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CAPITULO

INTRODUCCION

Iniciar Word 2007

Para trabajar con Word 2007es necesario arrancar el programa. Para ello existen dos formas

I Herramientas de Microsaft Office

=
(X Microsoft Office Excel 2007

Microsoft Office Access 2007

< Microsoft Office Outlook 2007

G Microsoft Office PowerPoint 2007
Microsoft Office Publisher 2007

practicas.
e Desde el menu Inicio
Se accede desde el boton situado, hormalmente, en la esquina inferior izquierda de la
pantalla.
Al colocar el cursor y hacer clic sobre el botén mse despliega un mend, al
colocar el cursor sobre el elemento Todos los programas; se desplegara una lista con
los programas que hay instalados en tu ordenador.
Busca el elemento Microsoft :
Office Word 2007 y haz clic e gztft““‘””
sobre €l para que se Victor Martin Sanche e
arranque. @ Inbernet Explorer
% Microsoft Virtual PC
B e &) outock Express
1. Correo electrénico & reproductor de Windows Media
=) Micrasaft OFfice Outlaok. I Autodesk
I Eset
e Desde el icono de Word 5 ocosotctce et 207 | iy sagre
Puedes acceder al icono de &mdt g;;h

Word que suele estar situado
en el escritorio o en la barra
de tareas, y es de la forma:

A Adobe Acrobat &
#_~ Professional

©

—]
h"i Microsoft Office Excel 2007

M Adobe Dreamweaver C53
Todos los programas . I

Repraductor de Windows
Media

[El___i‘l'r_'é

I Mozilla Firefox
I Macrovision

I Teleport Pro

m Adobe Director 11
I ProductsFoundry
IT) ABEYY FineReader 7.0
I solidDocuments

IT) WinHTTrack

I Cyberlink PowerDVD:

Word 2007

Primer texto
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Al arrancar Word 2007 aparece una pantalla inicial como ésta:

ﬁq\ H9-F - Documentol - Microsoft Word - .m0 X
o
Inicio = Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia  Revizar  Vista l@)
=] ibri = B [ e i e
j i Calibri [Cuerpao) 11 |_ ;__ = |EE =) E‘ %
— 5 [N £ 8 -abe x, x||8] | ===
Pegar S -
- F |- A- A |[A A7

Portapapeles M Fuente P

mu-g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-

Estilo ||Edician

Pagina: 1 del | Palabras: 0 LE-&J-E-} |

.,

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

Cuando arrancamos Word 2007 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.

Para escribir tu primer documento haras uso de tu teclado:

1112134567189 10]}"° i bksp
tab q w e I t y u i o p + [
lock a s d f g h | k 1 n ent

shft zZ x¥ ¢ v b n m . P - shft

ctil {@®| ait alt E T+ 3] 1>

Al escribir un texto, haces uso de tu teclado, digitando segun el texto que desees obtener en tu
documento. Debes teclearlo sin pulsar la tecla INTRO o ENTER (en el teclado de la imagen
se llama "ent"); cuando llegues al final de la linea, observards cdmo salta automaticamente de
linea.

Observaras que hay una pequefia barra vertical parpadeante ! que va avanzando segun vas
escribiendo, se llama punto de insercion, y nos sirve para saber donde se va a escribir la
siguiente letra que tecleemos. No confundas el punto de insercién con el puntero del raton
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que tiene esta forma :I: cuando estd dentro del area de texto y esta otra % cuando esta
encima de los menus. También puedes ver una raya horizontal como ésta —que indica donde
acaba el documento.

Cuando mueves el raton, lo que estds moviendo es el puntero; cuando pulsas las teclas de
direccién, mueves el punto de insercion.

Cuando cometas un error, y te des cuenta inmediatamente, pulsa la tecla Retroceso que
retrocede una posicién borrando la Ultima 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 pequefa hacia la izquierda, que no borra las letras, s6lo 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 ratdn hasta colocar el puntero detras del error y pulsa el boton izquierdo del

raton; veras como el punto de insercion se desplaza justo a esa posicion 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.

Entorno de Trabajo

Al arrancar Word aparece una pantalla como esta:

7\ ™ 3 _,Jv B B )T Manual Access 2007.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word - B X

(5]

Inicio *sertar Disefio de pagina Referencias Correspongencia Revisar Vista Complementos Acrobat

il
»

L]

5 ¢ meshewroman -1z (4|2 (= - i= - T = E BT gppcer |ammbea| amvea - AN B

53 T s

ar |IN & 8 ~abe x, x° Aa-||® §'|w{%v | Enfasis TNormal | T Parrafo .. - Cambiar | Edician
j estilos ~ v

il Estilos i

o
B3

=
a

3
o
o

5

Fuente

w
o
o
w

IR L N S S N I B = I N © LI S B R B

V07

(I )

O 11

Botdn Office | | Barra de| | Barra de[ |Banda de
Acceso Titulo Opciones Barra de N
Rapido Desplazamiento 1

Barra de| 3¢ vistas del
Estado «=ned dOCUMENtO

HS
=]
v .

Pagina:1 de97 | Palabras: 25651 | <4% Espafol (alfab. internacional) =~ ] |JE| 2| == 0——(F

Zoom

L= I = I RN B A S - B - B C R I I |

La Banda de Opciones

Desde las pestafias de esta barra se pueden ejecutar todos los comandos de Word2007. En
Word2007 la banda de opciones tiene un comportamiento "inteligente", que consiste,
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basicamente, en mostrar s6lo los comandos més importantes y los que el usuario va utilizando;
es decir se adaptan al uso de cada usuario.

Inicialmente, cuando abrimos Word2007 aparece un menu de pestafias. Al seleccionar cada
pestafia, aparecen grupos de herramientas que contienen los comandos mas utilizados.

Inicio || Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista

e [NICIO

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

gg_;,‘ H9-00F 4 & )+ Manual de Word 2007.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word
HY))
—/) Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Acrobat
=i { Corta ; . e = e | ===y
B R Aral 10 - |A &[] =52 -S| EENT] gappeer | AaBbCel | AaBbC £

Pegar Enfasis THormal | Texto enn...

- J Copiar formato

N &5 ~abe x, % Aa-|[7~ A~ = E||iz-||&

Portapapeles {Fi Fuente {Fi Farrafo {Fi E!

En Word2007 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 (alineacién de texto, separacion entre lineas, sangria, etc.)

Estilo y Edicién (buscar texto, reemplazar, etc.),

Cada una de las secciones, se ha creado con botones de acceso rapido a la tarea que
se desea realizar. Una forma mas facil e intuitiva de utilizar las herramientas.

e INSERTAR

Lo que antes solia llamarse el mend Insertar, ahora es una pestafia que contiene
grupos de herramientas de acceso rapido.

Dq\ =9~ 1 ¥ 4 A Manual de Word 2007 .doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word
=Y,
—/) Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Acrobat
i j >_| j Ellal LT‘P 2 ) Eﬂ @, Hipervinculo = j j Al
- | I—I — et = A& Marcador = = =
Portada Pagina Salto de Tabla Imagen Imagenes Formas Smartart Grafico ) Encabezado Pie de MNumero de Cuadro El
- en blanco pagina - predisefiadas  ~ (f] Referencia cruzada = pagina~ pagina - detexto~ r
Paginas Tablas llustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina

Para la pestafia Insertar, ubicamos los grupos de herramientas correspondientes a:
Paginas

Tabla

llustraciones

Vinculos

Encabezado y pie de pagina

Texto

Simbolos

Las diferentes pestafias y herramientas se pueden activar desde el teclado pulsando
Alt y luego la letra o conjunto de letras que aparece al lado del icono del comando.
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r(_\ i ‘iL’ El . Documentol - Microsoft Ward
|

::u In Diserio de pagina Referencias Corres
(o M i
L[_ip Ij a] Y 2| Encabezac
el B B

i Pie de pag

Formas | |Paginas/| Tabla Picture Vinculos )
< = = il = |#] Mdmero di
Shapes Tabla Hlustraciones Encabezado y p

e DISENO DE PAGINA

También se puede acceder a sus opciones presionando Alt + (letra o conjunto de
letras). En la siguiente ventana se muestran las letras que se acompafian para cada
opcioén.

r(__\ = O = Documentol - Microsoft Word

Inlcm Insertar | Disefio de pagina Referencias Corresp

o1 Bl H‘u’&"l
. rientacién hd * .*-arca de agua "

d 1]s1hmafio ~ ¥[r1]  Ysholor de pagina
Temas Ma’rgenes —

‘ - ZE Columnas = r. I Bordes de pagin

mas Conflr pagina F'2 do de pagina

Para la pestafia Disefio de pagina, ubicamos las herramientas correspondientes a:
Temas
Configurar pagina
Fondo de pagina
Parrafo
Organizar
e REFERENCIAS
e CORRESPONDENCIA

- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista @
=3 m_.f'glniciarcombinacién de c:ﬁrspondenciaq E‘-] f;;
3 Seleccionar destinatarios = b
Crear o _ ; Escribir e insertar |Vista previa de|| Finalizary
- E Editar lista de destinatarios Campos ™ resultados = | combinar
|| [ Iniciar combinacién de carrespondencia ] Finalizar
e REVISAR
e VISTA

Esta pestafia nos da las opciones para elegir como queremos ver el area de trabajo. Ya
gue Word permite guardar el documento como pagina Web, una de las vistas permite
apreciar como quedaria como tal, también permite ver las estructuras de un documento

cuando los titulos y subtitulos son indicados.
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La Barra de Herramientas de Acceso Rapido

Contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunos de los comandos mas
habituales, como: Guardar, Deshacer, Ortografia y Gramética.

En la imagen ves la barra de herramientas de acceso rapido y el Boton Office (el
primero a la izquierda), lo que antes era el menu Archivo.

e GUARDAR

Esta opcidn permite al usuario guardar en la memoria del ordenador el archivo que hemos
trabajado. En la barra de acceso rapido ubica el icono l= o también puedes utilizar los
comandos: Guardar y Guardar como... del Botén Office _'"_'/"

0 Guardar como, Word mostrara un cuadro de dialogo como el que ves a continuacién

gue te permite cambiar el nombre del archivo, el tipo y la carpeta que lo contiene.

Guardar, como E]@
Guardar en: (£ INCOMPLETO_WORD 2007 v @ @A X i @E-
Plantilas de
o confianza
5 Documentos
recientes
@ Escritoria
=y Mis
(=] documentos
J MiPC
(%] Mis sitios de
—red
Hombre de archivo! | Manual de Word 2007 dacx
Guardar coma BP0t | pocymenta de Word [*.dacx)
[ Mantener compatibilidad con \Word 97-2003

0 Guardar no se abrira ningln cuadro de didlogo, 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 nhuevo, que no ha sido

guardado nunca, se abrira el mismo cuadro de dialogo que para Guardar como
e DESHACER
e ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

En la parte superior de la ventana, en la barra de titulo, nos informa del idioma que se esta
utilizando en la correccion, en este caso, el Espafiol.
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Ortografia y gramatica: Espanol (alfab. internacional)

Uso de maydsculas;
En la parte superior de la ventana, en la barra de # [ Omitir una vez l
titulo, nos informa del idioma que se esta utilizando —
en la comeccidn, en este caso, el Espaiiol| [ Omitir regla I
3 [ Qracian siguiente I
Sugerencias:
[ Cambiar I
[ Explicar. .. I
Idioma del diccionario: | Espariol {alfab. internacional) A
Revisar gramatica
Qpciones. .. Cancelar

En la zona titulada No se encontrd: 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
maés 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

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

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

U Agregar al diccionario. Afiade la palabra no encontrada al diccionario personalizado.
Podemos usar esta accion cuando consideremos que la palabra no encontrada es
correcta y por lo tanto no queremos que la vuelva a detectar como no encontrada. Por
ejemplo, si no queremos que detecte como error el nombre "SISE".

0 Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituird a la palabra no
encontrada. Si no hay ninguna sugerencia que consideremos acertada podemos escribir
directamente sobre la palabra no encontrada la correccién que creamos oportuna y
pulsar este boton.

i Cambiar todas. Cambia autométicamente todas las veces que aparezca la palabra

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

En el cuadro Idioma del diccionario tenemos el botdn del triangulo para desplegar una
lista en la que elegir otro idioma. Debe asegurarse de que el diccionario elegido esté
disponible en nuestro ordenador.

Si queremos que también realice la revisidn gramatical junto con la revision ortogréfica,

marcar la casilla Revisar gramatica.

Revisar mientras se escribe.

Esta es otra forma de revisar la ortografia; para elegir esta forma de revision debemos ir

d ] Optiones de Word

al Boton Office hacer clic en el boton Opciones de Wor

y alli seleccionar Revision. En la ventana que se abre, marcar la casilla Revisar

ortografia mientras escribe y pulsar Aceptar.

A partir de ese momento Word efectuara la revision ortografica de modo permanente, de
forma que nos mostrara los errores que ya existan en el texto y los que cometamos segin
vamos introduciendo nuevo texto.

Otra diferencia respecto al método anterior es que cuando encuentre un posible error no
mostrara el cuadro de dialogo que vimos anteriormente, sino que subrayara la palabra no
encontrada con un subrayado ondulado en color rojo, de esta forma:

Necesitamos estavlecer las condiciones del juego

Para corregir el error debemos colocar el cursor en la palabra subrayada y pulsar el boton
derecho del raton, entonces aparecera una pequefa ventana, como la que vemos en la
imagen:

establecer
2mitir
Dmitir todas

Agregar al diccionario

Autocorreccion 3
Idioma b
‘.f? Qrtografia...

U 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.

0 Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por alto sin
realizar ninguna accién sobre ella y no la volver4 a mostrar subrayada.
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U Omitir, si consideramos que la palabra subrayada no es un error esta opcion la dejara
pasar por alto. Si es asi no hace falta ni siquiera abrir la ventana. No pasa nada por dejar
una palabra subrayada, el subrayado rojo no se imprimira en ningiin caso.

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

i Autocorreccidn. Si hacemos clic aqui, se abrira la lista con las sugerencias para que
elijamos cual de ellas afiadimos a la lista de autocorreccion.

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

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

Si utilizamos este método de revisar la ortografia mientras se escribe debemos ser
conscientes del tiempo de proceso que conlleva. Si abrimos un documento largo que no ha
sido revisado, hasta que Word no acabe de revisar todo el documento no podremos
comenzar a trabajar. Ese tiempo dependera de la longitud del documento y de la potencia
de proceso de nuestro ordenador.

Si no vamos a modificar el documento es mejor desactivar esta opcién, antes de abrirlo. Si
estamos creando un nuevo documento, no notaremos ningln retraso por tener activada
esta opcion.

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 nhombre provisional Documentol, hasta
que lo guardes y le des el nombre que quieras.

En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, restaurar y cerrar.
En la parte derecha también puede tener la barra del Office, que contiene los iconos para
arrancar programas de Office como Excel, Access, etc.

Documentol

La Barra de Estado

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

LPégina:ldel Espariol (alfab. internacional UEI H @ =

o=

La Barra de Desplazamiento

Permiten movernos a lo largo y ancho del documento de forma rdpida y sencilla,
simplemente hay que desplazar la barra arrastrdndola con el ratén, o hacer clic en los
triangulos.

| TR
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CAPITULO

FORMATO DE CARACTERES

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

Aungue 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 Word2007. 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.

Para aplicar formatos a los textos, es necesario tener previamente seleccionado el texto al que
vas a aplicar los cambios. A continuacién se presentan las diferentes formas de dar formato a
un documento. Word muestra par defecto la Cinta de opciones de la ficha Inicio en la parte
superior del programa, desde la cual puedes acceder a todas las opciones que la aplicacién te
proporciona para adecuar el formato de tu texto.
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