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1. Novedades del Word XP

1.1. Etiquetas Inteligentes
Las etiquetas inteligentes aparecen seguin se necesiten para proporcionar opciones para
completar una tarea rapidamente. Existen etiquetas inteligentes de opciones de Pegado y
de opciones de Autocorreccion.
Solamente colocando el raton encima del icono de pegado o autocorreccidn nos
aparecera una flecha, que pinchandola nos desplegard un submenu con las distintas
posibilidades de pegado o autocorreccion.

R -

(@] Conservar formato de origen
Hacer coincidir Formato de destino

Conservar salo bexko

I O O[]

aplicar estilo o formata. ..

1.2. Paneles de tareas
Posibilidad de acceder a tareas importantes desde un Unico sitio con los paneles de
tareas. Realizar busquedas, abrir documentos, visualizar el Portapapeles, formatear
documentos y presentaciones, descargar plantillas de la Web, y mas.

"I @ 5 Nyeen douemsntn -2
Abeir un docuseento
Coamipar aoidn de wergones de M
L R e S R
D s oy I: r-"'ﬂ"'lr ':."
Ermla W11 i
i Mas documentas.

El panel aparecerd a la
derecha de la pantalla sin
ocultar ninguna opcion
ni barra de herramientas.
Todas las tareas posibles

MU
: estan vinculadas para un

Lrocument e blynco
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h'".' Pagra el mn blancs
Speyn @ parksr de s documento e
ﬂ' EligF o uinisidn
Bt A parks de asia jelaililla
B | Flardflac gereoake
g Fantilss de mis shios Web
@ | Flartflss de Microscft oo i

| Apiear L arpels vesl
'_'.'| Aviids s Marinlt Wi
= Mastrar ol indcio

acceso mas rapido (texto
en color azul).

En el panel de tareas se
podran observar también
una amplia lista de
plantillas, tareas
realizadas anteriormente,
portapapeles...

El panel no siempre
aparecera, depende de la
herramienta a utilizar.

1.3. Etiquetas inteligentes

Opciones de Pegado
Permite  cambiar el
formato de los datos
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copiados antes de pegarlos en el documento nuevo con las etiquetas inteligentes de las
Opciones de Pegado. Existe la posibilidad de aplicar caracteristicas especificas a los
datos, basandose en el contenido.

Solamente colocando el ratén encima del icono de pegado nos aparecera una flecha, que
pinchandola nos desplegara un subment con las distintas posibilidades de pegado.

B -

Conseryar formato de origen

{ + Hacer coincidir farmato de destino

{1 Conservar sdlo texto

-ﬂ aplicar estilo o formato. ..
1.4. Etiquetas inteligentes Opciones de Autocorreccion

Permite controlar funciones automaticas que tengan lugar en aplicaciones de Office.
Existe la posibilidad de deshacer o inhabilitar correcciones automaticas, y de acceder al
cuadro de didlogo de Opciones de Autocorreccion sin ir al menti de Herramientas.

L

£ [Deshacer Liso subomatioo de mayusculas
Dinjar de usar mavusoulas automdticamante on i prmeea letra da las frases
Dijar de usar mavisoulas sutomblticaments defrkd ds "rapldaments.’

SE  Controlar opciones de fubooorrecckin, .,

Solamente colocando el raton encima del icono de autocorreccion nos aparecera una
flecha, que pinchéndola nos desplegara un submenu con las distintas posibilidades de
autocorreccion.

1.5. Compatibilidad de formato de archivo

La compatibilidad entre Office XP, Office 2000, y Office 97 (a excepcion de Access 97)
permite a los usuarios de las tres versiones compartir documentos de forma
transparente. La version 2002 de Access emplea el formato de archivo de Access 2000
por defecto.

1.6. Archivo nuevo (Panel de tareas)

Ahora es posible crear un documento nuevo desde otro, crear documentos desde
plantillas almacenadas en la red, y ver una lista de plantillas y documentos empleados
recientemente. Todo ello al mismo tiempo.

1.7. Galeria de plantillas de Office(Panel de tareas)

El nuevo panel de tareas de Documento Nuevo permite acceder directamente a los
cientos de plantillas profesionales disponibles en Internet en la Galeria de Plantillas de
Office.



ﬁ_ = Heren dotumehtn 3
Al un docneento
(Coavipar BN di wersiones de MK
Wi o o Bemaevil (08 e 0. O
Uen il cofnando Rt dod
Eremnla W1 o
EiF M documentos, .
D
[ tocumento en blanos
u;. Bagra Web en blencn
Seyo @ parti de o documento «
m‘_. Elagl docunerin. . .
Paeien @ prartss de ossi plalilla
] Fiardilas gererakes.
X Plantilac de mis shios Web. .
@ | Filantilss de Microsoft com C

v

|. | Apregar Carpesls Weeh
I_:'J dyinds ds Macrosnlt Wioed
= Mostrar al inicio

1.8. Recuperacion de documentos

En caso de error en el programa, Microsoft Power Point ®, Word, Excel, y Access
permiten guardar el archivo en el que se esté trabajando al ocurrir el error.

Este método también permite abandonar de forma segura un programa que no responde,
e iniciar la recuperacion de un documento mientras que se cierra la aplicacion.

El panel de recuperacion de documentos aparecera a la izquierda de la pantalla sin

ocultar nada.
becupenaciin de docuimentos
Wil Fia FeLDe A0 08 Sl el
Gusrds os que deses conservar,
Archivos disponibles

ﬁ'_] o 5P 400 [Racuperado]
Gsardedo por ulima vez con &
13:41 it 19 de feblero d.

W) oo [Orogiraal]
ausrdado por Ulbms ves oo
13036 s 15 o [eleern de

ij Compareciin de wersicres de
Guardado por GEime wes por
13000 pridecclms & de fabwere

|G A
n dugarda coma,
S

1.9. Auto Recuperacion
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La recuperacion automatica, incluida en Word, Excel, PowerPoint, y Publisher, permite
determinar cada cuanto tiempo se guarda el archivo. Si tiene lugar un error, descarte el
archivo recuperado, gudrdelo en lugar del original. Se accede desde el cuadro de didlogo
Herramientas, Opciones.

Ve Ilmlw__l___mlhmlmmlm
G beraine | Gumde || Coseibasbode ey | oveweta | Seped

g mrn

L —— [ i

L W O e £ e e e A R R L T e e, =}
e del e

I Cmabuptilin s v, e s

[T )

1.10. Reparar y extraer

Esta sofisticada caracteristica de recuperacion aparece automaticamente en Word y
Excel cuando tiene lugar un error o un documento no se carga adecuadamente. También
es accesible desde el cuadro de didlogo de Abrir Archivo.

MNIIﬁ—E'nFLD' =
5 B - frpamoiin de vetsones de Morocok Qe doc
[ 31 i B S
Hstonal Compaincion de versmnes. de Masoook (ke doc
| L FRIC LALLM S e e
i ‘_]I'.--_-m- sxnarain Aapeli dox
| ] oot < e
M cheymrgng
&
Escifnnic
[ & -‘T
Favortos
_5 Hiornte s ot | =] w7
= ¥
bt T peeypr—rse—rmyresryreprrryee | ST
T Al como de ol et s
- Al oo Copis
e

dilrr v g 4_

1.11. Opcion Multi-Seleccion

Con la opcion Multi-Seleccion de Microsoft Word XP puedes ahorrar tiempo en darle
formato a tu documento.



. Selecciona una parte del texto en tu documento.
. Mantén presionada la tecla CTRL y selecciona otra parte del documento.
. Aplica un formato a ambas secciones al mismo tiempo.

I, k L , ki, bl hla 3, bl
aln, bl bl bla Bda bils, tia, i

B PR T PR PR MR T P T
b,

n, bl hie, bilx, bls b, bia, Bls bl bl bl bls_bis, bls, bl bis, by, Bl ]
bl b, bia, bla,bla, b, W, bl bla, bla, bl bla, bla, bla, b, b, bl bla,
Lbiln, bila,

ala, bls, bila, Bl bRl
Bla, b, b, b, b, bl

s, b, b, bla, bl bl bl bl bis, e, ke bl Ba, bie, bl bile, bl bla, bia, e, e b, bila, b,
b, bla, Bla, Bk, Bl bla Bl bk, B, Bla bl bt Bla e, ble, bile s Bk, bila, Bl
ila, B, bila, B, bk bl ; 7

2. Primer contacto con el Word

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

5 Plantilla manuales.doc - Miciosoft Word

Archivo  Edicion  Ver Insertar Formato  Herramientas  Tabla  Wentana 2 Escriba una pregunta x
DRt SRy L a|d o- o @ B =B T 100% - (32 Tedondspend - TmestewRoman - 12+ == == - 7
Marcas mostradas Finales - Mostrar~ | A @R Dk - K- (3 i EH .,
T R TR T TNRE RN RS AT TR RN TR TRr R o o i
1. PRIMER CONTACTC CON EL WORD
Cuando se inicia el procesador de textos, Microsoft Word, aparcce la pantalla de trabajo,
en la cual hay gran cantidad de elementos comunes a cualquier otre programa (cuadro @
de cierre, barra de titulo, botones maximizariminimizar, barras de desplazamiento..) v
otres nuevos
W Miciosolt Word - Microsoltword
™) drchivo Edckin Wer [nsertar Formato Herramientas Tabla Veptana 2 =1® x|
Ded Ry [ srd - e AOEE S By - @
verskn * Imestewioman * 14 + M X § |EE == ' O-£-A
o
*1.-PRIMER: CONTACTO-CON EL- WORD-§
Cuando se.inica ] procesador ds texios, Microsol Word, aparece la partalla de trabej
Cal by gran cantidac do £lersHtos Comamas 4 cualair o ProZara (Csdr0. de cie
do titulo, )y otios ruvos |
x
)
ECEER »
Pag. 1 Sec 3 s [a tin cal. 2 =
=
o
— =
BECE K =l
Dibujo~ [ Autoformas= . w [ O &] 4l 52 (2] - F-A-=E=2Z0 g .
Pag. Sec. 2 A Lin, Col. 68 GRE MCA EXT 508 Espafiol (Es IO

2.1. Barra de menus

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

3 Plantilla manuales. doc - Microsoft Word [_[3]x]
Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Tabla Ventana 7 Escriba una pregunta . X
Ar chi vo: contiene aquellos comandos relacionados con la gestion de

archivos, asi como las opciones para preparar la pagina antes de
imprimir y las opciones de impresion.
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Edi ci 6n:

Ver :

| nsertar:

For nat o:

Her r am ent as:

Tabl a:

Vent ana:

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

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

contiene los comandos que permiten insertar todo tipo de

elementos en un documento, desde la fecha hasta una imagen o
cualquier otro objeto.

con ¢l se accede a todos aquellos comandos que facilitan la mejora
de la presentacion de la informacion; los cambios de formato de
caracter, parrafo, o la creacion de columnas o estilos.

facilita el corrector ortografico y los sinonimos, asi como los
comandos de combinar correspondencia para envios masivos de
informacion.

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

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

Da acceso al menu de ayuda que permite consultar de modos
distintos cualquier duda que pueda surgir.

2.2. Barras de herramientas

Las barras de herramientas son un sistema comodo y rdpido para ejecutar
directamente cualquier comando de los menus. Cuando se entra al procesador de
textos aparecen visibles una serie de barras de herramientas, aunque se pueden

visualizar otras,
herramientas.

ey &RV

quitar las que no interesen, o incluso crear nuevas barras de

B a- Ol = @ ?5% v [2) % hiomal + Times « Times New Raman '« 12+

Marcas mostradas finales = Mostrars g W P« Kp e (3 v E H,

2.2.1. Mostrar y ocultar barras de herramientas

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

»
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2.3. Regla

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

D OO DT T OO T AN R R T T . |

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

Las sangrias se pueden modificar con los tridngulos de la regla. Hay tres: dos a la
izquierda y uno a la derecha.

Los dos triangulos de la izquierda marcan la sangria de la primera linea y la sangria
francesa. El tridngulo de la derecha marca la sangria de la derecha.

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

Sangria izquierda

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

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

%1-1-1-2-1-3-1-4- ﬁ.,i.,.;
Sangria de primera Il'nea.

La sangria francesa: para dar a un parrafo una sangria francesa se modifica el
tridngulo inferior izquierdo de la regla.
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Sangria francesa

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

2.4. Barra de estado

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

P&g. 5 Sec. 2 5/5 A 24,3cm Lin, 31 Cal 57 GRE MCA EXT S0OE  Espafiol (Es EE 4

2.5. Los caracteres invisibles

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

-+ LaBarra-de- estadoestdsitvada enlaparte-inferiorde la-pantalla, v noestra:
constantemente una-serie de-dnformacidn oy Gtl: -la-pégina-en-la-que-esté-situadcrel-curlsor,-la-seccién-y-
eltimero de-pdginas-del documento-activo; la-posicidn-del cursor contespecto-ala altura, -la-lineasla-
columna-de-la-pagina et

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

Word no muestra por defecto estas marcas por lo que conviene activar su

presentacion al empezar a trabajar. Para ello se presiona el boton de la barra de
herramientas Est andar . Se desactiva presionando el mismo boton.

2.6. Vistas de trabajo y de presentacion del documento en la pantalla

Word presenta seis vistas de trabajo y de presentacion de los documentos: Nor nmal ,

Di sefio Wb, Disefio de inpresi én, Esquena, Docunmento naestro y
Presentaci 6n prelim nar. El paso de un modo a otro se realiza desde el menu
Ver o desde la solapa = B[E]:Z de la parte inferior izquierda de la ventana, excepto
para el caso de la Presentaci 6n prelimnar que se activa desde el menu

Ar chi vo o desde el boton [& de la barra de herramientas Est andar .



2.6.1. Vista normal

Para seleccionar esta vista se utiliza el boton |
de la ventana.

de la esquina inferior izquierda

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

[l B tor 2 3.0 t-5-0-6-1-7 18-1-3-1 00011z -13- 0 de 0 - SRR =]
A Vistas de trabajo v de iom del enla
Word presenta seis vistas de txaba]u ¥ db presexntasion de los documentos :  Normal.
Disafic Wek, Dissfic d= imprasisn, -
Prasemn tacién "EL Drasa s 1 mmdn & otro e realins deeds o rer
wexr o desde la solapa de la parte inferior isquierda de la ventana, excepto

para el caso de la Presentacidn preliminar gus se astiva desde el mend
Archive o desde elbotén L% de labara de hervavdentas Estandar .

- Vista normal [

Fara seleccionar esta wista se utiliza el boton |= de la esquina inferior izquierda de la

~ventana.

La ¥ista Normal muestra el documento comn si fuera una cinta de papel continuo —Jx

Mo aparecen las notas al pie, pies de pégina o encchezados ous se musstran en =

ventanas independientes. =

Elw @ =l vl

Pag. & Sec. 2 sis s Lin Cal. 50 GRE | MCA | ERT 50B Espafiol (s 0@ g

2.6.2. Vista Disefio de impresion

Para seleccionar esta vista se utiliza el boton L= de la esquina inferior izquierda
de la ventana.

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

E O RO O SO I S A SR IR XMt CRE - =1 |

A Los caracteres invisibles

Clome se puede wer en las ilustraciones de muestra, cada palabra aparece separada po
un espacic sefialade mediante un punte. les parmrafes acaban con un simbele . ¥ lo
tabuladeres con una flecha

- LaBarra-de- estado ituada en-la-parte-nferior-de-la-pantalla, y-muestra-
constantements tna sene deinform acidn muy-Gtil la pigine snlagque sstd situsdo el cudeor, la-seccidn y

elnamero de paginas del documento active, la posicién del curs or conrespecto ala altura, la linea yla o
colsnns de lapaging, otc

Estos son marcas que luego no se imprimiran v gue tienen como funcidn indicar lo
espacios, saltos de parrafo, tabulaciones, etc., que se wan insertando. Aunque esta
mearcas al principic pueden resultar incdmodas son de una gran utilidad para llevar wi> i

corrects control del formato
<

S ord no muestra por defecto estas marcas por lo gque conwiene activar su presentacidy ¥
= e | I

Pag. & Sec. 2 &(7 A Lir. cal. GRE MCA  EXT  SOB  Espafisl (Es 3
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2.6.3. Vista Esquema

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

La Vista Esquena permite organizar el documento mediante titulos,
subtitulos, secciones, etc. de un modo muy sencillo.

D BEo- [T 2 itewwromn 12 |0 & 8 |[=E=EsEE= 2

= Marcas mostradas Finales - Mostrar~ | & #p O - K- (g v | (2 Teminarrevision.., | B

Sl Nivel3 - %o &+ ¥ ‘ e | v:!@ActgalizarlaTDC @‘El’_’
& A Los caracteres invisibles =

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

- LaBarra-de-est P P Ly
& serie-de i syl Ia pégine enla que estd situsdo el cudpor, la secciény

o-activo, lap o lalineayla

; g
colamans de la pégina st ]
= Estos sen marcas que luege no se imprimirdn ¥ que tienen comeo funcidn
indicar los espacios, saltos de parrafo, tabulaciones, etc., que se van
insertando. Aunque estas marcas al principio pueden resultar incdmodas
son de una gran utilidad para llevar un correcto contrel del formate
= TWordno muestra por defecto estas marcas por lo que conviene activar su

presentacidn al empezar a trabajar. Para ello se presiona el botdén de

la barra de herramientas Estandar. Se desactiva presionande el mismo fl
botén. >
a -
=wa[E4] | |
Pag, & Sec, 2 617 A Lifi. Col. 1 GRE MCA EXT S0B Espadol(Es 103

2.6.4. La Presentacion preliminar

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

dedicada a la impresion.

- Archivo Edicion  Wer Insertar Formato Herramientas Tabla  Wentana 2 Escriba una pregunta -

S R EE v - |[P5] 8 O corar N2
el FERE

B2z 2@

H oo

Pag. 8 Sec. 2 88 A 29cm  Lin. 1 col 1 GRE MCA EXT SOB  Espafiol(Es B3 4

Para ver el documento desde la Presentacion Preliminar se debe utilizar el

botén [& o el ment Ar chi vo| Vista Prelimnar.



3. Administracion de documentos

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

3.1. Guardar la primera vez

Para guardar un documento recién creado se puede elegir el ment

, - . .
Ar chi vo| Guar dar o pulsar el boton de la barra de herramientas Est &ndar .
Aparecerd un cuadro de didlogo distinto segin el sistema operativo que se esté
empleando, aunque en todos tendra parecidas opciones:

Guardar como H

!_-l [(ety] _V_I rm @ = 5 + Herramientas «

Guardar en:

|__larchivos de programa
|_1Datos

|1ty Music

|1 Program Files

| _ITemp

| usuanios

| Iwinnt

|1 s

I
s m@
&
=
ez 5 bt

Mis documentos

g

Escritario

[+

'n
(i1}
=
b=}
!
=
o
U

lo

Mombre de archivo: (SR

_'_i Guardar
j Cancelar -

——.

Carpetas WWeb Guardar como kipo: |W0rd 6.0495 {*,doc)

Lo primero que se debe seleccionar es donde se guarda el documento. Con el ment
desplegable de Guardar en: se selecciona la unidad y dentro de ella la carpeta que
contendra el documento.

Gusdss como KE
Guardar en; e (20 L"JI awteg [0 =]e -0 @ X O E- thrasine
25 Escritorio =] & Sy
B wmirc |
o9 | @ Carpetas Web e e
Histarial ) Disco de 31 (A:) to et [
o 18 o
i -
: Ei.' Entorno de red A
Mis documentos ] hview i
) Ubicaciones FTP Jq et o s [N R
B ﬁ W=l Agregar o modificar ubicaciones FTP l! CoPRIH | Gard a5 e o ) 3 —Icm

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

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

Universidad de Navarra ¢ CTI
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Guardar como [ 2]

Guardar en: ! L1 Winnt .Ij e @ e ~ Herramisnkas =
- L IMui
A temporales de Intermet 1 Profiles
LlisEarial |__1Config __IReaqisteredPackages
| ICookies __lrepair
s |__ICursors __1ShelNew
ﬁ |_IFonts ___lsystem
Mis documentos | IHelp -
|__1Histarial __1Twain32
I | IHistony __Ieb
L é j | e
Escritario |__linf
|_llava
|__Itedia
L | Imozathrsve
Favoritos | Itsagent
_g Mombre de archivo: iPIantlIIa manuales.doc :_1 Guardar
Carpetas Web o odae camo tipo; iWord 6.0/95 (*,doc) __'_j Cancelar 1
Ty

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

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

Pagina Web (%, him; * html) _.‘.I
Pagina Web, filtrada (*.htm; * html) =
archivo Web (*.mht; *.mhtml)

Plantila de documento {*.dat)

Mombre de archiva: |Formato RTF (*.rtf)

Texto sin formata (*.bxt) X

Guardar como bipot [yword £.0{95 [*.dac) | T

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

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

3.2. Guardar los cambios

Después de guardar el documento por primera vez, conviene ir guardando de vez en
cuando a medida que se efectian cambios sobre el documento. Si se pulsa el boton

| , . . .
= o] documento volverd a guardarse en la misma unidad que la primera vez y con
el mismo nombre. No aparecerd ninguna ventana.

3.3. Guardar como

La opcion CGuar dar cono...del menu Ar chi vo se utiliza cuando se quiere guardar
el documento:

e (Con otro nombre, para hacer una copia.
e En otra unidad o en otra carpeta.
e Como otro tipo de archivo.

Al elegir esta opcion se abrird la ventana de Guar dar Cono:



Guardar como EHE
bl IR R & X O = Herramientas «

Guardar en:

T
s
oy 5 L

Mis docurnentas

a

Escritorio

[

Favoritos

_9 Nombre de archivo: IPIantiIIa manuales,doc .:l T o
—— <!
htpetas Vi Guardar como tipo: o
Eipe IWnrd 6.0/95 (*.dac) ﬂ Cancelar »

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

3.4. Abrir un documento

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

Abrir [ 2] x|
Buscar en: l_| [{s}} j Lt & X 5 - Herramientas ~
| |archivos de programa
|_1Datos
Historial
5 e, | isuaTDS
ﬂ | 1'wfirnt
Mis documentos | 1w
| 1Temp
Escritaric
Fawvoritos
g Mombre de archiva: e =
== v = l _'_I abrit: | |
o Eas W o i
SIREEES WER | Tipode archiva: [ Todos los documentos de Word (*.dac; *.dat; *.htm; *.htm | Cancelar _,I
4

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

Todos los archivos (*,*
fTodns |os documentos de Ward (*,d
Documentos de Wward (*,doc)
Paginas Web v archivos Web (*.htm; *.html; *,mht; *,mhtm
Mombre de archivo: |Plantillas de documento (*,dat)

i Farmata RTF (*,iF) s

Tipo de archivo: |T0dos los dacumentas de Word (*,doc; *.dot; *,htm; * htm| v

oy . dak: * b *, b

De esta forma seran visibles todos los archivos que puede abrir este programa.
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4. Escribir y editar

4.1. Desplazamiento del cursor por el documento

Un documento puede tener una extension que va desde una linea hasta varios [
cientos de paginas. Para moverse a través de los documentos, Word presenta una ||
barra de desplazamiento vertical a la derecha de la ventana y otra de

desplazamiento horizontal en la parte baja de la ventana. Para desplazarse hacia
arriba y hacia abajo basta con presionar las flechas que aparece en los extremos

o arrastrar el cuadro que se muestra en medio de las barras de desplazamiento. &
Cuando arrastre el cuadro de la barra de desplazamiento vertical Word indicara

el nimero de las paginas por las que se va desplazando.

[«11

Cuando se empieza a trabajar, Word muestra una linea vertical parpadeante en la
parte superior del area de trabajo: es el llamado punto de insercion que va indicando el
lugar en que se inserta lo que se va escribiendo. La linea horizontal que aparece al
final del texto escrito es la guia de escritura que indica el limite inferior del
documento.

Punto de insercion - -
4H]_, /GU|a de Escritura

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

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

4.2. Seleccionar texto

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

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

salabras seleccionadas

A partir de este momento, cualquier comando que se efectie (borrar, aplicar cursiva,
negrita, subrayar, etc.) se aplicard inicamente sobre el texto seleccionado.

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

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

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

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



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

arrastrar-hasta-el-final-del

Pl W1 cjueretnostseleccionar

o TPara-seleccionar-un-parral

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

e Si se quiere seleccionar todo el texto basta con hacer clic tres veces en la zona
de selecciodn, o ir al ment Edi ci 6n y aplicar Sel ecci onar t odo.

4.3. Funciones de edicion

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

4.3.1. Copiar

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

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

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

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

4.3.2. Cortar

Cuando se aplica la funcion Cor t ar sobre un texto, éste desaparece del lugar
de origen. Para depositarlo en otro sitio se utiliza la herramienta Pegar B
Para utilizar la funcién Cort ar se selecciona el menu Edi ci 6n| Cortar o
el boton. &

4.3.3. Arrastrar

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

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

4.4. Deshacer

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

Para ello hay que seleccionar el menu Edi ci 6n| Deshacer, o presionar el boton
“? 7 de la barra de herramientas Est andar .

También es posible repetir la ultima accion realizada, y acciones que se han
deshecho. Para rehacer una operacion se selecciona el menu Edi ci 6n| Repetir oel

boton “* ~ de la barra de herramientas Est &ndar .

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

Eliminar

Deshacer 3 acciones

4.5. Busqueda y sustitucion de texto

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

Para buscar una palabra se selecciona el menu Edi ci én| Buscar. Se abrird esta
ventana:

Buscar y reemplazar
Buscar ] Reemplazar ; Ita ;
Buscar: i _:_i

™ Resaltar todas los elementos encontrados en:

ii'.--';-t- IEr _:j Mas ¥

Cancelar ]

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



Buscar y reemplazar [7] |

Buscar |Reempla;ar| Ira |

Buscar: !word j

I™ Resaltar bodos Ios elementos encontrados en:

Documento principal LI 7 T
IL’ ik iz Mas ¥ Buscar siguiente Cancelar

El programa buscara esa palabra desde la posicion actual hasta el final del
documento, la primera coincidencia que encuentre la seleccionard y el programa
esperara ordenes sobre el cuadro de dialogo Buscar y Reenpl azar.

La busqueda se puede afinar mas pulsando el botén Mas:

Buscar y reemplazar HE
Buscar I Reemplazar i Ira i
Buscar: | vI

™ Resaltar todos los elementos encontrados en:
Diocurmento principal - 7
[pacurrerta prin = T Wenos = [ e s | Cancelar

Dpriones de bisqueda
Buscat: ITDdE - i

™ Coincidir maytisculas v mindsculas
I sdlo palabras completas

I™ Usar carackeres comodin

™ suena comn

I Todas las formas de la palabra

Buscar
Formato = | Especial = | S harmats |

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

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

Las opciones Coi nci dir mayus/ nenus y Pal abras conpl et as sirven para
limitar la biisqueda a la localizacion de esa secuencia de caracteres cuando constituya
una palabra completa, o limitar la busqueda a la perfecta coincidencia de maytsculas
y minusculas con el término definido de busqueda.

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

Buscar y reemplazar [7]
Buscar Reemplazar l Ira I
Buscar: [ =1
Reemplazar con: [ =l

Menos 2 I Reey uI Blscar sigu Cancelar |

pciones de blsqueda
Buscar: ITDdD =
™ Coincidir mayusculas ¥ mindsculas
™ selo palabras completas
™ Usar caracteres comodin
I Suena como
T~ Todas las Formas de |a palabra
Reemplazar

Eormato = Especial = Sir Fatmnato.
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Aparecera el recuadro Reenpl azar con, dentro de ¢l se escribe el texto por el
cudl se quiera sustituir el texto encontrado.

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

Cuando no se quiera reemplazar la palabra hallada se pulsa Buscar Si gui ent e.

Cuando se termine de buscar o de reemplazar se pulsa el boton Cancel ar para
cerrar la ventana.

5. Formatos

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

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

5.1. Formatos de pagina

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

Configurar pagina [ 2]

Margenes i Papel i Disefio 1

Margenes

Superiar: 2,5 c Inferior: ;2,2 cm 5‘
Tzuierdo: ;2 crm E‘ Derecho: !2 crm E‘
Encuadernacicn: ;U,S cm E‘ Posicion del margen interno: !Izquierda v;
Orientacion
]_
Wertical Horizontal
Paginas —
Yarias paginas: Mormal

Wista previa -
Aplicar a:

!Esta seccidn f 1

.

Predeterminar. .. ; Aceptar 1 Cancelar




Este cuadro de didlogo presenta tres pestanas, una para cada grupo de instrucciones:
Mar genes, Tamafio del papel y Disefio de pagi na. Aunque presentan
este orden se empezara por el que logicamente parece el primer paso: la eleccion del
papel.

El cuadro de opcion Apl i car a que aparece en la parte inferior de los tres apartados
se utiliza cuando se esta trabajando con secciones. Se vera su empleo cuando se
llegue a la parte correspondiente a las secciones.

5.1.1. Tamaiio del papel

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

impresoras.
Configurar pagina [ 2]
Margenes Fr‘apelrmé ! Disefio I
Tamafio del papel:
[ =]
Ancho: |21 o E‘
Alto: |29,? cm E‘

Crigen del papel

Primera pagina: Otras paginas:

alimentacidn de papel m alirmentacidn de papel m
Eandeja de papel inferi L] Eandeja de papel inferi _'_I

Yista previa
Aplicar a:

iEsta seccidn vl

Opciones de impresidn. .. I
Eredeterminar...l Acepkar I Cancelar |

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

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

5.1.2. Margenes

Los margenes marcan el espacio que el programa debe dejar entre el borde del
papel y donde se empieza a escribir. Basta con introducir las medidas en el
cuadro correspondiente: superior, inferior, izquierdo, derecho.
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Configurar pagina el Ed |
Margenes ] Papel I Disefio ]
Mérgenes -
Superior: 2,5 C Inferior:  |2,2 cm E‘
Izquierdo: [zem Ei: Derecho: 12 cm E:

Encuadernacin: in,s cm E‘

Orientacion -

Vertical
Paginas

Posicidn del margen interna:

ilzquierda ik

Horizontal

Yarias paginas: Mormal

YWista previa
aplicar a:

|Esta seccian

Bredeterminar. .. Acepkar I

Cancelar ]

El margen de encuadernacion es el espacio de la hoja que sera ocupado por la
encuadernacion. No basta con hacer mas grande el margen izquierdo porque,
en el caso de que se vaya a imprimir a dos caras, la encuadernacion ird en la
parte izquierda de las paginas impares pero en la derecha de las pares.

En el caso de que se vaya a imprimir el trabajo a dos caras hay que acceder a
las Opci ones de | npresi6n situadas en la parte inferior del apartado
Papel . Nos aparecera un nuevo cuadro de dialogo con las distintas opciones
para activar o desactivar ( parte inferior):

Imprimir

Opciones de impresidn -

[ Borrador [V Impresién en segundo plano

™ Achualizar campos ™ Imprimir PostScript sobre el texto

[ actualizar vinculos [ orden inverso

I Permitit alternar entre A4 v Carta
Incluir con el documento -

[™ Propiedades del documento ™ Texto oculta

[ cédigos de campo v Dibujos
Opeiones para el documento activa

™ Imprimir datos séla para Formulatios

Bandeja predeterminada: Usar configuracion de impresora L]
COpciones de impresidn a doble cara

™ arverso de la hoja [ Reverso de la hoja

5.1.3. Disefio de pagina

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



Configurar pagina EHE |

Mérgenesl Papel Disefio I

Seccidn

Empezer seccibn: TG - |

T~ suprimis notas &l finsl

Encabezados v pies de pagina
™ Pares e impares diferertes
¥ Primera pagina diferente

Desde el barde: Encabezado: !1,3 o E‘
Pie de pagina: 11,3 om E‘
Pagina

Alineacion vertical: iSuperiUr - l

Wista previa
pplicar a:

Secciones seleccionadas j

&L’lmerosdell’nea...l Bordes... i

Eredeterminar...l Aceptar I Cancelar |

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

5.2. Formato fuente

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

Fuente
Fuente | Espacio entre caracteres i Efectos de texta I
Fuente: Estilo de fuente: Tamario:
iNormaI i12
g -
E
10
Univers Condensed —1 |Mearita Cursiva L1
Werdana :j -L! i
Color de Fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
l Aukomatico .:I |(ninguno) _:l I ;l
Efectos
™ Tachado I” Sombra [~ Versales
I Dable tachada I" Contorno [ Mayisculas
" Superindice I~ Reli [~ orultn
™ subindice =
Viska previa

Times Mew Eoman

Fuente TruaType. Se usard la misma fuente en la pantalla y en la impresora,

Eredeterrninar...l Aceptar I Cancelar |

Fuent e: es el tipo o familia de letra que se aplica. Puede ser la Times, Arial,
Courier, BooK Antiqua, Rokwell, etc. Se pueden aplicar desde

el selector Fuente |TmesMewFoman = de la barra de
herramientas For nat o

Estil o de fuente: se refiere a los modos de resaltar la letra: negrita il,

cursiva il, subrayado '8/ que se pueden aplicar al mismo
tiempo: negrita cursiva subrayado.
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Tanafo:

se mide en puntos (pto. ), medida tipografica que equivale a 0,35

mm. La letra de este manual es una Times New Roman 12 pto.,
para el texto normal y Times New Roman 14 para los titulos. Se

aplica desde el selector Tamafio de fuente |12 :I' del la barra
de For mat o.

se llama efectos al s*Perindice - tice, Fachado, VERSALES,

Ef ect os de Text o:
etc.

Muchas de estas opciones de formato se pueden

barra de Formato:

£H Mormal + Times » Times Mew

Roman = 12 -~ | H

5.3. Formatos de parrafo

17

il
-+
i
4
T
[T
[
(T}

aplicar directamente utilizando la

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

delimitados por esta marca 9 (marcas de parrafo).

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

For mat o.

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

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

Parrafo

(S5naria ¥ eamadi 3| Unsas v sakas depsgna |

General —

alneadién;

Justificada hd

Sangria

Izquisrda: 0,5 cm =]

[2]x]

Miwelde esquema:  |Texto indsp, =

Especial; En:

Derecha: Joem =

Espaciado -

Anterior: 6 pro E‘

[Francess 2| (3 < =

Inkerlineado: En:

Posterior: Jopta =
I~ o aureger espacio erire pa

Vista previa -

[minimo |[tzpe =

Bictos: se ama, efbctos al superindlice, subfudice, Tachadn, Wersales, e

Tabulaciones. .

5.3.1. Sangrias

HE

sanyiay espacia [ Linzes'y akCs 35 ada |
Paginacién

¥ Control de lineas viudas v huérfanas ™ Copservar con 8l siguisnte

I Conservar lneas junkas ™ 5alko de pagina anterior

I Suprimir némeros de inea

¥ Mo dividir con guiones
Vista previa

Bfectos: s¢ Luman efectos al superindice, subindice, Tachado, Versales etc

Tabulaciones. .. Cancelar

Una sangria es la separacion que se puede dejar entre un parrafo y el margen.

Hay varios tipos

de sangrias:

Sangria de primera linea: si es solo la primera linea la que se separa.

Sangria izquierda: se separan todas las lineas con respecto al margen

izquierdo.



Sangria derecha: se separan todas las lineas con respecto al margen

derecho.

Sangria francesa: se separan todas las lineas del parrafo menos la
primera, se suele emplear en parrafos numerados.

Los parrafos numerados o con una vifieta con sangria francesa se pueden hacer

directamente con lo

PR
S
E

s botones

de la barra de herramientas de formato.

Los parrafos se sangran mediante los controles que aparecen en la regla: dos en

: . . 15016
la parte izquierda @: y uno en la derecha Z Basta con arrastrarlos
sobre la regla y colocarlos como se ve en esta ilustracion:

Sangria de
primera
I i nea

Sangri a
i zqui erda

Sangria Sangria
der echa francesa

————

|-E-I|-2-!-‘

T3 e 4 16 T"'é.',"z'!"

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

Parrafo con sangria
izquierda. Parrafo con
sangria izquierda.
Parrafo con sangria
izquierda.

Parrafo con 1. Parrafo con sangria
sangria derecha. francesa. Parrafo
Parrafo con con sangria
sangria derecha. francesa. Parrafo

con sangria

francesa.

Esto mismo se puede hacer desde la ventana que se abre con el menu
For mat o| Parr af o. Los valores se introducen numéricamente en el cuadro de
opcion correspondiente:

Sangria
Izquierda [1,5cm Especial: En:
Derecha: IIII cm Il{ninguna]l .ll I ﬂ

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

5.3.2. Alineaciones

Especial;

Primera linea
Francesa

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

%I zqui erda
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Pérrafo alineado a la izquierda.
Pérrafo alineado a la izquierda.
Pérrafo alineado a la izquierda.
Pérrafo alineado a la izquierda.
Pérrafo alineado a la izquierda.
Pérrafo alineado a la izquierda.
Pérrafo alineado a la izquierda.

5.3.3. Interlineado y la separacion entre parrafos

Parrafo Parrafo alineado por la
alineado por
el centro. Parrafo
alineado por el centro.
Parrafo alineado por el
centro. Péarrafo alineado
por el centro. el centro.

derecha. Parrafo

derecha. Parrafo

derecha. Parrafo

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

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

Sencillo

Parrafo con interlineado
sencillo. Parrafo con
interlineado sencillo. Parrafo
con interlineado sencillo.
Parrafo con interlineado
sencillo. Parrafo con
interlineado sencillo. Parrafo
con interlineado sencillo.
Parrafo con interlineado
sencillo.

1,5 | ineas

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

Dobl e

Parrafo con interlineado doble
Parrafo con interlineado doble
Parrafo con interlineado doble

Parrafo con interlineado doble

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

Espaciado =
Anketior: {6 pto = En:
Posteriar: ;III pka :§j _:! 11_2 pko jj
| T agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

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

con el menu En.

Interlineado:

rlinirno

Sencilla
1,5 lineas

Exacto
Mulkiple

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

instruccion es fundamental dentro de los estilos.



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

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

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

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

posterior:
Espariado
Ankteriar: IE‘ pka jj
Posterior: IE pto ﬁ

5.3.4. Tabuladores

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

tabulacion.
guﬂ|2|3|-J5-|5|E|?J_JSISI1DI£
Pais Capital PIB Habitantes
........................ Espafa .........ccccccoueeeeee.. Madrid. ... 150,72
..................... 35.000.000
........................ Francia ........cccccoceeeeeeeen Paris. .. 250,321
..................... 52.000.000
......................... EEUU .................. Wasinthong...............................1.231,233
.................... 254.000.000

Como se puede ver en el ejemplo hay cuatro tipos de altos de tabulacion segun
el tipo de alineacidn que se quiera.

La tecla de tabulacion desplaza el cursor 1,5 cm por defecto. Si se quiere que
se detenga en un punto concreto hay que poner en ¢l una marca de tabulacion.
Para ello hay que seleccionar primero el tipo de marca de tabulacion haciendo

clic en el selector que aparece a la izquierda de la regla |£, y después
volviendo hacer clic en el lugar de la regla en que se quiere situar. Ahora no
hay mas que ir pulsando la tecla de tabulacion para que el cursor se detenga en
los lugares marcados.

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

Para hacer que el espacio entre dos tabulaciones quede relleno hay que entrar
en el cuadro de didlogo Tabul aci ones del ment For mat o, seleccionar el
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alto de tabulacion en Posi ci 6n indicar que relleno debe tener, y pulsar el

boton Fi j ar .

Posicion: Tabulaciones predeterminadas:
Jo,08 [1,25 em =

_| Tabulaciones que desea borrar:

Alineacion -
* Izquierda " Centrada " Derecha
" Decimal " Barra
CnL LB
Eijar ] Elirninar i Eliminar todas i

Acepkar | Cancelar 5

5.3.5. Bordes y sombreado

El método mas sencillo de aplicar bordes a un parrafo, a un grupo de parrafos o
a una tabla es utilizar estas herramientas de la barra de bor des

- @

L1~ Con este ment se selecciona el tipo de borde que se quiere aplicar, al
pulsar sobre la flecha se desplegaran algunos de los bordes que se pueden

aplicar:
@17 -A-.

OB =8=
‘+ i | | deak

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

Con las herramientas de la barra de formato no se pueden aplicar todas las
opciones, para tenerlas todas disponibles se debe seleccionar el menu
For mat o| Bordes y sonbreado. . . se abrira esta ventana:

Bordes y sombreado
EBordes ] B ; Sombreado l
walor: Estilo: | Wista previa
= | Haga clic en uno de los disgramas de la
!D | izquierda o use los botones para aplicar bordes
MNinguno |
| D Cuadro | E
|D it el | | .
Calor: | — f
Automatico - |
B | = e
Ancho: o i
14 pta ~| | Aplicar &
é Personalizado I—
rem | iParraFD :_j
DpCiones. .. i
Moskrar barra Linea horizantal... Cancelar




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

herramientas.

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

14 pko
1% pho
E Waldal

1 pto

1 4% pko

2 14 pto
3 pko
4 14 pto

6 pto

1 1% pko

— [
L

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

Viska previa

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

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

pestaia Sonbr eado:

Bordes y sombreado

Bordes l Borde de ps éiﬂmbreadn?l

Relleno

[ Snrelena
O |
AEEE R
EEEEEEEN ! Siri rellena
IREE S
e
I l [ | [ Més rolores. ..

Tramas

AUEBTTATTE

Mastrar barra | Linea harizontal. .. |

2]
Vista previa
Aplicar a:
Pérrafo ‘_V_I

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

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

5.4. Estilos

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

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

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

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

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

5.4.1. Creacion de estilos nuevos

Para definir un estilo hay que seguir los siguientes pasos:

1. Aplicar sobre un parrafo los formatos de fuente y parrafo que se quiere que
posea el estilo. Hay algunos formatos de parrafo que tienen especial sentido
aplicados en estilos:

® El Espacio antes y después, del cuadro de didlogo Parr af o
del ment For mat o permite que determinados parrafos, por ejemplo
los de titulo, se mantengan siempre un poco mas separados del parrafo
que les precede que del que les sigue. De esta forma, siempre se
conseguirad la misma separacion para todos los titulos.

Espaciado
ankterior: IE pko ﬁj
Posterior: IE' pkor ::j

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



Pamafo EEd

Sangria y espacio  Lineas vy salkos de pagina |

Paginacian
¥ Control de lineas viudas v huétfanas IV iConservar con el siguiente
[ Conservar lineas juntas [ Salto de pagina anterior

2. Hacer doble clic en el sel ector de estil os i Nuevoestio [ de la

barra de For mat 0, escribir un nombre para el nuevo estilo y pulsar la tecla
Intro.

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

5.4.2. Modificar estilos ya existentes

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

Para ello basta con seguir los siguientes pasos:

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

2. Ir al selector de estilos de la barra de formato y volver a aplicar el mismo
estilo. Cuando Word detecte que hay variaciones en el formato del estilo
presentara automaticamente otro estilo basado en el principal pero con las
correspondientes modificaciones realizadas por el usuario.

5.4.3. El estilo normal y los estilos de titulo

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

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

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

32 e Microsoft Word XP Universidad de Navarra o CTI



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

El estilo Titul o 1 se utiliza para los titulos principales, Titul o 2 para los
secundarios, y asi sucesivamente. Cuando se empieza un documento nuevo, en la
caja de estilos solo estan activos los estilos Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3.

Si se necesitan mas niveles de titulo hay que activarlos desde el cuadro Esti | o del
menu For mat 0. Aparecera un cuadro de dialogo a la derecha de la pantalla con las
distintas posibilidades. Para activar mas niveles basta con presionar el boton Nuevo
y nos aparecera una ventana donde podremos escoger de la lista de la izquierda y
presionando el boton Apl i car .

Muevo

Propiedades
Mombre:

Tipo de estila: lPérraFo

Estilo basado en: I 1 Marmal

Lef el

Estila del parrafo siguiente: I 4l Estilo3

Faormato
iTimesNewRoman _v_||12 v_!| N X S
|
|

ol

++
([N}
+
18[s
[T}

m

E estiln Tialo 1 se utilim para los tialos principales, Tl 2 pam los
seamdurios, ¥ asi swcesimamente. Cumdo se empiesy wn doommento
roema, en Ia caja de estilos solo estin actiros los estilos Tinala 1, Tiilo
2, Tihalo 3. 51 se necesitan mas vd

Mormal 4+ Fuente: Times Mew Roman, Sangria: lzquierda: 2,5 cm, Justificada,
Interlineado: Minimo 12 pto, Espacio Antes: & pto, Mo dividir palabras, Permitic
puntuacin fuera de margen, Alineacidn de fuente: Automatica, Ajustar espacio
entre texta la...

™ agregar ala plantila I™ Actualizar autométicamente

Fotmato = I Aceptar ! Cancelar |

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

Para ello hay que entrar en el cuadro Estil o del ment For mat o, seleccionar el
estilo Ti tul o 1y presionar el botéon Modi fi car.



Maodificar el estilo | 7] ¥]

Propiedades
Mombre:
Tipo de estilo: I.’Z‘érraFc- j
Estilo basado ent I (5ir estilo) ;I
Estila del parrafa siguisnte: I 1 Mormal _LI

Farmato

i Palatino

Pava ells hay qus entvayen el onadve Extils delmoni Foam ats, selossionay ol sntils
Titulo 1 y presionar el bobin Mo dificar.

Fuente: {Predeterminado) Palatino, 12 pt, Espariol (Espafia - alfab. tradicional),
Izquierda, Interlineada: sencillo, Control de lineas viudas y huérfanas, Mo permitir
puntuacion fuera de margen, Alineacion de fuente: Linea de base, Mo ajustar

espacio ...
™ agregar ala plantilla [T actualizar autométicamente
Eormato = | Aceptar I Cancelar |

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

5.5. Tablas

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

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

e situar imagenes junto a textos como se puede ver en el apartado Alto y ancho
de celdas de la seccion 5.5.1. del manual.

Para crear tablas hay que pulsar en el boton ] de la barra de herramientas Estandar
y seleccionar el nimero de celdas que se quiere insertar.

3% 2 Tabla

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

Inzertar tabla [ 2]

Tamafio de la kabla

Mirmero de columnas: IE 5 i
Midmero de filas: |2 5 !

Aukoajuste

& ancho de columna fijo: I.Qutomético 5‘

" Aukoajustar al conkenida

o Aukoajustar ala ventana

Estilo de tabla: Tabla concuadricula Autoformata. .. |

[ Recordar dimensiones para tablas nuevas

Aceptar I Cancelar |
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5.5.1. Alto y ancho de celdas

Propiedades de tabla [7]

| = Para modificar el ancho de la columna hay
Tabla Ela | Columna | celda . ., .

ranst que ir a la opcion Propi edades de
;:mn_r:::ol;refendo: Ffm Medir en:  |Centimetros = Ta'bl a del menﬁ Tabl a" SeleCCione la
ficha columna y a continuacion las

opciones a utilizar. Después pulsar aceptar.

44 Calumna anterior | Columna siguiente kb |

Si lo queremos es ajustar las columnas de
una tabla la seleccionamos. A continuacion
vamos a la opcion Pr opi edades de

Tabl a del ment Tabl a y luego hacemos
click en Autoajustar el

cont eni do.

Propiedades de tabla

Tbls Ba | Cglumna | coda |

Tamafin

i Para modificar el alto de wuna fila,
O'__ seleccionamos la ficha Fila dentro de
pcial . . .
I vty i e s pnes Propiedades de Tabla y a continuacion
I™ Repetir coma Fila de encabezadn en cada pagina . .

seleccionamos las opciones que deseemos.

Después pulsar aceptar.

£ Fila ankerior Fila siquisnte ¥

Canceler

5.5.2. Formato de tabla

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

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




5.6. Encabezado y pie de pagina

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

Emrr e e

§ A S R S S . S I

Pier e pécina T

Para rellenar el contenido de encabezado o del pie hay que activar el menu
Ver | Encabezado y pie. Word presenta el encabezado en la Vista Disefio de
pagina permitiendo escribir su contenido. Para ver el pie de la pagina hay que pulsar

el boton Canbi ar entre encabezado y pie de la barra de herramientas
ya que el encabezado siempre se selecciona por defecto.

- G ; ; Encabezad

u]
_E.EIE‘:IEEME&IH&!&II

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

L s DERF O O

i . . . r ro_:
Los botones calles permiten introducir la numeracion de las paginas, la fecha y
la hora. Introducir la numeracidén automatica en el encabezado es el procedimiento
mas normal para numerar las hojas.
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5.6.1. Variacion de los encabezados y pies de pagina

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

Con el procedimiento arriba explicado uUnicamente se puede poner un
encabezado o pie igual para todas las paginas. Para variar los encabezados y
pies se utiliza el apartado Di sefio de pagi na de la ventana Confi gurar
pagi na. Para abrir esta ventana se selecciona el menu
Ar chi vo| Confi gurar Pagi na. También se puede ir directamente a ella

desde el boton B de la barra de herramientas del Encabezado y pie.

Configurar pagina [ 7] <]

Mérgenesl Papel { Disei

Seccidn

Empezar seccidn: Pagina impar -

I~ Suprinir notas & final

Encahezados v pies de pagina
™ Fares e mpares diferentes
¥ Primera pagina diferente

Desde el borde: Encabezado: |113 cm E‘
Pie de pagina: |1J3 om 5‘
Pagina

tlineacin vertical: [superier =

vista previa

fiplicar

Secciones seleccionadas _vJ

nimeros delinea... | Bordes... | —_—

Fredeterminar.., Cancelar

En este cuadro hay que marcar las opciones Pri mera pagi na diferentey
Par es e i npar es diferentes.

Ahora es posible escribir un encabezado distinto para las paginas pares y las
impares y dejar el de la primera vacio. Para pasar de un encabezado a otro hay
LT

|

que usar los botones T T | de la barra de herramientas Encabezado y

pi e.

SO 00 B 0 000 4 O R OOE DO 0 B ORGSR L 000 D0 G030 R OO SO 8 4 90 HONNE 90 R
R0 D00 D0 SO OO0 D8 HOONE B DO 0 O O 00 O R0
4 SR

40 W0

e DR O H00 0 B e D0 D00 D OO DO 0 OO

R0 0 0 O TR KOO 300 O DO K K DO
SRR e O e e DO 00 R KO

SO 0 0 20 0 DR O 8 K AR
e DR R SO X R SO 0 A £ 00
SRR HA 0 R A 900 RO RO K €

e RO SR H00 O B e D0 00 0 OO DO K RO
R0 D00 D4 DGR R K 000 B B 0K 4 DOOOE £ 0K 90

SRR
e S A S R 5 5 S5 At
5000000 T OTOOCIE 0D 200 0000 I 200 R 4 S0 £ 00K 0 .

R 0

D000 G0 D000 0 KOO KOO 320 KA
SO D GOOE OO0 OO0 K DR SRE X

RO A 00 DO KOO HOO K DO 00 RO DO 90000
RO D R0 D DR HO SRR B O e KK SRR DO R0
e D R

prvee

SR e R

00 OO O HOE K 300 OO OO OO K 008 R 4 R
B

e SRR S S K e DO 0 K D0 K RN
R0 D00 B4 D OTHRE X R DO RO T K00 A £ DORE £ 0K 90

B B 0 R

o R
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5.7. Secciones

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

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

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

e El primer paso para poder realizar varios capitulos dentro de un mismo
documento es dar el formato de pagina que se quiere que tenga cada uno de ellos.
Si se quiere que cada capitulo tenga encabezados distintos en las paginas pares e
impares y poder dejar el de la primera pagina vacio, habra que seguir los pasos
explicados en el punto 5.6.1. del manual. También hay que determinar los
margenes (paginas paralelas, margen de encuadernacion etc.) como se explica en
el punto 5.1.2. del manual.

e En el apartado Disefio de pagina de la ventana Configurar pagina en el menu
Formato hay que indicar Pagina impar en la opcion Comenzar seccién, ya que
todos los capitulos comienzan siempre en pagina impar.

Configurar pagina [ 7]
Margenes | Papel Disefio I
Seccidn
™ Suprimir notas al final
Encabezados v pies de pagina
I Pares e impares diferentes
¥ Primera pagina diferente
Desde el borde: Encabezado: Il,ﬁ om E‘
Pie de pagina: I1,3 cm E‘
Pagina
alineacian vertical: lSuparior -
Yista previa
aplicar a; —
Secciones selectionadas j —
MNomeros de linea. .. | Bordes... I —
Predeterminar, .. I Cancelar

e Una vez hecho esto hay que ir al menu | nsertar y escoger la opciéon Salto y
seleccionar la casilla PAgi na i npar dentro de Sal to de secci 6n.

Salto

Tipos de saltos
o

£ Salto de columna

£ Salto de ajuste de texta
Tipos de saltos de seccidn

" Pagina siguiente

© Continuo

" Pagina par

" Pagina impar

Aceptar I Cancelar |
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Word cortara ahora el documento en dos secciones idénticas, cada una con sus
propios encabezados y pies.

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

6. Insercion de elementos

6.1. Notas: al pie y finales

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

Para insertar una nota hay que situar el cursor justo a la derecha (sin dejar espacio),
de la palabra que se quiere anotar, y seleccionar el menu | nsert ar | Ref er enci a|
Nota al pie...

Notas al pie y notas al final HE
Ubicacidn
o IFinaI de pagina LI
" Notas al final; |F:n-5l del documento ll

LEanvertit

Formata

Formato de ndmero: Il, 23 _'_I

Marca personal: I Simbolo... |

Tniciat en: I i a‘

Mumeracisn: |Continua LI
Aplicar cambios

aplicar carmbios a! |Esta seccidn _'J

Inserkar I Cancelar I Alicar: I

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

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

Una vez insertada la nota se abrird la ventana de notas (si se esta trabajando en el
modo Nor mal ) o aparecera en la parte baja de la hoja (si se esta en el modo Di sefio
de péagi na) para que se pueda escribir el texto de la nota.
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Word escribe las notas en el estilo Text o de nota al pi e, idéntico al Nor mal
pero con la letra dos puntos mas pequefia, y que se activa en el momento en que se
inserta una nota.

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

6.2. Tablas de contenido

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

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

Word puede hacer la tabla de contenido de un trabajo de modo automatico, y
actualizarla si se producen modificaciones posteriores. Para ello es imprescindible
utilizar los estilos de titulo como se explica en la seccion 5.4.3 del manual (hay otros
procedimientos para hacer una tabla de contenido, pero son mucho mas complejos).
La tabla de contenido de este manual es un ejemplo de tabla realizada de modo
automatico.

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

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

2. Seleccionar la carta Tabl a de cont eni do en el cuadro de didlogo I ndi ce
y tabladelmenul nsertar.

indice y tablas HE
ingice | Tabla te conbenido’} | Tabla defustracones | Tabla de aucoridades |
Yista predminar Viska previa de Web
Titulo 1 1 ﬂ Tituloe 1 i’
Tirlo 2 3 Titulo 2
Titulo 3 5 Titulo 3
A| -]

¥ Mostrar nimeros de pégina I¥ Usar hipervinculos en lugar de néimeros d pagina

¥ Alinzar nimeros de pagina a la derecha

Cardcter de relleno: |...... hd

General

Formatos: Estilo personal |+ Mastrar riveles: |3 3‘
Mostrar la barra de herramientas Esguema | Opciones.. Madicar...
Concelar
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3. Elegir un formato de la lista Esti | o, indicar los niveles de titulo que debe
mostrar la tabla de contenido y pulsar Acept ar .

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

Microzoft Word

o . _ .
l\.‘) iDesea reemplazar la tabla de contenida seleccionadar

e} | Cancelar |

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

. TABLA DE-CONTENIDMOSY]
1 Brimme rtnntarissanel Wanl - "

11 Barmde menis - 17
1 2 Barms de Jersum enie - Fy
120 Borsarsooul s by Jaf e st a L s .|
1A Baryede estac . E ] . )
1 5 Los oamecieres mvisdsles - 37
16 Wistw de trsbago v de presenteciion del docurmeno en b pantalia - =
141 - Vutasounl G i i ]
163 Vata Tissfio de priggina - an
1,63 oty Do - Fantalla o . s k|

1 58 Vata Evpmina y Dooimars - msete - |
165 LaPrmntasin gl 7 - .|

L Al mininirario nede-do: irih i1
A1 Chamrdar Ja pramem vmz i e B

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

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

Pegar
Actualizar la tabla de contenido EE
¥ Actualizar campos

‘Word esta actualizando |a tabla de contenido.

Editar campo... i 2 P
Seleccione una de las opciones siguientes;

SrHishn Hesac et idhans deccanmpn ¥ {actualizar soio los nimeros de pagina

Fuente... " Actualizar koda la kabla

Parrafo...
Aceptar I Cancelar |

Murneracidn v virfietas. ..

i e

Se selecciona la opcidon Act ual i zar canpos. A continuacidn se abrira la ventana
Actualizar | a tabla de contenido. Se pueden actualizar so6lo los nimeros
de pagina o toda la tabla. Después de seleccionar una opcién se pulsa Acept ar . El
programa actualizara la tabla.

6.3. Graficas, imagenes, ecuaciones, etc.
Es posible insertar en un documento de Word graficas y tablas procedentes de Excel,
imagenes, ecuaciones, etc.
El procedimiento estandar para insertar cualquier objeto es, teniendo los dos programas
abiertos, copiar el objeto en el programa de origen y pegarlo en el documento de Word.
También se puede hacer a través de la opcion insertar Obj et 0 del menu | nsert ar.



Obieto I

Crear nuevo l Crear desde un archivo I

Archivo Snapshot

CDDEWinampControl Class

Clip de medios

Clip de viden [ Mostrar coma icano
Control Calendar 10.0

Diapositiva de Microsoft PowerPoint LI

Resultadao
Insetta un nuevo objeta Adobe Phatashop

I
Eﬁ Image en el documento.

Aceptar I Cancelar |

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

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

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

Ecuacidn
S | iab | ¥ F | t++ @ I—)c::nl,l G | Y | dook ”}‘LLUE_|1'LQ®
| SECEEEE e e e E ¢ IP lf
DI Nk A
i LYoo
mA 9 p
2 = A T C T W

w by g

7. Trabajar con Excel

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

Para trabajar con Excel se utiliza la herramienta N pulsarlo se selecciona el
numero de filas y columnas que se desean tener:
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3% 2 Hoja de célculo

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

- Archivo  Edicion Wer Insertar Formato  Herramientas  Datos  Yentana 7 Esd

D &aV BRI o-c- @3 -2 2] 84w -0,

Arial »10 »|H XK S E=E=EHBE€Y%YmMmBPEIE LA
B3 - f

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

A | B | &
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