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I 1 Formato caracter. Fuentes

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

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

Calibri [Cuerpo) -1 -
[N & § - abs x, x* |4
B7- A- Aa-||A N

También aparecen las herramientas de formato automaticamente EREnEe =
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

v

tridangulo al lado de la fuente actual, Calibri(Cugrpo]
esto mostrard una ventana con las fuentes disponibles.

Calibri

El nombre de la fuente esta escrito en ese tipo de fuente, de forma | Fuentesdeitema

que podemos ver su aspecto antes de aplicarlo. £ (Thdes)
, . , Calibri (Cuerpo)
El menu despegable tiene dos zonas separadas por una doble [inea | ruentes utiizadas recientemente
horizontal, en la parte superior estan las Gltimas fuentes utilizadasy T Aharoni 1 TIIN
en la parte inferior todas las disponibles. T SHOWCARD GOTHIC

T Monotype Corsiva
Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con 2

Todas las fuentes

hacer clic sobre ella para aplicarla. T Agency B
En lugar de desplazarnos por el mend despegable para buscar la | = Aharoni TN
. . T ALGERIAN
fuente podemos, si conocemos el nombre, hacer clic sobre el |_
T Andalus PPRCN |

recuadro y teclearlo directamente.
Tamaiio —

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

utilizados son 10y 12 puntos.

La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios mas 1
1
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
botdn correspondiente. Al aplicar un estilo, el botdon correspondiente queda presionado (se ve en
un tono anaranjado). /N & 8 ~Para quitar un estilo, seleccionamos el texto y volvemos a hacer
clic sobre el botdn de estilo. También se pueden aplicar varios estilos a la vez, por ejemplo, negrita

y cursiva. ('[N & 8

Mediante las opciones de la pestafia Inicio, Fuente se pueden manejar las opciones que
acabamos de ver y otras mdas como el color de los caracteres, subrayado, subindices, etc.,
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.7 Fuente P
1.1 Cuadro de dialogo Fuente
Mediante las opciones de la pestafia Inicio, en el grupo de e e degene: oot
herramientas Fuente se pueden manejar las opciones mas 3 m_’ H
comunes (Fuente, Estilo y Tamafio), sin embargo, para acceder a e
todas las opciones es necesario abrir el cuadro de dialogo fuente, | .. “ == F
para ello hay que hacer clic en el icono situado en la esquina || ‘=iw. ‘oo et
inferior derecha del grupo de herramientas Fuente. ot et
El cuadro de didlogo Fuente se muestra a continuacion, tiene | ——— == 7\
dos solapas o pestafias: Fuente y Espacio entre caracteres.
Pestaiia Fuente
e Fuente: Igual a la explicada anteriormente.
. . Color de fuente:
o Colorde lafuente:Seleccionar el texto al que vamos a cambiar el color Auométco (V]
y hacer clic en el botdn con el triangulo en Color de fuente, aparecera | M Automatico |
esta ventana para que hagamos clic en el color deseado. Si el color C?’ES:E:ET —~

que buscamos no estd en la ventana, hacer clic en Mds colores... y
aparecerd una paleta con mas colores para elegir. Ili
Estilo de subrayado: o Subrayado: Elegir uno de los estilos de |& II.III
subrayado. Una vez hemos elegido un tipo de | oresestender
: s = sl EEEEN
subrayado se activara la opcion Color de subrayado, y | wss colores...
podremos abrir una ventana igual que la de color de

fuente para elegir el color del subrayado.

(ninguno) ~
Sélo palabi B

_________ vl © Efectos: Casillas para aplicar los efectos de Tachado, Doble Tachado,
etc.

¢ Ventana Vista previa: Muestra el resultado de aplicar cualquier modificacién.

e Predeterminar: Por defecto, al abrir un documento nuevo la fuente activa es Calibri (cuerpo)
de tamano 11. Mediante el botdén Predeterminar..., podemos cambiar hacer que otra
fuente, tamanio, estilo, etc. sea el predeterminado Lo unico que hay que hacer es elegir las
caracteristicas deseadas y hacer clic en Predeterminar...aparecerd un mensaje como éste
pidiéndonos la confirmacion.

Micrasoft Office Word =%

Va a cambiar el fuente predeterminado a {Predeterminado) +Cuerpa, 12 pto.

iDesea que este cambio se apligue a todos los documentos nuevos basados en |a plantila NORMAL?

l Si ] I No I I Cancelar
Pestaia Espacio entre caracteres.
e Escala: Permite modificar la anchura de las fuentes. [ren d Agy e
Escalas mayores al 100% muestran fuentes mas -
. Escala: 100% v
anchas a la original, las menores muestran fuentes || coue wms 5] e
mas estrechas. e e
nterletraje para fuentes: 2| puntos o més
. . . pe . . U
e Espaciado: Permite modificar la distancia entre los | .......
caracteres del texto, pudiendo expandirlo o Pestafia Espacio entre caracteres.
CO m p ri m i r.I o Esta es |a fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizara.
e Posicién: Tiene dos opciones, elevado y disminuido. | (zeeeme.. | ] (o]

La primera eleva el texto seleccionado sobre la
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posicion de su linea tantos caracteres como los indicados en el cuadro "En". La segunda lo
coloca por debajo del nivel original de la linea.

I 2 Formato parrafo

En Word2007, un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de pérrafo' il |

Normalmente las marcas de parrafo no se ven, para hacerlas visibles, hacer clic en el icono marca
de pérrafo| Tidela pestafia Inicio.

Se inserta una marca de parrafo cuando se pulsa la tecla de retorno de carro o INTRO. Cuando
estamos introduciendo texto y llegamos al final de la linea automaticamente el texto continda en la
siguiente linea, pero no se inserta marca de parrafo.

Al insertar un parrafo, esta toma las mismas caracteristicas de formato del parrafo anterior. Para
cambiar las caracteristicas de formato de un pdrrafo, basta con seleccionar el parrafo o su marca de
parrafo y modificar las caracteristicas que queramos.

Los parrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias caracteristicas de
formato, pudiendo ser diferentes de un parrafo a otro. =

-—
"—

Las caracteristicas mas importantes de formato de parrafo son la alineaciéon |= PN
y la sangria, ambas estan disponibles en la pestafia Inicio. |52 ~||& | 9|

Parrafo

Alineacion.

Estos son los botones (=

para fijar la alineacion. Hay cuatro tipos de alineacion:

Izquierda Centrada Derecha Justificada

Este parrafo tiene Este parrafo tiene Este parrafo tiene | Este parrafo tiene
establecida alineacidn establecida la alineacion establecida alineacién | establecida una alineacion
izquierda. centrada derecha. | justificada

Sangria.

Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar el parrafo hacia la derecha o izquierda. Se realiza
seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos botones = Eldela pestaiia Inicio en el
grupo de herramientas Parrafo, segin queramos desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.

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

las lineas o interlineado. parsto - —— e
Sangria v espaca | Liness y saltos de pagina |
21 Cuadro de dialogo Parrafo s E—]
. . . Nivel de esquema: | Texta independiente | =
Muestra todas las opciones, se muestra haciendo clic en el
. . . . . Sangria
icono situado en la esquina inferior derecha del grupo de s o B e

herramientas Parrafo. Derecho: [EN= Primera inea [=] [o5em =

[ sangrias simétricas

Encontremos la pestafia Sangria y espacio y pestaia Lineas | ew

. , Anterior: 3pto 5 Interlineado: En:
y saltos de pagina que veremos mas adelante. T B [ oo =

[] Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Sangria y espacio.

Vista previa

e Alineacion: Un botén permite seleccionar entre los
cuatro tipos de alineacion disponibles. lzquierda,
derecha, centrada y justificada.

[ Tabuiaciones... inar... Aceptar | [ cancelar |
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2.2

Sangria: Fija los cm. que se desplazara el parrafo tanto por la izquierda como por la derecha
rellena.

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.

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 | Sencillo v
, :
’ oencilo
- Doble. Dos lineas. 1,5 lineas

, . . .y op Doble
- Minimo. Al elegir esta opcidn podemos especificar en el recuadro "En"  |pinimo

de la derecha los puntos deseados pero hasta un valor minimo para que -Eﬁﬁo
, Jiciple
no se superpongan las lineas. £

- Exacto. Como la opcién 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.

Relacion entre Saltos de pagina y parrafos.

Word2007 inserta automdticamente los saltos de pagina cuando llega al final de la | ——I
pagina. También se pueden insertar saltos de pagina manualmente desde la pestaia '

Insertar, haciendo clic en el botdén Salto de pagina (imagen derecha)

Salto de
pagina

Al insertar un salto de pagina automaticamente puede ocurrir que un parrafo quede
dividido entre dos péginas, 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, pestaia Lineas y saltos de pagina.

Control de lineas viudas y huérfanas. Impide . R
gue por un salto de pagina automatico quede la congri y cpnc | (e s i ks
ultima linea de un parrafo en la primera linea de ||| Fesinscin

V| Control de lineas viudas y huérfanas

una pagina (linea viuda). o que la primera linea Copservar con ol sguiente
Conservar lineas juntas

de un pdrrafo sea la ultima linea de una pagina ST —
(Il’nea huérfana)_ Excepciones de formato

Suprimir nimeros de linea
No dividir con guiones

Conservar con el siguiente. Impide que el opones e usdro de exto
parrafo seleccionado y el siguiente sean poe ety
separados por un salto de pagina.

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

susds ssuric Gue un sirrath quade Gidida ntre dos
s, pa7a a1 daterminaces ocasions: pusde itarezarmas Gu

Salto de pagina anterior. Activa un salto de
pagina delante del parrafo seleccionado, por lo

que el parrafo seleccionado serd el primer | == e pepir ] [ Concae ||
parrafo de la pagina.
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e  Suprimir nimeros de linea. Evita que aparezcan los nimeros de linea, si los hubiere, al lado
del parrafo seleccionado.

e Nodividir con guiones. Evita que, en el parrafo seleccionado, las palabras sean divididas con
guiones al final de la linea, si es que esta opcidon se encuentra activada.

2.3 Otros formatos Tabulaciones

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

Cuando necesitamos organizar texto en columnas o tablas es muy atil 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
tabulacién. 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 estd 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
tabulacién que vamos a insertar. Por cada clic que hagamos irdn 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 posicidon en la que deseemos establecer la
tabulacién y hacer clic. Esto insertara el icono con la tabulacién seleccionada.

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

Ell';-l-:- ':'L'E'l'-"t_LE'l'i-lJ'-l'ELl-S_nl-:‘i- ‘::*ll-::'!

Por ejemplo, en la regla de la imagen se han establecido las siguientes tabulaciones: Izquierda en
la posicidn 2,5. Centrada en la posicién 4,7. Derecha en la posicion 6,7.Linea vertical de separacion
en la posicién 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 Pais | Indice TGH
Vigo Galicia Espafia 44 5

Don Benito Esxtremadura Espafia 3451
Glasgow Escocia Reino Unido 125,5
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Qbserva la alineacion c!e cada tlpo_ de tabulacion. La alineacion T—
decimal coloca la coma decimal en la misma columna. Tbulcones predetemndes
5,75 cm 1,25an $
Mediante la pestaiia Sangria y espacio del cuadro de didlogo Parrafo | =~ | vasacones cue desea orar:
En la pestafia Sangria y Espacio, hacemos clic en el botdén :
. s . lineacidn
"Tabulaciones..." Se mostrard la ventana Tabulaciones. A

*) Dedmal *) Barra

Para establecer las tabulaciones teclea la posicion en cm. en el campo |«

Posicion. A continuacion haz clic en el tipo de alineacion deseada. e o
Podemos elegir un tipo de relleno para los espacios en blanco a la
izquierda de la tabulacién. Por ultimo pulsar el botdn Fijar, esto hard

gue la tabulacidn que acabamos de crear aparezca en la lista de tabulaciones.

Fior | [ giminar | [ Eiminar todas |

Para eliminar una tabulacién debemos seleccionarla, haciendo clic en la lista y pulsar el botdn
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 tabulacidn 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 fdrmulas

matematicas. T[ Q

- . . ~ Ecuacn:'JL%Simbolo
Para utilizar el editor de ecuaciones, desde la pestaina Insertar, dentro del grupo - .

de herramientas Simbolos se encuentra la herramienta Ecuacién y la herramienta Simbolos
Simbolo. Haz clic en la herramienta Ecuacién. Se abren las herramientas de Disefio de ecuaciones.
Dichas herramientas se agrupan en Herramientas, Simbolos y Estructuras.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio ©

% T] BEER B = X X n f-“ - {0} Corchete ~ lim Limite y logaritmo ~
T[ &3 |; m {7‘ u m y e & =X ; sin® Funcion v zOperador*

Ecuacion 1| ? < | = Fraccion Indices Radical Integral Operador ..
s abe E] 2 o |~ - > - » grande~ @ Enfasis~ [.‘,‘“] Matriz ~

Herramientas ™ Simbolos Estructuras

En la hoja un lugar aparece una zona especifica

! 5_|Haga clic aqui para escribir una ecuacion.
donde insertaremos la ecuacion/féormula.

- -3

Observa un ejemplo de cémo queda una ecuacion. Esta

- nix nmwx
es la ecuacion vista en el cuadro editor de ecuaciones. f() =ao+ nz;(a” ST b"Si"T)
Y esta es la misma ecuacion vista desde fuera del editor, = ,
desde el documento de Word que estdbamos f(x)=ap+ Z (a,, cosn'Li(+ bnsinn'TTx)

desarrollando. L

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 revisién ortografica
comprueba que las palabras del texto no son erréneas y la revision 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 revisidn ortografica y/o una revisidén gramatical.

4.1 Revision ortografica

Existen dos formas basicas de revisar la ortografia, revisar una vez concluida la introduccion 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 revisidon debemos ir [ e
, . . s, . Q‘ Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.
al Botdn Office, hacer clic en el botén Opciones de Word

r H S Opciones de Autocorreccién
y alli seleccionar Revision.
Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto Oncinipsihutacrecian
conforme escribe: £p

Al corregir la ortografia en los programas de Office

Aparecera un cuadro de didlogo como este,
dejamos sin marcar la casilla Revisar ortografia N -

. . Omitir palabras en MAYUSCULAS
m |entras esc”be Omitir palabras que contienen nimeros

Omitir archivos y direcciones de Internet

Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro Mercarnalonresucpstides

D Permitir mayusculas acentuadas en francés
documento y queramos revisar la ortografia podemos 0 ssto el diccionario principal
hacerlo de una de estas formas:

Modos del francés: | Ortografia tradicional y nueva | %

° HaCIendO CI'C en Ia pestaﬁa ReVIsar y |Ueg0 Para corregir ortografia y gramatica en Word
sobre el icono Ortografia y gramatica de la [9] Revisar ortografia mientras escribe

Utilizar ortografia contextual

barra de herramientas Revision. -

e Pulsando F7.

[ Ortografia y gramatica: Espafiol (Espafia, internacional) [
Word comienza la revision ortografica y cuando || eseenonts: _
encuentra un posible error se detendrd y mostrara una || o et 0 s oo e e e -
ventana informativa. Segun el tipo de error que haya |||detextorenlaqueseencuentra esa palabra- )
encontrado deberemos realizar una de las acciones |[suserencss:
disponibles. Vamos a verlo con el ejemplo que se gg_
muestra en la imagen de la derecha. j I
La barra de titulo de la ventana, nos informa del ||omasde deconario: |spariol Esparia, internacena) [-]
idioma que se esta utilizando en la correccién, en este Reuser gramdica
caso, el espafiol. i

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 accion 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. Continua revisando el documento.

Agregar al diccionario. Anade 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 correccion que creamos oportuna y pulsar este botdn.

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 Autocorreccidon. Mas adelante se explicara la autocorreccién.

En el cuadro Idioma del diccionario tenemos la opcion 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 revisién ortografica, marcar la casilla
Revisar gramatica.

Revisar mientras se escribe.

Para elegir esta forma de revisién debemos ir al Botén Office, Calibri (Cue ~ 11~ A" A" Ay F
hacer clic en el botén Opciones de Word y seleccionar Revision.
Marcar la casilla Revisar ortografia mientras escribe y Aceptar.  ouografiaygrd  establecer

Word efectuard la revision ortografica de modo permanente, @@slaRevisal ot
. Omitir tod
mostrando los errores que ya existan en el texto y los que e
Agregar al diccionario
cometamos seglin vamos introduciendo nuevo texto. Unavezhemos| | autocorreccén N
. , ortografia pode :
Cuando encuentre un posible error subrayara la palabra no \5 . ’
Ortografia...

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

Para gstavlecer [a revision ortografica debemos ir a |
Sstaviecer |

i
| @ Pegar

subrayada y pulsar el botén derecho del ratén, aparecera 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 sustituira la palabra subrayada por la elegida. En la imagen es: establecer.

Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasard 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 imprimira en ningln caso.

Agregar al diccionario. Afade la palabra subrayada al diccionario personalizado y no la
volvera a mostrar subrayada.
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e Autocorreccion. Si hacemos clic en Autocorreccion se abrird la lista con las sugerencias para
que elijamos cual de ellas afiadimos a la lista de autocorreccion.

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

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

4.2 OpCiOneS de Ortografia L\yj Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.

Opciones de Autocorreccion

Para modificar las opciones de ortografia debemos ir al s S—— T

Boton Office, y hacer clic en el boton Opciones de Word, | .. e mosamss ceome
aparecera un cuadro de dialogo, alli seleccionar la categoria i plars n EUSCULSS

Omitir palabras que contienen nimeros

Revision y aparecera un cuadro de didlogo como éste. B ooy Ao i
Vamos a ver las diferentes opciones que nos ofrece: = iy p———

e  Omitir palabras en MAYUSCULAS. Si marcamos esta e T

casilla no tendrd en cuenta las palabras en | rescrsrousseyomieens

, ’ . Revisar ortografia mientras escribe
mayusculas. Asi se evita que detecte errores en los
nombres de empresas, organismos, etc. que se | [ smie oo
suelen escribir en mayusculas o s [onnivs g
e  Omitir palabras con nimeros. Si marcamos esta | scsenesn (& vounentr -

casilla no tendra en cuenta las palabras que | Foioionninny
contienen numeros (Informe34c, Ejercicio5).

e  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).

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

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

e Sélo diccionario principal. Si estd marcada, sdlo consultard el diccionario principal para
ofrecer sugerencias. Si no estd marcada utilizara todos los diccionarios disponibles.

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

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

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

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

e 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 revision aparece una ventana avisdndonos. | Microsoft Office Word S5
Si volvemos a revisar un documento la lista de todas las palabras

sobre las que hayamos elegido Omitir todas se borrard, por lo cual '-Q-' R
volveran a ser detectadas como errores.
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4.3 Revision 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 revisidn
gramatical no es tan perfecta como la revisién ortografica.

Al Igual que en la revisidn 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.

Revisar al finalizar.

Primero debemos configurar las opciones de Revisidon. Vamos al Botén Office, y hacer clic en el
botdn Opciones de Word, aparecera el cuadro de didlogo ya conocido, seleccionamos en el menu
de la izquierda, la opcidn Revisién 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:

e Clic en el boton Ortografia y Gramatica :v g3, Referencia ) Sugerencia de informacidn de traduccidn ~

del grupo de herramientas Revision que <S5 sinénimos g Establecer idioma

dela pestaﬁa Revisar. yOgr‘:g%raanlg 11'55 Traducir E} Contar palabras
. PUISar F7. Revision :
Cuando encuentre un posible error se P&
detendrd y nos mostrard una ventana o

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 encontrard 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 situacién debemos decidir qué botén de
la derecha pulsamos, pero veamos el significado de cada uno de ellos

e  Omitir una vez. No realiza ninguna accion y continda 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 continuacion pulsar el botén Oracién
siguiente.

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

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

Revisar mientras se escribe.
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Para elegir esta forma de revisidn iremos al Botdn Office,
haremos clic en el botén Opciones de Word, aparecerd un
cuadro de didlogo ya conocido, alli seleccionamos en el menu de
la izquierda, Revisién y marcamos la casilla Marcar errores

gramaticales mientras se escribe y pulsamos Aceptar.

Ahora Word efectuara la revision gramatical de modo
permanente, mostrando los errores que ya existen en el texto y

los que cometamos segun vamos escribiendo.

Cuando encuentre un posible error lo subrayara con un

subrayado ondulado verde, como vemos en la imagen.

IES Grande Covian
Zaragoza

entarios

|B I =
elinteridres para que se viera envueftaenunas

|
f
r
€
los interiores '
el interior

Omitir una vez

&l Gramatica...

@) Acerca de esta oracion

[ Pegar

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.

e  Omitir una vez. Pasard por alto esta oracidn sin realizar ninguna accién sobre ella.

e Gramatica. La misma ventana que vimos cuando revisamos la gramatica al finalizar.

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

4.4 Autocorreccion

Esta opcion permite corregir algunos errores que Word
no es capaz de detectar por otros métodos ofreciendo la
posibilidad de realizar nuestras propias correcciones.

Por ejemplo, cada vez que Word encuentra la expresidon
"o once" la remplaza por "u once".

Para ver y modificar las diferentes opciones de
Autocorreccidén ir al Boton Office, y hacer clic en el botén
Opciones de Word, aparece un cuadro de didlogo, alli
seleccionar en el menu de la izquierda, Revisidn, y clic en el
botén Opciones de Autocorreccion... aparecera un cuadro
de didlogo como este, veamos las posibilidades mas
interesantes.

Autocarreccién: Espaiial (Espaiia, internacional) [ 9 [t

Autoformato | Efiquetas inteligentes |

Autocorrecdion | Autocorrecddn matemdtica | Autoformato mientras escribe

7] Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccidn

Corregir DOs MAytisculas SEguidas
Poner en maytiscula la primera letra de una oracién
7] Poner en maytiscula a primera letra de celdas de tablas
Poner en maytiscula los nombres de dias
Corregir el uso acddental de bLOQ mAYLIS

Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar:  Con: @ Textosin formato () Texto con formato

, Icuanto ; icudnto |
; ¢a donde ; ¢a donde =

Usar autométicaments Iss sugerencias del corrector ortoarafico

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

e Poner en mayuscula la primera letra de una oracidn. Pone en mayuscula la primera letra
después de un signo de puntuacién que indique el final de una oracion.

e Poner en mayuscula la primera letra de celdas de tablas.

e Poner en mayuscula los nombres de dias.

e Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS. Cuando encuentra una palabra con la primera
letra en minudscula 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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e 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 interrogacion va siempre acentuada).

e Agregar. También podemos afadir y eliminar filas a esta lista. Basta con rellenar los campos
Reemplazar y Con con las palabras que queramos y el pulsar
el botdn Agregar.

Excepciones de Autocorreccion . @Iéj

Letra inicial | MAyuscula INicial I Ofras correcciones ‘

e Excepciones...permite especificar unas excepciones a No pener maytscuas después de:
algunas opciones de Autocorreccién. .

a.
apdo,

Por ejemplo, para la casilla Poner en mayuscula la primera letra

avd,

de una oracién podemos indicar una lista de abreviaturas para las || e |

ayto. il

gue no queremos que se aplique la regla, como podemos ver en la Aot=gar automticanente palsbras a  ete
imagen. Tenemos otras dos pestafas para asignar excepciones en [ conceler ]

otros casos.

I 5 Formato de pagina

Word permite configurar nuestro texto como i — TE=par
si estuviera escrito en una hoja de papel que J _5 [J J _;:_' i —
luego podemos imprimir. Por ejemplo, existe un | Margenes Orientacion Tamafio Columnas ;':_1 pju_mem e
area en la cual podemos escribir y unos ; § } il
margenes los cuales no podemos sobrepasar.

Configurar pagina F
Estos parametros se definen en el grupo de herramientas “Configurar pagina” de la pestafia

“Disefio de pagina”. Las herramientas con las que se puede modificar el formato de la pagina son:

Margenes, Orientacidn, Saltos de pagina, Tamafio, NUumeros de linea, Columnas y Guiones.

Boton Margenes

Al hacer clic sobre él, aparecen unos margenes predeterminados. Si
ninguno de esos margenes es adecuado para el documento que estd e

. . . . y ’
realizando, se puede personalizar haciendo clic en la opciéon Margenes Normal
Superior:2,5 cm Inferior: 2,5 cm
. Izquierda: 3 cmDerecho: Jem
Personalizados. =
Estrecho
4 = Superior:1, 27 em  Inferior: 127 em
Boton Tamano Huierda 127 amberecho: 127 an
| =2 Moderado
| ] ] Superior:2,54 cm  Inferior: 2,54 cm
P— Izquierda: 1,91 cmDerecho: 191 cm
Tamano o
2 Ancho
A3 = Superior:2,54 cm  Inferior: 2,54 cm
J 29,7 cmx42 cm Izquierda: 5,08 cmDerecho: 5,08 cm
- Reflejado
J 21 emx 29,7 ¢cm Superior:2,54 cm  Inferior: 2,54 cm
Interior: 3,18 cm  Exterior: 2,54 cm

Letter

70
21,59 ¢cmx 27,94 cm Margenes personalizados...

ARCHA
22,86 cm x 30,48 cm

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

1SO BS . . ~ .

17,6 e x 25,01 cm predeterminados. Se puede personalizar el tamafio de la hoja,

150 B4

L haciendo clic en la opcidon Mas tamafios de papel.

ARCHB
30,48 cm x 45,72 cm

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

aplicables al formato de pagina agrupadas en tres

pestaias:
Pestaiia Mdargenes

o Margenes: Permite fijar los margenes tecleando los

cm. deseados en cada campo.

Superior: Distancia entre el borde superior de la

pagina y la primera linea del documento.

Inferior: Distancia entre la ultima linea del

documento y el borde inferior de la pagina.

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

Derecho: Distancia entre el borde derecho de la

Configurar pégina T |
Mérgenes | Papel | Disefio
Mérgenes
Superior: 1,37am Inferior: 0,83am
Tzquierdo: 1,98 am Derecho: 1,73em
Encuademadién: 0am Posicion del margen interno: Tzquierda E
Orientacion
vertical  Horizontal
Paginas
Varias paginas: | Normal
Vista previa
Aplicar a: | Esta secdidn E
Predeterminar... Cancelar

pagina y el final de las lineas del documento.

Encuadernacidn. Espacio adicional que permitira encuadernar las paginas en un libro.

Posicion del margen interno: Normalmente se refiere al margen de encuadernacién.

e Orientacidn. Indica si la pagina tiene orientacion vertical o horizontal(apaisada).

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

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

e Botdén 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 Ia
bandeja de la que tomara el papel la impresora, en caso de que tenga mas de una.

Pestafia Disefio

Permite fijar la posicién de Encabezados y pies de pdgina 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

©a\\"d9-7 )+
papel y la primera linea del encabezado. =4
. 7 . . P , J J_“J
e Pie de pagina: Indica los cm. entre la ultima linea del Diglde mglde jssquema
1 o . . ;. impresion | pantalla completa =l Borrador
pie de pdagina y el borde inferior de la pagina. - et i e
=] e

Para apreciar el efecto de estos margenes en el texto |-
debemos ir a vista de Disefio de impresidn.

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

3

10 8

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

20 18 16 14 12

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

24 22

26

Inicio | Insertar | Disefio de pa | Referencias | Corresponde | Revisar | Vista @

Documentol - Microsoft Wo... -

5 Disefio Web 5 Q =

6 3 10 12 14 AlH i)

= X

)
==
Mostraru | Zoom | Ventana Macros
ocultar > % 24
Macros

£

tome la forma de una doble flecha, hacer clicy arrastrar hasta et =eeese [OOE - e Rl
la nueva posicidén del margen.
Veamos estos elementos mds despacio.
Columnas - W — @Iér

5.2 Columnas

Al hacer clic en el botén Columnas (Grupo de herramientas
Configurar pagina) se muestra varias opciones para dividir el texto
seleccionado en columnas. Si elegimos la opcidon "Mas columnas"
se mostrara el cuadro de didlogo Columna.

Desde esta ventana podemos seleccionar el numero de
columnas, su anchura, dibujar una linea entre las columnas.

También podremos decidir si todas las columnas ha de tener la
misma anchura y desde Aplicar a: seleccionar la zona del
documento a la que queremos aplicar el formato.

5.3 Encabezadosy pies de pagina

| Col. n®:  Ancho:

Preestablecidas

Una Dos

Mimero de columnas: |1
Ancho y espacio

16,65cm &

][]

Columnas de igual ancho

Aplicar a: |Esta secddn

Espacio:

Tres Irquierda Derecha

= Linea entre columnas

Vista previa

[~] Empezar columna

e ) (o )

—— =

Encabezado: Texto que se inserta automdticamente al principio

de cada pagina. Esto es util para escribir textos como, el titulo

del trabajo, el autor, la fecha, etc.

Pie de pagina: Equivalente al encabezado, pero se imprime al

final de la pagina, y suele contener los nimeros de pagina.

-

Encabezado Pie de

Namero de

pagina~ pagina-

Encabezado y pie de pagina

Para modificarlos vamos a la pestana Insertar y hacemos clic en alguno de los dos botones (Pie
de pagina o Encabezado) y seleccionamos la opcién Editar. Se mostrara una nueva pestana:

=] Encabezado ~

‘;—:ﬁ 2] Elementos rapidos ~
¥
=9 |8 Imagen

Fecha ; s
y hora @Imagenes predisefadas -

&£

5| Pie de pagina ~
|#] Ndmero de pagina ~

Insertar

Encabezado y pie de pagina

Inicio | Insertar i Diseno de pagina | Referencias | Correspondencia ‘ Revisar | Vista ‘

Disefio

=

Exploracion| Opciones| Posicion | Cerrar encabezado
2
Y

-

A@:l

pie de pagina
Cerrar
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Aparece una linea pu?teada titulada Inicio | Inserta | Disefic | Refere | Corres | Revisa | Vista | Disefio | @)

Encabezado, el cursor estd dentro, se ha
= B =
abierto la pestafia Disefio para encabezado = 4 £ = et g
y pie de pégina, que contiene los iconos con Encabezadoy | Insertar Exploracién Opciones Posicién Cerrar encabez
. . . d - v - v v y pie d

las opciones disponibles. o et ae

Ahora podemos teclear el encabezado en TF E‘ R — 'J_; —TYRETT g sl + g
el cuadro punteado, insertar numeros de -
pagina, fecha, etc., mediante los iconos de a (U ————
la barra de herramientas. Una vez hayamos | - -

. . , ~ ncabezado

terminado hacemos clic en el botén Cerrar | = D % 3

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

Mediante estos botones podemos pasar del encabezado

al pie y viceversa.
Veamos algunos botones de esta barra:

_']—'1‘ Seccion anterior

g

Ir al
encabezado de pagina

Exploracion

5, seccién siguiente
\

o Insertar Propiedades. Al hacer clic en [ aamemos dpio: -
Elementos répidos y luego en & foprdadasonmants M avstedo
i (i Campo.. Administrador
Propiedad del documento, se abre una g o,punuor e bioques ae creacion. :umo! d
lista despegable con los autotextos | stenermasde office oniine.. e

disponibles. Elegir uno de ellos

haciendo clic sobre él.

¢ Imagen: Inserta una imagen guardada
en el disco.

e Imagenes prediseiiadas:

e Fechay hora: Inserta fechay/o hora en
el formato seleccionado.

Categoria

Comentarios

Compaia

Direccidn de correo electrénico de la compaiiia
Direccidn de la compafiia

Estado

Fax de la compaiia

Fecha de publicacién

Palabras clave

Teléfono de la compania

Titulo

En la pestafia Disefio también encontramos el grupo de de herramientas "Opciones":

e Primera pagina diferente. Permite definir un encabezado y

pie diferente para la primera pagina.

e Paginas pares e impares diferentes. Por ejemplo para |,
imprimir el numero de pagina a la izquierda en las paginas

impares y a la derecha en las pdaginas pares.

5.4 Numeros de pagina

Primera pagina diferente
Paginas pares e impares diferentes

Mostrar texto del documento

Opciones

Al creamos un documento, Word numera correlativamente las paginas para poder referenciarlas,
ese numero aparece en la parte izquierda de la barra de estado, pero no aparece en el documento.

Pagina: 2 de 2/ Palabras: 153 @Espaﬁol (alfab. internacional) “ 15 B R R

Si queremos que los numeros de pagina

aparezcan en el documento deberemos insertarlos ™

e (32 AR E 84

Pagina Saltode @ Tabla
nblanco pagina > v

desde la pestafia Insertar, desplegando la opcién
Numero de pagina y eligiendo dénde queremos que
aparezca el niumero.

Al seleccionar la ubicacién se despliega una lista
de formatos predisenados, elegimos uno de ellos.

Paginas

—

e CmlUamtl

Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar

Encabezado Pie de |Numero de|
pagina ¥ pagina~
Encabezado y pie d

Cuadro Elementos WordAi
de texto v rapidos v

Tablas Principio de pagina
Final de pagina

Margenes de pagina

v v v v

Posicion actual

BEEDD D

Formato del nimero de pagina...

I
pes

Quitar nimeros de pagina
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También podemos insertar el nimero de pagina editando el encabezado o pie y seleccionar la
opcién Numero de pagina de la pestafia Disefio:

Inicio | Insertar | Diseno de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Disefio @
[Z] Encabezado ~ ‘ 51 |Z] Elementos rapidos _;E 23 =D
\=| Pie de pagina ~ = 8] imagen -
X Fecha : - Exploracion| Opciones Posicion | Cerrar encabezado
[#] Ndmero de pagina ~ y hora \_Q_-l Imagenes predisefadas - - - y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Cerrar

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

Una vez insertado el niUmero de pdgina podemos variar su formato - encbezado -
con la opcién Formato del nimero de pagina. Se abrird la siguiente = 7cdpasna®
ventana:

lﬂ Numero de pagina ~

g _j Principio de pagina 4
[3] Einal de pagina »
ﬂ Margenes de pagina >

#" Formato del numero de pagina...

I3

=

Quitar numeros de pagina

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

Formato de los nimeros de pagina &Iﬂ
o
Formato de nimero: E

[T] Incluir nimera de capitulo

Tenemos dos alternativas para indicar en qué nimero empezard la

numera Clén . Empezar con el estilo: | Titulo 1
. .7 . . Jsar separador: - {guidn)
1.- Continuar desde la seccion anterior (o empezar desde uno, si ;empb'; s
ésta es la primera seccion). e

@ Continuar desde |z seccién anterior

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

_) Iniciar en: £d

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

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 esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas, en cada casilla se
puede insertar texto, numeros o graficos.
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Tras hacer clic en el botdon Tabla del menu "Insertar”, se puede | 1ania
crear una tabla de tres formas: i | -

1. Desl_izamos el menu sobre la cgadricula definiendo el numero I_T]alilad_ﬁ;][]l:ll:l[l[l[:l
de filas y columnas, para terminar hacer clic. EERRRRRERRR

2. Clic en Insertar Tabla..., este vinculo abre una ventana que || | 00000
permite determinar la cantidad de filas y columnas para la | 1] COCICC]
tabla. N O

3. Clic en Dibujar Tabla, aqui se dimensiona la tabla dibujandola I
con el mouse %%%%%E%E}%%

Al crear una tabla, Word 2007 te permite aplicarle directamente un
estilo con un sélo clic para ello deberas seleccionar la tabla y mostrar

1 Insertartabla..
_/j Dibujar tabla

el contenido de la pestana Disefio, alli podrds seleccionar uno entre "

un amplio listado en la seccion Estilos de tabla.

v Fila de encabezado ¥ Primera columna

%] Hoja de calculo de Excel

X
j Tablas rapidas 14

NZE SV TauY

Fila de totales Ultima columna

¥ Filas con bandas Columnas con bandas

ook [EeeR

Opciones de 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.

Para ello hacer un clic en la pestaiia Disefio selecciona el
icono del lapiz que estd a la izquierda, el cursor tomard laforma
de un ldpiz. Hacer clic y arrastrar el cursor para dibujar el
rectangulo con el tamafo total de la tabla. A continuacidn
dibujar las filas y columnas, como si lo hiciéramos con un lapiz.

14 pto -| = /r

Dibujar Borrador

o Color de la pluma ~ tabla

Dibujar bordes

M

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.

e Una celda: Colocar el cursor justo encima del lado izquierdo de celda, y cuando el cursor
tome la forma de una pequefa 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 pequeiia flecha negra que apunta hacia abajo hacer clic y la columna quedard en

video inverso.

e Una fila: Igual que para seleccionar una celda, pero haciendo doble clic. Otra opcién 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, seleccidénala y pulsa la tecla Retroceso. Si sélo
gueremos 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 - Pestaiia Presentacion

Teniendo seleccionada una tabla (o con el punto de insercidn dentro de la tabla), seleccionamos
la pestaiia Presentacion. Se activan los comandos que nos permiten modificar las caracteristicas de

la tabla que vemos en la imagen. Veamos los mas interesantes.

Disefio

=5
=

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias

e = ' =
% %’ &4 Insertar debajo =

A Insertar a la izquierda
Eliminar Combinar

i . Insertar
#F Propiedades 3 arriba Gl Insertar a la derecha 3
Tabla

Correspondencia | Revisar | Vista
31] 0,48 cm

543,81 cm

_ : = -
kg Seleccionar e
[ Ver cuadriculas =
F# Autoajustar ~

Filas y columnas F] Tamafio de celda '~

Insertar

Presentacion = (@)

= e

Alineacion  Datos

> -

Contiene los comandos para insertar columnas a la derecha o a la
izquierda de la columna seleccionada, o filas en la parte superior o inferior
de la fila seleccionada.

Para insertar celdas hacemos clic en el tridngulo inferior y se mostrara la
ventana:

D-_@j. Q Insertar debajo

A Insertar a la izquierda
Insertar
arriba il Insertar a la derecha

Filas y columnas

(9 e

_ Desplazar las celdas hada la derecha

Insertar celdas

@ iDesplazar las celdas hacia abajo;

Eliminar " Insertar una fila completa
~ Insertar una columna completa
3% | Eliminar celdas... ‘ S(.e despliega ur\a.llsta para que ell.Jarnos e.ntre [ Aceptar | [ concelar |
| Eliminar Tabla, Eliminar Columna, Eliminar Fila o
A" Eliminar columnas L. L. .,
: Eliminar Celdas, en este ultimo caso Word nos preguntara como se
= Eliminar filas
desplazan las celdas afectadas.
i Eliminar tabla
Seleccionar #]  Seleccionar celda
Se despliega esta lista para que elijamos | 4 Seleccionar columna entre Seleccionar Tabla,
Seleccionar Columna, Seleccionar Fila o | & Seleccionarfila Seleccionar Celda.
Dividir celdas 54 Seleccionartabla

B ==

Nomera de columnas: |2

Dividir celdas

Al ||| 4|e

queremos dividir la celda seleccionada.

Mamero de filas: 1

Combinar celdas antes de dividir

Aceptar l[ Cancelar ] Combinar

Se abrird esta ventana para que fijemos en cudntas columnas vy filas

Estos comandos también aparecen en el menu contextual de la tabla.
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e Combinar celdas. Permite crear una

el contenido de las celdas seleccionadas. B B =3

e Dividir celdas. Separa una celda en | Combinar Dividir Dividir

ventana que pregunta por el nimero de | €¢/das celdas tabla
Combinar

gueremos dividir la celda seleccionada.

IES Grande Covian
Zaragoza

celda Unica combinando

varias. Se abre una
filas y columnas en que

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

Alineacion

e Botones de alineacion. Permiten alinear el texto dentro de las

celdas de una de las nueve formas mostradas en la imagen.

N
i L
il
1l

i L

_I
—

Direccion Margenes
del texto de celda

Direccion del texto. El texto de las celdas seleccionadas se
escribird en la orientacién que marca el icono, en este caso se

Alineacion

escribira hacia la derecha, es decir de forma normal. Haciendo clic en el botén, la orientacion
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.
Tamano de celda

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

mismo ancho/altura.
e Establecer alto y ancho de celdas. Auto explicatorio.

e Autoajustar. Cambia el tamafio del ancho
automaticamente basado en el tamarfio del texto.

Ajustar el texto alrededor de la tabla

de

alllossem 2 HE
o -
:i 5,00 am | o

F\ Autoajustar ¥

columna  Ttamadio de celda =

Permite hacer que el texto que rodee la tabla se ajuste a esta,
también podemos alinear la tabla a la izquierda, centrada y a la
derecha.

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

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

6.4 Modificar tablas - Pestafia Disefno

Teniendo seleccionada una tabla (o con el punto de insercidn

-2

Propiedades de tabla

Tabls | Fie | Columna | celda |

Tamafio
Ancho ﬁeﬁéma'o:" 0cm Medir en: |Centimetros

Alineacidn

Sangria a la izquierda:

0cm 2

L
lm
lm

a)

Izquierda entro Deres

Ajuste del texto

'

L

IR

Ninguno  Alrededor

[ Bordes y sombreado... | [ Opopnes... |

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.

interesantes.

Veamos los mas

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias

V| Fila de encabezado |¥| Primera columna

Correspondencia | Revisar | Vista

Fila de totales Ultima columna

V| Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

Estilos de tabla

Diseno

Presentacion (@)

& Sombreado ~ j
i Bordes 'i

Dibujar
bordes v
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Dibujar Bordes

Dibujar tabla: Este lapiz permite crear tablas - . j —
dibujandolas con el ratén. % pto = J j

Dibujar Borrador

Borrador: Permite borrar lineas de la tabla. Basta & Colordelapluma~  tapia Dibujar
. . Dibit bordes = @ tabla
con colocarse encima y hacer clic. PR -

Estilo y 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, veras cdmo cambia el formato de la tabla, cuando encuentres el
deseado, haz clic sobre él para aplicarlo.

6.5 Menu contextual de Tablas
Haciendo clic con el botdn derecho del ratdn sobre una tabla se abre

———————————————————— $» sombreado ~

Bordes| |

Estilos de tabla

Sombreado y Bordes. Permiten modificar los formatos predeterminados.

| Pegar

el menu contextual de Tablas como muestra esta imagen. = 5
Desde aqui podemos ejecutar algunas de las funciones que acabamos |  Eiminar celdas..
. . s i Dividir celdas...
de ver en la barra de herramientas de Tablas y bordes, y también | ° =
L bordes y sombreado...
podemos acceder a Propiedades de tabla... donde [I2 | Direccién dei texto...
encontraremos las distintas formas de ajustar el texto que rodea la “”t”“v“i" £ :
, , . Autoajustar
tabla, asi como la forma de establecer margenes y espaciado en 1as | & piopicdades e tavia..
celdas: = vifietas >
i= | Numeracién >
6.6 Convertir texto en tablas y tablas en texto |8, sipenincu:
Sindnimos >
Convertir un texto en una tabla || madiice ;
SeIgcaona el texto,' luego vfa\mos a la pestaiia Inse.rtlar, 7| Insertar tabla...
seleccionar Tabla y elegir Convertir texto en tabla..., se abrira el i
.. . _j Dibujar tabla
cuadro de didlogo Convertir texto en tabla: =
=5 Convertir texto en tabla...
_@ Hoja de calculo de Excel
1abias rapidas L4
1 Tablas rapid

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.
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Estos datos han sido generados por Word de forma automatica | Convertirtexto en tabla (-5 [meSa]
teniendo en cuenta el texto inicial. Después de hacer clic en | Tamafiodelatabla

Aceptar se obtendré la tabla. R : =

Mamero de filas:

[

Convertir una tabla en texto Autons
utoajuste

Se puede convertir una tabla en texto de forma similar a la que 9@ Ancho de columna fiio:  |Auto :
hemOS Visto Autoajustar al contenido

Autoajustar a la ventana

Una vez seleccionada la tabla ir a la pestafia Disefio, | ... texwoen
seleccionar Convertir texto a y elegir Convertir tabla en texto..., Pérrafos Puntos y comas
aparecerd un cuadro de didlogo indicdndonos el caracter que va Eiab lome=gE Olio:
a utilizar como separador en el texto resultante. Si no nos parece
adecuado podemos seleccionar otro caracter. Pulsa Aceptary la
tabla sera 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.

Aceptar ]| Cancelar

Existen muchos estilos ya definidos (o predefinidos) en Word2007, por ejemplo, el estilo
Titulo 1 estd compuesto por tamaiio 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 |, 1 . AaBbC: m

Estilo en la pestafia Inicio. Si haces clic en el boton ™, muestra todos TNormal | 7Sinespa.. Titulol - Cambiar
los estilos predefinidos. Estilos &

v

estilos ~

Desde alli también se puede acceder al cuadro de dialogo 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 verificacién 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 volvera al estado original, sin ningun 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 estilo a partir del fnrmak’ [
La forma mas sencilla es definir el estilo en una parte de nuestro ||t

documento. Es decir, aplicar todas las caracteristicas de formato que || === ecemmr |
. Estilo5
gueremos que formen el nuevo estilo a un trozo del documento.

[ Acepter | [ modficar... | [ cancelar |

A continuacioén, hacer clic en el botén Nuevo Estilo del panel Estilos,
se abrird 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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MOd |f|car un estllo 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 wodricar.
triangulo de la derecha se desplegard un menu con la opcidn
Modificar..., (hemos seleccionado el estilo aulaClic_nuevo). Se

Eliminar aulaClic_nueveo..

abrira el cuadro de dialogo Modificar estilo. Qutar de 1a galeria de estlos rapidos
En este cuadro de didlogo puedes modificar las [wedrerssse TR e
;. Propiedades
caracteristicas que desees, para ello hay unos botones || - ==
con los elementos del formato més usuales, comosonel || ©°7" ==
tipo de fuente, el tamafio, negrita, cursiva, subrayado... || =t | o

Formato

para opciones mas complejas haz clic en el botdn || oo D10 w & 5| e [
Formato (esquina inferior izquierda) se abrirda un menu d
desplegable y en el podras elegir abrir la caja de didlogo

. , Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
que te |nter‘ese (fuente, parr‘afo_“) Texto de ejemple Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemple Texto de ejemplo

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

>
il
s
i

La ventana con la vista previa del estilo muestra las
modificaciones, asi podras comprobar el nuevo aspecto | ot Co e Sl e ks i
del estilo. Debajo de esta ventana hay una linea

Agregar a la lista de estilos répidos

describiendo Ias Caracte”’sticas del estilc). @ 53k en este doaments ) Docmentns nuevas basados en esta gentlla

Borrar un estilo

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
gue conviene explicar con un poco de detalle.

Tipo de estilo.

Crear nuevo estilo a partir del _ &‘gﬂ
Admite cinco valores: Parrafo, Caracter, Fropecais -
Vinculado (parrafo y caracter), Tabla y Lista. T e et Vnculdo (prrafo y carcer) =l
, . Estio basado en: o Titulo 2 [=]
o Caracter: Afecta a los caracteres, define || cuweosmerosgunte: T 205 B

caracteristicas como el tamafio, cursiva, [~

i ] i Cambria 6] N & s | no—
etc. Un estilo tipo caracter no puede
contener caracteristicas de formato
parrafo.

[l
]
[l
il
Il
<z
e
o
[0}
”
i
¥
i

1.1 Propiedades de los Estilos
e Parrafo. Puede contener todas las

caracteristicas del estilo caracter y las del
formato de pa’rrafol como inter“neado' Fuente: Estilo: Estilo répido, Basado en: Titulo 2
sangrias, etc.

Agregar a la lista de estilos répidos [~ Actualizar automaticamente

(@) Sélo en este documento  (7) Documentos nuevos basados en esta plantila
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e Lista. Se aplica a las listas y puede contener |as  |[roms
’ . .7 Mombre: Estilol
caracteristicas que ves en el cuadro de didlogo || wxes e
de la derecha, como el cuadro "Empezar en" | .. 1
. . , Apiicar formato a: Primer nivel [=]
donde se indica el numero o letra en que ST~ £ 2 e T
empezara la lista, fuente, estilo, sangrias, etc. i [ foas Ho @l s s
1
a)
i)
0]
Sangria: Izquierda: 0 cm, Sangria francesa: 0,63 cm, Esquema numerado + Nivel: 1 + Estilo de numeracién: 1, 2, 3,
+Inidar en: 1 + Alineacin: Izquierda + Alineadén: 0 cm + Sangria: 0,63 cm, Prioridad: 100, Basade en: Sin lista

o Tabla. Se aplica a las tablas y puede contener [

s . P Propiedades
practicamente todas las caracteristicas del | ww-

. . , ., s Tioa de estlo: T |
estilo caracter yademas también caracteristicas | swpocon B
de las tablas como tipo de bordes, etc. &l

Calii(Cuerpe)  [+][11[+]| N & & Automético [
[+] oo [#] avomstes <] B - snclor ||
Ene. Feb. Mar. Total
Este 7 7 5 19
Oeste 6 4 7 17
Sur 8 7 9 24
Total 21 13 21 60
Interineado: sendilo, Espacio Después: 0 pto, Prieridad: 100, Basado en: Tabla normal

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 util ya que facilita definir varios estilos que se diferencian en pocos
detalles ya que nos ahorramos definir muchas caracteristicas.

Segln 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 tendrd
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 aplicard el que
pongamos en "Estilo del parrafo siguiente". Esto se suele utilizar por ejemplo en los titulos en los
qgue el parrafo siguiente sera del estilo normal.

Agregar a la lista de estilos rapidos.

Si no marcas esta casilla el nuevo estilo sdlo estard 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
tendran accesible el nuevo estilo.
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Todo ¥

Numeracion en los titulos. Normalmente haremos que los  usaaca

titulos de un documento estén numerados y querremos que '

esta numeracidn se genere automadticamente. Si queremos i

que los distintos niveles de titulos tengan numeraciones ; it de i
anidadas tendremos que definir para el estilo Titulo 1 un | o " :

formato de numeracién de los indicados en la imagen de la » g
derecha. Adiculo I.Titul | | 1Tfuto 1

> Seccion 1.01 1.1 Titulo 2
(a)Titulo 3— | | 1.1.1Titulo 3~

1. Titulo 1- Capitulo 1Titu
A Titulo 2 Titulo 2
1. Titulo 3 Titulo 3

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 serd 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 extensién (.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 informacion del tipo de
letra, estilo, tamafio, 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 cémo podemos modificarlas para adaptarlas a
nuestras necesidades, y también cdmo crear plantillas nuevas a partir de un documento Word.

8.1 Utilizacion de las plantillas de Word

Pulsa el botdn nuevo para crear un | Meedcmns

nuevo documento, se abrird el panel | ey cn:

/W‘ Plantillas instaladas
Nuevo documento. F— .

Nuevo a partir de

SR

Carta de proximidad

Como puedes ver en la imagen hay | wamoncose -

varias posibilidades a la hora de elegir | s

una plantilla: s

Bisico

e Plantillas instaladas: Permite | = - -

Cartas =

abrir las plantillas disponibles en || covorscwee

Cuadriptico

el disco duro del ordenador. CrinTamaiia oo curiim

Empresa

Estacional

e Mis plantillas: Muestra las
plantillas que hayamos creado.

Eventa

Fiesta
.|| Crearnuevo: @ Documento () Plantilla

Crear Cancelar

Floral =
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e  Microsoft Office Online: Accedemos al sitio web de Microsoft dénde 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 opcidn 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

[Haga ciic aquiy escriba el remite, e teléfonoy e fx

nos interese. aulaCle. SL. ValencisEspafia M

Para: José Rodriguez Lopez De: Ana Pereyra

Para:  [Espacio para e nombre] De:  [Espacio para el nombre]

Fax: [Espacio para  fax] Paginas! [Espacio para el n° de paginas] Fax: 966789876 Paginas: 3

Teléfono: [Espacio para el teléfono] Fecha 15/09/2006

Asunto: _[Espacio para e asunto del fax] €C:  [Espacio para el 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 continuacion, 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:

e Automdticamente 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.

e 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 opcién 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

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.

e Los estilos que se definan en ella.

e Simodificamos las barras de herramientas, afiadiendo o quitando iconos.
¢ Sicreamos o modificamos entradas de Autotexto también se almacenardan 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 cdmbiale 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 tendrd 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 continuacidn, en Opciones de Word. Clic en Mds
frecuentes. Activa la casilla de verificacién Mostrar ficha Programador en la cinta de opciones y a
continuacion, Aceptar.

Abre la plantilla a la que deseas agregar controles de contenido y, a continuacién, 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 rapidamente 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 botdn
Temas:

Aparece una pantalla donde podemos escoger un

_—
) . M dH92-0C -
tema de entre una lista. En muchas ocasiones puede ( i

. . Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias
gue necesitemos otro tema diferente a lo que nos
. R 23 Orientacién ™ ¥= Saltos ~
muestra la pantalla de predeterminados, para eso Agl SN ) .
] i . . nd [ Tamario ~ # -] Ndmeros de linea ~
podemos hacer clic en Mas temas en Office Online Temas: (5]~ || MAtSEMES og Commnas~ b8 Guiones ™
Temas Configurar pagina E
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Tras elegir el tema pulsamos sobre él y ya podremos utilizarlo.

I 9 Imagenesy graficos

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

¢ Imagenes vectoriales o prediseiiadas. Imagenes predisenadas procedentes de las librerias
gue Word tiene organizadas por temas. Estas imdgenes estan 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.

e Imagenes no vectoriales o de mapa de bits. Imagenes fotograficas procedentes de cdmaras
digitales, de Internet, de programas, etc. Suelen ser de tipo JPG o GIF. Sobre estas imagenes
se pueden realizar algunas operaciones como cambiar el tamano, 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.

e WordArt. Rétulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con diversas
opciones.
e SmartArt. Representacion de datos en forma de organigramas.
e Graficos. Representacién de datos en forma grafica.
Sobre las imagenes y los gréficos pueden realizarse multitud de operaciones, como mover,
copiar, cambiar el tamaiio, variar la intensidad, etc. Para ello disponemos de varias pestafias que

vamos a ir viendo a continuacion, fundamentalmente la pestafia Formato para las imdgenes y las
pestanas Disefio y Presentacidn para los graficos.

EJ8) ‘ }' 3 \? ‘
. , L — | 1 4= i
91 Insertar lmagenes Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico
Al hacer clic en la pestafia Insertar aparecera la seccion "'Ed'“”"’[f"’i i
ustraciones
llustraciones (imagen a la derecha):
Vamos a ver cémo insertar imagenes predisefiadas y /'meesieis g — =
desde archivo: motociceta
Buscar en: Buscar en
Ima’genes prediseﬁadas. Todas las colecciones v Todas las colecciones v
Los resultados deben ser: Los resultados deben ser:
AI hacer CIlC en Ima'genes pred'seﬁadas aparece eI panel Todos los tipos de archivos multimedia | v Todos los tipos de archivos multimedia | v
lateral de Imagenes predisefadas (imagen de al lado). En el ]
cuadro Buscar introducimos las palabras de busqueda, si lo 245 ‘a-
C] v

dejamos en blanco aparecen todas la imagenes disponibles.

|8] Organizar clips... |&] Organizar clips...

% Imégenes predisefiadas de Office Online | %% Imégenes predisefiadas de Office Online

Por ejemplo al escribir "motocicleta" aparecen las
imagenes que tengan relacion 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 clips ) Sugerencias para buscar clips

También tenemos el cuadro Buscar en que nos permite indicar en donde se realizara 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 expandira 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 imagenes 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 aparecerd un tridngulo
a la derecha, si haces clic sobre él se abrird un menu como el que ves
en esta imagen.

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

5 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 coleccién, editar las palabras
clave, etc.

Editar palabras clave...

Buscar estilo similar
También se pueden traer imagenes desde Internet con la opcidn Vista previa o propiedades
Imagenes 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 pequenos circulos.

Una vez seleccionada podremos manipularla seleccionando la pestafa Formato:

ILa pestaia formato sélo es visible si tenemos una imagen seleccionada.

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Formato (7]
@ Brillo ~ :_q': 1 1 — _J) Forma de la imagen ~ o8 }J
() Contraste ~ Py ,“ wadll| sagl - I Contorno deimagen~ : :
= A = Organizar Tamano
\}}j Volver a colorear ~ "I ¥ ' Efectos de laimagen ~ - -
Ajustar Estilos de imagen I

Para modificar el tamafio, situar el cursor en las esquinas de laimagen 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 Tamano de la pestaiia formato: ot 3] Ato: 114,82 cm

Incluso puedes recortar una zona de la imagen para desechar el | Recertar =% Ancho: 11,54 cm
resto, para ello haz clic en Recortar, se activara el modo de recorte. Tomaha F

Coloca el cursor en las esquinas de la imagen, haz clic y arrastralo 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

e Brillo. Sirve para aumentar o disminuir el brillode | & Brilio~ 13 Comprimir imagenes
la Imagen. (D Contraste ~ ?}j Cambiar imagen

e Contraste. Permite aumentar o disminuir el &g volvera colorear~ % Restablecer imagen
contraste de la imagen. Ajustar

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

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

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

Seccion Organizar

e Posicidn. Ajusta la imagen respecto a la pdagina de @| T3 Traeralfrente ~ |2 Alinear~

varias formas, tal y como se puede ver en los iconos 3, Enviar al fondo ~ 2] Ac

Posicion __
de la ventana. - [ Ajuste del texto ~ S Girar~
En linea con el texto O rganizar
Con ajuste de texto @ En ll'nea con el texto
= | dl g & ] Cuadrado
— € Estrecho
4 Q J _;j‘ = Detras del texto
@ Mas opciones de disefio... @ Dglante del texto
¥] Arribay abajo
e Ajuste del tex'to: Ajusta la imagen respecto del texto que la G| Transparente
rodea de varias formas, tal y como se puede ver en los | .
iconos de esta ventana. e
(H] Mas opciones de disefio...

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

e 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 opcién 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.
_JJ Forma de la imagen ~

Seccion Estilos de imagen

——
. , . . d ~ ¥ Contorno de imagen ~
Desde estas opciones podrds aplicar diversos -~ —ud o .

i i ] &adi -/ Efectos de la imagen ~
estilos a tu imagen, ademas de poder afadirle un £ Sagen

contorno o enmarcarla en determinada forma.

Estilos de imagen F
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9.3 Insertar Formas y dibujar

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

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

Ainadir texto a los graficos

Se puede afadir texto a un dibujo mediante el botén Cuadro de

texto “: de la pestafia Formato, deberemos hacer clic y arrastrar para
dibujar el cuadro de texto en la zona en la que queremos insertar el
texto, y a continuacion insertar el texto.

IES Grande Covian
Zaragoza

‘._T.}M

Formas |

‘ Fon%as usadas recientemente
ENNOQOALLDSG
B

|2~ "

o i
| @ NN A

| Lineas
|

NN 5 5 b oAl
[N NES ISR T R R R A
| Rectangulos

OoDaotoDoo

| Formas basicas

Xe 18101010
0Or L/ o080
O NN o \Z ™

J£

1€ 3 vndD >R

| Formas de ecuacién
i gk = %
| Diagrama de flujo
Do<coolgeood
oo AR X ¢ &
QEOO

Cintas y estrellas

[— ]

= =g

| cotar ez A ROE@ @ S
- Eagedinleag m[NTW
43 Pegar |
| Llamadas
B3 Modificar texto | T
e ‘DL,_N})QJ.D—D[{:{ A d
4 Traeralfrente 1 = A0 AQ dOo
44  Enviar al fondo
.‘,., Hipervinculo,
Agignar macro,,
Establecer como forma predeterminada
71| Ismafioy propiedades.
% Eormato de forma,
, / ~ . . . e (=
Otra forma mas comoda de aifadir texto en el interior de un grafico es ;o

haciendo clic en el grafico con el botdn derecho del ratén, para que aparezca
el menu contextual, elegir la opcién 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 creard un objeto grafico WordArt.

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

no detectard un error, y seguird las reglas de alineacién de los graficos.

Para iniciar WordArt hacemos clic en el botén WordArt de la pestaia Insertar.

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

gue mas nos guste.

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

escribiremos el texto.

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

Formato.
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Una vez creado el texto WordArt, si lo seleccionamos se abrira la pestaiia Formato que permitird
definir muchas opciones de estilo.

9.5 Insertar grafico de Excel

Para insertar un grafico ir a la pestafia Insertar, y 6
hacer clic en el botén Grafico. 2

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

B Serie 1

B Serie 2

Serie 3

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

0 +—
Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

{=! Grafico en Microsoft Office Word - MicrosoftE.. —= = X Para introducir valores en la hoja de datos,
. H4 v { | ¥|| bastard hacer clic en cada casilla e introducir
A B C D =| nuevos datos,
1 ___Seiel Serie 2 Serie 3 4 Podemos modificar el tipo de grafico,
(| Categoria 1 s e = mediante el icono Cambiar tipo de gréfico,
3 Categonaz 2,5 44 2 r n | t ﬁ D ﬁ nd
a | Categoria 3 a5 s 3 que apa ec.e en la pe,s.a a Disefio, cuando
5 |Categoria 4 45 28 5 hacemos clic en un grafico.
6 _ También aparece la pestafia Presentacién
4 4 » M| Hojal %2 I Jil I d SREUT
— esde la que podras indicar muchos de las
| Listo MEE ]S RO === () que p

opciones de presentacién del grafico, como
sus ejes, leyenda, titulos, etiquetas, etc...

I 10 Insertar hiperenlaces en una pagina Web.

Hiperenlace (o hipervinculo): Palabra, frase o grafico 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 (rerhpavneis R
tener seleccionado el elemento que va a ser | vnu= e Seo npenvocio
el hipervinculo, vamos a la pestafia Insertar, D;vg%:b Busgaren: | (] Mis documentos [-]

4 H 4 existente .t\dnhe. Marcador...
y pulsamos el boton Hipervinculo. S | openk

Lugar de este FluidSIM Neumatica

Aparecera un cuadro de didlogo Insertar || “Gamme || esdnes | . vy Drwngs

consultadas PDF Architect 2

h|perV|lnCU|0: ;D Plantilas personalizadas de Office
Crear nuevo Archivos | indexfile
Texto. documento redentes
Direcddn de Qrecdién: lz'
Texto que contiene el hiperenlace. ==

Si creamos el hiperenlace en una imagen
mostrara <Seleccion del documento> en este campo Texto.

Vincular a

Agui tenemos cuatro opciones segin 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 opcidon que deseemos.
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10.1  Modificar un hiperenlace.

Al seleccionar un elemento que contiene un hiperenlace y pulsar el botén derecho del ratén
aparece un menu emergente, al elegir la opcidn 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.

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
cada carta segun la persona. De esta forma podemos generar automaticamente tantas
cartas distintas como personas existan en el lugar donde estan almacenados los datos.

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

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

e Documento principal: Documento Word que contiene el texto fijo y los campos variables
gue toman su valor del origen de datos.

e Origen de datos: Lugar donde residen los datos que vamos a utilizar en el documento
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. Sera
una lista de registros compuestos por campos. Un registro corresponde a una fila, y un
campo corresponde a una columna.

11.2 Crear el documento principal

Abrir Word y tener en la ventana activa un documento en blanco o | Combinar correspondencia ¥ X
un documento que ya contenga el texto fijo. Seleccione el tipo de documento
. ~ . sy e ¢En qué tipo de documento esta
Seleccionar de la pestafa Correspondencia el menu “Iniciar | tabajando?
combinacidn de correspondencia”, clic en la opcidn “Paso a paso por el © Cartas
. . . O Sobres
Combinar correspondencia WX ASIStente para Comblnar COFI’eSpOHdenCIa . ,\’:) Etiquetas
Seleccione el documento inicial se abrira’ eI primer paso de un aSiStente. () Lista de direcciones

éComo desea configurar las cartas?

(® Utilizar el documento actual Cartas

O Empezar a partir de una plantilla

En primer lugar elegimos el tipo de ; 7
Envie una carta a un grupo de
O Empezar a partir de un documento existente d ocume nto q ue q ueremos ge nerar (Ca r-tas personas, Puede personalizar la carta
o ’ para cada destinatario,
Utilice el documento actual S b Et t L t d d . . I. 0
e opres, ttiquetas o Lista de |reCC|OneS) CliC Haga clic en Siguiente para continuar.
mostrado y utilice el Asistente para combinar . .
;or;sptondten_cia para agregar la informacin en Slgu e nte . Paso1de b
el destinatario.
% Siguiente: Inicie el documento
En el paso 2 definimos el documento
Paso 2de 6
+ sauente steccnes ssinares. | UE contiene la parte fija a partir de la cual
@ anteror; Seleccone el tpo de donuments | cregremos el documento combinado. Deja seleccionada la primera

opcién 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.

32de44



TIC 12 BTO IES Grande Covian
Curso 2019-20 Zaragoza

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

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

Ve.a mos  con mas deta ”e Ia OpC!(?n Destinatarios de combinar correspondencia
EXa m | n a r .. AI h a ce r c I | c e n I a 0 p C | 0 n Esta es la lista de destinatarios que se utilizara en la combinacién. Use las siguientes opciones para agregar o cambiar la lista.

Utilice las casillas de verificacién para agregar o quitar destinatarios de la combinacién, Cuando la lista esté terminada, haga

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

. . i Origen de datos | v |Apel|idos w | Nombre v | Direccién v | Provincia
Seleccionar archivos de origen de datos en el | [&=e: T ——T =T
. . s s direcciones.xlsx |V Rodriguez Marcos Juan CflaPaz, 32 Alicante
que IndlcaremOS de dOnde COgera IOS datOS direcciones. xlsx [V Martinez Lépez Maria C{ Dolorosa, 3 Barcelona
Lo mds comun sera utilizar el tipo Bases de
datos Access (*.mdbx), el tipo Archivos de
Excel (*.xIsx) o el tipo Documentos de Word . e
|
( * . d 0 CX) . Origen de datos Restringir lista de destinatarios
direcciones. xlsx 4| ordenar...
Hacemos doble clic sobre el archivo que 0 rar..

%31 Buscar duplicados...

contiene nuestro origen de datos. Se abrira el
cuadro de didlogo Destinatarios de combinar
correspondencia, en él vemos los datos que
se combinardn y podemos afiadir opciones
gue veremos mas adelante.

4] Buscar destinatario...

_:'/ Validar direcciones...

Hacer clic en Aceptar para pasar al paso 4 del asistente...En este paso redactamos en el
documento el texto fijo de nuestra carta y afiadimos los campos de combinacidn

Para ello llevamos el cursor a la posicién donde queremos que aparezca el campo de combinacidn

y seleccionamos el tipo de campo que queramos afiadir, la opcion Mas elementos contiene los datos
gue hemos afadido en el paso anterior.

Combi corr dencia v X

Al terminar hacemos clic en Siguiente para pasar al paso 5. vista previa de las cartas
Vista previa de una de las cartas

En este paso examinamos las cartas tal como se veran con los valores | conbinadss. Fara cbtener una vista

previa de otra carta, haga clic en:

concretos del origen de datos. Destinatario: 1
Combinar correspondencia v X POdemOS utilizar IOS botones << y S>> para 4] Buscar un destinatatio. ..
et . . . . . Realice cambios
Complete la combinacién pasar al destinatario anterior y siguiente | agmes, puede cambior lafsta de
Combinar correspondencia esta listo . destinatarios:
pHelesianlssxton respeCtlvamentel pOdemOS Buscar un 4 Editar lista de destinatarios. ..

Para personalizarlas, haga clic en "Editar 1 H 1
A e m destinatario... concreto, Excluir al Excluir al destinatario

documento con las cartas combinadas. H H Cuando haya obtenido una vista previa
Faa o i & destinatario (en el que nos encontramos) 0 | G D oo
vuelva al documento original. Podra imprimir las cartas combinadas o

Editar Iista de destinatarios... para Corregir editarlas para agregar comentarios

Combinar , personales.
B ke algun error detectado.
< d
Bl Para terminar hacer clic en Siguiente e
g . % Siguiente: Complete la combinacidn

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

Si queremos guardar las cartas en un nuevo documento por ejemplo
Paso 6 de 6 para rectificar el texto fijo en algunas de ellas, o enviar luego el
ierion:.Vista prévia de lag cartes documento a otro usuario hacemos clic en Editar cartas individuales...
En este caso nos permite elegir combinar todos los registros, el registro
actual o un grupo de registros. El documento creado sera un documento normal sin combinacion.

Si no queremos realizar ninguna de las acciones anteriores cerramos el panel de tareas.
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11.3 La pestaina Correspondencia
Una forma de trabajar con mds opciones es utilizar los botones de la pestaia Correspondencia.
“/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador
j 74’1 ;l ’T';‘D i\" :j j j ) Reglas ~ K 4|1 | o)
g g R

2 Asignar campos
Iniciar combinacion  Seleccionar  Editar lista de
de correspondencia v destinatarios v destinatarios

Crear Iniciar combinacion de correspandencia

Sobres Etiquetas Bloque de Linea de Insertar campo

direcciones saludo combinado ~

. Finalizar y
3/ Comprobacién automatica de errores || combinar ~

Escribir & insertar campos Vista previa de resultados Finalizar

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

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

e Bloque de direcciones. Permite insertar en la posicidon del cursor un bloque de direcciones
tal como vimos con el asistente.

e Linea de saludo. Permite insertar en la posicién del cursor una linea de saludos tal como
vimos con el asistente.

e Insertar campo combinado. Permite insertar en la posicién del cursor un campo del origen
de datos.

e Resaltar campos de combinacion. Permite resaltar los campos combinados si la opcidn 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 mads adelante.

e Distribuir etiquetas. Permite distribuir etiquetas, esta opcién esta disponible con un
documento de tipo etiquetas.

e Vista previa de resultados. Podras utilizar una

, H 4|1 (!
bfarra de desplaz:?\mlenjco para m0\'/(,arte por Ic35 P
diferentes destinatarios. También podras | Vista previa | a

buscarlo o comprobar algun tipo de error por | 9% fEsultades

tu parte en la creacién de la carta.

Vista previa de resultados

Insertar campos de combinacion

«Bloque de direccién®

=4 Comprobacion automatica de errores

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

aLineade saludo»
Te deseamos que pases unas felices fiastasy un prospero afio nuevo.
Un saludo,

aulaClic

El campo aparecera en el documento principal entre <<y >> esto nos indica que ahi va un campo
gue serd sustituido por un valor cuando se ejecute la accidon de combinar.

Ver datos combinados

Para ver el aspecto del documento combinado, haz
clic en el botén "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

Querido/a Juzn Rodriguez Marcos:

Te deseamosque pasesunasfelicesfiestasy un prospero zfio nuevo.

Un szludo,

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 facil de solucionar este problema es hacer
clic sobre el icono, los campos del origen de datos aparecerdn resaltados.
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Finalizar y combinar

La opcidn Imprimir documentos permite

. .  Combinar al imprimir (2]
enviar a la impresora el resultado de la

. Imprimir registros

combinacion. Al hacer clic en él aparece el | ="
cuadro de didlogo de la derecha. e s
. L . &) Editar documentos individuales... ‘ O Desde: Hasta:
Podemos imprimir Todos los registros, el | =, mprmir documentos.. j
[} ‘ [ Aceptar ] [ Cancelar

Registro actual, o un grupo de registros

(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:

¢ Mediante 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. z"tbl“d”’”:"dp'td“
e Crear estilos de titulos personalizados. B s
Podemos crear estilos de titulos personalizados y posteriormente i =
hacer que Word los tenga en cuenta cuando generemos la TDC. R :
Si hemos redactado un documento hemos aplicado titulos ne L
personalizados, una vez estemos en la pestafia de Tabla de contenido | Ffesen .
en el dialogo Tabla de contenido debemos pulsar sobre el boton | o P
Opciones... Tajm[L

contenido ~

Nos aparece el didlogo como el que vemos en la imagen, donde | mtrwo

Tabla automatica 1

debemos seleccionar los estilos personalizados que hayamos creado y | conenize

Titulo 1 a 3 SR |

asignarles el Nivel de TDC. Por ejemplo si nos hemos creado los estilos | = y
Titulo 1, Titulo 2, etc. lo l6gico es que le asignemos a Titulo 1 el Nivel |1 auomstca
de TDC 1, a Titulo 2 el Nivel de TDC 2 y asi sucesivamente. e e S
o g
Tabla manual
Tabla de contenido
Generar la tabla de contenidos. e o e 1 gt S

Escribir el titule del capitulo (nivel 3) & S |

] Insertar tabla de contenido..,

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.

EX Quitar tabla 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 instantanea, 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 opcidn Insertar tabla de contenido..., donde aparecera el siguiente cuadro de didlogo.

R En Formatos podemos escoger diversos estilos y en

{ Tabla de contenido |

Einrilion o e vista preliminar podemos ver la presentaciéon que tendra
Lot 113 | [ °| el seleccionado. Podemos seleccionar entre varias

Subtitulo 3 Subtitulo

Tislo2. 3 Tisle2 opciones como Mostrar nimeros de pdgina, Alinear
uloBsuscsinnnnnngss 5 Titulo 3

= «/| numeros de pagina a la derechay si queremos sustituir los
[¥] Mostrar nimeros de pagina [¥] Usar tipervinculos en lugar de ndmeros de , .. .
(2 e inero de pdgin b dorechs e numeros de pagina por hiperenlaces marcaremos la

Carécter de relleno: |...... |

opcién Usar hipervinculos en lugar de niumero de pagina.

General

Formatos: Estilo personal v|

Mostrar niveles: |3 2

VOpciones de tabla de contenido \ Si pu Isamos sobre el botdn
Generar tabla de contenido a partir de: OpCioneS... aparece el dlélogo de la
] Egtos imagen donde podemos establecer la
.z . ilos disponibles: ivel de $ .
relaciéon entre estilos | — WAETEE |y el nivel de la TDC. Los valores por
v Titulo 1 1 .
defecto son los que s 2 aparecen en la imagen, podemos
cambiarlos a nuestro v Thio3 3 gusto. Por ejemplo, si queremos que
, Titulo 4 . . .
nuestra TDC solo e tenga 3 niveles podemos asignar el nivel
3 a los estilos Titulo 3, Titulo 6 v/ | Titulo 4, etc. Si hemos modificado los
valores por defecto y | [Nk deesquena queremos dejarlo como estaba
[T] campos de elementos de tabla
podemos pulsarsobre | — | 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 seleccién
en galeria de tablas de contenido... podremos guardar el estilo de nuestra tabla, y se afadira 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 afadiendo o eliminando titulos, podemos actualizar la de
una manera facil y cdmoda. Tenemos dos opciones posibles:

e Desde la pestafia Referencias disponemos del botdn Actualizar tabla.

e Haciendo clic con el boton derecho sobre la TDC disponemos [ uatizar ta tabla de contenido BX)

de un menu emergente donde tenemos la opcidén Actualizar

Word esta actualizando |a tabla de contenido.

campos Seleccione una de las opciones siguientes:
) (®)iactualizar solo los nimeros de pagina:
Con cualquiera de estas dos opciones aparece el dialogo Actualizar O Agtualizar toda la tabla
la tabla de contenido que vemos en la imagen para seleccionar si [ Aceptar | [ cancelar |

deseamos actualizar solo los nimeros de pdagina 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 automaticamente 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 deberdn 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
n.n

pondremos "Capitulo 2. Tipos de vehiculos: Vehiculos de motor", los dos puntos ":" indican que es
un subindice de Capitulo 2.

Indice @
Deberemos hacer estos pasos por cada entrada que | — )
qgueramos que aparezca en el indice. Una vez | mocmes i e e
Aristételes, 2 A ipo: @ Consangria (O Continuo
confeccionada la tabla guardaremos el documento de (e o ViR Cohmnes: 2B ‘
mosfera Idioma: Espafiol (alfab. internacional) |+
Tierra
forma normal. i
ionosfera, 3 =
Cuando tengamos el documento de entradas creado
podemos marcar las entradas del documento | D dpeebie
a uto m a'tica me nte . Formatos: Estilo personal v
Abrimos el documento a marcar. Vamos a la pestaia
Referencias y hacemos clic en el botdn Insertar indice.
Marcar entrada... | [ Automarcar... | [ Modicar... |
Hacemos clic en el botén 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 cerrara y observaremos cémo Word a incluido unas marcas en nuestro
texto. Una vez tenemos el texto marcado, solo hace falte crear el indice como veremos en el

SigUiente apartado' Marcar entrada de indice '«
indice
, . Entrada: UNIDAD 3. EDICION BASICA (1)
Insertar marcas de indice de forma manual bt

. ~ . ’ . P Opciones
Selecciona las frases o palabras que vayas a afiadir al indice 0 SitUate | 7 o ouster vione
en el punto donde vayas a insertar una marca. ® pégina actual

O Intervalo de paginas

Accede a la pestaifa Referencias y haz clic en el botédn Marcar
entrada o presiona la combinacion de teclas Alt + Shift + X. Formato de los nimeros de pgina

[[] Negrita
Aparece el didlogo Marcar entrada de indice, si habiamos | Oausva

. s . ste cuadro permanece abierto para que pueda marcar
seleccionado el texto, en el recuadro Entrada estard ya escrito ese | vaseaimsendee. oo
texto, en caso contrario debemos introducir el texto ahora. Este (_ptorcor | | Marcar odas | [ Cancelr

recuadro Entrada es el que posteriormente aparecera en el indice.
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Podemos crear Subentradas de la Entrada principal, estas aparecerdn 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 pagina 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 dialogo.

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.

Situate en el lugar donde lo queramos situar. e
Tradicionalmente se pone al final del documento. P

Accede a la pestafia Referencias y haz clic en el botdn | s vésesimer | e pomerge Ot
Insertar indice, aparece el cuadro de didlogo indice. Si | [ o e R
tenemos subentradas podemos elegir Tipo, Con sangria, e =

si queremos que aparezcan debajo de la entrada prinCipal || s inercs e pioia aladerecha
o Continuo si preferimos que aparezcan a la derecha.

Formatos: Estilo personal v|

En formatos podemos seleccionar el estilo que tendra

el indice.
Pulsamos Aceptar y se generara el indice. Ejemplo: | o e e e
:
Combinacion de teclas, 2 -
Con el ratén, 2 Desde el didlogo de Indice podemos modificar
Conlasteclas de direccion, 2 el estilo del indice presionando sobre el botdn
Desplazamientos a lo largo de todo el documento, 2 .
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 RePég, 3
UNIDAD 3. EDICION BASICA (1), 1
12.3  Tablas de ilustraciones y otras.
También podemos incluir en nuestros documentos tablas de
. . 7 e ii 2 BV
ilustraciones, graficos o de tablas. -
. , Titulo:
Primero debemos marcar las entradas y después generar la llustracién 1
tabla. Opciones
Rétulo: | Tlustracid |
Marcar las entradas e : hd
Posicién: | Debajo de la seleccién vv"{'
De forma similar a como ocurria con la TDC tenemos dos | e i rétuio del tiuia
opciones para marcar las entradas a la tabla de ilustraciones: ar 1t
Utilizar los rétulos de ilustraciones predefinidos por Word. ot LS. S il ]

Selecciona la ilustracidn, 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 posicion del titulo puede ser incluida encima de la seleccion o por debajo
de la seleccién.

Ademas vemos una serie de botones:
e Nuevo rétulo... Permite modificar el Titulo de la ilustracidn.
e -Numeracidn ... 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.

Titulo

Como vimos en la unidad de crear estilos podemos crear
estilos de cualquier tipo y los graficos, tablas, etc no estan ITEIZQ,.BM] -
excluidos. Por tanto podemos definirnos nuestros propios | opcnes
estilos personalizados de ilustraciones y asignarselo Rétulo: | Hustracién v/
posteriormente. Posicién: | Debajo de la selectién v

Utilizar estilos personalizados para las ilustraciones.

Debemos crearnos un estilo propio para la ilustracion y || [l Excluir el rétulo del tiulo
usarlo Unicamente para ese motivo, posteriormente '
cuando hallamos aplicado un titulo a la ilustracién
podemos aplicarle el estilo personalizado. Al generar la
tabla de ilustraciones Word reconocera esos tipos personalizados.

’ Autotitulo. .. ] [ Aceptar ][ Cancelar ]

En la opcidn Rétulo podemos seleccionar en que tabla de [T ditustrociones 2%
. . . . . .z { Tabla de ilustraciones |
ilustraciones queremos incluir la ilustracién.

Vista preliminar Vista previa de Web
Tabla 1: Texto | | |Tabla 1: Texto L
. .

Generar la tabla de ilustraciones. Tebla 2:Texto Tabie 2 Texto
Tabla 3: Texto Tabla 3: Texto
Tabla 4: Texto Tabla 4: Texto

Cuando hayamos insertado todos los titulos a las ||{rebles:Texo Tabla 5: Texto

ilustraciones debemos acceder a la pestafia Referencias y v | O o i
hacer clic en el botdn Insertar tabla de ilustraciones. Se | coersern ... vl
abrira el didlogo de Tabla de ilustraciones. -
Es muy similar a la tabla de contenidos. oot Z:,”.:pm‘ g
[] Incluir gtiqueta y nimero

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 donde esta 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, consultarla'y
poder acceder a estos puntos de manera rapida y  Con e|[raté,]_ Desplazar el cursor del
sencilla. Al crear un marcador permanece oculto a N0 | pe insercién se colocara en ese 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: T Bx)
o . . . jombre del marcador:
1. Posicionarnos donde queramos incluir una marca O |’
. Aclaracion
seleccionar el texto. Seleccionar_atdn

Ira

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
oL e Ordenar par:  (5) Nombre
escribir el nombre del marcador. El nombre no puede contener O poscién
espacios en blanco y debe comenzar por una letra. LMot cibes

Cancelar

Cuando hayamos escrito el nombre pulsamos sobre Agregar.

El botén 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 estd asociado el marcador.

éComo ver los marcadores de nuestro documento?

Normalmente los marcadores permanecen ocultos, a no ser que e S
activemos la opcién Marcadores ocultos. O it o e e farie

Para hacer visibles los marcadores de nuestro documento O Mostrar texto ajustado dentro de la ve
debemos acceder el ment Archivo y hacer clic en el botén Opciones L Mostrar marcadores de imagen
. , . Mostrar dibujos y cuadros de texto en
de Word. Seleccionamos la categoria Avanzadas, en la lista de Mostazaniesaon dateire
opciones de la derecha bajamos hasta las opciones relativas a %
Mostrar contenido de documento, alli marcamos la opcidon Mostrar

marcadores y pulsamos Aceptar.

Mostrar etiquetas inteligentes
[] Mostrar limites de texto

Otra forma de acceder a un marcador es desde la pestaiia Inicio, desplegando la opcion
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 algln 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
gue vemos en la imagen es porque al situar el ratén encima de una referencia cruzada nos informa
gue presionando la tecla Ctrl y haciendo clic accedemos a la
posicion donde se encuentra la referencia (en este caso el
marcador "raton").

Iratdn |
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Referencia cruzada

Tipo: Referencia a:

Marcador w | |Texto del marcador vl

Insertar como hipervinculo

Para qué marcador:
Aclaracion,

objetos

Ortografia

IES Grande Covian
Zaragoza

Para crear una referencia cruzada debemos haber creado
previamente los marcadores que utilizard como referencia.

Seguidamente nos colocamos en el punto del documento
en el que deseamos insertar la referencia cruzada, ir a la
pestafia Insertar y hacer clic en el botdén Referencia cruzada.
Aparecera el cuadro de didlogo Referencia cruzad.

En el desplegable Tipo elegiremos Marcador y en la parte

inferior del didlogo apareceran los marcadores que hayamos
creado previamente.

Ya sélo queda seleccionar un marcador y hacer clic en el botdn Insertar.

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

Pero ademas 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 anadir 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: -

[pjInsertar nota al final

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

una nota.

2. Accedemos a la pestaiia Referencias. Notas al pie

Si seleccionamos la opcidn Insertar nota al pie la nota se insertara
automaticamente y no tendremos que realizar mas acciones, pero si
gueremos configurar las notas deberemos abrir el cuadro de didlogo
de Notas al pie y notas al final haciendo clic en la flecha al pie del grupo

Notas al pie.

Insertar
nota al pie ﬁ Mostrar notas

Final de pagina w
() Matas 2l final:
Formato
Formato de nimero: |1, 2, 3, ... A
IMarca personal:
Iniiciar en: 1 2+
Numeracion: Continua A
Aplicar cambios
Aplicar cambios a: Texto seleccionado i
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I Tabla de contenido

1 Formato caracter. FUBNTES .....ccccuuiiiiieieiiiiiiiniiiiieeniiiirenesisienssssinesssssssssssssssressssssnssnssssnns 1
1.1 Cuadro de didlo80 FUBNTE ...cciiveiiieiciiee ettt et e e s s bee e e s saaaeeeenas 2
2 FOrmato PArrafo ....ccciiieeeiiiiiiieiiiiiiniiiiieaiiirraeisirsssssstiesssssstrensssssrenssssstesssssssssnnsssssasnnses 3
2.1 Cuadro de didlogo PArrafo.....c.ueieiiciiii i s 3
2.2 Relacidn entre Saltos de pagina y PArrafos. .....ueeeeiciieei i 4
2.3 Otros formatos TabUIACIONES ......ccuuiiiiiiiiiie e are e s e 5
3 Editor de @CUACIONES .....ccuuiiieniiienniiineiiiiniiieniiiinnieienisineereneierenssssssssssnssssssssssnsssssnsssssnsssans 6
4 Ortografia y Bramatica .......cceueiiiiiiniiiiiiniiiiiiiiirsr s reaee s s resssssssesnnsssssannnnes 6
R YNV o g W oY o = = ot [PPSR 7
0 A O TeToiTo g (=t e (Sl o] o] 4 - | - [P PR 9
4.3 ReVISION ramatiCal......ccccuiiiiiiiiiie et e s e e e e s rreeeeaa 10
S YU oYl ] o =T ol el o o RO PSPPSR 11
5 FOrmato de PAZINa...cccccieeiiieiiiieeieeeeetteerteaetreneereaserrnserenseesessessassessnsessnssesensssssnsesennnnns 12
5.1 Cuadro de didlogo Configurar PAgINGA.......cceevcurieeiiiiiiee e e s e esree e e e e saa e e e 13
T A 0o 0] 3o Yo - 13RS 14
5.3  Encabezadosy pies de PAZING ...ccccviieiiiiiiiie et 14
I W] 0 1T o e [l o - = o - TR 15
LI -1 <] - L3 TR OPRt 16
6.1  Creacion de tablas ... e e e e 17
6.2 Desplazarse, seleccionary borrar en las tablas........ccccevciiiiiiciiiiiicciee e 17
6.3 Modificar las tablas - Pestafia Presentacion........ccoccvevveiiieiesciiies e 18
6.4 Modificar tablas - Pestafia DiSER0 ......ccccuuiiiiiiiiiei it 19
6.5 Menu contextual de Tablas ..o e 20
6.6 Convertir texto en tablas y tablas €N teXto ......eeiiiiveciciiiiieii e 20
2 =33 41 Lo L3 O UOTRPOPRRt 21
% R Yo Tt | g =¥ ] o P PURSR 21
7.2 Crear, modificar y Dorrar @StilOS.....u.iiii i 21
7.3  Propiedades de [0S ESTilOS .....ccccuriieiieei ettt e et e e e e e e s e are e e e e e e eeans 22
2 o T 14 || - T3 O UTROPOt 24
8.1 Utilizacidn de las plantillas de Word ...........uviiiieiiii it eereree e e e 24
N |V [ o 11 Tor- [l o] F= Lo N 11 - 13U PURRR 25
8.3 Crear plantillas a partir de documentos Word 2007 ..........ceeeeeiecciiieeeeeeeeeeeciiieeee e e e 25
8.4 Modificar la plantilla Normal.dotm ........cceuviiiiiiiii e 26
8.5 Agregar controles de contenido a las plantillas. .......ccccvveeeeiiiiicci e, 26
N ST =T 0 o = LTS P PP PP PPPPPTPPPRt 26
9 IMABENES Y BrafiCOS. .cciieeuiiiiiieciiiieicce et rrrne e s s e ene e e e s e nn s e e s e s nns s e s ennnseesaennssseannn 27
9.1 INSEItAr iIMAZENES . .uueeiiiiiee e e e ettt e e e e eecree e e e e e e e eee b e teeeeeaeeessasssataseeeaeeseaanstseneeeaessenanns 27
9.2 ManipUlAr IMAZENES ...vveeieeee ettt e e e e e e et e e e e e e e e s eabtteeeeeaaeseesansraseeeeaaeenanns 28
9.3 Insertar FOrmas Y diDUjJar......ccccuiiiiiiiee ettt e e e e erree e e e e e e e e nrraa e e e e e e e eeans 30
S [ Y Y = T AV Lo T o A o PR PURUR 30
9.5 Insertar rafico d@ EXCEI ... et a e e e e 31
10 Insertar hiperenlaces en una pagina Web. .......ccccieeueeieeiiiieniirienintenereeniereeneeeeeneceenneeees 31
10.1  Modificar Un NIPerenlace. ... e 32
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11 Combinar cOrreSPONAENCIA ...ccuueiiiieeuiiiiieniiiiieniiiiienniiiiiesiiiieessiiresssssmessssssssssssssnns 32
5 I O 0o T [0l =T o] o L o] {=1Y/ (o 1 J TP 32
11.2  Crear el documento PrinCipal oo e 32
S T I I o 11 = T o F= W @e T £ =) oo o [T o T - TSR 34
12 Tablas de contenidos, tablas de ilustraciones, iNdiCes ......cccccvereireireiieniereieienereereennee 35
7200 R -1 o] - 1o [l ol o N =T [ o [o JA0 PRSP 35
12.2 INAICES. tertireirireieisiete ettt ettt 37
12.3  Tablas de ilustraCciones ¥ OTras. ....cccuieiiiiiiiiee i aaaee s 38
13  Marcadores, referencias cruzadas y notas al pie......ccccceirieeeiiiiieniiiiiieciinineencinneeenn, 39
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