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1. PRIMER CONTACTO CON EL WORD

Cuando se inicia el procesador de textos, Microsoft Word, aparece la pantalla de trabajo, en la
cual hay gran cantidad de elementos comunes a cualquier otro programa (cuadro de cierre, barra
de titulo, botones maximizar/minimizar, barras de desplazamiento...) y otros nuevos.
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1.1. Barra de menus

Los comandos de la barra de menus se refieren a las funciones del procesador de textos.

W Microsoft Word - Microsoftword

”'@ Archivo Edicidn Wer Inserbar Formato Herramientas Tabla Ventana 2 _|5’|£||

Ar chi vo:

Edi ci 6n:

Ver :

| nsertar:

For mat o:

contiene aquellos comandos relacionados con la gestion de archivos, asi
como las opciones para preparar la pagina antes de imprimir y las opciones
de impresion.

contiene los comandos relativos a la edicion de texto; aquellos que permiten
copiar o mover informacion, asi como comandos de bdsqueda y sustitucion
de palabras.

contiene los comandos de visualizacion del documento; los modos de
trabajo, las barras de herramientas y los encabezados y pies de pagina.

contiene los comandos que permiten insertar todo tipo de elementos en un
documento, desde la fecha hasta una imagen o cualquier otro objeto.

con él se accede a todos aquellos comandos que facilitan la mejora de la
presentacion de la informacion; los cambios de formato de caracter, parrafo,
0 la creacion de columnas o estilos.
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Her ram ent as: facilita el corrector ortografico y los sindbnimos, asi como los comandos de
combinar correspondencia para envios masivos de informacion.

Tabl a: contiene todos los comandos para la creacion y manejo de tablas.

Vent ana: muestra los comandos para gestionar el manejo de varias ventanas de
documentos simultaneamente.

? da acceso al ment de ayuda que permite consultar de modos distintos
cualquier duda gque pueda surgir.

1.2. Barras de herramientas

Las barras de herramientas son un sistema comodo y rapido para ejecutar directamente
cualquier comando de los mends. Cuando se entra al procesador de textos aparecen visibles
una serie de barras de herramientas, aunque se pueden visualizar otras, quitar las que no
interesen, o incluso crear nuevas barras de herramientas.
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1.2.1. Mostrar y ocultar barras de herramientas

En el mend Ver | Barra de herram ent as aparece una lista de todas las barras de
herramientas disponibles, las activas tienen una  a la izquierda. Sefialando con el raton
se pueden activar o desactivar las que interesen. Normalmente estaran activadas
Unicamente las barras de herramientas de Est &ndar y For mat o.

Barras de herramientas 3 FM
|T Formato

+ Regla
m Mapa del documenta Aukotexto
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Encabezado v pie de pagina
Zuadro de controles

[ atas allpie o
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Farrmularios
Pantalla camplets Imagen
Zoam. .. Revisian

Tahlas v bordes
Wisual Basic
'eb

WWoardfirk

Personalizar. ..

1.3. Regla

En el modo de Presentacion de Word aparece una regla horizontal. Si no esta visible se puede
activar con el menu Regl a| Ver.

Eg-lw-l-z-l-a-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-3-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14- 15

La regla muestra una escala horizontal que refleja el ancho de la caja de escritura. Mediante la
regla es posible cambiar las sangrias y tabuladores desde el propio documento sin necesidad
de entrar en los menus.

Las sangrias se pueden modificar con los triangulos de la regla. Hay tres: dos a la izquierda y
uno a la derecha.
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Los dos triangulos de la izquierda marcan la sangria de la primera linea y la sangria francesa.
El triangulo de la derecha marca la sangria de la derecha.

Para modificar la sangria izquierda, se debe pulsar el boton cuadrado que hay en la zona
izquierda de la regla:

Sangria izquierda

Al pinchar sobre el cuadrado se moveran los dos triangulos también.

La sangria en primera linea: el triangulo que se debe desplazar es el superior. La primera
linea empezara en el punto que se marque con el tridngulo superior, el resto de las lineas
empezaran donde esté situado el triangulo inferior izquierdo.

el e2e1 30104 N -
=Sangr|'a de primera Il'nea.
La sangria francesa: para dar a un parrafo una sangria francesa se modifica el tridangulo
inferior izquierdo de la regla.

Sangria francesa

La primera linea del parrafo empezara donde marca el triangulo superior izquierdo, el resto de
las lineas donde marca el triangulo inferior izquierdo.

1.4. Barra de estado

La Barra de estado estd situada en la parte inferior de la pantalla, y muestra
constantemente una serie de informacion muy util: la pagina en la que esta situado el cursor,
la seccion y el numero de paginas del documento activo; la posicion del cursor con respecto a
la altura, la linea y la columna de la pagina, etc.

l|Pég.3 Sec. 3 7lea | |aglem Un. & ol 25 | [GRE e [Een [EoE [meE [ O él

1.5. Los caracteres invisibles

Como se puede ver en las ilustraciones de muestra, cada palabra aparece separada por un
espacio sefialado mediante un punto, los parrafos acaban con un simbolo 1, y los tabuladores
con una flecha.

-+ LaBarrarde- estadoestdsituada-enlaparteinferior de-la-pantalla, wmuestra
cotstantemente una serie de-informacidn- muayitil la-pagina enla que-estd sitnado el cuxk ot, la-seccidny
eltmimero de-pdginas-del-documento-activo; laposicidn - del cursor-conrrespecto-ala altura -la-lineayla-
columna-de-la-pagina ete

Estos son marcas que luego no se imprimiran y que tienen como funcion indicar los espacios,
saltos de parrafo, tabulaciones, etc., que se van insertando. Aunque estas marcas al principio
pueden resultar incomodas son de una gran utilidad para llevar un correcto control del
formato.

Word no muestra por defecto estas marcas por lo que conviene activar su presentacion al
empezar a trabajar. Para ello se presiona el boton 4T | de la barra de herramientas Est andar .
Se desactiva presionando el mismo boton.
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1.6. Vistas de trabajo y de presentacion del documento en la pantalla

Word presenta seis vistas de trabajo y de presentacion de los documentos: Nor nal , Esquens,
Di sefio en pantalla, Disefio de pagi na, Docunento maestro Yy Presentaci on
prelimnar. El paso de un modo a otro se realiza desde el mendu Ver o desde la solapa
|=|=[E]z] de la parte inferior izquierda de la ventana, excepto para el caso de la
Presentaci 6n prelininar que se activa desde el menu Ar chi vo o desde el boton |[&|de

la barra de herramientas Est Andar .

1.6.1. Vista normal

Para seleccionar esta vista se utiliza el botén [l de la esquina inferior izquierda de la
ventana.

La Vista Nor mal muestra el documento como si fuera una cinta de papel continuo. No
aparecen las notas al pie, pies de pagina o encabezados que se muestran en ventanas
independientes.
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1.6.2. Vista Disefio de pagina

Para seleccionar esta vista se utiliza el boton Bl de Ia esquina inferior izquierda de la
ventana.

Esta vista presenta el documento ya encajado en las paginas tal y como luego se
imprimira, con las notas, los encabezados y los pies de pagina. Resulta mas claro
trabajar con €l que con el modo Nor nmal . Pero tiene el inconveniente de que, al obligar
al programa a paginar constantemente para poder mostrar la apariencia real de las
paginas, es mucho mas lento. Se suele utilizar para hacer correcciones en el formato del
documento.

E 2ot -|-1-§2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1s-_ j

con-las- notas, - 1os -encabezados- v los- -pies-de- pagm{Resulta s claro. traba_]ar con €l
ofue-con-el modo- Normal -pero-tiene- el incorveniente- de-que,-al-obligar sl programa-a-
paginar-constantermente- para- poder- rostrar-la-apariencia-real-de-las- piginas, -es- raucho-
mas lento -Se-suele-utihizar para hacer correcciones en-el-formato del- documento

1.6.3.-Esque ma-y-Documento-maesiro

Estos-dos-modos-de- trabajo- son- bastante. similares - El: = quemna- permite. organizar 1
docuento- mediante- titulos, subtitulos, seceiones, - ete.- de- un- modo- vy sencillo.- E1
Docunento * naest ro-tealiza la-mis s funeidn. pero-convarios docurentos a-lavez- -
muestra-la-organizacidn-de un-trabajo-de- gran-tarafio. |
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1.6.3. Vista Disefio en Pantalla

Para seleccionar esta vista se utiliza el botdn @ de la esquina inferior izquierda de la
ventana.

Esta vista optimiza el disefio de un documento para facilitar su lectura en pantalla. El
texto aparece mas grande y se ajusta a la ventana, en vez de adaptarse a la forma en la
que realmente se imprime.

En esta vista Word muestra automaticamente el Mapa del documento, un panel
independiente que permite desplazarse por el documento y mantener el seguimiento de
los movimientos dentro del documento.

W Microsoft Word - Microsoftword M= 3
@ Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Veptana @ _|ﬁ||1|
DEESRAY 2B d »-- e OR=4 BT QD
Marmal > TimesMewRoman = 12 =~ | W & 8 |§§E §|2: = iE = viv»
Mapa del E11. Primer contaf'ﬂ los- encabezados: y- los- pies- de- pagmz{ Resultar miss —
1.1. Barra de claro-trabajar-con-él-que-con-el modo-Normal -pero-
’ =
documen 0 51.2. Barras de tiene-el-inconveniente: de- que,- al obligar- al- programa- a
1.2.1. Mostra paginar constantemente: para- poder mostrar la-
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1.4. Barra de e suele-utiizar-para-hacer-correcciones-en-el-formato- del-
1.5. Los caract documento.q
B1.6. Yistas de 1
1.6.1. Modo - 1.6.3.-Esquemay-Documento-maestroq
1.6.2. . . -
1.6.3. Esquet Estos-dosmodos-de-trabajo-son-bastante- sunilares - El- =
1.6.4. LaPre| E}squema-{pemﬁte-orgaxﬁzar- el- documento- mediante- =
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El Mapa del documento se puede activar o desactivar con el menu Ver | Mapa del
docunent o.

1.6.4. Vista Esquema y Documento maestro

Estas dos vistas son bastante similares. La Vista Esquema permite organizar el
documento mediante titulos, subtitulos, secciones, etc. de un modo muy sencillo. La
vista Docunent o maest r o realiza la misma funcién pero con varios documentos a la
vez y muestra la organizacion de un trabajo de gran tamafio.

@archwo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7 ;Iill“
¢sd 2% +-123456 7Te=[a0|DSHESQY @ |
Titulo 1 * TimesMew Roman = 14 = ,i]( s |§ £ = EHEEE &= *;§| H-£-A-
¢ 1L-PRIMER:CONTACTO:CON'EL-WORD-q a
& 2 ADMINISTRACION-DE-DOCUMENT osq
Salto de pagin.
¢ 3.-ESCRIBIR-Y-EDITARY
Salko de pagin.
¢ 4 FORMATOSY
o 5.'INSERCI(')N'DE'ELENIENT081T hd
¢ 6. CORRECCION-DE:ORTOGRAFIAq =
o 7.'MRESI(')N'DE'UN'DOCU1\'1ENT01T 3
§|E|E|. 1| | »
"D\I;u]ov [+ Coj|Agt0F0rmasv N DO‘|&'£‘2'=: b=l | e|

Para seleccionar la vista esquema se utiliza el boton E| de la zona inferior izquierda de
la ventana. Para activar la Vista Documento Maestro se selecciona el mend
Ver | Docunent o Maestro.
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1.6.5. La Presentacion preliminar

La Presentaci 6n prelim nar permite ver el documento tal y como se va a
imprimir. A diferencia de Di sefio de pagi na muestra varias paginas del documento
con lo que es posible tener una vision general de la apariencia del trabajo. Se suele
emplear antes de imprimir para comprobar que todo va a salir correctamente. Por este
motivo se verd mas en detalle en la seccion del manual dedicada a la impresion.

W Microsoft Word - Microsoftword [Vista preliminar)

Archivo Edicign  Wer Insertat Formato Herramientas Tabla Weptana 2

@”@Em 10% = ’Fn‘| ;errar|k?‘
= = ‘ [} o a Favoritos +

kx| B | C:\BeleniManualesiwordiMicrosoftword, doc

[e]

Bawsuwes 2R

130 [A S7om Lin 7

Cal 1

e Sl

A

Para ver el documento desde la Presentacion Preliminar se debe utilizar el boton [& 0
el menu Ar chi vo| Vista Prelimnar.

2. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Es conveniente guardar el documento nada mas empezar a trabajar con cualquier programa, y
guardar los cambios cada cierto tiempo, para evitar pérdidas de trabajo debidas a cortes de la
energia eléctrica o a errores del programa o del sistema.

2.1. Guardar la primera vez

Para guardar un documento recién creado se puede elegir el mend Ar chi vo| Guar dar o
pulsar el boton E| de la barra de herramientas Est andar . Aparecera un cuadro de dialogo
distinto segln el sistema operativo que se esté empleando, aunque en todos tendra parecidas

opciones:

Guardar como H
Guardar en: I- (3 j | | rj(l IE"'
| Jaa [ bbtools LIFTRjava Guardar
|1 acroread [dBelen Cdgwe
|_1 adabe [dcache [ host-news L&Iarl
D Anirmagic D clases java D Ice_HTMLIawva Opciones... |
[:l Archives1 [:I Comunica [:l Internet Assistant
|1 archive (2 del (0 jaw avedit Guardar wersidn... |
|1 &rchivas de pragrama [Ddas [Djdki.1.5
Dlnrchivos de programas [ Endnatez [ jdki 1,74
4
Mombre de archivo: IDocumentol =
Guardar comao tpo: IDocumento de Word j
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Lo primero que se debe seleccionar es dénde se guarda el documento. Con el menu
desplegable de Guardar en: se selecciona la unidad y dentro de ella la carpeta que contendra el
documento.

Guardare_n:l-w vl gl Ig
Guardar en: Mi PC =
— |_12a [_dbbtools a FTPjava
Disco dd ﬁ Escriorio = |1 acroread [_dEslen dawe
. Mi P |- Adabe [dcache [ host-news
() = Disco de 315 (A |1 animaaic [clases java (Cdlce_HTMLIava
= m |20 Awrchivet (23 comurica [Cdinternet Assistant
B Entorno de rek [ archive Caden Ojatwaved
= |1 rchivos de programa (Edos ] jdki.1.5
[ =9 Ubicaciones de Inkernet (FTP) |1 archivos de programas (CJEndnatez D]dkl.l.?n
w. Agregar o modificar obicac... 4] | |

En la ventana que hay debajo del recuadro Guar dar en, aparece lo que contiene la unidad o
carpeta seleccionada. Si se hace doble clic sobre una carpeta aparecera el contenido de la
misma.

Una vez seleccionado el lugar en el que se va a almacenar el archivo, el siguiente paso es
escribir el nombre del archivo en el recuadro Normbr e del ar chi vo

Guardar como H
Guardar en: I[:| word j gl IEE_ i
|_Jiconos, Guardar |
Microsoftword
Cancelar |
Opciones. .. |
Guardar versidn.. . |
Hombre de archivo: IDDcumentol ;I
Guardar coma kipo: IDocumento de Word j

Es muy importante fijarse donde se guarda el archivo y con qué nombre, si no después resulta
imposible encontrar el archivo.

También se puede guardar el archivo como un documento de word, 0 como un documento de
Word de la version anterior, como un documento de sélo texto... Todo depende de lo que
ponga en el recuadro Guar dar conp ti po:

Guardar como tipo:  |Documento de vWard -

Sadlo bexto -
Sélo texto con saltos de linea =
Texto MS-Di05

Texkbn M5-D05 con salbos de linea
Faormato RTF

Texka Unicode ;I

El mend que se despliega es muy amplio, para recorrerlo se puede utilizar la barra de
desplazamiento.

Una vez se hayan dado estos pasos se pulsa el boton Guar dar .

2.2. Guardar los cambios

Después de guardar el documento por primera vez, conviene ir guardando de vez en cuando a
medida que se efectian cambios sobre el documento. Si se pulsa el botdn E| el documento
volvera a guardarse en la misma unidad que la primera vez y con el mismo nombre. No
aparecera ninguna ventana.
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2.3. Guardar como

La opcién Guardar cono...del mend Archi vo se utiliza cuando se quiere guardar el

documento:

» Con otro nombre, para hacer una copia.
* En otra unidad o en otra carpeta.

» Como otro tipo de archivo.
Al elegir esta opcidn se abrira la ventana de Guar dar Cono:

Guardorcomo _______________________________________HE|
£ | Wea =2 N S

Guardar en: | S B

Guardar

Cancelar |

Opciones, ..

Guardar version... |

Mombre de archivo: IDocumentoz

™|
[

Guardar como tipo: IWord 6,06 95

Desde esta ventana se puede modificar la unidad de almacenamiento, el nombre del archivo y
guardarlo como Word 6.0 0 95.

2.4. Abrir un documento

u
Para abrir un documento se utiliza la herramienta ¥ . Al hacer clic sobre ella se abrira esta
ventana:

Abrir EHE
Buscar en: ID word j | Ql ||
Mombre | Tamafio | Tipo | Modificado | | abrir I
(] iconas Carpeta 22i06{99 17:05 3
‘ Jacumento 19 KB Documento de ... 22/06/99 17:02 Cancelar |
T Microsoftward 520 KB Documento de ... 22/06/99 17:03
Avanzada,..

Buscar los archivos que coincidan con estos criterios de bisqueda:
Mombre de archivao: I j Texto o propiedad: I 'l Buscar ahora |
Tipo de archivo: IDocumentos de Word j Ultima modificacidn: Icualquier momento VI Mueva bisqueda |

|2 archivos encontrados.

Lo primero que se debe hacer es buscar la unidad en la que esté almacenado el documento.
Dentro de la unidad, en qué carpeta. Si el documento no aparece es importante asegurarse que
se estd buscando el tipo correcto de archivo; si no se recuerda de que tipo de archivo se trata
se puede escoger la opcién Todos | os archi vos:

Tipo de archivo: Todos los archivos

Archivos de bexto
Archivos de bexto Unicode

De esta forma seran visibles todos los archivos que puede abrir este programa.

8 ¢ Microsoft Word
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3. ESCRIBIR Y EDITAR

3.1. Desplazamiento del cursor por el documento

Un documento puede tener una extension que va desde una linea hasta varios cientos de
paginas. Para moverse a través de los documentos, Word presenta una barra de
desplazamiento vertical a la derecha de la ventana y otra de desplazamiento horizontal en la
parte baja de la ventana. Para desplazarse hacia arriba y hacia abajo basta con presionar las
flechas que aparece en los extremos o arrastrar el cuadro que se muestra en medio de las
barras de desplazamiento. Cuando arrastre el cuadro de la barra de desplazamiento vertical
Word indicara el nimero de las paginas por las que se va desplazando.
EX I »f

Cuando se empieza a trabajar, Word muestra un linea vertical parpadeante en la parte superior
del area de trabajo: es el llamado punt o de i nserci 6n que va indicando el lugar en que se
inserta lo que se va escribiendo. La linea horizontal que aparece al final del texto escrito es la
gui a de escritura que indica el limite inferior del documento.

Punto de insercion| W «— GuiadeEscritura

Para mover el punto de insercion para escribir en otro sitio basta con hacer clic con el raton
alli donde se quiera empezar a escribir. Cuando se desplaza el raton en medio del texto, la

flecha ﬂ se transforma en un cursor con forma de I . También se pueden utilizar las teclas
de cursor para desplazar el cursor por el texto.

3.2. Seleccionar texto

Para aplicar cualquier modificacion sobre un texto hay que indicar a Word sobre qué elemento
se quiere que lo haga. Asi, para poner una palabra en cursiva hay que mostrarle al programa
sobre cudl de ellas se quiere aplicar ese formato. Esto se consigue seleccionando la palabra.

Cuando cualquier palabra o frase esta seleccionada aparece resaltada con un cambio de fondo
y color de texto: se pone en negativo

salabras seleccionadas

A partir de este momento, cualquier comando que se efectue (borrar, aplicar cursiva, negrita,
subrayar, etc.) se aplicara Unicamente sobre el texto seleccionado.

De los distintos métodos que hay para seleccionar texto los méas habituales son:

* Pinchar con el cursor delante del texto y, manteniendo pulsado el boton del raton,
arrastrar hasta el final del texto que se quiere seleccionar.

 Si se quiere seleccionar una palabra basta con hacer doble clic encima de ella.

» Para seleccionar un parrafo hay que hacer tres clic encima de él.

r
ol
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» Si se quiere seleccionar una linea hay que poner el cursor en la parte izquierda del
margen (en la llamada zona de seleccidn) hasta que se convierta en una flecha que
apunta hacia la derecha y entonces hacer clic.

arrastrar-hasta-el-final-del

7 & Sty CC1onary

® TPara-seleccionar-un-patra

» Para seleccionar un parrafo hay que hacer doble clic en la zona de seleccion a la
izquierda del péarrafo.

» Si se quiere seleccionar todo el texto basta con hacer clic tres veces en la zona de
seleccion, o ir al menu Edi ci 6n y aplicar Sel ecci onar t odo.
3.3. Funciones de edicién

Las funciones de edicion aparecen en practicamente todos los programas. Su utilidad es muy
simple: permiten copiar, cortar y pegar trozos de texto, ahorrando asi gran trabajo cuando se
quiere repetir palabras frases, o desplazar trozos de texto de un lugar a otro.

3.3.1. Copiar

El primer paso para copiar o cortar un texto es seleccionarlo para indicarle al programa
sobre qué texto se quiere ejecutar la accion. Después se selecciona el menu

Edi ci 6n| Copi ar o el boton 7= El texto copiado no desaparecera del lugar de origen,
pero el ordenador ha creado una copia de él, s6lo hay que indicarle donde se quiere
depositar con la funcion Pegar .

Para pegar el texto copiado se selecciona el ment Edi ci 6n| Pegar o el boton =1

Una vez que un texto se ha copiado o cortado permanece en la memoria mientras no se
copie o corte otra cosa. Asi, si se necesita volver a pegar ese mismo texto no hace falta
volver a copiar.

3.3.2. Cortar

Cuando se aplica la funcion Cortar sobre un texto, este desaparece del lugar de
origen. Para depositarlo en otro sitio se utiliza la herramienta Pegar =Y

Para utilizar la funcion Cort ar se selecciona el menu Edi ci 6n| Cort ar o el boton
% .
3.3.3. Arrastrar

Word permite realizar estas mismas funciones mediante arrastres con el raton. Una vez
se ha seleccionado el texto basta con hacer clic sobre la palabra seleccionada y sin soltar
el boton del ratén arrastrar hasta el lugar en que se quiere dejar el texto.

columna de la;péugina, et

B
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Para duplicar la palabra hay que seguir el mismo procedimiento pero manteniendo la
tecla Control (Ctrl) pulsada durante el proceso de arrastre. En el cursor del ratdn
aparecera un signo mas.

3.4. Deshacer

Esta opcidn permite deshacer todos los pasos dados desde la ultima vez que se guardo el
archivo.

Para ello hay que seleccionar el mena Edi ci én| Deshacer, o presionar el botdn an de
la barra de herramientas Est a&ndar .

También es posible repetir la Gltima accion realizada, y acciones que se han deshecho. Para
rehacer una operacion se selecciona el menl Edi ci én| Repetir o el boton ru|v| de la barra
de herramientas Est &ndar .

Ambos botones presentan a su derecha una flecha, al presionarla se despliega un menu con
una lista de las acciones hechas o deshechas para facilitar el proceso.

I Deshacer 3 acciones

3.5. Busqueda y sustitucion de texto

En Word existe una forma de buscar automaticamente una palabra dentro de un documento de
esa forma se puede buscar informacion relacionada con ese tema, o una palabra mal escrita...
para sustituirla.

Para buscar una palabra se selecciona el menu Edi ci 6n| Buscar . Se abrira esta ventana:

Buscar y reemplazar EER
Buscar | Reemplazar | Ita |
Buscar: || LI Euscar siguienke
Cancelar |
Mas ¥ |

Dentro del recuadro Buscar se escribe la palabra que se quiera encontrar. A continuacion se
pulsa el boton Buscar Si gui ent e.

AL UL LI JFL PSS LSSl L, L AL UL L L WLALLILL, Sl LD LA Ll

Beenplazar. En- este- caso,- cada: wez- que- - localice- el texto buscado- lo- dejard
Buszcar y reemplazar BHE
I
I Buscar | Reemplazar | Ira |
Buscar: Iwu:uru:l
Cancelar |
Mas ¥ |
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El programa buscara esa palabra desde la posicion actual hasta el final del documento, la
primera coincidencia que encuentre la seleccionard y el programa esperard ordenes sobre el
cuadro de dialogo Buscar y Reenpl azar.

La bdsqueda se puede afinar mas pulsando el botén Mas:

Buscar y reemplazar EHE
Buscar I Reemplazar | Ira |

Opciones:  Buscar hacia delanke Cancelar |

Buscar: IHacia delante vl ™ Coincidir mayisculas v mindsculas

[~ Palabras completas
™ Usar caracteres comadin

Buscar

Sin Formato | Formato ~ | Especial ~ |

Apareceran varias opciones aplicables tanto para el texto buscado como para el que debe
sustituirlo es posible especificar algunas cuestiones de formato con el menu desplegable
For mat o.

Se pueden hacer, ademas, busquedas especiales con el menu desplegable Especi al , que
permite buscar retornos de carro, tabulaciones, etc. de hacer coincidir mayusculas, la palabra
completa o usar un caracter comodin.

Las opciones Coi nci dir may(s/ m nds y Pal abras conpl et as sirven para limitar la
busqueda a la localizacion de esa secuencia de caracteres cuando constituya una palabra
completa, o limitar la basqueda a la perfecta coincidencia de mayusculas y mindsculas con el
término definido de busqueda.

La palabra encontrada se puede sustituir automaticamente por otra. Para sustituir se pulsa la
pestafia Reenpl azar de la ventana:

1
Buscar y reemplazar HE

Buscar Reempla;arl Ira I

Buscar: Iword LI Buscar siguisnte
Cancelar |

Reemplazar con: |Microsoft word LI Reemplazar

Reemplazar todos |
Buscat: Ingo vI ™ Coincidir mayiisculas v mindsoulas Menos * |

™ Palabras completas
™ Usar caracteres comadin

Reemplazar

Sin Formato I Formato ™ | Especial ™ |

Aparecera el recuadro Reenpl azar con, dentro de él se escribe el texto por el cual se
quiera sustituir el texto encontrado.

Para reemplazar la palabra encontrada se pulsa el boton Reenpl azar. Si se quieren
Reemplazar todas las palabras que coincidan con los criterios de busqueda de una sola vez se
pulsa el boton Reenpl azar Todas.

Cuando no se quiera reemplazar la palabra hallada se pulsa Buscar Si gui ent e. Cuando
se termine de buscar o de reemplazar se pulsa el boton Cancel ar para cerrar la ventana.
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4. FORMATOS

Word permite que el resultado final del trabajo sea idéntico al que saldria de una imprenta
profesional. Para ello tiene todas las posibilidades de formato que se aplican en cualquier libro.
Estas opciones se van aplicando conforme se va escribiendo, pero para una mayor claridad de la
exposicion se veran agrupadas en tres categorias: pagina, caracter y parrafo.

Las mas habituales de estas opciones se pueden aplicar desde la regla o las barras de
herramientas sin necesidad de entrar en los menas, por ellos se veran primero como se aplican
por este procedimiento, completando la explicacién en algunos casos con la opciones de los
menus.

4.1. Formatos de pagina

Dentro de esta categoria se agrupan instrucciones como el tamario y orientacion del papel, los
margenes, encabezados y pies de pagina, etc. La mayor parte de ellas se concentran en el
cuadro de dialogo Confi gur ar pagi na al que se accede desde el menu Ar chi vo.

Configurar pagina

Margenes | Tamario del papel | Fuente del papel | Disefio de pagina |

Supetriar: Mista previa

Inferior:

Interior: |2 cm 5‘ — —

Exberiar: |2 m 5

Encuadernacion: ID’S cm 5 =
esde el borde——————————
Encabezado: |1,3 cm E

Pie de pagina: I1J3 o E‘ Aplicar a: IEsta SeCoian j

V¥ Mérgenes simétricos

Predeterminat ... | Acepkar I Cancelar |

Este cuadro de dialogo presenta cuatro pestafias, una para cada grupo de instrucciones:
Mar genes, Tamafio del papel, Fuente del Papel y D sefio de pagina.
Aungue presentan este orden se empezara por el que l6gicamente parece el primer paso: la
eleccion del papel.

El apartado Fuent e del papel sirve para indicar de que bandeja de la impresora se quiere
que se tome el papel. Como depende totalmente de la impresora que se tenga, las opciones
variaran totalmente. Por este motivo no se estudiara.

El cuadro de opcién Apl i car a que aparece en la parte inferior de los cuatro apartados se
utiliza cuando se esta trabajando con secciones. Se vera su empleo cuando se llegue a la parte
correspondiente a las secciones.
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4.1.1. Tamano del papel

En este apartado se configura el tamafio y la orientacion del papel. En el submend
Tamafio del papel aparecen los tamafos soportados por la impresora que se tenga
seleccionada. En la version castellana del programa suele estar seleccionado el tamafio
Din A 4, que es el que suelen usar todas las impresoras.

Configurar pagina [ 7| x|

Margenes || Fuente del papel I Disefio de pagina I

Tamafio del papel: Yista previa

[as o
Ancho: |21 o E‘ — —
Aleg: [eo7em = — =

tientacion———————————————— — —

" yertical — —

= Horizontal
Aplicar a: IEsta seccidn j

Predeterminar... | Bceptar I Cancelar |

En el caso de que se quiera utilizar un tamafio de papel no estdndar u otro que no
aparezca listado, es posible dar sus medidas en los cuadros Ancho y Al t o.

En el apartado Vi sta previ a se veran las modificaciones que se haya hecho de
tamafo y orientacion.

4.1.2. Mérgenes

Los margenes marcan el espacio que el programa debe dejar entre el borde del papel y
donde se empieza a escribir. Basta con introducir las medidas en el cuadro
correspondiente: superior, inferior, izquierdo, derecho.

Configurar pagina EHE

Mérgenes | Tamario del papel | Euente del papel | Cisefio de pagina I

Superior: 2,3 cm H‘ Wista previa
Inferior: 2,2tm 5‘

ITzquierdo: Zcm

Derecho: Zem

Encuadernacidn: 0,5 cm E‘
esde elborde ————————
Encabezado: 1,3cm 5‘
1 e e m dplicar at IEsta SECCian j

Predeterminar... Aceptar I Cancelar |

El margen de encuadernacion es el espacio de la hoja que serd ocupado por la
encuadernacion. No basta con hacer méas grande el margen izquierdo porque, en el caso
de que se vaya a imprimir a dos caras, la encuadernacion ira en la parte izquierda de las
paginas impares pero en la derecha de las pares.
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En el caso de gque se vaya a imprimir el trabajo a dos caras hay que activar el cuadro de
Mar genes si nmétricos. Cuando se activa, los cuadros de margen | zqui erdo y
Der echo cambian de nombre al nteri or y Exteri or.

4.1.3. Disefio de pagina

La mayor parte de las opciones de esta Gltima carta son aplicables a los encabezados y
pies de paginay a las secciones, por lo que se estudian junto con éstas.

Configurar pagina [2]

Margenes I Tamafio del papel I Fuente del papel  Disefio de pagina |
Empezar seccidn; Vista previa
[T A - |

nicabezados v pies de pagina !

¥ Pares & impares diferentes

IV Frimera pagina diferente
Alineacian vertical:
ISuperinr j

Mdmeras de linea... | Aplicar a: IEsta seccidn j

™ Suprimir notas al final
Predeterminar... | Aceptar I Cancelar |

En este apartado se selecciona si se van a utilizar paginas pares e impares, y si también
se va a utilizar una primera pagina diferente.
4.2. Formato fuente

Para aplicar formato al texto, modificar el tipo de letra, el tamafio... se selecciona el menu
For mat o| Fuent e, se abrira esta ventana:

Fuente H
Fuente I Espacio entre caracteres | Animacion |
Fuente: Estilo de fuente:; Tamario:
_ourie IReguIar |12
g -
El
10
11
-
Subrayada: Calar:
I(ninguno) j Ii Automatico j
Efectos
™ Tachada [~ sombra [~ Yersales
™ Doble tachado ™ Contorna ™ Mayiisculas
™ supetindice [~ Relieve ™ oculka
™ subindice [~ Grabado
Viska previa
Formate |Fusnte
Fuente escalable residente en la impresora, La imagen puede no set iqual a la fuente
irmpresa,
Predeterminar. .. | Aceptar I Cancelar I

es el tipo o familia de letra que se aplica. Puede ser la Times, Arial,
Couri er, BooK Antiqua, Rokwell, etc. Se pueden aplicar desde el
selector Fuent e |Times New Roman =] de la barra de herramientas For mat o

Fuent e:

Estilo de fuente: serefiere alos modos de resaltar la letra: negrita £| cursiva I|,
subrayado §| que se pueden aplicar al mismo tiempo: negrita_cursiva

subrayado.
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Tanafio: se mide en puntos (pto. ), medida tipografica que equivale a 0,35 mm. La
letra de este manual es una Times New Roman 12 pto., para el texto normal
y Times New Roman 14 para los titulos. Se aplica desde el selector
Tamafio de fuente |12 'I del la barra de For nat o.

Ef ect 0s: se llaman efectos al sUPeindice - ice, Fachado, VERSALES, etc.

Muchas de estas opciones de formato se pueden aplicar directamente utilizando la barra de
Formato:

[11
([nal)
|
1|
i

r@-2-4-

_—

|Normal = Times Mew Roman = 12 v| N & =5 |§

i— =
= u
F— m

4.3. Formatos de parrafo

Un parrafo es, en principio, cada una de las divisiones del texto que comienza por una letra en
mayuscula y termina con un punto y aparte. Word los presenta ademas delimitados por esta
marca { (marcas de parrafo).

Las instrucciones para parrafos estan agrupadas en el cuadro Parraf o del mend For mat o,
aunque gran parte de ellas, las mas habituales (sangrias, alineaciones, tabulaciones,...) se
pueden aplicar desde la regla y la barra de herramientas For mat o.

Para aplicar una instruccion de parrafo basta con tener el cursor dentro del parrafo que se
quiera modificar, sin necesidad de seleccionarlo todo. En el caso de que se quiera aplicar el
mismo formato a varios parrafos se tendra que seleccionar al menos una parte de cada uno de
ellos.

Para aplicar el formato a un parrafo se utiliza el comando For mat o| Par r af 0. Desde esta
ventana se modifican todas las opciones que se veran a continuacion.

Parrafo [21x] Panafo 2]
Sangtia v espacio |

Alineacidn: IJustiFicada ~ | Mivel de esquema: Texto indep. vl Paginacion

¥ Control de viudas v huérfanas I Copservar con el siguiente

gangrlayespacwol Lineas v saltos de pagina |

Sangria
Tzquisrda: Ig,s om 5‘ Erere ™ conservar lineas juntas ™ 5aka de pagina anterior

En:
Derecha: IEI cm ﬁ I(ninguna) j I ﬂ

Espaciado ¥ Mo dividir con guiones

Grtenel |6pto E‘ Interlineadao: En:
Pasterior: IDpto ﬁ IMin\ma j |12pto ﬁ

ista previa Wista previa

I Suprimir nimeros de linea

Teun de qegle Toua de qegle Tous de qemgle Tous de quogls Tow de Teun de qemgla Toun deqrmgle T deqengls To.s de gl Toua de
engln Toun de guopln Toun dequmpln Toun d umpin Toun b aompln Toun armgln Toun degempln Mo gz waxpln Toa o 2l Tou e 2agls Touw
d qempla Toun de qampla T de qumpla Ton de aampls Toun de aamyls v argin Tman e qagln T deampla Toun de gl Toia deamgin

Tabulaciores, .. | Aceptar I Cancelar Tabulaciones. .. Aceptar I Cancelar

4.3.1. Sangrias

Una sangria es la separacion que se puede dejar entre un parrafo y el margen. Hay
varios tipos de sangrias:

Sangria de primera linea: si es sélo la primera linea la que se separa.
Sangria izquierda: se separan todas las lineas con respecto al margen izquierdo.
Sangria derecha: se separan todas las lineas con respecto al margen derecho.

Sangria francesa: se separan todas las lineas del parrafo menos la primera, se
suele emplear en parrafos numerados.
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Los parrafos numerados o con una vifieta con sangria francesa se pueden hacer
directamente con los botones i= |:=| de la barra de herramientas de formato.

Los parrafos se sangran mediante los controles que aparecen en la regla: dos en la parte
izquierda @I y uno en la derecha '5-A-&. Basta con arrastrarlos sobre la regla y

colocarlos como se ve en esta ilustracion:

Sangria de
primera | inea

g-l-\f-ll-z-!-a-

Parrafo con
sangria de primera linea.
Parrafo con sangria de
primera linea. Parrafo con
sangria de primera linea.

Esto mismo se puede hacer desde

Sangria Sangria Sangria

i zqui erda der echa francesa
|-|-E-|-2-|-3 T3 T4 A 15 ) T"'d,"'z"'3
Parrafo con sangria Parrafo con 1. Parrafo con sangria
izquierda. Parrafo con sangria  derecha. francesa. Parrafo con
sangria izquierda. Parrafo con sangria francesa.
Parrafo con sangria sangria derecha. Parrafo con sangria

izquierda.

la ventana que se abre con el

francesa.

menl

For mat o| Par r af 0. Los valores se introducen numéricamente en el cuadro de opcion

correspondiente:

Sangria
Izquierda;

Cerecha:

4.3.2. Alineaciones

IIII,S crn 5‘

Especial:

IEI crn 5‘

Especial:

I{ninguna}

Primera linea
Francesa

En:
= =

Para seleccionar el tipo de sangria se pulsa en el menu Especi al :

Word admite varios tipos de alineacién: izquierda, derecha, centrada y justificada. La
alineacién por defecto es la izquierda. Para poner cualquier otra basta con pulsar el
boton correspondiente en la barra de herramientas de formato o elegirla del cuadro de
diadlogo Par r af o del menu For mat o.

=|lzquierda

Parrafo alineado a la izquierda.
Parrafo alineado a la izquierda.
Parrafo alineado a la izquierda.
Parrafo alineado a la izquierda.
Parrafo alineado a la izquierda.
Parrafo alineado a la izquierda.
Parrafo alineado a la izquierda.

|% Cent r ada

Parrafo

alineado por

el centro. Parrafo alineado
por el centro. Parrafo
alineado por el centro.
Parrafo alineado por el

centro. el centro.

CTI ¢ Universidad de Navarra

%lDerecha

Parrafo alineado por la
derecha. Parrafo alineado
por la derecha. Parrafo
alineado por la derecha.
Parrafo alineado por la
derecha..

|Just i fi cada

Parrafo con alineacion

justificada. Parrafo  con
alineacion justificada. Parrafo
con alineacion justificada.
Parrafo con alineacion
justificada. Parrafo  con
alineacion justificada. Parrafo

con alineacion justificada.
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4.3.3. Interlineado y la separacion entre parrafos

Los interlineados—la separacion entre las lineas— més normales son los mismos que los
de una méquina de escribir: sencillo, 1,5 lineas y doble.

Sencillo 1,5 |l ineas Dobl e

Bl e erinesl Parrafo con interlineado de 1,5 Parrafo con interlineado doble

. . lineas. Parrafo con interlineado . . .
sencillo. Parrafo con Parrafo con interlineado doble
interlineado sencillo. Parrafo de 1.5 fineas. Parrafo con Parrafo con interlineado doble
con interlineado sencillo. interlineado de 1,5 lineas.

Parrafo con interlineado Parrafo con interlineado de 1,5 Parrafo con interlineado doble

sencillo. Parrafo con lineas. Parrafo con interlineado

interlineado sencillo. Parrafo de 1,5 lineas. Parrafo con
con interlineado sencillo. interlineado de 1,5 lineas.

Parrafo con interlineado
sencillo.

Para aplicar los interlineados se selecciona el mend For mat o| Par r af o:

Espariado

Hinigzitlais IE' pto 5‘ Interlineado: En:
Posterior: IIII pto 5‘ IMinimu j |12 pto ﬂ

Dentro de la ventana se pulsa sobre el mend Interlineado para seleccionar el tipo de
interlineado, también se puede especificar la distancia numéricamente con el menu En.

Interlineado:

Sencillo
1,5 lingas

El espacio entre parrafos es la separacion que se deja entre un parrafo con respecto al
que le sigue y al que le precede. Aunque un efecto parecido se puede conseguir dandole
varias veces a la tecla de retorno de carro, asi no se puede dar medidas concretas e
inferiores al espacio dejado por un retorno. Esta instruccion es fundamental dentro de
los estilos.

Ut wisis enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tution ullamcorper
suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis te
feugifacilisi.

2.3. Parrafo con espacio anterior 12 pto. y posterior 6 pto.

Duis autem dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel
illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio
dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit au gue duis dolore te
feugat nulla facilisi. Ut wisi enim ad minim veniam.

Para modificar el espacio entre parrafos se utilizan los menus anterior y posterior:

Espaciado

Arkerior |6 pto 5‘
Posterior! |6pto 5‘
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4.3.4. Tabuladores

Cuando se necesita dar al texto dos alineaciones distintas en la misma linea (como en un
indice de un trabajo) o hacer un formato como el que aparece en la ilustracion siguiente,
se tiene que usar obligatoriamente los llamados altos de tabulacion.

g-|-|_1-|-2-|-3-|-ﬁ-|-5-|-s-|-?-£-s-|-s-|-1u-|-£
Pais Capital PIB Habitantes
Espafa.........c......... Madrid........coocvveiiiiiiiiieans 150,72..ccciiiiiiiceien. 35.000.000
Francia............ccc...... Paris ..o, 250,321....ccccvennne 52.000.000
EEUU.......c......... Wasinthong.........ccccccvennee. 1.231,233....ccccciine 254.000.000

Como se puede ver en el ejemplo hay cuatro tipos de altos de tabulacion segun el tipo de

alineacion que se quiera.

La tecla de tabulacion desplaza el cursor 1,5 cm por defecto. Si se quiere que se detenga
en un punto concreto hay que poner en él una marca de tabulacion. Para ello hay que
seleccionar primero el tipo de marca de tabulacion haciendo clic en el selector que
aparece a la izquierda de la regla ||Z| 1 2y después volviendo hacer clic en el lugar de
la regla en que se quiere situar. Ahora no hay mas que ir pulsando la tecla de tabulacion
para que el cursor se detenga en los lugares marcados.

Si se quiere mover uno de los altos de tabulacidon una vez hecha la tabla, hay que tener
en cuenta que son independientes para cada parrafo, por lo que si se quiere que se
mantengan las alineaciones hay que seleccionar todos los parrafos que compongan la

tabla antes de hacerlo.

Para hacer que el espacio entre dos tabulaciones quede relleno hay que entrar en el
cuadro de didlogo Tabul aci ones del menu For mat o, seleccionar el alto de tabulacién
en Posi ci 6n indicar que relleno debe tener, y pulsar el boton Fi j ar .

Tabulaciones

Posicidn:

(2] %]

Tabulaciones predeterminadas;

[o,85 cm

Tabulaciones que desea borrar:

Alineacidn

Rellenc

LI o 1 Ninguno o 3 ==

[Lesem =
& Izquierda " Decimal

' Centrada " Batra
" Derecha

&

| Eliminar | Eliminar todas |

4.3.5. Bordes y sombreado

Acepkar I

Cancelar |

El método maés sencillo de aplicar bordes a un parrafo, a un grupo de parrafos o a una
tabla es utilizar estas herramientas de labarra de bordes

v;v

 Con este men se selecciona el tipo de borde que se quiere aplicar, al pulsar sobre
la flecha se desplegaran algunos de los bordes que se pueden aplicar:

Of2-A-
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# = Con esta herramienta se selecciona el color del sombreado que se aplica al parrafo.

Con las herramientas de la barra de formato no se pueden aplicar todas las opciones,

para tenerlas todas disponibles se debe seleccionar el ment For mat o| Bor des y
sonbr eado. . . se abrira esta ventana:

Bordes y sombreado [7]x]

Bordes I Borde de pagina | Sombreado |
Estilo: Vista previa

Haga clic en uno de los diagramas
de |a izquierda o use los botones
para aplicar bordes

=
=
a8
E
5
2

F o
K

Color: =
W Automético -
30 o .

Ancho: [ i

- e pto - Aplicar a:

Personalizado
= IPérraFo j
Opciones. ..

Mostrar barra

j Cancelar

Se pueden seleccionar los bordes ya disefiados de la izquierda haciendo clic sobre
cualquiera de ellos, o bien ir confeccionando un borde con las distintas herramientas.

Primero se selecciona el estilo de la linea. Después el color y luego el grosor de la linea,
haciendo clic en la flecha del Ancho:

14 pto

12 pto

4 pto

1pta

14 pto
214 pto
3 pto

4 14 pto

& pto

14 pho E
&

Para sefialar como rodeara al parrafo el borde se hace clic en los laterales del parrafo
Vi sta previa o se pulsasobre los botones:

Vista previa

Haga clic en una de los diagramas
de la izquierda o use los batones
para aplicar bardes

Si se estd aplicando bordes a un grupo de parrafos o a las celdas de una tabla,
también se puede poner bordes entre ellos. Cuando se trate de una tabla o de varios
parrafos apareceran mas botones:

Wista previa
Haga dlic en una de los diagramas
de la lzquierda o use los batones
para aplicar bordes

2] i |

B

[ |
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Los sombreados son variaciones en el color del fondo de un parrafo que se suelen aplicar para
destacar su contenido. Para aplicar un sombreado hay que seleccionar la pestafa
Sonbr eado:

Bordes y sombreado [ 71x]

Bordes | Borde de pagina 5..2?']1‘?.’.?.‘?.‘?.?.5'

Relleno Viska previa

Ninguno

-
J R e
..... Minguno
N
T
e
]|

Tramas
Estilo:

| Aplicar a:
ID e j IPérraFo j

Color:

W ooomdticn ¥
Mostrar barra Aceptar I Cancelar |

Para aplicar un sombreado primero hay que seleccionar el color del Rel | eno haciendo clic
sobre un color de la paleta. A continuacion se selecciona la trama, que es la intensidad con la
que sea aplicara el color. En Vi st a pr evi a se vera como va quedando el parrafo o la tabla.

Si se ponen sombreados mas oscuros de un 50% de gris, es conveniente, para que se lea
correctamente, poner la letra de color blanco y con negrita. En los pies de pagina de este
manual se puede ver un ejemplo de parrafo con borde superior y sombreado de 60%
(Microsoft Word ¢ nimero de pagina).

4.4. Estilos

En cualquier tipo de trabajo constantemente se repiten formatos: por ejemplo los distintos
tipos de titulos de un libro (como se puede ver en este manual) siempre tienen el mismo
formato: negritas, tipo y tamarfio de letra, separacion entre parrafos, etc.

Como la labor de ir repitiendo formatos resulta bastante tediosa, Word permite agrupar un
conjunto de instrucciones de formato para poder aplicarlas todas de golpe: los llamados
estilos. Dentro de un estilo se puede incluir sangria, interlineados, tipos y estilos de letra,
tabulaciones, bordes, etc.

Ademas, si se han utilizado estilos y posteriormente se quiere modificar un formato (por
ejemplo quitar la negrita de los titulos) bastara con redefinir el estilo para que todos los
parrafos que lo tienen aplicado cambien.

El uso de estilos es una de las funciones de Word qué mas trabajo ahorran y que mas
contribuyen a la calidad formal del trabajo. Por ejemplo, este manual esta hecho integramente
utilizando estilos.

Es posible hacer estilos para parrafo (se aplican a la vez a todo el parrafo) y de palabra (se
aplican sélo a una palabra o grupo de palabras) pero Unicamente se veran los primeros por ser
mucho mas Uutiles.

4.4.1. Creacion de estilos nuevos

Para definir un estilo hay que seguir los siguientes pasos:

1. Aplicar sobre un parrafo los formatos de fuente y parrafo que se quiere que posea el
estilo. Hay algunos formatos de parrafo que tienen especial sentido aplicados en
estilos:
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® El Espacio antes y después, del cuadro de dialogo Parraf o del menu
For mat o permite que determinados parrafos, por ejemplo los de titulo, se
mantengan siempre un poco mas separados del parrafo que les precede que del
que les sigue. De esta forma, siempre se conseguira la misma separacion para
todos los titulos.

Espaciada
Ankeriar: IIB pkao E]‘ \kg
Paostetior: IIII pka 5“

e La opcion Conservar con el siguiente de Parrafo, aplicada a los
estilos de titulo impide que éstos se separen del parrafo que les sigue, de forma
que luego no se pueda quedar un titulo sélo al final de una pagina, causando
muy mal efecto.

Pamafo H E3

Sangria v espacio  Lingas v salkos de pagina |

Paginacion
¥ Control de viudas v huérfanas

I Conservar lineas juntas

™ Suprimir ncmeros de linea

¥ Ma dividic con guinnes

2. Hacer doble clic en el sel ector de estilos |mevoestio %j de la barra de
For mat o, escribir un nombre para el nuevo estilo y pulsar la teclal ntro.

Cuando mas tarde se quiera utilizar este estilo bastara con seleccionarlo para que se
aplique al parrafo sobre el que se tenga el cursor.

4.4.2. Modificar estilos ya existentes

Word tiene predefinidos gran cantidad de estilos para diversos usos: estilos de titulo,
notas al pie, encabezados, etc. Muchas veces, especialmente con los modelos de titulo,
resulta mucho mejor modificar los estilos del Word, para que se adecuen al trabajo, que
crear otros nuevos. También puede ser necesario modificar los estilos que se hayan
creado.

Para ello basta con seguir los siguientes pasos:

1. Modificar un parrafo que ya tenga aplicado el estilo que se quiere cambiar, con los
formatos que se quieran afiadir o quitar.

2. Ir al selector de estilos de la barra de formato y volver a aplicar el mismo estilo.
Cuando Word detecte que hay variaciones en el formato del estilo presentara el
siguiente cuadro de diélogo:

Yolver a aplicar estilo HE

Estilo:  Titulo 3

Puede:
& Redefinir el estilo para reflejar os Giimos cambios redlizados, |

" Walver a aplicar &l Formato del estilo a la seleccidn,

™ Actualizar autométicamente el estilo desde ahora

Aceptar I Cancelar

3. Hacer clic sobre el botdén Acept ar .
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Cuando en el estilo se hayan modificado Unicamente formatos de fuente hay que
seleccionar el parrafo entero para que Word detecte los cambios en el estilo y pregunte
si se quiere modificar.

4.4.3. El estilo normal y los estilos de titulo

e Para que todos los estilos predefinidos que Word utiliza en un documento
(encabezado, pie, titulos...) resulten proporcionados se utiliza el sistema de
basarlos todos en uno: el modelo normal. Asi el estilo de notas al pie de pagina es
igual que el estilo normal pero con un tipo de letra méas pequefio. De este modo si
se cambia el tipo de letra del estilo normal de Times a Arial, el estilo para las
notas al pie cambia automéaticamente a Arial. Lo mismo hacen los estilos del
encabezado, titulos, etc.

Por este motivo, el primer paso a la hora de hacer un trabajo sera determinar qué
formato va a tener el estilo normal. También habra que pensar qué modificaciones
se pueden afiadir a este estilo sin que los restantes se deformen: por ejemplo, si se
afiade una sangria de primera linea al modelo normal, todos los restantes estilos
también quedaran redefinidos con la misma sangria. Esto seria incorrecto porque,
por ejemplo, los encabezados nunca tienen sangria de primera linea.

Una solucién posible es definir un estilo nuevo con el nombre Texto, por
ejemplo, que sea igual que el normal y que ademas tenga sangria. Este sera el
estilo que se utilice en los parrafos normales.

» Word tiene predefinidos varios estilo para titulos: Titulo 1, Titulo 2,
Titul o 3, etc. Conviene emplear estos estilos en los titulos de un trabajo en
lugar de crear otros propios, porque el programa los utiliza para después hacer los
indices de los trabajos de modo automatico. Si el formato que tienen no se adecua
al trabajo, siempre es posible modificarlos como se ha explicado anteriormente.

El estilo Titul o 1 se utiliza para los titulos principales, Titul o 2 para los
secundarios, y asi sucesivamente. Cuando se empieza un documento nuevo, en la
caja de estilos solo estan activos los estilos Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3.
Si se necesitan mas niveles de titulo hay que activarlos desde el cuadro Esti |l o
del mend For mat o, escogiéndolos de la lista de la izquierda y presionando el
boton Apl i car.

Estilo H

Estilos: Viska previa del parrafa

v kexckos muestra -
1) titindice _I
1 Titulo

1) Titulo 1

1 Titulo 2

1] Titulo 3

1 Titulo 4

Viska previa del caracter

q| Titula &
v Titulo 7

1) Titulo & Avrial

1 Titulo 2

1 Titulo de indice

1) titulo del manual Descripcion

1 titulo indice T 1 Mormal + Fuente: Arial, 11 pto, Sangria: Izquierda
Licta: 4,99 cm Sangria francesa 1,25 cm, Espacio antes 12
r pko después 3 pto, Mivel 5, Esquema numerada,
|T0d05 los estilas j Tabulaciones: 0 cm

QOrganizador ... | Muevo. .. I Modificar. .. I Elirninar I

Aplicar ;I Cancelar I
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Para facilitar la escritura, Word hace que, tras escribir un titulo al presionar la
tecla de retorno de carro para seguir escribiendo, pase a escribir en estilo normal.
Si se esta empleando otro estilo diferente para los parrafos normales, como el
estilo Text o arriba sugerido, también se puede hacer que Word, tras un titulo
pase a escribir en este estilo.

Para ello hay que entrar en el cuadro Esti | o del menu For mat o, seleccionar el
estilo Ti t ul o 1y presionar el botén Modi fi car.

Modificar el estilo HE
Mombre: Tipo de estilo:

Mormal IPérraFo j
Basado en: Estilo del parrafo siguiente:
I (5im estila) j I 1 Marmal j

Wiska previa

Tuxk do gjumpb Toxk & gjempl Toxk & sjempl Tock do sjumph Ture du
sjempk Toxk do sjemph Ture o wjempk Tork o sjemph Tk & gjumph
Toen 4o gjumph Tore 4o ejempl Toee u ojempl Toew do sjemph Toee 4

Descripcion
Fuente: Times Mew Roman, 12 pto, (EQ) Espariol {alFabetizacion
internacional), (Otra) Espafiol (alfabetizacidn tradicional), Escala caracter
100%,, Sangria: Izquierda 0,5 cm Justificada, Interlineado minimo 12
pta, Espacio antes 6 pto, Control de linea. ..

I™ agregar ala plantila I™ achuslizar aukamaticamenke

Aceptar I Cancelar | Formato ™ | Tedlas. .. |

En el cuadro Estil o del parrafo siguiente hay que escoger de la lista el
estilo al que se quiere pasar tras pulsar la tecla de retorno de carro.

4.5. Tablas

Las tablas de Word tienen una funcion similar a las tabulaciones pero con muchas mas
opciones de formato permitiendo mejores acabados. Mediante tablas se puede:

 generar columnas de texto y nimeros
« disponer texto en columnas paralelas (para traducciones por ejemplo)

* situar imagenes junto a textos como se puede ver en el apartado Alto y ancho de
cel das de la seccion 4.5.1. del manual.

Para crear tablas hay que pulsar en el botdn | de la barra de herramientas Est &ndar y
seleccionar el nimero de celdas que se quiere insertar.

11 ]
.I.
[

| Tablazus

También se puede insertar tablas desde el ment Tabl a| I nsertar tabl a:

Insertar tabla
Mimero de columnas: E ﬁ Aceptar I
Hiimero ds filas 2 El Caneelat

Ancha de columna: uto — Asistente...
Formata de tabla: [hinguna] Autoformato
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4.5.1. Alto y ancho de celdas

Para modificar el ancho y alto de las celtas hay que ir a la opcion Alto y ancho de
cel da del menu Tabl a.

TN £n el cuadro En | =] hay que dar la medida

R - que se quiere que tenga de alto cada fila.
pasics 2 i | A . - . .
gk [—F — La al i neaci 6n se refiere a la que se quiere que tenga

s oems - mew reems  latabla completa con respecto a la pégina.

En el cuadro Ancho de col uma hay que dar la
medida que se quiera gque tenga cada columna.

La opcion Aut oaj ust e reduce o amplia el ancho de la
—  columna a lo necesario para que se vea correctamente el
texto que contiene.

4.5.2. Formato de tabla

Las opciones de formato para tablas son las mismas que para las de un parrafo normal,
con la diferencia de que cada celda se comporta como un parrafo independiente. Esto
permite que se pueda aplicar distintos estilos a cada celda, o incluso a cada parrafo
dentro de la celda.

Los bordes se aplican de la misma forma que se explicd para los parrafos con el menu
For mat o| Bordes y sonbreado. . .

4.6. Encabezado y pie de pagina

El encabezado y el pie son dos partes de la pagina, por encima y por debajo de la caja de
escritura respectivamente, en las que normalmente va escrito el titulo del libro, el nombre del
autor, la numeracion de las paginas o cualquier texto que se quiera aparezca repetido en la
parte superior o inferior de todas las paginas.

Pie de pagina
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Para rellenar el contenido de encabezado o del pie hay que activar el menu
Ver | Encabezado y pie. Word presenta el encabezado en la Vista Disefio de pagina
permitiendo escribir su contenido. Para ver el pie de la pagina hay que pulsar el boton
Canbi ar entre encabezado y pie @J de la barra de herramientas ya que el

encabezado siempre se selecciona por defecto.

Encabezado y pie

EHEI'E;»' ii@l _ﬁ_JAJ_%J Lermar

El encabezado y el pie poseen su propio estilo de parrafo que tiene ya un alto de tabulacién en
la mitad de la hoja y otro en la parte derecha para poder escribir, por ejemplo, un texto por un
lado y la numeracion por otro.

Los botones |@|@'| permiten introducir la numeracion de las paginas, la fecha y la hora.

Introducir la numeracion automatica en el encabezado es el procedimiento mas normal para
numerar las hojas.

4.6.1. Variacion de los encabezados y pies de pagina

Es muy habitual que un libro presente un encabezado distinto para las paginas pares y
las impares: por ejemplo el nombre del autor en las pares y el titulo del libro en las
impares. Ademas suele ser normal que la primera pagina de un capitulo no tenga
encabezado.

Con el procedimiento arriba explicado Unicamente se puede poner un encabezado o pie
igual para todas las paginas. Para variar los encabezados y pies se utiliza el apartado
D sefio de pagi na de la ventana Conf i gur ar pagi na. Para abrir esta ventana
se selecciona el mend Archivo| Configurar Pagi na. También se puede ir
directamente a ella desde el boton El de la barra de herramientas del Encabezado y
pi e.
Preparar pagina HE
Mérgenes | Tamafodelpapel | Fuente del papel " Disefio de pagina. 1

Empezar seccisn: i
p. — | Aceptar I
Pégina impar B

C |
Encabezadas p pies de pagina 1 == |
¥ Pares & impares diferentes
¥ Primera pagina diferente

Alineacion vertical

[supeiior =
Nomeros de linea Aplicar & |Esta seccidn j

Predeterminar.. |

I Eliminar notas al
final

En este cuadro hay que marcar las opciones Pri mera pagi na diferentey Pares
e i npar es diferentes.
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Ahora es posible escribir un encabezado distinto para las paginas pares y las impares y
dejar el de la primera vacio. Para pasar de un encabezado a otro hay que usar los botones

4[5'|Ifl|',| de la barra de herramientas Encabezado y pi e.

0 R DO T 0 e D 000 0 BT D R DR
A O B B HOLH A B0 B D00 B0 BN 4 B 00

R e 4 e HOOO0 HOO0 T B0 DO 200000 000
RO R 0 SRR DO N D00 DO G DO R0 A R
G 3 R
R B

SR KO0 e K0 D e SO NSO 4 9K B0 KON T K

(1 |

T T L P
200004 H00 W0 e AN K D000 D00 X 30 00 TOOOE 0 20K
o
2000 o8

AR 0 D40

b
R0 A R R IO DO K SO0 e O RO
D000 0 D008 2020 e O D K B

000 080 D08 6 e DOR00E e O e K KR
e SO0 HEROE AR HOOE R GO0 KO 0 00
SN B B0 M 00 SR BN IO B 4

PR
GROE IR e e e KOO OO B B0 A HON 0 20000
SO £ 00 R 0 SOO0E D D000 300 I 00 BN 0 BN
e T R
P

B e SRR 2

annrnann,

SO0 G0 DRI 0 HAROONE DK B R 900 DR S RN
T AT N T IR I T o I 0 Y e
Rt
A 1

0 R DO 0 O e D 000 D0 T D 200 DR
SO0 RO e D0 e DO R KO 4 O B T OO0 T e T

0 BN

0 SRR DU e O e D 000 B T D 200 DR
00 DO O O O R D00 R B D00 B 4 DO € K

T TN T T

R HRDE 4 H0 e £ M SRR D
SR S R R RO R 2

SO 00 SHEI SO0 HAMONE DN B 40 400 UL B S
SO0 4 00 R 000 RO K SRR D0 200 T 00 TOOAE e O

0 DA 30 0 O B DO OO O K B OO R B 4 SO
4 200 0

e SR O B £ e e O DO e OO O O NN
et aot 00 000
ittt LS, 0450 5 S0 08 4 0O £ 20845 o st
T 1] i
DO I e D X OO OO e O DONOE K SO - % T N
OOt AR OO0 S 51 . 0 40 S0
Rkl
‘oo 05

P
B0 RS R AR 2000 0000 D00 0000 1 0 00 RN 4 D0 0 0000 X 00 200N

D08 SR i 00 I8 S0 00 HOE K D00 2000 DO 00N

4.7. Secciones

En principio un documento de Word tiene margenes iguales para todas las paginas, la misma
orientacion, el mismo tipo de papel, los mismos encabezados (con las posibilidades ya
mencionadas), etc., pero hay ocasiones en las que se pueden modificar estas caracteristicas
generales. Esto ultimo es posible gracias a las secci ones.

Las secciones son partes del documento que es posible tratar como si fueran documentos
distintos. De esta manera es posible, por ejemplo, guardar en un solo documento una carta y
su sobre, o pasar de escribir de una sola columna a columna periodistica, hacer en el mismo
documento los distintos capitulos de un libro con encabezados y pies diferentes para cada uno
de ellos, etc.

Este ultimo caso es el que mas util resulta y por ello se le va a dedicar una explicacion mas
detallada:

» EIl primer paso para poder realizar varios capitulos dentro de un mismo documento es dar
el formato de pagina que se quiere que tenga cada uno de ellos. Si se quiere que cada
capitulo tenga encabezados distintos en las paginas pares e impares y poder dejar el de la
primera pagina vacio, habra que seguir los pasos indicados en la seccién 4.6.1. del manual.
También hay que determinar los margenes (paginas paralelas, margen de encuadernacion
etc.) como se explica en la seccion 4.1.2.

* En el apartado Di sefio de pagi na de la ventana Confi gurar pagi na en el mend
For mat o hay que indicar Pagi na i npar en la opcion Conenzar secci 6n, ya que
todos los capitulos comienzan siempre en pagina impar.
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Preparar pagina

Mérgenes | Tamafiodelpapel |

Fuente del papel

[21x]

Disefio de pagina

M zstra

Empezar seccidn:

Aceptar I

Cancelar I

¥ Pares e impares diferentes

T W R
L‘J Primera pégina diferents

Alineacidn verticak

| | Predeterminar._|
|l

1Superio| j

| = Eliminar notas al

final

Himeros de linea... Aplicar a: |Esta seccion -

» Una vez hecho esto hay que ir al menu | nser t ar y escoger la opcién Sal t o y seleccionar
la casilla Pagi na i npar dentro de Sal to de secci 6n.

Salto

e B3

@ i5alio depaginal ' Salto de columna
" Pagina siguiente " Pagina par

" Continuo " Pagina impar

e —

Aceptar I
Cancelar

Word cortara ahora el documento en dos secciones idénticas, cada una con sus propios

encabezados y pies.

Si se quiere insertar un indice de contenido o una portada como se ve en este manual habra
que hacer también cortes de seccidn de la misma forma.

5. INSERCION DE ELEMENTOS

5.1. Notas: al pie y finales

Las notas son una forma de incluir aclaraciones a palabras o frases, citas bibliograficas,
definiciones, etc. sin que estorben la lectura del texto principal. Se suelen sefialar con un
numero que acomparia a la palabra anotada, y se sitGan en la parte baja de la pagina en la que
estd la palabra anotada (notas al pie), o todas juntas al final del documento (notas al final),
comenzando cada una con el mismo nimero que la marca que acomparia a la palabra anotada.

Para insertar una nota hay que situar el cursor justo a la derecha (sin dejar espacio), de la

palabra que se quiere anotar, y seleccionar el ment | nsert ar |

Nota al pie...

Insertar
 fiota ol pis!
" Mota al final

Mumeracidn

' autonumeraricn 1,23

l—
Simbiala.,

" Marca personal:

Final de pagina

Final del documento

#Acepkar I

Cancelar | C_)pc\ones..‘l

Aqui hay que indicar si se quiere insertar una nota al pie o al final (esta version del Word
permite llevar ambas series al mismo tiempo) y que tipo de numeracion debe llevar. Conviene
poner siempre la numeracion automatica de manera que si posteriormente se intercala una
nota extra, las demas se renumeren automaticamente.

En el boton Opci ones se puede modificar el tipo de numeracion, hacer que comience en cada
pagina o en cada seccion, transformar una nota al pie en final o viceversa,...

Una vez insertada la nota se abrird la ventana de notas (si se esta trabajando en el modo
Nor mal ) 0 aparecera en la parte baja de la hoja (si se estd en el modo Di sefio de pagi na)

para que se pueda escribir el texto de la nota.
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D|=[=] Z{raf3] % |Ra(m[<] o= ja|ofsm|sefa [o: & ©
] |
Conceptos-basicos:-de-estadistica'™] [
Laestadistica-necesita-unos-conceptos-basicos-y-unas-definicione s-y-supuestos-
fundamentales- para- poder dezarrollar su- contenido- cientific o.- En- este- capitulo- se- =
ITodasIas niotas &l pie j LCerar E
¥ Testotomado-de-Sentis. T. v otros, Bingstadistica, Masson, Barcelona 1986, .3
B Bidemp- 201
Activa o desactiva el formato de cursiva de la seleccidn,

Word escribe las notas en el estilo Texto de nota al pi e, idéntico al Nor mal pero con
la letra dos puntos mas pequefia, y que se activa en el momento en que se inserta una nota.

Para cerrar la caja de notas hay que pulsar el botén Cer r ar, y, si se quiere volver a ver, elegir
la opcion Not as al pi e del mena Ver , o hacer doble clic sobre una marca de referencia.

5.2. Tablas de contenido

Word denomina Tabl a de cont eni do a lo que vulgarmente se conoce como indice de un
libro: lista de los capitulos y secciones de un libro junto con las paginas en las que estan
situados.

Realizar a mano una tabla de contenido es un trabajo muy tedioso que Unicamente es posible
realizar cuando se ha terminado e impreso el libro, para evitar que una modificacion posterior
pueda variar la paginacion del trabajo.

Word puede hacer la tabla de contenido de un trabajo de modo automatico, y actualizarla si se
producen modificaciones posteriores. Para ello es imprescindible utilizar los estilos de titulo
como se explica en la seccién 4.4.3 del manual (hay otros procedimientos para hacer una tabla
de contenido, pero son mucho mas complejos). La tabla de contenido de este manual es un
ejemplo de tabla realizada de modo automatico.

Si se han empleado los estilos de titulo basta con seguir estos pasos para hacer la tabla de
contenido:

1. Situar el cursor en el punto en que se quiere insertar la tabla (preferentemente en una
seccion nueva).

2. Seleccionar la carta Tabl a de conteni do en el cuadro de didlogo i ndice vy
t abl a del mend I nsertar.

indice y tablas [ 7] ]

indics Tabla de contenido | Tabla ds fustraciones

Formatas: 7 Muestia
[ ﬁ Aceplar |
o | TITULO L Bfeisessesssssssssnssssnsanas I Cancelar

TITULO & 3
Titwlo 3. Opciones.
Fogiisar.

|
W Mostrar nimeros de pagina Mostrar niveles: 3 3‘

¥ Alinear nimeros a la derecha Larécter de relleno:

3. Elegir un formato de la lista Est i | o, indicar los niveles de titulo que debe mostrar la
tabla de contenido y pulsar Acept ar .

Si se han hecho modificaciones posteriores en el documento, es necesario actualizar la tabla
de contenido. Para hacerlo hay que seguir los pasos descritos para insertarla. Word detecta que
ya hay una tabla y pregunta si se quiere reemplazar:
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Miciosoft Word

@ ¢Desea reemplazar la tabla de contenido seleccionada?

Mo | Cancel |

Basta con contestar afirmativamente, y el programa la sustituye por otra totalmente
actualizada. El aspecto de una tabla de contenidos es éste:

TABLA-DE-CONTENIDOSY

1.-Primer-contacto-con-el-Word = 17
11 Barrade-Bemis ..o *.
1.2, Barras-de-herramientas..........

1.21 Mostraryomltarbaryas dethewarniantas .
13 Regla.o
1.4 Barrade-estado......
1.5. Los caracteres irwvisihles ..
1.6.Wistas de-trabajo-w-de presentacidn-del documento en-la-pantalla

1.61. Vistanomal .............
1 5.2 Vista Disefio-de pizina
1.65.-Wista- Disefio-en Partalla
154 -Vista Esquamay Domumerts maestin .
165 LaP; 16 prelimi

2-4 de-d
2.1 -Guardar-la primeravez

Al seleccionarlo aparecera con un sombreado gris. El estilo de cada titulo ya no es Titulo 1,
Titulo 2... el programa ha asignado un estilo automéaticamente, el que representa el Titulo 1 es
el TDC 1, el que representa el Titulo 2 el TDC 2, y asi sucesivamente. Los estilos TDC se
pueden modificar como cualquier otro estilo.

Si después de insertar la tabla de contenidos se realizan cambios en el documento conviene
repaginar la tabla de contenidos. Para esto se hace clic sobre ella con el boton derecho del
raton, se desplegara este mend.

é{; Zarkat; m -
G Actuahzar la tabla de contemido HE
2 ooz Word estd actualizando la tabla de contenido,
ﬂ_m_" p— Seleccione una de las opciones siguientes:

= |JIMaiE] 23r Campos,

Activar o desactiv cédigos de campo O Bckualizar solo los mimeros de pagina

A Fuente... " Actualizar toda la tabla
=T Parrafo...
— L Acepkar I Cancelar |
2= Numeracidn y vifietas. ..

Se selecciona la opcion Actual i zar canpos. A continuacién se abrira la ventana
Actualizar la tabla de conteni do. Se pueden actualizar s6lo los numeros de
pagina o toda la tabla. Después de seleccionar una opcion se pulsa Acept ar . El programa
actualizara la tabla.

5.3. Graficas, imagenes, ecuaciones, etc.

Es posible insertar en un documento de Word gréficas y tablas procedentes de Excel,
imagenes, ecuaciones, etc.

El procedimiento estandar para insertar cualquier objeto es, teniendo los dos programas
abiertos, copiar el objeto en el programa de origen y pegarlo en el documento de Word.

También se puede hacer a través de la opcidn insertar Cbj et o del menl | nsert ar.
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Objeto

Crear nuevo

Tipo de abjsta;

Lrear de un archiva ]

HE

Hoja de célculo de Microsoft Excel
Imagen de mapa de bits

Imagen de Paintbrush

Microsaft Clipdrt Gallen

Microsaft Data Map

Microsaft Drawing 1.01

Microsoft Editor de ecuaciones 2.0
Microsoft Graph 5.0

Microzaft Waord [Documento)
Microzaft ward (Imagen]

- Cancelar
J Ayuda
=

™ Compicono

Fesulkado

Inserta un nugwo objeto Adobe Photoshop
E@ Image en el documento.

En lalista Ti po de obj et o apareceran todos los programas que se tengan en el ordenador y
que sean compatibles con el sistema de intercambio de datos de programas de Microsoft
(OLE). Si algun programa no aparece en la lista habra que utilizar procedimiento de copiar y

pegar el objeto.

Una vez insertado el objeto, Word arrancara el programa al que pertenece para que sea posible
editarlo. Cuando se haya acabado bastara con salir del programa para que el objeto quede

incrustado en el documento de Word.

Algunos de los que aparecen en la lista son pequefios programas de ayuda que se instalan
junto con el Word para realizar algunos formatos que el propio programa no puede realizar.
Este es el caso del Edi t or de ecuaci ones: que permite escribir las formulas y ecuaciones

mas complejas:

Ecuacion _______________ H
.

|—>@¢ |.'.‘V’EI |Eﬁc |ac>o€

||la0e]

gz:”ia_}:'-.
: |

|4)<T

6. TRABAJAR CON EXCEL

Word permite utilizar tablas de Excel y trabajar con ellas como si realmente se estuviera en
Excel. Al terminar de realizar todas las operaciones la tabla quedard insertada en el

documento como una tabla normal.

Para trabajar con Excel se utiliza la herramienta

filas y columnas que se desean tener:

39 . Al pulsarlo se selecciona el nimero de

& B s

]
EREEE
EREEE

N
T

1 % 2 Hoja de caloulo

Tras seleccionarlas las barras del programa se convertiran en las barras de herramientas de

Excel.
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W Microzoft Word - Microsoftword

iﬁ.ﬂtrchlvo Edicidr ¥er Insertar Formato Herramientas Datos Wenkana 2

b BT oo g@lzﬁ«“uilﬂgﬂl?s«* 2

Nxs =E==B9 % . W.%

Arial =10 -

‘__ _’_ b

| a1 | =

Las celdas de Excel apareceran dentro del documento como un objeto mas insertado. Solo
apareceran el namero de filas y de columnas que se haya especificado, para agrandar la
ventana se puede pinchar una de sus esquinas y arrastrar.

A BE

il Bt )

L mog

|4|4|h|»|[\HuJI*I§*I 4

7. CORRECCION DE ORTOGRAFIA

Entre las herramientas de correccion que posee el Word una de las mas Utiles es la correccion de
la ortografia.

El programa va subrayando en rojo las palabras que se escriben mal. Para corregirlas sobre la
marcha hay que hacer clic sobre ellas con el boton derecho del ratén y elegir la palabra correcta
del mend que muestra.

ggi:%g-es-la-correc—

utiles
-ezcril |gnorar tadas
{erect  Adregar

Ortografia...

También se puede ir repasando el documento con la herramienta Ortografia seleccionando el
menu Herram ent as| Ot ografi a.

Ortografia: Espaniol [alfabetizacidn tradicional)

Mo se encantrd:

Crnitir

-
En- MacOs- la- eleccidn: de- impresoras se- hace

mediante-el el ector-en-el-memﬁ-Appl =X Omitir todas |
LI Agregar |

Cambiar |
Cambiar todas |
macees A |
mancos j Aubocorreccion
EI | Opciones... | Deshacer | Cerrar |

Sugerencias:

El programa se ird deteniendo en todas las palabras que considere mal escritas. Entonces sugerira
la forma correcta en la lista Suger enci as: si una de las palabras que presenta es la correcta hay
que seleccionarla y pulsar el botén Canbi ar .

Puede ser que Word subraye o se detenga en palabras que estan correctamente escritas, porque no
las tenga incluidas en su diccionario (es muy habitual que esto suceda con los nombres propios o
vocabulario técnico). En estos casos se pueden incluir en el diccionario eligiendo al opcion
Agr egar o ignorarlas con laopciébn Omitir uQmtir todas.
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8. IMPRESION DE UN DOCUMENTO

Una vez se ha terminado un documento de Word lo normal es imprimirlo para presentarlo en
papel. Para ello hay que seguir los siguientes pasos:

Comprobar en la Presentaci 6n prelim nar que todo estd correctamente: este modo de
trabajo presenta las hojas tal y como luego saldran impresas. Hacer esta comprobacion ahorra
gran cantidad de papel.

Para activar la Vista preliminar hay que pulsar el botén Eu-de la barra Est &ndar o seleccionar
el menu Ar chi vo| Vi sta Prelimnar.

W Micresoff Word - Microsoft Word [Prezentacion preliminar]
Archivo Edicion  Wer  Insertar Formato  Hemamientas  Tabla Wentana 2

&l ol [+ 1 g5 & o) e e

[Pag B Gec 3 B27 (A Lin. Col. e ) = ) i er

Mediante el boton [§8l se indica el nimero de péginas que se verdn a la vez en pantalla y con
[iix 5] el nivel de zoom. Si se quiere ampliar la visién de una zona basta con hacer clic sobre
ella; para reducir otra vez, se vuelve a hacer clic con el raton. Para salir hay que pulsar el boton
Cerrar.

Una vez que se ha comprobado que lo que se va a imprimir es correcto se elige la opcion
| mpri mi r del mend Ar chivo o se presiona el boton @l de la barra de herramientas Est andar .

CTI1 » Universidad de Navarra Microsoft Word ¢ 33



Imprimir

rimpresora
: Naombre: Propiedades |
i E stado: Intervencion del usuario
| Tipo: HP Lazerlet 5/50 PostScript
| Dénde: WServer-coheti-jSm r |nprimir & un archivo
| Comentarios:
Intervalo de pagina: Copia
' Tado MNimero de copias: |1 3‘
" Pagina actual ) Selecoitn
 Paginas | W Intercalar
Escriba numeros de pagina e intervalos
separados por comas. Ejemplo: 1,3.5-12.14

Imprivit:  [Dacumento [=| et séla:—El intervalo |
Aceptar I Cerrar | Opriones...

Este cuadro variara segun la impresora y el sistema operativo que se emplee, pero las
opciones seran basicamente las mismas:

| mpr esor a:permite seleccionar de la lista la impresora sobre la que se quiere
imprimir.

I nt er val o:aqui se deben indicar las paginas que se desean imprimir: todas, la
pagina actual (sobre la que esté el cursor en el momento de imprimir)
0 un intervalo irregular de hojas (3, 5 imprimira la pagina 3y la 5; 3—
5, 9 imprimira desde la pagina 3 hasta la 5y la pagina 9).

Copi as:  aqui hay que indicar el numero de copias que se quiere imprimir de
cada hoja.

Una vez seleccionadas las opciones que interesen hay que presionar el boton Acept ar .
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