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Capitulo 1: Mi primer documento

Este tema estd pensado para las personas que no conocen nada de Word 2013, si ya has
usado Word 2013 puedes pasar al Capitulo 2. Aqui aprenderemos a crear y guardar nuestro
primer documento, te daras cuenta de lo facil que es Word 2013 y espero que te animes a
seguir el resto del curso.

1.1 Arrancar Word 2013

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word 2013es, obviamente, arrancar el
programa. Podemos hacerlo de varias formas, como veras en la Unidad 2, ahora s6lo vamos
a ver una de ellas: Desde el menu Inicio.

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

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

en tu ordenador. ¥ infoPath Filler 2013
® Lync 2013

En esta imagen tienes un ejemplo de una lista con [H OneNote 2013

programas, busca el elemento Microsoft Office Word 2013 EF outlook 2013

y haz clic sobre él para que se arranque. B PowerPoint 2013
@7 Publisher 2013

Es conveniente que vayas practicando lo que te vamos & SkDrive Pro 2013

explicando lo antes posible. Una buena forma de hacerlo es w3 Word 2013

tener dos sesiones, una con este curso y otra con Word
2013. Asi cuando lo creas oportuno puedes pasar a la sesion de Word 2013 para practicar lo
que acabas de leer.

1.2 El primer texto

Al arrancar Word 2013 aparece una pantalla inicial como ésta. En la Unidad 2 veremos todos
sus componentes; ahora nos vamos a fijar s6lo en algunas cosas.

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

Cuando arrancamos Word 2013 sin abrir ningin documento, por defecto nos abre un documento
en blanco y le asigna el nombre inicial Documentol.

Cuando guardemos el documento le cambiaremos el nombre.



Ahora vamos a explicar

. _ . "l 2034567189100 " ]i bksp
como escribir tu primer .
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documento.
Mas abajo tienes el ejercicio Crear un documento donde esta todo explicado paso a paso.

Al escribir un texto hay que teclearlo sin pulsar la tecla INTRO; cuando llegues al final de

la linea, observaras como salta automaticamente de linea. (La

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

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

raton que tiene esta forma :[ cuando esta dentro del area de texto y esta otra % cuando
estd encima de los menus, e incluso puede tomar otras formas que iremos viendo mas
adelante. También puedes ver una raya horizontal como ésta — que indica dénde acaba el
documento.



Cuando mueves el ratén, lo que estas moviendo es el puntero; cuando pulsas las teclas de
direccién, mueves el punto de insercién. Cuando cometas un error, y te des cuenta
inmediatamente, pulsa la tecla Retroceso que retrocede una posicién borrando la Gltima
letra tecleada. (La tecla Retroceso aparece como bksp en la imagen, aunque suele ser
una flecha grande hacia la izquierda).

Cuando te das cuenta del error después de haber escrito unas cuantas letras mas, debes
pulsar la tecla con la flecha pequefia hacia la izquierda, que no borra las letras, sélo mueve
el cursor hasta llegar a la siguiente letra donde se encuentra el error; entonces pulsa
Retroceso para borrar el error.

Por ultimo, si te das cuenta del error cuando tienes el punto de insercion lejos de donde esta
el error, mueve el ratdén hasta colocar el puntero detras del error y pulsa el boton izquierdo
del ratdn; veras como el punto de insercion se desplaza justo a esa posicidn y entonces ya
puedes pulsar Retroceso.

La tecla suprimir (DEL o SUPR) también borra una letra, pero la que queda a la derecha del
punto de insercion.

1.3 Guardar un documento

Lo que se escribe se va almacenando en la memoria de tu ordenador; si apagases el ordenador,
se perderia 'y no lo podrias recuperar. Con el comando Guardar quedara
grabado en el disco duro del ordenador (0 en un disquete) de forma permanente.

Pulsaenelicono =  Guardar y aparecera una ventana como ésta.

®©

Wormaadn

Huevo

[
L:_\ EQuIpe
Ak
Carpetas réclentes
Guardar %
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Lo

Ve

M3 documentos
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Camrenm
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Escogemos la ubicacion donde guardar por ejemplo mis documentos y le damos clic y nos
parecerd la siguiente ventana

[ Guardar como

© — = = = , = = T, atl

UU | » Biblictecas » Documentos » v ’ s ll Buscor Documentos pel
Organizar v Nueva carpeta = @

@ Microsoft Word —  Biblioteca Documentos

Organizar por: Carpeta ¥

Incluye: 2 ubicaciones
E voritos = - z
b Fevpncos Nombre Fecha de medifica... Tipo
@ Descargas
B Ecritorio | avira_free_antivirus_es
=0

B o o Blocs de notas de OneNote
=il Sitios recientes

Plantillas personalizadas de Office

Bibiiteass 5] datos vendedor
e =

5| Documentos

k=| Imagenes =il = ~

Nombre de archivo:  [eel v
Tipo: chcumento de Word v
Autores: Xavier Etiquetas: Agregar una etiqueta

[F] Guardar miniatura

4 Ocultar carpetas Herramientas Guardar ] \ Cancelar

Para guardar un documento debes indicar el nombre con el que lo quieres guardar, el tipo
de documento que estas guardando y la carpeta que contendra tu documento. El nombre lo
indicamos en el campo Nombre de archivo, donde ahora pone Docl, teclea Primero, que
es el nombre que le vamos a dar a nuestro primer documento.

El tipo del documento se lo decimos en el campo Guardar como tipo; para los documentos
Word sera Documento de Word, que ya viene escrito.

Los documentos dentro del disco duro estan organizados en carpetas. La carpeta se
indica en el campo Guardar en; la carpeta en la que se guardan los documentos de Word,
por defecto, es Mis documentos, que serd la que debe aparecer en la ventana de tu
ordenador. Si no fuese asi, haz clic en el icono Mis documentos que hay en la parte
izquierda de la ventana.

Haz clic en el boton Guardar y observa como cambia la barra de titulo; ahora podra Primero,
en lugar de Documentol. Nuestro documento ya esta guardado con el nombre Primero en
la capeta Mis documentos.

En la Unidad 3 veremos con mas profundidad todo lo que referente a guardar documentos.



1.4 Cerrar documento

©

Informacidn
Muevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Después de guardar un documento, éste continla en nuestra pantalla y
podemos seguir trabajando con él. Una vez que hemos acabado de
trabajar con un documento debemos cerrarlo; al cerrarlo no lo borramos del
disco, simplemente dejamos de utilizarlo y liberamos la memoria que
estaba utilizando.

Para cerrar un documento hacer clic en el

Men0 Archivo, i
mm Inicio  Inser

y luego hacer clic en Cerrar. (Si hemos hecho alguna modificacién en el
documento desde la Ultima vez que lo guardamos, nos preguntara si
qgueremos guardar los cambios; contestar que Si). Al cerrar el documento
veremos cOmo éste desaparece de la pantalla.

Al cerrar Word también se cierran los documentos que tengamos abiertos.

1.5 Abrir un documento

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



Abrir

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

, aparecera una ventana similar a la que vemos aqui

©
Informacién A b r| r

MNuevo

despues borrras - Word (Evaluacion)

@ ) Documentos recientes
Documentos recientes

Abrir
mzz FUMNCIOMNES TRIGONOMETRICAS primera

Guardar ) =| Escritorio

& skyDrive {2 Manual Microsoft Office Word 2010
Guardar como =| Escritorio
Imprimir El‘;l Equipo m_g Snisﬁoﬁiigor:ras
Compartir lﬂt Manual Microsoft Office Word 2010

+ Agregar un sitio | (Z3 e Users = Xavier = Downloads = Documents
Exportar lﬂt slides_comp_reducido

| (73w Users = Xavier » Downloads » Documents
Cerrar

Cuenta

Opciones

Vemos por defecto que se aparecen los documentos recientes, y podemos abrir dando clic
en cualquiera de esos documentos.
También podemos buscar en Equipo donde se aparecera otra ventana como esta

T‘Tl Equipo
Carpeta actal

Mig dotumentes

Cargetas recianies
Mig documentos
Eecnitonio

Docaments

1o sers - Wapser = Jomnoscs = Joaruments

Txaminee

Buscamos la ubicacion donde queremos abrir un documento por ejemplo hacemos clic en mis
documentos y nos parecerd la siguiente ventana



ﬂE}Abﬁr (23]

UQ | =] » Biblictecas » Documentos » v“’” Buscor Documentos pol

Organizar v Nueva carpeta == » [l @

0 Microsoft Word —  Biblioteca Documentos

Organizar por: Carpeta ¥

Incluye: 2 ubicaciones
r voritas - 5
b Favpntos Nombre Fecha de medifica...
@ Descargas
B Escritorio = avira_free_antivirus_es
=0 -

D= o i Blocs de notas de OneNote
i1 Sitios recientes

Plantillas personalizadas de Office

Bibliotecas | Curriculum xavier-badillo
= 5

= =| datos vendedor
=| Documentos a s

T
& Imagenes 1= despues borrras

o' Musica
B videos
+J Grupcenelhogar = < m ’ ’
Nembre de archive: v |Tcdcs los documentes de Won v’
Herramientas v l Abrir iv] ’ Cancelar ‘

Para abrir un documento de los que se muestran en la ventana basta seleccionarlo
haciendo clic sobre €l (veremos como su nombre cambia de color) y luego pulsar en el boton
Abrir. Otra forma mas rapida de abrir el documento es haciendo doble clic sobre él.
Inmediatamente el documento aparecera en nuestra pantalla.

En esta ventana se ven todos los documentos que estan dentro de la carpeta que aparece
en el campo Buscar en: Dentro de una carpeta hay documentos pero también puede haber
otras carpetas, las carpetas se reconocen porque tienen delante un icono amarillo.

1.6 Cerrar Word 2013

Una vez hemos acabado de trabajar con Word debemos cerrarlo haciendo clic en el
b 4 icono cerrar de la esquina superior derecha de la pantalla.

Capitulo 2: Elementos de Word 2013

Vamos a ver varias formas de iniciar Word2013 y cuales son los elementos basicos de
Word2013, la pantalla, las barras, etc. Aprenderemos como se llaman, donde estan y para
qué sirven. También veremos cémo obtener ayuda. Cuando conozcamos todo esto estaremos
en disposicién de empezar a crear documentos en el siguiente tema.
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2.1 Distintas formas de arrancar Word2013 Hay

varias formas de arrancar Word.

*Desde el botén Inicio Eﬁo, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la

pantalla.

*Desde el icono de Word .H&ﬂ que puede estar situado en el escritorio, en la barra

de tareas, en la barra de Office o en el menu Inicio.

*Arranque automatico al iniciar Windows.
*Desde un documento Word situado en el escritorio 0 en la lista del Explorador de

Windows.
Para cerrar Word hacer clic en el botén cerrar H o mediante la combinacion de

teclas ALT+F4.

2.2 Elementos de la pantallainicial
Barra de mentis

Barra de herramientas de Barra de
acceso rapido Titulo
i -0 ]. | Documentol - Mcrenalt Ward | 1
w Ineanta Dusia de pigns Reterencaat crrIpanSemng [y——- Vitta I )
= Catien KCuespod 13 o=l R AX )
3 NX§-dxx % EZam '= AaBbCcd | AssbCedr AaBbCr | ¥
Prgar i £ ‘A THomal | T Sinewp Thua @ arbiar  ESOS
| "¢ A Y-A-a A R UK he comilicaadall L po-ud) b
- ' 1 “: 1 » L 4
) c
- Banda de opciones
I
Barras de desplazamiento ——3
€ Reglas
: d
u
I e e | Jimam s s Joos - .

Barra de estado Vistas Zoom
Al arrancar Word aparece una pantalla como esta, para que conozcas los nombres de los

diferentes elementos han sido sefialados con lineas y texto en color rojo.



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

La pantalla puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada
usuario puede decidir gué elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos
mas adelante.

La banda de opciones. Desde las pestafias de esta barra se pueden ejecutar todos los
comandos de Word2013. En Word2013 la banda de opciones tiene un comportamiento
"inteligente", que consiste, basicamente, en mostrar sélo los comandos mas importantes y los
que el usuario va utilizando

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

QIR o [ e Dsctodepine  Aewnces  Commpondinda  Reviar Vel . @

- Cakbini |[Cuerpa) <11 = = - iE e :M Py
N £ §-3x x # B AaBbCecDe | AaBbCeDe AaBbCi | /A
» - Tiulo 1

Pegal > N
- "W e A At A A

——
=

_ambia
'

- Ml

En Word2013 la pestafia Inicio se encuentra dividida en 5 secciones que contienen las
operaciones correspondientes al Portapapeles, Fuente (tamafio de letra, tipo de letra, etc.),
Parrafo (alineacion de texto, separacion entre lineas, sangria, etc.), Estilo y Edicion
(buscar texto, reemplazar, etc.), no como en anteriores versiones de Word donde cada
parte de las recién nombradas, ocupaban una barra de herramientas aparte.

Cada una de las secciones, se ha creado con botones de acceso rapido a la tarea que se
desea realizar. Una forma mas f4cil e intuitiva de utilizar las herramientas. Ya no existe el
menu que al hacer clic, abre una lista de herramientas u opciones. Ahora todo esta disefiado
con iconos de acceso rapido.

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

W "d9-0

La barra de titulo contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese
momento. Cuando creas un documento nuevo se le asigna el nombre provisional
Documentol, hasta que lo guardes y le des el nombre que quieras.

Documentol - Microsoft Word sl i‘-,‘

En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, restaurar y cerrar.

La Barra de Menus con sus diferentes fichas contiene las herramientas de Word, agrupados
en grupos de herramientas con botones de acceso directo.
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Archive Inicio Insertar Diseno de pagina Referenoas ~orrespondenca Revisar Vista

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

m N0 serta Disefio de paging Reterencsas Cormrespondencia Revisar 15t - O

3 e | | 3y ° T &3 SmartArnt e 4 Incabezace - A ‘ 4 Elementos rapidos = & - Q
. l. Grafico J Pie de paging * ‘ wWoardan ~ 5‘_‘/
|Paginas  Tabia Imagen bImagenes Formas . Vinoulos Cuadro Simbolos
.5 . predececiads . ias* Captyra » v =] Numero de pagina ~ de texto * e - S

1o y ple d¢ pig

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

I "} =
@]l-ﬁ-|'1'1-Z'L'E-|-4<uJ_§ 1 & ' 4 EI.‘ t‘-k“'-':"i'."'l_'l

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

| ina: - i i Fr=ne == ar (e ()
L Pagina:1 del | Espafiol (alfab. internacional) | |3 & @ |200% (-} {J

Vistas. Mh En Word2010 un mismo documento lo podemos ver de diferentes

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

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del documento de
forma rapida y sencilla, simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el raton,
o hacer clic en los tridngulos.

Para activar la Ayuda de Word podemos hacer clic en el interrogante % de la barra de

pestarfias.

Capitulo 3: Edicion basica

Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar, eliminar,
copiar, pegar y deshacer. También veremos cémo buscar y reemplazar palabras; y diferentes
formas de ver un mismo documento.



3.1 Desplazarse por un documento

Una de las ventajas que han aportado los procesadores de texto es la facilidad para
modificar y corregir. El primer paso en ese proceso es colocarnos en el lugar donde vamos
a efectuar la modificacion.

Por otra parte, cuando estamos viendo un documento Word que no cabe en una pantalla,
necesitaremos movernos por el documento para colocarnos en la parte gue nos interese.

Tanto en un caso como en otro sera interesante conocer todas las formas que existen para
desplazarse por el documento, y asi poder elegir la més atil en cada momento. Recordar
que el elemento que define la posicién dentro de un documento Word es

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

*Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:

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

b) Con las teclas de direccion. Las teclas izquierda/derecha desplazan el
punto de insercion una posicién a la izquierda/derecha, y las teclas
arriba/abajo desplazan el punto de insercién una linea arriba/abajo. La
tecla Fin nos lleva al final de la linea y la tecla Inicio al principio de la
linea.

c) Combinacion de teclas.

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

Un parrafo abajo Crtl + flecha abajo

*Desplazamientos a lo largo de todo el documento:

14



Teclas AvPag y RePag. Estas teclas avanzan y retroceden una pantalla
completa. Observad que no es lo mismo una pantalla que una pagina. El tamafio
de la pantalla lo limita el monitor mientras que la longitud de la pagina la definimos
Nosotros.

Combinacion de teclas.
O Paradesplazarse ’ O Presione las teclas

O Una pagina adelante O Crtl + AvPAag.

0 Una pagina atras 0 Crtl + RePag.

O Al principio del O Crtl +Inicio
documento

0o Alfinal del O Crtl+Fin
documento

Nota: En los teclados en ingles las teclas tienen otros nombres: Inicio=Home,
Fin=End, AvPag=Pup, RePag=Pdn

*Mediante las Barras de desplazamiento.

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del 3
documento de forma gréfica. La longitud de barra de desplazamiento
vertical representa la longitud del documento yel cuadrado pequefio que
hay en su interior representa la posicién actual del punto de insercion.
Podemos desplazarnos de las siguientes formas:

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

« O » 4

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

Mediante las flechas. Si hacemos clic en la fecha o triangulo de la parte ==

superior/inferior ™ nos desplazaremos una linea hacia arriba/abajo. Si
mantenemos pulsada la flecha nos desplazaremos linea a linea de forma rapida
hasta que la soltemos.
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Mediante objetos de busqueda. Las dobles flechas de la parte inferior de la barra
de desplazamiento nos permiten desplazarnos de acuerdo con el objeto que
hayamos seleccionado, este objeto por defecto es la pagina, de forma que al
hacer clic en la doble flecha '* superior/inferior A nos desplazaremos una
pagina arriba/abajo.

. . . . @ . . L .
Haciendo clic en el boton central del circulo podemos cambiar el objeto pagina por
otros, como por ejemplo, notas al pie, comentarios, palabras, etc.

*Mapa del documento.

En el menu Vista tenemos la opcion | ' gegia
Mapa del documento que nos
muestra una especie de indice en la
parte izquierda de la pagina.
Haciendo clic en las lineas de ese Mostiar th oot
indice nos desplazaremos a la parte del

documento que contiene dicha linea.

Mapa del documento

Lineas de la cuadricula Vistas en miniatura

*Las barras de desplazamiento horizontal.

Permiten movernos de forma similar a como acabamos de ver con la barra vertical
pero en sentido horizontal, es decir, permiten desplazar el documento hacia la

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

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

1 | | »

3.2 Seleccionar

Para realizar muchas operaciones (copiar, cambiar el formato, etc.), previamente hay que
decirle a Word sobre qué parte de texto tiene que actuar, en esto consiste seleccionar. El
texto seleccionado se identifica claramente porque esta en video inverso, es decir, el fondo
negro y los caracteres en blanco. Se puede seleccionar con el ratén y con el teclado.

0 Raton. Para seleccionar mediante ratén hay dos métodos:
a) Arrastrando. Colocar el cursor al principio de la seleccion, presionar el botén izquierdo
Yy, sin soltar el botén, mover el cursor hasta el final de la seleccién. Observaremos

cémo lo seleccionado aparece en video inverso.

b) Haciendo clic y doble clic. Colocar el cursor en una palabra y hacer doble clic, la
palabra completa quedara seleccionada. Colocar el cursor justo al inicio de la linea,
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veremos que el cursor cambia de forma y se convierte en una flecha ﬂ hacer clic y la
linea completa quedara seleccionada; si hacemos doble clic, el parrafo completo

quedara seleccionado.

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

a Teclado

Para seleccionar

Un caracter a la derecha
Un carécter a la izquierda
Palabra a la derecha
Palabra a la izquierda

Hasta el final de la linea.

Hasta el principio de la linea.

Una linea abajo

Una linea arriba

Hasta el final del parrafo
Hasta el principio del péarrafo
Una pantalla abajo

Una pantalla arriba

Hasta el final del documento

3.3 Eliminar

Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con presionar la tecla SUPR, otra forma de borrar

Presione las teclas

Mayus. + flecha derecha
Mayus. + flecha izquierda

Ctrl + Mayus.+ flecha derecha
Ctrl + Mayus.+ flecha izquierda
Mayus. + Fin

Mayus. + Inicio

Mayus. + flecha abajo

Mayus. + flecha arriba

Ctrl + Mayus. + flecha abajo
Ctrl + Mayus. + flecha arriba
Mayus. + AvPag

Mayus. + RePéag

Ctrl + E

sin seleccionar previamente es utilizando las teclas, como se indica en la siguiente tabla:
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Para borrar ‘Presione las teclas

Un cardcter a la izquierda Retroceso (BackSpace)
Una palabra a la izquierda Ctrl + Retroceso

Un caracter a la derecha Supr

Una palabra a la derecha Ctrl + Supr

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

3.4 Deshacer y rehacer

Afortunadamente Word nos permite corregir los errores facilmente. Si acabamos de borrar
un parrafo completo y nos damos cuenta que no era ese el parrafo que queriamos borrar,
no es necesario que nos llevemos las manos a la cabeza lamentando el error. Con un solo

clic podemos deshacer la accion errénea y recuperar el parrafo. Veamos como deshacer
acciones:

eLa Ultima accién realizada.

<

Para deshacer la Ultima accién realizada, pulsar el icono Deshacer, ~ de labarra
de acceso rapido.
Otra forma mas de deshacer es pulsar CTRL + Z.
*Las ultimas acciones realizadas.
) v

Si hacemos clic en el triAngulo que hay a la derecha del icono deshacer ,
aparecera una lista con Ultimas acciones para deshacer, colocando el cursor en
esa lista podremos deshacer varias acciones a la vez. Por ejemplo, al colocar el
cursor en la tercera linea de la lista desharemos tres acciones.
La lista nos indica de forma abreviada cuales son las diferentes acciones que
podemos deshacer, por ejemplo, Escritura "Desplazamientos cortos de " nos
dice que podemos deshacer la escritura de la frase que empieza por
Desplazamientos cortos de

*Rehacer.

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

18



3.5 Copiar, cortar y pegar

Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una copia en otro lugar; mientras que
cuando hablamos de cortar queremos decir quitar algo de un lugar para llevarlo a otro lugar.

Se pueden utilizar varios métodos.

Mediante el raton y los iconos en la barra de herramientas Portapapeles, que se encuentra

en la pestafa Inicio:

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

copiar o cortar, =4 colocar el cursor en el punto de destino y hacer clic en el icono

Mediante raton:
Vamos a ver varios métodos:

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

elegir copiar o cortar, en el menu contextual
ir a la posicion donde vamos a copiar o pegatr,
presionar botén derecho y elegir pegar.

2) Rapido. Seleccionar con doble clic,
presionar el botén derecho, cuando aparezca
un pequefio cuadrado debajo del cursor, sin
soltar, ir a la posicién donde vamos a copiar,
soltar el boton y aparecera un menu: elegir la
opcion copiar aqui.

13 Mover aqui
=3 Copiaraqui
Crear vinculo aqui

Cancelar

]
Pegar
pegar. Y

Sé6lo con el teclado:

Ho

Calibri (Cue ~ 11 ~ A" A" A~ ;‘
N-& EW - A ~-8=is

o —

o'

]
53
-
A

o—
> —_—
o —_
§ —
32—
S —

&)

Fuente...

Parrafo...

Vifietas

Numeracion

Hipervinculo...

Sindnimos

Traducir

Seleccionar texto con formato similar

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...
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Primero, seleccionar el texto: con MAY + flechas, seleccionamos letras, (con MAY + Ctrl +

flechas, seleccionamos palabras).

Segundo, copiar con Ctrl + C. Y por ultimo, ir a la posicion donde vamos a pegar, pulsar

Ctrl + V.

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

3.6 Opciones de pegado

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

esto existen las Opciones de pegado.

¢ Como se usan estas opciones? Debajo del
icono Pegar aparece una flecha. Si hacemos
clic en ese icono se despliega una lista con las
opciones que puedes ver en esta imagen.

l/ Mantener formato de origen: Esta
opcién preserva el aspecto del texto original.

Combinar formato: Esta opcién cambia
el formato para que coincida con el del texto
gue lo rodea.

A

Conservar solo texto: Esta opcion
quita todo el formato original del texto.

Al hacer clic en Pegado especial, se abre una
ventana como la que se observa a
continuacion.

Texto sin formato. Inserta el contenido del
portapapeles como texto sin formato.

‘N
(=7

Texto Unicode sin formato. Inserta el contenido del portapapeles como texto sin formato.

Pegar
Pegar
Opciones de pegado
= |9 A
Pegado especial..,
| Pegado especial &4 m
Orgen: Descanoachy
5rrvﬂ'
Pegw Textn = formato
Texts Unicade sn St
el
o Irmet 16 of COPARS0 del Portapadeins Coro 2ex1o wn Sormats
([ acmoter || conceler
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3.7 Buscar y reemplazar

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

Buscar y reemplazar x
_Buscar | Reemplazar | Ira
Buscar: éapato ”l' }
Opciones: Hacia delante
Reemplazar con: lzapaﬁllal v]
[ Mas == ][ Reemplazar ][ Reemplazar todos ][Buscar siguiente ][ Cancelar ]

En el campo Buscar pondremos la palabra o frase a buscar y en el campo Reemplazar
con pondremos la palabra o frase que queremos que sustituya a la palabra buscada. Ahora
podemos elegir una de las tres acciones que nos permiten los tres botones disponibles:

-Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar.
-Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia.

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

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

3.8 Distintas formas de ver un documento

Con los botones de presentacion en la esquina inferior izquierda, IS 5 5 g en el menu

Vista, podemos visualizar de distinta forma un mismo documento.
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“! Disefio de impresidn. En esta vista se pueden aplicar formatos y realizar la mayoria
de las tareas habituales. Es la vista predeterminada. En esta vista no se ven los gréficos ni

los encabezados y pies de pagina.

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

En esta vista desaparecen todas las barras, reglas, etc. y

el documento se visualiza en dos paginas por pantalla en | Fantallai-2des = =]

forma de libro. Ademéas de esto se modifican las barras Saltar a una pantalla
de botones y se afiade una barra en la parte superior con &) b
botones para desplazarnos mas cémodamente por el 1) R
documento. ) o

Ir a la ultima pantalla de lectura
Al hacer clic sobre el boton central que indica la pagina Ir a la primera pantalla
en la que se encuentra, se abre un menu que permite Ir a Ia Gltima pantalla

seleccionar las opciones de Ir a la Ultima pagina de
lectura, ir a la primera pagina o seleccionar exactamente
el nimero de pagina al que se desea ir.

Ir a...

EBuscar...

Mapa del documento

i & &

También podra utilizar el botén Buscar, ver miniaturas
de las paginas del lado izquierdo y habilitar la opcién
Mapa del documento.

Vistas en miniatura

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

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

En esta vista aparece un marco en la parte izquierda del documento que contiene un
esquema del documento. Haciendo clic en los elementos del esquema nos desplazamos a
esa parte del documento. Con esta vista se puede trabajar y examinar la estructura del
documento. Se puede ver el documento en diferentes niveles, es Util para documentos
largos que estén bien estructurados.

Esquema Iniclo Insertar Diseno de pagina Referencias Cormrespondenca Revisar Vista

o 2= Mostrar nivel v 3
v | Texto indep.. * |9 W i | ‘d

v Mostrar formato de texto -
* & ¢ - Mostrar Cerrar vista

Mostrar solo primera linea documento Esquema
Herramientas de esquéema Documenta masstro I3l

Para sacar utilidad a esta vista hay que utilizar la caracteristica Nivel de esquema, que
consiste en asignar a los titulos de cada tema, capitulo, apartados,... de nuestro documento
un nivel jerarquico. Se puede hacer de dos formas: la mas comoda es utilizar un estilo
predefinido (Titulo 1, Titulo2, ...) cada vez que escribamos un titulo en nuestro documento.
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Borrador. En esta vista se optimiza el tamafio de la hoja y de las fuentes, para facilitar
la lectura en pantalla.

3.9 Ver varios documentos a la vez

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

st

1

Cambiar
ventanas =

1 Documentol

vV | 2Documento2

El menu Vista también permite ver varios documentos a la vez, cada uno ocupando una
zona de la pantalla, Asi como ver un mismo documento en dos ventanas independientes.

1 = "1 11 Ver en paralelo LT:
Pt =y r
k ) o !
Nueva Organizar Dividir Cambiar
ventana todo véntanas v

=
=]

— Organizar todo, si abrimos dos, 0 mas documentos y utilizamos este comando,
veremos como aparecen dos 0 mas ventanas en la pantalla, una para cada documento.

Solo una de las ventanas es la ventana activa: la que tiene la barra de titulo de color mas oscuro.

Para hacer que una ventana se convierta en la ventana activa basta con hacer clic dentro del
area de la ventana.

Podemos variar el tamario y la forma de cada ventana a nuestro gusto. Basta con situar el
cursor en las esquinas de las ventanas y, cuando éste cambie de forma, arrastrarlo a la posicién
elegida. A continuacion se muestran una forma de organizar las ventanas en
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E' Dividir, si utilizamos este comando, del menu Vista, aparecera una linea horizontal
con una doble flecha, para que la movamos con el cursor y dividamos la pantalla en dos

ventanas, con el mismo documento en ambas.

z,

Rt st ani ot -
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Capitulo 4: Guardar y abrir documentos

4.1 Guardar. Guardar como

Puedes utilizar los comandos Guardar y Guardar como... del Menu Archivo (o
el icono ld de la barra de acceso rapido) para guardar documentos. Al utilizar el comando
Guardar como, Word mostrara un cuadro de dialogo como el que ves a continuaciéon que
te permite cambiar el nombre del archivo, el tipo y la carpeta que lo contiene.

Al utilizar el comando Guardar no se abrir4 ningun cuadro de dialogo, simplemente se guardaran
en su actual ubicacion los cambios que hayas efectuado en el documento.

Sin embargo, si utilizas el comando Guardar con un documento nuevo, que no ha sido guardado
nunca, se abrira el mismo cuadro de dialogo que para Guardar como.

(W] Guardar como @

P -
@\\/v * » Bibliotecas » Documentos » v 0," 2 Docums o)
Organizar « Nueva carpeta . 9

Plantillas -. AW E ~
Biblioteca Documentos S S
Jrganiza i arpeta
ncluye 2 ubicaciones
4 . Favontos ‘ -
B Descargas 2 Nombre Fecha de modifica Tipe
Ml Escritorio microsoft 19/10/2010 21:44 _arpeta
= Sitios recientes IE_IJ Ejernplg 111172010 22:14 Documet
4 _ Bibliotecas
+| Documentos
b=/ Imagenes
D Misica w1 L >
Nombre de archivo:  Docl -
Tipo: | Documento de Word v
Autores: LIPA Etiquetas: Agregar una etiqueta
Guardar miniatura
~ Ocultar carpetas Herramientas Guardar J |  Cancelar

En la parte central de este cuadro de didlogo se muestran los archivos y carpetas que hay
dentro de la carpeta que aparece en el campo Guardar en, en este caso Mis documentos.

Para guardar un archivo debes tener en cuenta estos tres campos del cuadro de dialogo:
- Guardar en
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< » Bibliotecas » Documentos » v‘c,l

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

b

Puedes dar clic en el boton para regresar 0 avanzar una carpeta o subcarpeta. -

Nombre del archivo

Nombre de archivo: m -
Escribe el nombre que quieres darle a tu archivo o documento.

Cuando guardamos un documento por primera vez, en este campo aparecen las primeras letras
del contenido del documento, en caso de no tener contenido en el documento,
automaticamente pondra el nombre de Docl.

- Guardar como tipo

Tipo: lDocumento de Word v

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

Documento de Word

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

Plantilla de Word

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

PDF

Decumento XPS

Pagina web de un solo archivo

Cuando ya existe un archivo con el nombre que 5 2
. Microsoft Word =
queremos guardar aparece un cuadro de dialogo
en el que tenemos que elegir una de las tres El archivo Ejemplo ya existe.
opciones. P
esea.

@ Reemplazar el archivo existente.

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

(") Guardar cambios con un nombre diferente.
(") Combinar cambios en un archivo existente,
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2. . Guardar cambios con un nombre diferente. Se nos mostrara de nuevo el cuadro
de didlogo Guardar como, para que le demos otro nombre al archivo que estamos
guardando.

3. Combinar cambios en un archivo existente. Se afadira el archivo que estamos
guardando al que ya existia, es decir, tendremos los dos archivos combinados en
un solo archivo.

Truco: Pulsa la tecla F12 para abrir de forma mas rapida cuadro de dialogo Guardar como.
4.2 Abrir

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

7 @ Abrir @

I HIE » Bbsotecas » Documentos » % || Suscor Documenta :
Organizar » Nueva carpeta == w U ®
(W] Microsoft Word Biblioteca Documentos s Dty

Plantillas incluye 2 ubicaciones 2
Nombre Fecha de modifica lipo
U Favoritos
= microsoft 19/10/2010 21:44 arpeta d

4 Descargas
B Eccritorio @] gjemplo 11/11/2010 2214 locumern

<\ Sitios recientes

4 Bibliotecas
-+ Documentos
=/ IMmagenes
o' Musica
B videos
- < m »

Nombre de archvo: | v | Todos los documentos de Won

Herramientas ~ [ Abrir Iv Cancelar

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

Normalmente podremos localizar el documento que queremos abrir en la lista que se nos muestra,

y bastara con hacer doble clic sobre él para abrirlo.
Si conocemos el nombre del documento bastara escribirlo en el campo Nombre del archivo
y hacer clic en el botén Abrir.
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Si no lo encontramos en la carpeta actual podemos buscarlo manualmente desplazandonos
por la estructura de carpetas utilizando los mismos iconos que acabamos de ver para el
comando Guardar como...

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

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

Si tenemos una carpeta con varios tipos de archivos y muchos documentos, puede resultar
confuso buscar un archivo, en ese caso es muy Uutil utilizar el campo Tipo de archivo para
poner el tipo de archivo que andamos buscando, asi aparecerdn muchos menos archivos
en el cuadro de diadlogo y nos resultara mas facil buscar un determinado archivo.
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Capitulo 5: Formatos
5.1 Formato de un texto

Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refiriendo a las cuestiones que tienen
que ver con el aspecto del texto, con la forma de presentar el texto.

Por ejemplo: poner una palabra en cursiva, alinear un parrafo a la izquierda o colocar un
borde sombreado a una tabla son operaciones tipicas de formato que solo afectan a la forma
en cdmo vemos el texto, pero no al propio contenido del texto.

Aunque lo fundamental cuando escribimos un texto es lo que se dice en él, la forma en la que
lo vemos también tiene mucha importancia.

Un texto con un buen contenido pero mal formateado pierde mucha calidad.

Afortunadamente, es muy facil dar un formato atractivo con Word 2013. Con un poco de trabajo
adicional para formatear un texto se consiguen resultados espectaculares, incluso puedes dar
tu toque de disefio de forma que tus documentos se diferencien del resto.

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

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

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

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

Ahora vamos a ir viendo cada uno de estos tipos de formato.

Ademas de las técnicas que vamos a ver en esta unidad, existen otras posibilidades para dar
formato al texto: los estilos y las plantillas.

Como veremos mas adelante, los estilos y plantillas son adecuados para dar un formato definido

previamente. Por ejemplo, en una empresa suele existir una plantilla para escribir cartas, de esa
forma todas las cartas tienen un aspecto caracteristico de esa empresa.

No siempre es necesario utilizar plantillas y estilos. Cuando queremos dar un determinado
formato a una linea del documento no hace falta definir un estilo, lo haremos con los comandos
basicos que vamos a ver ahora.
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Los estilos y plantillas no son mas que una agrupacion de formatos basicos. Asi que lo
primero que hay que aprender es a manejar esos formatos basicos, que es lo que vamos a

hacer en esta unidad.
Formato caracter

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

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

Calibri (Cuerpo) = 11

N & S - abe X,

A A A | S
x° .aly._;_\-.

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

Calibri ((~ 11 ~ A" A7 iE iE
== aby v A -
N KX S EY-A J
Holz
Fuente

Un apartado a elegir con cuidado es la fuente
del texto ya que determinara en gran medida el
aspecto del texto.

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

hacer clic sobre el pequefio botén
gue hay

al lado de la fuente actual, iz . Aque
se abra una ventana con las ueres
disponibles. Observa que el propio nombre de
la fuente estéa representado en ese tipo de

Calibri <
Fuentes del tema
Cambria (Titulas)

Calibri (Cuerpo)

Fuentes utilizadas recientemente

€ Arial

Todas las fuentes

() Adobe Arabic Ga dmal
{} Adobe Coslon Pro

{} Adsbe CaslonPro Bold

¢} Adobe Fan Heiti 5td B

(' Adobe Fangsong Std R
i,} Ad@b& Garam@nd PIQ

(} Adobe Garam ond Pro Bold
() Adobe GothicStdB
(} Adobe Hebrew T T [

I i »

fuente, de forma que podemos ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo.
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El menu despegable tiene dos zonas separadas por una doble linea horizontal, en la parte
superior estan las ultimas fuentes utilizadas y en la parte inferior todas las disponibles.

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de desplazamiento de la
derecha para que vayan apareciendo todos los tipos de letra disponibles, también podemos
desplazar el botdn central para movernos mas rapidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre ella para
aplicarla.

En lugar de desplazarnos por el menl despegable para buscar la fuente podemaos, si conocemos

el nombre, hacer clic sobre el recuadro y teclearlo directamente.

Las fuentes TrueType aparecen con una doble T delante. Este tipo de fuente se veréa igual en
la pantalla que en la impresora.

Tamano i1 |

De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el texto |4
y hacer clic en el triangulo para buscar el tamafio que deseemos, o escribirlo l10

directamente. 11
112
La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios {14

mas utilizados son 10 y 12 puntos. |16

Estilo

Una vez fijada la fuente y el tamafio podemos cambiar el estilo a uno de los tres disponibles:

negrita, cursiva y subrayado. N & 8§ ~

Basta seleccionar el texto y hacer clic en el boton correspondiente.

Observar como al aplicar un estilo, el botén correspondiente queda presionado (se ve en un

tono anaranjado). | N & S " pgra quitar un estilo que hemos aplicado previamente,

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

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

s i [ Simplemente hay que aplicar los estilos consecutivamente.

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

Tachado Ejemplo: Hela-munde
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*: Subindice Ejemplo: Hola mundo
x T .
Superindice Ejemplo: Hola mundo
A
Agrandar fuente Ejemplo: Hola mundo
N
Encoger fuente Ejemplo: Hola mundo
M -
Cambiar mayusculas y mindsculas Ejemplo: hOLA mUNDO
Borrar formato Ejemplo: Hola mundo
Efectos de texto Ejemplo: Hola mundo
lb/
Color resaltado de texto Ejemplo: Hola mundo
A -

Color de Fuente Ejemplo: Hola mundo

5.2 Formato parrafo

T

En Word2013, un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de parrafo

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

marca de parrafo v de la pestafia Inicio.

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

Al insertar un parrafo, este toma las mismas caracteristicas de formato del parrafo anterior.
Para cambiar las caracteristicas de formato de un péarrafo, basta con seleccionar 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. Otras unidades mas
amplias son las secciones, que veremos mas adelante.

Las marcas de parrafo contienen los cédigos que definen el formato del parrafo en el que
se encuentran. Manipular una marca de parrafo tiene consecuencias sobre el formato de
ese parrafo. Antes de borrar texto, es conveniente hacer visibles las marcas de parrafo para
evitar borrar una marca de parrafo accidentalmente. Si queremos borrar todo el parrafo
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también debemos borrar su marca de parrafo.

Las caracteristicas mas importantes de formato de péarrafo son la alineacién y la sangria,
ambas estan disponibles en el menu Inicio.

Alineacion.
EE N . . . : . .
Estos son los botones para fijar la alineacion. Hay cuatro tipos de alineacion:
Justificada

Izquierda Centrada Derecha

Este parrafo tiene Este parrafo tiene | Este parrafo tiene Este parrafo tiene

establecida establecida la establecida |una alineacion
alineacion alineacion alineacion justificada.
izquierda. centrada. derecha.

Cuando hablamos de alinear un péarrafo nos referimos, normalmente, a su alineacion
respecto de los margenes de la pagina, pero también podemos alinear el texto respecto de
los bordes de las celdas, si es que estamos dentro de una tabla. La forma de fijar los
margenes de la pagina se vera en el capitulo correspondiente.

Sangria.
Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o
izquierda. Se realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos botones

W
M

de la pestafa Inicio en el grupo de herramientas Parrafo, segin queramos
desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.

Relacion entre Saltos de paginay parrafos.
Word 2013 inserta automaticamente los saltos de pagina cuando llega al final de la pagina.
También se pueden insertar saltos de pagina manualmente desde La pestafa

b_J

Insertar, haciendo clic en el boton "= =3%@ @€ pagina “como veremos en el punto

correspondiente.

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

5.3 Copiar formato

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

el icono para copiar formato 7 Este icono permite copiar las caracteristicas de formato
de un texto para aplicarlas a otros textos, solo copia el formato dejando el propio texto
igual que estaba. Este icono se puede utilizar para copiar un formato una vez o para copiar
un formato varias veces.



Una vez: Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos copiar el formato, ir a la barra de

herramientas y hacer clic en el icono de copiar formato J , €l cursor tomard la forma de
brocha, colocarlo sobre la palabra en la que queremos copiar el formato, y hacer clic

sobre ella.

Varias: Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos copiar el formato, hacer doble

clic en el icono de copiar formato, 7 , el cursor tomaré la forma de brocha, a
continuacion hacer clic sobre tantas palabras como se desee, y para acabar volver a
hacer clic en el icono de copiar formato.

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

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

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

5.4 Paneles de formato

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

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

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

AaBbCcl | AaBbCer| AaBbce A

3 elemento | Contenido | Subtitulo ... - Cambiar
estilos ~

Panel Estilos.

Al desplegar el menu de Estilos tendremos un catalogo de estilos que podemos aplicar, si un
estilo no complace nuestras necesidades podremaos crear un nuevo estilo.

Con este panel se pueden hacer muchas cosas, como veremos en el tema 9 al hablar de
estilos, ahora vamos a hablar de una forma sencilla, pero potente, de utilizar este panel.
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AaBbCcl  AaBbCcl AaBbCc AaBh aasbcene
3 elemento | Contenido | Subtitulo .. Titulo Cur... Sin espaci..
AaBbCi AaBbCc AaB AdaBbCc. AaBbCcD
Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitula  Enfasis sutil
Aplicar formatos.
AaBbCcD¢ AaBbCcDt AaBbCcDc AaBbCcDt¢ AaBbCcbhi
Para aplicar uno de los formatos que Enfasis  Enfasisint.. Texto enn.. Cita Cita desta...
aparecen en el panel Gnicamente hay
que seleccionar el texto al que AABBCCDC AABBCCDL AABBCCDL AaBbCcDc AaBbCcDc
queremos apllcarle el formato y hacer Referenci... Referenci.. Titulo del... T Parrafo... 1TDC1
clic en la linea del panel que contenga
P que 9 AaBbCcDc AaBbCi
el formato que queremos aplicar. Si e
desea borrar el formato, hacer clic en mk i
el botdn superior que dice Borrar Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...
todo. i“;', Borrar formato
".ﬂ, Apiicar estilos..,

Crear formatos.

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

‘Crear nuevo estilo a partir del formato ) |
Propeedades

Nombre: Estiol

Tipo de estio: Ppaafo

]
Estio basado en: o Pérrafo de ista ]
Estlo del parrafo squiente: | 1 Estiol vl

Formato

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

Estio: Estilo rédpdo, Basado en: Pérrafo de Iista

[] Agregar 2 s lista de estios répidos || Actualizar automatcamente
(%) Sdlo en este documentn () Documentos ruevos basados en esta plantils

Formato ~ [ckepw]iCancda]

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

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

Para utilizar el editor de ecuaciones debemos acceder al
menu Insertar, dentro del grupo de herramientas Simbolos se
encuentra la herramienta Ecuacién y la herramienta Simbolo.

Comespondencis

E,

gl Operador

TU Ecuacion ~

{2 Simbolo ~

X Corer « B Limie y logantme ¢
wt Funadn * L Operador

[i¥]matriz «

T
2

{ Enfasin =

gravde *

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

ecuaciones. Dichas herramientas se agrupan en Herramientas,

Simbolos y Estructuras.

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

que deseemos.

‘| Haga clic aqui para escribir una ecuac

ion.

v

Un ejemplo de cdmo quedaria una ecuacion hecha con el editor de ecuaciones seria como

el siguiente.

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

- 4
nx
qf(x) = Qg+ z (a,, cosTx + b, sin

‘ n=1

nmnx

)

L

Y esta es la misma ecuacion vista desde fuera del editor, desde el documento de Word que

estabamos desarrollando.

Z nmx 3
L

n=1

flx) =ag+ (ancos b, sin

nmx:
)
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Capitulo 6: Ortografiay gramatica

La revision ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los procesadores
de texto. Word2013 dispone de potentes herramientas en este campo que han sido
mejoradas notablemente desde las primeras versiones.

Evitar que hayan errores en nuestros textos es ahora mucho mas facil. No obstante
conviene saber 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.

La forma que tiene Word para detectar las palabras errGneas es comprobar si las palabras de
nuestro documento existen en el diccionario que lleva incorporado, junto con algunas reglas
gramaticales. Lo que no es capaz de hacer Word, por el momento, es discernir el significado
de las palabras en cada contexto.

Por ejemplo, si escribimos La bibliografia del gran escritor Miguel Delibes es muy basta
y iVasta ya de gritar!. Word no detectara ningin error puesto gue tanto "basta" como
"vasta" son palabras correctas que existen en el diccionario, aunque en el primer caso la
palabra correcta es "vasta" y en el segundo caso "basta".

La revision ortogréafica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no son
erroneas y la revision gramatical trata de que las frases no contengan errores
gramaticales como por ejemplo "Los libros son buenas"; donde no concuerdan el genero
del sujeto y del adjetivo.

Con Word podemos realizar una revisién ortografica o una revision gramatical o ambas a la
vez, CoOmo veremos a continuacion.

6.1 Revision ortografica
Revisar al final

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

1.- Haciendo clic en el menu Revisar y luego sobre el icono **
2.- Pulsando F7.

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

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

Ortografia y gramética: Espafiol (alfab, internacional) L@ .

No se encontro:

Hola mundio - { Omitir una vez ]

Omitir todas ]
)

\ _ | | Agregar al dicdonario

Sugerencias:
— ] =
mundeo - I
mundito =l | Cambiar todas I
munudo - = — -

munded Aytocorreccion ’
muriido ¥

Idioma del diccionario; | Espafiol (alfab. internacional) v J

/| Revisar gramatica

Cancelar l

[S -

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

En la zona titulada No se encontré: aparece en color rojo la palabra no encontrada (vastaron) y
la frase del texto en la que se encuentra esa palabra.

Debajo tenemos una zona titulada Sugerencias: que contiene una lista con las palabras
mas parecidas que ha encontrado Word en sus diccionarios. En muchos casos, como en
este, dentro de esta lista se encontrara la palabra correcta (Bastaron). En este caso el error
era el cambio de la B por la V.

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

Llegados a esta situacién debemos decidir qué botén de la derecha pulsamos, en este caso
el mas adecuado seria "Cambiar todas", pero veamos el significado de cada uno de ellos

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

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

*Agregar al diccionario. Afiade la palabra no encontrada al diccionario personalizado.
Podemos usar esta accién 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 sustituira a la palabra no
encontrada. Si no hay ninguna sugerencia que consideremos acertada podemos
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escribir directamente sobre la palabra no encontrada la correccion que creamos
oportuna y pulsar este boton.

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

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

Revisar mientras se escribe.

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

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

Para corregir el error debemos colocar el cursor en la palabra subrayada y pulsar el botén
derecho del ratdn, entonces aparecera una pequefia ventana, como la que vemos en la
imagen, que nos permitira tratar el error de forma similar a como acabamos de ver para
Revisar ortografia al finalizar.

| Calibri (Cue ~ 11 ~ A" A" Ay~
BIEW-A-EE
lecer la revision ortografica debemosiral

i
May
1"

Para gsta

Ortografiay gra establecer

la casilta,Revj,salj Omitir
Omitir todas

Agregar al diccionario

Unavez hemos|

Autocorreccion »
ortografia pode Idioma >
? Ortografia
\
\
|
| @& | Pegar

Veamos las opciones de esta ventana:

*Sugerencias. En la parte superior nos muestra, en letra negrita, la lista de palabras
sugeridas para corregir el error, si consideramos que alguna sugerencia es correcta
no tenemos mas que seleccionarla con el cursor y hacer clic, Word sustituira la
palabra subrayada por la sugerencia elegida. En la imagen la sugerencia es:
establecer.



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

*En caso de faltar el botén 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 hada por dejar una
palabra subrayada, el subrayado rojo no se imprimira en ningn caso.

*Agregar al diccionario. Afiade la palabra subrayada al diccionario personalizado y
no la volvera a mostrar subrayada.

*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.

sldioma. Al hacer clic aparecera una lista para que seleccionemos el nuevo idioma.

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

6.2 Revision gramatical

La revision gramatical trata de corregir los errores en la estructura de las frases. Para
realizar esta correccion Word debe trasladar a un lenguaje l6gico todas las reglas que rigen
la gramatica castellana y ademas debe ser capaz de realizar todas las combinaciones que
el idioma permite. Esta es una tarea mucho mas compleja que comprobar si una palabra
existe en el diccionario. Por lo tanto no es de extrafiar que la revisibn gramatical realizada
por Word no sea tan perfecta como la revisién ortografica.

Revisar al final

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

Ortografia

1.- Haciendo clic en el ment Revisar y luego sobre el icono ¥ 9r@matica

2.- Pulsando F7.

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

Dependiendo del tipo de error que haya encontrado deberemos realizar una de las acciones
disponibles en esta ventana.
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Ortografia y gramética: Espanol (alfab. internacional) |M
Concordancia en el grupo normna! :

Este es los nuevo que llego. - Omitir una vez |

Sugerencias:
mo_ -| | Cambiar |
los nuevos Explicar... ]
0
lo nuevo
Idioma del diccionario: |Espafiol (alfab. internadional) T
/| Revisar gramética

En la superior aparece en color verde la palabra detectada como errénea (los nuevo) y la frase
del texto en la que se encuentra esa palabra.

Justo encima aparece una explicacion del error encontrado, en este caso

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

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

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

Llegados a esta situacién debemos decidir qué botén de la derecha pulsamos, en este caso
el mas adecuado seria "Cambiar", pero veamos el significado de cada uno de ellos

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

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

*Oracién 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
Oracion siguiente.

*Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituird a la palabra errénea.

*Explicar.... Aparece el asistente con un "bocadillo” explicando el tipo de error encontrado
en la frase.
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i

Calibri(( v 14 ~ A" A7 &
NXSE¥Y-A-g
Este eslos nuevo quellego.
Revisar mientras se escribe. EHERD
los nuevos

Subrayard el posible error con un subrayado ondulado lo nuevo
en color verde, como vemos en la imagen de la Omiitir una vez
derecha. B | crimstics..
Para corregir el error debemos colocar el cursor en la @ At nds
palabra subrayada y pulsar el botén derecho del ratén, S 4
entonces aparecerd una pequefia ventana como la
gue vemos en la imagen que nos permitira tratar el
error de forma similar a como acabamos de ver. [{% Opcones de pegado:

Veamos las caracteristicas de esta ventana: =

Acciones adicionales 4

Sugerencias. A partir de la segunda linea nos muestra,
en letra negrita, la lista de palabras sugeridas para
corregir el error, si consideramos que alguna sugerencia es correcta no tenemos
mas que seleccionarla con el cursor y hacer clic, Word sustituira la palabra
subrayada por la sugerencia elegida. En este caso la sugerencia es correcta:
bonita.

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

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

Acerca de esta oracién. Al igual que ocurria en la opcion explicar del anterior método de repasar
la gramética, al pulsar sobre esta opcidn aparece el asistente dando una pequefia explicacion
sobre el error.

Capitulo 7: Diseilo de Pagina
7.1 Configurar pagina

Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo hiciéramos en una hoja
de papel que luego puede ser impresa. Por lo tanto, existe un area en la cual podemos
escribir y unos margenes los cuales no podemos sobrepasar.

= = -
'y Orientacion » »=, Saltos ~
1 — i
[} Tamano ~ #-] Numeros de linea ~
Margenes __ =
- == Columnas * be Guiones ~

rigurar pagina

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



3 Tamano ~

—
' "y Orientacion v »=, Saltos ~ A) Marca de Carta

=] - ~ ) 21,59 cm x 27,94 ¢
[} Tamafio ~ £ ) Numeros de linea ~ <D Color de | L #c "
Margenes! __ -y -
§ ES Columnas ~  b& Guiones ~ L)) Bordes de¢ J Tabioiae
27594 cmx 4318 ¢mn
Normal =
Sup.: 2,5 Inf.: 2,5 cm Oficio
1 & s 2e -
izda. 3 m Dcha. 3 m | 21,59 cmx35,36 cm
= Ejecutivo
Estrecho | 18,41 cm x 26 67 cm
Sup. 1,27 cm Inf. 1,27 cm
Izda.: 1,27 ¢cm Dcha.: 1,27 em | A3
! ! | 297 cmx42am
] ] Moderado . A4
Sup. 2,54 cm Inf. 2,54 cm = 21 em x 29,7 on
‘ lzda 1,91 cm Dcha. 1,91 ¢m
W — B4 UIS)
257 cm x 36,4 cm
Ancho
Sup.: 2,54 cm Inf. 2,54 cm BS (IS)
Izda. 5,08 cm Dcha.: 5.08 cm 18,2 cm 2 25,7 tm
z Sobre n*10
: Reflejado 10,48 ¢m x 24,13 ¢m
11T 1| Superior: 2,54 cm Inferior: 2,54 cm
== Interior: 3,18 cm Exterion 2,54 cm Sobre monarca
9584 ¢cmx 19,05 am
Margenes personalizgdos.. Mas tamafios de papel.,

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

También se puede modificar el tamafio de la hoja, en la cual saldra impreso el documento.

Al hacer clic en el botén Tamafio, se abre una lista de Tamafios predeterminados. Pero, al igual
gue en los margenes, aqui también se puede personalizar el tamafio de la hoja, haciendo clic en
la opcidn Mas tamafos de papel.

Si lo que deseamos es personalizar totalmente nuestra pagina, entonces daremos clic en el

recuadro - “ | que aparece en la parte inferior derecha de la seccién de configurar pagina.

Aparecera la ventana Siguiente:
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Configurar péagina » l 2 %J

r _
Mérgenes LF@PPJ [ Disefio |
Mérgenes
Superior: 2,5cm = Inferior: 2,5cm =
Izquierdo: 3am| £ Derecho: 3cm =
Encuadernacidn: 0cm % Posicién del margen interno: Izquierda E
Orientacion
|
Vertical Horizontal
Paainas
Varias paginas: Normal E
Vista previa
Aplicar a: | Todo el documento B
[ Establecer como predeterminado J I Aceptar ] { Cancelar ]

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

*Superior: debemos indicar la distancia entre el borde superior de la pagina y la primera
linea del documento.

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

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

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

*Encuadernacion. Es un espacio adicional para cuando vamos a utilizar las paginas
para encuadernar un libro.

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

*Orientacion. Aqui indicamos si la pagina tiene orientacién vertical (la mas usual) o
horizontal (también llamada apaisada).

*Paginas. Podemos establecer varias paginas, en ese caso tenemos varias opciones:
Margenes simétricos, Dos paginas por hoja o Libro plegado. Al establecer cada una
de estas opciones la vista previa te mostrara claramente en que consisten.

En la parte derecha de la pantalla tenemos la Vista previa que nos dara una idea bastante
aproximada de como afectan los cambios que hemos introducido al disefio de la pagina.
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Si pulsamos el boton Predeterminar, los valores actuales seran los que se utilicen en los nuevos

documentos qgue creemaos.

En la pestafia Papel determinaremos el tipo de papel a utilizar para la impresora, A4, Carta,
etc. y también la bandeja de la que tomara el papel la impresora, en caso de que tenga
mas de una.

En la pestafia Disefo fijaremos la posicion de Encabezados y pies de pagina. Hemos
dicho que fuera de los margenes no se puede escribir, pero hay una excepcion, los
encabezados y pies de pagina se escriben en la zona de los margenes. Si vamos a utilizar
encabezados o pies de pagina, debemos tenerlo en cuenta a la hora de fijar la amplitud de
los méargenes.

Los encabezados y pies de pagina son un texto, generalmente de una o dos lineas, que se
repite en todas las paginas, donde se suele indicar cosas como el titulo del documento, el
autor, etc. Sivamos a utilizar encabezados o pies de pagina deberemos ir a la pestafia
Disefio y en ese cuadro de dialogo rellenaremos los campos correspondientes:

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

*Pie de pagina: diremos los cm. que deben quedar entre la Ultima linea del pie de pagina
y el borde inferior de la pagina.

7.2 Encabezados y pies de pagina

Un encabezado es un texto que se insertara automéaticamente al principio de cada péagina.
Esto es Util para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo que se esta escribiendo,
el autor, la fecha, etc.

El pie de pagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la pagina, y suele
contener los nimeros de pagina.

=| Encabezado ~

=| Pie de pagina ~

=] Numero de pagina ~

(aDeZado y pie ae ]C_.ii';ﬁ!_lir

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

Se mostrara un nuevo contenido en la cinta de opciones:

N Encabeiad [ 4 Ben said b o ¢ Primiets phgne &fereris 3+ 135¢

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

Ahora podemos teclear el encabezado arriba del cuadro punteado vy, si lo creemos
conveniente, insertar nimeros de péagina, fecha, etc., mediante los iconos de la barra de
herramientas, como vamos a ver a continuacion. Una vez hayamos acabado de editar el

encabezado o pie de pagina finalizaremos haciendo clic en el botén Cerrar encabezado y pie

de pagina, a la derecha de la ventana.

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

g Anterior
= Iy Siguiente
Ir al pie
de pagina

3¥EQ

Veamos mas botones de esta barra.

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

4 Slenerning rapiges ~
§ Prophadaa des docemento

B Organissdor de Blogues de oescidn

(el Imagen eInsertar una imagen guardada en el disco (foto).

gﬂlmégenespredmeﬁadas

;'I'H

Fecha

y hora
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Insertar imagenes predisefiadas.

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

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

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

*Paginas pares e impares diferentes. Si marcamos esta casilla podemos definir un
encabezado y pie diferente para las paginas pares e impares. Por
ejemplo para imprimir el nGmero de pagina se imprime a la
izquierda en las paginas impares y en las paginas pares imprimirlo
a la derecha.

7.3 Numeros de pagina

Cuando creamos un documento, Word numera correlativamente las paginas para poder
referenciarlas, ese nimero es el que aparece en la parte izquierda de la barra de estado, pero
este numero de pagina no aparece en el documento

Pagina: 1 del Palabras: 0 | \‘;4 Espanaol (alfab. internacional] |

Si queremos que los nimeros de pagina aparezcan en nuestro documento cuando lo
imprimamos deberemos insertarlos desde la pestafia Insertar, desplegando la opcién Nimero
de paginay eligiendo dénde queremos gque aparezca el numero.

=] Ndmero de pagina *

'_"] Principio de pagina

Final de pagina »
Margenes de pagina ’

Posicaon actual b

% =& B E

Formato del numero de pagina..,

| &
- >

Quitar numeros de pagina

0

Al seleccionar una ubicacién se despliega una lista de formatos predisefiados para que elijamos
el que mas nos guste.
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También podemos insertar el nUmero de pagina editando el encabezado o pie (segun donde
queremos colocar el nimero de pagina) y seleccionar la opcibn Numero de pagina de la
pestafia Disefio:

| Encabexad 3 J Benentac mapida \ Antenor J| Pruresa agina dferente }i5em

P Oe pAging _J.!".p:'q s Poaeme FAgML Parel # bnparet Serenle 13%¢m

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

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

*En la seccion Simple tenemos numeros simples con diferentes alineaciones.

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

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

*En la seccion Pagina X, el nimero de pagina viene acompafiado de la palabra Pagina o
Pag.

*En la seccién Pagina X de Y, se afiade ademas el niumero total de paginas del
documento.

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

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

*] Numero de pagina =
3 Principig de pagina

3] Final de pagina

=] Margenes de pagina

#] Posicion actual

& Formato del pumero de pagina..
_:\ Quitat numeros de pagina

Una vez insertado el nUmero de pagina podemaos variar su formato con la opcién Formato del
namero de pagina.

Al seleccionarla, se abre una ventana como la que se encuentra a continuacion.
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Formato de los nimeros de péagina 'M

Formato de ndmero:

[7] Indluir nimero de capitulo

Numeracién de paginas
@ Continuar desde la seccién anterior

* Iniciar en: 3

l Aceptar |[ Cancelar j

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

Tenemos dos alternativas para indicar en qué nimero empezara la numeracion de las paginas:

1. Continuar desde la seccion anterior (0 empezar desde uno, si ésta es la primera seccion).

2. Iniciar en el nUmero que especifiquemos en la opcion Iniciar en:

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

Capitulo 8: Tablas

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

Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio de los documentos ya que
facilitan la distribucion de los textos y gréaficos contenidos en sus casillas. Esta caracteristica
se emplea sobre todo en la construccion de paginas Web para Internet.

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

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

8.1 Creacio6n de tablas

Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes, todas estan en la pestafa Insertar,
seleccionar dentro de una cuadricula las filas o columnas, definirla usando nimeros para
especificar cuantas filas y columnas se necesitan o dibujandola con el ratén, segun el tipo de
tabla serd mas util un método u otro, vamos a ver los tres.
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Para insertar una tabla debemos hacer clic en la pestafia Insertar y seleccionar el boton

Tabla, alli se muestra una ventana con las tres
opciones.

1. Unade las formas es utilizar el un cuadriculado que
simula una tabla, cada cuadrado seria una celda de la
misma.

2. Lasegunda opcion es haciendo clic en Insertar
Tabla, este vinculo abre una ventana que permite
determinar la cantidad de filas y columnas para la tabla.

3. Latercer opcion es usar el vinculo Dibujar Tabla,
aqui se dimensiona la tabla dibujandola con el mouse

__.—..1 Elg [rr
) ea) B U
Tabla | Imagen Imagenes Formw

o) predisefiadas v
Tabla de 3x3

L 0000000
N |
L 0000000
| O
N
O O

LIL]

0]

I O O
I

Hoja de calculo de Excel

B3 Insertartabla...

1 Ordenador de 899 euros __1/ Dibujar tabla
escritorio (=
2 mouse 5 euros @
m

Tablas rapidas »

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

R - A Sombreado *

(NIRIRIRLI

[NIRININL

[RIRIRIRL

[RIRIRIRL
|

Ll Bordes, ~ |

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

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

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

2/
v
[ 20|

Dibujar
Para ello hacer un clic en la pestafia Disefio selecciona el icono del lapiz 32" que est4 a
la izquierda, el cursor tomara la forma de un lapiz. Hacer clic y arrastrar el cursor para
dibujar el rectangulo con el tamario total de la tabla. A continuacion dibujar las filas y
columnas, como si lo hiciéramos con un lapiz.



- :\1 |:‘1)
Y a
14 pko =

7 Dibujar Borrador
g Color de la pluma - tabla

Dibujar bordes l=
Este método es mas flexible a la hora de disefiar

tablas irregulares, como la que se muestra en la imagen.

8.2 Herramientas de Tabla

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

Disefio Presentacion

nuevas Disefio
ambas pestafias.

y Presentacion . Observemos como se componen

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

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

/| Fila de encabezado || Primera columna N —7‘1 »»-{',[

Fila de totales Ultima columna Y2 pto
Dibujar Borrador

V] Filas conbandas [ Columnas con bandas = gZ Color de Ia pluma ~ tabla

Opciones de estilo de tabla Dibujar bordes

‘ & sombreado -

Bordes|~|

e
[MIRIRIRI]
(HINIRIR]]
(HIRIRIRI]
[HIRIRINI]

|

|

|

|

I

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

4

Estilos de tabla

@ La pestafia Presentacign =~ "resentacen

directo, como el de la siguiente imagen.

muestra un conjunto de herramientas de acceso

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Tabla, Filas y columnas,
Combinar, Tamafio de celda, Alineacion,Datos.
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W Seleccionar ~ t ;5{}_-_]_ ;ﬂ Insertar debajo

v A I
& Ver cuadricutas 233 Al Insertar a la izquierda [ Dividir celdas
=l Eliminar Insertar o
=% Propiedades - arriba G Insertar a la derecha = Dividir tabla

ania

olumnas ' Combinar

ilossem G EHEFH n\l ¥ Repetir filas de titulo
r

S (M HEE — Odl

tobds ireccidn Margenes = Ordenar

&5 Autogjustar ~ =l =l = delteto de celda Jx Formula

Tamano de celda " Alineacion Datos

I £

4= Convertir texto a

"= 5 a ver las funciones mas interesantes de éstas herramientas.
Dibujar

o Dibujar Tabla. Como ya hemos visto, con este l4piz se pueden crear tablas
dibujandolas con el ratén.

EE |

Borsdor Borrador. Es el complemento del l14piz en la creacion de tablas, ya que permite borrar
las lineas de la tabla. Basta colocarse en la linea a borrar y hacer clic.

Y2 pto . , , .
. Estilo de lineay grosor de linea. Con estas dos funciones

podemos cambiar el estilo y el grosor de las lineas que forman la tabla. Seleccionar en la
barra el estilo o el grosor adecuado e ir a la tabla para aplicarlo a las lineas que queramos.
7 Color de la pluma =

= Color de la pluma. Con este icono podemos dar color a los bordes de

la tabla, elegir el tipo de borde y rellenar las celdas con color.

i Combinar celdas

4 Divdireeldss compinar y dividir celdas. El primer icono permite crear una tnica

celda combinando el contenido de las celdas seleccionadas. El segundo icono separa una
celda en varias utilizando las marcas de parrafo como elemento separador, se abre una
ventana para preguntarnos en cuantas filas y columnas queremos dividir la celda seleccionada.

| Div tabl A . .
N T Dividir tabla. Al seleccionar una celda y luego hacer clic en el

botén Dividir tabla, se puede lograr que la fila donde se encuentra esa celda vy las filas de abajo,
se transformen en una tabla nueva.
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sS=53
= =
= = = Alinear. Permite alinear el texto dentro de las celdas de una de las nueve

formas que se muestran en esta imagen. Previamente hay que seleccionar las celdas a las
gue se quiere aplicar la alineacion.

o L

A=
L —
—L——
—
c—

Direccion

deltexto Cambiar direccion del texto. El texto de las celdas seleccionadas se escribira en
la orientacion que marca el icono, en este caso se escribira hacia la derecha, es decir de
farma normal. Haciendo clic en el boton, la orientacion va cambiando de tres formas

Hf tintas, normal, hacia arriba y hacia abajo.

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

i 053em 3

— 508em o

e

Establecer alto y ancho de celdas. El primer botén permite establecer el
alto para las filas seleccionadas (igual para todas). El segundo botén permite establecer el ancho
para las columnas seleccionadas (igual para todas).

R AMIEAUERE T Aytoajustar. Cambia el tamafio del ancho de columna automéaticamente
basado en el tamafio del texto. Puede establecer el ancho de tabla basado en el tamafio de
ventana o convertirlo para utilizar anchos de columna fijos.

===== =====x Estilos visuales para la tabla. Word trae predeterminados varios
estilos visuales para aplicar a la tabla, s6lo debes seleccionar la tabla y pasar el mouse
sobre los estilos de tabla y veras como cambia el formato de tu tabla, cuando encuentres el
estilo deseado, simplemente haz clic sobre él para aplicarlo.

W Sombreado ~

H Bnedes: Sombreado y Bordes. De todos modos, si no deseas aplicar exactamente
el formato del estilo visual que aparece predeterminado, puedes modificarlo, ya sea
aplicando un sombreado distinto o cambiando los bordes, con los botones deSombreado
y Bordes.

24

Ordenar Ordenar. Permite ordenar las celdas de la tabla en orden descendente o ascendente

segun su contenido. Si las celdas contienen fechas o nimeros lo tendra en cuenta al
ordenar.
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Je Fomuls - Eormula, Hay que colocar el cursor en la celda que queramos que contenga
el resultado y pinchar en este icono, de forma automatica se mostrara la formula de suma de
todas las celdas que estén por encima (en la misma columna).

Capitulo 9: Estilos

Un estilo es un conjunto de formatos identificados por un nombre. La principal ventaja de
utilizar estilos es que con un solo clic aplicamos varias caracteristicas de formato a la vez.

Existen muchos estilos ya definidos (o predefinidos) en Word2013, por ejemplo, el estilo
Titulo 1 esta compuesto por tamafio de letra de 16 puntos, fuente "Arial”, negrita y
parrafo alineado a la izquierda. Pero, ademas, se pueden crear estilos personales, con
las caracteristicas de formato que deseemos.

Por ejemplo, podemos definir un estilo para aplicar a los titulos de nuestros documentos,
otro estilo para escribir las direcciones de correo, otro estilo para cuando queremos resaltar
algo importante del texto, etc.
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Definir estilos personales ayuda a que nuestros documentos tengan un disefio propio y nos

9.1 Definir Estilos

AaBbCcD¢ | AaBbCcDc AaBbCi %

T Sin espa... Titulo 1 . Cambiar
estilos -

T Normal

Exztiloc

Para acceder a los Estilos podemos hacerlo s

desde la pestafia Inicio en el grupo de | AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBb(C( AaBbCc
herramientas Estilo. Desde alli también se puede fNormal | TSinespa.. Titulo1l Titulo 2
acceder al cuadro de dialogo Estilo. 3

Acl B AaBbCc. AaBbCcDt AaBbCcD¢
P?'ra accede,r a'l c':u.a(.jro de dialogo Estilo, hacer Titulo Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis
clic en el botdn inicializador del cuadro de
d|élogo Estilo , que se encuentra en la parte AaBbCcDt AaBbCcDt AaBbCcDt AaBbCchDi
inferior del grupo de herramientas Enfasis int.., Texto enn.. Cita Cita desta...

Estilo (pestafa Inicio).
AABBCCOL AABBCCDL AABBCCDL AaBbCcDc

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

uardar seleccion como un nuevo estilo rapido...

G
Borrar formato

& &

. , = . Aplicar estilos...
haces clic en el botdn '™, puedes ver la totalidad

de estilos predefinidos.
permite trabajar mas eficientemente.

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

sal

T/ Eorrar formato

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

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

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

9.2 Crear, modificar y borrar estilos

Crear un estilo
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Para crear un estilo de una manera facil lo mejor es definir el estilo en una parte de nuestro

documento. Es decir, aplicar todas las caracteristicas de formato que queremos que
formen el nuevo estilo a un trozo del documento.

. ., . , Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...
A continuacion hacer clic en el botén = ¢ del

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

Crear nuevo estilo a partir del formato L&*th
|

Mombre:
Estilo]

Vista previa del estilo de parrafo:

. keempl

AaBb(‘.ﬁ.aBchDc AaBbCcDe %

Estilo . . - -
Actualizar Estilol para que coincida con la seleccian

%4 Modificar...

[ ACEDW } Moc Seleccionar todo: (sin datos)

Cambiar nombre...

Quitar de la galeria de estilos rapidos

., i i Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido
El cuadro de dialogo permite cambiar
algunas de las caracteristicas del formato que tenenos definido hasta ese momento.

Modificar un estilo
Para modificar un estilo debes ir al panel Estilos y dar clic derecho y seleccionar Modificar.

Se abrira el cuadro de didlogo Modificar estilo que puedes ver en la imagen siguiente.
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"Modificer estilo | 9 s

Propiedades
Nombre: Estilo1
Tipe de estilo Vinaulado {parrafo y caracter)
Estilo basado en: v Normal -

Estiio del pérrafo siguents: | 18 Estial

il

Formato
Calbor: (Cuerpo)  [+] 18 [+] [N] & 8 Automdtico | v

1
il
T
i
i
i
i

Hola mundo
Fuents: 18 pto, Negrita, Derecha, Estio: Vinculado, Estilo rdpdo
Basado en: Normal
/| Agregar 2 1a ista de estios r3picos Actualizar automaticamente
) Sdlo en este documento Documentos nuevos basados en esta plantila
Formato ~ [ _ Aceptar } Cancelar l

R r———

En este cuadro de didlogo puedes modificar las caracteristicas del formato que desees,
para ello tienes unos botones con los elementos del formato mas usuales, como son el
tipo de fuente, el tamafio, negrita, cursiva, subrayado, color de fuente, alineacion,
interlineado, sangrias, ...

A continuacién puedes ver la ventana con la vista previa del estilo. Cada modificacion que
hagas se vera reflejada de forma inmediata en esta ventana, asi podras hacerte una idea del
nuevo aspecto del estilo.

Debajo de la ventana de la vista previa hay una linea donde estan descritas todas las
caracteristicas del estilo.

Borrar un estilo

Para borrar un estilo debes ir al ‘ % 84 Buscar ~
AaBb( | AaBbCcDc AaBbCcDc dlisee w

X i Esti Actualizar Estilol para que coincida con I3 seleccién
que quieres borrar, al hacer clic —l

panel Estilos y seleccionar el estilo

Modificar...

Seleccionar todo: (sin datos) 57

Cambiar nombre...

Quitar de la galeria de estilos rapidos

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido



Quitar de la galeria de estilos rapidos

derecho en el estilo seleccionar como puedes ver en

la imagen de la derecha.

Hay que tener en cuenta que al eliminar un estilo, desaparecera el formato correspondiente
de los parrafos que tuvieran aplicado ese estilo.
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Capitulo 10: Plantillas

Una plantilla es un modelo o patron para crear nuevos documentos. En una plantilla se
guarda internamente el formato utilizado, es decir, el estilo de la fuente, el tamafio, etc., de
todo el documento, asi como los formatos de las tablas, las tabulaciones incluidas, la
configuracién de nimeros de pagina, cabeceras y pies de pagina.

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

Una plantilla es un documento de Word 2013 con la caracteristica de que el tipo de documento
es plantilla de documento (.dotx)

La principal caracteristica de una plantilla es que al utilizarla se crea un documento Word
normal con los datos introducidos en ese momento y la plantilla permanece en su
estado original, de forma que la podemos utilizar cuantas veces queramos.

Un ejemplo de plantilla es Normal.dotx. Cada vez que abrimos un documento nuevo estamos
utilizando la plantilla Normal.dotx.

Word 2013 asigna la plantilla Normal.dotx automaticamente al crear un nuevo
documento. Esta plantilla es la que contiene la informacion del tipo de letra, estilo, tamafio,
etc. que tienen por defecto los documentos nuevos.

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

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

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

Word 2013 dispone de otras muchas plantillas para escribir Cartas, Faxes, Informes, etc.
vamos a aprender a utilizarlas y posteriormente veremos cdmo podemos modificarlas para
adaptarlas a nuestras necesidades, y también cémo crear plantillas nuevas a partir de un
documento Word.

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

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

puedes ver en esta imagen.

niDe Insertar Dacho ae popra Reterencia: Coneszandenco R yata (7]
wl Guson
Mantiliss disponibles Documento en blasco
&l Gusedar come
—l. c Moo
= -
o Cera
Infopemacion . !J
Facierte Uocuments e Entrads de Uiog Flavdis: Flanties ve ‘
bisnes rec srAre sjerepla
\ P "
Ipeimar »
Guardar y snviar M plardifies  Museo 3 parte de
easterte
Ayude Flantilies de Office,com »t plantiles en 0% : -
' 1] Opoone - -
k4 sam
Acta Agendn Eeses de dutos Ecleunes
Crem
e inmine v /
Cadwndanon Cotm Lurtratos Cyumiguiog
4
& —
= |
Diplomes Disetio de fonds Etiquetas Facturas .

Este cuadro de didlogo nos muestra las plantillas disponibles, en el apartado Plantillas, para
crear un documento en base a una plantilla lo primero que debemos de hacer es seleccionar
la categoria de la plantilla, por ejemplo las plantillas de cartas:

Plantillas disponibles

+ A Iicio * Cartas

Plantillas de Office.com

,.' ) 4

Cartas de Comunidad

presentacion

Académico

Viajes

e Otficecon -

Buscar plantilas

y y /

Propiedad
inmaobiliana

Emplec Empress Personal

Y se mostraran las subcategorias que tiene este tipo de plantilla, al abrir una subcategoria
podremos observar los modelos de plantillas disponibles para crear:
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Y en la parte derecha de la ventana tendremos una vista previa de la plantilla.

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

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

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

[Su nombre]

[Su direccion]

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

[Direccion de correo electrénico]

[Fecha]

[Nombre del destinatario]

[Puesto]

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

Estimado/a [Nombre del destinatario]:l

He solicitado un puesto de [Puesto] en [Nombre de la compaiia] v necesito algunas

recomendaciones. Seria un honor para mi que usted pudiera escribir alguna al

respecto. Sus clases de [Asignatura], se encontraban entre mis favoritas.
Asi conseguiremos escribir un documento con los datos que queramos, como puedes ver en
la imagen siguiente.
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Ahora sélo nos quedaria guardarlo como hariamos con cualquier otro documento y la plantilla
quedaria en su estado original.

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

Jesus Avila
Centinela #3245
Guadsimara, Ja! México
(01)-33-1564-4587
Jesus_avila@correo.com
15/0ct2009

Alberto Cirdenas
Gerente General

Aceros C S

Real del valle #6897
Guadalajara, Jal. México

Estimado’a Alberto Cardenas:

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

10.2 Modificar plantillas

Vamos a ver como se pueden modificar plantillas ya existentes, asi podremos modificar
tanto las plantillas proporcionadas por Word 2013 como las que creemaos nosotros a partir de
documentos Word 2013, como veremos en el punto siguiente. Para modificar una

plantilla primero hay que abrirla, de la misma forma que hemos visto en el punto anterior.

I o

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

(Su direccién)

[Ciudad, estado y cédigo postal]
[Ndmero de teiéfono]

[Direccion de correo electronico]

[Fecha]

[Nombre del destinatario]

[Puesto]

[Nombre de la compaiiia]
[Direccién]

[Ciudad, estado y codigo postal]

Estimado/a [Nombre del destinat:lrio]l

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

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

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

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

[Fecha)

[Nombre del destinatario]
[Puesto]|

[Nombre de la compania]
[Direccion]

[Ciudad, estado v codigo postal]

Estimado/a [Nombre del destinatario]:

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

Ahora sélo nos quedaria guardar la plantilla modificada, para ello hacemos clic en
Guardar y nos aparecera un cuadro de didlogo como el que vemos a continuacion.

63



Lb_v_l Guardar como @

@u.'. Escritonio » v | %9 || Buscar Escriter e
Organizar » Nueva carpeta & - 7]
Plantillag . L=
Bibliotecas Grupo en el hogar
sl Carpeta de sistemna ‘ Carpeta de sister
4 ¢ Favoritos - =

# Descargas ‘ PC12 ' | Equipo
Bl Escritorio & Carpets de sistema ¢ Carpeta de sister

& Sitios recientes

B e SERVER
o N | Acceso directe
4 4 Bibliotecas [ "SERGaTeIsems T r 704 byte

*| Documentos

ks Imagenes Plantite Ejernglo

A
! Misica

Nombre de archive:  Plantilia personalizada ~
Tipo:  Plantilla de Word A

Autores: PC12 Etiquetas: Agregar unz etiqueta
Mantener |71 Guardar minsatura ]

compatibilidad con
versiones antenored

de Word

~ Ocultar carpetas Herramientas ~ [ Guardar ] l Cancelar

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

S6lo nos queda darle otro nombre a la plantilla (si queremos conservar la plantilla original) y
hacer clic en Guardar. Ya tenemos nuestra propia plantilla.

Para utilizarla debemos de abrirla desde la carpeta donde la hemos guardado, reconoceras
que el icono de una plantilla es distinto al de uno de comun de Word.

Capitulo 11: Imagenes y graficos
11.1 Introduccion
Hoy en dia un documento para que sea considerado como un buen documento debe

incluir, siempre que sea necesario, graficos o imagenes, sobre todo si se va a distribuir por
Internet.



Un excelente procesador de textos como es Word2013 no podia dejar de tener en cuenta
que la imagen cada vez estd mas integrada con el texto. Cada nueva version del programa
incorpora mejoras en este aspecto como vamos a ir viendo.

En Word se puede trabajar con diferentes tipos de gréaficos, vamos a enumerar estos
diferentes tipos para saber a que nos referimos con cada término a lo largo del resto de este
tema. Podriamos clasificar los elementos gréficos utilizados en Word en dos grandes
grupos con algunas subdivisiones, imagenes y gréficos:

IMAGENES

sImagenes vectoriales o predisefiadas. Imagenes predisefiadas procedentes de las
librerias que Word tiene organizadas por temas. Estas imagenes estan construidas
utilizando vectores, lo que permite hacerlas mas grandes o pequefias sin pérdida de
resolucion.

*Imé&genes no vectoriales o0 de mapa de bits. Imadgenes fotogréficas procedentes de
camaras digitales, de Internet, de programas como Photoshop, Fireworks,
PaintShopPro, etc. Suelen ser de tipo JPG o GIF. Cuando hablemos de imagenes,
en general, nos estaremos refiriendo a este tipo de imagenes no vectoriales.

GRAFICOS
*Dibujos creados con Word. Mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses, etc.
*WordArt. Rétulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con diversas
opciones.
*SmartArt. Representacion de datos en forma de organigramas.
*Gréaficos. Representacion de datos en forma gréfica.

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

Con todos estos elementos no hay excusa para no disefiar documentos Word con una
componente grafica atractiva.

11.2 Tipos de archivos graficos

Existen multitud de formatos gréficos, vamos a explicar brevemente las caracteristicas
de los mas utilizados. Un formato grafico se identifica por el tipo de archivo, y se
reconoce por la extensidn del archivo, por ejemplo un archivo llamado motocicleta.jpg
tiene extension o tipo jpg.

Imégenes no vectoriales o de mapa de bits.
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JPG o JPEG. Es un formato que permite distintos niveles de compresion. Se utiliza mucho
en Internet, sobre todo para imagenes fotogréaficas con muchos tonos.

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

BMP. No admite compresion por lo que estas imagenes ocupan mucho espacio. Se utiliza,

por ejemplo, en la imagen tapiz de Windows.

PNG. Moderno formato que permite compresion, soporta transparencias.

Imagenes vectoriales o predisefiadas.

WMF. Formato de las imagenes predisefiadas de Word.

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

Vamos a ver ahora como insertar imagenes predisefiadas y desde archivo, en los puntos

siguientes veremos el resto de las opciones.

11.3 Insertar imagenes Imagenes predisefiadas.

Imagenes

Si hacemos clic en Pre9iEen3d3s  |magenes

predisefiadas que se encuentra en el menu insertar
aparece el panel lateral de Imagenes predisefiadas.

En el cuadro Buscar introduciremos las palabras que
describan lo que buscamos, si lo dejamos en blanco,
apareceran todas la imagenes disponibles.

Por ejemplo al escribir "'motocicleta” aparecen la
imagenes que tengan relacion con ese concepto, como
puedes ver en la imagen de mas a la derecha.

Para insertar una imagen en el documento basta hacer
clic sobre ella.

Imagenes predisefadas v X
Buscar:
motocicleta [ Buscar I

Los resultados deben ser;
Todos los tipos de archivos multimedia E]

|| Induir contenido de Office.com

&) Buscar mas en Office.com

@

73]

ugerendas para buscar imagenes
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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.

También se pueden traer imagenes desde Internet con la

.. &) Buscar més en Office.com
opcién

Desde archivo

£

. . Imagen
Si hacemos clic en Imagen que se encuentra en el

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

W Insertar imagen e e
@ L d » Biblictecas » Imagenes » Imigenes de muestra | b 1| dus dgenet de muest »
Organizar « Nueva carpets - - 1 ®
W] Microsoft Word Bibliote... ”

Imégene
Favoritos
# Descargas 5
M Ezcrtorio

Sitios recientes

Cnsantemo

¢ Bibliotecss

+ Documentos

! Imdgenes
o' Musica Hortensias
8 Videos N e | -
o} Grupo en el hogar = Em
Nombee de archive: Medusa v | Todas les imégenes -
Heramientas  « nsenar v Cancelar

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

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

Una vez seleccionada podremos manipularla seleccionando la pestafia Formato:

m Imao  Insertar  Disenc de pagina  Referencas orrespondenca  Rewasar sta Formato e 7 )

| > Cormrecciones ~ .‘f | LV - 2 1 L - w '
- . r = N "j ] 643 m
- ’l.-“ olor = r‘ <. - * : .4
Quitar Estilo Posicion Ajustar L Recartar — 7 m -
fondo & Efectos artisticos = hj' rapidos * M v texto ” ':._Far‘r‘l:f seleccion A~ . vas 8,57 ¢ nJ

i # Imager rgar ' Tama

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

Aunque también puedes hacerlo utilizando las opciones disponibles en la seccion
Tamafio de esta pestaia:

- il Ao:  1,85em 3

Recortar = Ancho: 11,7 em 5

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

=

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

Haz clic de nuevo en Recortar para salir del modo de recorte.
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En cualquier momento puedes recuperar zonas de la imagen inicial haciendo mas amplia
la zona de recorte utilizando de nuevo la herramienta Recortar.

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

Corecciones Correciones:
*Brillo. Sirve para aumentar o disminuir el brillo de la imagen.

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

j ‘
Color Efecto

v arsticos ~ Efectos Artisticos:

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

A4 COMPHMITIMAgENEs  comprimir imagenes. Permite reducir el peso de las imagenes del

archivo completo (o solo las seleccionadas) para que ocupen menos espacio en disco.

4 Restablecer imagen -~ Restablecer imagen. Después de aplicar varios tratamientos a la
imagen, como cambios de color y brillo, podemos volver a la imagen original mediante este
boton.
j!
Posicion
Posicién. Ajusta la imagen respecto a la pagina de varias formas, tal y como se puede
ver en los iconos de la ventana.

=
L&
Ajustar

tedto ™ Ajustar texto: Ajusta la imagen respecto del texto que la rodea de varias formas, tal
y como se puede ver en los iconos de esta ventana.
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En linea con &l texto
Cuadrado
Estrecho
Transparente
Artiba y abajo
Detras del texto

X E EEEEE

elante del texto

"l:‘

E

Mas opciones de disefo.,

i Traer adelante * Traer adelante. Muestra la imagen seleccionada sobre los objetos que
se encuentren en su mismo nivel.

| ¢ v - ’ - - . .
W Enviarstias = Enviar atras. Muestra la imagen seleccionada bajo los objetos que se
encuentren en su mismo nivel.

I= A
o ear -
= Alinea

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

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

-
B Lwar - . , . . . .
2 Girar. Muestra un menu con diferentes opciones de giro y volteo aplicables a la

imagen.

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

L7 Contorno de imagen ~
=

— -—
d d d v w Efectos de la imagen ~

* 55 Diseno de imagen ~

oGS O

Utiliza los Estilos predeterminados para afiadir mayor vistosidad al resultado final.

11.5 Insertar Formas y dibujar

Word dispone de herramientas que nos permiten realizar nuestros propios dibujos.
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Si no eres muy habil dibujando con el ratdon, no te preocupes,
mediante las Formas dispondras de multitud de formas listas
para usar que te permitiran realizar esquemas, diagramas de
flujo, y otros muchos gréficos.

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

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

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

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

11.6 Afadir texto a los graficos

Se puede afadir texto a un dibujo mediante el boton Cuadro

=

v

Formas

-

Formas usadas recientemente
ExNOCOALLd O
CEREAS T

Lineas

SNSTLL T R NNG %

Rectangulos
1 e e e e e e

Formas basicas

HOAMIOOOOOO®
®@GOoJOrhy xoBa
O0@A~AHIOY G D™

(I

b

Flechas de bloque

@R LRTHFLPREI D

& o w

Lo

n 0 D Ll

Formas de ecuacion

F=R=Sg

Diagrama de flujo

Do Ol dy
oOdNRB I ¢ AVED
QB0OO

Cintas y estrellas
R SIS RUROL L b
5 B8 (1 9 [T 1 R [

Liamadas

QO O@aOmAaAd: A A
A0 AD fO

4} Muevo lienzo de dibujo

A ~ . . .
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.

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

Aqui tienes un ejemplo de un dibujo con texto.

o
Coon

(pccne de pegado:

Agregar tepts

Madtiow gunta
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11.7 Modificar gréficos

Los

tamafio
primero
hacer
control

Para
puntos
doble

Figura

Figura

Figura 5)

graficos y formas, admiten multitud de
modificaciones como giros y cambios de

y proporciones. Para modificar un grafico lo
gue hay que hacer es seleccionarlo, para ello
clic sobre él y apareceran unos puntos de

a su alrededor. (Figura 1)

modificar el tamafio, situar el cursor en los

de control y, cuando cambie de forma a una
flecha, hacer clic en el punto y arrastrarlo para
conseguir el nuevo tamafio. (Figura 2)

1) Figura 2)

3) Figura4)
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Para mantener la proporcion mantener pulsada la tecla MAYUSCULAS mientras se arrastra
desde una de las esquinas. Como se puede ver en esta imagen gue se ha hecho un poco
mas grande que la original. (Figura 3)

Algunos graficos también tienen un rombo amarillo que sirve para distorsionar o cambiar la
forma del gréfico. En este caso un triangulo is6sceles se ha convertido en escaleno.

(Figura 4)

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

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

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

Archwo Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Format « O

. - " v ) %l
5 - i 0L
Al Abc Ab « 7 - ‘ :] Alinear texto *

Formas r Jrganizar Tamano

Nk
~
-

ertar for

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

11.8 Insertar WordArt

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



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

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

A & Etementos rapidos ~ | &% ~
A wordart - B
Cuadro  _ .
de texto > = & ' 8

Texto

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

Al wordart ~
A continuacion se mostrara el texto en la hoja de
calculo dispuesto para ser modificado. A A

Si hemos seleccionado texto previamente no sera 2 /
necesario teclearlo ya que aparecera ya escrito. N iy ¥ g\

También podemos elegir la fuente, el tamafio y el /A\ A\ A A @;\Q\
estilo del texto desde las o\ b N A A

pestanas Inicio y Formato.

o

} Espacio para el text*o[lﬂ

(__, P}

11.9 Insertar graficos de Excel
Word 2013 utiliza Excel para representar informacién numérica en forma grafica.

Para insertar un grafico ir a la pestafia Insertar, y hacer clic en el botén Grafico.
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Aparecera un cuadro de dialogo desde donde podras seleccionar el tipo de grafico que quieres
insertar. Selecciona uno de los de la lista y pulsa Aceptar.

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

3 I~ Gedfico en Microsoft Office Word - MigesoftE. - = X
5l | He - £ =
. W Seriml ' A B c 0 F
=1 oiSesia s 1 Serie 1 Serie 2 Serie 3
- z 7 2 Categorial 43 24 2 |
- abet 3 |Categorfa2 25 a4 2
% 4 4 Categorial 3,5 18 3
5 Categoriad 4,5 2,8 )
04 6
Categorio 1 Cotegoria 2 Categorie 3 Categoria & Modehe W _Hajal 2J SR 1-_ — co
| Listo PR g0 P48

Para introducir valores en la hoja de datos, bastara hacer clic en cada casilla e introducir

nuevos datos, desplazarse por las casillas de igual modo que en las Tablas de Word. El grafico
se dibuja autométicamente a partir de los datos introducidos.

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

en la pestafa Disefio, cuando hacemos clic en un grafico.

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

]
Inico  Insertar | Diseno de paging | Referencias  Correspondencia | Revisar - Vista | Diseno | Presentacon | Formato ' @ 0

Area del grafico . \ 3 ) Leyenda * g >
oy ™ | (1Y i a
3}/ Aplicar formatc a la selecaon

|24 Etiguetas de datos ~

< Insertar Tituto del Rotulos Eies Llineas dels Fondo Anahsis
.j Restablecer para hacer coincidir el estilo v grafico = del eje ~ u_’_] Tabla de datos ~ v cuadriculs * v
Selecodn actual Etiauetas Eias

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

11.10 Insertar imagenes desde el portapapeles

Muchas de las imagenes que vemos en Internet se pueden copiar a un documento Word de
la forma siguiente.
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Hacer clic con el boton derecho del ratén en la imagen que queremos traer de Internet, se
abrird una ventana con una opcion similar a Guardar imagen como... (dependiendo del
navegador que utilices) que nos permitira grabar dicha imagen en un fichero de nuestro
disco duro. A partir de ese momento podemos insertarla como se explica en el punto insertar
imégenes desde archivo.

En los navegadores mas modernos al colocar el cursor sobre una imagen aparecen estos

iconos L ~ en una esquina de la imagen, si haces clic en el icono del disquete

aparecera el mismo menu Guardar imagen como... a que haciamos referencia anteriormente.

11.11 Insertar imagenes desde el portapapeles

Desde otro programa, por ejemplo, Paint o Photoshop, podemos copiar una imagen en el
portapapeles, al volver a Word, bastara hacer clic en el icono Pegar, para copiarla desde
el portapapeles.

Capitulo 12: Paginas Web con Word 2013

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

En cuanto a las caracteristicas de Word respecto de la edicion de paginas Web cabe resaltar
que el lenguaje de construccion de las paginas web, el HTML, ha sido integrado
completamente dentro de Word2013. Para nosotros, trabajar en una pagina Web desde
Word sera completamente transparente, y lo haremos como con cualquier documento, sin
preocuparnos por el HTML.

12.1 Trabajar con una pagina Web

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

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

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

Otra opcion es abrir una pagina directamente desde su servidor.
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Para ello, pulsamos en menu Archivo y elegimos Abrir. En la barra de exploracion, donde
aparece la carpeta en la que nos encontramos, escribimos la direccién Web completa (podemos
copiarla del navegador) y pulsamos Abrir.

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

Disefio de Lectura de L
impresién pantalla completa =I Borrador

59 Disefo web |
_Z Esquema

b

g

Vistas de documento

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

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

12.2 Insertar hiperenlaces en una pagina web

Un hiperenlace (o hipervinculo) es una palabra, frase o gréafico que al hacer clic sobre él
saltamos 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.

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

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

#. Hipervinculo

A Marcador

‘M) Referendcia cruzada

Aparecera un cuadro de didlogo como el que vemaos en la imagen, debemaos rellenar el campo
Texto y el campo Direccién, veamos cémo hacerlo:
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Insertar hipervinculo

vincular a: Texto: Info. en pantalla...
Buscar en: WORD 2010 - (@ Q&
%) CURSO WORD Marcador...
Carpeta | Wi} pRACTICAS WORD
a e arco de deso... |
| Lugar de este
ento Paginas
consuitadas
5
=l
Crear nuevo Archivos
documento recentes
Direccidn de | Qeeccon: %)
COMeo
elactrénico | TS
Texto.

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

Si quieres insertar un hiperenlace en una imagen seleccidnala antes de insertar el hipervinculo,

veras como aparece <Seleccién del documento> en este campo Texto.

Vincular a.
Aqui tenemos cuatro opciones segin vemos en los cuatro iconos de la parte izquierda:

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

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

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

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

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

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

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

2
Establecer informacion en pantalla para hipervinculo | ¥ . S

Informadadn en pantalla:
|

Nota: la informacion en pantalla personalizada es compatible con
Microsoft® Internet Explorer ® 4.0 o posterior,

‘ Acep:ar ] Cancelar '

Es una buena forma de dar una explicacion adicional sobre el contenido del hiperenlace.
Sdlo funcionan con IE 4.0 o superior.

&
Si queremos que nuestro hiperenlace nos lleve a un archivo, con este boton podemos
elegir ese archivo en nuestro disco. Se abrird una ventana como la que aparece cuando
utilizamos el comando Abrir archivo.

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

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

Marcador... Nos muestra los marcadores que contiene la pagina web que tenemos
seleccionada (si es que los tiene). Basta hacer clic en uno de los enlaces que se nos
mostraran en una ventana como esta para que el marcador se afiada a la direccién de la
pagina. Cuando el usuario pulse en el hiperenlace, el navegador se colocara en la posicion
de la pagina en la que se insert6 el marcador.

Marco de destino... Una pagina web puede estar dividida en marcos o frames, aqui
podemos elegir en qué marco queremos que se abra la pagina apuntada por el hipervinculo
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Al hacer clic en este boton se abrird un cuadro de dialogo como el que ves aqui para que
selecciones el marco de destino. Puedes elegir entre las opciones que ves en la imagen.

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

12.3 Modificar el hiperenlace

Al seleccionar un elemento que contiene un hiperenlace y pulsar el botén derecho del ratén
aparece la ventana que ves aqui, al elegir la opcién Modificar hipervinculo se abrira el
cuadro de dialogo Insertar Hipervinculo, que acabamos de ver en el punto anterior y en el
que podemos modificar todas las caracteristicas del hipervinculo.

12.4 Guardar la pagina

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

Para guardar el documento, basta con pulsar el menua Archivo y la opcion Guardar o Guardar
como.

5

Opciones de pegado:

= (9 A

%, Modificar hipervinculo,.,
Seleccionar hipervinculo
Abrir hipervinculo
Copiar hipervinculo

Quitar hipervinculo

o ‘“:

Fuente...

Parrafo...

[ =

:— Vifetas b

0
4 —

:= Numeracion | »

§—

A Estilos >

Acciones adicionales »
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i W| Guardar como ﬁ

@ j= !B Escritorio » |4 |l TV o
Organizar » Nueva carpeta = v 2]
|
(W] Microsoft Word = Bibliotecas
Plantilias 3
1S 15 -
'5 G &
 Favontos Orupo en ¢l hogar
‘ ark t je 18
# Descargas
B Escritorio
. LIPA
| Sitios recientas | ? NS g s
'k;’ 1S 3
g Bibliotecas p L Equipo
= Documentos L  — pe I
Nombre de archive:  Hola mundo -
Tipo: | Pagina web vl

LIPA Ehquetas Agregar una ehqueta
suardar rinizturs tulo oe 3 pagena

Lambsar titulo,,,

= Ocultar carpetas Herramientas  ~ Quardar i Cancelar

[« "]

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

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

Pulsando sobre él aparecera un cuadro de didlogo, como el que ves aqui, en el que
introducir el titulo. Este titulo no tiene nada que ver con el nombre del documento Web que
damos cuando guardamos nuestro archivo. Aqui nos referimos al propio titulo de la pagina
Web. Este titulo es el que se vera en la barra de direcciones y en lista de Favoritos desde
un navegador, (cuan(j(,) se g}Jarde nuestra pagina - )
en Favoritos), y también el titulo que se suele ver

. ;. Titulo de la pégina:
cuando un buscador lista nuestra pagina. i
Pulsando en el boton Herramientas’ encontramos El titulo de la pagina se muestra en la barra de titulo del explorador.
las OpC|one§ Web, d,onde podremos elegir e [
algunas opciones mas avanzadas sobre la web.

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

12.5 Convertir a HTML.

Cuando guardamos el documento, Word lo convierte a HTML, pero hay algunas
caracteristicas de formato que no estéan disponibles en HTML y, por lo tanto, no seran visibles
al ver la pagina en un navegador como Internet Explorer, Mozilla o Netscape Navigator.
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Por ejemplo, las letras en relieve, los efectos sobre caracteres, el doble tachado y el contorno
no tendran ningun efecto sobre los caracteres en HTML, es decir, que en HTML estas
caracteristicas de formato desaparecen.

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

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

Si surge alguna de estas incompatibilidades, Word nos lo comunicara en un mensaje.

Capitulo #13: Combinar correspondencia

Mediante la opcion Combinar correspondencia Word2013 nos permite incluir en un documento,
datos almacenados en otro sitio.

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

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

Otros ejemplos de la utilidad de combinar correspondencia son la generacién de etiguetas,
la impresion de sobres, generar recibos, etc.

13.1 Conceptos previos

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

Documento principal.

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

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

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

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

13.2 Crear el documento principal

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

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

’q .
i Iniciar combinacion de correspondencia ~

=—gm
i@l Seleccionar destinatarios ~

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

=4 Inicar combinacion de correspondendia =

Lanas

E

Mensajes de correo electronico

LR

Sobres..

Etiquetas

W

Directonao

|

=]

t'_.t’, cumento normal de Word
.\l Paso 4 paso por ¢l Asistente para combinar correspondends.,
Se abrird la seccibn Combinar correspondencia (Figura 1) con el primer paso del asistente.

Este asistente es muy sencillo, nos va preguntando y nosotros le contestamos haciendo clic
en la opcién deseada.
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Combinar correspondencia

Seleccione el tipo de documento

EEn qué tipo de documento esta
trabajando?

9 Cartas
Mensajes de correo electronico
Sobres
Ehgquetss

Lista de drecoones

Cartas

Envie una carta a un grupo de personas.

Puede personalizar la carta para cada
destinatario

Haga dc en Siguients para continuar,
Paso1de6
# Sigulente: Inioe e documento

Figura 1) b

vxi

Figura 2)

Combinar correspondencia v X

Seleccione el documento inicial
¢Como desea configurar las cartas?
@ Ubilzar & documento actual

Empezar & partir de una plantila

Empezar a partr de un documento existents

Utilice el documento actual

Empiece 5 partir del documento aqu
mostrado y utlice el Asistente para combinar
correspondencia para agregar 1 nformacion
del destinstario

Paso 2de 6
# Siguents: Sslecaone los destnatanios

# Anterior: Selecdone e tipo de documento

En

primer lugar tenemos que elegir el tipo de documento que queremos generar (cartas, mensajes

de correo electrdnico, sobres, etc..)

Seleccionar Cartas como tipo de documento y hacer en Siguiente, aparece el segundo paso

del asistente (Figura 2).

En el paso 2 definimos el documento inicial, es el documento que contiene la parte fija a
partir de la cual crearemos el documento combinado. Debajo de las tres opciones tenemos

una explicacion de la opcién seleccionada en este momento.

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

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

nueva.
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Combinar correspondencia v X

Seleccione los destinatarios

Q) Utilizar una lista existente
Selecaonar de los contactos de Cutlook
Escribir una lista nueva

Utilice una lista existente

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

_] Examinar, .

tar ista de destinatarios

Paso3deé6
# Siguientes: Esciba I3 carta

& Antenor: Inice el documento

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

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

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

Ahora explicaremos con mas detalle la opcion Examinar...

Al hacer clic en la opcion Examinar... se abre el cuadro de dialogo Seleccionar archivos de
origen de datos en el que indicaremos de donde cogera los datos:
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!l:] Seleccionar archevos de ongen de datos

@\ '.vv"E-,wlono » v 4y } ¢ o

‘ Organizar » Nueva caipeta He ¥ 2

A [‘b +AIPELE OF 35Tema <

W Microsoft Word

{ Favortos

# Descargas =
MR Escritorio

| Setios recientes
UDC Output Files
3 Bibliotecas A e

| Documentos

m

e Imagenes

o' Misica

B videos

w
A,

wlld 70

o Base Excal

i. Moia de calfculo de Microsaft Eace
~J S04 KD

@ Untitled-1

o) Grupo en el hogar ~

Nyevo origen...

Nombre de archive: Base Excel v | Todes los origenes dedatos v

Heramientas l Abre vl Cancelar

En el campo Tipo de archivo: seleccionamos el tipo de archivo donde se encuentra el
origen de datos, se admiten tipos muy variados, pero lo mas comun serd utilizar el tipo
Bases de datos Access (*.mdbx;..) si tenemos los datos en una tabla de base de datos
Access, el tipo Archivos de Excel (*.xIsx) si tenemos los datos en una hoja Excel, el tipo
Documentos de Word (*.docx) si tenemos los datos en una tabla de Word.

Al seleccionar la carpeta apareceran todos los archivos del tipo seleccionado que se
encuentren en la carpeta, sélo nos quedara hacer doble clic sobre el archivo que contiene
nuestro origen de datos o seleccionarlo para que aparezca su nombre en el campo
Nombre de archivo: y hacer clic en el botén Abrir.

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

Seleccionar tabla |5 S
Nombre Descrpexin Modfcado Creado
i ffieactoniog | 11/13/2010 9:53:05 AM  11/13/2010 9:53:(
Drectorio$_xhm #_FiterDatabase 11/13/2010 $:53:05 AM  11/13/2010 9:53:(
m—wg:s | 010 9:53:05 AM  11/13/2010 9:53:(
[ Hopa3s 11/13/2010 9:53:05 AM  11/13/2010 9:53:(

/| La ppmera fla de datos contiene encabezados de cobmna

e
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Cuando hayamos seleccionado la tabla correcta, aparecera la ventana de Destinatarios de
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combinar correspondencia, en ella vemos los datos que se combinaran y podemos Por

afiadir opciones que veremos mas adelante.

Destinatarios de combinar comrespondencia

)

Esta es 13 lista de destnatarios que se utlizara en la combinaddn. Use las squientes opdones para agregar o camblar Iz lista,
Utilic= lzs casllas de verificacion para agregar o quitar destinatarnios de la combinadon. Cuando 13 lists esté terminada, haga

Y3 Fitrar..
A1 Buscar dupicsdos...
7 vahdar drecoones...

cic en Aceptar,
Ongen de datos | [FJNarbre « | Telefono « | Dreccion =
Base Excel.xlsx [V Angel Ricardo (01)-33-1698-6321 Ontario #657
Base Excelxlzx [V Maria Soledad (01)-33-9874-6210 Cantera #987 !
Base Excelxlsx [V Jose de Jesus (01)-33-7412-3668 Del muro #95
Base Excel.xlsx [V Carlos Cabrera (01)-33-6548-87%4 Veltron #152 |
Base Excel xlsx [V Juan Perez (01)-33-3654-6589 L. Cardenas 2958
Basze Excel.xlsx [V Rocio Lomas (01)-33-9874-3251 Lapizlazuli =452
Origen de datos Restringrr lista de destinatarios
[Base Excel.xsx »| 4] ordenar...

Hacer clic en Aceptar para pasar al paso 4 del
asistente...

En este paso redactamos en el documento abierto el
texto fijo de nuestra carta (si no estaba escrito ya)

y afiadimos los campos de combinacién. Para ello
debemos posicionar el cursor en la posicion donde
gueremos que aparezca el campo de combinaciéony a
continuacion hacemos clic en el panel de tareas sobre el
elemento que queremos insertar.

Podemos insertar un Bloque de

direcciones..., una Linea de saludo..., Franqueo
electrénico... (si tenemos la utilidad instalada), o Mas
elementos.... En la opcién Mas elementos... aparecera
la lista de todos los campos del origen de datos y
podremos elegir de la lista el campo a insertar.

Combinar correspondencia v X

Escriba la carta
Si aun no lo ha hecho, escribala ahora.

Para agregar la informacion del destinatario
ala carta, haga dic en una ubicadon del
documento y, después, seleccdone uno de
los siguientes elementos.

] Blogue de direcciones...
|3 Linea de saludo...
_j Franqueo electronico. ..
28 Méas elementos...

Cuando haya escrito la carta, haga dic en
Siguiente, Obtendra una vista previa de la
carta de cada destinatario y podra
personalizaria.

Paso 4de 6
% Siguiente: Vista previa de las cartas

@ Anterior: Selecdone los destinatarios
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ejemplo:

Por medio de la presente le informo a usted sr/a
«Nombre» quien reside en «Direccion» que su linea de

teléfono con el numero «Telefono» ha sido
temporalmente suspendida debido a una falta de pago.l

Cuando hayamos completado el documento hacemos clic en Siguiente para pasar al paso

5 del asistente.

Combinar correspondencia v X

Vista previa de las cartas

Vista previa de una de las cartas
combinadas. Para obtener una vista previa
de otra carta, haga dic en:

Destnatario: 1 [,_TJ

ﬂ Buscar un destinatario...

3' Editar ista de destinatanios...
| Exclur al destnatario

Cuando haya obtenido una vista previa de
las cartas, haga dic en Siguiente. Podrd
mprimir i3s cartas combinadas o editarlas
para agregar comentarios personales

Paso5de 6
9 Siguiente; Complet= Ia combinadion
& Anterior: Escriba la carta

Figura 3)

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

de datos.

Combinar correspondencia v X

Complete la combinacion

Combinar correspondencia astd listo para
generar las cartas,

Para personaizarias, haga clic en "Editar
cartas indviduales®, Se abrird un nuevo
documento con ias cartas combinadas. Para
realizar cambios en todas efas, vueiva al
documento original,

Combinar
23 Imprmir...
&) Editar cartas individuales. ..

Paso 6de 6
@ Antenor: Vista previa de as cartas

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



l=<) , 2]
Podemos utilizar los botones y para pasar al destinatario anterior y siguiente
respectivamente, podemos Buscar un destinatario... concreto, Excluir al destinatario (en el que

nos encontramos) o Editar lista de destinatarios... para corregir algin error detectado.
Para pasar al paso 5 y terminar hacer clic en Siguiente.
Para enviar las cartas a la impresora hacer clic en la opcion Imprimir....

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

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

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

Inicor combinaoe~ e 23pondenc J Eogut de sirectipne P N 1 r M

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

Editar lista de destinatarios . . .y . . .
= S Permite abrir el cuadro de dialogo Destinatarios de combinar

correspondencia para realizar los cambios convenientes.

Bloque de direcciones L L, . .
i icoue e Permite insertar en la posicion del cursor un bloque de direcciones

tal como vimos con el asistente.

[ Linea de saludo Permite insertar en la posicion del cursor una linea de
vimos con el asistente. saludos tal como
jj Insertar campo combinado ~

Permite insertar en la posicién del cursor un campo del
origen
de datos.
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=

Resaltar campos

de combinacion permite resaltar los campos combinados si la opcion esta activada, los

datos correspondientes a campos combinados aparecen resaltados de esta forma es mas facil
localizarlos dentro del documento.

iR ) . . ., L
=2 Asignar campos. Permite asignar campos, esta opcion la detallamos mas adelante.

ﬁt’u{ H 41 P M
' %7 Buscar destinatario
Vista previa " :
de resultados -Q/ Comprobacion automatica de errores

Vista previa de resuitados

En este menU podras utilizar una barra de desplazamiento para moverte por los diferentes

destinatarios. También podras buscarlo o comprobar algun tipo de error por tu parte en la creacién
de la carta.

13.4 Insertar campos de combinacién

. . . ., . . (8] : =
Para incluir un campo de combinacion, hacer clic en el icono & Insertar campo combinado

de la pestafia Correspondencia y se abrira el cuadro Insertar campo de combinacién con la
lista de todos los campos del origen de datos, seleccionamos el campo a insertar y
hacemos clic en el botén Insertar. Podemos insertar asi todos los campos que queramos.

Insertar campo de combinacion M
i sl T—
Insertar:
(©) Campos de direccién @) iCampos de base de datos:

Campos:

| Hoibre Sem——————————————— Y

Direccion

Telefono

Asignar campos... ] [ Insertar ] [ Cancelar ]

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

13.5 Ver datos combinados

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

x(.:{j

Vista previa
de resultados

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

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

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

Resaltar campos

problema es hacer clic sobre el icono de combinacién | |os campos del origen de datos apareceran
resaltados.

13.6 Desplazarse por los registros

El origen de datos puede contener varias filas de datos (varios destinatarios), al combinar, se

generaran tantos documentos como registros tenga el origen. Pues los siguientes botones

permiten desplazarse por las filas del origen para comprobar, por ejemplo, si los datos que
salen son los esperados.

' Permite ver los datos del primer registro del origen.

Permite visualizar el registro anterior.

Este cuadro permite saber qué registro se esta visualizando, y también permite ir

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

4 Permite visualizar el registro siguiente.

< Permite visualizar el ultimo registro.

13.7 Buscar un registro

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

4_’] Buscar destinatario

casos se utiliza el botdn . Permite ir a un registro concreto indicando el

valor que buscamos y en qué campo lo tiene que buscar.

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

Buscar entrada 1. Y| —d—

|
Buscar: |

Buscar en: (@ Todos los campos

| | Este campo: i:]

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

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

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

Si encuentra un registro de las caracteristicas buscadas, se posiciona en él y aparece un cuadro
de didlogo donde podemas seguir buscando otro registro con las mismas caracteristicas.
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13.8 Editar documentos individuales

Esta opcion nos permite tener un documento elaborado con cada uno de los registros en
\y ¢
Finalizar y
nuestro documento principal, para hacer esto es necesario ir a “°™P""2'" 3| dar clic
aparecera las siguientes opciones

Combinar en un documento nuevo ljijihj’

] Combinar registros
\ i ; :

Finalizar y
combinar ~
4y Editar documentos individuales... Desde: Hasta:
,;, Imprimir documentos.. |
- |  Aceptar | Cancelar |

;,“_,‘ Enviar mensajes de correo electronico.,

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

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

13.9 Combinar al imprimir
La opcién Imprimir documentos permite enviar a la impresora el resultado de la combinacion.
Al hacer clic en él aparece el cuadro de didlogo de la derecha.

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

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

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

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

Al pulsar Aceptar se abrira el cuadro de dialogo Imprimir que ya conoces.

Capitulo 14: Tablas de contenido e ilustraciones
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14.2 Tablas de contenido

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

Para crear una tabla de contenidos debemos seguir dos pasos:

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

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

Preparar la tabla de contenidos

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

Aschivo Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondenda Revisar Vista A o

) (2¢ Agregar textc - AB‘ 0 Y [3) Administrar fuentes = ] 2 -+ A :{3+ =]
S % . ? -— (=
= I Actualizar tabla AR - v L) Estlio: APA 5%ed ~

Tabla de Insertar Insertar Insertar Marcar Marcar

contenido * nots 3l pie cta~ @ Biblogratia - titulo "Dl entrada cita

3 de contentdo Notas al pie Citas y bibliogratia Titulo Inchice Tabla de autondade

En la seccién de Tabla de contenido:

= | =W Agregar texto ~

¥ Actualizar tabla
Tabla de
contenido *

Tabla de contenido

. ., =} Agregar texto ~
Seleccionemos la opcion S Agreg

escogemos el nivel en el que se encuentra nuestro

a

4 Capitulo 1: Mi primer documento

titulo. :
1.1 Arrancar Word 2010

Podremos observar en el panel de navegacion 1.2 El primer texto

(Ctrl+B) que se incluye el titulo en la lista de titulos 1.3 Guardar un documento

1.4 Cerrar documento
1.5 Abrir un documento
1.6 Cerrar Word 2010
4 (Capitulo 2: Elementos de Word 2010

2.1 Distintas formas de arrancar Wor...
2.2 Elementos de la pantalla inicial
4 Capitulo 3: Edicion basica

3.1 Desplazarse por un documento
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Generar la tabla de contenidos

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

Tatsis de
contenido ~

Itegiado
Tabla automabca 1

Contenide
Thalo | 1]

Tt 7 o

Thuds ) 0

Tabila automatica 7

Tabla de contenido
Thale L 0

o ) n

Tiouda ¥ 0

Tabla manual

Tabla de contenido
Pueriir of Stuks ol capstube [wved 1) 1
Sanlvr ol Ut Sl L agedn fwem | 2|
Esortv ol tvdo del apitade nevel 1) L]
Furir of ks ded caciriak It |1 .

] Inserter tabla de contenido

Lk Quitar tabia de contensdo

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

Actualizar la tabla de contenidos

Para actualizar la tabla basta con seleccionar la opcién JAdualizartabla | o1a) nos dara
las siguientes dos opciones:

_— .
Actualizar |a tabla de contenido lM

\ Word esta actualizando la tabla de contenido,
| Seleccone una de las opciones siguientes:

© Actualizar solo los nimeros de pagina;
1 Actualizar toda la tabla

[ Aceptar ] I Cancelar

Si seleccionamos la primera opcion Actualizar solo los nimeros de pagina, no se

agregaran los posibles nuevos titulos agregados, sino que solo se actualizaran los que ya
pertenecen a la tabla de contenido



Si seleccionamos Actualizar toda la tabla, se podran agregar los posibles nuevos titulos y
actualizar los numeros de paginas correspondientes.

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

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

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

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

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

‘“jl =] Insertar Tabla de ilustraciones
— |

Insertar :
titulo (4] Referencia cruzada

Titulos

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

Titulo X

| Titulo:

Rotulo:  Ilustracicon E]

..... Mok ais A

€0a3)0 O 18 seieC

Excluir el rétulo del titulo

Nuevo rotulo. .. ‘ Numeracion. .. ‘

Autotitulo... | | Aceptar | I Cancelar l

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

Numeracion... Este botdén nos abre el cuadro de dialogo que vemos en la imagen y sirve para
modificar el estilo de la numeracién de los titulos.

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

Utilizar estilos personalizados para las ilustraciones.

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

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

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

Nuevo rotulo | s ld:hl

Rotulo:

Aceptar | | Cancelar ]

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

Generar latabla de ilustraciones.

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

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

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

| frice | 7atia e somedo | | Tabla Oz fusranones | | Tabia e sutardades

=t gehrw Vista previa de Jijed

TUSErACION 13 TEXTO vovvveereererreenens 1|~ | [lustracién 1: Texto <
lustracion 2: Texto ... 3 Hustracion 2: Texto

HUSErACON 3: TEXTO .vuvevervsressanes Hustracion 3: Texto

lhustracion 4: Texto ........ciceinee 7 llustracion 4: Texto |
HUSLrACION 5: TXTO vuvvvereerssrersns 10 lustracion 5: Texto

| Mogtrar nimeros de pigna (] Usar typervinculos en lugar de nimeros de

[¥] Alneag niveros d2 pdgna a ls devecha e
Cardcter de relens! |....... \LI |
l
Genaral
Formatos: Estio persona! T_]
Ebgqueta de ttjo: | Tustracon E]

| Indur gbiqueta y numero

Si pulsamos sobre Opciones... nos aparece el didlogo que vemos en la imagen donde podemos

seleccionar, por ejemplo, que genere la tabla a partir del estilo de ilustraciones personalizado
que hayamos creado.

Opciones de tabla de ilustraciones LM

Generar tabla de llustraciones a partr de:
|| Estilos: | 3 elemento E]
" | Campos de elementos de tabla

Identificador de tabla: F z}

[ ] oo

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

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