de todo el documento.

2. Hacia atrés: para buscar desde la posicién actual del cursor hasta el principio del

documento.

3. Hacia delante: para buscar desde la posicion actual del cursor hasta el final del

documento.

4. Opcionalmente, es posible activar o desactivar las siguientes casillas de verificacion:

1.

Coincidir mayusculas y minusculas: si se activa, se buscard la combinacion
exacta de mayusculas y mindsculas que se haya tecleado. De lo contrario, la
busqueda no distinguira entre mayusculas y mindsculas.

Sélo palabras completas: si se activa, la busqueda sera de palabras exactas. De
lo contrario, se buscara el texto aunque forme parte de una palabra, asi por
ejemplo, si se busca "del", encontrara palabras como "delta" o "candela”.

Usar caracteres comodin: si se activa permitira la utilizacion de caracteres de
busqueda especial.

Suena como: para localizar palabras que suenan similares pero se escriben
diferentes.

Todas las formas de la palabra: puede usar este opcion si no ha elegido las dos
anteriores.

5. Pulse el botdn Buscar siguiente para comenzar la busqueda.
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Word seleccionard, dentro de la ventana del documento, la primera aparicion del texto buscado. Una
vez localizada la primera aparicion del texto, se puede continuar la bisqueda, haciendo clic de nuevo
en el botdn Siguiente.

Cuando no se encuentren mas apariciones, Word presentard el siguiente mensaje.

Microsoft Office Word L&J

'0" Word termind de buscar en documento. No se encontrd el elemento buscado.

1 Aceptar ]

Buscar palabras con formatos

Cuando se busca un texto, es posible definir el formato que debe presentar dicho texto para que sea
localizado. El procedimiento es similar al explicado anteriormente, salvo que, antes de iniciar la
busqueda, sera necesario definir el formato de la palabra a buscar.

A modo de ejemplo, supongamos que desea buscar las distintas apariciones de la palabra Energia,
pero Unicamente cuando ésta se encuentre en negrita. EI procedimiento sera como sigue:

1.

2.
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Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Edicion / Comando Buscar / Opcion Buscar.

En el cuadro de texto Buscar, teclee el texto que se desea localizar. En este caso, la
palabra Energia.

Acceda a la lista Buscar para establecer el sentido de la busqueda (Todo, Hacia atras o
Hacia delante).

Active la casilla de verificacion Palabras completas.

Pulse en el botén Formato y, en el mend que se visualiza, seleccione la opcion Fuente.
Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:
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Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
I
+Titulos | |Normal -| |8 ~
3 of 9 Barcode | |Cursiva =l |9 m
Agency FB (4 Negrita = (10 i
Aharoni Negrita Cursiva 11
Algetisn ~ | [Sin Negrita =z &=
Color de fuente: Estilo de sub[gyado: Color de subrayado:
Sin color : I : ] [ Sin color
| Efectos

[H] Tachado [H] sombra [H] versales

[E) Doble tachado (] contorno ] Mayisculas

[H] superindice [ Relieve [ Oculto

] subindice |H] Grabado

Vista previa
tirintos
‘ Predeterminar.., } [ Aceptar ] [ Cancelar

6. En la lista Estilo de fuente, seleccione la opcidén Negrita.

7. Haga clic en el boton Aceptar para regresar al cuadro de didlogo Buscar. Tal como se

aprecia en la figura siguiente, debajo del cuadro de texto Buscar, se visualizara el
formato aplicado.

Buscar Reerdazar| Ira

Buscar: }VI_Energfa [zl
Formato: Fuente: Negrita

s cces) G o
Opciones de blsqueda

Buscar: [Todo E

Coincidir maytsculas y mintisculas Prefijo

Sélo palabras completas sufijo

Usar caracteres comodin

Suena como [7] Omitir puntuacién

[7] Todas las formas de la palabra [*] omitir espacios en blanco

Buscar

Fomato - | [ Especl - | [ s formato |

8. Pulse sobre el boton Buscar siguiente para iniciar la busqueda.
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Este procedimiento describe la forma de operar para buscar un texto al que se ha aplicado el atributo
de Negrita. De igual forma, se pueden realizar busqueda de palabras con un determinado formato de
parrafo o estilo.

También es posible buscar solamente formatos y/o estilos; es decir, en vez de buscar una palabra con
un determinado formato, buscar Unicamente la aparicion de un formato (independientemente de la
palabra o parrafo sobre la que se aplique). Para ello, se procedera de igual forma que la explicada
anteriormente pero dejando en blanco el cuadro de texto Buscar.

Buscar caracteres especiales

Ademas de texto y formatos, también es posible buscar caracteres especiales, entendiendo por tales,
aquellos caracteres no imprimibles como por ejemplo tabuladores, marcas de fin de parrafo, saltos de
pagina, etc.

Para buscar caracteres especiales:
1. Hagaclic en la Ficha Inicio / Grupo Edicién / Comando Reemplazar / Boton mas.

2. Pulse en el boton Especial. Obtendra el siguiente submend.

1 Marca de parrafo

2 Marca de tabulacién
3 Cualquier caracter

4 Cualquier nimero

5 Cualquier letra

6 Caracter de intercalacién
Caracter de seccion §
Caracter de parrafo 1
Salto de columna
Guiodn largo

Guién corto

Marca de nota al final
Campo

Marca de nota al pie
Grafico

Salto de linea manual
Salto de pagina manual
Guidn de no separacion
Espacio de no separacién
Guién opcicnal

Salto de seccién

Espacio en blanco

Espedal ~

3. Seleccione una opcion de la lista anterior.
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En el cuadro Buscar se visualizara la secuencia de caracteres que definen dicho caracter especial.
Por ejemplo, al seleccionar el caracter especial Marca de péarrafo, en el cuadro de texto buscar
visualizara los caracteres ~p.

4. Finalmente, haga clic en el boton Buscar siguiente para iniciar la busqueda.

Usar caracteres comodin

A la hora de buscar textos podemos utilizar modelos, entendiendo por tales, las palabras que incluyen
operadores especiales que representan a un grupo de caracteres. Por ejemplo, al buscar el modelo 1?s

encontraremos palabras como los, las o lis, ya que el operador especial ? representa a un sélo
caracter.

Para realizar una busqueda segin modelo, es necesario que esté activada la casilla Usar caracteres
comodin, ya que de lo contrario Word no entendera correctamente los operadores que se utilicen.

A continuacion se incluye una tabla con algunos de los operadores que se pueden utilizar en los
modelos:

OPERADOR DESCRIPCION

? Sustituye a un sélo caracter. Por ejemplo, al buscar
I?s encontraremos palabras como las, les, los o lis.

* Sustituye a un grupo de caracteres. Por ejemplo, al
buscar c*s encontraremos palabras como coches,
camas o cacerolas.

[xy] Equivale a uno de los caracteres incluidos dentro del
corchete. Por ejemplo, al buscar I[ao]s encontraremos
las palabras las o los.

9.3 REEMPLAZAR

Ademas de poder realizar busquedas dentro del documento, Word permite también el reemplazo de
los textos y formatos previamente buscados.

Reemplazar texto

Para reemplazar texto se procede de la forma siguiente:

1. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Edicion / Comando Reemplazar. Aparece el
siguiente cuadro de dialogo:
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Buscar y reemplazar Lﬁji_hj
| Buscar Reemplazar ‘ Ira
Buscar: | E]
Reemplazar con: E|
] Més >> l Cancelar ‘
L

Si se pulsa el boton Més se acceden a opciones de busqueda, quedando el cuadro de didlogo como el
siguiente:

Buscar y reemplazar (.2 (s3]
| Buscar | Reemplazar Ira
Buscar: | B
Reemplazar con: El

Opciones de blsqueda

Buscar: | Todo E]

] Coincidir maytsculas y mintsculas [T prefijio
[] sélo palabras completas [] sufijo
[7] Usar caracteres comodin
| Suena como Omitir puntuacién
“| Todas las formas de la palabra [~] omitir espacios en blanco

Reemplazar

Formato ~ Especial ~

2. Enlalista Buscar, teclee el texto que se desea sustituir.
3. Enlalista Reemplazar con, teclee el texto que reemplazara al ya existente.

4. Silo desea, puede activar o desactivar las casillas de verificacion Coincidir mayuasculas
y minusculas y/o Sélo palabras completas.

5. Pulse en el boton Buscar siguiente para seleccionar la primera aparicion del texto
buscado.

6. Si desea reemplazar este texto, haga clic en el boton Reemplazar. En caso contrario,
pulse en el boton Buscar siguiente para seguir la busqueda dentro del texto.

7. Repita el paso anterior tantas veces como sea necesario para alcanzar el final del
documento.

Este procedimiento, permite realizar un reemplazo indicado; es decir, el usuario decide la
sustitucion, o no, de cada aparicion del texto.

Sin embargo, también existe la posibilidad de reemplazar automaticamente todas las apariciones del
texto. Para ello, debe pulsar sobre el boton Reemplazar todos.
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Nota: si antes de acceder a la opcion Reemplazar se selecciona un bloque de
texto, el reemplazo solo se realizara dentro de dicho bloque.

Reemplazar formatos

De forma similar a como ocurria con la opcion Buscar, la opcion Reemplazar también permite el
reemplazo de formatos y caracteres especiales. La forma de seleccionar los formatos a reemplazar, es
similar a la descrita para la busqueda (vea apartado 9.2).

9.4 CORRECCION ORTOGRAFICA

Word permite realizar correcciones ortograficas de los documentos. Estas correcciones se realizan en
base a un diccionario ortografico que incorpora el programa, de tal forma que todas aquellas palabras
que no estén incluidas en dicho diccionario seran consideradas ortograficamente incorrectas. No
obstante, el usuario puede crear diccionarios personalizados donde almacenar palabras que no estén
incluidas en el diccionario principal del programa (nombres propios, siglas, etc.).

Con Word 2010 - 2013 se ha mejorado la herramienta de correccion ortografica, ya que ahora,
reconoce un conjunto mucho mas amplio de nombres de personas, organizaciones, ciudades, paises,
empresas, direcciones de Internet, etc.

Para realizar una revisién ortografica del documento actual se procede de la forma siguiente:

1. Sitle el cursor en la posicion a partir de la cual se desea realizar la revision ortografica
(normalmente al principio del documento). Si se selecciona un blogue de texto, la
revision se realizard solamente sobre el blogue seleccionado.

2. Hagaclic en la Ficha Revisar / Grupo Revisién / Comando Ortografia y Gramatica.
En ambos casos cuando se localicen errores ortograficos, se visualizard el siguiente
cuadro de dialogo:

Ortografia y gramética: Espanol (Espania, tradicional) @]ﬂ—hj
No se encontré:

Pero-derepente-selevanté-unarifaga-deviento- - Omitir una vez

quellevd-sumds-fuertelanzamiento-fuera-v-el- | Omitir todas

aro-dio-a-4crisio.-a-él-yno-alos-otros-que-se- ———————
[ Agregar al diccionario |

encontraban -entrela- mulsitudl; -la-herida-fue-

Sugerencias:

I - | [ cambiar |

musitad

I Cambiar todas
Autocorreccion
Idioma del diccionario: |Espaniol (Espafa, tradicional) EI
|| Revisar gramatica
[ Opciones... Cancelar |

3. Tal como se aprecia, Word selecciona la primera palabra que considere ortograficamente
incorrecta y visualiza sugerencias; es decir, una palabra o, en su caso, lista de palabras
que pueden servir para sustituir a la incorrecta.
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4. Una vez aqui, el usuario procedera de distintas formas segin el caso; es decir,
dependiendo de la palabra seleccionada. A continuacion se describen el uso de los
distintos botones:

1. Omitir una vez: considera correcta esta palabra y continua la revision.

2. Omitir todas: considerara correcta esta palabra, tanto esta vez como el resto de las
veces que aparezca en el documento.

3. Cambiar: sustituye esta palabra por la actualmente seleccionada dentro de la lista
de sugerencias. Antes de utilizar esta opcion, serd necesario acceder a la lista de
sugerencias y seleccionar la palabra apropiada para dicha sustitucion.

4. Cambiar todas: similar al anterior, con la diferencia de que la sustitucion se
efectuard todas las veces que aparezca dicha palabra en el documento.

5. Agregar al diccionario: afiade la palabra a un diccionario personalizado (por
defecto, PERSONAL.DIC). Una vez que se afiade una palabra al diccionario
personalizado, ésta se considerara ortograficamente correcta para sucesivas
revisiones ortograficas tanto de este documento como de cualquier otro.

Para afiadir la palabra a un diccionario personalizado distinto de Personal.dic, haga clic en el botdn
Opciones donde podra elegir entre los diccionarios que tenga creados.

1. Deshacer: deshace (invierte) la ultima operacion efectuada; es decir, la Ultima
correccion ortografica.

2. Cancelar/Cerrar: termina el proceso de correccion y regresa al documento.

3. Autocorreccion: agrega una palabra a la lista de Autocorreccién para que Word pueda
corregirla automaticamente segln se escribe.

Nota: ademas de detectar palabras ortograficamente incorrectas, Word detectara
otro tipo de errores como son la aparicion de palabras repetidas (por ejemplo: el
lago de de los cisnes) y el uso indebido de mayusculas (por ejemplo: aYuDa).

En ocasiones, puede ocurrir que ninguna de las palabras propuestas por el programa sirva para
realizar la correccion necesaria. En estos casos, serd necesario teclear la palabra apropiada en el
recuadro No se encontrd, sustituyendo a la palabra errénea y, a continuacién, pulsar en el boton
Cambiar. Si la nueva palabra no se encuentra en los diccionarios, antes de hacer la sustitucion,
Word presentara un mensaje como el siguiente:

Microsoft Office Word Lﬁ

‘0‘ Eligié una palabra que no se encuentra en el diccionario principal ni en los diccionarios personalizados. éDesea utilizar esta palabra y continuar la operacion?

Si l [ No
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Autodeteccion del idioma

Esta es otra de las novedades que incorpora Word 2010 - 2013; con ella el programa detecta
automaticamente el idioma en que se esta escribiendo y, segun el que sea, utilizara los diccionarios
ortogréaficos y gramaticales correctos.

Asi, en un mismo documento podra insertar parrafos en distintos idiomas y, utilizar para cada uno de
ellos los diccionarios, reglas de puntuacion y convenciones apropiadas para ese idioma.

Para utilizar correctamente esta herramienta siga los siguientes pasos:

1. Acceda a la Ficha Revisar / Grupo Idioma / Comando Idioma/ Establecer idioma de
correccion.

2. En el cuadro de diadlogo que aparece asegurese de tener activa la casilla de verificacion
Detectar el idioma automaticamente.

7

Idioma S X
Marcar texto seleccionado como:
.
;}"Inglés {Estados Unidos) [

Afrikaans (Sudéafrica)
Albanés (Albania)
Aleman (Alemania)
Aleman (Austria)
Aleman (Liechtenstein)
Aleman (Luxemburgo) -

El corrector ortografico y otras herramientas de
correccion utilizan automaticamente diccionarios del
idioma seleccionado, si estan disponibles.

[] No revisar la ortografia ni la gramética

V| Detectar el idioma automaticamente

[Eredeherminar... ] [ Aceptar ] [ Cancelar

-7

3. A partir de aqui ya puede escribir normalmente en su documento mientras Word realiza
cuando sea oportuno la deteccion automatica del idioma.

Si comprueba esa lista podrd observar que los idiomas reconocidos son aparte del
castellano, el inglés, el francés y las lenguas espafiolas catalan, gallego y vasco.
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Gramatica

Ademas de la correccion ortografica Word realiza una revision gramatical del texto del documento.
Esta revision comienza o bien seleccionando la opcion Ortografia y gramatica. Cuando Word
encuentre un error gramatical lo presenta de la siguiente forma:

Ortografia y gramatica: Espanol (Espana - alfab. tradicional)

Error gramatical:

el ~ =
Omitin} | Omitir una vez I
Omitir regla l
v Oracidn siguiente |
Sugerencias:

Infinitivo: Compruebe que no esté usando el verbo emitir en
{infinitivo en vez de imperativo.

Explicar... |

Idioma del diccionario: lEspaﬁoI (Esparia - alfab. tradicional) L‘

IV Revisar gramética
Opciones. .. | [ I Cancelar I

Para que Word efectue esta operacion ha de estar seleccionada la opcion Revisar gramatica que se
encuentra en la esquina inferior izquierda de este cuadro de didlogo. En el apartado Sugerencias se
indica la posible causa del error.

Revisar ortografia y gramatica mientras se escribe

Con esta opcién Word detectara automaticamente los posibles errores mostrandolos en pantalla. Para
utilizar esta utilidad siga los siguientes pasos:

1. Sino lo estuviera, active la revision automatica ortografica y gramatical segun indica el
siguiente apartado. Por defecto esta opcidn aparece activada.

2. Comience a teclear el texto directamente en el documento. Word utilizara subrayados
con lineas rojas onduladas para indicar posibles errores ortograficos y, con lineas verdes
onduladas para errores gramaticales.

3. Ante un error que desee corregir, haga clic con el botén derecho del ratéon sobre la
palabra subrayada.
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4. Obtendra un menu contextual en el que podré seleccionar la sustitucion apropiada para
la palabra.

Calibri (Cue~ 11~ A™ A" Ay
N X=EW-A-EE

Elflabo-se-pusotorcidod

clavo

clavo

cabo

clave

claro

Omitir
Omitir todas

Agregar al diccionario

Autocorreccion >
Idioma >
'? Ortografia...
&) Buscar...
=3
% Pegar

5. Para localizar el siguiente error del documento, haga doble clic en el icono & Estado
de ortografia y gramatica de la barra de estado.

Opciones de ortografia y gramatica

En el cuadro de didlogo Ortografia y gramatica existe un botén denominado Opciones que permite
personalizar una serie de opciones relacionadas con el proceso de correccion ortografica. A estas
opciones se accede también mediante la opcién Opciones de Word de la Ficha Archivo.
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r -
Mas frecuentes ABC| = S '
Q’A Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.
Mostrar ’
‘m Opciones de Autocorreccién
Guardar Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto conforme escribe: Opciones de Autocorreccion...

Avanzadas “ 7 =
Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

Personalizar = . %
[¥] Omitir palabras en MAYUSCULAS
Complementos [¥] Omitir palabras que contienen nimeros
Centro de confianza ﬂ Omitir archivos y direcciones de Internet
V| Marcar palabras repetidas

Recursos | Permitir maytsculas acentuadas en francés

[¥] sélo del diccionario principal

[ Diccionarios personalizados...

Mogdos del francés: | Ortografia tradicional y nueva E]

Para corregir ortografia y gramatica en Word

[¥] Revisar ortografia mientras escribe

[¥] utilizar ortografia contextual

[¥] Marcar errores gramaticales mientras escribe
V| Revisar gramatica con ortografia

| Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: = Gramatica E
Volver a revisar documento

Excepciones para: @ Documento2 B

T Ocultar errores de ortografia sélo en este documento
] Ocultar errores de gramatica sélo en este documento

Aceptar Cancelar

En el apartado Revision, los elementos que figuran son los siguientes:
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1.

Omitir palabras en MAYUSCULAS: active esta casilla para que Word pase por alto
las palabras en mayusculas.

Omitir palabras con numeros: active esta casilla para que Word pase por alto las
palabras que contengan nimeros. (Por ejemplo Lin10).

Omitir archivos y direcciones de Internet: al estar activada esta opcién, Word no
revisara las palabras que correspondan a direcciones de Internet ni a nombres de
archivos.

Marcar Palabras Repetidas: Por ejemplo, si activa esta opcion, el corrector ortografico
marcaré en “el coche coche rojo”, el segundo “coche” como un error.

Permitir Mayusculas Acentuadas en Franceés: Cuando se utiliza el dialecto Francés
(Canada), esta opcion esta siempre activada de forma predeterminada, ya que el
diccionario de este idioma incluye la forma mayuscula acentuada de las palabras de
dicho idioma. Si no es posible que esté desactivada.

Solo del diccionario principal: al activar esta casilla, Word sugiere los términos
correctos del diccionario principal pero no del resto de los diccionarios personalizados
abiertos.

Revisar ortografia mientras escribe: Word revisa la ortografia automaticamente y
marca los errores mientras se escribe con una linea roja ondulada por debajo de la
palabra que considera erronea. Si en dicha linea se hace clic con el botdn derecho del
raton aparecera una lista de sugerencias para ese error ortografico.
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10.

11.

12.

13.

Utilizar Ortografia Contextual: corrector ortografico marca el error y ofrece una
sugerencia cuando hace clic con el botdn secundario en la palabra marcada.

Marcar errores gramaticales mientras escribe: Word revisa la gramatica
automaticamente y marca los errores mientras se escribe con una linea verde ondulada
por debajo de la palabra que considera errénea. Si en dicha linea se hace clic con el
botdn derecho del raton aparecerd una lista de correcciones gramaticales sugeridas.

Revisar Graméatica con Ortografia: Active la casilla de verificacion si desea incluir
los errores gramaticales al revisar la ortografia a la vez.

Estadisticas de legibilidad: manteniendo activada esta opcidn, Word presenta un cuadro
de estadisticas del documento al terminar de ejecutar la revision gramatical.

Ocultar errores de ortografia solo en este documento: impide que la linea roja que
marca los errores ortograficos seguin se escribe, sea impresa. S6lo se puede acceder a
esta opcidn si esta seleccionada la anterior.

Ocultar errores gramaticales en este documento: impide que la linea verde que marca
los errores de gramatica segun se escribe, sea impresa. Solo se puede acceder a esta
opcion si esté seleccionada la anterior.

9.5 AUTOCORRECCION

Consiste en la correccion automatica de ciertos errores de tecleado nada mas producirse. Asi, esta
opcidn sera capaz de corregir la inclusion de dos mayusculas seguidas al principio de una palabra, o el
olvido de mayusculas a continuacion de un punto. También podra prever otros errores como son el
baile de letras en determinadas palabras, por ejemplo, escribir “siguiente” por “siguiente”.

Para acceder a esta opcion debe desplegar la Ficha Archivo / Opciones de Word / Grupo Revision
/ Boton Opciones de Autocorreccion. Aparece el siguiente cuadro de dialogo:
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@ = 7
Autocorreccion: Espafiol (Espafa, internacional) G X
[ Autoformato l Etiquetas inteligentes
Autocorreccion ’ Autocorreccion matematica Autoformato mientras escribe

[¥] Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccién

[¥] Corregir DOs MAyusculas SEguidas

[¥] Poner en mayuiscula la primera letra de una oracién

[¥] Poner en maytiscula la primera letra de celdas de tablas
[¥] Poner en mayuscula los nombres de dias

[¥] Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS

[¥] Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con: (@ Texto sin formato () Texto con formato

dabo I
(R -

© € 3

© | ® 0

(tm) [ ™

]:( <] >

[¥] Usar automaticamente las sugerendias del corrector ortogréfico '

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

| —— —

Como se aprecia, en la parte superior existen cinco casillas de verificacion que activan,
respectivamente, la correccion de dos mayusculas seguidas, pone en mayusculas la primera letra de
una oracién, pone en mayusculas la primera letra de celdas de tablas, pone en mayuscula la primera
letra de los nombres de los dias de la semana y, corrige el uso accidental de la tecla de blogueo de
mayusculas.

Ademas, se dispone del boton Excepciones para acceder a un cuadro de dialogo en el que se pueden
definir excepciones a las dos primeras opciones anteriormente expuestas. Por ejemplo, incluye
abreviaturas que no desea que Word corrija.

En el apartado Reemplazar texto mientras escribe, aparece una lista de palabras erroneas
acompariadas y a su derecha las palabras que las sustituiran. Esta lista es totalmente personalizable y
se puede utilizar para insertar automaticamente expresiones complejas, simbolos, graficos o texto
con un formato especial.

Para definir uno de estos reemplazos automaticos se procede como sigue:

1. En el cuadro de texto Reemplazar, teclee la palabra que sera corregida
automaticamente, por ejemplo, “siguiente”.

2. En el cuadro de texto Con, teclee la palabra que sustituira a la errénea. En el ejemplo,
“siguiente”.

3. Finalmente, pulse el boton Agregar.

A partir de este instante, cada vez que teclee la palabra “siguiente” sera automaticamente sustituida
por la palabra “siguiente”.
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Durante la correccion ortografica también se pueden definir autocorrecciones. EIl proceso, sera como

sigue:

Desde el cuadro de didlogo Ortografia y gramatica, y una vez detectada una palabra
erronea, acceda a la lista de sugerencias y seleccione la palabra que sustituird a la
erronea.

Seguidamente pulse el boton Autocorreccion.

Como novedad Word 2010 - 2013 incluye la posibilidad de utilizar la Autocorreccion para corregir
errores en otro idioma. Para ello debe seguir el siguiente procedimiento:

1.

Asegurese de que el idioma que va a utilizar estd habilitado como se explicd en el
apartado Autodeteccion del idioma.

Comience a escribir en el documento, Word detectard automaticamente el idioma en que
estd escribiendo vy, utilizara la lista de Autocorreccion y de Excepciones
correspondientes a ese idioma.

Asi, por ejemplo, al teclear (utilizando el idioma inglés) la palabra erronea exhcange, Word la
sustituira automaticamente por exchange.

9.6 SINONIMOS

Ademas del diccionario ortografico, Word incorpora un diccionario de sinénimos que el usuario
puede consultar; por ejemplo en el caso en que observe que esta repitiendo demasiado un
determinado vocablo, o bien si no consigue encontrar la expresion idonea para transmitir una idea
determinada.

El procedimiento sera como sigue:

Utilizando la Ficha Revisar

1.

2.

Sitde el cursor sobre la palabra para la que desea encontrar un sinénimo o palabras
relacionadas.

Haga clic en la Ficha Revisar / Grupo Revision / Comando Sindnimos. Obtendréa el
siguiente cuadro de dialogo:
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=2l Referencia -~ =

= | Buscar:

torcido =2
Sinénimos: Espafiol (Espafia, in[ - |

> >

5 Sincnimos: Espariol
(Espafia, internacional)
= doblado (adi.)

= doblado

eeeeeee do

m |y

agobiado
plegado
arrugado

enrollado

retorcido
rizado
ensortijado
encrespado
sinuoso
tortuoso
ondulado
taimado
quebrado

recostado <

©2) Obtener servicios del Catilogo
de soluciones de Office

«onl

& Opdones de referenda...

3. Tal como se aprecia, este cuadro de dialogo contiene los siguientes elementos:

1. Buscar: en esta ventana se visualiza la palabra cuyos sin6bnimos se desean
consultar. Inicialmente, esta palabra coincide con la seleccionada en el documento.

2. Lista de Idioma: aqui podremos ver en qué idioma esta buscando los sinGnimos
de la palabra deseada.

3. Ventana de Significados: en la ventana inferior a la de Buscar se visualizan los
posibles significados de la palabra consultada. Asi por ejemplo, la palabra "lista",
se puede entender como sustantivo, adjetivo o verbo.

4. Una vez elegido un significado y, dentro de él, un sindnimo; el usuario puede pulsar en
el boton Reemplazar para realizar la sustitucion de la palabra por dicho sinénimo.

Asi mismo, se pueden buscar nuevos sindbnimos para alguna de las palabras que se visualizan en la
lista de sindnimos. Para ello basta con seleccionar dicho sinénimo y hacer clic en la flecha que hay a
la derecha de la ventana Buscar.

Utilizando el boton derecho del raton
Esta novedad de Word 2010 - 2013 agiliza el procedimiento de busqueda de sinnimos.

Consiste en colocarse sobre la palabra de la que se quieren obtener sinénimos y, sobre ella hacer clic
con el boton derecho del ratén. En el mend emergente que aparece seleccione la opcion Sinénimos,
Word una lista de sindbnimos que podran ser seleccionados desde aqui para reemplazar a la palabra
del documento.

Otros casos

En algunos casos, los resultados obtenidos son diferentes a los ya comentados. Esto ocurrira en
ocasiones como las siguientes:

Busqueda de sinbnimos en otro idioma

Como novedad Word 2010 - 2013 localiza automaticamente sinénimos para palabras escritas en
otro idioma. Para ello debe seguir el siguiente procedimiento:
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1. Asegurese de que el idioma que va a utilizar estd habilitado como se explico en el
apartado Autodeteccion del idioma.

2. Comience a escribir en el documento, Word detectara automaticamente el idioma en que
estd escribiendo y, al acceder a la lista de sindnimos (utilizando cualquiera de los
procedimientos del apartado anterior) obtendra sinénimos en el idioma detectado.

Si no encuentra sindnimos

En este caso, los cuadros Sinonimos para y Significados, se convierten en No se encontro y
Lista alfabética respectivamente (ver figura siguiente):

|3 Referencia SR

8| Buscar:
sworeh > |

Sinénimos: Inglés (Estados Uni(lE‘

=) Sinénimos: Inglés B
(Estados Unidos) (Ninguin |
resultado)

No se han obtenido
resultados.

=l ¢No lo encuentra?

111

Pruebe una de las siguientes
opciones o consulte la Ayuda
para obtener sugerencias
sobre cémo volver a definir la
busqueda.

Opciones de ortografia

m

Buscar una de las
siguientes opciones:

"5 sorel
& sores
& score
& scores
'? sobre
7 sora
& soro X

@ Obtener actualizaciones de servici(

©2) Obtener servicios del Catalogo
S de soluciones de Office
Q@

&, Opdones de referenda...
3

Como se aprecia, Word presenta una lista alfabética de palabras fonéticamente similares a la
palabra que se analiza. Seleccionando una de estas palabras, se podran visualizar sus
correspondientes sindbnimos en el cuadro de la derecha.
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Al seleccionar pequefias frases

En ocasiones, si antes de acceder a la opcion Sindnimos, se seleccionan pequefias frases como por
ejemplo "En un santiamén”, Word es capaz de mostrar una serie de frases que puedan sustituir a la
seleccionada (vea figura siguiente):

|11 Referencia S

| Buscar:
En un santiamén B8

Sinénimos: Espariol (Espafia, inE]

>
-J Sinénimos: Espariol -
(Espaiia, internacional) v
=) Rapidamente (adv.)

Répidamente

Instantdneamente
En un instante
En un abrir y cerrar de ...
= Instante (adj.)
Instante
= éNo lo encuentra?

m

Pruebe una de las siguientes
opciones o consulte la Ayuda
para obtener sugerencias
sobre cémo volver a definir la
busqueda.

Otros lugares para buscar |

Buscar 'En un
santiamén' en:

g

Todos los libros de referenc

-

&4

@ Obtener actualizaciones de servici

d Q"y Obtener servidios del Catélogo
de soluciones de Office

& Opdones de referenda...

9.7 TRADUCIR

En Word 2010 - 2013 también esta incorporada la posibilidad de traducir palabras y textos aunque de
una manera bastante limitada, si deseamos traducir grandes volumenes de texto tendremos que acudir
al traductor en linea mediante Internet. La opcion de traducir el documento entero solo esta
disponible por esta via.

En teoria podremos traducir directamente palabras sueltas o blogues de texto seleccionados en
nuestro documento aunque esta ultima opcién, en la practica, estd muy limitada.

Los idiomas disponibles para traducir son del castellano al inglés y viceversa, y del francés al inglés
y viceversa. Por tanto si deseamos traducir del castellano al francés podriamos hacerlo en dos pasos
usando el inglés como paso intermedio.
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Para traducir un bloque de texto proceda de la siguiente manera:

1. Seleccione el texto que desea traducir. Si opta por todo el documento s6lo podra
traducirlo via web.

En la Ficha Revisar / Grupo Idioma / Comando Traducir para que aparezca la
siguiente lista:

Referencia X

Buscar:
leche

9]
Traduccion ‘z‘

9 ] @]~

= Traduccion -
Traducir una palabra o frase. |
De

Espafiol (Espafia, internacinE] ‘
A |

Inglés (Estados Unidos) E]
Traducir el documento.
Opciones de traduccion...

=) Diccionario bilingiie
= leche

feminine milk; leche
desnatada skimmed
milk; leche de
magnesiamilk of
magnesia; leche de
mantecabuttermilk;
leche en polvo
powdered milk
- éNo lo encuentra?

Pruebe una de las siguientes
opciones o consulte la Ayuda ~

€ Obtener actualizaciones de servicic

033 Obtener servidios del Catdlogo
de soluciones de Office

&, Opciones de referenda...

En la ventana de Traduccion podra cambiar los idiomas por los que desea que se
traduzca el texto.

Veréa una lista con los significados posibles, en este momento puede seleccionar alguna
de las palabras para reemplazarlas en el documento.
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10.1 INTRODUCCION

Cada vez que un usuario elabora un documento, seguro que deseard imprimirlo. Para ello, Word
cuenta con una serie de opciones que convierten la tarea de imprimir un documento en un proceso

rapido y sencillo.

Normalmente, antes de imprimir un documento debemos realizar una serie de tareas previas como

son:

1. Abrir el documento que se desea imprimir, en el caso de que aun no lo esté, para

visualizarlo en la pantalla.

2. Comprobar que las opciones de impresion actuales (impresora a utilizar, tamafio y

orientacion del papel, etc.) son las adecuadas.

3. Realizar una visién preliminar del documento, a fin de comprobar el aspecto que éste

presentara una vez impreso.

Una vez realizadas estas tareas, procederemos a la impresion del documento, comprobando
previamente que la impresora esté conectada al ordenador y preparada para la impresion.

En este capitulo se describe primeramente el proceso de impresion propiamente dicho y, a

continuacion, el resto de opciones que complementan y potencian dicho proceso.

10.2 IMPRESION DE UN DOCUMENTO

Para imprimir el documento actual, suponiendo que las opciones de impresion actuales se ajustan a

sus necesidades, proceda de la siguiente forma:

1. Despliegue el La Ficha Archivo y seleccione la opcién Imprimir. Aparece el siguiente

cuadro de dialogo:
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2. Seleccionar la impresora adecuada y la opcion Imprimir.

Impresion en fichero

En lugar de enviar el documento directamente a la impresora, es posible crear un archivo de
impresion para posteriormente imprimirlo desde el sistema operativo o recuperar los datos desde otro
programa.

El procedimiento a seguir es idéntico al descrito anteriormente, con la excepcion de que al acceder al
cuadro de didlogo Imprimir, debe activarse la casilla de verificacion Imprimir en archivo. Al
pulsar el boton Aceptar se abrird un cuadro de dialogo similar al de Guardar, desde donde se le debe
indicar la ubicacién y el nombre del archivo de impresion. Este tendrd por extension .prn y
contendrd, ademas del texto, los cddigos de control de impresora.

10.3 CONFIGURAR PAGINA

Antes de imprimir un documento es necesario configurar la pagina, es decir, definir una serie de
opciones que afectan al aspecto final de la pagina impresa. Para ello, debe desplegar la Ficha Disefio
de Pagina / Grupo Configurar Pagina.

Configura pigina — E2ox)

| Mérgenes | papel | Diseio
‘ Mérgenes
Superior: 25

Bredeterminar... | aAceptar | [ cancelar |

Como se observa, en la parte superior de este cuadro de didlogo se visualizan tres pestafias. Hacer
clic sobre una de estas pestafias supone acceder a la correspondiente ficha, lo que cambiara el
resto de las opciones del cuadro de dialogo.

Para obtener informacion sobre el contenido de estas pestafias vea el apartado 5.7 del presente
manual.
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10.4 VISTA PRELIMINAR

Antes de imprimir un documento, es recomendable comprobar, en la pantalla, cuél serd su aspecto
final una vez impreso. Para ello, se utiliza la opcién Vista preliminar, a la que accedera procediendo
de la siguiente forma:

1. Despliegue el La Ficha Archivo / Opcion Imprimir . La pantalla tomara el siguiente
aspecto:

lanual Word 2010 [Modo de compatibilidad

Archivo

|l Guardar

Inicie  Insetar  Disefio depagina  Referencias  Correspondencia Revisar  Vista

Imprimir -
[E! Guardar como =
HEI‘J Copias: |1 =
2 e [ — on
Imprimir
£ Ccerrar 10.1 INTRODUCCION
Informacién Impresora

 Epson ESC/P-R

Reciente D sin conexién: 1 documento en espera

Propiedades de impresora
Nuevo

Configuracién
Imprimir
Imprimir todas las péginas .

Imprime todo el documenta
Guardar y enviar

Paginas: "
Coctoeacoe i ers oo on
Ayuda *| Imprimir a una cara .
B opciones Imprime solo en una cara de la pagina 102 IMPRESION DE UN DOCUMENTO
@ oo EE - U
o o e L ?i:::izd:lh:nnanh!yxkumummhmr\ﬂ-’ﬂ“lm;«#
rientacien vertical -
J M .
Zemx27 cm
==
Margenes persenalizados - . =
J 1 pagina por hoja o
Configurar pégina
"
4 159 de195 b 54% (=) ® &3

Tal como se aprecia, se visualiza una pagina del documento. De esta forma, el usuario puede estimar
la distribucion del texto en la pagina.

2. Mediante las teclas AvPag y RePéag, o haciendo clic en la barra de desplazamiento
vertical, es posible avanzar y retroceder de pagina en pagina y visualizar, de esta forma,
el resto del documento.

3. Para salir de la Vista preliminar y regresar al documento, pulse en el boton Cerrar
Vista Preliminar.

Nota: desde la opcion Vista preliminar no solo es posible visualizar el documento
con su aspecto real, sino que también podra modificarlo desactivando el boton
Aumentar.
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La barra de Herramientas

La barra de herramientas que se visualiza desde la opcion Vista preliminar contiene los siguientes
botones:

Configuracion

L Imprimir todas las paginas
. Imprime tedo el documento

Paginas: i

Y Imprimir a una cara
Imprime solo en una cara de la pagina

—, Intercaladas

E=2. ., .- M

s s J.':':

1 pagina por hoja -

1. Imprimir todas las paginas: Imprime todo el documento.

2. Paginas: Puedes indicar las paginas que quieres imprimir.

3. Imprimir a una cara: Visualiza una péagina entera.

4. Intercaladas: Puedes imprimirlas seguidas, o primero las paginas 1, luego las 2, etc....

5. 1 pagina por hoja: Se imprime una pagina por una sola cara en cada hoja.

10.5 SELECCION DE UNA IMPRESORA

A la hora de imprimir, Word puede utilizar cualquiera de las impresoras instaladas desde Windows.
Para elegir una impresora distinta de la actual, se procede de la forma siguiente:

1. Despliegue el La Ficha Archivo y seleccione la opcion Imprimir. Aparecera el cuadro
de didlogo Imprimir:

Imprimir
="
- Copias: 1 -

Imprirnir

Impresora

; Brother MFC-8460MN USE Printer
=292 |0

Propiedades de impresora
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2. En el apartado Impresora aparece el nombre de la impresora que se estd usando. Para
fijar otra impresora, despliegue la lista Nombre, para visualizar los nombres de las
impresoras instaladas y seguidamente, seleccione la que se desee utilizar.

3. Hagaclic en el boton Aceptar.

Para instalar una nueva impresora, serd necesario acceder a la carpeta Impresoras de Windows que
se encuentra dentro de la carpeta Mi PC o Equipo segun el Sistema Operativo que tenga instalado.

Configuracion de la impresora

Si fuese necesario modificar la configuracion de alguna de las impresoras instaladas, se procedera
como sigue:

1. Desde el cuadro de didlogo Imprimir, pulse en el boton Propiedades de la impresora.
Se visualiza el cuadro de dialogo Propiedades el cual variara dependiendo de la
impresora a la que se refiera:

s Propiedades: Brother MFC-8460N USE Printer S
Basica |A\ranzada I Asistencia
Ad Tamafio depapel | CENINEG—— -
210x 297 mm
1 Paginas maltiples |Norrna| ﬂ
|Dereu:l1a. luego abajo J
Oriertacidn * Verical (" Horizantal
Copias 1 @ a
Soporte de impresidn |Pa|:|el nomal ﬂ
Fuente del papel
Frimera pagina |Seleccic’nn automatica j
Otras paginas |O:umo en la primera pagina ﬂ
Predeterminado | Acerca de.. |
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]

2. Desde aqui, podra modificar caracteristicas de impresora tales como la resolucion, el
tamafio del papel, el tipo de orientacién, el cartucho utilizado, la resolucion de la
impresion de gréficos, etc.

3. Una vez realizadas las modificaciones pertinentes, haga clic en el boton Aceptar para
regresar al cuadro de dialogo anterior.
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10.6 OPCIONES DE IMPRESION

Ademéas de todo lo visto, Word posee otra serie de opciones relacionadas con el proceso de
impresion. Dichas opciones, se engloban dentro del cuadro de dialogo correspondiente a la ficha
Imprimir de la opcion Opciones de Word de la Ficha Archivo. Todas las opciones de este cuadro
de diélogo, se detallan en el apartado 13.5.

10.7 CREACION E IMPRESION DE SOBRES

Cuando se confecciona una carta para el correo, también serd necesario cumplimentar un sobre, es
decir, imprimir la direccion y el remite. Word incorpora una serie de opciones que facilitan esta
tarea.

El proceso de creacion e impresion de un sobre serd el siguiente:

1. Haga clic en la Ficha Correspondencia / Grupo Crear / Comando Sobres o
Comando Etiquetas. Aparece el siguiente cuadro de dialogo:

Sobres y etiquetas @l&f
Sobres | Etiquetas
Direccién: W~
Agregar franqueo electrénico
Remite: o~ Omitir

“.| Vistaprevia Papel

Coloque el sobre en el alimentador manual cuando aparezca el mensaje.

Imprimic | | Agregar al documento | | Opdiones... | [ Propiedades de franqueo electréico... |

Cancelar

2. En el cuadro Direccion, teclee los datos del destinatario. Si antes de acceder a la opcién
Sobres o etiquetas se hubiera seleccionado un texto del documento, Word propondria
dicho texto como direccion.

3. Acceda al cuadro Remite y teclee los datos del remitente.

Nota: para omitir el remite, active la casilla de verificacion Omitir.

4. Haga clic en el boton Opciones y acceda a la ficha Opciones para sobres, o pulse sobre el
cuadro Vista previa. En ambos casos se visualizara el siguiente cuadro de dialogo.
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Fo ™y
Sobres y etiquetas m
Sobres | Etiquetas

Direccién: &~

| -
L4

[] Agregar franqueo electrénico
Remite: G« [ Omitir
i « | Vista previa Papel

5 [=] m

-

Cologue el sobre en el alimentador manual cuando aparezca el mensaje.

Imnprirnir ] [&qregar al documento ] [Qpciones... ] [Propiedades de franqueo electrénico. .. ]

Cancelar

5. Pulse en Vista previa y seleccione el tamafio de sobre adecuado (si se elige Tamafio
personal, aparecera un cuadro de didlogo para establecer el ancho y el alto), después,
haga clic en el boton Aceptar.

6. Pulse en el botén Opciones y acceda a la ficha Opciones de impresion. Visualizara el
siguiente cuadro de dialogo:

Opciones de sobre @l&l
I Opciones de sobre ‘ i Opciones de impresion :

Impresora: Brother MFC-8460N USB

Método de alimentacion

o] |14 |4 || 1)) | LB

@ Boca arriba (") Boca abajo

[¥] Girar en sentido del reloj

Alimentacion desde:
‘Manual E

Word recomienda utilizar la alimentacion de sobres
mencionada.

Si este método no funciona en su impresora, seleccione el
método correcto.

[ Aceptar ] [ Cancelar J

e ——— —

7. En este cuadro de dialogo, elija el método de alimentacion y el alimentador utilizado.
Después, haga clic en el boton Aceptar.
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8. Finalmente, pulse sobre el boton Imprimir para imprimir el sobre. Si el remite del sobre
no coincide con el predeterminado (definido en la ficha Informacion del usuario), se
visualizara un mensaje como el siguiente:

Microsoft Office Word

S

'jo,' ¢Desea guardar el nuevo remite como remite predeterminado?

[

si [ M |

Si en vez de hacer clic en el boton Imprimir selecciona el boton Agregar al documento, el sobre se
agregara al documento como una nueva seccion al principio del documento actual (como primera
pagina) y podremos imprimirlos conjuntamente desde el mend Imprimir del mend Archivo.

Al intentar agregar un sobre a un documento al que ya se hubiera agregado otro sobre anteriormente,
la opcion Agregar al documento se transforma en la opcion Cambiar documento.

159






11

Cartas Modelo

Introduccidn

Creacion de cartas modelo
Creacion de una fuente de datos
Creacion del documento principal
Combinar

Creacion de etiquetas

Seleccidn y clasificacion de datos



Microsoft Word 2010 - 2013

11.1 INTRODUCCION

Imaginemos que se dispone de una lista de personas, con sus direcciones postales incluidas, y se
necesita enviar una carta a cada una de ellas pero con la particularidad de que dichas cartas
contendrén el mismo texto en todos los casos, si exceptuamos los nombres y direcciones de las
personas a las que se envian.

La automatizacion de procesos como el anteriormente descrito, se denomina creacion de Cartas
Modelo, entendiendo por tales, aquellos documentos que se confeccionan automaticamente a partir
de otros dos: uno de datos (la lista de direcciones postales) y otro de texto constante (el cuerpo de la
carta). La creacion de cartas modelo se conoce también con los nombres de cartas personalizadas,
fusion de documentos o mailing.

En Word, la creacion e impresion de cartas modelo se realiza a partir de la Ficha Correspondencia.

11.2 CREACION DE CARTAS MODELO

Como se acaba de comentar, la creacion de cartas modelo es un proceso que consta de tres fases:
1. Creacion de un Origen de datos.
2. Creacion del Documento principal.
3. Combinacion de los dos anteriores para dar lugar a las cartas modelo.

Partiendo de un documento en blanco, el proceso serd como sigue:

1. Haga clic en la Ficha Correspondencia / Grupo Iniciar Combinacién de
Correspondencia / Comando Iniciar Combinacién de Correspondencia / Opcion
Paso a Paso por el Asistente para combinar correspondencia:
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Combinar correspondencia ¥ X

Seleccione el tipo de documento

¢En qué tipo de documento est3
trabajando?

©) Cartas

Mensajes de correo
electrénico

Sobres
Etiquetas
Lista de direcciones

Cartas

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

Haga dic en Siguiente para continuar.|

Paso1deé6

= Siguiente: Inicie el documento

2. En el apartado Seleccione el Tipo de documento, haga clic en el boton Cartas, aunque
ya estara seleccionado.

3. Enlaparte inferior haga clic en Siguiente.

4. En el paso 2 deberé seleccionar el documento modelo que deseamos utilizar, en este
caso, ya esta seleccionado el actual. Haga clic en Siguiente.

5. En el paso 3 debera seleccionar los destinatarios, para ello puede seleccionar una lista ya
existente, utilizar la libreta de contactos de Outlook o en nuestro caso crear una nueva,
para ello seleccione Escribir una lista nueva y haga clic en Crear.

A partir de este momento puede crear el origen de datos.

11.3 CREACION DE UNA FUENTE DE DATOS

Este documento contendra la informacion variable; es decir, aquellos datos que personalizan cada
carta (en el ejemplo utilizado, la lista de personas). En realidad, este documento es similar a una base
de datos, ya que presentara la informacién agrupada por registros y, dentro de estos, por campos.

Para crear una fuente de datos, a partir del cuadro de dialogo anterior, se procede como sigue:
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Como se indica en el propio cuadro de dialogo, Word ofrece algunos de los nombres de campo mas
usados, para que utilicemos los que se ajustan a nuestro caso y borremos el resto. La forma de

1.

Aparece un nuevo cuadro de di&logo:

u[Eliminafent‘rada ] [Pgrsonalizarookmas... ]

Nueva lista de direcciones i M
Escribir informacion de destinatario en la tabla. Para agregar més entradas, haga dlic en Nueva entrada.
Tratamiento v l Nombre v ] Apeliidos v I Nombre dela ... w I Campo de dir... v l
o]
< | i | »
[ Nueva entrada ] [ Buscando... ]

(e ] [ contr |

proceder serd como sigue:

1. En primer lugar pulsaremos el botén Personalizar Columnas.

En este punto aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
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i

2. Los campos que no le interesen los borrard seleccionandolos en la lista y
pulsando a continuacion el boton Eliminar. Para el ejemplo, utilizard los
siguientes campos: Nombre, Apellidos, Direccién y Saldo. Cada vez que elimine

Personalizar lista de direcciones -.—: Dl .
Nombres de campo
.
Nombre
Nombre Eimnar
Nombre de la organizacidén =
Campo de direccion 1 >
Campo de direccién 2 Cambiar nombre...

Ciudad

Provindia o estado

Cddigo postal

Pais o regidn

Teléfono privado

Teléfono del trabajo

Direccién de correo electrénico

un campo de los campos originales obtendra el siguiente aviso:

e onewos T T e

P
(@ ¢Esta seguro que desea eliminar el campo “Tratamiento” ? La informacion del mismo también ser eliminada.

Si l[ No

J
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3. Para modificar el nombre de un campo, pulse en el botdn Cambiar nombre. En
nuestro caso sustituiremos el campo Campo de direccion 1 por Direccion, como
muestra la figura.

@ Ty
Cambiar nombre de campo l @I&J

Cambiar el nombre de campo

De: Teléfono privado
A:  Teléfono privado

- — E ==

4. Para insertar un nuevo nombre de campo, pulse en el boton Agregar campo.

Agregar campo (R

Escriba un nombre para el campo

l

En este caso teclee el nombre Saldo.

2. Para el ejemplo, utilizara los siguientes campos: Nombre, Apellidos, Direccion y Saldo. Una
vez introducidos estos campos y borrados el resto, el cuadro de diadlogo presentara el
siguiente aspecto:

-

Personalizar lista de direcciones it
Nombres de campo
Nombre - Agregar...
Apellidos
[Aceptar | [ Cancelar ]
\ — — =

A continuacion, haga clic en el boton Aceptar. Aparecerd un nuevo cuadro de didlogo donde podra
empezar a rellenar los datos:
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Nueva lista de direcciones

Escribir informacién de destinatario en la tabla. Para agregar més entradas, haga dlic en Nueva entrada.

| Nombre v ] Apeliidos v ] Direccién

v | Ciudad

v | Provincia v |CP

’ Nueva entrada ] ' Buscando... ]

[ Eliminar entrada ] [ Personalizar columnas... ]

Aceptar

Cancelar

Teclee el contenido de cada campo, pulsando Tabulador o Intro para avanzar de campo

en campo. Si fuese necesario retroceder para realizar alguna correccion, pulse
Mayusc+Tabulador. Para pasar a una ficha nueva pulse Nueva entrada.

el boton Cerrar.

Repita el punto anterior tantas veces como registros se deseen incluir. Al finalizar pulse

En este punto se le pedird que guarde la informacién que acaba de introducir. En el

cuadro de texto Nombre de archivo, teclee un nombre para la fuente de datos (por
ejemplo Base de datos) y pulse en el boton Guardar:

] Guardar lista de direcciones

o ~ |(&5] « Mis archivos de origen de datos
N 2

- [‘7 | | Buscar

By Organizar ~

ﬂj‘ Documentos

Mas »

Carpetas
Application Data
"1 Busquedas
% Contactos
m Descargas
ﬂz Documentos
CyberLink
Mi Google Gadgets
(] Mis archivos de origen de datos

z - o= > |4
Mis archivos recibidos !

istas v .Nuevacarpeta

Nombre

>

No se encontré ningln elemento.

[ | »

Nombre de archivo:

v

Tipo: [Listas de direcciones de Microsoft Office

z]

# Ocultar carpetas

Herramientas v [ Guardar ] [Cancelar ]

Por defecto se guardarad en una carpeta especial dentro de Mis documentos aungue, como siempre,
podra elegir la carpeta que desee. Este archivo se guarda con formato de Access.

6.
los destinatarios para las cartas.

Una vez guardados los datos puede comprobar la estructura de la base de datos y elegir

El siguiente paso consistird en la creacion del documento principal. Para ello, se procedera como se

indica en el siguiente apartado.
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11.4 CREACION DEL DOCUMENTO PRINCIPAL

Como se ha dicho, el documento principal contendra el texto constante y los nombres de campos
(Nombre, Apellidos, Direccion y Saldo) que se desean sustituir por la informacién variable.

Para crear un documento principal, suponiendo que se acaba de crear la fuente de datos tal como se
indico en el apartado anterior, se procede como sigue:

1. En el panel de combinar correspondencia nos encontraremos en el paso 3, tal como

indica la figura.

Pulse el enlace Siguiente: Escriba la carta. Aparecera el paso 4.

Combinar correspondencia ¥ X
Seleccione los destinatarios
@) Utilizar una lista existente
() Seleccionar de los contactos de O
) Escribir una lista nueva

Utilice una lista existente

Actualmente, los destinatarios se
han selecdonado de:

[Office Address List] en "Base de Dab)|
[i] Seleccionar una lista diferent

74 Editar lista de destinatarios..

Paso3de6
% Siguiente: Escriba la carta

4 Anterior: Inicie el documento

Combinar correspondencia ¥ X

Escriba la carta

Si atin no lo ha hecho, escribala
ahora.

Para agregar la informacién del
destinatario a la carta, haga dic
en una ubicacidn del documento
y, después, seleccione uno de los
siguientes elementos.

|5} Bloque de direcciones...

|5 Linea de saludo...

_j Franqueo electronico. ..

T Més elementos...
Cuando haya escrito la carta,
haga dic en Siguiente. Obtendra
una vista previa de la carta de

cada destinatario y podra
personalizarla.

Paso4de 6
% Siguiente: Vista previa de las car

4 Anterior: Seleccione los destinatz
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Teclee el texto de la carta que se serd& comun como si se tratase de cualquier otro
documento.

En las posiciones en las que se desee incluir la informacion variable; es decir, la
informacion contenida en un campo de la fuente de datos, proceda como sigue:

1. Una opcion es usar los campos ya preparados disponibles en las opciones de
Bloque de direcciones y Linea de saludo.

Insertar bloque de direcciones @I&J
Especifique los elementos de la direccidn Vista previa
[¥] Insertar el nombre del destinatario en este formato: Esta es una vista previa de |a lista de destinatarios:
[3avi - Kl (1 P>
! Javi Saavedra hijo |
Havi Garcia Saavedra hijo Maria Lopez
o Sves o CL Lombriz 5, 6D
Javier Garcia Saavedra hijo % Madrid
Insertar el nombre de la organizacion
[¥] Insertar la direccion postal:
(7) No incluir nunca el pais ni la regién en la direccién
() Incluir siempre €l pais o |a regién en la direccion .
SO 5 T Corregir problemas
@) Sélo incluir la region o el pais si es distinto de: : I 5
Si faltan elementos del bloque de direcciones o no funcionan,
Espafia utilice la opcién Asignar campos para identificar los elementos de la
Floe = direccion correcta de la lista de distribucién de correo.
v|D to a la direccié ion del pai ion de desti
| Dar formato a la direccidn en funcién del pais o regidn de destino
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

En la lista que se visualiza, seleccione el campo que se desea insertar en la posicién actual del cursor,

son opciones ya preparadas para saludos estandar asi como encabezamientos de direcciones. Esta
opcion es bastante comoda pero puede ser bastante limitante.

2. La segunda opcion es colocar manualmente los campos disponibles en nuestra

base de datos, para ello, pulse sobre la opcion Mas elementos del panel de
combinar correspondencia.

Insertar campo de combinacion M
Insertar:
") Campos de direccion (@ Campos de base de datos
Campos:
O ————————|
Apellidos
Direccién
Ciudad
Provincia
CP
Pais
|
[ Asignar campos... ] [ Insertar ] [ Cancelar ]

4. Una vez insertado el primer campo, siga tecleando el texto constante hasta la aparicion
de una nueva informacion variable. Al llegar a ella, inserte el nuevo campo
procediendo igual que en el punto anterior.
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Finalizado el documento, éste presentard un aspecto similar al del ejemplo siguiente:

Estimado sefior o sefiora «Nombre» «Apellidos»

Tengo el gusto de comunicarlo que en nuestras oficinas de la «Direccién», se encuentra
depositado un talén bancario a si favor por in importe de «Saldo» €, del que puede disponer

Vd. cuando desee.

Atentamente Manuel Garcia Rodriguez

Director de Marketing

Tal como se aprecia, los nhombres de campo insertados en el documento (Nombre, Apellidos,
Direccion y Saldo), se visualizan con el siguiente formato:

<<Nombre_de_campo>>

Ademas estos campos admiten, como si de texto normal se tratase, opciones de formato.

11.5 COMBINAR

Una vez que se han confeccionado el documento principal y la fuente de datos, solamente falta
combinar ambos documentos para generar las cartas modelo.

Para crear el documento combinado, suponiendo que se acaba de crear el documento principal, tal
como se indico en el apartado anterior, se procede como sigue:

1. Desde el documento correspondiente al documento principal, haga clic sobre el enlace
Siguiente: Complete la combinacion para acceder a la siguiente pantalla:
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B - Calibri (Cuerpo) <A ][] =
3 / :
FE [N & § -abe x X Aa~||¥- A-| |EE @i vl | nNormal |TSinespa. Titulo1l - Cambiar | Edicién
- £ estilos ~ S
Portapapeles Fuente G I il =

.-5‘ E S S T T A R A I O T O TS P = -14'w-a'!E_jCombinar:orvspondencia v X
. || Vista previa de las cartas

Estimado sefior o sefiora Maria Lépez Gémez Vista previa de una de las cartas
combinadas. Para obtener una vista
previa de otra carta, haga dic en:

& Destinatario: 1

2 v{)_'| Buscar un destinatario. ..
g Realice cambios
- Tengo el gusto de comunicarlo que en nuestras oficinas de la Cl Lapicero 35, se encuentra Bl Ademss, puede cambiar la lista de
- depositado un talén bancario a si favor por in importe de 1425 €, del que puede disponer Vd. destinatarios:
5 4 Editar lista de destinatarios...
2 cuando desee.
& Exduir al destinatario
;n Cuando haya obtenido una vista previa
- de las cartas, haga dic en Siguiente.
i Podr imprimir las cartas combinadas o
: editarlas para agregar comentarios
. personales.
Z Atentamente Manuel Garcia Rodriguez
= "| Paso5de6
2 2 : 2
B Director de Marketing o % Siguiente: Complete la combinacién
= ¥ ¥ Anterior: Escriba la carta
m
Pagina:1 del Palabras: 50 \‘ﬁ Espafiol (Espafa, internacional) | 7]

En este punto puede observar como quedaran las cartas creadas usando los botones <<y >> para
comprobar cada destinatario, también puede excluir a titulo particular a alguno de ellos. Si las cartas
no son de su agrado, podria hacer modificaciones regresando al paso anterior. También puede
modificar los datos de los destinatarios asi como escogerlos mediante criterios, haciendo clic en el
enlace Editar lista de destinatarios. Esta opcion se comenta en el apartado 11.7.

Si las cartas ya estan listas, pulse el enlace Siguiente: Complete la combinacion.

2. Enel paso 6 ya nos encontramos en disposicion de generar las cartas:

Combinar correspondencia W

Complete la combinacién
Combinar correspondencia esta listo
para generar las cartas.

Para personalizarlas, haga dic en
“Editar cartas individuales®, Se abrird un
nuevo documento con las cartas
combinadas. Para realizar cambios en
todas ellas, vuelva al documento
original.

Combinar
;}5 Imprimir...
.:_J Editar cartas individuales...

Paso6de6 -
4@ Anterior: Vista previa de las cartas

3. Para obtener las cartas bastara con pulsar el enlace Editar cartas individuales.

4. En el cuadro de didlogo Combinar registros, seleccione el botdén de opcion Todos y
pulse Aceptar.
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Una vez ejecutado el procedimiento anterior, Word presentaré en pantalla el documento combinado
que contendra tantas "cartas" como registros existan en la fuente de datos. Su aspecto sera similar al
de la figura siguiente:

Estimado sefior o sefiora Maria Lépez Gémez

Tengo el gusto de comunicarlo que en nuestras oficinas de la Cl Lapicero 35, se encuentra
depositado un talén bancario a si favor por in importe de 1425 €, del que puede disponer Vd.
cuando desee.

Atentamente Manuel Garcia Rodriguez

Director de Marketing

Estimado sefior o sefiora Isabel Garcia Cienfuegos

Tengo el gusto de comunicarlo que en nuestras oficinas de la Cl Vergara 25, se encuentra
depositado un talén bancario a si favor por in importe de 482 €, del que puede disponer Vd.
cuando desee.

Atentamente Manuel Garcia Rodriguez

Director de Marketing

Estimado sefior o sefiora Juan Alvarez Ferndndez

Tengo el gusto de comunicarlo que en nuestras oficinas de la Cl Brasil 45, se encuentra
depositado un talén bancario a si favor por in importe de 835 €, del que puede disponer Vd.
cuando desee.

Atentamente Manuel Garcia Rodriguez

Director de Marketing

Estimado sefior o sefiora Fernando Sudrez Lépez

Tengo el gusto de comunicarlo que en nuestras oficinas de la Cl Florida 77, se encuentra
depositado un talén bancario a si favor por in importe de 2200 €, del que puede disponer Vd.
cuando desee.

Atentamente Manuel Garcia Rodriguez

Director de Marketing

Cada una de estas cartas, estara separada de la siguiente por un salto de pagina. Ahora podriamos
editarlas o imprimirlas.
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11.6 CREACION DE ETIQUETAS

La opcion Combinar correspondencia también nos va permitir generar etiquetas postales. El

proceso es similar al descrito para la creacion de cartas modelo.

A continuacion se describe, a modo de ejemplo, el proceso de creacion de etiquetas postales,
suponiendo que ya exista una fuente de datos que contenga, los nombres y direcciones de las

personas para las cuales se desea generar las etiquetas.

Partiendo de un documento en blanco, el proceso serd como sigue:

1. Haga clic en

Etiquetas

7

la Ficha Correspondencia / Grupo
Correspondencia / Comando Iniciar Combinacién de Correspondencia / Opcion

Iniciar Combinacion de

Opciones para etiquetas

D[] |

Informacion de impresora
~) Impresoras de alimentacion continua
@ Impresoras de paginas Bandeja:
Informacion de etiquetas
Marcas de etiquetas: | Microsoft

Nimero de producto:

30 por pagina
A3 (horizontal)
A3 (horizontal)
A3 (vertical)
A3 (vertical)

Manual

[ Detalles... ] [Nue\iaetiqueta... ]

[=]

Informacion de etiquetas

Tipo:

Alto:

Ancho:

Tamano de pagina:

Etiqueta de direccidon

6,67 cm
2,54am

27,94cm X 21,59 cm

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

En el apartado Informacion de impresora, seleccione el tipo de impresora a utilizar (matricial,

laser e inyeccion).

En los apartados Etiquetas y NUumero de producto, seleccione el tipo de etiquetas que vaya a
utilizar. Si se tiene que modificar alguna de las especificaciones de las etiquetas enumeradas en
Numero de producto acceda al botdn Detalles, obteniéndose el siguiente cuadro de dialogo:

Etiqueta de direccion 30 por pagina - Informacién Lﬂﬂ_hj
Vista previa
Mérgenes laterales
Margen superior_l Extremo horiz.
Extremo vertical F I\Lmero vertical
—Ndmero horizontal
Margen superior: 0,48 cm % Alto de etiqueta: 6,67 cm
Margen lateral: 1,27 cm 2| Ancho de etiqueta: |2,54cm
Extremo vertical: 6,98 cm 2 Namero horizontal: |10
Extremo horizontal: 2,54 cm < Namero vertical: 3 =
Tamafio de pagina: | Carta horizontal (279 x 216 mm) B
Ancho de pagina: 27,99cm - Alto de pagina:
Aceptar ] [ Cancelar J
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Asi mismo, si en estas listas no encuentra las especificaciones de su papel, sera necesario acceder al
boton Nueva etiqueta, que le permitird especificar las dimensiones de nuestro papel de etiquetas a

traves del siguiente cuadro de dialogo:

Etiqueta de direccion 30 por pagina - Informacion

D [ |

Vista previa

Margenes laterales

Margen superior | k—Extremo horiz.—'l

Extremo vertical

Namero horizontal —

k— Ancho Numero vertical
Alto l

Nombre de etiqueta: |

Margen superior: 1,52 $ Alto de etiqueta: 3,81 =
Margen lateral: 0,72 | Ancho de etiqueta: 6,35 3
Extremo vertical: 3,81cm | Ndmero horizontal: |3 o
Extremo horizontal: 6,6 | Namero vertical: 7 =
Tamario de pagina: | A4 (210 x 297 mm) E
Ancho de pagina: Alto de pagina: 7

[ Aceptar ] [ Cancelar I

En el apartado Nombre de etiqueta se escribird el nombre con el que se quiera identificar al
nuevo namero de producto. Ademas se especificaran en sus lugares respectivos todas las
dimensiones de la nueva etiqueta.

2. Una vez elegido el tipo de etiqueta pasamos a la ventana del documento:

=3 ||| [ Iniciar combinacion de correspondencia » @
(g} seleccionar destinatarios ~ .
Crear Vista previa de
- resultados
Finalizar

Iniciar combinacién de correspondencia Escribir e insertar campos

4
WL 1 [RE e EE RN (X
&

sl

&

Piginai1del | Palabras:0 Espafiol (Espafia, internacional) | ]

Nota: Si no viéramos las cuadriculas que delimitan cada Etiqueta tendriamos que
activarlas en la Ficha Presentacion / Grupo Tabla / Comando Ver Cuadriculas.

En el paso 3 debera seleccionar los destinatarios, para ello puede seleccionar una lista ya
existente, utilizar la libreta de contactos de Outlook o caso crear una nueva. En nuestro
caso dado que ya contamos con una base de datos optaremos por la opcién de la Ficha
Correspondencia / Grupo Iniciar Combinacion de Correspondencia / Comando
Iniciar Combinacién de Correspondencia / Opcion Usar Lista Existente.

Navegue por su disco hasta obtener el archivo de la base de datos, si uso la ubicacién por
defecto se encontrara con la siguiente pantalla:
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174

5.

@Selec' nararchmsdeon en de datos 23

% Organizar v

Vinculos favoritos Nombre )  Fecha modificacién
Doduinsriss (I3 + Conectar con nuevo origen de datos 26/09/2000 0:08
) (23 +Nueva conexién con SQL Server 26/09/2000 0:08
s {El]Base de Datos 09/09/2009 10:08
Carpetas v
B Bisquedas -
E} Contactos
. Descargas
E Documentos =
| CyberLink
.. Mi Google Gadgets
(&) Mis archivos de origen de datos
|, Mis archivos recibidos
. pag web_archivos - @] i ] »

Nombre de archivo: Base de Datos

[ Todos los origenes de datos v |

Herramientas v I Abrir I . Cancelar ]

4

Una vez aceptados los datos volveremos al documento con el siguiente aspecto :

Inid Insertar Disefio de pagina Referencias [Conespondencial Revisar Vista Programador | Disefio Presentacion

[Lélnic‘m combinacién de correspondencia ~
@ Seleccionar destinatarios =
[ Editar lista de destinatarios

Iniciar combinacién de correspondencia

= j 1) Blogue de direcciones B 5
- 1) tinea de saludo gy
Resaltar ampos
de combinacion S Insertar campo combinado ~ [

Escribir e insertar campos

resultados ¥ || combinar *

Finalizar

110 1 o410 - 12c 1 - @ | 14+ 1 15+ 1 16+ 1 17+ | 18+ | - 19+ 1E 0NN

| Pagina:1de1 | Palabras:0 | < Espafiol (Espafia, internacional) | ] | EEEEET e 9 or
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De manera similar a como se explico para las cartas, el proceso ahora consiste en ir
colocando los diferentes campos sobre la primera de las etiquetas en el Comando
Insertar Campo Combinado. Una vez disefiada basta con pulsar el boton Actualizar
todas las etiquetas para tener la hoja completada tal y como indica la siguiente figura:

|| =3 || [Syniciar combinacién de correspondencia =0 5] Blogue de direcciones 2~ = >
[l seteccionar destinatarios ~ — 13 Linea de saludo £ g
Crear 2 _ Resaltar campos og 2 Vista previa de  Finalizary
- j{ Editar lista de destinatarios de combinacién S Insertar campo combinado ~ |2 resultados~ | combinar v
Iniciar combinacién de correspondencia Escribir e insertar campos Finalizar
I'SEI‘L‘ SN SR S RN N S O KN N TSN v 38 O G NN VA N R )

«Nombre» «Apellidos»

«Direcciény|

«Préximo registron«Nombre»
«Apellidos»

«Préximo registron«Nombre»
«Apellidos»

«Direccion» «Direccion»

«Proximo registron«Nombre»
«Apellidos»

«Direccion»

«Proéximo registron«Nombre»
«Apellidos»

«Proximo registron«Nombre»
«Apellidos»

«Direccion» «Direccién»

Al

<

I Pégina:1 del | Palabras: 83

Espafiol (Espafa, internacional) | 2] |

7.

Lo Unico que queda por hacer es Finalizar y Combinar.

Una vez ejecutado el procedimiento anterior, Word presentara en pantalla el documento combinado
que contendra tantas "etiquetas"” como registros existan en la fuente de datos. Su aspecto sera similar

al de la figura siguiente:

7‘j % Catibri (Cuerpo) - -fa ][] ([ ’

Pegﬂ' ; IN & 8 ~abe x; %' Aa~ ||~ A~| |E = TNormal | TSinespa.. Titulol - Esat'i';:;a: Edifiéﬂ |
‘Portapapeles ] Fuente ] Parrafo {F] Estilos ™
l-lgl-:; R R TR SRR 7Y 0 A A S JER N T K ¥ N * K NN KA TR XM VA T KM TRl = i

Maria Lépez Gdmez

Cl Lapicero 35

Isabel Garcia Cienfuegos Juan Alvarez Fernandez

ClVergara 25 Cl Brasil 45

Fernando Suérez Lépez

Cl Florida 77

Andrés Arias Beltran

Avda. Salamanca 66

o

m

Pagina:1del | Palabras:30 | 5

Espafiol (Espafa, internacional) | ]
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11.7 SELECCION Y CLASIFICACION DE DATOS

En ocasiones, y sobre todo con fuentes de datos grandes, puede que interese combinar Unicamente
parte de los datos (registros). Asi mismo, puede que también se deseen imprimir en un determinado
orden. A continuacion se detallan ambos procesos:

Seleccidn de reqistros

Para limitar los documentos combinados a un conjunto de registros en concreto podemos aplicar
filtros, para ello desde el paso 3 de la combinacion a través del asistente puede pulsar sobre Editar
lista de destinatarios. Al hacerlo se visualizara el siguiente cuadro de dialogo:

Destinatarios de combinar correspondencia LM

Esta es |a lista de destinatarios que se utilizaré en la combinacién. Use las siguientes opciones para agregar o cambiar a lista.
Utilice las casillas de verificacion para agregar o quitar destinatarios de la combinacidn. Cuando la lista esté terminada, haga

clic en Aceptar.

Origen de datos [v Apeliidos v | Nombre + | Direccién « | Saldo

Base de Datos.mdb : Lopez Gomez I Maria | Cl Lapicero 35 | 1425

Base de Datos.mdb [V Garcia Cienfuegos Isabel Cl Vergara 25 482

Base de Datos.mdb [V Alvarez Fernandez Juan Cl Brasil 45 835

Base de Datos.mdb [V Suarez Lopez Fernando Cl Florida 77 2200

Base de Datos.mdb [V Arias Beltran Andrés Avda. Salamanca 66 658

T4 I | »
Origen de datos Restringir lista de destinatarios

Base de Datos.mdb ~| 4] ordenar...

¥ Filtrar...

%53 Buscar duplicados. ..

] Buscar destinatario...

) validar direcciones. ..

|

A

Para establecer una condicion se procedera de la siguiente forma:

1. En las listas desplegables de cada campo, seleccione el nombre del campo por el que se
desea filtrar o vaya al boton Filtrar.

2. Puede optar por alguno de los valores indicados, con espacios etc.

3. Por ejemplo: si elige el campo Saldo y desea seleccionar Gnicamente aquellos superiores
a 1000, elija la opcion Avanzado segun indica la figura.
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Esta es la lista de destinatarios que se utilizara en la combinacién. Use las siguientes opciones para agregar o cambiar la lista.
Utilice las casillas de verificacién para agregar o quitar destinatarios de la combinacién. Cuando la lista esté terminada, haga

dlic en Aceptar.
Origen de datos [7 Apelidos + | Nombre + | Direccién w | Saldo vl
Base de Datos.mdb Lopez Gomez | Maria | Cl Lapicero 35 Orden ascendente
Base de Datos.mdb [V Garcia Cienfuegos Isabel Cl Vergara 25 Z1 Grden descendente
Base de Datos.mdb [V Alvarez Fernandez Juan Cl Brasil 45
Base de Datos.mdb [V SusrezLépez Fernando Cl Florida 77 {Todos)
Base de Datos.mdb [V Arias Beltran Andrés Avda. Salamanca 66 1425
482
835
2200
< [ 1 658
Origen de datos Restringir lista de destinatarios )
Base de Datos.mdb ~| 4] ordenar... (Espacios)
7= Eitrar (Sin espacios)
B (Avanzado...)
@ Buscar h,

+7] Buscar destinatario...
1, Validar direcciones...

4. Por ejemplo: si elige el campo Saldo y el operador es mayor o igual que, en el cuadro
Comparado con podré introducir 1000 para combinar Unicamente aquellos registros
cuyo saldo supere o iguale 1000.

“ Filtrar registros | Ordenar registros

Campo Comparacién: Comparar con:

[sekio E"E!TPE‘,’?EHEJZI 1000 :
|
| |
] |
7] |
7 |

|
|
|
|
|

5. Opcionalmente, puede elegir un operador de concatenacion (O e Y) y combinar esta
primera condicion con otra u otras condiciones.

6. Paraterminar, haga clic en el boton Aceptar.

Si ahora realiza la combinacion de documentos, Unicamente participaran los registros que cumplan
con la condicion o condiciones establecidas actualmente.
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Clasificacion de reqistros

Procediendo de igual manera también se puede realizar una clasificacion de registros:

1. Haga clic sobre la Opcién Ordenar. El cuadro de didlogo tomaré el siguiente aspecto:

Filtrar y ordenar M

‘ Filtrar registros

Ordenar por: E] (@ Ascendente Descendente

Luego por: 3) Ascendente

Luego por:

'

Borrar todo [ Aceptar ] [ Cancelar ]

2. Despliegue la lista Ordenar por y seleccione el campo por cuyo contenido se desean
clasificar los registros. A continuacion, indique el orden (ascendente o descendente)
seleccionando para ello el botén de opcion correspondiente.

3. Si se desea subordenar por un segundo campo, despliegue la lista Luego por y
seleccione un nuevo campo. Después, indique el orden (ascendente o descendente).

4. Para realizar una subordenacion, despliegue la tercera lista y proceda de igual forma que
en el punto anterior.

5. Finalmente, pulse el boton Aceptar.

Si ahora realiza la combinacion de documentos, las cartas que obtenga apareceran ordenadas de
acuerdo a la clasificacion que haya realizado.
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12.1 INTRODUCCION

Dentro de un documento de Word, podra introducir imagenes graficas y otros objetos tales como:
ecuaciones, dibujos, graficos de Microsoft Graph y texto con efectos especiales de la Galeria de
WordArt.

Al introducir uno de los objetos comentados, Word ofrece la posibilidad de situarlos en cualquier
parte del documento (entre dos columnas, en medio de un parrafo, etc.), pudiendo incluso ser
rodeados por el texto. También podra controlar su tamafio, y personalizar otras muchas de sus
propiedades. Todas estas operaciones conviene realizarlas en la vista Disefio de impresion, ya que
este tipo de visualizacion de documentos ofrece una presentacion idéntica a la que se obtendra por la
impresora.

12.2 INSERCION DE IMAGENES

Word 2010 - 2013 incluye en su Cinta de Opciones un facil acceso para la creacion de Graficos con
apariencia profesional.

A la hora de introducir una imagen en un documento, normalmente se seguirdn los pasos que se
comentan a continuacion:

1. Introducir el grafico en el documento.
2. Ajustar su tamafio, escala y, si fuera necesario, recortarlo.

3. Enmarcarlo y situarlo en la pagina.

Insertar una imagen del disco

Word reconoce formatos de la mayoria de las aplicaciones de dibujo que existen el mercado (TIF,
CGM, WPG, PCX, WMF, JPG, GIF etc.). Para insertar en el documento un gréafico almacenado en
un fichero proceda del siguiente modo:

1. Sitle el cursor en la posicidn en la que desea introducir la imagen.

2. Haga clic en la Ficha Insertar / Grupo llustraciones / Comando Imagen. Se
visualizara el siguiente submend:

Insertar

j ’—Jt £ — Sl L‘gl 4_3 il

gina Salto de Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico
ylanco pagina ¥ predisefiadas b

ginas Tablas llustraciones

3. Al seleccionar Imagen obtendra este cuadro de dialogo:
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@_] Insertar imagen

@U91 « Iméagenes publicas » Imagenes de muestra v l +y | | Buscar L |

‘ Organizar v 88 Vistas ~ BB Nueva carpeta

G
Nombre Fecha de captura Etiquetas Tamafic » *

Carpetas v Antllope ___________ Arbol Ballena Bosque

f['ﬁ‘ Documentos

Mas »

>

(b Documentos publicos
E Imégenes pblicas
Imagenes de muestra | _ _ r—
) Musica publica i ﬁ E
J Recorded TV =
E Videos publicos
1% Equipo
&, ACER (C)
Acer

m

m

Cafada Cascada Desierto Flores exéticas

— . .~
Archivos de programa R =%z ﬁ a
Book - .

R e i e [T [ T

Nombre de archivo: Imagenes de muestra v [Todas las imagenes v ]

Herramientas v [Insertar ]V] [ Cancelar }

4. Seleccione entre las carpetas aquella que contiene la imagen a insertar (tenga en cuenta
que Windows le permitird visualizar la imagen que haya seleccionado de la lista) y a
continuacion haga clic en el botén Insertar.

Si hace clic en la flecha del boton Insertar y, selecciona la opcién Vincular al archivo, la imagen
que inserte quedara vinculada. Esto quiere decir que siempre que se modifique la imagen en el
programa del que procede, se actualizara la imagen en el documento.

Insertar imagenes mediante el portapapeles

Otra forma de importar una imagen desde otra aplicacion al documento actual, consiste en utilizar el
portapapeles:

1. Desde la aplicacion en la que se cred la imagen, copie ésta al portapapeles.

2. Acceda a Word para abrir el documento en el que se desea insertar la imagen y coloque
el cursor en el lugar en el que debera aparecer.

3. Haga clic en la Ficha Insertar / Grupo llustraciones / Comando Imagenes
Predisefadas.

12.3 IMAGENES PREDISENADAS

Word 2010 - 2013 presenta una galeria de imagenes mas extensa con muchas maés posibilidades a la
hora de encontrar lo que necesitamos. Permite organizarlas en categorias personalizadas, asignar
palabras claves a imagenes y dejar la Galeria abierta en una pequefia ventana mientras se continla
trabajando en el documento. Ademas si tenemos una conexién a Internet aumentamos la posibilidad
de encontrar la imagen buscada pues podremos descargarnos mas categorias.
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Insertar una imagen prediseinada

Para acceder a la Galeria de imagenes realice los siguientes pasos:
1. Coldquese en el lugar donde desea insertar la imagen predisefiada

2. Haga clic en la Ficha Insertar / Grupo llustraciones / Comando Imagenes
Predisefiadas . Obtendra el siguiente panel:

Imégenes predisefadas v X

Buscar:

deportes

Buscar en:

Todas las colecciones B
Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivos multB

|8] Organizar dips...
o}) Imagenes predisenadas de Office ¢

@) Sugerendias para buscar dips

Podemos hacer busquedas mediante palabras clave y también consultando la galeria directamente:

Buscar imagenes

Para localizar imagenes que cumplan unas determinadas caracteristicas siga alguno de los siguientes
procedimientos:
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Buscar clips mediante su descripcion
1. Una vez situado en el panel Insertar imagen, coloquese en el cuadro de texto Buscar.

2. Teclee una 0 mas palabras que describan el contenido que debe representar la imagen,

por ejemplo Sol, y pulse el boton Buscar. Para este ejemplo obtendria el siguiente
resultado:

Imagenes predisenadas v X
Buscar:

o
Los resultados deben ser:

deos los ﬁpbs der ard1ivos multimedia B
[¥] Induir contenido de Office.com

0 0. g

&) Buscar mas en Office.com

o Sugerendias para buscar imédgenes

3. Una vez localizada la imagen que desea insertar en el documento, haga clic sobre el
bot6n de la derecha de la misma y visualizara el siguiente mend:

Inzertar
Copiar

Elirninar de la Galeria multimedia

iw X W

Disponible sin conexidn...

¥
+

Ly Mover a la coleccian...

L

Editar palabras clave...

Vista previa o propiedades

4. En el menU emergente que obtiene haga clic en Insertar para situar la imagen en la
parte del documento donde tenia colocado el cursor.
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Si hace clic en la opcion Vista previa o Propiedades, podra visualizar el aspecto de éste con méas
detalle antes de insertarlo en el documento asi como algunas propiedades tales como el tamafio.

Nombre:
Tipo:
Resolucién:
Tamario:
Creado:
Orientacidn:
Abrir con:

j0441360.png

Imagen PNG

288 (ancho) x 288 (alto) pixeles
35KB

07/01/2009 21:58:31
Horizontal

Galeria fotografica de Windows
Palabras dave:

-
en blanco

estrellas

etiquetas

formas

formas vadas

simbolos

soles

vacio

Titulo: |

=

Rutas de acceso

Archivo: C:\Users\Patricia\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content. IES\V6LSW 1Y

| Catdlogo: http://office.microsoft.com

/

Buscar imégenes utilizando Galeria multimedia en linea

—

Esta opciodn es exclusiva para usuarios de Internet. Con ella Word 2010 - 2013 le llevara a un sitio
Web en el que podra localizar iméagenes predisefiadas adicionales. Para utilizarlo siga los siguientes

pasos:

1. En el grupo llustraciones / Comando Iméagenes Predisefiada
Buscar més en Office.com.

2. Accedera a una pagina web como la de la figura:

18 migenes y s e o RS
o [l stics g

# Imigenes y més - Office.com

v | —_—
ffce microsoft com/es-ex/image -4 |49 congie

¢ Favoritos v ) Geleria de Web Siice =

s haga clic en el enlace

N 12 .o

s

(Queda 1 elements) Descargando

XIARFNFo @ intemet | Modo protegdo: desactivado

R~ I v Piginav Segundadv Hemamientss~ @~
=a0ffice £l ong
Buscar miles de imagenes
m &
* - EY 3
e 3 -~ L [
iy *aﬂ' .};’ b4 -
oo @ Yy
- R v
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3. Seleccione las imagenes que necesite en las diferentes categorias o bien en la casilla
buscar teclee una descripcién. Descarguelas para poder utilizarlas en su documento.

12.4 IMPORTAR GRAFICOS DE LOS ACCESORIOS

También podréa insertar otros elementos gréaficos, como texto con efectos especiales o incluso
ecuaciones en su documento, para ello utilizara alguno de los programas complementarios de Word
(Microsoft Graph, Microsoft WordArt o Microsoft Editor de ecuaciones). A modo de ejemplo,
se describe la insercién de un objeto desde Microsoft WordArt:

1. Situe el cursor en la posicién donde se desea introducir el objeto.

2. Haga clic en la Ficha Insertar / Grupo Texto / Comando Word Art. Aparecera el
siguiente cuadro de didlogo:

A4

|WordArt|

Wordit yordA™ wordar, WordArl Wordar L
Woridizt WordArt Wordiet worazr: Wordfiet : w

wm wordare WordArt WordA W
wordart Wordhre vl Wiy woniil %

3. Seleccione el tipo de efecto deseado de entre los propuestos. Accedera asi, a una nueva
ventana desde donde se ejecutara la nueva aplicacion.

Meodificar texto de WordArt M

Fuente: Tamafio:
T Times New Roman E 355 N

Texto:

Escriba aqui el texto

Aceptar ] [ Cancelar
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4. Una vez introducido el texto y aplicados sobre €l todos los efectos deseados, cierre la
ventana de la aplicacion. Word insertara el nuevo grafico el documento.

Si més adelante deseara editar el grafico, bastara con hacer doble clic sobre él, con lo que accederia
de nuevo a la aplicacion Microsoft WordArt

12.5 EDICION DE UNA IMAGEN

En la siguiente figura se muestra un ejemplo de una imagen ubicada en un documento. Seguidamente
se mostraran algunas técnicas para la posterior edicion y modificacion de ésta.

DECORCASA

Efectos decorativos para crear el ambiente que mas se ajuste a sus necesidades.
Laminas decorativas para vestir sus paredes, tapicerias para crear un ambiente célido y
confortable.

Deje la decoracién en nuestras manos, le asesoraremos y ayudaremos para que pueda
hacer realidad sus fantasias.

Ajustar y recortar una imagen

Una vez introducida la imagen en el documento se pueden modificar sus dimensiones, su escala
moverla o incluso recortarla. Para realizar cualquier modificacion de este tipo sobre una imagen sera
necesario seleccionarla previamente. Para ello, bastard con hacer clic sobre ella del siguiente modo:

©
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Como se puede observar, cuando un gréafico esta seleccionado se visualiza a su alrededor, un area que
contiene pequefios marcadores. Con ellos podra modificar el tamafio del grafico al hacer clic y
arrastrar desde cualquiera de ellos.

Nota: Cuando se efectia dicho arrastre sobre el marcador de una esquina, el
tamafio se ajusta proporcionalmente.

Si lo que desea es mover la imagen, una vez seleccionada haga clic sobre ella con el boton izquierdo
del raton y arrastre hasta la posicion deseada.

Para recortar la imagen, realice los siguientes pasos:
1. Seleccione la imagen a recortar.

=

2. Haga clic en el boton r=rr Recortar que aparece en la Ficha Formato.

3. Coloque el cursor en el marcador de posicion desde el que desea recortar.

r - 1

i

—
4. Haga clic y arrastre el raton hasta conseguir el tamafio deseado de la imagen.

La modificacién del tamafio de la imagen, asi como la de otras propiedades propias de gréficos,
también puede llevarse a cabo desde la Ficha Formato:

12.6 HERRAMIENTAS DE DIBUJO

La Cinta de Opciones estd disefiada de forma que el usuario pueda encontrar rapidamente los
comandos necesarios para llevar a cabo una tarea.

En el caso de algunas Fichas en particular, solo seran visibles en la Cinta de Opciones si tenemos
algln objeto seleccionado que requiera su presencia. Este es el caso de las Herramientas de Dibujo.
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Para comenzar a utilizar esta Ficha siga estos pasos:

1. Dibujaremos el objeto deseado mediante la Ficha Insertar, utilizando, por ejemplo, el
Grupo llustraciones / Comando Formas y hacemos clic sobre la forma deseada.

Insertar

}bd B8 sz

1 Imagen Imagenes |Formas|SmartArt
predisefadas |~

Hlustra ‘iq Formas usadas recientemente
ENNOCCALLDYG
2L Tk
Lineas
T e e T e M )
Rectangulos
I Y L [ e o
Formas basicas
BoAMNTAOTGOOO®O®
®@GOOOr by ia
OO®AHOV I (D
(A ) £ 3
Flechas de bloque
P OTSPLPRI S
€ dvnnpD > HEICN
THa
Formas de ecuacién
F=R==6#

Diagrama de flujo
Oo<cOoolGeooay
COCNVD X 6 AVED
QEro

Cintas y estrellas

el g tafofolotol 2o
ok R (8 [T ORI

Llamadas
DQOSAa@EAd i
£ A0AD D

2. El puntero del ratén se habra convertido en una + y para insertar la forma solo tendremos que
hacer un clic en la parte de la hoja donde queremos que se inserte la autoforma.

QUENNO - gz 2| (@] (@] (=] {[30
>

el W E »
= _ o |Efecosde Efegtvos Organizar Tamafio

s & P~ | sombra~ | 3

Insertar formas. Estilos de forma

@!wx-wgw S S R S SN N A I M T AN S KON = K )

.
|Pégma:ldel Palabras:0 | < Espafiol (Espafia, internacional) | ] B

Como se aprecia, el objeto aparece rodeado por ocho pequefios marcadores de seleccion de color
azul claro mas uno de giro de color verde, lo que indica que en este momento esta seleccionado.

Para utilizar el resto de las herramientas de dibujo, proceda de forma similar. Para averiguar la
utilidad de cada una de estas herramientas, sitle el puntero sobre cada una de ellas y observe la
descripcion que aparece junto al boton.

188



12.- Graficos y Autoedicion

Los objetos que dibuje se comportaran como si se tratara de un grafico insertado, es decir, podra
desplazarlos a cualquier parte de la hoja y modificar sus dimensiones.

Modificar el color y las lineas de un objeto

Para modificar el color y las lineas del objeto seleccionado, proceda como sigue:
1. Seleccione el objeto (uno o varios) que desea modificar.

2. Haga clic sobre la Ficha Formato-Herramientas de Dibujo / Grupo Estilos de Forma
y escoja entre las diferentes opciones:

1. Relleno de Forma: aqui podemos cambiar el color de relleno o incluso poner
como relleno una imagen, un doble degradado o una textura.

2. Contorno de la Forma: nos da la posibilidad de cambiar el aspecto de la linea de
contorno del objeto seleccionado.

3. Efectos de Formas: producen un efecto especial al objeto seleccionado
consiguiendo que su aspecto cambie y sea mas personalizado.

Eliminar objetos

Para eliminar un objeto de dibujo basta con seleccionarlo y pulsar la tecla Supr, lo que equivale a
seleccionar la opcién Borrar Todo de la Ficha Inicio / Grupo Modificar / Comando Borrar.

Superponer objetos

Se pueden dibujar varios objetos en una misma zona (o rango) de la hoja de célculo. En estos casos,
los Gltimos objetos dibujados se situaran delante de los que ya existan en esa zona de la hoja (ver
figura siguiente).

A

<
>

Q

Mediante la Ficha Formato-Herramientas de Dibujo / Grupo Organizar / Comandos Traer al
Frente o Enviar al Fondo, se puede cambiar el orden de superposicion de los objetos. De esta
forma, puede conseguir que un objeto que se encuentre tapado por otros se visualice por encima de
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éstos (en primer plano), o bien que un objeto que se encuentre delante de otros, pase a situarse detras
(en altimo plano).

La forma de proceder sera como sigue:
1. Haga clic sobre un objeto.
2. Haga clic sobre la Ficha Formato-Herramientas.
3. Elija entre una de las siguientes opciones:
1. Traer al frente: el objeto seleccionado se situara delante de todos los demés

2. Enviar atras: el objeto seleccionado se situara justo por detras del objeto que
tenia por debajo.

Agrupar objetos

Word permite agrupar varios objetos de forma que se comporten como uno sélo a la hora de
seleccionarlos, moverlos, modificar sus atributos, etc.

Para agrupar varios objetos proceda como sigue:
1. Seleccione los objetos que desea agrupar.
2. Haga clic en el botdn derecho del ratén y seleccione Agrupar.

A partir de este instante, podra seleccionar este grupo de objetos como si se tratara de uno solo.

Desaqgrupar objetos

Si decide deshacer una agrupacién de objetos, debe seguir los siguientes pasos:
1. Seleccione el objeto resultante de la agrupacion.

2. Haga clic en el botén derecho del raton y seleccione Desagrupar.

Girar objetos

1. Seleccione el objeto (uno o varios) que desea girar.
2. Haga clic sobre el marcador de giro (pequefio circulo de color verde).

3. Sitle el puntero (en forma de flecha circular) sobre este circulo verde y arrastre para
girar el objeto, tal como se muestra en la figura siguiente:
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Voltear objetos

Se pueden voltear objetos de forma que se conviertan en su imagen especular (ver figura siguiente).
Este volteo puede realizarse respecto a un eje horizontal o a un eje vertical.

Para voltear un objeto, proceda como sigue:

2. Haga clic sobre la Ficha Formato-Herramientas de Dibujo / Grupo Organizar /
Comando Girar.

Voltear
Horizontalmente

Verticalmente

>
Voltear
>

1. Seleccione el objeto a voltear.

3. Seleccione la opcion Voltear horizontalmente o Voltear verticalmente segln desee.

S\ Girar >

A Girar90° a la derecha

42 Girar90° a la izquierda
= | Voltear verticalmente
Al Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacion...

4. Seleccione la opcién Voltear horizontalmente o Voltear verticalmente segin desee.

Nota: en el submen( anterior, se incluyen también otras opcidnes de giro, como
por ejemplo Girar libremente que ha sido comentada anteriormente.
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Vinculacion de objetos

Es posible seleccionar un rango de datos de una hoja e incrustarlo en otra zona de la hoja o en otra
hoja como un objeto gréfico. Este proceso vincula el objeto grafico con la hoja que contiene los datos
originales, de forma que cualquier variacion en éstos ultimos afectara al objeto grafico. Ademas,
haciendo doble clic sobre el objeto se accedera directamente a la hoja origen de dicho objeto.

A modo de ejemplo, se indican los pasos necesarios para crear un objeto grafico a partir de los datos
contenidos en un rango de la hoja:

1. Seleccione el rango de datos a partir del cual desea crear un objeto grafico.

2. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Copiar, 0 pulse
Ctrl+C.

3. Traslade el cursor a la posicion donde desea incrustar el objeto gréfico.

4. Seleccione la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Pegar vinculos.

12.7 CUADROS DE TEXTO

Una vez que haya introducido el texto, tablas, graficos y demés elementos en su documento, llega el
momento de situar cada uno de ellos en la posicion exacta en la que se desea que aparezca a la hora
de imprimir el documento.

Creacion de un cuadro de texto vacio

Aunque lo normal es primero seleccionar el texto y/o los otros elementos a encuadrar y luego insertar
el cuadro de texto, también se puede proceder a la inversa; es decir primero crear el cuadro de texto,
y a continuacion ir introduciendo en él los elementos.

Para crear un recuadro de texto vacio se procederd de la forma siguiente:
1. Cercidrese de que no hay nada seleccionado en el documento.

2. Haga clic sobre la Ficha Insertar / Grupo Texto / Comando Cuadro de texto.
Aparecera la siguiente lista:
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Cuadro

de texto ~

Integrado

] »

Cuadro de texto simple Barra lateral anual Barra lateral austera

Barra lateral conservad... Barra lateral de alfabeto Barra lateral de contra...

Dibujar cuadro de texto

Al
.

3. Ahora podréa escoger entre uno de los cuadros de texto que le ofrece Word 2010 - 2013 o
bien Dibujar el Cuadro de Texto con el raton.

Si escogemos la opcién de un cuadro de texto predeterminado solo habra que hacer clic sobre el
modelo deseado y automaticamente quedara insertado en el documento listo para comenzar a escribir
en él.

Si escogemos la opcion de dibujar el cuadro de texto nosotros mismos habra que seguir los siguientes
pasos:

1. Haremos clic en la opcion Dibujar el cuadro de texto.

2. Vaya con el puntero del raton hacia el &rea donde quiere situar el cuadro, su cursor ahora
debera ser una cruz fina.

3. Arrastre el puntero del raton mientras presiona el boton izquierdo hasta el vértice
opuesto del cuadro y suéltelo cuando haya confeccionado el cuadro. En este momento el
cuadro de texto presentara el siguiente aspecto:
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o - o
s al
b W °

Ya tiene su cuadro de texto listo para ser editado y rellenado.

Seleccidon de un cuadro de texto

Como paso previo a la modificacion del tamafio o posicion de un cuadro de texto, serd necesario
seleccionar el mismo.

Para seleccionar un cuadro de texto haga clic en su borde, éste quedara rodeado de un borde rayado
sobre el que se visualizaran ocho pequefios marcadores, tal como se aprecia en la figura.

Efectos de decorgcion par2 cresr el

smbiente gue m2s se 2juste 2 sus necesidades.
Laminss decoratives pars vestic sus paredes.
tapicerias parg cresr un 2mbiente cilido y

confortable.

]

Modificar el tamafio de un cuadro de texto

Para modificar el tamafio de un cuadro de texto debe realizar los pasos siguientes:
1. Seleccione el cuadro de texto, procediendo tal como se indica en el apartado anterior.

2. Sitle el puntero sobre uno de los marcadores que rodean al cuadro de texto hasta que el
cursor tome forma de doble flecha.

3. Pulse el boton izquierdo del ratén vy, sin soltarlo, arrastre hasta darle el tamafio deseado.
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Modificar la posicion de un cuadro de texto

Para mover un cuadro de texto proceda de la forma siguiente:
1. Seleccione el cuadro de texto, como se indico anteriormente.

2. Acerque el puntero al borde del cuadro de texto, hasta que tome la forma que muestra
la siguiente imagen.

++{§

3. Haga clic con el boton izquierdo del raton y, sin soltar arrastre hasta situar el cuadro de
texto en la posicion deseada.

Nota: al mover un cuadro de texto no debe situar el puntero sobre uno de los
marcadores, ya que entonces modificarias su tamafio en lugar de su posicion
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13.1 INTRODUCCION

Cuando se trabaja con Word, cada usuario puede personalizar el programa, definiendo una serie de
pardmetros que configuran tanto el aspecto visual del programa como los valores que, por defecto,
presenten las distintas opciones.

Todas estas opciones de configuracion se encuentran dentro de la opcién Opciones de Word
agrupadas en fichas segun el tipo de efecto que produzcan. Asi por ejemplo, las opciones que
configuran la presentacion en pantalla se incluyen en la ficha Mostrar; las que configuran el proceso
de archivo, en la ficha Guardar; las que configuran el uso de la revisiéon ortografica en la ficha
Revision; etc.

13.2 OPCIONES DE WORD

Para modificar algiin parametro de configuracién del programa, se utilizara el botdn de Opciones de
Word, de acuerdo al siguiente procedimiento.

1. Despliegue La ficha Archivo y seleccione el boton de
Visualizard el siguiente cuadro de dialogo:

Opciones de Word.

Opciones de Word

D[] |

‘ Mas frecuentes ‘ ok = 5 :

@ Cambie las opciones mas populares de Word.
Mostrar
Revisién Opciones principales para trabajar con Word
Guardar V| Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar

V| Habilitar vistas previas activas (i
Avanzadas i .
V| Mostrar ficha Programador en la cinta de opciones (i

Personalizar V| Abrir datos adjuntos de correo electrénico en vista Lectura de pantalla completa i

Complementos Combinacion de colores: Azul v

Recursos Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario: |Patricia

Iniciales: P

Elegir los idiomas que desea utilizar con Microsoft Office: Configurar idioma... ]

Centro de confianza Estilo de informacion en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla EI

| Aceptar | Cancelar j

En la parte izquierda de este cuadro de dialogo encontraremos las fichas en las que podremos
encontrar las diferentes opciones para la configuracion de muestra aplicacién agrupadas segun su
utilidad. En los siguientes apartados de este capitulo se describen las mas importantes.
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13.3 MOSTRAR

En esta Ficha se incluyen aquellas opciones que permiten modificar la presentacion del programa.
Mediante ellas, el usuario puede decidir qué elementos se visualizaran en pantalla y cuéles no.

Cabe resaltar que dentro del apartado Marcas de formato, activando las casillas de verificacion que
permite la visualizacion, o no, de todos los caracteres no imprimibles (tabuladores, marcas de
parrafo, etc.). Este mismo efecto, se consigue haciendo clic sobre el botdn Mostrar y ocultar
todos que podremos encontrar en la Ficha Inicio de la Cinta de Opciones.

13.4 GUARDAR

Dentro de esta ficha se encuentran aquellas opciones de configuracion relacionadas con el
almacenamiento de documentos en el disco:

Opcones e viors —- — = =

Mas frecuentes

H Personalizar el guardado de documentos.
Mostrar

Revision Guardar documentos

Guardar Guardar archivos en formato: Documento de Word (*.doc) B
Avanzadas V] Guardar informacién de Autorrecuperacion cada (10 % minutos

Personalizar Ubicacién de archivo con Autorrecuperacion: | C:\Users\Patricia\AppData\Roaming\Microsoft\Word\ Examinarm]

Complementos Ubicacién de archivo predeterminada: C:\Users\Patricia\Documents\ ( Examinar...

Centro de confianza Opciones de edicién sin conexion para los archivos del servidor de administracién de documentos
Recursos Guardar archivos desprotegidos en: :
@ La ubicacién de borradores del servidor en este equipo
El servidor Web
Ubicacién de borradores del servidor: | C:\Users\Patricia\Documents\SharePoint borradores\ [ Examinar...

Mantener la fidelidad al compartir este documento: %] Documento2 u
] Ingrustar fuentes en el archivo (i

Yesde

Aceptar | [ Cancelar

Las opciones que configura este cuadro de dialogo son las siguientes:

Guardar documentos.

1.

Guardar archivos en formato: Esta opcion establece el formato de archivo
predeterminado que se utiliza al guardar los documentos. Si los documentos se utilizan
en versiones diferentes de Microsoft Office Word, como paginas Web, o en otros
programas, puede seleccionar el formato que utilice con mayor frecuencia. En esta lista,
seleccione el formato de archivo que desee utilizar.

Guardar informacion de Autorrecuperacion cada: Word crea automaticamente un
archivo de Autorrecuperacion cada vez que transcurre el intervalo que especifique en el
cuadro minutos. El intervalo debe ser un nimero positivo comprendido entre 1y 120. Si
el equipo deja de responder o se apaga inesperadamente, la proxima vez que inicie Word
se abrird el archivo de autorrecuperacion. El archivo de autorrecuperacion puede
contener informacién no guardada que, de lo contrario, se perderia en el documento
original.
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Nota: Importante La autorrecuperacion no reemplaza al comando Guardar.

Siempre deber& guardar el documento cuando termine de trabajar en é€l.

Ubicacion de archivo con Autorrecuperacion: Muestra la ubicacion predeterminada
del archivo de autorrecuperacion. En el cuadro de texto, escriba la ruta de acceso que
desea utilizar como ubicacién del archivo de autorrecuperacion.

Ubicacién de archivo predeterminada: Escriba la ruta de acceso que desea que utilice
Word como ubicacion la primera vez que use el comando Abrir, Guardar o Guardar
como al iniciar Word, o haga clic en Examinar para localizar la carpeta. Si desea escribir
una ruta de acceso a la ubicacion de un servidor de la red para la ubicacion del archivo
predeterminada, especifique la ruta de acceso utilizando la sintaxis UNC:
\\nombre_del_servidor\nombre_de_la_carpeta. Para aplicar la nueva ubicacion de
archivo predeterminada a un servidor de la red debe reiniciar Word.

Nota: Esta opcion controla el comportamiento predeterminado la primera vez que
se utilizan los comandos Abrir, Guardar o Guardar como al iniciar Word. Cada
vez que guarde un documento, puede reemplazar esta configuracién seleccionando
otra ubicacion u otro formato en el cuadro de dialogo Abrir, Guardar o Guardar

como.

Opciones de edicion sin conexién para los archivos del servidor de administracién de

documentos

1. Guardar archivos desprotegidos en: especifica la ubicacion en la que desea guardar los
documentos desprotegidos.

2. Laubicacion de borradores del servidor en este equipo: los archivos desprotegidos se
guardaran en una carpeta que se especifica en el cuadro Ubicacion de borradores del
servidor para guardar los archivos desprotegidos.

3. Elservidor Web: Guardara los archivos desprotegidos en el servidor Web.

4. Ubicacion de borradores del servidor: Muestra la ubicacion predeterminada de los

borradores del servidor. En el cuadro de texto, escriba la ruta de acceso que desea
utilizar como ubicacion de los borradores del servidor, o haga clic en Examinar para
localizar dicha ubicacion.

Mantener la fidelidad al compartir este documento.

1.
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Mantener la fidelidad al compartir este documento: Seleccione el nombre de un
documento que ya se encuentre abierto, o haga clic en Todos los documentos nuevos
para hacer que la configuracion de la fidelidad se aplique a todos los documentos que
cree.

Incrustar fuentes en el archivo: Escoja esta opcion para guardar las fuentes que se
utilizan en el documento con el archivo, si éstas se pueden incrustar. Cuando esta opcién
estd activada, los demaés lectores podran ver y utilizar las fuentes del documento, aun
cuando no las tengan instaladas en su equipo. La activacion de la opcion aumenta el
tamafio del archivo. Para obtener mas informacion sobre la incrustacion de las fuentes,
vea Embedding TrueType en el sitio Web Microsoft.com.
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3. Incrustar sélo los caracteres utilizados en el documento (recomendado para reducir
el tamafio del archivo): Esta opcion sirve para incrustar sélo las fuentes que utiliza
realmente en el documento. Si utiliza 32 caracteres 0 menos de una fuente, Word
incrusta sélo dichos caracteres. Esta opcion resulta méas util para los documentos que
otros usuarios solo tengan intencién de ver o imprimir, ya que los caracteres de fuente y
los estilos no incrustados no estan disponibles para modificar el documento. Esta opcion
solo esté disponible cuando se selecciona la opcion Incrustar fuentes en el archivo.

1. No incrustar fuentes del sistema comunes: Al seleccionar esta opcion se
incrustaran las fuentes sélo si éstas no estan instaladas habitualmente en los
equipos que ejecutan software de Microsoft Windows y del Microsoft Office
system. Esta opcidn sélo esta disponible cuando se selecciona la opcion Incrustar
fuentes en el archivo.

13.5 AVANZADAS

Al seleccionar esta ficha se visualiza el siguiente cuadro de didlogo:

Opciones de Word Do)

Mas frecuentes {5 s 5
J Opciones avanzadas para trabajar con Word.

Mostrar =
Revisién Opciones de edicion

Guardar La escritura reemplaza el texto seleccionado
Seleccionar automaticamente la palabra completa

]

2
Avanzadas = i
V| Permitir arrastrar y colocar el texto
¥

Personalizar Utilizar CTRL = Clic del mouse para seguir hipervinculo
| Crear automaticamente lienzo de dibujo al insertar autoformas
Complementos 73 9% ; S
|| Utilizar seleccion de parrafo inteligente
Centro de confianza |¥] Usar cursor inteligente
Réciifsos || Usar Ia tecla Insert para controlar el modo Sobrescribir

| Usar modo Sobrescribir

Preguntar si se actualiza el estilo

r Utilizar el estilo Normal para listas con vifietas 0 numeradas
|¥] Realizar un seguimiento de formato

| Marcar incoherencias de formato

7 Habilitar Hacer clicy escribir -

»
Aceptar | Cancelar

En este cuadro de dialogo encontraremos un apartado por cada una de las fichas que tenemos en
nuestro cuadro de dialogo. En estos aparatados encontraremos las opciones mas avanzadas segun la
categoria en la que estemos trabajando. Por ejemplo, en Opciones de Edicién podemos ver opciones
avanzadas como Usar cursor inteligente para especificar que el cursor se mueva a medida que se
desplace hacia arriba o hacia abajo. Cuando presione las teclas FLECHA IZQUIERDA, FLECHA
DERECHA, FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO después de desplazarse, el cursor respondera en
la pagina que se esté viendo en ese momento, no en la posicion previa al desplazamiento, o en
Mostrar Documento encontraremos Mostrar cédigos de campo en lugar de sus valores para
mostrar los cddigos de los campos en lugar de los resultados de éstos en los documentos. Por
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ejemplo, puede ver { FECHA @\"d, MMMM, AAAA" } en lugar de 4 de febrero de 2008. Desactive

esta casilla de verificacion para ver los resultados de los campos.

13.6 PERSONALIZAR

Al seleccionar esta ficha se visualiza el siguiente cuadro de didlogo:

Opciones de Word

2 [ |

Mas frecuentes
Mostrar
Revisién

Guardar

'3
teclado.

Comandos disponibles en: i

Todos los comandos

£ Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido y los métodos abreviado:

[]

Personalizar barra de herramientas de
acceso rapido:

Para todos los documentos (pred... E]

Ransatas ‘ Posicion del pie de pagi... I | .

J Postal japonesa... H Guardar -
‘ Personalizar ‘D Preestablecer 4 ¥) Deshacer >

|4 preparar » Agregar > > 1 5 Rehacer

Complementos | & " QN =
[ Primer registro Quitar 1 Nuevo

Centro de confianza v Primera columna ’_1 Autoformato...
v  Primera pagina diferente _}, Vista preliminar

Recursos | i s I ¥ L
‘ﬂ Principio de pagina » s Impresion rapida -~
\‘e} frofes:o»n.alA v Restablecer ‘

[ Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Métodos abreviados de teclado: Personalizar...

< 1

{ »
Aceptar | Cancelar

Esta Ficha contiene aquellos comandos de Word que no estan activos de manera predeterminada.
Puede agregar un comando a la Barra de Herramientas de Acceso Rapido desde una flechita que
aparece a la derecha del ultimo comando agregado.

Para instalar alguno de estos comandos, que habitualmente se encontraran en la Barra de
Herramientas de Acceso Rapido, deberan seguirse estos sencillos pasos:

Siga uno de estos procedimientos:

Usar la barra de herramientas de acceso rapido

1. Haga clic en Personalizar barra de herramientas de acceso répidoE.
2. Enlalista, haga clic en Mas comandos.

3. Enlalista de comandos de la categoria seleccionada, haga clic en el comando que desee
agregar a la barra de herramientas de acceso rapido y, a continuacion, haga clic en
Agregar.

4. Cuando termine de agregar los comandos que desee, haga clic en Aceptar.

202



13.- Configuracién del Programa

13.7 COMPLEMENTOS

Al seleccionar esta ficha se visualiza el siguiente cuadro de didlogo:

Barra de herramientas de acceso rapido

I Complementos

Centro de confianza

|

Contenido invisible

Convertidor de medidas (Convertidor de medidas)
Datos XML personalizados

Encabezados, pies de pagina y marcas de agua
Fecha [XML}

Haora (XML

Microsoft Actions Pane 3

MNotas de OneMote acerca de documentos de Word
NUmero de teléfono XML

Texto oculto

Complementos relacionados con documentos
Complementos de aplicaciones deshabilitadas

Chrosoft Office’\Officeld\OFFRHDLDLL
Ch..ft shared\Smart TaghMETCONY.DLL
Chrosoft Office’\Officel4\OFFRHD.DLL
Chrosoft Office\Officel4\OFFRHDLDLL
Charosoft shared\Smart Tag"\MOFL.DLL
Crosoft shared\Smart Tag\MOFL.DLL

Chat Office\Officel A ONWordAddin.dll
C...rosoft shared\Smart TaghMOFL.DLL
Chrosoft Office\Officel4\OFFRHDLDLL

Cpcicnes de Word
General - . L - .
Vea y administre los complementos de Microsoft Office.

Maostrar
Revisién Complementos
Guardar Nombre Ubicacian Tipo
Idioma Complementos de aplicaciones activas

Contactos de mensajeria instantanea (Espafiol) ...t shared\Smart Tag\IMCONTACT.DLL  Accidn
Avanzadas

Complementos de aplicaciones inactivas
Personalizar cinta de opciones ActionsPane Schema for Add-Ins Ch.soft Shared\WSTOVAdtionsPane3.xsd  Esquema XML

Inspector de documento
Accian

Inspector de documento
Inspector de documento
Accian

Accign

Pagquete de expansion XML
Complemento COM
Accian

Inspector de documento

Complemento:

Editor: Microsoft Corporation

Compatibilidad: Mo hay informacion disponible sobre compatibilidad
Ubicacién: C\Program Files\Commaon Files\microsoft shared\Smart Tag\IMCONTACT.DLL
Descripcion:
identificar,
Administrar: | Complementos COM lz‘

Contactos de mensajeria instantanea (Espafiol)

Reconoce los nombres y direcciones de las personas que la aplicacion de mensajeria instantanea puede

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

En general, un complemento es funcionalidad complementaria que agrega comandos personalizados y
caracteristicas especializadas a programas de Microsoft Office System. Por ejemplo, las etiquetas
inteligentes, las plantillas globales y los esquemas XML son todos ellos complementos o se hace
referencia a ellos como "extensiones de aplicacion™, ya que amplian la funcionalidad de un programa
de Office. Algunos complementos, como los complementos COM (complemento COM: programa
suplementario que amplia la funcionalidad de un programa de Microsoft Office agregando comandos
personalizados y funciones especializadas. Los complementos COM se pueden ejecutar en uno 0 mas
programas de Office. Los complementos COM utilizan la extension de archivo .DLL o .exe.), pueden
ampliar la funcionalidad de varios programas. En este articulo se describe como ver y administrar los
complementos de los programas de Office..
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Otras opciones

Numeracion y vifietas
Letra capital

Notas al pie

Campos

Importacion y exportacion
Vinculacion e incrustacion

Paginas Web
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14.1 NUMERACION Y VINETAS

La Ficha Inicio / Grupo Parrafo / Comando *= o = "permiten organizar una secuencia de
parrafos mediante nimeros o vifietas (simbolos), o crear una lista con niveles de acuerdo a los
sangrados que éstos presenten.

Vinetas

Para afiadir una vifieta al parrafo actual, o a los que hubiera seleccionados, se procedera de la forma
siguiente:

1. Sitde el cursor sobre el parrafo, o seleccione los parrafos a los que desea afadir una
vifieta.

2. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Parrafo/ = Aparecera el siguiente cuadro de
diédlogo:

§

| o =
. —

Vinetas usadas recientemente

Biblioteca de vifietas

oy @ B TR

> v

Vinetas de documento

‘ Ninguno

*

Definir nueva vifeta...

3. Seleccione el modelo de vifieta que desea utilizar.

A partir de ahora, cada vez que pulse la tecla Intro, Word aplicara la misma vifieta a los nuevos
parrafos. Para dejar de utilizar las vifietas serd necesario acceder de nuevo a la ficha Vifietas y
seleccionar el cuadro Ninguno.

Nota: si tras un parrafo al que se le ha aplicado vifieta se pulsa dos veces seguidas
la tecla Intro, Word desactiva automaticamente el formato de vifieta.

Desde el cuadro de diadlogo Vifetas, puede modificar las caracteristicas de la vifieta elegida,
haciendo clic en el boton Definir Nueva Vifieta después de haber escogido la deseada que da paso al
siguiente cuadro de dialogo:
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[ Definir nueva vineta @li_&_,l
Vifieta
Simbolo... ] [ Imagen... ] [ Fuente... ]
Alineacion:
Izquierda E}
Vista previa
@
@
e
[;'"""KEEBEF"”"E] [ Cancelar ]

Desde aqui podra establecer el simbolo de la vifieta, asi como su posicion.

Ademas, el botdn Vifieta, permite acceder al cuadro de simbolos especiales, en el que se podra
seleccionar uno para sustituir al que estuviera resaltado en el cuadro Simbolo de vifieta.

Vifetas de imagenes

Word 2010 - 2013 incluye en el cuadro de didlogo Definir nueva vifieta, el botén Imagen. A través
de él, usted podréa incluir como vifieta cualquier imagen gréafica, ya sean imagenes predisefiadas de la
Galeria (ver apartado 12.3) o cualquier otra imagen importada de otros programas o ubicaciones. Los
pasos que debe seguir son:

1. Seleccione el parrafo o parrafos a los que desea poner vifietas.

- —_

2. Pulse el boton *= vy, desde la ficha Vifietas usadas recientemente haga clic en el
botén Definir nueva Vifeta.

3. Pulse el botdén Imagen para ver la siguiente ventana:

Vifieta de imagen Lili_hj
Buscar texto:
[7] indluir contenido de Office Online

L] =
+ o E
B | |
Importar... ] [ Aceptar ] [ Cancelar
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4. Seleccione la imagen que desee para crear la vifieta y haga clic en el boton Aceptar
hasta regresar al documento.

Listas Numeradas

Para afiadir un numero al parrafo actual, o a los que hubiera seleccionados, proceda de la forma
siguiente:

1. Situe el cursor sobre el parrafo, o seleccione los parrafos que desea numerar.

2. Haga clic en Ficha Inicio / Grupo Parrafo /EE . Aparecera la siguiente lista
desplegable:

‘T"ﬁ

Formatos de nimero usados recientemente

5

3

Biblioteca de numeracién

‘ 1. 1)
Ninguno ||| 2 2)
[| 3. 3)

I A a)
L. B. b)
. C c)

a i
b ii
c i

Formatos de nimeros de documentos

Definir nuevo formato de ndmero...

3. Escoja el tipo que desee y quedara automaticamente establecido en su documento.

A partir de ahora, cada vez que pulse la tecla Intro, Word ird numerando los nuevos péarrafos. Para
termina la numeracion de parrafos, serd necesario acceder de nuevo a la ficha NUmeros y seleccionar
el recuadro Ninguno.

Desde la lista de Numeracién, podra modificar las caracteristicas del tipo de numeracion elegido,

seleccionando el boton Definir Nuevo Formato de Numero que da paso al siguiente cuadro de
didlogo:
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-
Definir nuevo formato de nGmero

Formato de nimero
Estilo de nimero:
vao.. =
Formato de ndmero:
' |

Alineacion:

Izquierda

Vista previa

Desde aqui podréa indicar el Formato numérico, donde se podra incluir el texto que se desee junto al
namero y el signo de puntuacién con el que se desea acompafar al numero (paréntesis, punto, etc.),
el Estilo de nUmero (nimeros arabigos, numeros romanos o letras) asi como el nimero con que se
desea Empezar la numeracion. El resto de las opciones son similares a las ya comentadas
anteriormente para las vifietas.

Esguema numerado

Word también permite crear un esquema numerado es decir, una lista donde los parrafos se
encuentran ma&s o menos sangrados de acuerdo a su orden jerarquico, tal como indica el siguiente

ejemplo:

Y rmes New Roman - J12_~ i 20| e =i i BT 4285 Cic || AaBbCel || AaBbcer [
Pegar 7 IN&| § v abe % % Aa~|[®~ A~ Ev\»{hv Ho| Enfasis fiNormal | Subtitulo — Cat""biaf Edicién
¥ — estilos ¥ Y
Portapape!es r‘, Fgentz 5 Pa’rralq e & Ersrtilos M
3~|rz-|-1‘|r§-“1‘ D R I I e A I T C R ¢ S * A X TR () o e o e
DRDEN DEL DI4
A- LECTURA DEL ACTA ANTERIOR.
1- A propuesta del asociado don Felipe Hemandez de Tejada se llevard a

cabo un minucioso examen del acta anterior al haberse detectado
numerosas irregularidades en el balance trimestral.
2- Dado que es posible que se tengan que revisar las cuentas se

propondra la creacion de una comision de investigacion.

B-- APROBACION DEL ACTA ANTERIOR.
C- ELECCION DE NUEVA JUNTA.
1- En primera convocatoria y siempre que haya un quérum minimo del

33% de los asociados se realizard la declaracion de candidaturas.

2- En segunda convocatoria se efectuard la votacién de los asistentes.

R R R R

3.- Proclamacién de candidatos electos.
Pagina:1 del | Palabras:152 | <& Espaiol (Espafia, tradicional) | *J

Como se aprecia, este ejemplo presenta una secuencia de parrafos, donde algunos de ellos aparecen
sangrados (indentados) respecto al parrafo anterior. Estos sangrados, no estan definidos al azar, sino
que definen unos niveles jerarquicos.
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Para crear una lista de este estilo, es decir multinivel, procedera como sigue:

1. Situe el cursor en la posicion a partir de la cual desea iniciar la lista con multiniveles.

41—
a—w

2. Hagaclic en la Ficha Inicio / Grupo Parrafo/ *
3. Seleccione el tipo de numeracion deseado.

4. A partir de ahora, introduzca cada uno de los parrafos de la lista y sittelos en el nivel
que les corresponda procediendo como sigue:

1

1. Pulse Alt+Mayusc+Flecha Dcha. o haga clic sobre el boton = Aumentar
sangria para que el parrafo actual aumente de nivel.

2. Pulse Alt+Mayusc+Flecha lzda. o haga clic sobre el botén = Disminuir
sangria para que el parrafo actual disminuya de nivel.

14.2 LETRA CAPITAL

En algunas publicaciones como, por ejemplo, novelas o cuentos, la primera letra de cada capitulo
aparece en un tamafio mucho mayor que el resto de las letras que componen el parrafo (ver figura
siguiente).

B BookmanOldStyle  ~ /18 ~ |A" a7|[&5] ¥

AaBchD(‘AaBchD( AaBbCi %ﬁ =

TNormal | fSinespa.. Titulol - Cambiar [Edicion
estilos ~

Pegar = * Aa-| (@2~ A~ e
T g | RS e ot | P B ][0 T

Portapapeles ™ Fuente e Parrafo i) Estilos

Z'l'!‘\‘g'\‘ljl'I‘\‘E‘l"i‘l'g'\‘:'"\“‘\‘E'\:?‘l'lf‘!‘l::\‘ll‘l'l?‘\“14'\“_‘3‘1‘16' 170

. s

: En un lugar de la Mancha de cuyo nombre
: no quiero acordarme, ha poco que vivia un
hidalgo de los de lanza en astillero, rocin flaco y
galgo corredor] 3

A dicha letra se le denomina Letra capital (aunque existe un error de traduccién ya que deberia

Ilamarse capitular) . Para definir la primera letra de un péarrafo con letra capital tendrd que realizar
los pasos siguientes:

1. Sitle el cursor sobre el parrafo cuya primera letra se desea convertir en Letra capital.

2. Haga clic en Ficha insertar / Grupo Texto / Comando Letra capital. Aparecera la
siguiente lista:
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Letra

capital ~

;— Ninguno

A—E En texto

A; En margen

AS ' Opciones de letra capital...

3. Puede escoger el tipo de la Letra Capital o ir a Opciones de Letra Capital.

4. Opcionalmente, defina la fuente, las lineas que ocupara la letra y la distancia de ésta al resto del
texto.

5. Finalmente, haga clic en el botdn Aceptar si realizo los cambios desde el cuadro de dialogo de
Opciones de Letra Capital.

Si mas tarde quisiera eliminar la letra capital, tendra que repetir el proceso anterior y seleccionar la
opcion Ninguna.

14.3 NOTAS AL PIE

Las Notas al Pie se utilizan para realizar aclaraciones o matizaciones sobre una determinada palabra
o frase de un documento (por ejemplo, notas de traduccion o significados de términos).

Las Notas al Pie constan de dos partes:

1. Al lado del texto que se pretende clarificar, se introduce una pequefia marca o referencia
(generalmente un nimero en forma de superindice).

2. En la parte inferior de la pagina, se incluye el texto de la nota, precedido por la misma
marca (nimero) que se introdujo en el texto. Normalmente, esta nota se separa del resto
del texto de la pagina por una linea fina o cualquier otro tipo de separador (ver figura
siguiente).
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MARCA O REFERENCIA
|~

1 RN NOTA AL PIE
Texto de la nota a Pie.

Insercion de una nota al pie

Para insertar una Nota al Pie se proceda como sigue:

1. Visualizando el documento en el modo normal, sitle el cursor a la derecha de la
palabra o frase a la que se desea asociar la nota o bien selecciénela.

2. Haga clic en la Ficha Referencias / Grupo notas al Pie / comando Insertar Nota al
Pie o acceder a la Flecha del Grupo Notas la Pie donde aparecera el siguiente cuadro

de dialogo:
-
Notas al pie y notas al final @&J
Posicion
’ Final del documento IEI
”
j| Formato
' Formato de ndmero: |i, i, i, ... E]
Marca personal: [
Iniciar en: i %
Numeracion: Continua EI
Aplicar cambios
Aplicar cambios a: Todo el documento E]
[ Insertar ] ( Cancelar

3. En el apartado Ubicacion, seleccione el boton Nota al pie, y posteriormente pulse en el
botén Aceptar. En la parte inferior de la pantalla se visualizara un area para la creacién
de la nota.
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4. Teclee el texto de la nota y al acabar regrese al punto de partida del texto ya que en estos
momentos se encontrara al final de la péagina.

Si en lugar de numerar las Notas al Pie, se desea disefiar una marca (por ejemplo, un asterisco), al
llegar al punto 3 del procedimiento anterior debe acceder al cuadro de texto Marca personal y
teclear dicha marca.

Para visualizar las Notas al Pie, es necesario examinar el documento desde la Vista preliminar o
desde el Disefio de Impresion.

Eliminacion de una nota al pie

Para eliminar una nota al pie, se procede de la siguiente forma:
1. Desde la ventana del documento, seleccione el nimero o marca que identifica la nota.

2. Pulse la tecla Supr para eliminar tanto la marca, como el contenido de la nota.

Modificacion del estilo de las notas al pie

Cuando en un documento se crea la primera nota al pie, automaticamente Word introduce en el
documento los siguientes estilos:

1. Ref. de nota al pie: determina el aspecto de la marca o referencia.

2. Texto nota pie: determina el aspecto del texto de la nota.

14.4 CAMPOS

Un campo es una instruccion o codigo que se incluye en el documento para posteriormente sustituirlo
por algun tipo de informacién. De esta forma, el usuario puede automatizar la insercién de
informaciones tales como la fecha y la hora del sistema, elementos del Autotexto, etc.

Cuando se inserta un campo en un documento, normalmente se visualizara el resultado de ejecutar
dicho campo. Asi por ejemplo, al insertar un campo Fecha se visualizara la fecha resultante. Sin
embargo, es posible visualizar el cédigo de campo, activando la casilla Cédigos de campo dentro de
la ficha Avanzadas de la opcion Opciones de Word (vea apartado 13.5). Al hacerlo, se podra
comprobar que estos cddigos estan constituidos por una serie de ordenes entre llaves { }.

Insercion de campos

Existen numerosos tipos de campos que pueden utilizarse en situaciones muy diversas, por lo que
resultaria excesivamente largo describir la forma de utilizacion de cada uno de ellos. No obstante, en
este apartado se proponen dos ejemplos de utilizacion de campos: de Fecha y de Autotexto.

Para insertar un campo de fecha se procede de la siguiente forma:

1. Dentro de la ventana del documento, sitGe el cursor en la posicién en la cual se desea
insertar el campo.
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3.
4.

5.

Haga clic en la Ficha Insertar / Grupo Texto / Comando Elementos Rapidos /
Opcién Campo. Se visualizara el siguiente cuadro de dialogo:

.
Campo @I&J
Elija un campo Propiedades de campo
Categorias: Haga dlic en el botdn siguiente para establecer las opciones de campo avanzadas

[Todos] B

Nombres de campos: E‘
AddressBlock

Advance

Ask

Author
AutoNum
AutoNumLgl
AutoNumOut
AutoText
AutoTextlist
BarCode
Bibliography
BidiOutiine
Citation
Comments
Compare
CreateDate
Database &

m

V| Conservar formato al actualizar

Descripcion:
Calcula el resultado de una expresién

() [

En la lista Categorias, seleccione la opcién Fecha y hora.
En la lista Nombres del campo, elija el campo que se desea utilizar (por ejemplo, Date).

Pulse sobre el boton Aceptar para terminar el proceso.

Tal como se ha dicho, el resultado de este procedimiento sera la visualizacion de la fecha del sistema
bajo el formato elegido. Si esta activada la visualizacién de campos, lo que se visualizara sera un
codigo como el siguiente:

{ DATE \* MERGEFORMAT }

Situando el cursor sobre el campo y pulsando las teclas Mayusc+F9 se intercambia la visualizacion
del codigo por su resultado y viceversa.

Para insertar un campo correspondiente a un elemento del Autotexto se procede como sigue:

1.
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Dentro de la ventana del documento, sitte el cursor en la posicion en la cual se desea
insertar el campo.

Haga clic en la Ficha Insertar / Grupo Texto / Comando Elementos Rapidos /
Opcién Campo.

En la lista Categorias, seleccione la opcion Vinculos y referencias.
En la lista Nombre del campo, elija la opcion AutoText.

En la lista Nombre del Autotexto, elija el elemento del Autotexto que desee insertar
como campo.

Finalmente, haga clic en el botén Aceptar.
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El resultado de este procedimiento sera la visualizacion del texto correspondiente al elemento del
Autotexto elegido. Si esta activada la visualizacion de campos, lo que se visualizaré sera un cédigo
similar al siguiente:

{ AUTOTEXT "Cita anual” \* MERGEFORMAT }

Actualizacion de campos

La ventaja de utilizar un campo, reside en la posibilidad de actualizarlos en cualquier momento; es
decir, la facilidad de poner al dia la informacion que contengan. Para actualizar un campo, basta con
situar el cursor sobre él y pulsar la tecla de funcion F9.

Una forma de actualizar todos los campos de un documento consiste en seleccionar todo el
documento (pulsando Control+E) y a continuacién F9.

Nota: en procesos tales como la impresién y combinacién de documentos, los
campos se actualizan automaticamente.

14.5 IMPORTACION Y EXPORTACION

Desde Word 2010 - 2013 es posible recuperar documentos creados con otros programas (importar), asi
como almacenar documentos bajo formatos correspondientes a otros programas (exportar).

Importar archivos

Para recuperar un archivo creado desde otro programa, se procede de la forma siguiente:
1. Despliegue La ficha Archivo y seleccione la opcién Abrir.

2. Enel cuadro Nombre de archivo, teclee el nombre del archivo que se desea abrir, o bien
seleccidnelo en la lista asociada.

3. Al pulsar el boton Aceptar, Word intentard reconocer el formato del archivo. Si lo
consigue, lo recuperara automaticamente. En caso de que el archivo no esté hecho con
un tratamiento de textos, abrira el mismo presentando el texto incorporado a dicho
archivo y codigos como traduccion del contenido del propio fichero.

Exportar archivos

También es posible confeccionar un documento desde Word y guardarlo con un formato
correspondiente a otro programa, con el fin de recuperarlo posteriormente desde dicho programa. El
proceso sera como sigue:

1. Con el documento en pantalla, despliegue el La ficha Archivo y seleccione la opcién
Guardar como.
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2. En la lista seleccione el programa en cuyo formato se desea almacenar el documento o
escoja la opcion Otros Formatos.

3. En el cuadro Nombre de archivo, teclee un nombre para el nuevo archivo.
4. Pulse en el boton Aceptar para guardar el documento con el formato indicado.

Una vez hecho esto, el archivo que se acaba de crear podra ser recuperado desde el
programa correspondiente al formato utilizado en la conversion.

14.6 VINCULACION E INCRUSTACION

En el capitulo 2 de este manual se describi0 la utilizacion del Portapapeles para transferir bloques de
texto (o graficos) de un lugar a otro de un documento, e incluso entre distintos documentos de Word.
Ademas de estos usos, el Portapapeles puede utilizarse también para transferir informacion entre dos
aplicaciones Windows. En este caso, ademas de la opcidn Pegar, se puede utilizar la opcion Pegado
Especial de la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Lista desplegable del Comando Pegar.

El intercambio de informacién entre aplicaciones Windows a través de la opcion Pegado Especial
puede llevarse a cabo de dos formas diferentes: Vinculando o Incrustando.

Vinculacion

La vinculacién es un proceso mediante el cual se introduce, en un documento de Word, informacién
proveniente de otra aplicacion Windows, de forma que dicha informacién se actualice cada vez que
se modifique el fichero origen.

Asi por ejemplo, sera posible vincular a un documento de Word, datos provenientes de un fichero de
la hoja de calculo Excel, de forma que cualquier modificacion posterior en los datos de la hoja de
calculo, se reflejen también sobre el documento. Para ello, supongamos que estamos trabajando en
Windows y tenemos abiertas las aplicaciones Excel y Word. A partir de aqui, proceda como sigue:

1. Acceda a la hoja de célculo Excel, utilizando para ello la Barra de Tareas.

2. Una vez en la hoja de calculo, seleccione el rango de datos que se desea vincular con el
documento de Word (vea figura siguiente).

) Glosario de Tareas Excel 2007 Avanzado & = %
A B G D E F G H I ) =
Base Porcentaje m
1 Control de Facturas Mensuales O ——
2 0 0%)|
3 25.000 20%
4 75.000| 30%)
5 100.000 40% =
6
7
8 1 30.000 0,2 6.000| 24.000 3.840(27.840
9 2 68.000 0,2 13.600( 54.400 8.704|63.104 T
10 3 100.000 0,4 40.000( 60.000 9.600| 69.600
11 4 89.000 0,3 26.700| 62.300 9.968|72.268
12
13
14 4
M 4 » ¥ “Tarea5 ~Tarea6 . Tarea7 . Tarea8 .~ Tabla Dinamica Tared! J¥ll m [
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7.

Haga clic en Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Copiar para llevar dicho

rango al portapapeles.

Utilice la Barra de Tareas para acceder al el programa Microsoft Word.

Una vez en el documento de Word, sitle el curs
la informacion proveniente de la hoja de calculo.

or en la posicion donde desea introducir

Haga clic en Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Lista Desplegable del Comando
Pegar y seleccione la opcion Pegado Especial. Se visualizara el siguiente cuadro de

diédlogo:

Pegado especial

X

Origen: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel
Tarea 10IF1C1:F11C7

Como:

@ Pegar: Hoja de clculo de Microsoft Office Excel Objeto
Formato RTF

Texto sin formato

Imagen (metarchivo de Windows)

Mapa de bits

Imaien imetarchivo meioradoi
Formato HTML

Texto Unicode sin formato

(*) Pegar vinculo:

- Mostrar como icono

Resultado

Inserta el contenido del Portapapeles como texto con formato HTML.

[ Aceptar ][ Cancelar l

Seleccione la opcion Formato RTF, active el botén Pegar con vinculo y pulse en el
botén Aceptar. El resultado de este proceso, sera la aparicion de una tabla que contenga

los datos provenientes de la hoja de calculo:

Calibri (Cuerpo) ~lu -iEESd=

1. % £ Iy
B N & 8 - e x, x5 Aaechm!‘AaachD( AaBbCi ‘%
Pegar E i _ Cambiar | Edicion
L j aby . A' Ax||A & 4‘1“‘ q| 1 Normal 1 Sin espa. Titulo 1 oty i
Portapapeles ™ Fuente Parrafo il Estilos il
e . = s .
S s CRMRY
f
it -
B Control de Facturas Mensuales
K Numero Base Porcentaje Descuento Total IVA (16%) Total
] Factura Imponible  descuento  aplicado +IVA
il - 1 30.000 0,2 6.000 24.00 3.840 27.84
Il - 0 0
E - 2 68.000 0,2 13.600| 54.40 8.704| 63.10
= 0 4
2 3 100.000 0,4 40.000| 60.00 9.600| 69.60
0 0
4 89.000 03 26.700| 62.30 9.968| 72.26
0 8
o 3
m I
Pagina:ildel | Palabrasi46 = &8 Espafiol (Espafa, intemacional) | *3 IEEEEEr T e = )]

Si se accede a la opcion Opciones de Word (la Ficha Archivo) y, dentro de la ficha Mostrar, activa
visualizacion de los Codigos de Campo, observara que la tabla anterior se convierte en un cédigo

similar al siguiente:

{ LINK Excel.Sheet.8 "C:\\Users\\Patricia\\Desktop\\Nuevos Manuales 2007\\Excel

2007\\Capturas de Excel 2007\\Capturas Glosarios Excel 2007\\Libros\\Glosario de Tareas
Excel 2007 Avanzado.xlsx" "Tarea 10!F1C1:F11C7" \a \f4 \r }
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Incrustacion

La incrustacion de un objeto es otra forma de introducir informacion proveniente de otra
aplicacion Windows en un documento de Word, pero con ciertas caracteristicas
especiales como son las siguientes:

1. Mediante la incrustacion no sélo se introduce informacion proveniente de otros
programas, sino que en cierta forma el propio programa. Ambas cosas (informacién y
programa) constituyen un objeto que se incrusta dentro del documento de Word.

2. La incrustacion solamente se puede realizar desde aquellos programas que estan
preparados para ello, como por ejemplo Excel.

3. Cuando se incrusta un objeto, éste no se actualiza como ocurria en la vinculacién. Sin
embargo, seré posible modificarlo, accediendo directamente al programa desde el cual
fue disefiado.

Siguiendo con el mismo ejemplo utilizado en la vinculacidn, para incrustar un objeto se procedera de
la forma siguiente:

1. Acceda a la hoja de calculo Excel.

2. Una vez en la hoja de célculo, seleccione el rango de datos que se desea incrustar en el
documento de Word.

3. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Copiar.
4. Atraves de la Barra de Tareas seleccione el programa Microsoft Word.

5. Una vez en el documento de Word, sitle el cursor en la posicion donde desea incrustar la
informacion proveniente de la hoja de célculo.

6. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Desplegable del Comando Pegar
y seleccione la opcion Pegado Especial.

7. En la lista Tipo de datos, seleccione la opcion Hoja de calculo de Microsoft Excel
Objeto y pulse en el botdn Aceptar.

El resultado de este proceso, sera la aparicion de una tabla que contenga los datos provenientes de la
hoja de célculo.

Creacion de objetos desde Word

Ademas de incrustar objetos, también es posible crearlos directamente desde el documento de Word.
Para ello, se procedera como sigue:

1. Haga clic en la Ficha Insertar / Grupo Texto / Desplegable del Comando Objeto /
Opcion Objeto. Se visualiza el siguiente cuadro de didlogo:
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2.
3.

Crear nuevo | Crear desde un archivo |

Tipo de objeto:

Adobe Acrobat Document
Archivo Snapshot

Bitmap Image

Diapositiva de Microsoft Office PowerPoint

Diapositiva de Microsoft Office PowerPoint $7-2003

Diapositiva habilitada para macros de Microsoft Office PowerPoint
Documento de Microsoft Office Word

Documento de Microsoft Office Word 97-2003

[l >

~ | [] Mostrar como icono

Resultado
Inserta un nuevo objeto Adobe Acrobat

Document en el documento.

Seleccione el tipo de objeto a crear (por ejemplo, Grafico de Microsoft Excel).

A partir de aqui, actte de forma similar al procedimiento anterior.

219






15

Macros

Concepto de Macro

Grabacion de una Macro
Ejecucion de una macro
Utilizacion del lenguaje de Macros

Ejemplo de una Macro



Microsoft Word 2010

15.1 CONCEPTO DE MACRO

Podemos considerar una Macro (abreviatura de macro-instruccion) como un conjunto de
instrucciones que se almacenan en una plantilla bajo un nombre, para posteriormente ejecutarlas una
tras otra de forma automatica.

Mediante la utilizacion de Macros, el usuario puede automatizar todo tipo de procesos: accesos a
menus, introduccién de textos, etc.

La creacion de una Macro puede realizarse de dos formas diferentes:
1. Utilizando la grabadora de Macros.
2. Mediante el lenguaje de Macros de Word (cédigo de Visual Basic para aplicaciones).

Para automatizar procesos sencillos, serd muy util grabar las Macros. Cuando se requieran Macros
complejas, habra que utilizar el lenguaje de Macros. Este ultimo, permitira la creacion de verdaderas
aplicaciones profesionales, utilizando para ello toda una serie de drdenes propias del lenguaje.

La forma mas practica de crear una Macro consiste en combinar las dos formas anteriores; es decir,
primero utilizar la grabadora de Macros y, posteriormente, depurarla o perfeccionarla haciendo uso
del lenguaje de Macros.

15.2 GRABACION DE UNA MACRO

El proceso de creacion de una Macro mediante la Grabadora de Macros, requiere ejecutar una vez el
proceso que se desea automatizar, con el fin de que la grabadora de Macros lo registre mediante las
equivalentes 6rdenes Macros.

Para grabar una macro se procede como sigue:

1. Haga clic en la Ficha Vista / Grupo Macros / Comando Macro/Grabar Macro. Se
visualiza el siguiente cuadro de dialogo:

@ B
Grabar macro [iléj

Nombre de macro:

Macrol

Asignar macro a

2| }é

Guardar macro en:
Todos los documentos (Normal.dotm) B

Descripcién:

Tedado

Aceptar ’ { Cancelar
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2. Teclee un nombre para la Macro. Como se aprecia, la macro que vamos a crear, puede
asignarla a una barra de herramientas (como un botén) o a una combinacion de teclas.

3. Haga clic sobre el boton Teclado. Aparece un segundo cuadro de didlogo:

<
Personalizar teclado D |

Espedificar un comando

Comandos:

Especdificar la secuencia de tedado

Tedas activas: Nueva tecla de método abreviado:

Guardar cambios en: | Normal B

Descripcion

| Cerrar

G

4. Opcionalmente, asigne a la Macro una combinacion de Teclas Répidas (se pueden
combinar las teclas Alt y Control, junto con cualquier otra tecla numérica o alfabética).
Una vez presionadas las teclas, pulse en el botén Asignar.

5. Haga clic en el boton Cerrar para iniciar la grabacion de la Macro. En la Barra de
Estado se visualizara el indicador GRB y el puntero del raton aparecerd acompafado de
un icono que representara una cinta de casete.

6. Ejecute todos los procesos que se desean automatizar, teniendo en cuenta que, a partir de
este momento, todo quedara almacenado en la Macro.

7. Cuando se desee terminar la Macro, despliegue la Ficha Vista / Grupo Cddigo /
Comando Detener grabacion.

A partir de este momento la Macro ya esta terminada y por lo tanto ya podra ejecutarla.

15.3 EJECUCION DE UNA MACRO

Una vez que se ha grabado una Macro, ésta podra ejecutarse tantas veces como quiera. Para ello, se
procedera como sigue:

1. Haga clic en la Ficha Programador / Grupo Cddigo / Comando Macros. Se obtendra
el siguiente cuadro de dialogo:
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Macros e @]i_hj

Nombre de macro:

Peri Ejecutar
o —_—
' Paso a paso
[ Modificar
Crear
il l Organizador...

Macros en: | Todas las plantillas y documentos activos E]

Descripcion:

| B

2. Enlalista Nombre de la macro, seleccione la Macro que se desea ejecutar.

3. Seguidamente haga clic en el botén Ejecutar.

Nota: aquellas Macros a las que se haya asignado una combinacion de Teclas
Rapidas, se podran ejecutar también pulsando dichas teclas.

Ademas de las opciones comentadas en el procedimiento anterior, en el cuadro de didlogo Macros,
existen otras que pueden resultar de interés a la hora de trabajar con Macros:

1. Modificar: accede a la ventana de creacion o edicion de Macros (ver apartado 16.4).
2. Eliminar: elimina la Macro seleccionada.

3. Organizador: accede a un cuadro de didlogo desde el que sera posible copiar, eliminar o
cambiar el nombre de las Macros

15.4 UTILIZACION DEL LENGUAJE DE MACROS

Tal como se dijo al principio de este capitulo, cuando se requieran Macros complejas, habra que
utilizar el lenguaje de Macros; es decir, el Cédigo de Visual Basic para aplicaciones.

Para crear o editar una Macro mediante la utilizacién de Visual Basic, se procede de la forma
siguiente:

1. Haga clic en la Ficha Programador / Grupo Cdédigo / Comando Visual Basic. Se
ejecutard el citado editor abriéndose una ventana como la siguiente:
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i Archivo Edicion Ver Insertar Formato Depuracién FEjecutar Herramientas
EB-ddaBnna9ocr o a$FYH O

Alfabética I Por categorias I
(Name) ThisDocument
AutoFormatOverric False

IConsecutiveHyphe 0

DefaultTabStop 35,4
DefaultTargetFram
DisableFeatures False
DoNotEmbedSystel True
dLinguisticDai True

!EmbedSmartTags True -

2. Haciendo un doble clic sobre el icono ThisDocument de la carpeta Microsoft Word
Objetos se abrira una ventana para generar el codigo de la macro, haciendo uso de las
ordenes propias de Visual Basic. Dicha ventana es semejante a la siguiente:

ento$ - [ThisDocument (Cédigo)]

@ Archivo Edicion Ver Insertar Formato Depuracion Ejecutar Herramientss Complementos Ventana Ayuda
HE-E s aaRe s i aREEE RO

l(GeneraI) j ](oechm:iones) ;]

Microsoft Word Objetos

E N iredoament]

Alfabética | por categorias |

{(Name) ThisDocument =

|AutoFormatOverricFalse @J
False |

IConsecutiveHyphe 0
DefaultTabStop 35,4
IDefaultTargetFram
DisableFeatures  False

bed: True
|EmbedLinguisticDal True
|[EmbedsmartTags True
bedTrueTypeFo False

wcryp

-
FnforceStvie False |l =l ‘| | »|
I

Si se desea se puede acceder a una ayuda de Visual Basic mediante el menu Ayuda.
3. Una vez finalizada la escritura de codigo, seleccione el mend Archivo y elija la opcion

Cerrar y volver a Microsoft Word. La macro quedara adjunta al documento desde la
que se hizo.
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15.5 EJEMPLO DE MACRO

Tal como se dijo al principio de este capitulo, el lenguaje Visual Basic para aplicaciones permite la
creacion de verdaderas aplicaciones profesionales. La descripcion de cada una de estas érdenes, asi
como la forma de utilizarlas, es algo que se escapa a los propositos de este manual. No obstante, en
este apartado se propone un pequefio ejemplo de utilizacion de algunas de ellas.

Supongamos que se desea crear una Macro que permita iniciar una carta con una pequefia
cabecera, donde se pueda indicar el nombre de la persona a la que se desea enviar dicha carta. El
cédigo de la Macro tendria un aspecto como el siguiente:

Sub main()
‘ MACRO PARA CREAR UNA CABECERA DE CARTA
¢ Introducir el texto de la carta

With ActiveDocument

Variables.Add Name:="Nombres$", Value:=InputBox$("Introduce nombre: ", "Peticion
nombre"”, ") + Chr(32)

.Fields.Add Range:=Selection.Range, Type:=wdFieldDocVariable, Text:="Nombres$"

Variables.Add Name:="Apellid$", Value:=InputBox$("Introduce apellido: ", "Peticion apellido”, ") +
Chr(13)

.Fields.Add Range:=Selection.Range, Type:=wdFieldDocVariable, Text:="Apellid$"

Variables.Add Name:="Saludos$", Value:="Estimado Sr./Sra."

.Fields.Add Range:=Selection.Range, Type:=wdFieldDocVariable, Text:="Saludos$"

.Fields.Add Range:=Selection.Range, Type:=wdFieldDocVariable, Text:="Apellid$"
End With

End Sub

A continuacion, se describe la utilizacion de cada una de las 6rdenes incluidas en la Macro:

1. Un apostrofe (¢): permite introducir una linea de comentarios dentro de la Macro.
Logicamente, esta linea no se ejecutara.

2. Sub main...End Sub: delimitan el cuerpo principal de la Macro, es decir, marcan el
comienzo y final de la subrutina principal.

3. Variables.Add Name:="Variable$", Value:=InputBox$("'pregunta™, 'Titulo",
"Respuesta’) + Chr(32): esta orden permite afiadir una variable cuyo valor (Value) es
la entrada de un dato a través de un cuadro de dialogo. El dato entrante en el InputBox
se almacenard en la variable Variable$. Los valores Pregunta, Titulo y Respuesta
corresponden respectivamente al titulo, mensaje y respuesta predeterminada que se
visualizan en el cuadro de dialogo. Chr(n°): devuelve el caracter ANSI correspondiente
al nimero n°.
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4. Fields.Add Range:=Selection.Range, Type:=wdFieldDocVariable,
Text:="Variable$': inserta en el documento el valor de la variable anteriormente
definida.
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