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I 1 Formato caracter. Fuentes

Caracteres son todas las letras, nimeros, signos de puntuacion y simbolos que se
escriben como texto.

Las opciones mds comunes para variar el aspecto de los caracteres
estan disponibles en la pestafia Inicio dentro del grupo de
herramientas Fuente.

Calibri (Cuerpo) 11 -~
IN & 8 - abe x, x* |2}
[~ A~ Aa-||A &7

También aparecen las herramientas de formato automaticamente Fuente &
al seleccionar una palabra o frase.

Fuente

Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero que
tenemos que hacer es seleccionar el elemento que queremos
modificar. A continuacién hacemos clic sobre el pequefio Hola

N &

-

tridngulo al lado de la fuente actual, 'CalibriiCuerpoj

esto mostrara una ventana con las fuentes disponibles. —_—

El nombre de la fuente esta escrito en ese tipo de fuente, de forma | Fuentes deitema -
que podemos ver su aspecto antes de aplicarlo. | Cambria ““""’”3
, . . Calibri (Cuerpo)
El menu despegable tiene dos zonas separadas por una doble [iN€a | fuentes utizacas recientemente
horizontal, en la parte superior estén las dltimas fuentes utilizadas y | Aharoni TR
en la parte inferior todas las disponibles. T SHOWCARD GOTHIC

T Monotype Corsiva
Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con ,m.,,nﬁ,,

hacer clic sobre ella para aplicarla. T Agency B
# Aharoni TR
T ALGERIAN

H Andalus jes 21 v

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

Tamaiio

Seleccionamos el texto y hacemos clic en el tridngulo para buscar el tamafio que
deseemos, también podemos escribirlo directamente.

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

Estilo

Una vez fijada la fuente y el tamafio podemos cambiar el estilo a uno de los tres
disponibles: negrita, cursiva y subrayado. [N & 8 -Basta seleccionar el texto y hacer clic en el
botén correspondiente. Al aplicar un estilo, el botdn correspondiente queda presionado (se ve en
un tono anaranjado). M & '8 ~Para quitar un estilo, seleccionamos el texto y volvemos a hacer
clic sobre el !:_)oté_n de estilo. También se pueden aplicar varios estilos a la vez, por ejemplo, negrita
y cursiva. [INTE |8~

Mediante las opciones de la pestafia Inicio, Fuente se pueden manejar las opciones que
acabamos de ver y otras mas como el color de los caracteres, subrayado, subindices, etc.,
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posicidn de su linea tantos caracteres como los indicados en el cuadro "En". La segunda lo
coloca por debajo del nivel original de la linea.

1.1 Cuadro de didlogo Fuente

Mediante las opciones de la pestafia Inicio, en el grupo de
herramientas Fuente se pueden manejar las opciones mas
comunes (Fuente, Estilo y Tamafio), sin embargo, para acceder a
todas las opciones es necesario abrir el cuadro de didlogo fuente,
para ello hay que hacer clic en el icono situado en la esquina
inferior derecha del grupo de herramientas Fuente.

I 2 Formato parrafo ‘

En Word2007, un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de pérrafol (0

Normalmente las marcas de parrafo no se ven, para hacerlas visibles, hacer clic en el icono marca

El cuadro de didlogo Fuente se muestra a continuacién, tiene | ———
dos solapas o pestafias: Fuente y Espacio entre caracteres. Se inserta una marca de parrafo cuando se pulsa la tecla de retorno de carro o INTRO. Cuando
Pestafia Fuente i B ] (et ) estamos introduciendo texto y llegamos al final de la linea automaticamente el texto continta en la
siguiente linea, pero no se inserta marca de parrafo.

de pérrafo| T de la pestafia Inicio.

«  Fuente: Igual a la explicada anteriormente. . . . . . .
& P Color d fuente: Al insertar un parrafo, esta toma las mismas caracteristicas de formato del parrafo anterior. Para

+ Colorde If’ fuente: Se’Ieccmnar e-I’texto al que vamos a cambiar el COIOT il cambiar las caracteristicas de formato de un parrafo, basta con seleccionar el parrafo o su marca de
y hacer clic en el botdn con el triangulo en Color de fuente, aparecera A parrafo y modificar las caracteristicas que queramos

esta ventana para que hagamos clic en el color deseado. Si el color Caiesdelteny

. . . B EEEEmEEE Los parrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias caracteristicas de
que buscamos no estad en la ventana, hacer clic en Mas colores... y : . . X
) , R ; formato, pudiendo ser diferentes de un parrafo a otro. e e
aparecera una paleta con mas colores para elegir. nhia o o . ) » [3i= T3
) ) I I I I I i I I Las caracteristicas mds importantes de formato de parrafo son la alineaciéon  |£|

Estio de subrayado: e Subrayado: Elegir uno de los estilos de ® | , - . L
— b do. U h legid ti d oo et adas y la sangria, ambas estdn disponibles en la pestafia Inicio. | &
T subrayado. Una vez hemos elegido un tipo de |gg ST T

Alineacion.

subrayado se activara la opcién Color de subrayado, y | wés colores...
podremos abrir una ventana igual que la de color de Estos son los botones |
fuente para elegir el color del subrayado.

Epara fijar la alineacién. Hay cuatro tipos de alineacion:

lzquierda Centrada Derecha Justificada
. Efectos: Casillas para aplicar los efectos de Tachado, Doble Tachado,
etc Este parrafo tiene Este parrafo tiene Este parrafo tiene | Este parrafo tiene
: establecida alineacion establecida la alineacion establecida alineacion | establecida una alineacion
«  Ventana Vista previa: Muestra el resultado de aplicar cualquier modificacion. izquierda. centrada derecha. | justificada
«  Predeterminar: Por defecto, al abrir un documento nuevo la fuente activa es Calibri (cuerpo) Sangria.

de tamafio 11. Mediante el botén Predeterminar..., podemos cambiar hacer que otra . } X . . . .
o ) . L . Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar el parrafo hacia la derecha o izquierda. Se realiza
fuente, tamafio, estilo, etc. sea el predeterminado Lo tnico que hay que hacer es elegir las

caracteristicas deseadas y hacer clic en Predeterminar...aparecerd un mensaje como éste seleccionando eI.parrafo,y hamendol clic en uno de estos boton.es o de la pes.tana Inicio en el
pidiéndonos la confirmacién. grupo de herramientas Parrafo, segiin queramos desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.

NS T = Asi desplazamos el parrafo 1,25 cm. cada vez que hacemos clic en el botdn, pero también se
puede desplazar otro valor que deseemos. Puedes ver como se hace, junto con otras opciones de la
pestafia Inicio, como la forma de variar el espacio que separa los parrafos, y el espacio que separa

4 e Va a cambiar el fuente predeterminade a (Predeterminade) +Cuerpo, 12 pto.
[ 1

¥ Desea que este cambio se aplique a todos los documentos nuevos basados en la plantila NORMAL?

] i (e las lineas o interlineado. sy - — R
e Sengria y espaco | Lineas y satos de pigna
LIy 4 4 General
Pestafia Espacio entre caracteres. 21 Cuadro de dialogo Parrafo | —
el esqene: [ micomiene g
. . I Muestra todas las opciones, se muestra haciendo clic en el )
e Escala: Permite modificar la anchura de las fuentes. [fer Py e . X P S . sooe
Escalas mayores al 100% muestran fuentes mds || s icono situado en la esquina inferior derecha del grupo de P e B&
.. s [mom = herramientas Parrafo. Derecho: T primers inea o5 5
anchas a la original, las menores muestran fuentes || e v 8 = g [R——
mds estrechas. Posgon: [tomal [ & Encontremos la pestafia Sangria y espacio y pestafia Lineas || e

[Clinterletrae para fuentes 2] puntosomss L, . , Anterir: 3 Interineado: e
I | y saltos de pagina que veremos mas adelante. ot o B = Bl EmE
i s on s e i el

Sangria y espacio.

e  Espaciado: Permite modificar la distancia entre los
caracteres del texto, pudiendo expandirlo o

Pestafia Espacio entre caracteres. Vista previa

comprimir|0. Esta esa fuente del tema del cuerpo, Bl tema del documento actual define qué fuente se utizard. . Alineacio’n: Un boto’n permite Seleccionar entre |OS
*  Posicién: Tiene dos opciones, elevado y disminuido. | s | cuatro tipos de alineacion disponibles. lzquierda,
La primera eleva el texto seleccionado sobre la = derecha, centrada y justificada. ) ) e e
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e Sangria: Fija los cm. que se desplazard el parrafo tanto por la izquierda como por la derecha
rellena.

e Sangria especial: Existen dos tipos de sangria especial.
Primera linea: desplaza la primera linea del parrafo un poco a la derecha.
Francesa: desplaza todas las lineas del parrafo hacia la derecha excepto la primera linea.

e Espaciado: Fija el espacio vertical entre el parrafo que hemos seleccionado y el parrafo
anterior y posterior.

* Interlineado: Espacio vertical que separa las lineas nos ofrece las siguientes posibilidades:
- Sencillo. Es el establecido por defecto. Interlineado:
- 1,5 lineas. el

- Doble. Dos lineas.

- Minimo. Al elegir esta opcién podemos especificar en el recuadro "En"
de la derecha los puntos deseados pero hasta un valor minimo para que
no se superpongan las lineas.

- Exacto. Como la opcion anterior, pero permitiendo la superposicion de las lineas.

- Multiple. En el recuadro "En" de la derecha podremos poner un nimero de lineas, incluso
con decimales.

22 Relacién entre Saltos de pagina y parrafos.

Word2007 inserta automaticamente los saltos de pagina cuando llega al final de la | —=I
pagina. También se pueden insertar saltos de pagina manualmente desde la pestafia |
Insertar, haciendo clic en el boton Salto de pagina (imagen derecha) S;E!‘?md:

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

Para conseguir esto debemos activar la casilla Conservar lineas juntas que se encuentra en el
iniciador del cuadro de didlogo Parrafo, pestafia Lineas y saltos de pagina.

«  Control de lineas viudas y huérfanas. Impide 7 7 [
que por un salto de pagina automatico quede la || oy os

| sangria y espaco | { Lineas y saltos de pagina | |

ultima linea de un parrafo en la primera linea de i v———
una pagina (linea viuda). o que la primera linea He

de un parrafo sea la Ultima linea de una pagina Bk i s
(linea huérfana). = i

| syprimir nimeros de finea

servar con el siguiente

] No dividr con guiones

* Conservar con el siguiente. Impide que el ||| gz anmodems
parrafo seleccionado y el siguiente sean peeesodo
separados por un salto de pagina.

e Conservar lineas juntas. Impide que un salto de
pagina reparta entre dos paginas el parrafo
seleccionado.

Vista previa

e Salto de pagina anterior. Activa un salto de ||
pagina delante del pdrrafo seleccionado, por lo
que el parrafo seleccionado serd el primer
parrafo de la pagina.

[ Tabudaciones. . [ Preeterminar,.. | [ Aceptar | [ canceler
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e Suprimir nimeros de linea. Evita que aparezcan los numeros de linea, si los hubiere, al lado
del parrafo seleccionado.

* No dividir con guiones. Evita que, en el parrafo seleccionado, las palabras sean divididas con
guiones al final de la linea, si es que esta opcidn se encuentra activada.

2.3 Otros formatos Tabulaciones

Tabulaciones: Son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando pulsamos la
tecla de tabulacién TAB.

Cuando necesitamos organizar texto en columnas o tablas es muy Util es uso de tabulaciones.
Word2007 tiene por defecto definidas tabulaciones cada 1,25 cm. Pero se pueden establecer
tabulaciones en las posiciones que deseemos. También es posible definir la alineacién para cada
tabulacion. Existen dos procedimientos para crear tabulaciones.

ITen en cuenta que las tabulaciones afectan solo al parrafo en el que se han definido. |

Utilizando la regla horizontal

1. Comprueba que la regla esta habilitada haciendo clic en el botén para activar la regla @(se
encuentra sobre la barra de desplazamiento vertical).

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

3. Colocar el cursor en la regla horizontal en la posicidn en la que deseemos establecer la
tabulacion y hacer clic. Esto insertara el icono con la tabulacién seleccionada.

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

{E"g"'l"‘:‘L'E"‘"'".LE' I T RN T MK T O P

Por ejemplo, en la regla de la imagen se han establecido las siguientes tabulaciones: Izquierda en
la posicion 2,5. Centrada en la posicion 4,7. Derecha en la posicién 6,7.Linea vertical de separacion
en la posicion 8,2. Decimal en la posicion 9,2.

Teniendo en cuenta que la escala varia un poco las proporciones quedaria una tabla parecida a
la que vemos en la imagen inferior.

Localidad Comunidad FPaiz | Indice TGH
Vigo Galicia Espafia 445

Don Benito  Extremadura Espafia 3451
Glasgow Escocia Eeing Tnido 125,35
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Qbserva la alineacién d.e cada tIpO. de tabulacion. La alineacion —— 5
decimal coloca la coma decimal en la misma columna. o fr——
srson L2sen :
Mediante la pestafia Sangria y espacio del cuadro de didlogo Parrafo ||>*= Bl m—
En la pestafia Sangria y Espacio, hacemos clic en el botdn
"Tabulaciones..." Se mostrara la ventana Tabulaciones. Pem e s

Deamal Bama

Para establecer las tabulaciones teclea la posicién en cm. en el campo |z

Posicidon. A continuacidon haz clic en el tipo de alineacion deseada. wigizi ;
Podemos elegir un tipo de relleno para los espacios en blanco a la M‘“:‘?”%‘
izquierda de la tabulacién. Por ultimo pulsar el botdn Fijar, esto hara —

que la tabulaciéon que acabamos de crear aparezca en la lista de tabulaciones.

Para eliminar una tabulacién debemos seleccionarla, haciendo clic en la lista y pulsar el botén
Eliminar. También tenemos un botdn para eliminar todas las tabulaciones del parrafo actual. Para
terminar pulsamos el botdn Aceptar y volvemos a nuestro documento donde veremos en la regla
horizontal los iconos de las tabulaciones definidas.

Para modificar cualquier tabulacién se puede utilizar esta ventana o la regla horizontal.

Por ultimo, en esta ventana podemos variar la distancia a la que se colocan las tabulaciones
predeterminadas, que es de 1,25 cm. basta con escribir otro nimero en la ventana.

I 3 Editor de ecuaciones

Word dispone de un editor que permite crear ecuaciones y formulas

matematicas. T[ Q

EcuaciéfSimbolo

Para utilizar el editor de ecuaciones, desde la pestafia Insertar, dentro del grupo o .
de herramientas Simbolos se encuentra la herramienta Ecuacién y la herramienta Simbalos
Simbolo. Haz clic en la herramienta Ecuacion. Se abren las herramientas de Disefio de ecuaciones.
Dichas herramientas se agrupan en Herramientas, Simbolos y Estructuras.

Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondenicia Revisar Vista Disefio 'i_))
T ¢
ex

Ecuacion
abe

n

X X nr— j”‘ 3
¥y e =0 ind Funcion = éCpEradnr'

Fraccion Indices Radlcal Integral Operador .. ) i
- - - grande = @ Enfasis= DJ Matriz =

{0} Corchete > im Limite y logaritmo ¥

Herramientas ™ Simbolgs Estructuras

En la hoja un lugar aparece una zona especifica |: \Haaac lic aqui para escribir una ecuacién.
donde insertaremos la ecuacion/férmula. |

| 4

Observa un ejemplo de como queda una ecuacién. Esta

= X
es la ecuacion vista en el cuadro editor de ecuaciones. F) = °°+Z (a" cos™~ L = bn sin ™7~ L )
n=1
Y esta es la misma ecuacion vista desde fuera del editor,
nITx
desde el documento de Word que estdbamos flx)=as+ Z (a cos—+ B smT)

desarrollando.

I 4 Ortografia y gramatica

Conviene recordar que revisar un documento y que Word no encuentre ningun error no
quiere decir que, necesariamente, sea asi. Ya que hay errores que Word no puede
detectar puesto que dependen del contexto.
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La forma que tiene Word para detectar las palabras erréneas es comprobar si las palabras de
nuestro documento existen en el diccionario que lleva incorporado, junto con algunas reglas
gramaticales.

Por ejemplo, si escribimos La bibliografia de Miguel Delibes es muy basta y jVasta ya de gritar!.
Word no detecta ningln error ya que tanto "basta" como "vasta" son palabras que existen, aunque
en el primer caso la palabra correcta es "vasta" y en el segundo caso "basta". La revisidn ortografica
comprueba que las palabras del texto no son erréneas y la revisién gramatical trata de que las frases
no contengan errores gramaticales (ej. "Los libros son buenas"); donde no concuerdan el género del
sujeto y del adjetivo.

Con Word podemos realizar una revision ortogréfica y/o una revisién gramatical.

4.1 Revisién ortografica

Existen dos formas basicas de revisar la ortografia, revisar una vez concluida la introduccién del
texto o revisar mientras se va escribiendo el texto. Vamos a ver ahora la primera forma.

Revisar al finalizar.

Para establecer esta forma de revisidn debemos ir
al Botdn Office, hacer clic en el boton Opciones de Word
y alli seleccionar Revision. pemes el

vl
[V} Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato af texto

Aparecera un cuadro de didlogo como este,
dejamos sin marcar la casilla Revisar ortografia
mientras escribe.

Al corregir la ortografia en los programas de Office

Omitir palabras en MAYUSCULAS
mitic palabras que contienen nimeros

mitir archivos y direcciones de Internet

Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro e

[ Permitir maycisculas acentuadas en francés
documento y queramos revisar la ortografia podemos [0 séto as ccsianario princpal
hacerlo de una de estas formas:

Modos del francés: Grtnqvanatvamzmr\awr\ueva‘.v
+ Haciendo clic en la pestafia Revisar y lUEZO | ruaconcairortosratiay gramstica en word
sobre el icono Ortografia y gramatica de la ﬁ:;::::z:::T;::::Z:mhe
barra de herramientas Revision. - )

Camble el mado en g Word cornge y apicaformate 311800 [gpcone: geautaoecain.: |
conforme escribe

+  Pulsando F7.

Ortagrafia y gramatica: Espafiol (Espafia, intemacional) B ||
Word comienza la revisién ortografica y cuando || wseencnns:

H 4 2 En-la-zona-titulada-No-se-encontro:-aparece-en color- ~ Duna s
encuentra un posible error se detendrd y mostrard una ||| ata s astaponyy-1a-frace:
ventana informativa. Segln el tipo de error que haya || deltestoenlaque se-encuentra-esa palabra.- I __,,g,ﬁga,a.mcm,.n
encontrado deberemos realizar una de las acciones | suerendes

. A A T |
disponibles. Vamos a verlo con el ejemplo que se || =
. =
muestra en la imagen de la derecha. | | __Aummmm
La barra de titulo de la ventana, nos informa del || s deldeonare: Espail Espaie, memacona) =]
idioma que se estd utilizando en la correccidn, en este || (/R genitee ‘
caso, el espafiol | [‘gposres.. | [ concelr |
), . =

En la zona titulada "No se encontrd:" aparece en rojo la palabra no encontrada (vastaron) y la
frase del texto en la que se encuentra. Debajo tenemos una zona titulada Sugerencias: con una lista
con las palabras mas parecidas que ha encontrado Word en sus diccionarios. En muchos casos, como
en este, dentro de esta lista se encontrara la palabra correcta (Bastaron).

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

¢Qué botdn de la derecha pulsamos? veamos el significado de cada uno de ellos:
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Omitir una vez. No realiza ninguna accidn sobre la palabra errénea y continua la revision.

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

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

Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituird a la palabra no
encontrada. Si no hay ninguna sugerencia adecuada podemos escribir directamente sobre la
palabra no encontrada la correccidén que creamos oportuna y pulsar este botén.

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

Autocorreccion. Agrega la palabra no encontrada y la palabra seleccionada de la lista de
sugerencias a la lista de Autocorreccidn. Mds adelante se explicard la autocorreccion.

En el cuadro Idioma del diccionario tenemos la opcién de elegir otro idioma. Asegurarse
de que el diccionario elegido esté disponible en nuestro ordenador. Si queremos que
también realice la revisién gramatical junto con la revisidn ortografica, marcar la casilla
Revisar gramatica.

Revisar mientras se escribe.

Para elegir esta forma de revisién debemos ir al Botdn Office,
hacer clic en el botén Opciones de Word y seleccionar Revisidn.
Marcar la casilla Revisar ortografia mientras escribe y Aceptar.  guografiay grd | estabiecer

Word efectuara la revision ortografica de modo permanente, '2<fliafevisal  gmir
. Omitir tod
mostrando los errores que ya existan en el texto y los que i
Agregar al diccionario
cometamos seglin vamos introduciendo nuevo texto. Unavezhemos| | utocomeccian P

Cuando encuentre un posible error subrayard la palabra no
encontrada con un subrayado ondulado en color rojo, como
vemos en la imagen de la derecha.

Para corregir el error colocamos el cursor en la palabra

| catibri(cue <[t1 ~| A" A7 A F
B I B2
Para gtaviecer [a revision ortog

ortografia pode Idioma L

“F | ortografia...

(| Pegar

subrayada y pulsar el botén derecho del ratén, aparecerd una ventana, como la de la imagen, que
permitira tratar el error de forma similar a la vista para Revisar ortografia al finalizar.

Veamos las opciones de esta ventana:

Sugerencias. En la parte superior, muestra, en negrita, la lista de palabras sugeridas para
corregir el error, si consideramos que alguna sugerencia es correcta basta con seleccionarla
y hacer clic, Word sustituird la palabra subrayada por la elegida. En la imagen es: establecer.

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

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

Agregar al diccionario. Afiade la palabra subrayada al diccionario personalizado y no la
volvera a mostrar subrayada.
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4_ . 2 O p Clone S de 0 rtogra fl'a | V) cambie ¢l modo en que Word corrge y aplica formato i tete:

Para modificar las opciones de ortografia debemos ir al
Boton Office, y hacer clic en el botén Opciones de Word,
aparecerd un cuadro de didlogo, alli seleccionar la categoria |  ostrsmson eoususcus
Revision y aparecerd un cuadro de didlogo como éste. : cones etnenc

Vamos a ver las diferentes opciones que nos ofrece:

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

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

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

Opciones de Autocorreccén

Cambie i modo en que Word orige y apica formatoalteto [ gpions s aurocanecaone
conforme escribe: Opciones de Aut 7

Al corregitla ortografia en los programas de Office

[Z] Omitir paiabras que contienen nimeros

Omitir palabras en MAYUSCULAS. Si marcamos esta Mo dettancs. [ontoqat adideraly e [8
casilla no tendra en cuenta las palabras en | recors ooty gamiiamwos
mayusculas. Asi se evita que detecte errores en los | v oo
nombres de empresas, organismos, etc. que se

suelen escribir en mayusculas

Omitir palabras con nimeros. Si marcamos esta | s & oo
casilla no tendra en cuenta las palabras que | Burmsicminiiosy
contienen numeros (Informe34c, Ejercicio5).

Omitir archivos y direcciones de Internet. Con ello no dara error en los nombres de archivos
(cuentad.exe), ni en las direcciones de internet (http://www.aulaclic.com), ni en las
direcciones de correo electrénico (webmaster@aulaclic.com).

Marcar palabras repetidas. Marcara error al repetir una palabra a continuacién de otra.

Permitir mayusculas acentuadas en francés. Permite escribir textos con caracteres
acentuados en francés (las mayusculas)

Sélo diccionario principal. Si estda marcada, sélo consultard el diccionario principal para
ofrecer sugerencias. Si no esta marcada utilizara todos los diccionarios disponibles.

Revisar ortografia mientras escribe. Activa la revision ortografica de modo permanente,
cuando cometamos un posible error lo subrayara en rojo ondulado.

Utilizar ortografia contextual. Si la casilla esta activada, revisara la ortografia, de acuerdo al
contexto en que se encuentre la palabra.

Marcar errores gramaticales mientras escribe. Activa la revisidn gramatical de modo
permanente, cuando cometamos un posible error lo subrayara en verde ondulado.

Revisar gramatica con ortografia. Si estd marcada, permite la revision permanente de
gramatica y ortografia en el texto.

Ocultar errores de ortografia en este documento. Esta casilla sélo se puede marcar si
tenemos marcada la casilla anterior. Si la activamos hace que no aparezca el subrayado
ondulado rojo en las palabras erréneas.

Cuando Word acaba la revisidn aparece una ventana avisdndonos. | micrasot offics Word e

Si volvemos a revisar un documento la lista de todas las palabras
sobre las que hayamos elegido Omitir todas se borrard, por lo cual
volverdn a ser detectadas como errores.

‘ ‘0' La revisién ortografica ha finaizad.
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4.3 Revisién gramatical

La revisidn gramatical trata de corregir los errores en la estructura de las frases. Esta es una tarea
mucho mas compleja que comprobar si una palabra existe en el diccionario. Por lo tanto la revision
gramatical no es tan perfecta como la revisidn ortografica.

Al Igual que en la revision ortografica existen dos formas bdsicas de revisar la ortografia, revisar
una vez concluida la introduccién del texto o revisar mientras se va escribiendo el texto.

Revisar al finalizar.

Primero debemos configurar las opciones de Revisién. Vamos al Botén Office, y hacer clic en el
botdén Opciones de Word, aparecera el cuadro de didlogo ya conocido, seleccionamos en el menu
de la izquierda, la opcidn Revisidon y dejamos sin marcar la casilla Marcar errores gramaticales
mientras se escribe y marcamos la casilla Revisar ortografia mientras escribe, y Aceptar. Hecho esto
podemos comenzar la revisidon de una de estas dos formas:

* Clic en el botdn Ortografia y Gramdtica G [ Referencia §2) Sugerencia de informacin de traduccion
del grupo de herramientas Revisién que ¥ Ssinenimos B Establecer idioma
~ . Ort fi
de la pestafia Revisar. y oramatica %3 Traducir 23 Contar palabras
. PUISar F7. Revision
Cuando encuentre un posible error se 3
. . Ort fi
detendrd y nos mostrard una ventana P armaatica

informandonos de ello. Dependiendo del tipo
de error que haya encontrado deberemos realizar una de las acciones disponibles en esta ventana.

En la superior aparece en verde la palabra detectada como errénea y la frase en la que se
encuentra. Encima aparece una explicacién del error encontrado. Debajo tenemos una zona
titulada Sugerencias: en la parte inferior una lista con las sugerencias para corregir la palabra
errénea. En muchos casos dentro de esta lista se encontrara la palabra correcta.

En el caso de que la primera sugerencia de la lista no fuera la correcta bastaria con hacer clic en
la sugerencia correcta para seleccionarla. Llegados a esta situacion debemos decidir qué botdn de
la derecha pulsamos, pero veamos el significado de cada uno de ellos

e Omitir una vez. No realiza ninguna accién y continta revisando el documento.

e Omitir regla. Cada vez que vuelva a encontrar un error de este tipo lo pasara por alto sin
realizar ninguna accién. Continua revisando el documento.

e Oracion siguiente. Si la sugerencia ofrecida no es buena podemos hacer clic en la zona "error
gramatical" y corregir nosotros mismos el error y a continuacién pulsar el botén Oracién
siguiente.

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

¢ Explicar.... Aparece un "bocadillo" explicando el tipo de error encontrado en lafrase.

Revisar mientras se escribe.
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Entarios

Para elegir esta forma de revisién iremos al Botén Office, | Coliori(Cue <11 <[ A" T A o
haremos clic en el botén Opciones de Word, aparecera un = ‘f"‘|B rER- A
cuadro de didlogo ya conocido, alli seleccionamos en el ment de  $HRierislies para que se viers envuelta en uns s¢
la izquierda, Revision y marcamos la casilla Marcar errores i
gramaticales mientras se escribe y pulsamos Aceptar. T —

los interiores

Ahora Word efectuard la revision gramatical de modo & Gramatica..
permanente, mostrando los errores que ya existen en el texto y I e ety
los que cometamos seglin vamos escribiendo.

EE]

Cuando encuentre un posible error lo subrayara con un @ pecar
subrayado ondulado verde, como vemos en la imagen.

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

e Sugerencias. Muestra en negrita, la lista de palabras sugeridas, si consideramos que alguna
sugerencia es correcta basta con seleccionarla con el cursor y hacer clic, Word sustituira la
palabra subrayada por la sugerencia elegida.

¢ Omitir una vez. Pasara por alto esta oracion sin realizar ninguna accién sobre ella.
e Gramatica. La misma ventana que vimos cuando revisamos la gramatica al finalizar.

¢ Acerca de esta oracion. Muestra el asistente dando una explicacion sobre el error.

=7 - = = -

4.4 Autocorreccion e ‘ﬂ%

Esta opcidn permite corregir algunos errores que Word “"““‘hm“dmm' SE
no es capaz de detectar por otros métodos ofreciendo la || Dorwommmmsns.
posibilidad de realizar nuestras propias correcciones. - e o e

Por ejemplo, cada vez que Word encuentra la expresion | s
"o once" la remplaza por "u once". S o et el el

Para ver y modificar las diferentes opciones de | (e ———— |
Autocorreccion ir al Botén Office, y hacer clic en el botén \EJ“) . ‘
Opciones de Word, aparece un cuadro de didlogo, alli [y =—rrr |

seleccionar en el menu de la izquierda, Revision, y clic en el
botén Opciones de Autocorreccidn... aparecerd un cuadro
de didlogo como este, veamos las posibilidades mas
interesantes.

e

¢ Corregir DOs MAyusculas SEguidas. Activando esta casilla cuando aparezcan dos mayusculas
seguidas al principio de una palabra Word sustituira la segunda por una minuscula.

e Poner en mayuscula la primera letra de una oracién. Pone en mayuscula la primera letra
después de un signo de puntuacidn que indique el final de una oracién.

¢ Poner en mayuscula la primera letra de celdas de tablas.
¢ Poner en mayuscula los nombres de dias.

+  Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS. Cuando encuentra una palabra con la primera
letra en mindscula y las siguientes en mayusculas la cambia por la primera en mayuscula y
las siguientes en minusculas y desactiva el bloqueo de mayusculas.
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¢ Reemplazar texto mientras escribe. Al activar esta casilla sustituye las palabras de la
columna Reemplazar por las palabras de la columna Con. De esta forma se pueden
corregir errores (Por ejemplo "que" detras de interrogacién va siempre acentuada).

e Agregar. También podemos afiadir y eliminar filas a esta lista. Basta con rellenar los campos

Reemplazar y Con con las palabras que queramos y el pulsar
el boton Agregar.

: — EE =X

Leta ricl | Mayisaa INcal | Otras correcaones |

- Excepciones...permite especificar unas excepciones a Noponer maylsaos después de:
algunas opciones de Autocorreccion. <

Por ejemplo, para la casilla Poner en mayuscula la primera letra
de una oracién podemos indicar una lista de abreviaturas para las ||| &

ayto. 5

que no queremos que se aplique la regla, como podemos ver en la I A autamiticaments pasbras 2l sta
imagen. Tenemos otras dos pestafias para asignar excepciones en sceptar | [ Concolr

otros casos.

I 5 Formato de pagina

Word permite configurar nuestro texto como — T
si estuviera escrito en una hoja de papel que _J ‘5 lj _J ;‘:-' altes —_—
Iuego podemos imprimir. Por ejemplo, existe un Margenes Orientacion Tamario Columnas :ﬂ 2:::;5'“ e
drea en la cual podemos escribir y unos . ,Om'gurarpa;m .
margenes los cuales no podemos sobrepasar.

Estos parametros se definen en el grupo de herramientas “Configurar pdgina” de la pestaia
“Disefio de pagina”. Las herramientas con las que se puede modificar el formato de la pagina son:
Midrgenes, Orientacion, Saltos de pagina, Tamafio, Numeros de linea, Columnas y Guiones.

Boton Margenes

Al hacer clic sobre él, aparecen unos margenes predeterminados. Si T
ninguno de esos margenes es adecuado para el documento que estd s
realizando, se puede personalizar haciendo clic en la opcién Margenes
Personalizados.

Superior2,5 cm  Inferior: 25 am
Izquierda: 3cmDerecho:  3em

— Moderado
R Superior2,s4.cm  Inferior: 2,54 am
Tzquierda: 1,91 cmDerecho: 131 cm

[Tamafi

ho
Superior:2,54 cm  Inferior: 254 cm
Izquierda 5,08 cmDerecho: 5,08 cm

Estecho
< . SupenarLZl en  Inferor 127
Botdén Tamaiio e v

3 -

Sod Reflejado

21 k297 cm Superior2,54.cm  Inferior: 2,54 cm
Interior: 3,18 cm  Exterior: 254 cm

Letter

21,58 em x 27,94 em Margenes personalizados...

ARCHA

22,86 cm x 30,48 tm

se puede modificar el tamafio de la hoja, en la cual saldrd impreso
el documento. Al hacer clic en él, se abre una lista de Tamarios

ARCHB
30,48 cm x45,72 em

15085

176 25,0t em predeterminados. Se puede personalizar el tamafio de la hoja,
& haciendo clic en la opcién Mas tamafios de papel.

Mas tamafios de papel.

Botones Marca de agua, Color de pagina y Bordes de pagina

Similares a los descritos para el formato de parrafo.
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5.1 Cuadro de didlogo Configurar pagina

Al hacer clic en el icono situado en la esquina inferior derecha del grupo de herramientas
“Configurar pdgina” se mostrara el cuadro de didlogo “Configurar pagina” con todas las opciones

aplicables al formato de pagina agrupadas en tres [coswese 2 )
pestafias: wseres | pepe | oo |
Pestaiia Margenes i e —

Encuademadin: oan + Psicion del margen interno: Toquerde [+

Margenes: Permite fijar los margenes tecleando los || exoe
c¢cm. deseados en cada campo.

vertical

Superior: Distancia entre el borde superior de la | >~ B
pagina y la primera linea del documento.

Vita peevia

Inferior: Distancia entre la ultima linea del
documento y el borde inferior de la pagina.

lzquierdo: Distancia entre el borde izquierdo de la
pagina y el principio delas lineas del documento.

ks [ 5]

e [ [ comer |

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

Encuadernacion. Espacio adicional que permitird encuadernar las paginas en un libro.
Posicion del margen interno: Normalmente se refiere al margen de encuadernacion.
Orientacion. Indica si la pagina tiene orientacion vertical o horizontal(apaisada).

Paginas: Util para documentos de mas de una pagina. Permite establecer: Margenes
simétricos, Dos paginas por hoja o Libro plegado. La vista previa muestra el resultado.

Vista previa: Muestra como afectan los cambios introducidos al disefio de la pagina.

Boton Predeterminar: Establecerd los valores actuales como valore por defecto para los
nuevos documentos que creemos.

Pestaiia Papel

Permite determinar el tipo de papel a utilizar para la impresora, A4, Carta, etc. y también la
bandeja de la que tomard el papel la impresora, en caso de que tenga mas de una.

Pestaiia Disefio

Permite fijar la posicion de Encabezados y pies de pdagina en la zona de los margenes.

Encabezados y pies de pagina: Texto, generalmente de una o dos lineas, que se repite
en todas las paginas. Suelen indicar cosas como el titulo del documento, el autor, etc.
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«  Encabezado: Indica los cm entre el borde superior del ,én) D) " Cocmeor Moo o Aparece una linea punteada titulada [\ 78 [ e ¥ e hCU
. ’ a3, Il = R I I ’ | ~
papel y la primera linea del encabezado. = i e Do e Voo e G Encabezado, el cursor esta dentro, se ha
. - . A . B SR Banteten i 15 1) QU B | = ; 5 DicaR = ¥ E 2 M., .
+  Pie de pagina: Indica los cm. entre la dltima linea del | ... ﬁﬁa!” e it o ab|.erto la ’pt.astana D|sen9 para er\cabezado 4 8 L 2 = -
pie de paginay el borde inferior de la pagina. Ftes s SR aiies y pie de pagina, que contiene los iconos con Encabezadoy | Insertar| Exploracién  Opciones| Posicion| Cerrar encabe:
. , = 5 ; ; i pie de pagina~  ~ % b - y pie de pagi
Para apreciar el efecto de estos margenes en el texto |- | las opciones disponibles. Cerrar

debemos ir a vista de Disefio de impresién. 1101 1121 114141160

Ahora podemos teclear el encabezado en L
el cuadro punteado, insertar nimeros de
pagina, fecha, etc., mediante los iconos de
la barra de herramientas. Una vez hayamos | - = i

X A , ~ cabezado
terminado hacemos clic en el botén Cerrar | D %

encabezado y pie de pagina, a la derecha de la ventana.

Esta imagen es un ejemplo de vista Disefio de impresiéon de |~
una pagina con encabezado y pie de pagina.

Podemos observar como en las reglas horizontal y vertical
hay una zona mds oscura que indica el tamafio de los
margenes.

7j’ E Seccidn anterior

Mediante estos botones podemos pasar del encabezado =
.:l_'!, Seccion siguiente

al pie y viceversa.

Desde esta vista se pueden modificar los margenes, basta
con colocar el cursor en la regla vertical justo donde acaba la
zona mas oscura que identifica el margen, y cuando el cursor

Iral

==

%0 2 B %k 1 L W e

Veamos algunos botones de esta barra: encabezado de 3 =
Exploracion

tome la forma de una doble flecha, hacer clicy arrastrar hasta -« [arese 00 * Insertar Propiedades. Al hacer clic en [
la nueva posicién del margen. Elementos rapidos y luego en & {«:::m!'wumm R ] aestraco
) e Administrador
Veamos estos elementos mas despacio Propiedad del documento, se abre Una g cxunessor e eauesce e
T P pp— == lista despegable con los autotextos |% aotenermas e office onine. Autor
e disponibles. Elegir uno de ellos — cHae
5.2 Columnas - P - Elegir
Al hacer clic en el botén Columnas (Grupo de herramientas e = e R e haciendo clic sobre él. Compatia
Configurar pagina) se muestra varias opciones para dividir el texto || umesseoumes: 1 = * Imagen: Inserta una imagen guardada R Sro e e
s s . Dieccién de a compalta
seleccionado en columnas. Si elegimos la opcion "Mds columnas”" | e en el disco. Estado
4 i3 i istocn B Fax de la compafia
se mostrara el cuadro de didlogo Columna. % ¢ Imagenes predisefiadas: ,: ; p:
Desde esta ventana podemos seleccionar el nimero de e «  Fechay hora: Inserta fecha y/o hora en P
columnas, su anchura, dibujar una linea entre las columnas. siars: [ [1] el formato seleccionado. _—
También podremos decidir si todas las columnas ha de tener Ia — 2 En la pestafia Disefio también encontramos el grupo de de herramientas "Opciones":
misma anchura y desde Aplicar a: seleccionar la zona del . . . . -~
. «  Primera pagina diferente. Permite definir un encabezado y Primera nagins derent
documento a la que queremos aplicar el formato. L . . Ea paguEc e
pie diferente para la primera pagina.
5 3 E b d . d ;. L. X . . Paginas pares e impares diferentes
. ncabezados y pies de pagina . .Paglr.1asf parels e |mpare’s.d|feren.tes.. Por ejemplo’ para BN Mostias terko del documerito
Encabezado: Texto que se inserta automdticamente al principio Imprimir el nimero de pagina a I‘a izquierda en las paginas Opdiones
de cada pagina. Esto es Gtil para escribir textos como, el titulo j j j impares y a la derecha en las paginas pares.
: , = = #
del trabajo, el autor, la fecha, etc. Encabezado Piede Numero de 5.4 Numeros de pégina
Pie de pagina: Equivalente al encabezado, pero se imprime al - PAOIE S PAOHIY . . )
! G e e Al creamos un documento, Word numera correlativamente las paginas para poder referenciarlas,

final de la pagina, y suele contener los nimeros de pagina. ese nimero aparece en la parte izquierda de la barra de estado, pero no aparece en el documento.

L—,-:ﬂ%:,;@-,—.;@;:—,@}h

Para modificarlos vamos a la pestafia Insertar y hacemos clic en alguno de los dos botones (Pie

Pagina: 2 de 2| Palabras: 153 << Espafiol {alfab. internacional) u Bl B8 E

de pagina o Encabezado) y seleccionamos la opcidn Editar. Se mostrard una nueva pestafia: Si queremos que los numeros de pégina
Inicio |Insertar iDiseﬁo de pagina iReferencias I Correspondencia | Revisar | Vista | Disefio < '@' aparezcan en el documento deberemos insertarlos "% M REEh s St e R
: o . L =] : 5 [A=] ]
:] Encaberado ~ ...g j Elementos rapidos v E j =, dESde Ia peStana Insertar: dESpIEgando Ia opcion j = j ; Lﬁ?‘ .A_‘ Q 4
(s L= 123 il P . .. . . i |
o prsced i ill Gl ey NUmero de pagina y eligiendo dénde queremos que i s | o T I TR T i e o
ﬁ'j S — :ic;lra_ Lﬂ SRt i Ras Exploiacirjn Opcivones PUsific'm C;r;ai; gnec;g;izs;jo aparezca eI nClmero. Paginas Tabias Encabezado v pie.d i imc‘:w e :
] 21| Final de pagina
Encabezada y pie de pagina Insertar Cerrar Al seleccionar la ubicacién se despliega una lista b | Mirgenes de pigina »
" . ¥ | Posicién actual »
de formatos predisefiados, elegimos uno de ellos. ) - ,
[# | Formata del numero de pagina..
[ Quitar nimeras de pagina
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También podemos insertar el nimero de pagina editando el encabezado o pie y seleccionar la
opcion Numero de pagina de la pestafia Disefio:

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referendias | Correspondencia | Revisar | Vista | Disefio
= Encabezado ~ \& Elementos rapidos v EE 2 =
|3 Pie de pagina - 8l imagen
Fecha > = Exploracién Opciones|Posicion.| Cerrar encabezado
8] Namero de pagina = yhaora || Imagenes predisefiadas - ~ - y pie de pagina
Encabezada ¥ pie de pagina Insertar Cérrar

Y seguir los mismos pasos que antes, para seleccionar la ubicaciéon y formato del niumero de
pagina. Existe una gran cantidad de formatos predisefiados asociados a cada ubicacion, estos estan
organizados por secciones para facilitarnos la localizacion del formato que buscamos.

Una vez insertado el numero de pagina podemos variar su formato - encabezado -

con la opcién Formato del nimero de pégina. Se abrira la siguiente = 7cdpiona”
[#) namero e pagina -

ventana: [&  Pprincipio de pagina >
[§ Einal de pagina »
=]  Margenes de pagina >
#" Formato del numero de pagina...
(5% Quitar nameros de pagina h

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

= n

Formato de los ntimeros de pég e

Formato de nimero:

[7] Incluir nimere de capitulo

Tenemos dos alternativas para indicar en qué nimero empezara la
numeracién:

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

Numeracion de péginas

@ Continuar desde la secdidn anterior

2.- Iniciar en el nimero que especifiquemos en la opcién Iniciar en:

7 Inidiar en:

Si tenemos estructurado nuestro documento en capitulos, también
podemos incluir su nimero junto con el de la pagina, marca la casilla
Incluir nimero de capitulo y elige un formato.

Aceptar Cancelar

I 6 Tablas

Las tablas permiten organizar la informacién en filas y columnas, permitiendo realizar
operaciones y tratamientos sobre las mismas.

Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio de los documentos ya que facilitan la
distribucidn de los textos y graficos contenidos en sus casillas.

Una tabla estd formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas, en cada casilla se
puede insertar texto, nimeros o graficos.
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6.1 Creacion de tablas \j
Tras hacer clic en el botén Tabla del menu "Insertar", se puede }Tabla
crear una tabla de tres formas: z
) , . . , Tabla de 3x3

1. Deslizamos el menu sobre la cuadricula definiendo el nimero 0000000

de filas y columnas, para terminar hacer clic. RRRRRRN
2. Clic en Insertar Tabla..., este vinculo abre una ventana que OO0O0oOgd

permite determinar la cantidad de filas y columnas para la OO0 OOO0O0

tabla. I
3. Clic en Dibujar Tabla, aqui se dimensiona la tabla dibujandola %%EEE%SE%E
con el mouse O O
Al crear una tabla, Word 2007 te permite aplicarle directamente un A insertartabia
estilo con un sélo clic para ello deberas seleccionar la tabla y mostrar | Dibujartabla
el contenido de la pestafia Disefio, alli podras seleccionar uno entre .
un amplio listado en la seccién Estilos de tabla. 5| Hola de diteuio de Excel
j Tablas rapidas >
V| Fila de encabezado V| Primera columna Ser Sunnsicauy
Fila de totales Ultima columna ¥ I_ Bordes -1
v Filas con bandas Columnas con bandas —
Opcio! estilo de tabla Estilos de tabla

El programa también te permite dibujar, y por lo tanto afiadir, nuevos bordes a la tabla. De esta
forma podra tomar un aspecto mucho mas parecido a lo que tengamos en mente.

——— = j \;r
alin) e =

Para ello hacer un clic en la pestafia Disefio selecciona el
icono del lapiz que estd a la izquierda, el cursor tomara laforma
de un lapiz. Hacer clic y arrastrar el cursor para dibujar el
rectdngulo con el tamafo total de la tabla. A continuacién &Z Color de la pluma ~ tabla
dibujar las filas y columnas, como si lo hiciéramos con un lapiz. Dibujar bordes

Dibujar Borrador

]

Este método es mas muy util para crear |

tablas irregulares:

6.2 Desplazarse, seleccionar y

borrar en las tablas

Una vez tenemos creada la tabla vamos a ver cdmo introducir contenido en ella. En términos
generales, no hay diferencia entre introducir texto dentro o fuera de una tabla.

La mayor parte de las funciones sobre formato estan disponibles en el texto de las tablas, se
puede poner texto en negrita, cambiar el tamafio, se pueden incluir parrafos y se pueden alinear de
varias formas igual que se hace normalmente. Nos podemos desplazar por las celdas con las teclas
de movimiento del cursor, se puede seleccionar, copiar y borrar el texto de las celdas de forma
normal.

Seleccionar.

« Una celda: Colocar el cursor justo encima del lado izquierdo de celda, y cuando el cursor
tome la forma de una pequeiia flecha negra inclinada hacer clic y la celda se pondra en negro
(video inverso).
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« Unacolumna: colocar el cursor justo encima de la columna, y cuando el cursor tome la forma
de una pequefia flecha negra que apunta hacia abajo hacer clic y la columna quedara en
video inverso.

e Una fila: Igual que para seleccionar una celda, pero haciendo doble clic. Otra opcion es
colocar el cursor a la izquierda de la fila y hacer clic.

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

Borrar.

Para borrar una celda, columna o una fila, seleccidnala y pulsa la tecla Retroceso. Si sélo
queremos borrar su contenido pulsar la tecla Suprimir. Al borrar una celda Word nos preguntara
sobre la forma de desplazar el resto de las columnas.

6.3 Modificar las tablas - Pestafia Presentacion

Teniendo seleccionada una tabla (o con el punto de insercion dentro de la tabla), seleccionamos
la pestafia Presentacion. Se activan los comandos que nos permiten modificar las caracteristicas de
la tabla que vemos en laimagen. Veamos los mas interesantes.

Inicio |Insertar | Disefio de pagina | Referencias Corresponden_cia:Revisar Vista | Disefio Presentacidn 'é_f,‘

L Seleccionar = K ﬁj qrﬁ Insertar debajo :IJ éJ 048cm I Z:E =] e
(g Ver cuadriculas = Insertar a la izquierda i38tem 'I,' )

=] Eliminar | Insertar Combinar || ., Alineacion. Datos
{Z5F Propiedades - arriba =_§+[nsertarala derecha - B Autoajustar - -

Tabla Filas y columnas T Tamafio de celda =,

Insertar

Contiene los comandos para insertar columnas a la derecha o a la | g2 B8 insertar gebapo
izquierda de la columna seleccionada, o filas en la parte superior o inferior ['mm,ﬁ‘““””“””“”'“’a
. . arriba  ddF Insertar a la derecha
de la fila seleccionada.

Filas y columnas

Para insertar celdas hacemos clic en el triangulo inferior y se mostrara la [insertarceidas [
ventana- _) Desplazar las celdas hadia la derecha
= .
Eliminar : g
*) Insertar una columna completa
R Enioar codaa, Se despliega una lista para que elijamos entre =

Eliminar Tabla, Eliminar Columna, Eliminar Fila o
Eliminar Celdas, en este Ultimo caso Word nos preguntara como se
desplazan las celdas afectadas.

?J‘ Eliminar columnas

| 2% Eliminar filas
‘_k‘] Eliminar tabla

Seleccionar [#]  Seleccionar celda
Se despliega esta lista para que elijamos | Seleccionar columna entre Seleccionar Tabla,
Seleccionar Columna, Seleccionar Fila o |& Seleccionarfila Seleccionar Celda.
Dividir celdas | B | sebeccionartabla

Dividir celdas =]
Nimero de cobmmas: [B Se abrira esta ventana para que fijemos en cudntas columnas y filas

Nimero de fias: 1 queremos dividir la celda seleccionada.

Combinar celdas antes de dividir Estos comandos también aparecen en el menu contextual de la tabla.
Combinar

18de 44

TIC 12 BTO IES Grande Covian
Curso 2019-20 Zaragoza
¢ Combinar celdas. Permite crear una 5 = celda Unica combinando

el contenido de las celdas seleccionadas. ﬁ 'E' ==
* Dividir celdas. Separa una celda en | Combinar Dividir Dividir =~ varias. Se abre una

ventana que pregunta por el nimero de | /935 celdas tabla | ga0 o columnas en que

™ . Combinar
queremos dividir la celda seleccionada.

e Dividir tabla. Al seleccionar una celda y luego hacer clic en el botén Dividir tabla, se logra
que la fila donde se encuentra esa celda y las filas de abajo, formen en una tabla nueva.
Alineacion

«  Botones de alineacidn. Permiten alinear el texto dentro de las [=l== A= _J

celdas de una de las nueve formas mostradas en la imagen. i ; j DirECa6e MErgenies
. ., . =l =l = deltexto de celda
« Direccion del texto. El texto de las celdas seleccionadas se Alineacién

escribira en la orientacion que marca el icono, en este caso se
escribira hacia la derecha, es decir de forma normal. Haciendo clic en el botdn, la orientacidn
va cambiando de tres formas distintas, normal, hacia arriba y hacia abajo.

+ Margenes de la celda: Permite fijar los margenes entre el texto y los bordes de la celda en
las cuatro direcciones.

Tamaiio de celda

e Distribuir uniformemente. Todas las filas/columnas pasan a tener el
mismo ancho/altura.

4] 048 cm

e Establecer alto y ancho de celdas. Auto explicatorio. B autoajustar ~

e Autoajustar. Cambia el tamafio del ancho de columna Timadacdecelda =
automaticamente basado en el tamafio del texto.

Ajustar el texto alrededor de la tabla

Permite hacer que el texto que rodee la tabla se ajuste a esta, |[Propessde setasis ER=
también podemos alinear la tabla a la izquierda, centraday a la r”‘ Ha | colimz | cea
derecha. i et 1 Hedren: [Conitos

Alineacién

Selecciona la celda, columna, fila o tabla que vamos a ajustar.
En el grupo de herramientas "Tabla" haz clic el botdn
Propiedades. Se abrird la ventana Propiedades de tabla. Ayt deltexto

Sangria a e izquierda:
o +

Ahora basta pinchar en el icono adecuado segin queramos
el Ajuste de texto (Ninguno o Alrededor) y lo mismo con la
Alineacién que elijamos (Izquierda, Centro o Derecha).

> - L
6.4 Modificar tablas - Pestafia Disefio
Teniendo seleccionada una tabla (o con el punto de insercion

dentro de la tabla), seleccionamos la pestafia Presentacion. Se activan los comandos que nos

permiten modificar las caracteristicas de la tabla que vemos en la imagen. Veamos los mas

interesantes.

Inicia | Insertar | Disefio de pdgina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Disefio Presentacidn '@'

V| Fila de encabezado (¥ Primera columna

&4 Sombreado v j

Fila de totales Uttima colunina e Bordes 5'-]!
E 2 = Dibujar
¥| Filas con bandas Columnas con bandas i bordes *
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla
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Dibujar Bordes

« Dibujar tabla: Este ldpiz permite crear tablas - . i —
dibujandolas con el ratén. A | _/f j
Dibujar Borrador -

. Borrador: Permite borrar lineas de la tabla. Basta & Colordelapluma™  tapa Dibujar
. . Dibr bordes F] tabla
con colocarse encima y hacer clic. R @

«  Estiloy grosor de linea: Permite cambiar ambas propiedades en la linea, seleccionamos en
la lista desplegable y aplicamos con el lapiz.

«  Color de la pluma: Permite definir el color de la linea a dibujar.
Estilos de tabla

Word trae predeterminados varios estilos visuales para aplicar a la tabla. Selecciona la tablay
pasa el mouse sobre los estilos, verds como cambia el formato de la tabla, cuando encuentres el
deseado, haz clic sobre él para aplicarlo.

& Sambreado ~

Bordes| -]

Estilos de tabla

«  Sombreado y Bordes. Permiten modificar los formatos predeterminados.

6.5 Menu contextual de Tablas =

Haciendo clic con el botén derecho del ratén sobre una tabla se abre |
el menu contextual de Tablas como muestra esta imagen. = fgn =
Desde aqui podemos ejecutar algunas de las funciones que acabamos AR
de ver en la barra de herramientas de Tablas y bordes, y también S E:ymmhd
podemos acceder a Propiedades de tabla... donde 14| Direccién det test..
encontraremos las distintas formas de ajustar el texto que rodea la :!:::j‘u“:::m‘d“ ’
tabla, asi como la forma de establecer margenes y espaciado en 1as |z propicades detasie..
celdas: = viietas >
i= | Numeracién »
6.6 Convertir texto en tablas y tablas en texto @ Heninado.
Convertir un texto en una tabla imw .

]

. ~ |
Selecciona el texto, luego vamos a la pestaiia Insertar, ‘ ISEHAT b,

seleccionar Tabla y elegir Convertir texto en tabla..., se abrird el
cuadro de didlogo Convertir texto en tabla:

&

Dibujar tabla

[

Convertir texto en tabla...

i Lgz Hoja de calculo de Excel
El cuadro presenta la forma en se va a convertir el texto en tabla. En la imagen comprobamos
como se van a crear 3 columnas y 5 filas y que para separar el texto se han usado Tabulaciones.

&

- Tablas rapidas k
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Estos datos han sido generados por Word de forma automatica | Convertirterto en tabla 7=
teniendo en cuenta el texto inicial. Después de hacer clic en | Tamafiedelatabla
Aceptar se obtendrd la tabla. Hince s L >

) Mimero de filas: 5 :
Convertir una tabla en texto Autoas
wtoajuste

Se puede convertir una tabla en texto de forma similar a la que @ Ancho de columna fijo:  |Auto <

hemOS ViStO ) Autoajustar al contenido

) Autoajustar a la ventana

Una vez seleccionada la tabla ir a la pestafia Disefio, P

seleccionar Convertir texto a y elegir Convertir tabla en texto..., ) parrafos “) Puntos y comas
aparecera un cuadro de didlogo indicandonos el caracter que va (€ e incce e Ml Ot
a utilizar como separador en el texto resultante. Si no nos parece

adecuado podemos seleccionar otro cardcter. Pulsa Aceptary la
tabla serd convertida en texto.

I 7 Estilos

Estilo: Conjunto de formatos identificados por un nombre. La principal ventaja de
utilizar estilos es aplicar con un solo clic varias caracteristicas de formato a la vez.

Existen muchos estilos ya definidos (o predefinidos) en Word2007, por ejemplo, el estilo
Titulo 1 estd compuesto por tamafio de letra de 16 puntos, fuente "Arial", negrita y
parrafo alineado a la izquierda. Pero, ademads, se pueden crear estilos personales, con
las caracteristicas de formato que deseemos.

7.1 Aplicar estilos

Podemos acceder a los Estilos desde el grupo de herramientas [, . | vsccoe AaBbC : My
Estilo en la pestaiia Inicio. Si haces clic en el botdén ™, muestra todos TNormal | 15in espa., | Titulol | Cambiar

estifos »

los estilos predefinidos. stlos 5

Desde alli también se puede acceder al cuadro de diadlogo Estilo haciendo clic en el icono situado
en la esquina inferior derecha del grupo de herramientas. Los elementos de la lista mostraran el
estilo que representan haciendo clic en el cuadro de verificacion Mostrar vista previa.

Para aplicar alguno de los estilos predefinidos selecciona el texto y haz clic en el Estilo deseado.
Si haces clic en Borrar todo, el texto seleccionado volverd al estado original, sin ningin formato.

Si antes de aplicar un estilo no hemos seleccionado un texto, se aplicara el estilo al texto que
insertemos partir de ese punto hasta que volvamos a cambiar el estilo.

7.2 Crear, modificar y borrar estilos
Crear un estilo

Crear nuevo estlo  parir delformate. |

| Nombre:
ios
| veto e et e e I

La forma mas sencilla es definir el estilo en una parte de nuestro
documento. Es decir, aplicar todas las caracteristicas de formato que
queremos que formen el nuevo estilo a un trozo del documento.

Estilos

A continuacidn, hacer clic en el botén Nuevo Estilo del panel Estilos,
se abrira el cuadro de didlogo Crear nuevo estilo a partir del formato, escribir el Nombre del nuevo
estilo y pulsar Aceptar.

Haciendo clic en el botén "Modificar..." se muestra un cuadro de didlogo permite cambiar algunas
de las caracteristicas del formato que hemos definido hasta ese momento.
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aulaClic_nuevo [

Actualizar aulaClic_nuevo para que coincida con la seleccion

En el panel Estilos selecciona el estilo a modificar, haz clic en el |4 wosiicr..
triangulo de la derecha se desplegard un mend con la opcidon

Modificar..., (hemos seleccionado el estilo aulaClic_nuevo). Se

abrird el cuadro de didlogo Modificar estilo.

En este cuadro de didlogo puedes modificar las
caracteristicas que desees, para ello hay unos botones
con los elementos del formato mas usuales, como son el
tipo de fuente, el tamafio, negrita, cursiva, subrayado...
para opciones mas complejas haz clic en el botén
Formato (esquina inferior izquierda) se abrira un menu
desplegable y en el podrés elegir abrir la caja de didlogo

que te interese (fuente, parrafo...)

La ventana con la vista previa del estilo muestra las
modificaciones, asi podras comprobar el nuevo aspecto
del estilo. Debajo de esta ventana hay una linea

describiendo las caracteristicas del estilo.
Borrar un estilo

Eliminar aulaClic_nuevo..

Quitar de la galeria de estilos rapidos

Propedades
Nombre: Normal

Estio dlpérafo sguente: | ¥ Normal B
Fomato

Calbrl (Cuerpo; 2N & s

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

Fuente: +Cuerpo, 12 pto, Espariol(Espafia, intemacons), Sangr inea: 0,5 c, Jstificado,
Interineado: sencilo, Espacio Antes: 3 pto, Después: 3pto, i s &

V] Agregar ala sta de estios répidos
e

(o [P )

Debes ir al panel Estilos y seleccionar el estilo que quieres borrar, al hacer clic en el triangulo de
la derecha se desplegara un menu con la opcién Eliminar...

Al eliminar un estilo, desaparece el formato correspondiente de los parrafos que tuvieran

aplicado ese estilo.

7.3 Propiedades de los Estilos

En la ventana Crear nuevo estilo a partir de formato hay algunos cuadros y casillas de verificacion

que conviene explicar con un poco de detalle.
Tipo de estilo.

Crear nuevo

Admite cinco valores: Parrafo, Caracter,
Vinculado (parrafo y caracter), Tabla y Lista.

«  Caracter: Afecta a los caracteres, define
caracteristicas como el tamafio, cursiva,
etc. Un estilo tipo cardcter no puede
contener caracteristicas de formato
parrafo.

e Parrafo. Puede contener todas las
caracteristicas del estilo caracter y las del
formato de parrafo, como interlineado,
sangrias, etc.

| Propiecicis
hiombre: Estios
Tipo de estlo; Vinculado (parrafo y carActer) [+]
Estio basado en: A1 Tiudo 2 =
Estio del pérrafo siguiente: | 1 Estios [+]
Formata
Cambria [Fllelz] N &£ s
1.1 Propiedades de los Estilos
Fuente: Estio: Estio répido, Basado en: Tito 2
7] Agrear ala sta de estlos répidos. [ 7] Agtualizar automdticamente
1® S8lo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantla
Formato - | aceptar | [ Cancolmr_|
22de 44

TIC 12 BTO
Curso 2019-20

IES Grande Covian

Zaragoza
+ Lista. Se aplica a las listas y puede contener 1as [
caracteristicas que ves en el cuadro de didlogo || e = =
de la derecha, como el cuadro "Empezar en"
donde se indica el nimero o letra en que u
empezara la lista, fuente, estilo, sangrias, etc.
a)
i
),
e e e e U
= ) (o)
« Tabla. Se aplica a las tablas y puede contener
practicamente todas las caracteristicas del | o
estilo caracter y ademas también caracteristicas | coome  sromm =l
de las tablas como tipo de bordes, etc. Ml oo =
Gotriepd) ][] N & 8 || Awendio[5]
[ weo Bl wwmio ] @< soo ] BN
ne et War Tosl
e ; 7 s s
o ‘ ‘ ; v
i : 7 5 2
To n L n ‘0
et et St o P Bk o
e o ] [(coee |

Estilo basado en:

Al definir un estilo podemos utilizar otro estilo para basarnos en él. De esta forma el estilo tomara
las caracteristicas definidas para el estilo en el que nos basamos, mas las nuevas que afiadamos al
definirlo. Esta posibilidad es muy atil ya que facilita definir varios estilos que se diferencian en pocos
detalles ya que nos ahorramos definir muchas caracteristicas.

Segun el tipo de estilo sea parrafo, caracter o tabla apareceran unos estilos u otros en el cuadro
despegable "Estilo basado en".

Estilo del parrafo siguiente

Este cuadro solo esta disponible para el tipo de estilo Parrafo. Permite definir el estilo que tendra
el parrafo siguiente al estilo que estamos definiendo. Es decir, cuando estemos aplicando el estilo y
pulsemos la tecla INTRO dejara de aplicarse el estilo que hemos definido y se aplicara el que
pongamos en "Estilo del parrafo siguiente". Esto se suele utilizar por ejemplo en los titulos en los
que el parrafo siguiente sera del estilo normal.

Agregar a la lista de estilos rapidos.

Si no marcas esta casilla el nuevo estilo sélo estara disponible en el documento actual, si la
marcas estara disponible en todos los documentos que utilicen la plantilla actual.

Si la plantilla actual es la plantilla Normal, el nuevo estilo estara disponible también en
los nuevos documentos que se creen. Ya que los documentos nuevos se crean utilizando
la plantilla Normal. Los documentos que existian antes de agregar a la plantilla no
tendrdn accesible el nuevo estilo.
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5r £ 4 T [KaBbCed! RaBbi

Numeracion en los titulos. Normalmente haremos que los  useacua

titulos de un documento estén numerados y querremos que '

esta numeracion se genere automaticamente. Si queremos !

que los distintos niveles de titulos tengan numeraciones . st ceis:
anidadas tendremos que definir para el estilo Titulo 1 un | " '

formato de numeracion de los indicados en la imagen de la

derecha.

Ninguno

a) 11
i) 114

Aticulo . Tiu | | 17100
Seccion 1.01 1.1 Titulo 2-
@i 14470

Capiulo 171
o 2
Titulo

I 8 Plantillas

Plantilla: Modelo para crear nuevos documentos. En una plantilla se guarda

internamente el formato utilizado.

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

IUna plantilla es un documento de Word 2007 con extension (.dotx)

Al utilizar una plantilla se crea un documento Word normal con los datos que introduzcamos en
ese momento y manteniendo la plantilla en su estado original, de forma que la podemos utilizar

cuantas veces queramos.

Un ejemplo de plantilla es Normal.dotx. Cada vez que abrimos un documento nuevo
estamos utilizando la plantilla Normal.dotx. que contiene la informacién del tipo de
letra, estilo, tamanio, etc. que tienen por defecto los documentos nuevos.

Word 2007 dispone de otras muchas plantillas para escribir Cartas, Faxes, Informes, etc. vamos
a aprender a utilizarlas y posteriormente veremos como podemos modificarlas para adaptarlas a

nuestras necesidades, y también cémo crear plantillas nuevas a partir de un documento Word.

8.1 Utilizacion de las plantillas de Word

Pulsa el botdn nuevo para crear un
nuevo documento, se abrird el panel
Nuevo documento.

Como puedes ver en la imagen hay
varias posibilidades a la hora de elegir
una plantilla:

e Plantillas instaladas: Permite
abrir las plantillas disponibles en
el disco duro del ordenador.

e Mis plantillas: Muestra las
plantillas que hayamos creado.

Nisplantilas

Nuevo a partic de
wstente
MicosoftOffice Oniine =
Destacado

Aumno

Cusdiptico

Educadisn

~

Carta de proximidad

Empresa
Estacional
Evento
Fiesta

Floral

.|| crearnuevo: ® pocumento

Plantia
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¢ Microsoft Office Online: Accedemos al sitio web de Microsoft dédnde hay varias plantillas
que se pueden utilizar, desde esta pagina Web podemos descargarnos las plantillas que
deseemos.

Para abrir cualquiera de ellas basta con seleccionarla asegurarnos de que en la esquina inferior
derecha tenemos seleccionada la opcion Documento y pulsar el botdn crear. Veremos un
documento en el que sélo tendremos que sustituir los nombres genéricos de la plantilla por los que

nos interese. m

auaCls, SL ValeniaEspaiia)

Fax

Para:  José Rodriguez Lopez De:  AnaPereyra

]

s e iy it s reits oo o

Paginas (Expacio paa o f depiginas] Foxi  D66TR06 Esonery

Fechs 15092006

p— o6 [Espaci para d nombre)

Ahora lo guardamos como cualquier otro documento y la plantilla queda en su estado original.

8.2 Modificar plantillas

En primer lugar, abrimos la plantilla que queramos modificar. En este caso seleccionamos la
opcion Plantilla en la esquina inferior derecha. A continuacidn, hacemos todas las modificaciones
en el disefio que queramos. Ahora sélo nos queda guardar la plantilla modificada. Para ello
hacemos clic en Guardar y nos aparecera un cuadro de didlogo Guardar. Observa dos cosas:

+  Automaticamente Word 2007 nos ha colocado en la carpeta Plantillas, que es la carpeta
donde se guardan las plantillas creadas por los usuarios. Hay que guardarla en esta carpeta
para que luego aparezcan en la pestafia General cuando queramos abrir una plantilla.

¢ El campo Guardar como tipo esta rellenado con Plantilla de Word 2007.

Sélo nos queda darle otro nombre a la plantilla (si queremos conservar la plantilla original) y
hacer clic en Guardar.

Para utilizarla haremos lo que vimos en el punto anterior y comprobaremos como nuestra nueva
plantilla aparece en la opcidn Mis Plantillas.

8.3 Crear plantillas a partir de documentos Word 2007

Modificamos el documento Word 2007 para darle el aspecto de una plantilla. Aqui, podriamos
incluir campos del estilo "Haga clic aqui...", aunque no es necesario que una plantilla contenga estos
campos.

Hacer clic en Guardar y en el campo Tipo de documento seleccionar Plantilla de documento.
Word nos colocara en la carpeta Plantillas. Darle el nombre a la plantilla y hacer clic en Aceptar, a
partir de ese momento podremos utilizar nuestra plantilla desde la carpeta General.

IMis plantillas se guarda en C:\Users\UserName\AppData\Roaming\Microsoft\Plantillas I

Elementos que se guardan en una plantilla.

Una plantilla se guarda como un documento base con todas sus caracteristicas de formato, pero
hay otras cosas que también se guardan en la plantilla.

*  Los estilos que se definan en ella.

¢ Si modificamos las barras de herramientas, afiadiendo o quitando iconos.
«  Sicreamos o modificamos entradas de Autotexto también se almacenaran en la plantilla.
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8.4 Modificar la plantilla Normal.dotm

Tal y como hemos dicho al comienzo de este punto. Cuando abrimos un documento nuevo en
Word, este tiene las caracteristicas definidas en la plantilla Normal.dotm.

Puede ser interesante modificar esta plantilla para que siempre que creemos un documento
nuevo, este tenga las caracteristicas de formato que nos interesan.

Para hacerlo es suficiente con seguir los pasos descritos en el punto 8.2.

Solo has de tener una cosa en cuenta a la hora de guardar la plantilla. Si guardamos la plantilla
modificada con el nombre Normal.dotm no se guardara la plantilla modificada.

El truco para poder hacerlo es:

e Guarda la plantilla que has modificado dentro de carpeta que contiene las plantillas
(C:\Users\UserName\AppData\Roaming\Microsoft\Plantillas) con un nombre diferente a
Normal.dotm.

e Borra la plantilla Normal.dotm (o cambiale el nombre si no la quieres perder).
e Cambia el nombre a la nueva plantilla por Normal.dotm.

La préxima vez que crees un documento nuevo tendra las caracteristicas definidas en tu plantilla
Normal.dotm personalizada.

8.5 Agregar controles de contenido a las plantillas.

Haz clic en el botén de Microsoft Office y a continuacién, en Opciones de Word. Clic en Mas
frecuentes. Activa la casilla de verificacion Mostrar ficha Programador en la cinta de opciones y a
continuacién, Aceptar.

Abre la plantilla a la que deseas agregar controles de contenido y, a continuacidn, haz clic en el
lugar donde quieres insertar un control.

En la ficha Programador, en el grupo Controles, haz clic en el control de contenido que desear
agregar al documento o la plantilla.

8.6 Temas

Tema: Resultado de unificar los elementos utilizados en el documento respecto al
disefio y combinaciones de colores. Simplifica la creacion de documentos bien
disefiados.

Aplicar un tema a un documento, Word 2007 personaliza los siguientes elementos: vinculos,
colores o graficos de fondo, estilos de cuerpo y estilos de titulo, listas, lineas horizontales, colores
de hipervinculos y colores de los bordes de las tablas. Se personalizan las listas de uno y varios
niveles. Para cambiar rdpidamente el aspecto de estos elementos, puede cambiar el tema.

Para utilizar un tema debemos acceder a la pestafia Disefio de Pagina y hacer clic sobre el botén
Temas:

Aparece una pantalla donde podemos escoger un

B %
- - Fig el 905 <
tema de entre una lista. En muchas ocasiones puede ( i

Inicia Insertar Disefio de pagina Referendias

que necesitemos otro tema diferente a lo que nos - = =
. T f Qrientacién T 4= Saltos *
muestra la pantalla de predeterminados, para eso = S Laars ,;mmm ——
podemos hacer clic en Mas temas en Office Online T M e i
Temas Configurar pagina =
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Tras elegir el tema pulsamos sobre él y ya podremos utilizarlo.

I 9 Imagenes y graficos

Los elementos graficos utilizados en Word se clasifican en dos grandes grupos:
Imagenes

+ Imagenes vectoriales o predisefiadas. Imagenes predisefiadas procedentes de las librerias
que Word tiene organizadas por temas. Estas imagenes estdn construidas utilizando
vectores, lo que permite hacerlas mas grandes o pequefias sin pérdida de resolucién.
También se pueden desagrupar en los elementos que las forman, introducir cambios y
volverlas a agrupar.

+ Imagenes no vectoriales o de mapa de bits. Imagenes fotograficas procedentes de camaras
digitales, de Internet, de programas, etc. Suelen ser de tipo JPG o GIF. Sobre estas imagenes
se pueden realizar algunas operaciones como cambiar el tamafio, el brillo,..., pero no se
pueden desagrupar en los elementos que las forman. Estan formadas por puntos o pixels
que tienen cada uno un color y una posicién pero no estan relacionados unos con otros.

Graficos

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

+  WordArt. Rotulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con diversas

opciones.

+  SmartArt. Representacion de datos en forma de organigramas.

»  Graficos. Representacion de datos en forma grafica.

Sobre las imégenes vy los gréaficos pueden realizarse multitud de operaciones, como mover,
copiar, cambiar el tamario, variar la intensidad, etc. Para ello disponemos de varias pestafias que
vamos a ir viendo a continuacion, fundamentalmente la pestafia Formato para las imagenes y las
pestafias Disefio y Presentacidn para los graficos. »

L = il

Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico

9.1 Insertar imagenes

Al hacer clic en la pestafia Insertar aparecera la seccion piEdisEsces

llustraciones (imagen a la derecha): ——
Vamos a ver cémo insertar imagenes predisefiadas y |'miomesmeises R 2
desde archivo: otoucts
Imagenes predisefiadas. Foamisooctes Ml i e s v

Los resukados deben ser Los resukados dsben ser

Al hacer clic en Imagenes predisefiadas aparece el pane| | Totees oo niineda x| [Tecbslos oos de srctivos itineca
lateral de Imagenes predisefiadas (imagen de al lado). En el e
cuadro Buscar introducimos las palabras de busqueda, si lo "@ﬁ@ "a,
dejamos en blanco aparecen todas la imagenes disponibles. ~

(8] Organizar cips... i (8] Organizar cips...
Por ejemplo al escribir "motocicleta" aparecen las |2 o rbeis oo | e ot e e oe
imdgenes que tengan relacién con ese concepto, como

puedes ver en la imagen a la derecha. Para insertar una imagen en el documento basta hacer clic

sobre ella.

@ Sugerencias para buscar clps @ Sugerencias para buscar cips

También tenemos el cuadro Buscar en que nos permite indicar en donde se realizard la busqueda,
por ejemplo, en Mis colecciones, en Colecciones de Office o en Colecciones web.

Para ver los temas o categorias de cada una de ellas haz clic en el simbolo + y se expandird el
arbol de categorias.
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En el cuadro “Los resultados deben ser” podemos elegir entre imagenes, fotografias, peliculas o
sonidos; también podemos elegir dentro de cada uno de estos grupos unos tipos mas concretos,
por ejemplo, podemos decir que queremos fotografias de tipo JPG.

Al realizar busquedas de iméagenes puede que el sistema solicite que insertes el disco de
Word2007 para copiar la imagen a tu disco duro.

Si colocas el cursor encima de una imagen aparecera un triangulo
a la derecha, si haces clic sobre él se abrira un ment como el que ves l%nm“i.l =
en esta imagen.

Este menu te permite hacer diferentes cosas con la imagen que
tienes seleccionada. Las opciones mas utilizadas son Insertar que B8 Copior
pega laimagen en el documento Word; y Copiar que copia la imagen %
al portapapeles, mas tarde puedes pegarla en el documento. .

3 Copiarala coleccion...

Insertar
Eliminar de la Galeria multimedia
También hay otras opciones para eliminar la imagen de la Galeria

multimedia, Copiar la imagen a otra coleccidn, editar las palabras
clave, etc.

Editar palabras clave...

Buscar estilo similar
También se pueden traer imagenes desde Internet con la opcién T
Imdgenes predisefiadas de Office Online.

Desde archivo.

Se abrird una ventana similar a la que se nos muestra cuando queremos Abrir un documento
Word, y que ya conocemos.

9.2 Manipular imagenes

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

Una vez seleccionada podremos manipularla seleccionando la pestafia Formato:

ILa pestafia formato sélo es visible si tenemos una imagen seleccionada. l

Inicio | Insertar | Diseno de pagina | Referencias | Correspandencia | Revisar | Vista i! Formato QJ
5 - PRy = = 2 = = =
i Brillo~ e [ | _l — a.;_;) Forma de la imagen e _:,J
(P Contraste - gi:_‘! -‘ I-‘l ._‘ - _'l:/_ Contorno de imagen -

2 & S . Crganizar, Tamaho
%Volver a colorear = g T af Efectos de laimagen = - -

Ajustar Estilos de imagen T

Para modificar el tamafio, situar el cursor en las esquinas de la imagen y cuando cambie de forma
a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamafio.
También puedes hacerlo utilizando las opciones disponibles en la

seccién Tamafio de la pestafia formato: 4] amo;  1482em

Incluso puedes recortar una zona de la imagen para desechar el | R#eemar o2 ancha; 11,54 em
resto, para ello haz clic en Recortar, se activara el modo de recorte. Foean

Coloca el cursor en las esquinas de la imagen, haz clic y arrdstralo hasta la posicién que deseas
enmarcar. Verds que de este modo puedes conseguir extraer una zona de la imagen.

Haz clic de nuevo en Recortar para salir del modo de recorte.
Otras opciones de la pestafia formato son:
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Seccion Ajustar

*  Brillo. Sirve para aumentar o disminuir el brillo de | 4 Erilio - 15 comprimir imdgenes
la imagen. (B Caontraste » §_";j Cambiarimagen

* Contraste. Permite aumentar o disminuir el | duvalvera colorear~ %gRestablecer imagen
contraste de la imagen. Ajustar

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

¢ Comprimir imagenes. Permite reducir el peso de las imagenes del archivo completo (o solo
las seleccionadas) para que ocupen menos espacio en disco.

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

Seccion Organizar

«  Posicidn. Ajusta la imagen respecto a la pagina de [FE] TTraeralfrente + |2 Alinears
varias formas, tal y como se puede ver en los iconos &, Enviar al fonda -
Paosicion
de la ventana. & }ﬁﬁjuste del texto = Sk Girar~
En linea con el texto Crganizar

g

Con ajuste de texto

§
SIEIE)TID - s
FadE =

[E mas opciones de disefio..

En linea con el texto

Detras del texto

Delante del texto

Arriba y abajo

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

Transparente

Mas opciones de disefio..

e Traer al frente. Muestra la imagen sobre los objetos que se
encuentren en su mismo nivel.

*  Enviar al fondo. Muestra la imagen bajo los objetos que se encuentren en su mismo nivel.
e Alinear. Alinea o distribuye varios objetos segun la opcidn que se escoja.
e Agrupar. Agrupa diferentes objetos para poder trabajar con ellos como si fuese uno solo.

e Girar. Muestra un menu con diferentes opciones de giro y volteo aplicables a la imagen.

Ajl Forma de laimagen ~

[ — — —
‘ |‘ il d v ZC\:nt\:rnode imagen

¥  «f Efectos de la imagen~

Seccion Estilos de imagen

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

Estilos de imagen E]
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9.3 Insertar Formas y dibujar

Herramienta que nos permite realizar nuestros propios dibujos.
Mediante las Formas dispondras de multitud de formas listas para usar
que te permitiran realizar esquemas, diagramas de flujo, y otros
muchos gréficos.

Para realizar tus propios dibujos también dispones de rectas, curvas
ajustables y dibujo a mano alzada para que tu imaginacidn se ponga a
trabajar.

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

Una vez afiadido un elemento y tras seleccionarlo es muy sencillo
modificar su forma y propiedades.

Aiadir texto a los graficos

Se puede afiadir texto a un dibujo mediante el botén Cuadro de
texto 44 de la pestafia Formato, deberemos hacer clic y arrastrar para
dibujar el cuadro de texto en la zona en la que queremos insertar el
texto, y a continuacion insertar el texto.

IES Grande Covian

Zaragoza
'y
‘Formas
fov%&s usadas recientemente
BN\ IALLd0o
ROl R
Lineas

NN TLL 2 ARG %
Recténgulos
[DoDacoooo
Formas basicas
ANOA QOO®
arLs/oo
DOV RG (<

rl«na;ﬂe hMue
Pt IRTELLRIT
) v D D LAl

Formas de ecuacion
=K==
Diagrama de flujo
Oo<cOoldeoay
codn®P X ¢ AVED
Q@O

Cintas y estrellas

% | Cotar | PRSI HROTOIOEOE
i j::.‘j' | R @ ) [T IR
Ed  Modificar teto et
. 1RO S aad@iAd
& Traeralfrente |c= A8 AQ dOo
&4 Enviar alfonde
2, Hipenincul
Agignar macre,
Establecer como farma predeterminada
1| Iamafio y propiedades
% | Eormato de forma.
Otra forma mas cdmoda de afadir texto en el interior de un gréfico es 9

haciendo clic en el gréfico con el botén derecho del ratén, para que aparezca
el menu contextual, elegir la opcion Modificar texto y automaticamente nos
creara el cuadro de texto ajustandolo al espacio disponible en el grafico.

9.4 Insertar WordArt

Permite crear titulos y rétulos dentro documento. Sélo tenemos que
introducir o seleccionar el texto al que queremos aplicarle un estilo de WordArt y automaticamente

Word creara un objeto grafico WordArt.

Una vez hemos aplicado WordArt a un texto pasamos a tener un grafico, el corrector ortogréfico

no detectara un error, y seguira las reglas de alineacidn de los graficos.

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

Aparecera un listado con la Galeria de WordArt. Haciendo clic seleccionaremos el tipo de letra

gque mas nos guste.

A continuacién se mostrara el cuadro de texto "Modificar texto de WordArt" en el que

escribiremos el texto.

Si hemos seleccionado texto previamente no serd necesario teclearlo ya que aparecera ya escrito.
También podemos elegir la fuente, el tamafio y el estilo del texto desde las pestafias Inicio y

Formato.
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Una vez creado el texto WordArt, si lo seleccionamos se abrira la pestafia Formato que permitird
definir muchas opciones de estilo.
9.5 Insertar grafico de Excel

Para insertar un grafico ir a la pestafia Insertar, y | s
hacer clic en el botén Grafico. 5

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

B Serie 1
W Serie 2

I serie 3

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

Categoria L Categoria 2 Categoria 3 Categoriad

[} Grafico en Microsoft Office Word - MicrosoftE. = = X Para introducir valores en la hoja de datos,
H14 > £ [¥]| bastara hacer clic en cada casilla e introducir
A B c D 'Z| nuevos datos,
I - [Sered SeHe2 Seried Podemos modificar el tipo de grafico,
2| Categor 1 2/ 1 2 mediante el icono Cambiar tipo de grafico,
3 |Categoria2 2,5 4,4 2 I tafia Disefi d
2 |categoria 3 i = i que aparec.e en la pe{s.ana isefio, cuando
5| catesoriaa 45 28 5 hacemos clic en un gréfico.
&) R También aparece la pestafia Presentacion
H 4 v M| Hojal %2 &0 T d L
[ : esde la que podras indicar muchos de las
Listo e =T que p

opciones de presentacion del gréafico, como
sus ejes, leyenda, titulos, etiquetas, etc...

I 10 Insertar hiperenlaces en una pagina Web.

Hiperenlace (o hipervinculo): Palabra, frase o gréfico que al hacer clic sobre él lleva a la
pagina web a la que apunta el hiperenlace. Cuando pasamos el cursor por encima de un
hiperenlace, éste cambia de forma y toma la forma de una mano.

Para insertar un hiperenlace debemos de  [mearnpeieie Eon
tener seleccionado el elemento que va a ser | Vs e Eenlo hpenioaio info. enpantal.
el hipervinculo, vamos a la pestafia Insertar, || oo | osseren [ s doamenis HE @z

| | botdn Hi . I Gl e | Adebe Varcador....
o berLink
y pulsamos el botén Hipervinculo. . e aﬂimd%‘m —_—
Aparecera un cuadro de didlogo Insertar | “fmmss || eares |y Devings
consuitadas PDF Architact 2
hipervinculo: " Pl personelzadss de office
Crear nuevo Archivos | indexfile
T exto. documento recientes
A . e e | [=]
Texto que contiene el hiperenlace. e =

Si creamos el hiperenlace en una imagen
mostrard <Selecciéon del documento> en este campo Texto.

Vincular a

Aqui tenemos cuatro opciones segliin vemos en los cuatro iconos de la parte izquierda que
permiten crear un hipervinculo dirigido a un documento web, a un lugar de nuestro texto, crear un
nuevo documento o a una direccion de correo electrénico. Elegiremos la opcidn que deseemos.
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Si seleccionamos la opcidn Utilizar una lista existente aparece la opcién Examinar..., haz clic en

10.1  Modificar un hiperenlace.
ella para buscar el archivo que contiene el origen de datos.

Al seleccionar un elemento que contiene un hiperenlace y pulsar el botédn derecho del ratén
aparece un menu emergente, al elegir la opcidon Modificar hipervinculo se abrird el cuadro de
didlogo Insertar Hipervinculo, que acabamos de ver en el punto anterior y en el que podemos
modificar todas las caracteristicas del hipervinculo.

Si seleccionamos la opcién Escribir una lista nueva, aparece la opcidn Crear ..., hacer clic en ella
para introducir los valores en la lista.

Vegmos con mas d.etalle la opc!c’m T - 7%
Examinar... Al hacer clic en 18 OPCION [ s o mmaraios e oo zn s combrs uee o spsers poones para ayeger  canbr it

Utice las casillas de verificacion para agregar o quitar destinatarios de la combinacion, Cuando s lita este terminads, haga

Examinar... se abre el cuadro de didlogo |dcenéea

Origen de datos [ 1% [ Apelidos v [Hombre [ Direccién ~ [ Provincia

Seleccionar archivos de origen de datos en €| direcciones.xlsx ¥ Rosario Gardla Tests Avda, Pérez Galds, 124 Walenda

direcciones. xlsx IV Romera Garda Antonio Avda, Las Flores, 22 Madrid
direcciones.sx IV Rodriguez Marcos Juan CfLaPaz, 32 Alicarke

que indicaremos de dénde cogera los datos. | |ecimesis ¥ rtines Lopes e I Solbrora.a v
Lo mds comun serd utilizar el tipo Bases de
datos Access (*.mdbx), el tipo Archivos de

I 11 Combinar correspondencia

Esta opcion permite incluir en un documento, datos almacenados en otro sitio. Asi podemos
obtener copias de un mismo documento pero con los datos de personas distintas.

Ej: Podemos escribir cartas personalizadas, en las que sélo escribimos el texto fijo que
se repite en todas las cartas y Word se encarga de generar los datos que cambian en Excel (*.xIsx) o el tipo Documentos de Word
cada carta segun la persona. De esta forma podemos generar automaticamente tantas (*.docx).

cartas distintas como personas existan en el lugar donde estan almacenados los datos. . . e s | 4] ordenar,
Hacemos doble clic sobre el archivo que 1 i,

contiene nuestro origen de datos. Se abrird el jﬁ%

cuadro de didlogo Destinatarios de combinar | —— ey

correspondencia, en él vemos los datos que
se combinaran y podemos afiadir opciones :
que veremos mas adelante.

< M
Origen de dakas Restringir lista de destiniatarios

Otros ejemplos son la generacidn de etiquetas, impresién de sobres, generar recibos...

) validar direcciones.

11.1 Conceptos previos
Veamos dos elementos fundamentales: el documento principal y el origen de datos.

¢ Documento principal: Documento Word que contiene el texto fijo y los campos variables

que toman su valor del origen de datos. Hacer clic en Aceptar para pasar al paso 4 del asistente...En este paso redactamos en el

e Origen de datos: Lugar donde residen los datos que vamos a utilizar en el documento documento el texto fijo de nuestra carta y afladimos los campos de combinacién
principal. Puede ser una tabla de Access, un libro de Excel, una lista de direcciones de
Outlook, una tabla de Word o se pueden introducir en el mismo momento de combinar. Serd
una lista de registros compuestos por campos. Un registro corresponde a una fila, y un

campo corresponde a una columna.

Para ello llevamos el cursor a la posicion donde queremos que aparezca el campo de combinacién
y seleccionamos el tipo de campo que queramos afiadir, la opcién Mds elementos contiene los datos
que hemos afiadido en el paso anterior.

Combinar correspondencia 2l b

Al terminar hacemos clic en Siguiente para pasar al paso 5.

‘iska previa de una de las cartas
combinadas. Para chtener una vista
previa de otra certa, haga clic en:

Destinatario: 1

4] Buscar un destinatzrio..

11.2  Crear el documento principal

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

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

e ot o T Combinar correspondencia > X Podemos utilizar los botones <<y >> para .

£En qué tipo de documento esta Completela combinacién

Seleccionar de la pestafia Correspondencia el menu “Iniciar
combinacién de correspondencia”, clic en la opcién “Paso a paso por el

Combinar correspondencia v

Seleccione el documenta inicial

46me desea configurar las cartas?

() Utlizar el documento actual

() Empezar apartir de unia plantila

O Empezar a partir de un documents existente
utilice el documento actual

Empiece o partir del documerto agul

mostrado y utilice el Asistente para combinar

conespandencia para sgregar fa nfermacion
del destinatario,

Paso 2 de b
% Siquisrite; Seleccione los destinatarios

4 Anterior: Seleccione e tipo de documento

Asistente para combinar correspondencia”.
Se abrird el primer paso de un asistente.
En primer lugar elegimos el tipo de

documento que queremos generar (cartas,

Sobres, Etiquetas o Lista de direcciones) clic

en Siguiente.

En el paso 2 definimos el documento
que contiene la parte fija a partir de la cual

trabajando?

() Etiquetas
O Lista de direcciones
Cartas

Envie una carka a un grupo de
personas, Puede personalizar |a carta
para cada destinatario.

Haga clic en Siguiente para continuar

Paso 1 de 6

9 Siguiente: Inicie el documento

crearemos el documento combinado. Deja seleccionada la primera

Combinat correspandencia estalista
para aenerar las cartas.

Para personalizarlas, haga dic en "Editar
cartas individuales”. 5e abrird un nueva
dacumenta con las cartas combinadas.
Para relizar cambios en fodas efs,
wielva ol dacumenta erigingl

Combinar

S Imprinir,..

3 Editar cortas incividuales. .

Paso6def

% Ankerior: Vista previa de las cartas

pasar al destinatario anterior y siguiente
respectivamente, podemos Buscar un
destinatario... concreto, Excluir al
destinatario (en el que nos encontramos) o
Editar lista de destinatarios... para corregir
algun error detectado.

Para terminar hacer clic en Siguiente.

Para enviar las cartas a la impresora hacer
clic en la opcién Imprimir....

Ademas, pusde cambiar la ista de
destinatarios:

= Editar lista de destinatarios...

Excluir &l destinatario

Cuando hiaya obtenids una vista previa
A Iz cartas, hags ol e Siguiente,
Pocrd imprimir las cartas combinaras o
edtarlas para agregar comentarios
persoraes,

Paso 5de 6 {
% Siguisnte: Complete la combinacién

< Ankerior: Escriba la carta

Si queremos guardar las cartas en un nuevo documento por ejemplo
para rectificar el texto fijo en algunas de ellas, o enviar luego el
documento a otro usuario hacemos clic en Editar cartas individuales...

En este caso nos permite elegir combinar todos los registros, el registro
actual o un grupo de registros. El documento creado serd un documento normal sin combinacion.

opcion y haz clic en Siguiente para continuar.

En el paso 3 seleccionamos el origen de datos, como ya hemos dicho podemos utilizar una lista

existente o escribir una lista nueva. Si no queremos realizar ninguna de las acciones anteriores cerramos el panel de tareas.
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Una forma de trabajar con mas opciones es utilizar los botones de la pestafia Correspondencia.

ay
—/ Inicio  Insetar  Disefiodepagina  Referendas | Correspondencia | Revisar  Vista  Programador

=1 E] = i = =
Sobres Etiquetas | Iniciar combinacién  Seleccionar  Editar lista de. 5 czmpos Bloque de Linea de Insertar campo
Crear Iniciar combinacion de correspendencia Escribir ¢ insertar campos

|9 Reglas = =3 |H 4t I 3

24 Asignar campos o oog
Finalizar y

2 Comprabad6n automatica de errores || combinar'~

Vista previa de resultados Finalizar

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

e Editar lista de destinatarios: Permite abrir el cuadro de didlogo Destinatarios de combinar
correspondencia para realizar los cambios convenientes.

¢ Bloque de direcciones. Permite insertar en la posicién del cursor un bloque de direcciones

tal como vimos con el asistente.

¢ Linea de saludo. Permite insertar en la posicién del cursor una linea de saludos tal como

vimos con el asistente.

* Insertar campo combinado. Permite insertar en
de datos.

la posicion del cursor un campo del origen

¢ Resaltar campos de combinacién. Permite resaltar los campos combinados si la opcién esta

activada, los datos correspondientes a campos

combinados aparecen resaltados de esta

forma es mas facil localizarlos dentro del documento.

e Asignar campos. Permite asignar campos, esta opcién la detallamos mas adelante.

e Distribuir etiquetas. Permite distribuir etiquetas, esta opcién estd disponible con un

documento de tipo etiquetas.

e Vista previa de resultados. Podras utilizar una
barra de desplazamiento para moverte por los
diferentes destinatarios. También podrés
buscarlo o comprobar algun tipo de error por
tu parte en la creacion de la carta.

Insertar campos de combinacién

Haz clic en el icono correspondiente de la pestafia
Correspondencia, se abrira el cuadro Insertar campo
de combinacion con la lista de todos los campos del
origen de datos, seleccionamos los campos a insertar
y clic en el botdn Insertar.

e{ NIRRT > M
\ ‘ quuscardes’(inatano

Vista previa
de resultados —‘1/ Comprobacion automatica de errores

Vista previa de resultados

«8loque da direccigny
alinesde szludon

Te deseamos que pases unas felices fiestasy un praspero afio nueva.

Un saluda,

aulsClic

El campo aparecerd en el documento principal entre <<y >> esto nos indica que ahi va un campo
que sera sustituido por un valor cuando se ejecute la accidén de combinar.

Ver datos combinados

Para ver el aspecto del documento combinado, haz
clic en el botdon "Vista previa de resultados". Este
botén muestra el documento principal con los
nombres de los campos o bien con los datos. La
imagen de la derecha muestra el documento
combinado con los datos del primer registro del

Juzn Rodriguez Marcos

45233
Querido/s lusn Rodrigusz Marcos.

Te yun fio nuevo.

Un'ssludo,

origen de datos. Si estamos visualizando el documento de esta forma a veces es un poco complicado
localizar los campos de son del origen de datos, una forma fécil de solucionar este problema es hacer
clic sobre el icono, los campos del origen de datos apareceran resaltados.
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La opcién Imprimir documentos permite
enviar a la impresora el resultado de la .
combinacion. Al hacer clic en él aparece el ‘Fm‘;":w
cuadro de didlogo de la derecha. armolnalg

Combinar al imprimir ‘

I

istros

O Registro actual

£ Editar documentos individuales..

Podemos imprimir Todos los registros, el |5 mprimir documentos... N
Registro actual, o un grupo de registros |
(Desde: ...Hasta: ...).

O Desde: Hasta:

I 12 Tablas de contenidos, tablas de ilustraciones, indices

Los indices y tablas de contenidos sirven para ayudar a encontrar lo que esta buscando.

Word llama tabla de contenido a lo que en Espafia conocemos simplemente como
indice y Word llama indice a lo que nosotros llamamos indice alfabético.

12.1 Tablas de contenido.

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

documento.
Para crear una tabla de contenidos debemos seguir dos pasos:
Preparar la tabla de contenidos,

Esto es marcar los titulos que deseamos que aparezcan en la tabla de contenidos. Se puede hacer

de do formas diferentes:
« Maediante los estilos de titulos predefinidos por Word.

Word dispone de estilos de titulos predefinidos que incluyen niveles de esquema. Si utilizamos

estos estilos (hay desde Titulo 1 a Titulo 9) al crear la tabla de
contenidos Word se fija en estos titulos y crea la TDC a partir de ellos.

«  Crear estilos de titulos personalizados.

Podemos crear estilos de titulos personalizados y posteriormente
hacer que Word los tenga en cuenta cuando generemos la TDC.

Si hemos redactado un documento hemos aplicado titulos
personalizados, una vez estemos en la pestafia de Tabla de contenido
en el didlogo Tabla de contenido debemos pulsar sobre el botén
Opciones...

Nos aparece el didlogo como el que vemos en la imagen, donde
debemos seleccionar los estilos personalizados que hayamos creado y
asignarles el Nivel de TDC. Por ejemplo si nos hemos creado los estilos
Titulo 1, Titulo 2, etc. lo légico es que le asignemos a Titulo 1 el Nivel
de TDC 1, a Titulo 2 el Nivel de TDC 2 y asi sucesivamente.

Generar la tabla de contenidos.

Opciones de tabla de contenido

Generar tabla de contenido & partir de;
Estlos
Esios disponibles: hivel de TDC:

v Thiol f

«

Thulo 2 2
v T3 3
Thulo 4
Thio's
Thulo &

Hiyeles de esquema
s de slementas de tabla

Tabla de é

‘contenido -]
Integrado

Tabla automitica 1
Contenido

Tiuio 2 1
Tiulo3 1

Tabla automitica 2
Tabla de contenido

Thulo3 1
Tabla manual

Tabla de contenido
Escribie oftulo del capitulo (avel 1) 1
Escri of it del capitul (nivel2). 2

Debemos colocarnos en el lugar donde queramos insertar la tabla
de contenidos (Normalmente al inicio del documento) e ir a la pestafia
Referencias, desplegar el menu Tabla de contenido.

[ Insertar tabla de contenido..

D Quitartsbla de contenido
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Word dispone de dos modelos de Tablas automaticas. Eligiendo uno de ellos se generara una
tabla de contenidos de forma instantdnea, con el estilo que tiene predefinido.

Eligiendo Tabla manual, genera una tabla con datos de muestra, que deberemos sustituir,
aprovechando la estructura que nos ofrece. Si preferimos crear la tabla a nuestro gusto, podemos
seleccionar la opcion Insertar tabla de contenido..., donde aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

Tabla de contenido [BX]]

En Formatos podemos escoger diversos estilos y en
vista preliminar podemos ver la presentacion que tendra

Tabls de confenido |

Yista prelminar Vista previa de Web
Titulo.. &) | |Titulo L . . .
Tilo 1 Tiwlo 1 el seleccionado. Podemos seleccionar entre varias
Subtitulo.. S . 4 . .
Tilo opciones como Mostrar numeros de pagina, Alinear
Titulo i
5 v/| numeros de pagina ala derechay si queremos sustituir los
—— : 7] User iperve — ; L )
e s e s e iy numeros de pdgina por hiperenlaces marcaremos la

m—— = o . i ) o
‘ opcion Usar hipervinculos en lugar de numero de pagina.

Formatos: Estiopersonal ||

Mostrar niveles: |3 &

Opciones de tabla de contenido Si pu Isamos sobre el boton
Generar tabla de conterido a partir de: Opciones... aparece el didlogo de la
[estios imagen donde podemos establecer la
.z . los di ibles: | d d B
relacién entre estilos Es““}‘?”“ - #A=PE |y el nivel de la TDC. Los valores por
v Thulo 1 1 .
defecto son los que @ T z aparecen en la imagen, podemos
cambiarlos a nuestro v Thio3 3 gusto. Por ejemplo, si queremos que
. Titulo 4 . . .
nuestra TDC sdlo e tenga 3 niveles podemos asignar el nivel
3 a los estilos Titulo 3, Tiulo 6 v | Titulo 4, etc. Si hemos modificado los
valores por defecto y | Musksdeesquena queremos dejarlo como estaba
[] Campos de elementos de tabla
podemos pulsar sobre Restablecer.
[ Restablecer | [_Aceptar | [ cancelar |
Para generar la tabla, sélo nos queda pulsar en Aceptar.

Una vez creada nuestra tabla, podemos seleccionarla y volver a desplegar el menu Tabla de
contenido.

Si pulsamos en Quitar tabla de contenido, la tabla se eliminara. Pulsando en Guardar seleccion
en galeria de tablas de contenido... podremos guardar el estilo de nuestra tabla, y se afiadira al
desplegable para que podamos elegirla en ocasiones futuras.

Actualizar la Tabla de contenidos.

Una de las mayores ventajas de crear una TDC es poder actualizarla automaticamente. Si una vez
creada la TDC modificamos el documento afiadiendo o eliminando titulos, podemos actualizar la de
una manera facil y cémoda. Tenemos dos opciones posibles:

e Desde la pestafia Referencias disponemos del boton Actualizar tabla.

* Haciendo clic con el bot6n derecho sobre la TDC disponemos (i iaizar ta tabla de contenido B%
de un menu emergente donde tenemos la opcidn Actualizar

“ord estd actualizands la tabla de contenido.

campos. Seleccions una de las opriones siguisntes:
@iﬁctua\\zar sl los nomeros de pagina;
Con cualquiera de estas dos opciones aparece el didlogo Actualizar O agtualizar toda s tabla
la tabla de contenido que vemos en la imagen para seleccionar si .

deseamos actualizar solo los nimeros de pagina o toda la tabla.

Al crear los indices debemos intentar reflejar la estructura del documento y colocar todos los
términos importantes del documento, para que posteriormente los lectores puedan encontrarlos.
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12.2 Indices.

Para crear un indice debes revisar el documento y crear todas aquellas entradas que desees que
posteriormente aparezcan en nuestro indice. Hay dos formas de marcar entradas del indice:

Insertar marcas de indice de forma automatica:

Para crear una entrada de marcas de indice automdticamente creamos un nuevo documento
donde tendremos todas las marcas de indice. El nuevo documento debe tener las siguientes
caracteristicas:

Una tabla de dos columnas y tantas filas como términos tenga el indice. En la primera
columna debemos tener las entradas del documento original que queremos tener en el indice. Las
frases o palabras de las entradas deberan ser exactas.

En la segunda columna debemos introducir el texto que deseemos que aparezca en el indice.

También podemos definir subindices en el indice, por ejemplo podemos querer tener dentro del
Capitulo 2 una subentrada llamada "Vehiculos de motor" entonces en la segunda columna
pondremos "Capitulo 2. Tipos de vehiculos: Vehiculos de motor", los dos puntos ":" indican que es
un subindice de Capitulo 2.

fndice 7
Deberemos hacer estos pasos por cada entrada que | —

queramos que aparezca en el indice. Una vez | wspenns o

. Aristételes, 2 B Too: @(nngﬂrﬂgna O Contiruo

confeccionada la tabla guardaremos el documento de | |asteroide. véose Jipiter 2 o 2 ] )
|Atmésfera Idioma: Espafiol (affab. internacional) | v

forma normal. THere

exosfera, 4
ionosfers, 3

Cuando tengamos el documento de entradas creado
podemos marcar las entradas del documento
automaticamente. Formatos: [Estio personal ¥

[ Alineat nimeros de pagina a la derecha

Abrimos el documento a marcar. Vamos a la pestafia

Referencias y hacemos clic en el botdn Insertar indice.

Hacemos clic en el boton Automarcar...

Aparece un didlogo para seleccionar el fichero donde
tenemos el listado.

Seleccionamos el fichero que hemos creado y pulsamos Abrir.

El cuadro de didlogo se cerrard y observaremos como Word a incluido unas marcas en nuestro

texto. Una vez tenemos el texto marcado, sélo hace falte crear el indice como veremos en el
siguiente apartado.

Marcar entrada de indice

frdice.
Entrada: UNIDAD 3. EDICION BASICA (1]

Insertar marcas de indice de forma manual

Subentrada:

Opciones.

Selecciona las frases o palabras que vayas a afiadir al indice o situate

() Referencia cruzada: | vEase

en el punto donde vayas a insertar una marca. © pigina actul
~ . . , ) Intervalo de paginas
Accede a la pestafia Referencias y haz clic en el botén Marcar :
entrada o presiona la combinacidn de teclas Alt + Shift + X. Formata de o= iimeras dpidina
[ tegrita

Aparece el didlogo Marcar entrada de indice, si habiamos | Daurs
seleccionado el texto, en el recuadro Entrada estard ya escrito ese |tamcrsismre o Hessrs
texto, en caso contrario debemos introducir el texto ahora. Este [ ttercar ] [ arcartodias | [ cancela

recuadro Entrada es el que posteriormente aparecera en el indice.
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Podemos crear Subentradas de la Entrada principal, estas apareceran debajo de la entrada
principal y sangradas a la derecha. Las subentradas se utilizan cuando una entrada principal tiene
términos relacionados con ella que también aparecen en el documento.

Por defecto el marcador se refiere a la pagina actual, podemos crear una referencia cruzada o a
un intervalo de paginas. Podemos hacer que el nimero de pégina tenga el formato de negrita y

cursiva. Pulsamos Marcar para que se lleve a cabo el marcado.

Para continuar con el resto de marcas no es necesario cerrar este didlogo.

Hacemos clic sobre el documento y nos desplazamos hasta la siguiente frase o palabra que
deseemos marcar. La seleccionamos y nos vamos al didlogo de Marcar entrada de indice, en el
momento en que esté activo el didlogo la frase de entrada se actualiza, pulsamos en Marcar y asi
con todas las marcas. Cuando terminemos presionamos sobre el botén Cerrar.

Insertar indice.

Sitdate en el lugar donde lo queramos situar. |hde B[]

Tradicionalmente se pone al final del documento. -
~ . . . Aristételes, 2 A Tipo: @ Consangria ) Continua
Accede a la pestafia Referencias y haz clic en el boton || [scroe. véase soier D s B
o - o o || {pmestera [ e [
Insertar indice, aparece el cuadro de didlogo indice. Si Treia & Epfollad piemoto) Y|
. . , exosfera, 4

tenemos subentradas podemos elegir Tipo, Con sangria, foncsfers, 3 =

si queremos que aparezcan debajo de la entrada principal || manes imerosdesonaaia derecha

o Continuo si preferimos que aparezcan a la derecha.

oo
En formatos podemos seleccionar el estilo que tendra
el indice.

Pulsamos Aceptar y se generara el indice. Ejemplo:

Estiopersonal | v

Combinacién de teclas, 2 -
Conel ratén, 2 Desde el didlogo de Indice podemos modificar
Conlas teclas de direccidn, 2 el estilo del indice presionando sobre el botdn

Desplazamientos a lo largo de todo el documento, 2 e
Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla, 2 Modificar...
DESPLAZARSE POR UN DOCUMENTO, 1

Mediante las Barras de desplazamiento, 2

Otras Combinaciones de teclas, 3

Teclas AvPag y RePag, 3

UNIDAD 3. EDICION BASICA (1), 1

12.3  Tablas de ilustraciones y otras.

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

Titulo

Primero debemos marcar las entradas y después generar la
tabla.

Marcar las entradas

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

Utilizar los rétulos de ilustraciones predefinidos por Word.

Titulo:

[1hus

Opeiones

Rétula: lustracidn

Eosicién: | Debajo de la seleccidn

[] Excluir el rétulo del teulo

Nuevo ratulo.., Elimirar rotula, Iumeracion, ;

[ Autatitulo.. . ] I Aceptar ]I Cancelar ]

Selecciona lailustracidn, ya sea tabla, imagen, grafico, accede
a la pestafia Referencias y pulsa el botdn Insertar titulo.
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Aparece el didlogo Titulo. Word detecta automaticamente el elemento y le asigna el titulo y el
tipo de rotulo adecuado. La posicién del titulo puede ser incluida encima de la seleccién o por debajo
de la seleccioén.

Ademas vemos una serie de botones:
¢ Nuevo rétulo... Permite modificar el Titulo de la ilustracion.
e -Numeracion ... Abre el cuadro de didlogo que permite modificar el estilo de la numeracién.

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

Utilizar estilos personalizados para las ilustraciones. .
Titulo

Como vimos en la unidad de crear estilos podemos crear
estilos de cualquier tipo y los graficos, tablas, etc no estan
excluidos. Por tanto podemos definirnos nuestros propios | o
estilos personalizados de ilustraciones y asignarselo | getuo: |miustracien ]
posteriormente. Posicidn: ioeba_p de la seleccién v

Titulo:

Debemos crearnos un estilo propio para la ilustracion y | ClExduir sl rétula del tiula

usarlo Unicamente para ese motivo, posteriormente ESEN AR
cuando hallamos aplicado un titulo a la ilustracién
[ Autotitula, . ] I Aceptar ]{ Cancelar ]

podemos aplicarle el estilo personalizado. Al generar la
tabla de ilustraciones Word reconocera esos tipos personalizados.

En la opcién Rétulo podemos seleccionar en que tabla de [Tt ditstracioes
ilustraciones queremos incluir la ilustracién.

Tabla de lustraciones |

. . Tabla 1: Text 1|4 | [Tabla 1: Texto [
Generar la tabla de ilustraciones. Tabla 2: Texto.. Tabla 2:Texto
|Tabla 3: Texts Tabla 3: Texto
Tabla 4: Texto
Tabla 5: Texto

Tabla 4: Texto.

Cuando hayamos insertado todos los titulos a las | |wbiesiexo..
ilustraciones debemos acceder a la pestafia Referencias y | @weew

Aliear nimeros de pégna a s derecha

de ndmeros de

[usar
pgina

hacer clic en el botdn Insertar tabla de ilustraciones. Se | e .. o
abrird el didlogo de Tabla de ilustraciones. . .
Fornats: toperond 3]
Es muy similar a la tabla de contenidos. e detil: (1o =

Incli gtqueta y némero

I 13 Marcadores, referencias cruzadas y notas al pie

Veamos algunas técnicas para relacionar la informacién del documento, con los marcadores y las
referencias cruzadas, y para hacer aclaraciones con el uso de las notas al pie y las notas al final.

Al redactar un documento, ¢ Cuantas veces estamos hablando de algo que ya hemos explicado y
nos gustaria que el lector pudiera acceder a ello desde ese punto? Por ejemplo, "como vimos en el
grafico del tema anterior”, un enlace a la pagina dénde estd ese grafico vendria muy bien.

13.1 Insertar marcadores

Marcadores. Un marcador identifica una posicion o seleccidn de texto a la que se asigna
un nombre e identifica para futuras referencias
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Permiten crear una lista de marcadores, consultarlay
poder acceder a estos puntos de manera rapida y | con e![ratéa. Desplazar el cursor del
sencilla. Al crear un marcador permanece oculto a N0 | peinsercidn se colocars en esa lugar.
ser que nosotros modifiquemos algunas propiedades de
Word para hacerlos visibles, en ese caso se muestra la palabra enmarcada entre corchetes.

Para crear un marcador debemos seguir dos pasos: Warcador
1. Posicionarnos donde queramos incluir una marca 0 |wan

Adaracin

seleccionar el texto. Sleciona_raton
2. Acceder a la pestafia Insertar y selecciona la opcién
Marcador o presionar Ctrl + Mayus + F5.
Aparece el didlogo que vemos en la imagen. Donde debemos
cls Ordenar por: (3) Nombre
escribir el nombre del marcador. El nombre no puede contener O posen
espacios en blanco y debe comenzar por una letra. [ et

cancelar

Cuando hayamos escrito el nombre pulsamos sobre Agregar.

El botdn Ir a sirve para acceder al marcador seleccionado, es decir seleccionando un marcador y
pulsando sobre Ir a accedemos a la posicion del documento a la que esta asociado el marcador.

¢Como ver los marcadores de nuestro documento?

Normalmente los marcadores permanecen ocultos, a no ser que e
activemos la opcion Marcadores ocultos.

[] mastrar colores e imagenes de fonda
Para hacer visibles los marcadores de nuestro documento [ Mostrar texto ajustado dentra de lave

debemos acceder el menu Archivo y hacer clic en el botén Opciones | T Mesiarmercedares de imegen s

. , . Mostrar dibujos y cuadros de texto en

de Word. Seleccionamos la categoria Avanzadas, en la lista de T L

opciones de la derecha bajamos hasta las opciones relativas a %

Mostrar contenido de documento, alli marcamos la opcién Mostrar

marcadores y pulsamos Aceptar.

Mostrar etiquetas inteligentes
|:| Maostrar limites de texto

Otra forma de acceder a un marcador es desde la pestafia Inicio, desplegando la opcidon
Buscar y seleccionando Ir a, o presionando Ctrl + I.

13.2 Referencias cruzadas

Referencia cruzada. Una referencia cruzada sirve para hacer referencia a algun
elemento que se encuentra en el documento.

Por ejemplo cuando estamos recordando algun concepto explicado en un tema anterior solemos
hacer referencia a ese capitulo. Las referencias cruzadas se actualizan automaticamente.

En la imagen vemos una referencia cruzada al marcador visto en la imagen anterior. El bocadillo
que vemos en la imagen es porque al situar el ratdn encima de una referencia cruzada nos informa
que presionando la tecla Ctrl y haciendo clic accedemos a la
posicién donde se encuentra la referencia (en este caso el
marcador "ratén").

| raton |
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Referencia cruzada A Para crear una referencia cruzada debemos haber creado
Tipo: Referencia a: . . P .
TMd &l [ <]| previamente los marcadores que utilizarad como referencia.
[l tnsertar com hiperyinen i adelants o s o .

: - Seguidamente nos colocamos en el punto del documento
Para qué marcador . . .

7?1@” en el que deseamos insertar la referencia cruzada, ir a la
Py . ) ) 3
s pestafia Insertar y hacer clic en el botdn Referencia cruzada.

Aparecera el cuadro de didlogo Referencia cruzad.

En el desplegable Tipo elegiremos Marcador y en la parte

g — inferior del didlogo apareceran los marcadores que hayamos
121080 ap que hay
creado previamente.

Ya solo queda seleccionar un marcador y hacer clic en el botén Insertar.

Podemos seleccionar si queremos que la referencia cruzada se inserte como un hipervinculo.

Pero ademds de marcadores existen otros tipos de elementos de nuestro documento a los que
podemos hacer referencia utilizando las referencias cruzadas, como son los titulos, ilustraciones,
tablas, notas al pie, ...

13.3  Notas al pie y notas al final

Notas al pie y notas al final. Las notas al pie suelen utilizarse para afiadir informacién o
dejar constancia de alguna aclaracién con respecto al texto desarrollado en la pagina.

La diferencia fundamental entre ellas es que la nota al pie se pone al final de la pagina paray la
nota al final se suele poner al final de un capitulo o bien al final del documento.

Para crear una nota al pie debemos seguir los siguientes pasos: [y Insertar nota al final

1. Seleccionar la palabra o frase a la cual le vamos a poner AB Siguiente nota al pie ~

Insertar
una nota. nota al pie = Mostrar notas

2. Accedemos a la pestaiia Referencias. Notas al pie
Si seleccionamos la opcién Insertar nota al pie la nota se insertarda [ ra e @]

automaticamente y no tendremos que realizar mas acciones, pero si |ein
. . s (@ figkas alpie:] Final ds pégina v

queremos configurar las notas deberemos abrir el cuadro de didlogo e

de Notas al pie y notas al final haciendo clic en la flecha al pie del grupo

Notas al pie. Famato
Formato de nimero: | 1, 2, 3, v
Marca personal:
Tniciar en; 1 &
Numeracién: Continua v
Aplicar cambios
aplicar cambios a: | Texto seleccionado v
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