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CAPITULO

INTRODUCCION

Iniciar Word 2007

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

I Herramientas de Microsaft Office

Busca el elemento Microsoft
Office Word 2007 y haz clic
sobre él para que se
arranque.

I PageMaker 7.0 = Microsoft OFfice Access 2007

..... I Weilitarios

(X Microsoft Office Excel 2007

Asistencia remoka < Microsoft Office Outlook 2007

Vietor Martin Sanche

& Internet Explorer (&3 Microsoft Office PowerPoint 2007

% Micrasoft Yirtual PC Microsoft Office Publisher 2007

Internet @
@ Tnternet Explorer (%) Outlock Express
. c‘) Reproductor de Windows Media
—. Correo electrdnico

=/ Microsoft Office Outlook. I Autodesk

™) Eset
e Desde el icono de Word FES oot ofcewionc 2007 g snagtc 9
Puedes acceder al icono de &mdt gi;h
Word que suele estar situado 1| adbe acrbat 5 ) el Frofox
en el escritorio o en la barra | =~ "™ ) Mamovision
de tareas, y es de la forma: @) gyt vtecens oy topent oo

m Adobe Director 11
I ProductsFoundry

IT) ABEYY FineReader 7.0
2L Adobe Dreamweaver C53
I solidDocuments

—]
h"i Microsoft Office Excel 2007

ey IT) WinHTTrack
é Todos los programas I.@ CyberLink PawerDVD

Word 2007

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

- .

1—;1 H9-F - Documentol - Microsoft Word - .m0 X
il
Inicio = Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia  Revisar  Vista @)
=] ibri = B [ e i e
_:] i Calibri [Cuerpao) 11 | = _;__ a_ 2= == E‘ %
o Sa N &£ § ~ae x, x'||&)| == ==l S | e
egar == - = stilo icion
- 7 ||| A~ A ||A AT | - - -
Portapapeles M Fuente P ]

|I||-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-

Pagina: 1 del | Palabras: 0 LE'@J'E' =i

.,

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:

=121 3]|4]|5]|6)718)193]0]"1]i bksp
tab q w e I t y u i o p + [
lock a s d f g h | k | n ent
shft zilx|c)v|b|n]im|.|.|- shft
chil :" alt alt E 1 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\ & _f')- = 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-|[]- A'l = §'|\&v | Enfasis TNormal | T Parrafo .. - Cambiar | Edician
j estilos ~ v
il Estilos i

o
B3

o
3
=

pa.. Fuente

w
o
o
w

IR L N S S N I B = I N © LI S B R B

V07

n Office | | Barra de

O 11

Bot

Barra de[ |Banda de

= Acceso Titulo Opciones Barra de

o Rapido Desplazamiento

; Mecrosoft

- i

& Barra de| 3¢ vistas del Zoom

- Estado «=ned dOCUMENtO

g T

i x
o @
5 v .
Pagina:1 de 97 | Palabras: 25651 | X Espafiol (alfab. internacional) = U (EhER R = E| 100% G)——@ @ =

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.

ggn\ H9-0 1 J)' | F T Manual de Word 2007.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word
HY))
—/) Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Acrobat
"=l & Corta i - [ R | [N =S = | === Y
B . Gt 10 - |A &[] == - E | EE BT 40Bbcer | AaBbC | AaBbCd 2

Pegar Enfasis THormal | Texto enn...

- . Copiar formato
Portapapeles {Fi Fuente {Fi Farrafo {Fi E!

[N &|8 ~abe x, % Aa~|[?~ A-|| = E||iz-||&

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
oy j =l :_I 2l EllE] LT‘]J 2_} E @, Hipervinculo L j j A
| — -t — 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

faef" ﬁ'@ = T

=| Encabezac

O s B (0 G

£ ,j 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

Inicio  Insertar | Disefio de pagina Referencias Corresp

Cl o1 Bl H-Wl
E rientacién hd * AT Wlarca de agua °
d

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

v‘(Qg 3

. . o)/
comandos: Guardar y Guardar como... del Boton Office =~
» 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) v
[ Mantener compatibilidad con \Word 97-2003

» Guardar no se abrird ninglin cuadro de dialogo, simplemente se guardaran en su
actual ubicacion los cambios que hayas efectuado en el documento.
Sin embargo, si utilizas el comando Guardar con un documento 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

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

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

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

» Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituira 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.

» Cambiar todas. Cambia automaticamente todas las veces que aparezca la palabra

seleccionada de la lista de sugerencias por la palabra no encontrada.
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» 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...

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

» Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por alto sin
realizar ninguna accién sobre ella y no la volver4 a mostrar subrayada.
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» 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.

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

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

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

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

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.

D,\'H9-0 0% M & )7 Manual de Word 2007 .doc [Modc
il f
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista
= Arial AU IEA I S PTI E=al =ahet E=—~—{ E NI |
Pegar - : Aa-||BP - A EE=E = =Et=- - -
- # Copiar formato N & § de X, X' Aa — = — . &

Portapapeles Fuente Parrafo
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Dentro del grupo Fuente encontramos los siguientes menus y botones:

e Fuente: Desplegando el mend, indica a Word qué tipografia debe usar de
instaladas en el Panel de control del sistema operativo.

L\l 9 -8 -8 &) Manual de Word 2007.doc [Modc
id
—’/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
=3 S Arial o - (A &[] (32 - = - e |[2E AL T
=8 Copia
Pegar ,li 2 -2 A= = == =
- Copiar formato - X, X° Aa A== =Ei= |5
Portapapeles IF] Fuente [F Parrafo ]

¢ Tamano de fuente: es la medida de la fuente introducida.

)\ el -0 -4 67 Manual de Word 2007 .doc [Modc
ol
—-"j Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
=h - Arial - 1o~ |A° &7|[E5] 32 - = -
=3 Copia
F‘egar - ‘% . A== ==t -
- Copiar formato N & § -ae x, x aA-[EE = EES
Portapapeles (F] Fuente IFi Parrafo F

e Aumentar tamafio de fuente: este novedoso comando aumenta de punto en punto
el tamafio de la fuente del texto seleccionado.

N A L P~ e & | 7 Manual de Waord 2007.doc [Modc
i
—‘/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
j c - Arial w110 = A AT ||EL[ |32 - i= v || EE EE| (|| 9T
=3 Copia
F‘egar = 2 = A==
# Copiar farmato N & S ~abe x. X' Aa E:>— == =

Portapapeles (] Fuente IFi Parrafo 3

¢ Reducir tamafio de fuente: Se halla a la derecha del comanda anterior y al contrario
que éste, reduce un punto el tamafo de la letra del texto seleccionado al pulsarlo.

e Borrar formato: Borra todo el formato de la seleccion y deja el texto sin formato. Es
decir, vuelve al formato predeterminado de Word 2007 (Calibri, 11).

1) 7 - 0 1 [p- - B |7 Manual de Word 2007.doc [Modc
i
—F/I Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
= arial o - (& ] - o
=3 Copia
Pegar - ] -3 ~ A = = =
F Copiar formato P i vy e iy e — = | =
Portapapeles (] Fuente IFi

o Estilos: en el submenlt de estilos, Microsoft Word muestra los tres estilos méas
comunes:

e Negrita, cursiva y subrayado. Observa la flecha que aparece en el icono de
Subrayado, que descubre un menu desplegable en el que podras seleccionar el tipo y
grosor de subrayado.
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,33 Ho-0 0% &0+ Manual de Waord 2007.doc [Modc
—‘/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
9 7 Arial o A AT || h]|[:E - = - | (EE EE| 2| T

55 Cop

Pegar | - g Ik ~|||[=
g # Copiar farmato N & § vabe x. X' Aa~||® & =

Portapapeles (] % Fuente IFi Parrafo 3

e Tachar: este comando traza una linea en medio del texto seleccionado.

Egg:, H92-001 _J) Es & |7 Manual de Word 2007.doc [Modc
—‘/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
J 5 Lort Arial 10 ~||A A7 as_})| [3= = §E gg,@inq

F‘egar | = 2 ~[1282 . A ||| (==
F Caopiar farmato | X. X' Aa — == =
Portapapeles (] te IFi Parrafo F

e Subindice: Crea letras mintsculas debajo de la linea de base del texto.

e Superindice: Crea letras mindsculas encima de la linea de texto.

H9-v 0 & - Manual de Word 2007.doc [Modc
—F‘/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
J f Corta Arial 10 |- 'A‘ N i’t‘;’l |EE, EE-.— a—v||-§:_§ ffl%l”ﬂ
=3 Copiar
F‘egar | - | - A~ |I= = =
# Copiar formato P i o i ey e — ===
Portapapeles (F] Fuent IFi

e Cambiar mayulsculas y minlsculas: Cambia todo el texto seleccionado a
mayusculas, mindsculas u otras mayusculas adicionales.

e Este comando es muy util y se usa frecuentemente, en versiones anteriores de
Word habia que realizar varios pasos hasta llegar a él. Aqui lo tienes a un solo clic y
siempre visible.

Do) = 92-0 1 P~ e & | 7 Manual de Waord 2007.doc [Modc
a i
—‘/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
= Arial w110 = A AT||EL][ 3= v i= v || EE EE| (|| 9T
=3 Copiar
F‘egar = =

| - A ~|[3B2 ~ =[[[[=
# Copiar farmato N & § - abe x, X' Aa- ¥ & =

Portapapeles (] Fuente IFi

e Resaltar: Actlo de lo mismo manera que si usaros un rotulador fluorescente,

destocando porciones de tu texto. Con esto opcién pinturas el fondo del texto que
hoyos seleccionado.

Observa la flecha que aparece en este icono, que descubre un menu desplegable en el
gue podras seleccionar el color del fondo de tu texto.
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Diseno de pagina Referencias Correspondencia

Arial w10 -|A A& |liE-i=

[N £ 8§ ~abe x, x* Aa~||P|| A=

Fuente

Sin color

Formatos avanzados de caracteres

Word dispone de formatos avanzados que nos permiten personalizar el texto hasta darle un
aspecto profesional. Podras mejorar el aspecto de tu texto aplicandole un formato avanzado. Si

pulsamos en el Iniciador de cuadro de dialogo del grupo Fuente se abrira el cuadro de didlogo
Fuente.

Desde ahi podras cambiar los mismos opciones de formato que desde lo borro de menus.
Ademas, podras afiadir efectos o lo tipografia y definir algunas opciones mas.

Color de fuente: Es el color de lo tipografia del texto seleccionado. De lo mismo
formo que en lo opcion anterior, este boton albergo un mend desplegable paro que

indiques o Word el color que deseos, pero esto vez el menu es mas completo, yo que
te permite lo introduccién del color en volares exactos.

Fuente E E|

Fuente | Espacio entre caracteres

Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:

Arial Mormal 10

Adobe Garamond Pro ~ g ~

Adobe Garamond Pro Bold Cursiva 9

Agency FB Hegrita

Algerian Medrita Cursiva 11

T -

Color de fuente: Estilo de subrayado:

Aukomatica || (ninguno) 2
Efectos
[] Tachada [ sombra [ versales
[[] Doble tachado [ cantarna [ Mayisculas
[ superindice [ relieve [ oulta
[ subindice [ Grabada
Wiska previa
opcion
Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla ¥ en la impresora,
Aceptar Cancelar

Por ejemplo, si deseos cambiar el espacio entre los caracteres de uno palabra, debes
seleccionar lo palabra y, o continuacion, pulsar en lo pestafia Espacio entre caracteres dentro
del cuadro de didlogo Fuentes. Podras observar que Word te ofrece mas posibilidades de
formato. Ademas de cambiar el espacio que existe entre los caracteres del texto, puedes
introducir el volar del espacio en puntos, asi como el valor de lo posicion del texto.
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Fuente | Espacio entre caracteres | |

Escala: |1IZ|IZI% w |

Espariado: |Nnrma| V| En: | -

[] tnterletraie para Fuentes: l:l puntos o mas

Desde lo pestafia Fuente puedes agregar algunos efectos de texto que no aparecian en el
grupo Fuente, toles como Sombra, Contorno, Relieve, Grabado, etcétera. Ademas dispone de
uno visto para pre visualizar como actto el efecto escogido sobre lo seleccion.

Efectos
[ Tachado [] Sombra [] wersales
[ ooble tachada [] Contarna [ Mavisculas
[ superindice [ 2eulko
[] subindice [] Grabada

Viska previa

zlgninnz

Fuente TrueType. Se usard la misma fuente en la pantalla v en la impresora,

Prof.: Benites Arias Ricardo
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CAPITULO

FORMATO DE PARRAFO

Para aplicar formato a un parrafo, no es necesario tener resaltado todo el parrafo.
Seleccionando una parte o con el puntero activo sobre él, es suficiente para que recoja todas
las acciones que le apliguemos, lo cual agiliza enormemente tu trabajo.

Dentro del grupo Parrafo encontraras al alcance de tu mano los menus y botones para darle
formato.

Cin = 9-5 J)' o & | F Manual de Word 2007.doc [Modo de
Y
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Com
= Arial -0 = | A AT ||[iE - = - | |EE EE| || T
Pegar - a -Br- A== = == -
- # Copiar formato N & § -abe x. X* Aa i == =5|l=|d
Portapapeles Fuente Parrafo

Si deseas darle algun formato de Parrafo avanzado, solo tienes que pulsar el icono del
Iniciador de cuadro de dialogo Parrafo.

= - = - | |[EEEE||R | T

|d=-|| -

Parrafao

Dentro del cuadro de didlogo Péarrafo podrds cambiar la sangria y el espaciado del parrafo y
configurar las lineas y saltos de pagina. Ademas, dispone de una vista previa para visualizar
cémo actdan los cambios en el parrafo antes de aplicarlos de forma definitiva.

Prof.: Benites Arias Ricardo
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Sangria y espacio | Lingas v saltos de pagina

General

flineacion: | Justificada

Mivel de esquema; |Text0 independiente w |

Sangria
Izquierda: 0cm E Especial:
Derecho; Ocwm 5 {ninguna)

L

[ sanarias simétricas

Espaciado

Ankerior; Interlineado;

Paosterior: Sencill

1Mo agreqar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

ames de aglicasios de foran de

Dasaro dal cxadro de diadoge Parrafo podras cambiar b sangris, v o aspaciads ded pasrafo v configorar las hneax
v mahos e pagim. Ademas, dispons & mm visa previa pan vismizar como actaa Jos cambics eo ol parnafo

Tabulaciones. .. Predeterminar, ..

Aceptar ][ Cancelar ]

i
$

-

/TRUCO

Utiliza las siguientes combinaciones de
teclas para alinear el parrafo que hayas
seleccionado. Alineacion a la derecha:
CTRL+D; Alineacion centrada: CTRL+T;
Alineacion a Izquierda: CTRL+Q:

Alineacion justificada: CTRL+J.

N

J

A continuacién veremos el efecto de algunas de las opciones de formato mas frecuentemente

utilizadas.

Comenzaremos par las alineaciones de texto. Mediante las alineaciones, configuraras cémo
deseas ordenar el texto de un parrafo respecto al margen izquierda y el margen derecho del

documento.

e Alineacion izquierda: Microsoft Word asume por defecto esta alineacion. En este
caso, todas las lineas de un péarrafo se ajustan al margen izquierdo de la pagina,

pudiendo llegar o no al margen derecho.

Microsoft Word 2007 Prof: Benites Arias Ricardo
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M\ d9-8 - &)+ Manual de Word 2007.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word
i)
—"/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Acrobat
=) 4 Cortar N - A [ = . i= L |[a= s=|(A
= [ — el 0 A W) == S EERLT] gapscel AsBbCA AaBbCcl AgBbCc AsBHCDI
Pegar | = o L. AL = === FlFEE g 3 i 5 i
& oot N & 8§ -abe x, X' Aa -y _[%_ = == &y -5 Enfasis THormal Textoenn.. TTitulol M Titulo 2
Fortapapeles (F] Fuente (F] Farrafo (] Estilos

3‘|-2- -1-|‘§-|-1:|‘2‘:-3-|:4-|‘§-|-s: A B RNt O tdz a3
- que consideres importantes.

i La diferencia entre estas dos opciones es que la numeracién crea una lista ordenada
colocando numeros antes de los términos, mientras que la opcién vifietas crea una lista
desordenada, colocando simplemente simbolos delante de éstos.

e Alineacion centrada: Microsoft Word 2007 configura una linea imaginaria equidistante
del margen izquierdo y el derecho. El texto de cada una de las lineas del péarrafo se
reparte uniformemente a la izquierda y derecha de esta linea imaginaria.

/ _.3\ HY-6 303 9 & - Manual de Word 2007.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word
fi/} Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Acrobat
B 2o b | SN 2 4aBbCel AaBbCel AaBbCcl AaBbCe AaBbCcD: AaBbCe
=3 Copiar ‘ N
Pevgar f Copiar formato [N & 8§ - abe x, %* Aa~||®¥ -~ A - Enfasis THMormal Tedtoenn.. TTitulol TTitulo 2 T Titulo 3

Portapapeles = Fuente F] Estilos

T S R R R R AR S AR A MR AT ANE AR NN TR

- gue consideres importantes.

N La diferencia entre estas dos opciones es que la numeracién crea una lista ordenada
colocando numeros antes de los términos, mientras que la opcidn vifietas crea una lista
desordenada, colocando simplemente simbolos delante de éstos.

e Alineacion justificada: este tipo de alineacién introduce los espacios necesarios para
gque todas las lineas del péarrafo se ajusten perfectamente al margen izquierdo y
derecho del documento, Excepto la dltima linea del parrafo, que realiza una alineacién

{ q\ H9-0 0% 5 & - Manual de Word 2007.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word

)

/‘ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Acrobat

== 4 Cortar . s = A

B BIEL LA A% BU9T| | 4uBbCcI AaBLCA AaBBCO AaBbCc AashCeD AaBbCe

Pegar [ - i a7 A .| . o | : |
P Copiar formato ||[N £ 8 v abe x, x' Aa|| A e [E R fnfasis  TNomal Tedoenn.. fTituol —fTtuo2  fTtulo3 o !

Portapapeles = Fuente (E] Parrafo (] Estilos

3-|-2- DR g R R R R S - A R A I B R B R T A I I C IR

- que consideres importantes.
B La diferencia enire estas dos opciones es que la numeracion crea una lista ordenada

colocando numeros antes de los términos, mientras que la opcién vifietas crea una lista
desordenada, colocando simplemente simbolos delante de éstos.

Otra opcién importante en la barra de tareas es el interlineado.
El interlineado es la distancia que existe entre las lineas de un parrafo. El valor que Microsoft

Word toma como predeterminado es un punto, y segun vaya subiendo el interlineado, el
espacio entre los renglones de su texto ird aumentando.

Prof.: Benites Arias Ricardo
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Tn) H9-8 _P' 2} a7 Manual de Word 2007.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word
o
[ Inido | Insetar  Disefio depdgina  Referencias Comespondencia  Revisar  Vista  Complementos  Acrobat
=] % Cortar . mrorc =i
2 Copiar et 1 - JlAT AR [: 4aBbCel AaBbCcl AaBbCcl AaBbCe AaSbCoDi AaBbCe /
Pegar N ¥ 8 -abe x, % Aa-|[P?~ -|||[| = Enfasis THormal ~ Textoenn.. TTitulol 1 Titulo 2 TTitule3 - Ca
- 7 Copiar formata - T esl
Portapapeles = Fuente = Estilos
- - . -
. 20
+
- 25
N 20
B Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo

+
5

Agregar espacio después del parrafo

Mediante numeraciones y vifietas, poaras estructurar tutexto, asi como destacar las opciones
- que consideres importantes.

La diferencia entre estas dos opciones es que la numeracién crea una lista ordenada
colocando nimeros antes de los términos, mientras que la opcion vifietas crea una lista
desordenada, colocando simplemente simbolos delante de éstos.

Mediante numeraciones y vifietas, podras estructurar tu texto, asi como destacar las opciones
gue consideres importantes.

La diferencia entre estas dos opciones es que la numeracion crea una lista ordenada
colocando nimeros antes de los términos, mientras que la opcion vifietas crea una lista
desordenada, colocando simplemente simbolos delante de éstos.

Menu desplegable Interlineado Mediante numeraciones y vifietas, podras estructurar tu texto,
asi como destacar las opciones que consideres importantes. Mas adelante estudiaremos en
profundidad estas dos opciones.

Otra forma muy Util de organizar tu texto es mediante las sangrias.

Las sangrias son espacios adicionales que se afiadiran tras el margen izquierdo y donde
comenzaras a insertar el texto. Esta te ayudara también a la hora de hacer mas clara o
perceptible la lectura de tu documento.

En la barra de herramientas hay dos botones que te permiten aumentar y reducir las sangrias
del texto.

Mediante numeraciones y vifietas, podras estructurar tu texto, asi como destacar las opciones
gue consideres importantes.

Por el contrario, el botén Aumentar sangria introduce espacio adicional a tu sangria.

EZ,‘ H9-0 1 r}‘ » & Manual de Word 2007.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word
= Inicie | Insertar  Disefio de pdgina  Referencias Correspondentia Revisar  Vista  Complementos  Acrobat
B i EZZZ, Al RS N | I gaBoCel | AdBbCCI| AaBbCel AaBbCe AaBbceD: AaBbCe
Cazs F Copiar formato N &£ § -ahe %, X' Aav||®- A i Enfasis fNormal | Textoenn.. TTtulal  NTitulo2  TTitulo3 -
Portapapeles = Fuente £l Parrafo ] Estilos
E‘I‘Z‘l-l‘l--\‘15\‘2‘:-3‘!:4-\‘5‘\‘6:\‘7‘:-6-\:5‘\-19-\‘11:!‘12‘:-13‘!:14-\‘,‘3‘
- Sicambias de linea y vuelves a introducir otro elemento en tu lista de la misma forma, puedes
M apreciar como Word vuelve a dejar el espacio definido en los tabuladores, y que ademas
- coincide con la misma distancia que en la fila superior.
- Por lo tanto, utilizando los tabuladores, el texto queda estructurado. Para cambiarel
B comportamiento de los tabuladores, puedes hacerlo pulsando en el Iniciador del cuadro de
- dialogo Parrafo, y seleccionando la opcion Tabuladores. De esta manera, abriras el cuadro
N de dialogo de Tabulaciones. Por defecto, los tabuladores estaran a una distancia de 1,25
- cm y tendrén una alineacién izquierda, aunque puedes configurarlos a medidadesde el
o cuadro de dialogo Tabulaciones.

Otra opcion muy Util para resaltar una porcion de tu texto es la introduccion de bordes. Se trata
de un marco de color negro que envuelve el texto seleccionado, la Opcién Borde.

Microsoft Word 2007 Prof: Benites Arias Ricardo 19



BENITES ARIAS RICARDO

Por el contrario, el botdbn Aumentar sangria introduce espacio adicional a tu sangria.
Presionando con el puntero sobre esta opcion, desplegaras un menu can las distintas opciones
de marco que Microsoft Word te brinda.

D_.,\ H9-0 00 v & )+ Manual de Word 2007.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word
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- en blanco hasta la siguiente tabulacion es/ L. Berdeizauierds umero de teléfono y vuelve
N Pulsar dos veces la tecla tabulador, a con | Berde derecho dad.
. £54 Sin borde
N Si cambias de linea y vuelves a introducir | B | Todostos bordes de la misma forma, puedes
- apreciar como Word vuelve a dejar el esp; & Bordss axfines ladores, y que ademas
- coincide con la misma distancia que en [ T+ Berde intermes
- == Borde harizontal interno
« i
- Porlo tanto, utilizando los tabulado | Berdsvertical intemo turado. Para cambiar el
B comportamiento de los tabuladores b o en el Iniciador del cuadro de
- diglogo Parrafo, y seleccionandola Z esta manera, abriras el cuadro
- de didlogo de Tabulaciones. Pordg| &= | Lineaharizantal iarén a una distancia de 1,25
N cmy tendran una alineacién izquier( (4 Dibuartabia gurarlos amedida desde el
- i cuadrode didlogo Tabulaciones. | = vercusdriculas
- [l Bordesy sombreado..,

Dentro del grupo Parrafo hay un comando para ordenar un texto ya sea alfabéticamente, por
numeracion o fecha, de manera ascendente o descendente. Al pulsar en el botén Ordenar se
abre un cuadro de diadlogo donde puedes elegir las opciones de ordenacion

Ordenar texto

Ordenar par

(®) ascendente

Parrafos K
() Descenderte

Tipo: | Texko b
Pattafos N

Luego por

La liska sera

Aceptar ][ Cancelar

e Tabulaciones: La tabulacion permite introducir datas de forma estructurada. Para ello
dispones de la tecla Tab (tabulador)' que esta situada entre la tecla Esc (escape) y la
tecla de Bloqueos mayusculas. Cada vez que pulses la tecla tabulador, Word llevara el
punto de insercidn hacia delante, una distancia establecida de caracteres.

'5_‘.\ H9-uv J). e T

i
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia
B . Calibri (Cuerpa) -l A AT s =
23 Copia
Pegar = 2 |2 A= =
- JCopiarfurmato [N & 8 e X x* Aa-|| - [|==

Portapapeles = Fuente (F]

- Teclado 10.00
B Mouse 15.00
. Monitor 200.00

Por ejemplo, introduce en tu documento un listado telefénico. Para ello teclea el primer nombre
y pulsa dos veces la tecla tabulador. Observa que Microsoft Word afiade espacios
en blanco hasta la siguiente tabulacién establecida. Introduce el nimero de teléfono y vuelve a
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Pulsar dos veces la tecla tabulador, a continuacion introduce la edad.

Si cambias de linea y vuelves a introducir otro elemento en tu lista de la misma forma, puedes
apreciar como Word vuelve a dejar el espacio definido en los tabuladores, y que ademas
coincide con la misma distancia que en la fila superior.

Por lo tanto, utilizando los tabuladores, el texto queda estructurado. Para cambiar el comportamiento
de los tabuladores, puedes hacerlo pulsando en el Iniciador del cuadro de dialogo Parrafo, y
seleccionando la opciébn Tabuladores. De esta manera, abrirds el cuadro de diadlogo de
Tabulaciones. Por defecto, los tabuladores estardn a una distancia de 1,25 cm y tendrdn una
alineacion izquierda, aunque puedes configurarlos a medida desde el cuadro de dialogo

Tabulaciones.

\")

/RECUERDA

La tabulacién te permite estructurar tus datos
mediante un salto definido hacia delante del punto
de insercion. Por supuesto, puedes configurar esa
distancia para adaptarla a tus necesidades.

- J

Tabulaciones

Posicion:

Alineacian
(%) Izquierda
() Decimal
Relleno

@' 1 Minguno

o4

71X

Tabulaciones predeterminadas:
1.25 cm -

Tabulaciones que desea baorrar:

O Certrada () Derecha
C:) Earra
Oz, O3
Elirminar todas
Aceptar ] [ Cancelar ]

KI'RUCO

Puedes definir el espacio de las tabulaciones
pinchando sobre cualquier punto de la regla
horizontal. Microsoft Word afiade sobre ella un

simbolo en forma de angulo recto. Cada vez que
aprietes la tecla TAB, Word llevard el punto de
insercion hasta el punto que acabas de definir. Esto
Quedes hacerlo cuantas veces quieras.

Microsoft Word 2007 Prof: Benites Arias Ricardo
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CAPITULO

APLICANDO ESTILOS

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

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

Por ejemplo, podemos definir un estilo para aplicar a los titulos de nuestros documentos, otro
estilo para escribir las direcciones de correo, otro estilo para cuando queremos resaltar algo
importante del texto, etc.

Definir estilos personales ayuda a que nuestros documentos tengan un disefio propio y nos
permite trabajar mas eficientemente.

Panel Estilos

En la parte superior tenemos un elemento que permite Borrar todo. Debajo se encuentra la lista
de estilos disponible.

Debajo veras 3 botones que corresponden a: Nuevo Estilo , Inspector de Estilos ,
Administrar Estilos .

Estos botones permiten crear nuevos estilos a gusto del usuario o que se puedan ver los estilos
utilizados en el documento con el Inspector de Estilos.

Con este panel se pueden hacer muchas cosas, como veremos en el tema 9 al hablar de
estilos, ahora vamos a hablar de una forma sencilla, pero potente, de utilizar este panel.
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Estilos * X

Borrar todo L
azull
Encabezado
Enfasis

marroni

I Mormal

padding-1
Texto en negrita
tit-1

fit-2

tit-2b

Titulo 1
Titulo 2
Titulo 3
valores1
verdel

Sin espaciado
Titulo 4
Titulo

2R E o w2422, ,sa2aggyllae

|:| Moskrar viska previa
[ Deshatilitar estilos vinculados

Opciones. ..
e Aplicar formatos
Para aplicar uno de los formatos que aparecen en el panel Unicamente hay que
seleccionar el texto al que queremos aplicarle el formato y hacer clic en la linea del

panel que contenga el formato que queremos aplicar. Si desea borrar el formato, hacer
clic en el botén superior que dice Borrar todo.

e Crear formatos

Para crear un formato haz clic en el botén Nuevo estilo y rellena los campos que se te
mostraran en el siguiente cuadro de dialogo.

Crear nuevo estilo a partir del formato

Propiedades

Mombre: |Esti|01 |
Tipo de estila: |PérraF0 w |
Estilo basado en: | T Mormal v|
Estilo del parrafo siguiente: | T Estilal V|
Formata

[awial v~ N & 8
=s=Sl==|=[=|=|1z 1= | & =

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

ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Fuente: {Predeterminadao) Arial, 10 pto, Color de fuente: Megro, Centrado, Interlineado: 1.5 lineas, Estilo: Estilo rapida,
Basado en: Maormal

Agregar ala lista de estilos rapidos  [] Actualizar autométicamente:
(3) Séla en este documenta () Documentaos nuevas basados en esta plantilla

Aceptar l’ Cancelar

Microsoft Word 2007 Prof: Benites Arias Ricardo 23



BENITES ARIAS RICARDO

Inspector de estilos

En esta zona podemos ver las caracteristicas del texto que tenemos seleccionado (si
no hay texto seleccionado, del texto donde tenemos el punto de insercion).

Su funcionamiento es muy sencillo, en la parte superior Formato de parrafo se nos
muestra el nombre y el ejemplo del estilo aplicado sobre el parrafo completo.

Mas abajo encontrards un area llamada Formato de nivel de texto, aqui se mostrara
el nombre del estilo y su ejemplo aplicado sobre el texto seleccionado o en su defecto
el del punto de insercion.

La explicacion para la diferencia de esta clasificacion es sencilla. Un estilo se aplica
sobre un parrafo completo, aunque siempre es posible aplicar un segundo estilo
sobre una parte de ese parrafo. De este modo, el Inspector de estilo nos informa del
estilo del parrafo y del texto seleccionado dentro de ese parrafo.

. . , B L
Haciendo clic en el botén Mostrar formato emos el siguiente panel.

4
x

Inspector de estilo

Formato de parrafo

&

padding-1

Mas: Izguierda: 1.25 cm, Primera
linea: Ocm

&

Formato de nivel de texto

&

Fuente de parrafo predete

Mas: Arial, Texto 1

&

Panel Mostrar Formato

Este panel muestra el detalle del formato del texto.

En la zona Formato del texto seleccionado tenemos descrito con todo detalle el
formato, tanto a nivel de formato fuente, como a nivel de formato parrafo e incluso a
nivel de seccion.

Por ejemplo, en esta imagen vemos que se ha seleccionado el texto Se puede
insertar un... y que tiene un formato fuente Cuerpo de 11 puntos; también vemos que
tiene un formato parrafo con alineacion izquierda, con sangria a la izquierda. Como
puedes comprobar el texto seleccionado tiene aplicado su propio formato.

Vamos a ver las dos formas basicas de utilizar este panel.

= Ver el formato.
En este caso sdlo podemos ver el formato de la parte del documento que
tenemos seleccionado, mientras que en el panel anterior podiamos ver los

distintos formatos que contenia el documento. Sin embargo en este panel el
formato esté descrito de una forma mucho més amplia.

Microsoft Word 2007 Prof: Benites Arias Ricardo
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= Modificar el formato.

Al hacer clic en uno de los elementos del formato que aparecen en color azul, se
abrira el cuadro de didlogo correspondiente para que cambiemos el formato. Por
ejemplo al hacer clic en Fuente se abrir4 el cuadro de didlogo para modificar la
fuente. De la misma forma que se abriria si hiciésemos clic en la pestafia Inicio,
Fuente.

De esta manera tenemos un acceso mas directo a los diferentes cuadros de
dialogo del mend Formato. Es decir, podemos modificar todos los elementos
desde el propio panel, lo cual es una gran ventaja.

Mostrar formato * X

Texto seleccionado

Se puede insertar un s:

[] comparar con otra seleccidn
Formato del texto seleccionado

=l Fuente ”~
Fuente:
(Predeterminado) +Cuerpo
11ipt
Idioma:
Esparial (alfab.
internacional)

E Parrafo

Estilo de parrafo:
Parrafo de lista

Alineacion:
Izquierda

Sangria:
Izquierda: 1,27 cm
Derecha: 0cm b

Opciones

e Introducir ecuaciones y férmulas
Word dispone de un editor de ecuaciones el cual nos ayuda a introducir ecuaciones y
férmulas matematicas.
Para utilizar el editor de ecuaciones debemos acceder a la pestafia Insertar, dentro del

grupo de herramientas Simbolos se encuentra la herramienta Ecuacion y la

I S2

Ecuaciomsimbolo

- -

herramienta Simbolo.

Simbaolaos
Al hacer clic en la herramienta Ecuacién, se abren las herramientas de Disefio de
ecuaciones. Dichas herramientas se agrupan en Herramientas, Simbolos vy

Estructuras.
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Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

7T X L - i
TC & (][ =] —x e‘y‘ VX f S —
x -
&3 = =0 sing Funcidn -
Ecuacion o IE‘ |:| IE _ Fraccmn indices Radlcal Integral Operador
- = -

4
= ~  grande- g Enfasis~ [}
Herramientas M Simbolos

Estructuras

También se observa en la hoja un lugar especifico donde podemos insertar la
ecuacién/formula que deseemos.

\\:{Haga clic aqui para escribir una ecuacion.

-

Un ejemplo de cédmo quedaria una ecuacion hecha con el editor de ecuaciones seria
como el siguiente.

Esta es la ecuacion vista en el cuadro editor de ecuaciones

flx) =a,+ Z(a cus + b, smn—m)

L

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

nITx . Mmx
flx) =ag+ Z(a cns—+ b SIHT)

Prof.: Benites Arias Ricardo
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CAPITULO

DISENO DE PAGINA

1. Configurar pagina

Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo hiciéramos en una
hoja de papel que luego puede ser impresa. Por lo tanto, existe un &rea en la cual

podemos escribir y unos margenes los cuales no podemos sobrepasatr.

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

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

I

|Margenes

-

Mormal
Superior?, 5 cm
Equierda:

Estrecho
Superionl,2¥ cm
zquierda:

Moderado
Superiarnd, 54 cm
zquierda:

Inferiar 2,5 cm
3 cmbDerecho:

Inferior 1,27 cm

1,27 crmDerecho:

Inferiar: 2,54 cm

1,91 crmDerecho:
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También se puede modificar el tamafio de la hoja, en la cual saldra impreso el
documento. Al hacer clic en el boton Tamafio, se abre una lista de Tamafos
predeterminados. Pero, al igual que en los mérgenes, aqui también se puede
personalizar el tamafio de la hoja, haciendo clic en la opcion Mas tamafios de papel.

]

Tamafio
=

A3
_I 297 cmx 42 cm

Ad
J 21 cm x 29,7 cm

Letter
21,59 cm x 27,94 cm

ARCH A
2286 cm x 30,45 cm

| v

En el cuadro de dialogo de la pestafia Margenes podemos fijar los margenes tecleando

los cm. deseados en cada campo.

Configurar pagina

Margenes Papel Disefio
Margenes

Encuadernacion: Ocm F! Posicidn del margen interna:
Crientacion

Al A

Wertical Horizantal
Paqinas

‘arias paginas: |Normal w
Yiska previa
Aplicar & |Todo el documenta %
et [Lcream )

e Superior: debemos indicar la distancia entre el borde superior de la pagina y la primera

linea del documento.

e Inferior: indicaremos la distancia entre la Ultima linea del documento y el borde inferior

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

e Derecho: indicaremos la distancia entre el borde derecho de la paginay el final de las
lineas del documento.

e Encuadernacién. Es un espacio adicional para cuando vamos a utilizar las paginas
para encuadernar un libro.

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

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

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

e En la parte derecha de la pantalla tenemos la Vista previa que nos dara una idea
bastante aproximada de cémo afectan los cambios que hemos introducido al disefio de
la pagina.

e Si pulsamos el boton Predeterminar, los valores actuales seran los que se utilicen en
los nuevos documentos que creemos.

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

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

2. Encabezados y Pies de Pagina

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

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

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

Una vez fijados todos los parametros que acabamos de ver para apreciar el efecto global
de los mérgenes en nuestro documento debemos pasar a vista de Disefio de impresion.

Esta imagen es un ejemplo de vista Disefio de impresidén de una pagina con encabezado
y pie de pagina.

Podemos observar como en las reglas horizontal y vertical hay una zona mas oscura que
indica el tamafio de los margenes.
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También se puede ver como la linea del encabezado queda dentro de la zona del margen
superior, y la linea del pie de pagina queda dentro del margen inferior.

Desde esta vista también se pueden modificar los margenes. Para modificar el margen
superior basta colocar el cursor en la regla vertical justo donde acaba la zona més oscura
que identifica el margen, y cuando el cursor tome la forma de una doble flecha, hacer clic y
arrastrar hasta la nueva posicion del margen.

Para el resto de los margenes repetir la operacion, pero poner especial cuidado en el

margen izquierdo para no mover los iconos de sangrias que estan también en la misma
zona.

Y-+ Documentol - Microsoft Wo... - | X

Inicio |Ir15ertar | Disefio de pa’| Referencias | Cnrrespnnde| Revisar ||w£|@

:IEIIEEIEII VT "
: [ IE” 58 Disefio Web 3 Q ==
|;—=| Esquema

Dizefio del Lectura de — Mostrar u|| Zoom | Ventana Macros
limpresidon | pantalla completa =| Borrador acultar = - - -

Wistas de documento L || Macros
(] 2524531012 14 o 16
(]

Mulo

Vgl e S we Tl s S e S Tl
O e W G Saga el sl o s
e T
W gl e

4

Cramtal e L e acta g F e e g e
o wn ae wdati S g rae P el sados da
idag mew s Salemws dar s —wme fa e e
A mal e

Tara wal el rrt e gl e Salwm—n v b S T O e W Calde
Eagaan ramFas memedos sealos dad Fage s wla Sala—asd e s
b a1 e e gl e el

Vara ol a4 ravsds afagd o dele—as roa br et Vel oS sle e @ Satde
Etagaan pelaa s el sadon dad e s wts Salamend e o e
e e gl e e

1z 10

14

1&

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

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

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

Prof.: Benites Arias Ricardo
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Se mostrara una nueva pestania:

ﬁﬂ\ = =~ 1 0P~ - & ) = Manual de Word 2007.doc [Modo de compatibili.. M - = X
)

Inicio IInser’car | Disefio de pa'-lREferencias | CorresponderI Revisar I‘-fista | Complementclﬁcrobat [ Disefio [ L7

=| Encabezado ~ 5@ = Elementos rapidos ~ T B = E
ﬂ Pie de pagina = T tﬁ Imagen
) L Fecha . L Exploracion| Opciones| Posician | Cerrar encabezado
#] Mdmero de pagina ~ y hora @ Imagenes predisenadas - - - y pie de pigina
Encabezado y pie de pagina Insertar Cerrar

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

’D,,\I = 9 - Q0P &+ Manual de Word 2007.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word Herramientas para encabezado y pie de pagina
i+
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Acrobat Disefio
3 j . 3 Ellal J _l'_ﬂ Seccidn anterior ¥| Primera pagina diferente 5+ Encabezado desde arrib
= - r I T = —
- = & 9 = = T _l'_ﬂSeccién siguiente Paginas pares e impares diferentes || [zh Pie de pagina desde abi
Encabezado Pie de MWamero de Fecha Elementos Imagen Imagenes I Ir al pie .
- pagina~ pagina~ yhora répidos~ predisefiadas do de pagina 2 Vincular al anterio | Mostrar texto del documento :] Insertar tabulacidn de a
Encabezado y pie de pagina Insertar Exploracion Opciones Paosicidn
RN RN -|-1-|-2-|-3§|-4‘1-5-1-5-1-7‘n-s‘n-g-n-w‘n-11w-12-|-13-u-14-|-a-|-1s-_g_-17-|-

% SiS€E

- Encabezado

Ahora podemos teclear el encabezado arriba del cuadro punteado vy, si lo

creemos conveniente, insertar nUmeros de pagina, fecha, etc., mediante los B
iconos de la barra de herramientas, como vamos a ver a continuacion. Una vez

hayamos acabado de editar el encabezado o pie de pagina finalizaremos ' carrar encabezado
haciendo clic en el botén Cerrar encabezado y pie de pagina, a la derechade |y pie de pagina
la ventana. Cerrar

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

J _:ﬂ Seccidn anterior

p Seccion siguiente
Ira Ir al pie
encabezado de pagina <2 Vincular al ante

Exploracion

Veamos mas botones de esta barra.

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

autor, la pagina y la fecha.
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Z| Elementos rapidos '|

[H1  FEropiedad del documento [% » Abstracto

=] | Campo... Administradaor

Q COrganizador de bloques de creacian...

Cla

2 Obtener mas de Office Online...

Asunto

Autar

Categaria

Comentarios

Compafiia

Direccion de correo electronico de la compafiia
Direccion de la compafiia

Estado

Fax de la compafiia

ﬂ Imagen

Insertar una imagen guardada en el disco (foto).

|_§| Imagenes predisefiadas

EEE
Fecha
yhora |nserta la fecha y/o la hora en el formato que se seleccione.

Insertar imagenes predisefiadas.

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

Primera pagina diferente
Paginas pares e impares diferentes
¥| Mostrar texto del documento
Opciones

Primera pagina diferente. Si marcamos esta casilla podemos definir un encabezado y pie
diferente para la primera pagina. Esta opcién esta pensada por ejemplo, para cuando la
primera pagina es la portada del documento y no conviene que aparezca el mismo encabezado
0 pie con el nimero de la pagina.
Paginas pares e impares diferentes. Si marcamos esta casilla podemos definir un
encabezado y pie diferente para las paginas pares e impares. Por ejemplo para imprimir el
namero de pagina se imprime a la izquierda en las paginas impares y en las paginas pares
imprimirlo a la derecha.

3. Numero de Pagina

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

PN ey

Pagina: 2 de 2 Palabras: 153 | <45 Espafiol (alfab. internacional) H B M@=
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Si queremos que los nimeros de pagina aparezcan en nuestro documento cuando lo
imprimamos deberemos insertarlos desde la pestafia Insertar, desplegando la opcién
Numero de pagina y eligiendo dénde queremos que aparezca el nimero.

"'hﬁ\\'u [ 0P e & Manual
i
Inicio Inzertar Disefio de pagina Referencia:

Encabezado Pie de |MUmero de| | Fecha Elementos Imagen In
- pagina v | pagina~ y hora rapidos~ pre

Encabezadoy pie d) [ principio de pagina 3
[&] Final de pagina 3
k2 Margenes de pagina 3
#] Posicidn actual 3
@; Formato del numero de pagina...

Al seleccionar una ubicacion se despliega una lista de formatos predisefiados para que
elijamos el que més nos guste.

También podemos insertar el nimero de pagina editando el encabezado o pie (segun
donde queremos colocar el nUmero de pagina) y seleccionar la opcion Niamero de pagina
de la pestafia Disefio:

Y seguir los mismos pasos que antes, para seleccionar la ubicacién y formato del nUmero
de péagina.

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

En la seccién Simple tenemos nimeros simples con diferentes alineaciones.

En la seccién Con formas, los nimeros se escriben dentro de una forma, por ejemplo con

cinta:

En la seccion Numero sin formato, tenemos los nimeros de péagina a los cuales se les

(]

aplica algun tipo de formato

Inicio |Insertar | Diserio de pagina |Referencias | Correspondencia | Revisar |‘-.-fista | Diseno
= * 20 - B =
=] Encabezado 5@ Z| Elementos rapidos B B =,
S| Fie de pagina - = [&] Imagen
) o Fecha ] L Exploracion | Qpciones |Posicion| | Ce
#] Mdamero de pagina - y hora |_§| Imagenes predisenadas - - -
Encabezado y pie de pagina Insertar

k]
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En la seccién Pagina X, el nimero de pagina viene acompafiado de la palabra Pagina o
Piiggiras | 1

Pag, por ejemplo

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

Figirm 1 de 1

por ejemplo

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

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

Una vez insertado el numero de pagina podemos variar su formato con la opcion Formato
del nimero de pagina.

Al seleccionarla, se abre una ventana como la que se encuentra a continuacion.
Formato de los nimeros de pagina @g|

Formato de nimera: | EEIEIEERNC R

Incluir ndmero de capitulo

Empegzar con el estilo; | Titulo 1 w
|Jsar separadar: - {guidn) W
Ejernplos: 1-1, 1-4

Mumeracian de paginas
(%) Continuar desde la seccidn anterior

) Iniciar en: S

[ Aceptar ][ Cancelar ]

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

Tenemos dos alternativas para indicar en qué namero empezara la numeracién de las
paginas:

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

2.- Iniciar en el nimero que especifiquemos en la opcidn Iniciar en:
Si tenemos estructurado nuestro documento en capitulos, también podemos incluir el

ndmero del capitulo junto con el de la pagina, marcando la casilla Incluir nGmero de capitulo
y seleccionando un formato.
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CAPITULO

TABLAS

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

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

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

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

Creacion de tablas

Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes, todas estan en la pestafa
Insertar, seleccionar dentro de una cuadricula las filas o columnas, definirla usando
nameros para especificar cuantas filas y columnas se necesitan o dibujandola con el
ratén, segun el tipo de tabla sera mas atil un método u otro, vamos a ver los tres.

Prof.: Benites Arias Ricardo
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Insertar Disefio de pagina Referencias

SRE B G
| al @y 4
Salto de Tabla Imagen Imagenes Form:

0 pagina predisefiadas  ~
5 Tabla de 3x3

I
I |
I |
I O O
I O O
I O
I
I O

Insertar tabla...

Dibujar tabla

Hoja de calculo de Excel

B sl M E

Tablas rapidas 3

Para insertar una tabla debemos hacer clic en la pestafia Insertar y seleccionar el botén Tabla,
alli se muestra una ventana con las tres opciones.

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

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

3. La tercer opcidn es usar el vinculo Dibujar Tabla, aqui se dimensiona la tabla
dibujadndola con el Mouse.

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

il

-

— Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Acrobat Disefio

| Fila de encabezado |¥| Primera columna

Fila de totales Ultima columna

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

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

1 =
14 pka =

7 Dibujar Borrador
g Colordela pluma ~ tabla

Dibujar bordes P

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

De esta forma podra tomar un aspecto mucho mas parecido a lo que tengamos en mente.
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Dibujar
Para ello hacer un clic en la pestafia Disefio selecciona el icono del lapiz  '2P13 que esta a la
izquierda, el cursor tomara la forma de un lapiz. Hacer clic y arrastrar el cursor para dibujar el
rectangulo con el tamafio total de la tabla. A continuacion dibujar las filas y columnas, como si
lo hiciéramos con un l4piz.

Este método es mas flexible a la hora de disefiar tablas irregulares, como la que se muestra en
la imagen.

Desplazarse, seleccionar y borrar en las tablas

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

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

e Desplazarse.
Para colocarse en una celda, basta hacer clic en ella con el cursor.

Para desplazarse Presione las teclas

Una celda a la izquierda MAY + TAB
LIna celda a la derecha TAB

Lna celda arriba flecha arriba
Lna celda abajo flecha abajo

Al principio de la fila Alt + Inicio

Al final de la fila Alt + Fin

Al principio de la colurmna Alt + AvPaq

Al final de la columna Alt + RePag

Al pulsar la tecla TAB en la Ultima celda de la tabla se crea una nueva fila.

e Seleccionar.
Para seleccionar una celda colocar el cursor justo encima del lado izquierdo de celda, y
cuando el cursor tome la forma de una pequefia flecha negra inclinada hacer clic y la
celda se pondréa en negro (video inverso).

Para seleccionar una columna colocar el cursor justo encima de la columna, y cuando
el cursor tome la forma de una pequefia flecha negra que apunta hacia abajo hacer clic
y la columna quedara en video inverso.

Para seleccionar una fila hacer lo mismo que para seleccionar una celda pero haciendo
doble clic o también colocando el cursor a la izquierda de la fila y haciendo clic.
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También se pueden seleccionar celdas, filas y columnas haciendo clic dentro de la
celda y arrastrando a lo largo de las celdas que queramos seleccionar.

e Borrar.

Para borrar una celda, columna o una fila basta con seleccionarla y pulsar la tecla
Retroceso (Backspace), si s6lo queremos borrar su contenido pulsar la tecla Suprimir.
Al borrar una celda Word nos preguntara sobre la forma de desplazar el resto de las

columnas. También se pueden realizar todas estas funciones desde el menu Tabla.

Aqui tienes un ejemplo de una tabla, a ver si lo disefias:

A ejemplo-122.r1f - Microsoft Word
fle Edt  Yew [nsert Format  Took
DeEdon &RV
Normal + 245t = TmosNowRomon + 24 » B 7 U [BE|® W M I=- S A A A ?

E{f .

Table Flashbaper Window Heb
QHON & B 9 w0 -3

- X
A B

Lmﬁg...,...2...]...‘...5...5.,.7...3...g...'0...".,.12.,.13.,.1.....‘5.%2}

=z

?i’.

-

- Libros publicados

- Material didactico para el profesor -
i No | Titulo Autor Descripcion

= 1 |PHP paratontos |Brizuela, Guillermina | Este es un libro ficticio utilizado

e como Demo

Z 2 |Lainversién Lus Carlos Jemio Impacto del bonosol sobre la

2 prudente famihia, la equidad social

& 3 | Disefio de Victor de la Rocha Con una propuesta totalmente

R proyectos de visual, el video se convierte en una

12 tecnologia herramienta 0t ~|
- educativa =
= o
'_‘ £
= oo ¢ J ol
Page 1 Sec 1 11 At 24cm Lnl  Colt spanish(Sp  OF Y,
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CAPITULO

IMAGENES Y GRAFICOS

Hoy en dia un documento para que sea considerado como un buen documento debe incluir,
siempre que sea necesario, graficos o imagenes, sobre todo si se va a distribuir por Internet.

Un excelente procesador de textos como es Word2007 no podia dejar de tener en cuenta que
la imagen cada vez esta mas integrada con el texto. Cada nueva versién del programa
incorpora mejoras en este aspecto como vamos a ir viendo.

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

1. Imagenes

o

Imagenes vectoriales o predisefiadas. Imagenes predisefiadas procedentes de
las librerias que Word tiene organizadas por temas. Estas imagenes estan
construidas utilizando vectores, lo que permite hacerlas mas grandes o
pequefias sin pérdida de resolucion. También se pueden desagrupar en los
elementos que las forman, introducir cambios y volverlas a agrupar. En
realidad, podriamos considerar estas imagenes como un conjunto de objetos
graficos. Los graficos creados con las herramientas de Word para dibujar
también son imagenes vectoriales.

Imagenes no vectoriales o de mapa de bits. Imagenes fotograficas procedentes
de camaras digitales, de Internet, de programas como Photoshop, Fireworks,
PaintShopPro, etc. Suelen ser de tipo JPG o GIF. Sobre estas imagenes se
pueden realizar algunas operaciones como cambiar el tamafio, el brillo,..., pero
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no se pueden desagrupar en los elementos que las forman. Estan formadas
por puntos o pixels que tienen cada uno un color y una posicién pero no estan
relacionados unos con otros. Estas imagenes admiten cambios de tamafios,
pero en ocasiones, si las reducimos y posteriormente intentamos ampliarlas de
nuevo pueden perder resolucién. Cuando hablemos de imagenes, en general,
nos estaremos refiriendo a este tipo de imagenes no vectoriales.

2. Gréficos

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

o WordArt. Rétulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con
diversas opciones.

o SmartArt. Representacion de datos en forma de organigramas.
o Gréficos. Representacion de datos en forma gréfica.

Hay algunos objetos mas que podrian ampliar esta relacion, como el sonido y los
videos digitales, aunque esto lo trataremos en la proxima ampliacion de este curso.

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

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

Tipos de archivos graficos

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

Imagenes no vectoriales o de mapa de bits.

o JPG o JPEG. Es un formato que permite distintos niveles de compresién. Se
utiliza mucho en Internet, sobre todo para imagenes fotograficas con muchos
tonos.

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

o BMP. No admite compresiébn por lo que estas imagenes ocupan mucho
espacio. Se utiliza, por ejemplo, en la imagen tapiz de Windows.

o PNG. Moderno formato que permite compresion.
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3. Imagenes vectoriales o predisefiadas

o WMF. Formato de las imagenes predisefiadas de Word.

Otros tipos de archivos son: MOV y AVI para los archivos de video digital. WAV y MP3
para los de sonido.

4. Insertar imagenes

Al hacer clic en la pestafia Insertar aparecera una seccion con estas opciones.
Vamos a ver ahora como insertar imagenes predisefiadas y desde archivo, en los
puntos siguientes veremos el resto de las opciones.

= [ 3
d B Y 2 il
Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico

predisefiadas -
Illustraciones

4.1 Imagenes predisefiadas

Si hacemos clic en Imagenes predisefiadas |IMagenespredisefadas ¥ X

aparece el panel lateral de Imagenes | Buscar:

predisefiadas, que puedes ver en esta imagen de
al lado. En el cuadro Buscar introduciremos las

palabras que describan lo que buscamos, si lo | Buscaren:

dejamos en blanco, apareceran todas la imagenes Colecciones seleccionadas v
disponibles. Los resultados deben ser:
Imagenes predisefiadas - = Todos los tipos de archivos mult »
Buscar:
Casa
Buscar en:
Colecciones selectionadas v

Los resultadas deben ser: ) .
|_Q_—| Qrganizar clips. ..

Todos los tipos de archivos mult o . L ;
=) Imagenes predisefiadas de Office ¢

1)) Sugerencias para buscar clips

Fat
Por ejemplo al escribir "casa" aparecen la imagenes
que tengan relacién con ese concepto, como puedes
ver en laimagen de mas a la derecha.
74
Para insertar una imagen en el documento basta hacer
clic — sobre ella

|8] organizar clips. ..
Oﬁ Imagenes predisefiadas de Office ©

) Sugerencias para buscar clips

Microsoft Word 2007 Prof: Benites Arias Ricardo 41



BENITES ARIAS RICARDO

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

En el cuadro Los resultados deben ser podemos elegir entre imagenes,
fotografias, peliculas o sonidos; también podemos elegir dentro de cada uno de
estos grupos unos tipos mas concretos, por ejemplo, podemos decir que
gueremos fotografias de tipo JPG.

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

Puedes ver como insertar imagenes predisefiadas con mas detalle en este
tema basico.

También se pueden traer imagenes desde Internet con la opcién Imagenes
predisefiadas de Office Online

4.2 Desde archivo.

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

Insertar imagen @

Buscar en: 10 Imagenes de muestra v @-3 X CuE-

5 Documentos
recientes

[ Escritorio
i Mis
= documentos

-_J Mi PC Invierno.jpg Menifares.jpg Puesta de sol.jpg

) Mis sitios d&
3 red

Mombre de archivo: v

Tipo de archivo: Todas las imagenes (*.emf;* wmf;*,jpg;*. jpeg;* jfif;* . jpe;* png;* bmp;*.dib;*.rle;* bmz;* v

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

4 3 Insertar imagen vinculada.

Si hacemos clic en el triangulo que hay al lado del botén Insertar, aparecera la
opcién Vincular al archivo de forma que cuando se produzcan cambios en el
archivo origen, éstos se veran reflejados en el documento
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Word. En realidad, la imagen no se copia en el documento Word, sino que se inserta
una referencia al lugar donde estd la imagen, si borramos la imagen también
desaparecera del documento Word.

" . P L

& Brillo = A& Comprimir imagenes
(J Contraste - d‘l_g] Restablecer imagen
{Eg Volver a colorear =

Ajustar

4.4 Manipular imagenes

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

Una vez seleccionada podremos manipularla seleccionando la pestafia Formato:

o
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Acrobat | Formato

i Brillo = :;{ Comprimir imagenes ‘7 I:I? 4 . =] I Hj = T j& ;‘i j.J T b °
— o L — U At & -
(B Contraste ~ g Restablecer imagen 0%, 0, = _| - Tl =
. Efectos de I Borde de Groso Posicion Traer al Enviar al Ajuste del Alinear Agrupar Girar | Recortar :"‘ Ancho: 688 ecm o
%v-:lveraci\srear' sombra ™ G a imagen - frente = fondo texto = - -
]

Ajustar Efectos de sombra Borde Organizar Tamafio

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

Aunque también puedes hacerlo utilizando las opciones disponibles en la seccién
Tamanfo de esta pestafia:

bad 3l ato: [1482em
Recortar +_1_: Ancho: (11,54 ¢m

Tamario M

Incluso puedes recortar una zona de la imagen para desechar el resto, para ello haz
clic en Recortar, se activara el modo de recorte.

Coloca el cursor en las esquinas de la imagen, haz clic y arrastralo hasta la posicion
gque deseas enmarcar. Veras que de este modo puedes conseguir extraer una zona de
la imagen.

Haz clic de nuevo en Recortar para salir del modo de recorte.

En cualquier momento puedes recuperar zonas de la imagen inicial haciendo mas
amplia la zona de recorte utilizando de nuevo la herramienta Recortar

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

o Brillo. Sirve para aumentar o disminuir el brillo de la imagen.

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

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

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

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

[ H:;_I;Traer al frente - = Alinear =
B, Enwiar al fondo ~ [E] Agrupa
Posicion
- [ Ajuste deltexto = Sk Girar -

Crganizar

En linea con el texto

il

Con ajuste de texto

bl l =
] (l (sl
bl l =

@ Mas opciones de disefio...

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

En linea con el texto
Cuadrado

Estrecho

Detras del texto
Delante del texto

[l [ e =

Arriba y abajo

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

o Enviar al fondo. Muestra la imagen seleccionada bajo los objetos que se
encuentren en su mismo nivel.

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

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

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

imagen.

Desde estas opciones podras aplicar diversos estilos a tu imagen, ademas de poder

afadirle un contorno o enmarcarla en determinada forma.
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5. Insertar Formas y dibujar

Dispone de herramientas que nos permiten realizar nuestros propios dibujos.

Si no eres muy habil dibujando con el ratén, no te preocupes, mediante las Formas
dispondras de multitud de formas listas para usar que te permitiran realizar esquemas,
diagramas de flujo, y otros muchos graficos.

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

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

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

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

¥

Farmas

-
Fcrr\?ﬁas usadas recientemente

BN~ NO0OOA1LL S S
ISR ¢

Lineas

SN TLTLL T LG G
Rectangulos

I L 6 [

Formas basicas
EOAMNOASTOOO®®
@GLoUuOr Ly oo ga
O0O@AHOY G <™
O30 )4 7

Flechas de blogue

ARSI LRI
€ dvnpD D [RLIGM
Hon

Formas de ecuacion

=K==

Diagrama de flujo

D0 HO00S o0y
COAMN®RE X 6 AVED
Qo

Cintas y estrellas

LR R A RS S ORI R E
ok R (0 9 [T 11 R0

Llamadas

m@g}(sﬁ/ﬂrﬂdﬂﬂ AR AR
A0 AD 4O

6. Anadir texto alos graficos

A

Se puede afadir texto a un dibujo mediante el boton Cuadro de texto de la pestaia
Formato, deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar el cuadro de texto en la zona en la
gue queremos insertar el texto, y a continuacion insertar el texto.
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Otra forma més comoda de afiadir texto en el interior de un gréfico es haciendo clic en el
grafico con el boton derecho del ratén, para que aparezca el menu contextual, elegir la
opcién Modificar texto y automaticamente nos creard el cuadro de texto ajustandolo al
espacio disponible en el gréfico.

Cortar
Copiar
Pegar

Modificar texto

Traer al frente 4

& R fE b o

Enviar al fonda L4

i

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

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

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

DENNOO - o - (@ (@
OAL - - Z-
- % ‘\kl:{:}‘% _ ! - . - Efectos de |Efectos

T -_})' sombra~ | 3D~
Insertar formas Estilos de forma ]

7. Insertar Word Art

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

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

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

Al 3 4 4

Cuadro Encabezadoy WordArt | Linea de
de texto pie de pagina v k firma =
Te

Al hacer clic sobre el icono aparecera un listado con la Galeria de WordArt como la que
vemos aqui. Haciendo clic seleccionaremos el tipo de letra que mas nos guste.
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A= [ linea defirma ~
J é {%1 — j?;Fechayhora Q

Tordilyt WordArt W

w&fﬂm Wordart -WordArt WURQA L
Wordaet WordAre Wordht Wiy sl

A continuacién se mostrara el texto en la hoja de calculo dispuesto para ser modificado.

dro  Elementos |WordArt| Letra . Simbola
do~ rapidos - capital ~ "ge| Objeta - -
W
0, i H w
Wondltrt worlwt wordar, WordAr{ WordArt :
v
*
w
: W
o
A
‘

Phatd
-
-

Apaver -

Si hemos seleccionado texto previamente no sera necesario teclearlo ya que aparecera ya
escrito.

También podemos elegir la fuente, el tamafio y el estilo del texto desde las pestafias Inicio y
Formato.

DICARDO BENITES |
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CAPITULO

IMPRESION

Imprimir
Irpresora
Tombre: _;a Microsoft Office Document Image Wriker w Propiedades
Estado: Inackivo
Tipo: Micrasaft Office Document Imadge Wriker Driver
Ubicacidn:  Microsoft Document Imaging Writer Pork: ] Tmprimir a archive
Comentario; [T ooble cara manual
Intervalo de paginas Copias
3 Toda Nomero de copias: |1 o
() PAgina actual
) Paginas: Inkercalar
Escriba nimeros de pagina e inkervalos
separados por comas contando desde el inicio
del documento o de |a seccidn, Por ejemplao,
escriba 1, 3, 5-12 o plsl, pls2, pls3—pds3
Imptimnir: Cocumenta w | Zoom
Imprimir sdlo: | Elinkervala | Paginas por hoja: 1 pagina ~
Ajuskar al tamario del papel: | Sin ajuste de escala w
Qpciones. .. Acepkar l [ Cancelar ]

?x

Se puede imprimir de dos formas:

Prof.: Benites Arias Ricardo

Desde la opcién de menu Impresion rdpida que se encuentra dentro del mend Imprimir del

Botén Office.
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Se utiliza cuando no queremos cambiar ninguna caracteristica de impresion. Desde la opcion
de menl Imprimir (CTRL+P) que se encuentra en el Botén Office.

Cuando queremos cambiar alguna caracteristica de impresion. Por ejemplo, el nimero de
copias, imprimir s6lo alguna pagina del documento, etc...

Desde la opcion de menu Impresion rapida

2
> 4

Se pincha en el Boton Office >/, se hace clic en la flecha que aparece a la derecha del

comando Imprimir y se selecciona la opcion Impresidn réapida.

Nuestro documento se imprime directamente. En este caso se imprimen todas las paginas del

documento, con las opciones definidas en ese momento.

Antes de mandar la primera impresion del documento, es conveniente comprobar las opciones

definidas en ese momento, para ello tenemos que utilizar el comando Imprimir.

Desde el comando Imprimir

Y

Cambie el modo en que se muestra el contenido del documento en la
=k pantalla y al imprimirlo.

Opciones de presentacion de pagina

Mostrar espacio en blanco entre paginas en la vista Disefio de impresion (i
Mostrar marcas de resaltado
Maostrar informacion sobre herramientas del documento al activar

Mostrar siempre estas marcas de formato en la pantalla

[] Tabulaciones -+
[] Espacios

[] Marcas de parrafo |
[] Texto oculto ghe
|:| Guiones opcionales e

[] Delimitadores de objeto P

|:| Mostrar marcas de formato

Desde el Botén Office, seleccionar Imprimir o bien directamente (CTRL+P), aparecera el

cuadro de diadlogo que ves a continuacion.

Prof.: Benites Arias Ricardo
Rellenamos las opciones deseadas y pulsamos el boton Aceptar.

Haciendo clic en el botén Opciones, se abre otra ventana en la que podemos seleccionar
varias opciones, entre otras la de Imprimir colores e imagenes de fondo muy util cuando
gueremos que los temas que vienen acompafados de soporte visual se reflejen del mismo
modo en el papel que en pantalla.
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Vamos a ver las diferentes opciones que ofrece cada elemento de este cuadro de dialogo:

. Impresora. En el recuadro Impresora, podemos elegir la impresora por la que
gueremos que salga la impresion. Se utiliza cuando tenemos mas de una impresora
conectadas a nuestro ordenador, bien sea directamente o por red. Pinchando en el
botén Propiedades podemos cambiar algunos parametros como el tipo de papel, la
orientacion del papel, si queremos impresion en color o blanco/negro, etc.

o Intervalo de péginas. En este recuadro indicamos las paginas que queremos imprimir,
basta con pinchar en la opcién deseada:

o Todo. Imprime todo el documento.

o Pagina actual. Imprime la pagina en la que se encuentra situado el punto de
insercién en ese momento.

o Seleccién. Si tenemos seleccionada alguna parte del documento, podemos
pinchar en esta opciébn para que nos imprima Unicamente el texto
seleccionado.

o Paginas. Permite indicar qué paginas queremos que nos imprima. Si
gueremos paginas salteadas, poner los nimeros de pagina separados por
coma, por ejemplo: 2,8,10 imprimiria las paginas 2, 8 y 10 Para indicar un
intervalo, poner la pagina inicial y la pagina final separadas por un guion, por
ejemplo: 4-7 imprimiria las paginas 4,5,6 y 7. Se puede indicar un intervalo sin
pagina inicial para indicar 'hasta’, por ejemplo: -3 imprimiria las paginas 1,2y 3
(hasta la pagina 3); o bien sin pagina final para indicar 'desde’, por ejemplo 12-
imprimiria las paginas desde la pagina 12 hasta la Ultima ambas inclusive.
También podemos combinar cualquiera de las formas anteriores, por ejemplo:
2,3,10- imprimiria las paginas 2,3,10,11...hasta la Ultima.

. Copias. En el recuadro Copias se indica el nimero de copias que queremos, es decir
nos imprime lo que le hemos indicado en el recuadro Intervalo de paginas, tantas veces
como indicamos en NUumero de copias.

Si la opcidn Intercalar no esta activada, imprime una copia entera y después otra copia,
mientras que si activamos Intercalar imprime todas las copias de cada péagina juntas.

. Zoom. En el recuadro Zoom tenemos dos opciones.

. Paginas por hoja. Permite elegir cuantas paginas por hoja deseamos, por ejemplo 4
imprimiria 4 paginas en una sola hoja de papel. De este modo podemos ahorrar mucho
papel si queremos tener impresas las versiones provisionales de nuestros documentos.

. Escalar al tamafio del papel. Permite indicar el papel que tenemos en nuestra
impresora, por ejemplo A4.

. Valores recomendables. Podemos elegir desde 1 a 16 Paginas por hoja, en Escalar al
tamafio del papel el menu despegable nos ofrece varios valores (A3, A4, Carta,...) y
también el valor Sin escala. Este ultimo valor puede producir resultados un tanto
inesperados en algunos casos, lo recomendable es poner el tamafio del papel que
estemos usando, usualmente A4, para este tamafio se pueden imprimir de forma
legible hasta 4 Paginas por hoja.

Profesor :Benites Arias Ricardo
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