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@ Unidad 1. Mi primer documento

1.1. Novedades de Word 2013
1.2. Arrancar Word 2013

1.3. El primer texto

Conceptos iniciales

Otras formas de arrancar Word
Compaginar dos ventanas

1.4. Guardar un documento
1.5. Cerrar documento

1.6. Abrir un documento

1.7. Cerrar Word

@Unidad 2. El entorno de Word 2013

2.1. Elementos de la pantalla

Personalizar barra de acceso rapido

Las barras de Word

2.2. La cinta de opciones

2.3. La ficha Archivo

Personalizar Cinta de opciones

Importar y exportar el entorno personalizado
El Panel de navegacion

2.4. Ayuda de Word

@Unidad 3. Edicion basica

3.1. Introduccion de datos

3.2. Insertar simbolos

Insertar ecuaciones

3.3. Desplazarse por un documento
Desplazamiento con la rueda de raton
3.4. Seleccionar

3.5. Eliminar

3.6. Deshacer y rehacer

3.7. Copiar, cortar y pegar

El Portapapeles

3.8. Opciones de pegado

3.9. Buscar

3.10. Buscar y reemplazar

Opciones de busqueda

3.11. Las vistas

3.12. Ver varios documentos a la vez
3.13. Dividir la pantalla

@Unidad 4. Guardar y abrir documentos

4.1. Guardar y Guardar como

Cambiar carpeta predeterminada al guardar
Estructura de archivos

4.2. Abrir un documento

4.3. Eliminar y recuperar archivos

@Unidad 5. Ortograffa y gramatica

5.1. Revisar mientras se escribe
Desactivar revisiéon automatica

5.2. Forzar la revision. Paneles.
Opciones de ortografia

Gestionar diccionarios personalizados
Ejemplos de errores ortograficos
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@Unidad 12. Organigramas y diagramas

12.1. Introduccion

12.2. Crear un organigrama

12.3. Modificar el diseno

12.4. Modificar el aspecto del diagrama
12.5. Tamano y organizacion

@Unidad 13. Plantillas

13.1. Introduccion

13.2. Elementos que se guardan en una
plantilla

13.3. La plantilla por defecto

13.4. Utilizacion de las plantillas de Word

13.5. Trabajar con el documento creado

13.6. Modificar plantillas

13.7. Crear plantillas a partir de documentos
Word

@ Unidad 14. Combinar correspondencia

14.1. Conceptos previos

14.2. Crear el documento principal
14.3. La pestana Correspondencia
14.4. Insertar campos de combinacion
14.5. Ver datos combinados

14.6. Desplazarse por los registros
14.7. Buscar un registro

14.8. Destinatarios de combinar
correspondencia

14.9. Filtrar destinatarios

14.10. Ordenar destinatarios

14.11. Asignar campos

14.12. Combinar al imprimir

14.13. Combinar en correo electrénico
14.14. Sobres y etiguetas

@ Unidad 15. Esquemas

15.1. Introduccion

15.2. Conceptos previos

15.3. Crear un esquema

15.4. Pestana de Esquema

15.5. Modificar niveles de esquema

15.6. Desplazar, expandir y contraer texto

@ Unidad 16. Documentos maestros

16.1. Introduccion

16.2. Botones del documento maestro
16.3. Crear un documento maestro

16.4. Manipulando documentos maestros

@Unidad 17. Tablas de contenidos, de
ilustraciones e indices

17.1. Introduccién
17.2. Conceptos basicos
17.3. Insertar marcas de indice




Ejemplos de errores gramaticales 17.4. Insertar indice

5.3. Autocorreccion 17.5. Tabla de contenido

5.4. Mas funciones de revision. Sinénimos y 17.6. Actualizar la TDC

traduccion 17.7. Tablas de ilustraciones y otras
Sindnimos

@Unidad 18. Marcadores, referencias

@Unidad 6. Formato del documento cruzadas y notas al pie

6.1. Los temas

i 18.1. Introduccion
Crear un tema personalizado 5
6.2. La portada 18.2. Conceptos basicos

18.3. Insertar marcadores
18.4. Referencias cruzadas
18.5. Notas al pie y notas al final

6.3. Cambiar el fondo de pagina
Marca de agua personalizada
Degradados, texturas y tramas

8d Lihasrts Ref. cruzadas con numeraciones

6.5. Cambio mayusculas/mintisculas

Cuadro Fuente y caracteristicas OpenType @ Unidad 19. Seguridad

6.6. Color y efectos de texto

Ventana de colores 19.1. Introduccicn

Efecto de texto personalizado 19.2. Anadir contrasena al documento
6.7. WordArt 19.3. Restricciones de formato y edicion
6.8. Formato parrafo 19.4. La firma digital

Hacer clic y escribir (Escribir al vuelo) 19.5. Otras opciones de seguridad
Formato del parrafo 19.6. Gestion de derechos de informacion
Guion y espacio de no separacion (IRM)

6.9. Listas con vinetas y numeradas
6.10. Tabulaciones

6.11. Copiar formato

Tabulaciones

@ Unidad 20. Macros

20.1. Introduccion
20.2. Macros de Word

@Unidad 7. Estilos 20.3. Crear macros con la grabadora
20.4, Insertar la macro en la barra de acceso
7.1. Introduccion rapido
7.2. Aplicar y quitar estilos 20.5. Ejecutar y eliminar macros
7.3. Apariencia de los estilos El entorno del editor Visual basic

7.4. Crear, modificar y borrar estilos

Utilizar un estilo en varios documentos
Propiedades de los estilos

7.5. Preferencias entre estilos

7.6. Ver los formatos aplicados del documento

@ Unidad 21. Compartir documentos

21.1. Introduccion
21.2. La pestana Revisar
21.3. Herramienta de resaltado

@Unidad 8. Diseno de pagina 21.4. Comentarios
Modificar el autor de los comentarios

8.1. Configurar pagina 21.5. Control de cambios
8.2. Encabezados y pies de pagina Modificar la apariencia de los comentarios
Bloques de creacion: EI Autotexto 21.6. Comparar cambios sobre un documento
Fecha del sistema 21.7. Formularios
8.3. Numeros de pagina 21.8. Propiedades comunes de los controles
8.4. Saltos de seccion 21.9. Controles de contenido

21.10. Proteger formularios

@Unidad 9. Impresion

@Unidad 22. Word e internet
9.1. Antes de imprimir

9.2. Imprimir 22.1. Introduccion

9.3. Ventana de impresion 22.2. SkyDrive

9.4. Configurar pagina ’ ‘ Preparar un documento para compartir

9.5. Otras opciones de impresion 22.3. SkyDrive como servicio

9.6. La impresora Cuenta correo Microsoft
Dentro de SkyDrive , -

@Unidad 10. Tablas 22.4. SkyDrive como aplicacion de escritorio

SkyDrive frente a servicios similares

10.1. Creartabls SkyDrive en méviles
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10.2. Anidar tablas

10.3. Aplicar un estilo de tabla

10.4. Ajustar la tabla

10.5. Desplazarse, seleccionar y borrar en las
tablas

Modificar tabla desde la cinta

10.6. Combinar y dividir

10.7. Alineacion y direccion del texto
10.8. Tamano de las celdas
Convertir texto en tabla y viceversa
Margen y espacio entre celdas

10.9. Tratamiento de datos

@Unidad 11. Imagenes y graficos

11.1. Introduccion

11.2. Tipos de archivos

11.3. Insertar imagenes en linea
La galeria multimedia

Descargar imagenes prediseriadas
11.4. Insertar imagenes desde archivo
11.5. Insertar captura de pantalla
11.6. Manipular imagenes

11.7. Insertar formas y dibujar
11.8. Manipular formas

11.9. Insertar gréficos de Excel
11.70. Insertar video

22.5. Compartir: Correo electronico

22.6. Compartir: Presentar en linea

22.7. Compartir: Invitar a personas

22.8. Compartir: Publicar en blog

22.9. Compartir vinculos y redes sociales
22.10. Web Word App

22.11. Word en el teléfono movil

22.12. Guardar en SharePoint

@Unidad 23. Paginas web con Word

23.1. Crear o editar paginas Web
23.2. Insertar y modificar hiperenlaces
23.3. Guardar la pagina

23.4. Convertir a HTML

23.5. Publicar en Internet

23.6. Consejos de diseno

@Unidad 24. Publicar en un blog con
Word

24.1. Introduccion

24.2. Crear un blog

24.3. Enlazar el blog con Word

24.4. Entorno de Word para la edicion de blogs
24.5. Publicar una entrada

24.6. Modificar una entrada existente

24.7. Administrar cuentas

24.8. Organizar entradas en categorias
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Ejercicios paso a paso

, Crear y guardar un documento
. Abrir y cerrar documentos

. Elementos de la pantalla

. Cinta de opciones

. Ayuda de Word

. Introduccion de datos

. Desplazarse por el documento
. Copiar y pegar

. Buscar y reemplazar

. Guardar documento

. Abrir documento

. Revisar ortografia durante la redaccién
. Revisar ortografia del documento
. Sinénimos

. Aplicar un tema

. Crear una portada

. Cambiar el fondo de pagina

. Color y efectos de texto

. Alineacion y sangria del parrafo
. Listas

. Texto tabulado

. Aplicar estilos

. Crear un estilo

. Crear encabezado de pagina

. Numerar las paginas

. Vista previa a la impresion

. Ventana de impresion

. Configurar impresion

10. Crear tabla

10. Aplicar estilo a tabla

10. Desplazamiento en tablas

10. Ordenar datos de una tabla
11. Insertar imagen en linea

11. Insertar imagen desde archivo
11. Insertar captura de pantalla
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. Manipular imagenes

. Insertar y manipular formas

. Crear un organigrama

. Formato de un diagrama

. Modificar la plantilla por defecto
. Utilizar plantillas

. Crear una plantilla

. Combinar correspondencia

. Opciones de la cinta Correspondencia
. Editar destinatarios

. Filtrar destinatarios

. Combinar al imprimir

. Establecer niveles de esquema
. Trabajar con la ficha Esquema

. Crear documentos maestros

. Manipular documentos maestros
. Crear un indice de términos

. Crear tabla de contenido

. Actualizar tabla de contenido

. Crear tabla de ilustraciones

. Referencias cruzadas

. Notas al pie de pagina

. Proteger con contrasena

. Restringir edicion

. Grabar una macro

. Caédigo de una macro

. Eliminar una macro

. Herramienta de resaltado

. Comentarios

. Control de cambios

. Crear formulario

. AlImacenamiento en Skydrive

. Crear una pagina web

. Convertir documento maestro a web
. Publica en tu blog con Word

3 Word
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Unidad 1. Mi primer documento

1.1. Novedades de Word 2013

Esta version de Word 2013 trae las siguientes novedades y mejoras.

- Guias dinamicas de alineacion y diseno. Al arrastrar una imagen por el documento aparecen unas guias
de color verde que nos ayudaran a alinear la imagen con los elementos de la pagina, como pueden ser la parte

superior del parrafo, los margenes, etc.

- Guardar los archivos en SkyDrive es mas facil que nunca. Al guardar los documentos en la nube podras
acceder a ellos desde practicamente cualquier dispositivo conectado a internet. Ademas es muy sencillo

compartir documentos en modo lectura o escritura.

- Con Word Web App s6lo es necesario disponer de una cuenta de correo de Microsoft para acceder a una
version reducida de Word de forma gratuita. Podras crear y modificar documentos de Word desde el navegador
de cualquier equipo conectado a internet, sin necesidad de instalar Word.

- Office Mobile. Desde Septiembre de 2013 esta disponible la version para teléfonos moviles de Office con

sistemas Android e iOS (ya estaba para Windows Phone). Con Office Mobile se pueden crear y modificar

documentos de Office en el movil. Es gratuita para suscriptores de Office 365.

I] Office

Bienvenido a su Office moderno.

- Modificacion de archivos PDF. Directamente desde Word se pueden abrir documentos PDF y modificar

texto, parrafos, listas y tablas igual que se hace en documentos de texto de Word.

- Mejoras en la vista Revision. Ahora el diseno es mas claro y permite ver facilmente los cambios

realizados. También es mas facil responder a los comentarios.

- Se pueden insertar videos directamente desde internet, sin necesidad de descargar el video previamente

a nuestro ordenador,

- Se ha mejorado el modo lectura. Ahora aparece un icono para continuar leyendo en el punto en que se
dejo la ultima vez. Con doble clic se aumenta el tamano de las imagenes. Las secciones del documento se

contraen y expanden con un clic.
1.2. Arrancar Word 2013

Este tema esta pensado para las personas que no conocen nada de Word 2013, si has utilizado alguna

version anterior puedes pasar a la Unidad 2. Aqui aprenderemos a crear y guardar nuestro primer documento, te
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daras cuenta de lo facil que es Word 2013 y esperamos que te animes a seguir el resto del curso.

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word 2013 es, obviamente, arrancar el programa. Podemos

hacerlo de varias formas:

@ Desde el men Inicio.

,i Micresoft SkyDrive

e Google Chrome
&% Internet Explorer

Imagenes
@ Word 2013\

Masica
@ Outlook 2013
o — ’l . F - luegos _

Document

Ayuda y so

Todos los programas

Al menu Inicio se accede desde el botén situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla

y desde €l se pueden arrancar practicamente todos los programas que estén instalados en el ordenador.

Al hacer clic sobre el botén Iniciﬁ se despliega un ment parecido al que ves en la imagen. El aspecto

puede cambiar dependiendo de tu version de Windows.
Vamos a usar de dos formas este menu.

La primera es escribiendo "word" en la caja de busqueda. Asl aparecera el icono de Word 2013 y bastara

hacer clic para arrancarlo.

La segunda es buscarlo nosotros mismos, para ello hacer clic en la opcién Todos los programas que al
desplegarse mostrara una lista con los programas que hay instalados en tu ordenador. Frecuentemente los
programas se organizan en carpetas. La carpeta llamada Microsoft Office 2013 contendra la opcion que
buscamos: Word 2013.

CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2013 — ALFREDO RICO - RICOSOFT
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. Microsoft Office 2013
BB Access 2013
Er' Enviar a OneNote 2013
Excel 2012
0B OneNote 2013
[ outlook 2013
[ PowerPoint 2013
@ publisher 2013
) Word 2013
. Herramientas de Office 2013

@ Desde un acceso directo en el escritorio:

Si en tu escritorio se encuentra el icono de Word 2013, haz doble clic sobre él para iniciar el programa.

E

— .
Word 2013

Y si no dispones de acceso directo pero quieres crear uno, localiza el programa Word en el ment Inicio como
acabas de ver y, en vez de ejecutarlo, haz clic con el boton derecho del ratén sobre él. Se desplegara el menu

contextual. Situa el cursor sobre la opcion Enviar a y selecciona Escritorio (como acceso directo).

@ También es importante que sepas que, si ejecutas un archivo de tipo Word de tu disco duro, memoria

externa o incluso de internet, el programa arranca automaticamente para permitirte visualizarlo.

Es conveniente que vayas poniendo en practica lo que aprendes a la vez que sigues el curso. Para ello, te

recomendamos que trabajes con ambas ventanas a la vez: la del curso y la de Word.
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1.3. El primer texto

Al arrancar Word 2013 aparece una pantalla inicial con la opcion Documento en blanco, al hacer clic

aparece una pantalla como ésta.

B H S O-= Documentol - Word ? @E - O X
INICIO | INSERTAR DISENO DISENODE  REFERENCIA CORRESPO REVISAR VISTA COMPLEME Acrobat aulaClic ~ g4k
Sy X celibr Cuerpe). u == jEmE) || o
h B NKS-sxx B E=== = AaBbCeDe| AaBbCeD: AaBDC( || ==
R ZAm | K0 aom (g |Limal [tSepa.  Thiod o] R
Portapapeles M Fuente I Parrafo I Estilos = ~
il
I
|
[4] _ e 0
PAGINA1DE1 0 PALABRAS  ESPANOL (ESPANA) ES = -————+ 100%

En la Unidad 2 veremos todos sus componentes; ahora nos vamos a fijar solo en algunas cosas.

En el centro de la parte superior encontramas, la barra del titulo. En ella aparece el nombre del documento
sabre el que estamos trabajando. Al lado aparece el nombre del programa, Word, en este caso porque estamos
en la version Word de escritorio, pero podria aparecer Word Web App si estamaos en la version gratuita de Word
en la Web.
Cuando arrancamos Word 2013 sin abrir ningtin documento, por defecto nos abre un documento en blanco y le

asigna el nombre inicial Documento1. Cuando guardemos el documento le cambiaremos el nombre.

Ahora vamos a explicar cdmo escribir tu primer documento, y aprenderds cémo corregir los pequenos errores

y como desplazarte por el documento,

Al escribir un texto hay que teclearlo sin mas. Observarés que los saltos de linea se realizan automaticamente
al llegar al margen derecho. Si quieres realizar un cambio de linea de forma explicita, deberas utilizar la tecla

INTRO (también se llama ENTER o retorno de carro). Se trata de una tecla grande situada en |la zona derecha del

teclado alfabético. Su dibujo representativo suele ser una flecha con la forma que indica que baja la linea y se

situa al principio de la siguiente (a la izquierda).
@6 nro JEE
P11
SlEEae

Una pequena barra vertical parpadeante ! es la que marca tu posicion en el texto. Se llama punto de
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insercion, porque alli donde esté situada es donde se introducira el texto que teclees. Observaras que va

avanzando segun vas escribiendo.

No confundas el punto de insercion con el puntero del raton.

- El cursor tiene esta forma I cuando esté dentro del area de texto,

- esta otra [%cuando estd encima de los menus, e incluso puede tomar otras formas que iremos viendo mas

adelante.

Cuando mueves el raton, lo que estds moviendo es el puntero; cuando pulsas las teclas de direccion del

teclado, mueves el punto de insercion.

@ Al escribir es habitual cometer errores, pero la redaccion de textos en ordenador tiene la ventaja de facilitar
su correccion. Para borrar texto disponemos de la tecla RETrRocEsO. Esta tecla suele encontrarse justo

encima de INTRO y normalmente tiene dibujada una flecha larga hacia la izquierda.

Do ol I Trer
N R ErRocE
dEn el
v | | -
- Cuando cometas un error, y te des cuenta inmediatamente, pulsa la tecla RETROCESO una vez para que

retroceda una posicion borrando la lltima letra tecleada. Si mantienes la tecla pulsada, seguird borrando letra

tras letra hasta que la sueltes, asi que utilizala con cierto cuidado para controlar su efecto.

- Es posible que no te des cuenta del error hasta después de haber escrito unas cuantas letras mas. En ese
caso no seria factible que borraras toda la frase por un error que esta al principio de la misma. Lo normal es que
desplaces el punto de insercion hasta el error y una vez te hayas situado, utilices el RETROCESO.
El desplazamiento, como ya comentamos anteriormente, se suele realizar con las flechas del teclado.

Normalmente se encuentran en la zona inferior del teclado, cerca de la tecla INTRO.

- Si te das cuenta del error cuando tienes el punto de insercion lejos de él, lo mejor es hacer clic tras la letra
que queremaos borrar.
Es importante que lo hagas de esta forma por cuestion de tiempo. Dejar el teclado para coger el raton y hacer
clic supone una pérdida de tiempo, por lo que solo utilizaremos el ratén en los casos en que el desplazamiento

con teclado nos vaya a costar mas.

La tecla suprimir (DEL 0 supr) también barra una letra, pero la que queda a la derecha del punto de insercion.
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1.4. Guardar un documento

Lo que se escribe se va almacenando en la memoria de tu ordenador; si apagases el ordenador, se perderia

y no lo podrias recuperar. Con el comando Guardar quedard grabado en el disco duro del ordenador (o en un

dispositivo externo, como una memoria usb) de forma permanente.

Haz clic en el icono Guardar Ea:ie la zona superior izquierda o pulsa las teclas CTRL+G y aparecera una

ventana similar a esta.

Documenta3 - Ward

&@ SkyDrive de aula Clic

Guardar

== Otras ubicaciones web

Guardar como

Imprimir FI_L__I Equipo
Compartir

+ Agregar un sitio

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

2?2 - 0O X
aula Clic - a’%

Carpetas recientes

otros
D: » mis_webs » en_construccio » cursos »..

Escritorio

Word-2010_Generado_pdf
D: » mis_webs » acabados » Word-2010 » W

Curso Word

Mis documentos » Curso aulaclic » Ejempl..

Mis documentos

Examinar

A —

I

Aqui debes elegir en qué unidad guardas el archivo, para guardarlo en el disco duro de tu ordenador

selecciona Equipo (mas adelante veremos las otras opciones) y pulsa el boton Examinar para que se abra un

cuadro de didlogo como el siguiente.
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4+ | « Misdocumentos » word2013 v o Buscar en word2013

Organizar = Nueva carpeta

I Microsoft Word i% Nombre Fecha de modifica.. Tipo

. corregidos 28/05/2013 9:41 Carpeta de archivos
¢ Favoritos | pendientes 28/05/2013 &:41 Carpeta de archivos
j Descargas = atrasos 28/05/2013 9:42 Microsoft Word D...
B Escritorio
| | Google Drive
"Ll Sitios recientes
#& SkyDrive

- Bibliotecas
Documentos
k= Imagenes
& Misica
B8 Videos il

MNombre de archivo: ‘ Notas escolares

Tipo: ‘ Documento de Word

Autores: aula Clic Etiquetes: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

‘& Ocultar carpetas Herramientas =

Para guardar un documento debes indicar el nombre con el que lo quieres guardar, el tipo de documento que

estas guardando y la carpeta que contendra tu documento.
- El nombre lo indicamos en el campo Nombre de archivo, donde ahora pone Notas escolares.

- El tipo del documento para los documentos Word sera Documento de Word, que ya viene escrito por

defecto.

- Los documentos dentro del disco duro estan organizados en carpetas. Por defecto normalmente se
guardaran en la carpeta Mis documentos. Pero siempre podras elegir otra carpeta o incluso, como

comentabamos, guardarlo en un disco extraible.

Una vez hayas definido los tres aspectos, deberas hacer clic en el boton Guardar. La barra de titulo indicara

el nombre que le hayas dado en lugar de Documento?.
En la Unidad 4 veremos con mas profundidad todo lo que referente a guardar documentos.

1.5. Cerrar documento
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rle.

Restaurar

Mover %

Tamafio B E
= Minimizar tgar

o  Maximizar
fpapele

x Cerrar Alt+F4

Después de guardar un documento, Este continiia en nuestra pantalla y podemos seguir trabajando con él.

Una vez que hemos acabado de trabajar con un documento debemos cerrarlo.

Para cerrar un documento hacer clic en el botén , y luego hacer clic en Cerrar. Si hemos hecho
alguna modificacion en el documento desde la ultima vez que lo guardamos, nos preguntara si queremos
guardar los cambios; contestar que Si. Al cerrar el documento veremos como Este desaparece de la pantalla y
vemos el fondo gris de la ventana Word. El programa sigue abierto, permitiendonos crear un nuevo documento o

abrir uno existente.
Otra forma de cerrar un documento es cerrar la aplicacion Word, lo veremos mas adelante.

@ pPara practicar estas operaciones te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso: Crear y guardar

documento
Unidad 1. Ejercicio: Crear y guardar un documento

Arrancar Word

1. En Windows 7, haz clic en el boton Inicio M=#¥que est4 en la esquina inferior izquierda de la pantalla y
selecciona la opcion Todos los programas. En Windows 8, empieza a escribir la palabra "word" y se
abrira la caja de busqueda.

2. Enla lista que se ha desplegado, busca la carpeta Microsoft Office 2013 y haz clic en ella para mostrar
su contenido. Luego haz clic en Word 2013. Esto hara que se arranque el programa.
O bien haz doble clic en el icono del escritorio, si lo hay.

Escribir

Una vez iniciado Word, el programa abre automaticamente un nuevo documento en blanco y le asigna el
nombre Documento 1. Si aparece alguna advertencia de contenido bloqueado, deberemos pulsar el boton

Habilitar contenido para seguir trabajando normalmente.
Ahora copia el texto que ves a continuacion y sigue las instrucciones para corregir los errores que contiene.

Este es el texto completo que deberas teclear, pero no lo hagas aun, hazlo siguiendo los pasos que se

detallan a continuacion.

Al asomat la cabeza, quedo deslunbrado. Miré hacia abajo, hacia la penumbra de donde €l surgia.
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Entre sus botas de goma negra, brillantes, vio el rostro de su compariero mal afeitado, prematuramente
vigjo.

s
2.

Empieza a escribir el texto Al asomat, pulsa la tecla RETROCESO para borrar la letra "t" y escribe la letra "r"

Escribe la cabeza, quedé deslunbrado. Pulsa la tecla en forma de flecha para mover el punto de

insercién hacia la izquierda hasta que quede entre las letras "u" y "n" de la palabra deslunbrado. Ahora
pulsa la tecla supRr y se borrara la letra "n", escribe la letra "m".

Pulsa la tecla FIN y el cursor iré al final de la palabra desfumbrado, contintua escribiendo y observa como
salta de linea automaticamente cuando llegues al final de la linea, observa como no corta la ultima palabra
sino que la pasa a la linea siguiente. Escribe Miré hacia abajo, hacia la penumbra de donde el surgia.

Entre sus botas de goma negra, brillantes, vio el rostro de su compariero mal afeitado,
prematuramente viejo.

Ahora vamos a usar el raton para desplazar el punto de insercion. Haz clic con el ratén justo detras de la
letra "e" donde dice "el surgia”. Observa como el punto de insercion se coloca en esa posicion. Ahora
borra la letra "e" con la tecla Retroceso y escribela con tilde: "é".

Guardar documento
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Hacer clic en el botén Guardar E. Como es la primera vez que guardamos el documento, se abrira la
ventana siguiente

Documento3 - Word ?7 = 0O X
aula Clic - E‘l‘&
=1 4 AI
. Equipo
b & SkyDrive de aula Clic Eg Hulg
Fir

Carpetas recientes

Guardar Pray ) )

f=E Otras ubicaciones web otros

D: = mis_webs » en_construccio » cursos »..,
Guardar como

F Escritorio

Imptimi Equi
REEES L;' HHipe Word-2010_Generado_pdf
Dt = mis_webs » acabados » Word-2010 = W
Compartir
+ Agregar un sitio Curso Word
Exportar Mis decumentas » Curso aulaclic » Ejempl.

Mis documentos
Cerrar

Cuenta
EBxaminar

Opciones

L+

Pulsa en Equipo, Examinar y se abrira Guardar como para que demos un nombre y una

localizacion al documento.
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T ). « Misdocumentos » word2(i3 v & Buscar en word2013

Organizar v MNueva carpeta = - (7]

[ Microsoft Word MNombre Fecha de modifica... Tipo

1. corregidos 28/05/2013 %:41 Carpeta de archivos
¢ Favoritos . pendientes 28/05/2013 %:41 Carpeta de archivos
1 Descargas @ atrasos 28/05/2013942  Microsoft Word D...
B Escritorio
|_ Geogle Drive
. Sitios recientes

& SkyDrive

2 Biblictzcas
E Documentos
& Imagenes
J Musica
BE Videos v X

MNombre de archivo:

Tipo: Documento de Word

Autores;  aula Clic Etiquetas: Agregar una etigueta

[T Guardar miniatura

‘& Ocultar carpetas Herramientas ~ ‘ Guardar ‘ Cancelar ‘

3. Normalmente al guardar la primera vez un documento, Word introduce en el recuadro inferior Nombre
de archivo las primeras palabras del documento, por si quieres darle ese nombre; si no es asi empieza a
escribir el nombre sin tocar nada, de esa forma sobreescribira el texto, porque este dato es el que esta
seleccionado cuando se abre el cuadro de didlogo. El nombre que le daremos es Deslumbrado. Si
colocas el cursor en el recuadro tendras que borrar manualmente la sugerencia.
Ademas del nombre, es importantisimo saber la localizacion del archivo, es decir, donde lo estamos
guardando. Se trata de la carpeta gue se encuentra abierta en el momento en que guardamos. La gue
suele mostrarse de forma predeterminada como sugerencia es Mis documentos y es esa la que
escogeremos. Si utilizas Windows 7 guarda en la biblioteca Documentos.

4, Haz clic en el botén Guardar . Observa como ahora ya aparece en la barra de titulo,en la
cabecera del documento, el nombre que le has dado al documento.

Cerrar documento

. ; B ARCHIVO
Como hemaos terminado de trabajar con el documento, lo cerramos desde el boton - y luego hacer
clic en Cerrar Si no has tocado nada del texto después de haber guardado se cerrara, si lo has hecho se

mostrara un mensaje preguntando si deseas conservar las modificaciones realizadas.

Ahora puedes cerrar Word desde el botén de la esquina superior derecha ? EH - OX, dejarlo

abierto para seguir con el curso.
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1.6. Abrir un documento

Para utilizar un documento que tenemos guardado debemos abrirlo. Para ello hacer clic en la pestana

ARCHIVO ; i i ; 2 o
y seleccionar la opcion Abrir, o bien pulsar las teclas cTRL+2. Aparecera una ventana similar a la que

vemos aqui.

También aparecera esta ventana si al abrir Word pulsas en Abrir otros Documentos.

nuevo - Word 7T - 0O X

@ aula Clic 2 ko

Informacién A b rl r' t} -

Nuevo
Documentos recientes

Abi @ Documentos recientes
rir

I

nuevo
D: = mis_webs » en_construccio » cur...

Guardar

& SkyDrive de aula Clic

MNuevo
..... D:» rnis_webs » en_construccio = cur...

E}_i

Guardar como

2|

pruebal
SkyDrive de aula Clic » Documentos

i
B.
i

Imprimir == Otras ubicaciones web

il

Ventas
=1 SkyDrive de aula Clic

Compartir

E:] Equipo

l

!

ERpastas Ventas

https:/id.docs live.net » 03f335521fb¢...

Cerrar + Agregar un sitio pruebal

S=| https://d.docs live.net » caeB925fd54.., =
K1l i D]

Para abrir un documento de los que se muestran en la columna Documentos Recientes. basta con hacer clic

sobre &l

Si el documento que queremos abrir no se encuentra en esa lista hacer clic en Equipo y se abrira una

ventana como la que ves a continuacion.
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nuevo - Word

©

Guardar

P

SkyDrive de aula Clic

Guardar como

D

il
(Wil

Otras ubicaciones web

Imprimir

Compartir

Equipo

[
k

Exportar

4

Agregar un sitio

Cuenta
Opciones

Complementos ~

?2 - B8 X

aula Clic = a‘%
|T

Carpeta actual

borrarlos
D: » mis_webs = en_construccio » cursos » w...

Carpetas recientes

borrarlos
D: » mis_webs = en_construccio » cursos...

otros
D: » mis_webs » en_construccio » cursos...

Escritorio

Woard-2010_Generado_pdf
D: » mis_webs » acabados » Word-2010 ...

Curso Word

Mis documentos » Curso aulaclic » Eje...

Mis documentos

[«]

I [¥]

Aqui podremos hacer clic en una de las carpetas que se muestran o hacer doble clic en el boton Equipo, en

ambos casos se abrira una ventana como la siguiente

1T 0 <« acer7720 » Mis documentos » word2013

Organizar « Nueva carpeta

@ Documentos "
[ Imagenes

..h Musica

B videos

Nombre

. corregidos

. pendientes

atrazos

i@ Grupo en el hogar

/% Equipo
i ACER (C)
cu DATA (D3}
=a DATA (E)
|F acer7720 (acer7720-pc)

i Red v <

v & Buscar en word2013
= v
Fecha de modifica...

28/05/2013 &:41
28/05/2013 %41
28/05/2013 9:42

b

Nombre de archivo: ||

Herramientas ~ r Abrir Iv}

v‘ ITodos los documentos de Won v‘

Cancelar ‘

Para abrir un archivo de los que aparecen en la ventana lo hemos de seleccionar haciendo clic sobre él

(quedara marcado de color azul) y luego pulsar en el botén Abrir. Otra forma mas rédpida de abrir el documento
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es haciendo doble clic sobre él. Inmediatamente el documento aparecera en nuestra pantalla.

En esta ventana se ven todos los documentos que estan en la carpeta seleccionada, en este caso Word2013,
y también otras carpetas. Las carpetas tienen el icono +y hemos de hacer doble clic en ellas para abrirlas y ver

los documentos (o subcarpetas) que contienen.

@5i no tenemos Word abierto y tenemos el archivo a mano en Windows y hacer doble clic sobre ¢l sera
suficiente para iniciar el programa y mostrarlo.

.7. Cerrar Word
w

Una vez hemos acabado de trabajar con Word debemos cerrarlo. Para ello, pulsaremos el botén y

Restaurar
Mover
Tamafio
- Minimizar Ear
o  Maxmizar J
papele
; x Cerrar Alt<F4 .
escogeremos la opcién Cerrar. La forma de proceder es la misma que

cuando cerramos un documento, es decir, que también nos preguntara si conservar los cambios no guardados.
La diferencia es que se cerrardn todos los documentos abiertos, en caso de que estuviésemos trabajando con

mas de uno,

Las teclas rapidas para cerrar la aplicacion son ALT+F4,

Aunque la forma mas normal de cerrar el programa es la misma que con la mayoria de ventanas en
H - 0O X

Windows, desde el aspa de la esquina superior derecha del programa.

@para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso: Abrir y cerrar

documentos
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Ejercicios unidad 1: Mi primer documento

En este primer tema hemos practicado con ejercicios paso a paso las operaciones basicas para trabajar con
documentos de Word. También hemos visto un video demostrativo de cémo hacerlo. A continuacion te

planteamos unos ejercicios muy similares para que intentes resolverlos por tu cuenta.
Ejercicio 1: Escribir y guardar documentos
a) Escribir un documento.

Abre un documento en blanco y escribe el siguiente texto: Microsoft Word es un programa de edicion de
textos que me permite crear cualquier tipo de escrito. Con él es muy sencillo dar una apariencia

profesional a un documento.

Luego, modifica el texto "es un programa de edicion de textos' por "es un editor de texto". Recuerda

utilizar las distintas formas de mover el punto de insercion, con el ratén y con las flechas del teclado.

Por dltimo, convierte el punto y seguido en un punto y aparte de forma que cada frase quede en una linea

distinta.
b) Guardar un documento.

Guarda el documento anterior con el nombre apuntes. Es recomendable que a lo largo del curso utilices

siempre la misma carpeta para guardar los ejercicios, por ejemplo en Mis documentos.

Cierra el documento, pero no cierres Word.

Ejercicio 2: Abrir y cerrar documentos
a) Abrir un documento.
Abre el archivo apuntes que acabas de crear.
Ahora vuelve a convertir el punto y aparte en un punto y seguido.
b) Guardar un documento.
Cierra Word, guardando los cambios,
Puedes consultar aquf las soluciones propuestas.

Si no te han quedado totalmente claros estos procedimientos, repite el ejercicio tantas veces como sea
necesario para adquirir soltura. A lo largo del curso deberds ir trabajando con archivos y saber crearlos,

guardarlos, recuperarlos (abrirlos) y cerrarlos es la base imprescindible.
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Unidad 2. El entorno de Word 2013

Vamos a ver los elementos basicos que componen la ventana de Word 2013. Aprenderemos cémo se
llaman, donde estan y para qué sirven. También veremos como obtener ayuda. Cuando conozcamos todo esto

estaremos en disposicion de empezar a crear documentos en el siguiente tema.

2.1. Elementos de la pantalla

Al arrancar Word aparece una pantalla muy similar a la siguiente:

El H -0 ~ 1 Documentol - Word m 7T B - O %X
Lles el INICIO  INSERT NO DISENO DE REFERENCI CORRESPO Rl STA COMPLEM< 3 Iaula f 5 3
e i Noe | EE SRS ]

= 3= 1
AaBbCcDc AaBbCeDe AaBbCe —

¥ ||calibri . =
= ¥, |Calibri (Cuerpo) !11 |

z
4 t N K S ~abex, x' %o = == i | L
i . p = icion
. A-¥-A-Ra- A x D TMNormal  TSinespa.  Thulol !'i
Portapa.. M= Fuente [ i Estilos M ~

1. Barra de herramientas de acceso rapido.
2. Barra de titulo. B
3. Pestafias de la cinta de opciones.

4, Cinta de opciones de una pestafia,

5. Botones Ayuda, Presentacién, Minimizar, Maximizar y Cerrar.
6. Barras de desplazamiento.
7. Zoom.

8. Vistas documento,

5. Barra de estado.

PAGINA1DE1 46 PALABRAS [[2 ESPANOL [ESPANA) B B -—F——+ 100%

La ventana de Word se puede personalizar (lo veremos mas adelante), para cambiar las herramientas y

botones que hay disponibles, de modo que debes tomar las imdgenes del curso como un recurso orientativo,
que puede no ser idéntico a lo que veas en tu pantalla.

Hemos incluido notas descriptivas de cada elemento. Es importante que te vayas familiarizando con los

nombres de cada uno, para que sigas facilmente las explicaciones, ya que se suelen utilizar estos términos.

Comentemos, a grandes rasgos, las caracteristicas de cada elemento.

FE
1. La barra de herramientas de acceso rapido BHS O- contiene, normalmente, las
opciones que mas frecuentemente se utilizan. El primer boton no pertenece realmente a esta barra y al pulsarlo
abre un desplegable con las opciones de restaurar, mover, minimizar, maximizar y cerrar. Los siguientes
botones son Guardar, Deshacer (para deshacer la ultima accion realizada) y Rehacer (para recuperar la accion

que hemos deshecho). El ultimo boton abre el desplegable para personalzar los botones que aparecen en esta
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barra, visita el siguiente avanzado donde se explica cémo hacerlo .

2. La barra de titulo, como ya hemos comentado, suele contener el nombre del documento abierto que se
estd visualizando, ademas del nombre del programa. La acompanan en la zona derecha los botones minimizar,

maximizar/restaurar y cerrar, comunes en casi todas las ventanas del entorno Windows.

3y 4, La cinta de opciones es el elemento mas importante de todos, ya que se trata de una franja que
contiene las herramientas y utilidades necesarias para realizar acciones en Word. Se organiza en pestanas que
engloban categorias logicas. Para cada pestana hay una cinta de opciones diferente. Las veremos en detalle

mas adelante.

5. Los botones para obtener ayuda, cambiar la presentacion de la cinta de opciones, minimizar, maximizar y

cerrar.

6. Las barras de desplazamiento permiten la visualizacion del contenido que no cabe en la ventana. Hay
una para desplazar el documento de forma vertical y otra de forma horizontal. En la imagen solo se ve la
verivcal, si la hoja fuese mas ancha que la ventana, también veriamos una barra de desplazamiento horizontal

en |la zona inferior.

7. Al modificar el zoom, podremos alejar o acercar el punto de vista, para apreciar en mayor detalle o ver una
vista general del resultado.
- Puedes pulsar directamente el valor porcentual (que normalmente de entrada sera el tamano real, 100%). Se
abrira una ventana donde ajustar el zoom deseado.

- O bien puedes deslizar el marcador hacia los botones - o + que hay justo al lado, arrastréandolo.

8. Las vistas del documento definen la forma en que se visualizara la hoja del documento. Por defecto se
suele mostrar en Vista de impresion. Esto significa que veremos el formato de la hoja tal cual se imprimira.

Otros modos son para leer y para disefo web.

9. La barra de estado muestra informacién del estado del documento, como el numero de paginas y
palabras, o el idioma en que se esta redactando. Podremos modificar esta informacion si hacemos clic sobre

ella, ya que normalmente son realmente botones.
Si quieres puedes visitar el siguiente basico sobre las barras de Word “

@ Para familiarizarte con el entorno te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso: Elementos de la

pantalla
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Unidad 2. Avanzado: Personalizar barra de acceso rapido

La barra de herramientas de acceso rapido normalmente incorpora por defecto los botones Guardar,

Deshacer y Rehacer. Pero esto lo podemos personalizar agregandole o quitandole los botones que deseemos.

Al hacer clic sobre el botén derecho de la barra, se muestra un listado de los comandos mds comunes que

puedes anadir a la barra. Haz clic en Mas comandos para anadir otros.

EEH S Of Waord
FY:le N0 INICIO INSE Personalizar barra de herramientas de acceso ripido It
oy Y Muevo b

__' EI::"I N K § Abrir
Pegar

-

& A . ab| v Guardar

Portapa.. M Enviar por correo electranico
Impresién rapida
Vista previa de impresién e Imprimir
Ortografia y gramatica

« Deshacer

v Rehacer
Dibujar tabla
Modo mouse/toque
Mas comandos...

Meostrar debajo de la cinta de opciones %

Se abrira un cuadro de didlogo que veremos a continuacion.

i i e I e L_E
Opciones deWod : 9 :
Sevrl Q_E-HE Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Mostrar .
Comandos dispenibles en: D Personalizar barra de herramientas de acceso rapide: O
Revision = :
Comandos mas utilizades El IPara todos los documentos (predeterminada) EI
Guardar
i i I <Separador> - H Guardar
Abrir E | ) Deshacer r
Avanaadis B Aceptary continuar conlasi.
Persenalizar cintz de opoiones g Agregar un hipervinculo
= Agregaruns table : (iad
Barra de heramientas de acceso rapido = Alinear a la izquierda —
I % | <<Quitar | 5
& Ancho de pagina o —
Complementos i
| A Aumentar tamafio de fuente
Centro de confianza £ | |_. fodifica |
1 Mgstrar la barra de herramientas de Plahal R i |'Rmnhlecer ,'l .
acceso rapido por debajo dela cinta de - i
4. r
opciones | importar o exportar + |
I‘ | ] | ¥
| Aceptar | | Cancelar J
| — = — J
@Ootras formas de acceder al cuadro de personalizacion:

- Desde Archivo > Opciones > Barra de herramientas de acceso rapido.
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- O desde el menu contextual de la propia barra (al que accederas haciendo clic con el boton secundario sobre

ella), seleccionando Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.
Agregar y quitar botones
@ Para agregar un botén:

Los botones que se quieren agregar, pueden seleccionarse de la lista de la izquierda. Los botones disponibles
se agrupan en listas, de modo que debemos seleccionar una opcion del desplegable superior para cambiar de

una lista a otra. Por defecto se mostraran los Comandos mas utilizados.

Comandos disponibles en: (i)

Comandos mas utilizados v

En el listado que hay justo bajo el desplegable, selecciona el comando que te interese y pulsa Agregar.

Aparecera entonces en el listado de la derecha que indica los comandos que hay actualmente en la barra.

Lomandos disponibles en: () Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (i
Comandas mas utilizados E  Para todos los documentos (predeterminado) EI

| <Separador> - ]|H Guardar

I Abrir (=] ¥) Deshacer »

&l Abrir archivo reciente... . U Rehacer .

.'-_g} Aceptar y continuar con la sig... '& Abrir :

!A‘ Agrandar fuente ' B
I% Alinear texto a | izquierda -
=) Ancho de pigina I/

"] Mostrar la barra de herramientas de S — Bestahk;cﬂ = ].r;,
acceso rapido por debaio de la cinta de

El nuevo botén siempre se colocara en ultima rosicién, lo que supone que en la barra estara a la derecha del

resto. Con los botones de subir y bajar nivel E] se puede cambiar su posicion de forma que los botones estén

en el orden que queramos.

- Otra forma mas rapida de agregar un boton es hacer clic con el botén derecho del raton sobre el boton de la
cinta de opciones que queremos agregar para que aparezca el siguiente desplegable:
A-B===1=. 5. [l iNomal | 1Sinewa.. Tiulol [=][*
Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido
Personalizar barra de herramientas de acceso répido...
Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones
Personalizar la cinta de opciones...

Contraer la cinta de opciones

Sélo hay que hacer clic en Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido.
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@ Para quitar botones:

- Selecciona el boton en el listado de la derecha y pulsa el botén Quitar.

- O bien, pulsa el boton RestabIecer lque hay justo debajo de la lista. De esta forma, no solo quitaras el boton

seleccionado, sino que dejaras la barra con los botones predeterminados: Guardar, Deshacer y Rehacer.

- O también hacer clic con el boton derecho del ratén sobre el boton que queremos eliminar para que

aparezca el siguiente desplegable:

O A Documento? - Word
O INSER Eliminar de la barra de herramientas de accesa rapido I}"‘
| Personalizar barra de herramientas de acceso rapido.., &
cane Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones
N K |

Personalizar la cinta de opciones,.,

Contraer la cinta de opciones

Y hacer clic en Eliminar de la barra de herramientas de acceso rapido
Unidad 2. Basico: Las barras de Word
Las barras

@ La barra de titulo contiene el nombre del documento sobre el que se est4 trabajando en ese momento.
Cuando creas un documento nuevo se le asigna el nombre provisional, por ejemplo, Documento2, hasta que lo

guardes y le des el nombre que quieras.

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

Documentol - Word 7T BH - 0O =X

¢ K

@ La barra de herramientas de acceso rapido H ©- 0 s contiene iconos para ejecutar de forma

inmediata algunas de las operaciones mas habituales, como Guardar, Deshacer, etc.

@ as reglasnos permiten establecer tabulaciones y sangrias en los parrafos seleccionados, colocar los
margenes, etc. Es posible que no se muestren por defecto. Para visualizar las reglas deberas ir a la pestana

Vista y marcar la casilla Regla
||z]!-u§r|-1-i-2|_|_>3-1'4- LB Lol L@ F olg ) o8y <10
)

@ La barra de estado nos muestra la pagina en que nos encontramos. También el idioma y los botones de

visualizacion del documento.
En ella encontramos también una barra de Vistas para cambiar la forma en que se presenta el documento
(equivalente a las opciones de la pestana Vista).

Y una barra de Zoom, que permite verla mas grande o mas pequena (acercar y alejar).
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PAGINA1 DE1 2 PALABRAS [|¥ ESPANOL (ESPANA)

@ as barras de desplazamiento nos permiten movernos a lo largo y ancho del documento de forma répida

y sencilla, simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic en los triangulos,

4 | i | >

@ Existen también grupos de herramientas que aparecen en un panel flotante sobre el propio documento. Es
decir, que son independientes de la cinta de opciones.
Los llamamos flotantes porque no estan anclados a una barra fija, sino que los podemos desplazar por el
entorno de trabajo simplemente arrastrandolos.
Normalmente sdlo se visualizan si se despliega un menu contextual o se selecciona un determinado objeto, por

ejemplo al seleccionar una palabra del texto.

ilCalibri (Cuerpc vugll vli A A A.J-
. : y

N K S % - A -:=~:i=~ Estilos

[

'la casa
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Unidad 2. Ejercicio: Elementos de la pantalla

Ejercicio 1: Barra de herramientas de acceso rapido

En este gjercicio practicaremos la utilizacion de la barra de herramientas de acceso rapido.

1. Inicia el programa Word, si no lo tienes abierto.
Escribe tu nombre completo en el documento en blanco que se muestra.

Pulsa la tecla INTRO y escribe tu fecha de nacimiento debajo.

o

Ahora haz clic en la flecha Deshacer Escritura de la barra de acceso rapido que es la que esta situada en
la zona superior izquierda.
Si no tienes claro qué boton es Deshacer, deja el cursor unos segundos sobre cada uno de ellos para ver
un pequeno globo informativo con sus nombres hasta localizarlo.

5. Comprobaras que la ultima accion realizada se revertira. Es decir, la fecha de nacimiento ha desaparecido.

6. Ahora, haz clic en Rehacer Escritura, que es el boton en forma de flecha que hay junto a Deshacer.
Sigue el mismo procedimiento que antes para comprobar cual es si no lo tienes claro.

7. Observaras que has recuperado la fecha.

8. Por ultimo, haz clic en Guardar en esta misma barra. Se abrird una ventana nueva. Observa que el
nombre que se va a dar al documento es tu nombre propio. Esto se debe a que Word automaticamente
sugiere que el documento tome el nombre de la primera frase que encuentra en su contenido, porque esta
suele ser el titulo. Pulsa el botén Guardar que hay en la zona inferior de la misma.

Ejercicio 2: Barra de titulo

En este ejercicio veremos la utilidad de la barra de titulo,

1. Localiza la barra de titulo. Recuerda que se trata de la zona superior que ocupa todo el ancho de la
ventana.

2. Observa que se muestra tu nombre completo, al ser el nombre con el que guardamos el archivo en el
gjercicio anterior.

3. Ahora, céntrate en los botones que hay a la derecha del todo de esta barra: Minimizar,
Maximizar/Restaurar y Cerrar. Situa el cursor encima de cada uno de estos botones para comprobar cual
es cada uno leyendo el texto de ayuda que se va mostrando.

4, Pulsa el primero, Minimizar. La ventana desaparecera. Para recuperarla, pulsa el logotipo de Word en la
barra inferior de la pantalla, donde se encuentra en botén de Inicio. La ventana volvera a mostrarse tal y
como estaba.

5. A continuacion deberas pulsar el segundo botén, Maximizar. Comprobaras que Word pasa a ocupar toda
la pantalla. Luego vuelve a pulsarlo para que recupere su tamano habitual.

6. Por ultimo, pulsa el botén Cerrar. Si no has realizado ninguna modificacion sobre el documento tras
haberlo guardado, Word se cerrara,
En caso contrario se mostrara un mensaje que preguntard si guardar los ultimos cambios realizados,
deberas responder si Guardar o No guardar para continuar con el cierre. En este caso en concreto haz
clic en Cancelar para cancelar el cierre y seguir con los ejercicios (o bien cierra y vuelve a abrir si quieres
probarlo).

Ejercicio 3: Barra de desplazamiento y zoom

En este ejercicio veremos la utilidad de la barra de desplazamiento y del zoom.

1. Partimos del supuesto que el documento que has creado en este ejercicio esta abierto. Localiza la barra de
desplazamiento vertical, en la zona derecha de la ventana. Haz clic en ella y arrastrala hasta abajo. Lo
normal sera que ya no veas en pantalla el texto que introdujiste, sino que veréas dibujado el final de la hoja.
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2. Aumenta el zoom al méaximo (500%) bien arrastrando el deslizador inferior o bien con el botén en forma de
+. Apreciarads que el texto ahora se ve muy grande y que no se ve el ancho total de la hoja. Fijate en la
barra de desplazamiento vertical, la barra se ha hecho mas pequena, esto indica que hay mas superficie
sobre oculta que no cabe en pantalla.

3. Ahora, centra tu atencién en la barra de desplazamiento inferior. Se trata de la barra horizontal, que
desplaza el documento a lo ancho. Arrastrala hacia la derecha hasta el final, poco a poco, y observa cémo
el texto con tu nombre va quedando a la izquierda hasta desaparecer. Luego, regresa al punto inicial (a la
derecha del todo).

4, Por ultimo, recupera el zoom al tamano real (700%). Para ello haz clic en el valor 500% y selecciona la
casilla donde se muestra el valor 700%. Luego, pulsa el botén Aceptar.

Ejercicio 4: Vistas

En este gjercicio veremos como cambiar de vista.

1. Observa los botones de vista que hay junto al zoom, en la zona inferior derecha. Lo normal es que esté
activada Disefio de impresion.

2. Activa el siguiente botén, Mode de lectura. Para salir de ¢l deberas pulsar Cerrar, arriba a la derecha.
Word volvera a mostrar el documento en la vista de impresion.

3. Ahora activa el siguiente, Diseno web. Los bordes de final de pagina ya no se muestran, sino que el texto
se muestra sobre un lienzo infinito. Cambia el zoom al minimo (70%) para ver céomo, a pesar de que el
texto se ha reducido, el espacio de trabajo sigue ocupando toda la ventana. Luego, recupéralo al 700%.

4. Vuelve a activar la vista Diseno de impresion.

5. Cierra Word.
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Unidad 2. El entorno de Word 2013

2.2. La cinta de opciones

Hemos comentado que la cinta es la barra mas importante de Word, porque contiene todas las opciones que

se pueden realizar con los documentos. Veadmosla con més detalle.

ol X | 1 ——a
1 L - = = | = | - v . A 3=
[ |CEEEESRETI A % A @ AaBbCcDC | AaBbCeDc AgBDC( - =
Pe?ar v NK S-axx x A-¥-A- TNomal | TSinespa..  Thulol |5 Edific’m
Paortapapeles Fuente Fe ra Estilos ]

Las herramientas estan organizadas de forma légica en pestanas o fichas (Inicio, Insertar, Vista...), que a su
vez estan divididas en grupos. Por ejemplo, en la imagen vemos la pestana mas utilizada, Inicio, que contiene
los grupos Portapapeles, Fuente, Parrafo y Estilos. De esta forma, si queremos hacer referencia durante el

curso a la opcion Copiar, la nombraremos como Inicio > Portapapeles > Copiar.
Para situarte en una ficha diferente, simplemente haz clic en su correspondiente nombre de pestana.

@ Algunos de los grupos de herramientas de la cinta disponen de un pequeno boton en su esquina inferior
derecha. Este botén abre un panel o cuadro de didlogo con mas opciones relacionadas con el grupo en
cuestion. En la imagen, por ejemplo, el cursor esta situado en el botén que abre el panel Portapapeles. En el

grupo Fuente abrirfamos el cuadro de dialogo Fuente, y asfl consecutivamente.

INICIO | INSERTAR

B % | [Calibri (Cuerp
5 alibri (Cuerp

Pegar ‘. N K S -
Portapapeles M
thapapeles

S —— W

@ | as pestanas pueden estar disponibles o no. La cinta tiene un comportamiento “inteligente’, que consiste
en mostrar determinadas pestanas unicamente cuando son Utiles, de forma que el usuario no se vea abrumado
por una gran cantidad de opciones. Por ejemplo, la ficha Herramientas de tabla no estara visible de entrada,

Unicamente se mostrara si insertamos una tabla en nuestro documento y la seleccionamos.

Esta funcion permite una mayor comodidad a la hora de trabajar, pero si en algtin momento queremos ocultar
o inhabilitar alguna de ficha de forma manual, podremos hacerlo desde el menu Archivo > Opciones
>Personalizar Cinta de opciones, o pulsando con el botén derecho sobre la cinta de opciones y elegiendo
Personalizar Cinta de opciones. Si quieres ver con detalle cémo hacerlo, visita el siguiente avanzado de
personalizacion de la cinta de opciones . Ademas, si acostumbras a personalizar los programas que utilizas

es posible que también te interese aprender cémo exportar e importar la personalizacion del entorno .

@ En las ultimas versiones de Word se apuesta por dotar de accesibilidad al programa, pudiendo controlarlo
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por completo mediante el teclado.

TR |
INICIO INSERTAR DISENO

B ['_f___ Calibri (Cuerpe- |11 <[ A” A

=l

Pegar . N K S vasex. X A

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma apareceran pequenos
recuadros junto a las pestanas y opciones indicando |a tecla (o conjunto de teclas) que deberas pulsar para

acceder a esa opcion sin la necesidad del raton.

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con numeros con fondo gris en lugar de

negro, por ejemplo, el 3 de la imagen que puedes ver al lado.
Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.
@ Mostrar/Ocultar la cinta de opciones,

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestanas, la barra se ocultara, para disponer de mas espacio de
trabajo. Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier pestana.
También puedes mostrar u ocultar las cintas desde el boton ™ de la zona derecha superior que abira la

ventana gue se muestra a continuacion, con tres opciones.

? H - O X

cq o Ocultar automaticamente la cinta de opciones

= | Ocultar la cinta de opciones, Hacer clic en la parte
superior de la aplicacion para mostrarla.

m=— Mostrar pestaiias

Mostrar solo las pestanas de la cinta de opciones.
Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos.

| Mostrar pestarias y comandos

-~ Mostrar comandos y las pestafias de la cinta de [:}
opciones en todo momento.

Ocultar automaticamente la cinta de opciones. Mostrar solo las pestanas. Mostrar pestanas y comandos.
@ Modo Mouse/Modo Toque.

Con la aparicion de pantallas tactiles los botones pueden quedar demasiado juntos para tocarlos con el dodo,

por esto ahora podemos elegir entre el modo tradicional o Mouse y el nuevo modo Toque.
2.3. La ficha Archivo
La pestara Archivo se encuentra destacada en color azul, ; por qué?

Porque, a diferencia del resto de pestanas, no contiene herramientas para la modificacion y tratamiento del
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contenido del documento, sino mas bien opciones referentes a la aplicacion y al archivo resultante. Al

situarnos en esta pestana, se cubre el documento con un panel de opciones, es por ello que Microsoft ha

llamado a esta vista |la Vista Backstage.

De hecho, su estructura es distinta al resto de fichas, por eso la vamos a comentar a partir de la siguiente

imagen.

©

Informacion
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

nuevo - Word ?2 - 0O %X

Abrir

@ Documentos recientes

SkyDrive de aula Clic

Otras ubicaciones web

Equipo

Agregar un sitio

aula Clic ~ Eﬂg
T

N

Documentos recientes

o= NUEVD

D: » mis_webs » en_construccio » cur..,

Nuevo
D: » mis_wehs » en_construccio » cur...

Y

pruebal

SkyDrive de aula Clic » Documentos

(=1

]

I

Ventas
SkyDrive de aula Clic =

Ventas
https://d.docs.live.net » 03f335521f6c¢...

pruebal
https://d.docs.live.net » caeB925fd54... oo

L ﬁﬂ i

Observaras gue sus opciones no se encuentran en una ficha como las que hemos visto, con agrupaciones.

Estan situadas en forma de menu vertical. Esta pestana equivalia al boton Office en la version Word 2007, y en

versiones anteriores era el menu Archivo.

La principal caracteristica de la ficha Archivo es que para cada comando de la parte izquierda aparecen unas

opciones en la parte central, y a su vez, para cada una de estas opciones aparecen otras opciones mas en la

parte derecha de la pantalla. Por ejemplo, en la imagen vemos como el comando Abrir genera las opciones

Documentos recientes, SkyDrive, ... y al seleccionar Documentos recientes aparece una lista con varios

documentos recientes.

SkyDrive es un disco duro virtual en Internet que veremos con detalle en la unidad 22.

Ofra particularidad es la presencia del boton @ para volver atras que sdlo aparece en la ficha Archivo.

@Para familiarizarte con el entorno te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso: Cinta de opciones y

ficha Archivo
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Unidad 2. Avanzado: Personalizar Cinta de opciones

Cuando vamos a pasar muchas horas utilizando Word, es importante que trabajemos de forma comoda y que
tengamos a nuestro alcance rapidamente las herramientas que mas frecuentemente utilizamos. Para ello,

disponemos de unas opciones de personalizacion que nos permiten gestionar las opciones de las fichas:

- Anadir comandos a las fichas existentes, tanto a las principales como a las de herramientas.
- Crear una nueva pestana personalizada, que abra una ficha con los botones que mas utilizamos.

- Inhabilitar fichas que no utilicemos nunca (o volver a habilitarlas).

Todas estas opciones se encuentran en Archivo > Opciones > Personalizar cinta de Opciones. También
haciendo clic can el botén derecho sobre una pestafa y eligiendo la opcion Personalizar cinta de Opciones en

el menu contextual.

Se abre una ventana como la siguiente:

[ cones de Word o e o el . . - - L9 |

Ge 1 s . B .
it Eh Personalice la cinta de opciones y los métodos abreviados de teclado.
Mostrar

Comandos disponibles en: Personalizar fa cinta de opciones: )
hevien | Comandos mas utilizados LTJ Pestarias principales B
Guardar
Miotia Lbrir -3 'Pes_taﬁa_s principales B ]

[ Aceptary continuar con 13 si.. I & ¥ Inicio
Avanzadas A" Agrandar fuente - # Portapapeles E
— e = Alinear a la izquierda & Fuents
Persanalizar cinta de opciones :l_".'." Ancho de pagina # Pérrafo
Barra de herramientas de acceso ripido r'Li :‘::::?r | Agreg | 2 :”ul?_’ [« ] [

e — icién pe—

Corriplernentos € Cambiar nivel de lista * [ Quitsr | | B [ Insertar -

: Centrar ~ | @ [¥]Diseiio
Centro de confianza Color de fuente > —— ooz o

F WD d

¥ Color de resaltado del texto ’ ot S = : =

E‘% Configurar paginz... 1N | Nugva pﬁhna__] | Nuevo grupe | [ Cambiar nombre.. |

ESn N e R [ PR S T

X . Personalizaciones: | Restablecer ¥ | ©
Métodos abreviados de | Dt ] - S——
teclado: - o | Importar o exportar ¥
« n )
Aceptar Cancelar ]

Vamos a ver como se utiliza,

@ Las listas desplegables superiores sirven para elegir los Comandos disponibles que podemos incluir en
las fichas, y qué fichas queremos modificar (Personalizar la cinta de opciones).
- Comandos disponibles en: Podremos elegir entre los mas utilizados, los que no estan disponibles en ninguna
ficha, macros, la ficha de Archivo, entre otros.
- Personalizar la cinta de opciones: Nos permite elegir si queremos cambiar las fichas principales o las de

herramientas.

@ | os cuadros que muestran una lista de comandos o fichas cambiaran, en funcién de lo que hayamos

seleccionado en los desplegables explicados.

@ Los distintos botones nos permiten realizar las acciones.
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- Nueva pestana permite crear una ficha personalizada, al mismo nivel que Inicio, Insertar, Férmulas, Datos,
etc.

- Nuevo grupo permite crear una seccion dentro de la ficha ya existente (ya sea estandar o personalizada). Por
ejemplo, en la ficha Inicio podrfamos crear un grupo llamado Decumento que incluyera los botones Guardar y
Cerrar, asi no necesitarfamos cambiar a la ficha Archivo cada vez que guardamos.

- Cambiar nombre sirve para modificar el nombre de una ficha o grupo. Para hacerlo, tendremos que
seleccionar el elemento y luego pulsar el botén. Se abrira un cuadro de didlogo donde deberemos indicar el
nuevo nombre.

- Restablecer permite recuperar el aspecto estandar de Word, sin mostrar las personalizaciones realizadas.

- Los botones en forma de flechas arriba y abajo sirven para ordenar las pestanas. Simplemente
seleccionamos una ficha y la vamos subiendo o bajando hasta la posicién que queremos que ocupe.

- Los botones Agregar o Quitar sirven para incluir o eliminar un botén (o comando) de las fichas.
A continuacion veremos cémo utilizar estos elementos.
Anadir comandos a fichas existentes

Para incluir en una ficha un comando nuevo, necesitamos crear previamente un grupo, ya que Word no nos

permite modificar la organizacion de los grupos predeterminados. Los pasos a seguir serian:

1. Utilizar las listas desplegables superiores: localizar el botén que necesitamos y visualizar la ficha que

queremos modificar.
2. Seleccionar la ficha y pulsar el botén Nuevo grupo.
3. Pulsar Cambiar nombre... para darle un nombre méas descriptivo.

4. Seleccionar el comando en la lista izquierda y pulsar el botén Agregar. Repetir la operacion con todos los

comandos (botones) que se quieran incluir.

5. Ordenarlos, si se desea, con las flechas de la derecha. Para ello, seleccionar el comando o el grupo y

moverlo hasta donde queramos.
6. Pulsar Aceptar.

El resultado sera el similar al siguiente:

B H S & -

INICIO | INSERTAR I
&5 Hipervinculo '“'D at ¢
A Agrandar fuente o |

: L4
aulaCiic Portapapeles ra

En nuestro caso, hemos creado el grupo aulaClic en la ficha principal Inicio. Lo hemos situado arriba de
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todo, por lo que aparece en primer lugar, a la izquierda. Dentro, hemos incluido los comandos Hiperinculo y

Agrandar fuente, que se encuentran en la lista de comandos disponibles Comandos mas utilizados.
Crear una nueva pestana

Para crear una ficha con comandos personalizados dispares, que no se engloben en una categorfa ya

existente, lo mejor es crear una nueva pestana.
1. Para ello, hacemos clic sobre el boton Nueva pestana.
2. Luego, pulsamos Cambiar nombre... y le indicamos el nombre oportuno, por ejemplo Personalizada.

3. Automaticamente se creara un grupo dentro de ella, ya que las fichas deben tener como minimo un grupo

que sirva de contenedor para los comandos.

4, Ya podrias pulsar Aceptar y la ficha estarfa ahi, vacia. Pero obviamente ésto no sirve de nada, asi que lo
l6gico serfa ir ahadiendo los grupos y los comandos como hemos visto en el apartado anterior, sobre la nueva

barra que hemos creado.
Inhabilitar o habilitar fichas

Si alguna de las fichas no la utilizas nunca, puedes inhabilitarla para ocultarla y que deje de aparecer la

pestana en tu entorno de trabajo.

Para ello, simplemente deberas hacer clic sobre la casilla de verificacion que hay junto a su nombre para
[SQF] Mueva pestana (personalizada)

desmarcarla Nuevo grupo (personalizada) y hara recuperarla, sequir el proceso inverso, volver a hacer clic

para que vuelva a quedar marcada.

Si lo que queremos es eliminarla definitivamente, haremos clic con el boton derecho del raton sobre ella y
elegiremos Quitar en el menu contextual. Ten en cuenta que no podras eliminar las fichas del propio programa,

solo las personalizadas que hayas creado.
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Unidad 2. Avanzado: Importar y exportar el entorno personalizado

Cuando utilizamos frecuentemente un programa, como Word, suele ser habitual que lo personalicemos:
incluimos en las cinta fichas y los comandos que mas utilizamos. Esto nos ayuda a trabajar mas comodamente y
con eficacia. Pero en ocasiones, tenemos que compartir un ordenador con companeros de otro turno en el
trabajo, o debemos trabajar en otro equipo. Acostumbrarse a trabajar con el entorno por defecto, después de

haber cogido agilidad utilizando nuestro propio entorno supone un tiempo valioso.

Por eso es interesante exportar nuestras personalizaciones. Para luego poder importarlas en cualquier
momento y equipo que disponga de Word 2013. De esta forma podremos trabajar comodamente sin que ello

suponga una molestia para el resto de usuarios del programa.

Lo primero es exportar nuestro entorno, desde el menua Archivo > Opciones > Personalizar Cinta. Elegimos
el boton Importar o exportar y seleccionamos Exportar todas las personalizaciones. Se guardara un archivo
con extension .exportedUl en la carpeta que indiqguemos. Una buena costumbre es guardar este archivo en una

memoria usb extraible o similar, que nos permitan tenerla a mano en cualquier momento.

‘
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Inicio Inser ___] Perionaice La cota de opoones i s méodos abreviades o Bedacio
o gHpornple; en ) Berianaliza i cota de oplioner -
Comanas mat ulizsder =) Fiina gencaaiel -
sl Guardar
At . Fromas priewipabes .
Bl DS M renente . 3 = ik
" Guardar como _ 20 AvEpary contmar con -5g. v # Pertapapeies W
b B o e T L T N A Agrandar fuents 3 Foente
il L e P e T P R S | T T T e i Pamee
B ancw de phgna ' B Bitvod
Ayuda 2 arkerior _  Esose
M eusaw - B o e
T Cambiat fvwel de beita . = ¥ Died de pdging -
'” 3 E Contras 1 1
:] Opciones R G tediniie 9 g iina | | Hucro guupe | | Comowt nembre...
Lk Perianaliosiones |
2dot srrvadaos de
E salir erkads Farionsicae

[lmgortar 0 exportar 'I‘i}

Importar archivo de personalizacion

Exportar todas las personalizaciones

Luego, para importarlo, pulsaremos Este mismo botén y escogeremos la opcion Importar archivo de

personalizacion.

Si vamos a importar en un equipo ajeno nuestra personalizacion, es interesante que guardemos la del usuario

propietario antes.

Para devolver el programa a su aspecto original y eliminar todas las personalizaciones, deberemos pulsar el

boton Restablecer,

@ | as opciones para importar y exportar la cinta también estan disponibles para la barra de herramientas

de acceso rapido, en Archivo > Opciones > Barra de herramientas de acceso rapido. Recuerda que esta

B H S O s

barra es la que se encuentra en la zona superior izquierda.
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Unidad 2. Avanzado: El Panel de navegacion

Word permite trabajar en modo Mouse o en modo Toque.

El modo Mouse es el modo convencional utilizado para dispositivos que utilizan el ratén, mientras que

elmodo Toque estd pensado para ser utilizado en dispositivos tactiles o para personas con vision reducida.

Aqui tienes la misma ventana abierta en los dos modos:

B H S &+ Primer documento - Word ?2 B - MO X
INICIO INSERT  DISENO DISERIO REFERE CORRES REVISAR VISTA DESARR COMPL aulaClic - g4l

.n.D ¥ ‘Calibri (Cuerpo) - |11 ==L EE A'J Ty
Ha MK S ~aex ¥ |4 BER===!=- - Edicid
Pegar A Estilos cion
W A-W-pA-mar A DAHEL 89 . .
Portapapeles I Fuente F Parrafo 5 Estilos & ~

En el modo MOUSE la cinta de opciones y los comandos estdan disefados para aprovechar mejor el

espacio, son mas pequenos y caben mas comandos en la cinta de opciones.

Q (-.) 'L M v Primer documento - Word ? £ — O x

INICIO INSERT DISENO DISENO REFERE CORRES REVISA VISTA DESARR compL aula Clic = E‘f%

ol X Calibri (Cuerpo) 11 - 1] As ' H
D By, 2 B N .
=2 N K S ake X, X @
Pegar Parrafo  Estilos  Edicidn
- \. ﬁ;‘_ - a.?v Av Aav A. .A' - - -
Portapapeles & Fuente ru ~

En el modo TOQUE los comandos son mas grandes y hay mds espacio entre ellos lo que facilita su uso en

dispositivos tactiles.

Una forma sencilla y rapida de poder cambiar de un modo a otro se consigue anadiendo la opcion Modo

mouse/toque a la barra de herramientas de acceso rapido.

Para ello despliega la lista de opciones de la barra haciendo clic en el Ultimo boton y selecciona la opcion

Modo mouse/toque:
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H ©- @ Primer decumento - Word
INICIO | Personalizar barra de herramientas de acceso rdpido

oy Y E Nueve
. D Em ] Abrir
egar |
A Guyard
TP A e s
renac

Dibujar tabla

Modo mouse/toque [}
Mas comandos.., Ag
Mostrar debajo de la cinta de opciones

Como puedes ver en la imagen puesta a continuacién, en la barra se ha anadido un nueve botén que te

permite seleccionar el modo que quieras de forma cémoda y répida.

m E e) » % B = | [TTTSSSS g Toppprpes PR |
- pli 4! Optimizar el espacio entre los comandos
e | Mouse

‘ :lr%: Cinta de opciones y comandos estandar,

Optimizados para uso con el mouse,

Ha,
”‘d

Toque
R ] ﬁl [ Mas espacio entre los comandos.

Optimizado para uso por togues,

A e

Para quitar el boton de la barra solo tienes que volver a abrir el ment de la barra de herramientas y hacer clic

sobre la opcion para deseleccionarla.
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Unidad 2. Ejercicio: Cinta de opciones

Ejercicio 1: Cinta de opciones

En este ejercicio veremos como utilizar la cinta de opciones.

10.

Abre Word. En la pantalla inicial veras los documentos Recientes. Si se muestra el documento que lleva tu
nombre haz clic para abrirlo.

En otro caso haz clic en Abrir otros documentos y buscalo.

Ahora deberd mostrarse el documento con el que hemos estado trabajando. Observa que Word nos ha
situado de nuevo en la ficha Inicio.

Ve haciendo clic en todas las pestanas, una por una y en orden, para observar cémo van cambiando las
opciones de la cinta.

Luego, regresa a la ficha Inicio y localiza el grupo Parrafo. Recuerda que el nombre de grupo siempre
estd escrito en la zona inferior de la cinta, y que cada grupo estéa separado del resto por unas lineas
verticales que delimitan sus herramientas.

Haz clic en tu nombre y pulsa el botéon Centrar del grupo Parrafo. Para saber cual es, como siempre,
recorre uno a uno los botones sin hacer clic en ellos. El nombre ahora aparecera alineado horizontalmente
al centro de la pagina.

Pulsa la tecla ALT en tu teclado. Apareceran una serie de ntimeros Yy letras sobre la cinta que te permitiran
utilizarla mediante el teclado.

La tecla que corresponde al numero 2 es la que gjecuta la accion Deshacer que ya conocemos. Pulsala y
a continuacion pulsa INTRO. Observaras que el nombre vuelve a su posicion inicial, deshaciendo la accion
de centrado que acabamos de realizar.

Ahora, haz clic en el botén de la esquina inferior derecha del grupo Parrafo, para ver mas opciones del
grupo. Se abrird un cuadro con mas opciones. Obsérvalo y ciérralo.

Para finalizar, haz clic en el boton ™ que permite ocultar y mostrar la cinta, que esta situado a la
derecha, junto al botén en forma de interrogacion. Oculta la cinta y vuelve a mostrarla, observando el
espacio de trabajo que se gana en la zona de redaccion del documento.

Ejercicio 2: Ficha Archivo

En este gjercicio profundizaremos en la ficha Archivo.

Haz clic sobre la ficha Archivo. Observa que ya no se ve el documento, sino que las opciones ocupan
toda la superficie de la ventana.

Pasa el raton sin hacer clic por cada una de las opciones del menu de la izquierda. Fijate en que el fondo
toma un color azul oscuro al hacerlo. Haz clic en Complementos y observa que se despliega en un
pequeno menu. Luego, haz clic en Cerrar. Se nos situara en la ficha Inicio de nuevo y el documento se
habra cerrado.

Regresa a la ficha Archivo. Observa que la opcién Documentos recientes tiene un texto con fondo azul y
muestra a su derecha la lista de archivos recientemente utilizados. En este caso no abriremos ninguno.

Ahora haz clic en Nuevo Yy fijate en que el comportamiento es similar. Ahora se muestran las plantillas para
abrir documentos.

Para finalizar, haz clic en la flecha superior y luego en la X de la derecha para cerrar Word.

CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2013 — ALFREDO RICO - RICOSOFT

40



Unidad 2. El entorno de Word 2013
2.4. Ayuda de Word
Tenemos dos métodos para obtener ayuda en Microsoft Word.

@ Ayuda contextual. Consiste en colocar el cursor sobre un icono y esperar dos segundos para que
aparezca una ventanita con la explicacion sobre la funcion de dicho icono. Por ejemplo, en la siguiente imagen

vemos la explicacion sobre el icono Borrar todo el formato.

NITERE=
"" T | = AaBbCcDc
x, x* fo =
Aa~ | A [} Py T Normal
=
N
AL g Borrar todo el formato 1

Quita todo el formato de la seleccidn y deja
unicamente el texto normal sin formato.

€ Mis informacion

@ Temas de ayuda.

Si con la ayuda contextual no tenemos suficiente, podemos hacer clic en el enlace ? Mas informacién y se

abriran los temas de ayuda de Word (la Ayuda propiamente dicha) relativos a ese icono.

Otras dos formas de llamar a la Ayuda son utilizar la Cinta de opciones, haciendo clic en el interrogante de
. > . e 2
la zona superior derecha * y otro forma consiste en utilizar la tecla r1. Aparecera la ventana de la Ayuda

desde la cual tendremos que buscar lo que deseemos.

Si utilizas el boton ¥ o la tecja F1 para acceder a la Ayuda, accederas a una ventana como la de la

siguiente imagen.
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Word Ayuda -

& P A EDFI A ‘ Buscar en la ayuda en linea ,D

Blsquedas populares

Curriculo

Marca de agua

Tabla de contenide
Contar palabras

Encabezado
Interlineado

Etiquetas Combinar carrespondencia Margenes
Introduccién masE@
Novedades @ EEEEE o

Meétodos sbreviados de teclado

a Word 2013

Ver las novedades Recibir formacion

Conceptos basicos y avanzados mas@

Jﬁ v

Usar Word Web App

Canceptos basicos de Word Sugerencias para tabletas

En esta pantalla puedes ver varias secciones.

@ En |a parte superior tenemos un ment con diversos botones

CEORAN - I-Y | Buscar en la ayuda en linea re)

- Botones bésicos de navegacion: Adelante, Atrds. Y la opcion para volver a la pagina de Inicio.

- Y botones de accion que te permitiran Imprimir o Cambiar tamano de fuente, que te ayudara a ver mas

grandes (o pequenas) las letras de la documentacion.

- Caja de busqueda. Introducir el texto a buscar y pulsar INTRO 0 hacer clic sobre la lupa. Nos mostrara una
lista con los temas relacionados con el texto introducido, la cual se realiza en base a la ayuda de Microsoft

Office en Internet y también de otros sitios de Internet, entre ellos, la pagina web de aulaClic.

@ a seccion Busquedas populares nos muestra los temas sobre los que se solicita ayuda mas

frecuentemente.

@2 seccion Introduccién nos presenta las novedades de Office, métodos abreviados del teclado y en

Cambiar a Office 2013 podemos descargarnos videos de formacion.
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@ | a seccion Conceptos basicos y avanzados nos muestra temas interesantes para aprender Word.

mas@

En la parte derecha hay unas flechas que nos llevan a la pagina web de Microsoft para obtener mas

ayuda en linea.

En esta edicion de Office, la ayuda se encuentra, fundamentalmente, en la red. Si no dispones de conexion a
Internet aparecera un mensaje indicandolo, en ese caso solo podras obtener ayuda basica escribiendo en el

cuadro de busqueda.

@ Para familiarizarte con el entorno te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso: Ayuda de Word

Unidad 2. Ejercicio: Ayuda de Word
Ejercicio 1: Ejecutar la ayuda

En este ejercicio practicaremos distintas formas de iniciar la ayuda de Word.
1. Haz clic en el boton en forma de interrogante que hay a la derecha de la cinta. Se abrira la ayuda en una
nueva ventana, ciérrala con su correspondiente boton,

2. Ahora, pulsa tecla F1 para abrir de nuevo la Ayuda.

L, - 4 : 355 M
3. Si dispones de internet en el equipo, prueba a pulsar el boten ™92 | Se abrira el navegador de

internet y mostrara la pagina oficial de Office con tutoriales e informacion practica para aprender a utilizar
Word. Explorala tanto como quieras para familiarizarte un poco y entender realmente la ayuda que supone.
Tras cerrar la pagina web deberas regresar a la ficha Archivo y Ayuda.

Situate en la pantalla inicial de la ayuda .
Haz clic en el articulo Novedades. Léelo.
Cuando hayas terminado, haz clic en el icono superior en forma de casa. Volveras al menu principal.

A continuacion, haz clic en la flecha Atras. Se mostrard la ultima pantalla visitada, en este caso el articulo.

ol

Haz clic en el icono que tiene la letra A dibujada y observa como aumenta el tamano de letra, vuelve a
hacer clic para dejarlo como estaba.

9. Luego, situate en el cuadro de busqueda y escribe "utilidad de combinar correspondencia” y pulsa
INTRO.

10. Se mostraran muchos articulos relacionados con el tema. La estructura de cada articulo es la siguiente: En
la primera linea aparece el titulo del articulo, con el enlace al articulo completo, a continuacién hay dos
lineas con la descripcion del articulo y por ultimo aparece la web de origen del articulo.

11. Mueve la barra de desplazamiento vertical de la ventana de ayuda para ir viendo todos los articulos. Al
llegar abajo, pulsa Sig. para seguir viendo resultados. Ve observando los temas propuestos y pulsa Sig.
hasta que la opcicn se muestre de un color claro. Esto indicara que estamos situados en la ultima pagina.
Vuelve hacia atras pulsando en Ant. y haz clic en aquel articulo que te resulte méas interesante.

12. Cuando hayas comprobado como funciona, cierra la ventana de ayuda.
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Unidad 3. Edicion basica

Aprenderemos lo necesario para editar documentos: Como desplazarnos, seleccionar, eliminar, copiar, pegar
y deshacer. También veremos como buscar y reemplazar palabras y las distintas formas de ver un mismo

documento.
3.1. Introduccion de datos

Hemos visto que escribir nuestro primer documento basicamente se trata de teclear el texto y controlar
siempre dénde esta situado el punto de insercién. En este apartado vamos a ver algunas consideraciones utiles

a tener en cuenta, dejando de lado las cuestiones estéticas y de formato que veremos mas adelante.

@ En el documento podemos definir qué texto es el titulo, cual el subtitulo, y cudl los péarrafos de contenido.
Esta distincion no es unicamente estética, sino que ayuda a Word a hacerse una idea de la estructura del
documento y esto a la larga nos ayudara en nuestro trabajo. Un documento bien estructurado siempre es mas

sencillo de manejar, facilitando por ejemplo la posterior creacion de indices.

Desde la pestana Inicio > grupo Estilos, encontramos un cuadro que nos permite elegir el tipo de texto que

vamos a introducir,

AaBbCeDe AaBbCcDe AaBbC( Asgace AQ B =

MTNormal | TSinespa.. Titulol Titule 2 Puesto

Estilos =

De este modo, si pulsas Titulo 1 y a continuacion escribes algo, se considerara que el texto introducido es un

titulo. De alguna forma es como etiquetar cada uno de los elementos del archivo.

Al pulsar INTRO, Word asumird que quieres cambiar de elemento y pasara al formato Normal. Pero siempre
puedes cambiarlo, por ejemplo, para elegir insertar un Titulo 2 (que supone un nivel mas bajo en la jerarquia

estructural) para incluir un subtitulo.
Si quieres que un determinado texto se tenga en cuenta como parrafo, deberas elegir el estilo Parrafo.
Veremos en detalle los estilos mas adelante.

@ Como ya sabes, Word se encarga de que el texto que vas introduciendo se contenga dentro de unos
margenes y pasa a la Iinea inferior cuando alcanza el margen derecho. Pero conviene saber que, si algun
momento quieres realizar un salto de linea de forma voluntaria, lo puedes hacer con la combinacion de teclas

MAYUS+INTRO.

@ A primera vista el resultado sera el mismo que si pulsaras simplemente INTRO, pero no es asi. Si pulsas
INTRO lo que Word interpreta no es un salto de linea, sino la intencion de empezar un nuevo parrafo, En tus
inicios esto carecerd de importancia, pero a medida que vayas aprendiendo a dar formato estableciendo una

distancia entre parrafos concreta o utilizando la sangria, sf que puede afectar al resultado final.
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@ | os saltos de pagina se insertan automaticamente cuando llegamos al margen inferior de una pagina y
seguimos escribiendo. También se pueden insertar de forma manual si queremos pasar a la pagina siguiente

aunque no hayamos llegado al final, desde la pestana Insertar > grupo Paginas > opcion Salto de pagina.

'H Salto de pagina

@ | a herramienta Mostrar todo te permite saber si un texto ha sido dividido en bloques mediante saltos de
linea o mediante parrafos. La encontraras en la pestana Inicio > grupo Parrafo. Tiene el siguiente aspecto: T

Si la utilizas, el documento se llenara de marcas como las que ves en la imagen.
Esto-esuna-lineas

y-estoesotra,-separadapor-unsalto-dedinea.v

Esto-entambio,-esunnuevoparrafo.§

En el ejemplo, hemos escrito la primera frase y luego hemos pulsando MAYUS+INTRO para realizar un salto de
linea. Luego, hemos continuado escribiendo y, tras el punto final, hemos pulsando INTRO para empezar un

parrafo nuevo.

Fijate que, ademas de los saltos de linea y los cambios de parrafos también se muestran otros simbolos

como un punto medio que senala que hay un espacio separando las palabras, o una marca de salto de pagina.
Para ocultar de nuevo estas marcas debemos pulsar de nuevo el boton T.

@ Un problema frecuente al que se enfrentan las personas que estan iniciandose en la utilizacion de Word es
saber como afrontar las acciones que Word realiza sin previo aviso ni autorizacion. Por ejemplo, si tratas de

escribir una nota aclaratoria y empiezas un parrafo con el asterisco () y a continuacion un espacio y texto:

*Esto es unanota adlaratoria|

Word automaticamente daré por sentado que lo que quieres hacer es crear una lista, y que estas utilizando el

asterisco como vineta.

I

o R

fml * 201 F i 41 5.
l_l 1 [ T

7% e« FEstoesuna nota aclaratoria

Esto tiene varias implicaciones. El asterisco sera substituido por un punto y el texto tendra una tabulacion, por

lo que no estara al mismo nivel que el resto.

En estos casos, deberemos pulsar el pequeno icono flotante en forma de rayo que aparece junto al texto. Al
hacerlo se desplegaré un menu que nos permitirda deshacer la accion de Word si va en contra de nuestros

intereses,
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= T‘l‘: Esto es una nota aclaratoria
Lg"]
¥) De

shacer Vifetas automaticas

Detener la creacién automatica de histas con vifetas

¥ Controlar opciones de Autoformato.., |

@ Pero Word no sirve tnicamente para introducir texto. Se puede insertar dibujos, fotografias, logotipos,
tablas, graficos y muchos otros objetos que enriqueceran el documento. Cémo hacerlo lo iremos viendo a lo

largo del curso.
@ Para practicar la teorfa te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso: Introduccion de datos

Unidad 3. Ejercicio: Introduccion de datos

Los proximos ejercicios te orientaran en la creacion de un curriculum vitae. La propuesta inicial es que lo
crees con tus propios datos de forma que te resulte més interesante. Sin embargo, si no deseas invertir tiempo
en pensar qué escribir, puedes consultar el ejemplo que se muestra del resultado final. Usalo como referencia,

pero trata de hacerlo siguiendo el paso a paso de los ejercicios siguientes en vez de realizarlo por tu cuenta.

Cwrriculum vitae

Datos personales
Nombre: Melisa
Ciudad: Valenciz
Contacto: 123456789

Formacion
Infarmitica, especizlizaciénen programacion.

Idiomas
Castellana/Valendanobilingls
Inglés conversacional

Nocionesde sleman, japonésy chino

Experiencialaboral
Deszrrolla de contenidos formativos en aulzclic.

Informacion deinterés
* Carné de conducir tipoB.
* Disponibilidad para vigjar
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Estimadosresponsables de RRHH,

¥z disponian anteriormente de mi curriculum vitze. Sin embargo, he ampliada mis
conocimientos con diversas formaciones y por 2llohe considerado conveniente remitirles uno
actuzlizado. Esperoque las resulftede utilidad para que puedan aprovechar todo &l potencial
humano que representao.

Atentaments,
Melisa,

Ejercicio 1: Creacion de un texto

En este ejercicio practicaremos la creacion de un texto estructurado con estilos.

1. Abre Word. Se iniciara un documento en blanco.

2. Localiza el estilo Titulo 1 en la ficha Inicio. Haz clic en él y escribe Curriculum vitae en la hoja. Luego,
pulsa INTRO y observa que el estilo activo ahora es Normal.

3. Selecciona ahora el estilo Titulo 2 y escribe Datos personales. Pulsa INTRO.

4. Escribe Nombre: y a continuacion tu nombre. A este texto se aplicara el estilo Normal por defecto. Luego,
pulsa MAYUS +INTRO para crear un salto de linea. Recuerda que debes pulsar primero la tecla MAYUS y
luego sin soltarla pulsar INTRO una vez.

5. Escribe Ciudad: y a continuacion tu ciudad. Luego, pulsa de nuevo MAYUS+INTRO para crear un salto de
linea.

6. Escribe Contacto: y a continuacion tu correo electronico (si tienes) y tu teléfono, o cualquier forma de
contacto que consideres oportuna. Luego, pulsa INTRO para indicar a Word que vamos a cambiar de
elemento.

7. Selecciona el estilo Titulo 2 de nuevo y escribe Formacion. Luego, pulsa INTRO.

8. Detalla tus estudios de la forma en que consideres conveniente. Preferiblemente de forma breve, indicando
tu mas alta titulacion conseguida y siguiendo un orden cronolégico de mas actual a mas antiguo en caso
de introducir varios estudios. Luego, pulsa INTRO.

9. Selecciona el estilo Titulo 2 de nuevo y escribe Idiomas. Luego, pulsa INTRO.

10. A continuacion introduce los idiomas que conoces, separandolos por MAYUS+INTRO de modo que quede
cada uno en una linea, Para finalizar, pulsa INTRO,

11. Selecciona el estilo Titulo 2 de nuevo y escribe Experiencia laboral. Luego, pulsa INTRO.
12. Introduce tu experiencia laboral basica, tal y como hiciste con la formacion. Luego, pulsa INTRO.

13. Selecciona el estilo Titulo 2 de nuevo y escribe Informacion de interés. Luego, pulsa INTRO.
Ejercicio 2: Herramientas de Word

En este ejercicio nos familiarizaremos con el comportamiento de Word y la forma de trabajar con él.

1. Escribe datos que puedan resultar de interés a la hora de buscar empleo. Esta vez deberas introducirlos
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con un asterisco y un espacio. Por ejemplo: * Carné de conducir tipo B. Observa que el asterisco
automaticamente es modificado por Word, que entiende que deseamos crear una lista y lo transforma en
una pequena esfera negra.

2. Sin embargo, nosotros no deseamos que realice esta madificacion. De modo que haremos clic sobre el
icono en forma de rayo que aparece junto al asterisco y elige la opcion Deshacer vifietas automaticas.
Ahora se mostrara el asterisco original y ya podremos continuar introduciendo el texto.
Inserta tanta informacion de interés como desees, siempre separadndola en distintas Ifneas con
MAYUS+INTRO.

3. Localizamos en la ficha Inicio, grupo Parrafo, la herramienta Mostrar todo 9. También se puede activar
con CTRL+l. Observa los simbolos que se muestran, que indican dénde hacemos un salto de linea y
donde finalizamos un parrafo. Se distingue perfectamente cuando hemos pulsado INTRO y cuando
MAYUS+INTRO. Luego, desactiva la opcion de nuevo para volver a ocultarlos.

4. Es probable que tu curriculum no ocupe toda la pagina, pero no importa. Vamos a ir a la pagina siguiente
para redactar una carta de presentacion. Para ello necesitaremos realizar un salto de pagina. Haz clic en la
pestana Insertar y sitiate en el grupo Paginas. Alli, haz clic en la opcién Salto de pagina. Word situara el
punto de insercion al principio de la pagina 2 y veras que en la barra de estado superior indica que nos
encontramos en la Pdgina: 2 de 2.

5. Redacta una pequena carta de presentacion que introduzca tu curriculum.
Ejercicio 3: Repasando lo que ya sabemos

En este ejercicio realizaremos operaciones que ya conocemos de anteriores temas. Esto sucedera asi a lo
largo del curso, ya que el aprendizaje es progresivo y cada vez se iran dando por conocidas las acciones

previamente estudiadas.

1. Cambia a la vista Modo lectura, bien desde el boton inferior (junto al zoom), bien desde la ficha Vista.
Observa el resultado final y luego ciérrala. En nuestro caso el resultado se muestra en la imagen.

2. Si deseas realizar alguna modificacién o retoque puedes hacerlo. Luego, pulsa CTRL+G o el botén
Guardar. Deberas guardarlo en tu carpeta de documentos, alli donde pienses almacenar todos los
ejercicios que vayas realizando. Guardalo con el nombre que te propone, el del titulo: Curriculum vitae. Y
ya puedes cerrarlo.
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Unidad 3. Edicion basica

3.2. Insertar simbolos

Insertar texto no tiene secreto, Unicamente hay que escribirlo, pero jqué ocurre si queremos insertar algun

simbolo o un caracter especial? ; O si queremos insertar ecuaciones matematicas?

En tal caso deberemos ir a la pestana Insertar > grupo Simbolos.

TU Ecuacién -

_ﬂ Simbolo !E

€ £ ¥ © °

T

I+

# < >
- e T |
p n O § ©

€2 Massimbolos..

El botén Ecuacidon nos permitird acceder a una herramienta especifica que facilita la insercion de ecuaciones.

Si deseas aprender como introducir ecuaciones y férmulas en el siguiente avanzado te explicamos cémo

utilizar el editor.

Desde el botén Simbolo, en cambio, accederemos a caracteres especiales como simbolos monetarios, el

simbolo del copyright o de registro, etc. Si no encuentras el que necesitas en el submenu que se despliega, haz

clic en Mas simbolos.... Se abrira una ventana como la siguiente:

 Simbolo 2
Simbolos | Caracteres especiales |
Frne ot wera) [5] st Sobdescenenets g
olxlo|%|¢|C|F & m|#|Ps|Rs ||| g 5] |7 -
Dol X |B|G|Al2|¢|"|O|%| e Ne|@| ™ ale]
Wl a | BB\ %\ V| Ve 7| Ve |%|%|%|V|D|0|&
MoV IR AN o |alm|s|-|/] |v .
Simbolos utiizados recentemente;
elel¥l@| ™t =|<|2]s|x|=|p|la|p|n|a

EURO 5IGM

Cadigo de caracter: ZOTQC
[a.lmcuracum ] [ Tedas. .. ] Tedas: Alt+CHI4E

] de; _l.lnimde (hex) B

[ nsertar ] [ Concelar |

s

El funcionamiento es muy sencillo: al hacer doble clic sobre un simbolo, o seleccionarlo y pulsar el botén
Insertar, se incluird en el documento alli donde esté situado el punto de insercién. La ventana no se cerrara

hasta que pulses Cancelar o Cerrar, de esta forma te permitird insertar varios simbolos sin tener que abrir cada
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vez la ventana.

Los simbolos disponibles dependen del tipo de fuente que se utilice, por ello podras cambiar la fuente en el
desplegable Fuente de la parte superior. Luego, podremos seleccionar en desplegable Subconjunto el tipo de

simbolo que buscamos, para filtrar el resultado.

Un truco: Si un simbolo lo utilizas con regularidad, seleccionalo y observa las teclas gue lo insertan
autométicamente en la zona inferior. Asf no tendras que recurrir cada vez al cuadro de didlogo. Por ejemplo, en
la imagen hemos seleccionado el simbolo del euro (€), las teclas son ALT+CTRL+E. Si te resulta compleja esa

combinacion, la puedes cambiar por otra desde el boton Teclas....

Unidad 3. Avanzado: Insertar ecuaciones

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

Para utilizar el editor de ecuaciones debemos acceder a la pestana Insertar > grupo Simbolos > opcion
TU Ecuacién ~

Ecuacion.
Al hacer clic en el botén Ecuacién, se muestra una pestafia nueva: Herramientas de ecuacion > Disefio de
ecuaciones. Esta pestana contiene una serie de herramientas Utiles que se organizan en los grupos

Herramientas, Simbolos y Estructuras.

B E &0 - Curso bases de datos 2 [Modo de compatibilidad] - Word HERRAMIENTASDEE. 2 BH - MO X
INICIO  INSERTAR DISERIO DISENO DE PAGIMA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA COMPLEMENTOS Acrobat DISENO aulaChic = Er&
§oProfesional [T T | [= [ | [~ [ [T+ 1] [ | [<] = X ns 5 ey ¥ lm / 10

TC o=t R=]EIRIRREREEE 5 e ¥ [, 2 {0 s=e g M A [

Ecuacién E K> | > [ ,__' BIE "5" [ = ] -5 Y ] —| Fraccién Indices Radical Integral Operadar Corchete Funcidn Enfasis  Limite Cperador Matriz

‘ abe Texto normal u U — | |;] J |— — I— - - - - -g g?ande' - - - ;Dgamm‘;. g - -

Herramientas & Simbolos Estructuras ~

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

deseemos.

|:| Escriba aqui la ecuacion.

-

Este es el aspecto de la ecuacion en edicion:

 —b+bT—4ac

" 2a

Pero el aspecto final lo apreciaras si haces clic en cualquier zona del documento que no sea la ecuacion:

—-b +b?—dac
=
2a

Si en un momento dado necesitas cambiarla, simplemente haz clic sobre ella y aparecera de nuevo el cuadro
de edicion y la ficha de Disefio.
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Unidad 3. Edicion basica

3.3. Desplazarse por un documento

Una de las ventajas que han aportado los procesadores de texto es la facilidad para modificar y corregir. El

primer paso en ese proceso es colocarnos en el lugar donde vamos a efectuar la modificacion.

Por otra parte, cuando estamos viendo un documento Word que no cabe en una pantalla, necesitaremos

movernos por el documento para colocarnos en la parte que nos interese.

Tanto en un caso como en otro sera interesante conocer todas las formas que existen para desplazarse por el

documento, y asf poder elegir la mas util en cada momento.

Recordar que el elemento que define la posicién dentro de un documento Word es el punto de insercion 1,

que es una linea vertical parpadeante y nos indica donde se va a escribir la proxima letra que tecleemos.
@ Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:

Con el raton. Desplazar el cursor del ratéon hasta el punto elegido y hacer clic, el punto de insercion se

colocara en ese lugar.

Con las teclas de direccion. Las teclas izquierda/derecha desplazan el punto de insercion una posicion a la
izquierda/derecha, y las teclas arriba/abajo desplazan el punto de insercién una linea arriba/abajo. La tecla

FIN nos lleva al final de la linea y la tecla TnIcTo al principio de la linea.

Combinaciodn de teclas:

Para desplazarse Presione las teclas
Una palabra a la izquierda CTRL + flecha izquierda
Una palabra a la derecha CTRL + flecha derecha
Un parrafo arriba CTRL + flecha arriba
Un parrafo abajo CTRL + flecha abajo

@ Desplazamientos a lo largo de todo el documento:

Teclas AvPdg y RePdg. Estas teclas avanzan y retroceden una pantalla completa. Observad que no es lo
mismo una pantalla que una pagina. El tamano de la pantalla lo limita el monitor mientras que la longitud de la

pagina la definimos nosotros.
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Combinacion de teclas:

Cu e

“« 0w 4

Para desplazarse Presione las teclas
Una pagina adelante CTRL + AvPag.
Una pagina atras CTRL + RePag.
Al principio del documento CTRL + Inicio
Al final del documento CTRL + Fin

Nota: En los teclados en inglés las teclas tienen otros nombres: Inicio=Home, Fin=End, AvPAg=Pup,

RePag=Pdn

@ Mediante las Barras de desplazamiento.

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del documento de forma grafica. La
longitud de barra de desplazamiento vertical representa la longitud del documento y el cuadrado pequefio
que hay en su interior representa la posicion actual del punto de insercion. Podemos desplazarnos de las

siguientes formas:

- Haciendo clic en cualquier posiciéon por encimaldebajo del cuadro nos desplazaremos una pantalla hacia

arriba/debajo del documento.

- Arrastrando el cuadro nos desplazaremos proporcionalmente a la posiciéon en la que lo movamos, por
ejemplo, en un documento de 20 pdginas si arrastramos el cuadro hacia la mitad de la barra nos colocaremos

en la pagina 10 aproximadamente.

- Mediante las flechas. Si hacemos clic en la flecha o triangulo de la parte ' superior/inferior ¥ nos

desplazaremos una linea hacia arriba/abajo. Si mantenemos pulsada la flecha nos desplazaremos linea a

linea de forma répida hasta que la soltemos.

- Mediante objetos de busqueda. Las dobles flechas de la parte inferior de la barra de desplazamiento nos

permiten desplazarnos de acuerdo con el objeto que hayamos seleccionado, este objeto por defecto es la
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pagina, de forma que al hacer clic en la doble flecha #* superior/inferior ¥nos desplazaremos una pagina

arriba/abajo.

Haciendo clic en el boton central del cfrculo © podemos cambiar el objeto pagina por otros, como por

ejemplo, notas al pie, comentarios, palabras, etc.
@ Las barras de desplazamiento horizontal.

Permiten movernos de forma similar a como acabamos de ver con la barra vertical pero en sentido horizontal,
es decir, permiten desplazar el documento hacia la derecha y hacia la izquierda. Se utilizan menos porque

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

4 | m ] »

Puedes ver como desplazarse a través del documento utilizando un ratén con rueda .
@ Panel de navegacion.

En la barra de estado, al hacer clic sobre la zona de la izquierda, donde aparece el nimero de p&gina, se

abre un panel de Navegacion similar a la que puedes ver en esta imagen.

Navegacion il

‘Buscaren documento 0 -

TITULOS ~ PAGINAS ~ RESULTADO » |

LS i

17 18

19 20
E | [

Tiene tres pestanas para navegar por:

1. El indice con los titulos que se generan automaticamente al insertar titulos en el documento.
Haciendo clic en un apartado de ese indice nos desplazaremos a la parte del documento que lo contiene.
Si has utilizado versiones anteriores de Word (2003 o 2007), conocerds esta opcién con el nombre anterior:

Mapa del documento.
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Reagla

[] Lineas de la cuadricula

Panel de navegacién
2. Por miniaturas de las paginas Mostrar

3. Por resultados de la busqueda que hemos realizado utilizando la caja de busqueda que hay justo encima.

También podemos abrir el panel de navegacion desde la pestana Vista, opcion Panel de navegacion, como
se muestra en la imagen.

3 éuuarh{
[ Lag
| @ Busar.

|ﬁ) Ira..
@ira ~ Edicion

Cuando el documento es muy extenso, puede resultar incomado realizar el desplazamiento de las formas que
hemaos visto. Imagina que estas trabajando con un documento de 350 paginas y quieres ir a la pagina 170. Seria
una perdida de tiempo ir pagina a pagina. En esas ocasiones debemos utilizar la opcion Ir a. La encontraremos

en la pestana Inicio > grupo Edicion > menu Buscar. Una forma mas rapida de ejecutar el comando es con las
teclas cTRL+G 0 haciendo clic en el texto Pdgina Y de N de la barra de estado.

i Buscar y reemplazar lilg1
| Buscar | Reemplazar | Ira l

Ir a: Numero de la pagina:

EE - | |

| Secddn = T T T e P
o | E| | Escriba + v — para desplazarse segdn |a posicion actual, Ejemplo:
5Marcadc-r escribiendo +4 se desplazard cuatro elementos hada adelante.

| Comentario

\Nota al pie x

[ ] [Sovee ] [ com ]

A la izquierda puedes seleccionar donde quieres ir, y a la derecha especificar el valor. La opcion mas habitual

es Pagina, aunque también podrias, por ejemplo, elegir un Titulo (definido como tal), un Comentario, etc.

@ Para practicar la teoria te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso: Desplazarse por el documento

Unidad 3. Basico: Desplazamiento con la rueda de raton

Hay algunos ratones que tienen un rueda entre los dos bolones que permite realizar algunas funciones
adicionales:

@ Para desplazarse hacia arriba o hacia abajo, girar la rueda hacia arriba o hacia abajo.

@ Para desplazarse de forma rapida, mantener presionado el boton de la rueda y arrastrar el raton hacia
arriba/abajo sobre la superficie del documento. Segun la velocidad de arrastre el texto se movera mas o menos
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rapidamente.

Veras dos flechas atenuadas gue indicaran que la rueda esta siendo pulsada, asi como una flecha algo mas

oscura que senalara en la direccion en gque nos estemos desplazando.

20 id felis

1adolor

Jarius ut >
’ v

> et eros

sula, felis

Algunos ratones permiten el desplazamiento horizontal, en tal caso también apareceran flechas laterales.

@ Para desplazarse automaticamente hacer clic en el boton de la rueda, mover un poco el ratén y el texto
comenzara a avanzar lentamente, sin tener que seguir moviendo el ratén. Para detener el movimiento volver a

hacer clic en el botén de la rueda.

@ Para hacer zoom sobre el texto y que aumente o disminuya el tamano de los caracteres, mantener
presionada la tecla cTrRL. mientras se gira la rueda, hacia adelante para hacer el texto mas grande y hacia atras

para hacerlo mas pequefio.

Unidad 3. Ejercicio: Desplazarse por el documento

Abre Word. Despliega la ficha Archivo > Abrir y en Reciente escoge Curriculum vitae. Trabajaremos con

este archivo.
Ejercicio 1: Desplazarse por el documento

En este ejercicio practicaremos cémo desplazarnos a través de un documento.
Queremos modificar los estilos Titulo 2, es decir, los apartados Datos personales, Formacion, Idiomas,
Experiencia laboral e Informacion de interés. Lo haremos de modo que después de cada uno de ellos haya
dos puntos ( : ) que introduzcan los datos.

1. Haz clic después de Datos personales y escribe los dos puntos (recuerda que debes hacerlo con MAYUS
+ tecla de punto). El resultado sera Datos personales:.
2. Repite la operacion para Formacion.

3. Ahora, pulsa la tecla FLECHA ABAJO hasta situarte en la linea del titulo Idiomas. Si el punto de insercién
esta al final, teclea los dos puntos y sigue bajando con la flecha hasta el préximo titulo.
Si el titulo es mas largo que el anterior, como ocurre con los ultimos titulos, el punto de insercion quedara a
mitad palabra y no al final. En tal caso deberas pulsar la tecla FIN para situarte al final de la linea. Repite la
operacion con el resto de titulos (Experiencia laboral e Informacion de interés).

Ahora queremos incluir el teléfono de contacto en la carta de presentacion, por si hay algun problema y se
extravia el curriculum que puedan solicitarlo de nuevo.
1. Pulsa CTRL+Av Pag para ir a la siguiente pagina. Te situara al principio de la misma, pero no es eso lo

que buscamos, sino que queremos ir al final para incluir el teléfono bajo el nombre. Por lo tanto, pulsamos
CTRL+FIN que lleva el punto de insercion al final del documento.
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2. Una vez al final, pulsamos MAYUS+INTRO para crear un salto de pagina e introducimos nuestro teléfono.

3. Luego volvemos arriba del todo con la barra de desplazamiento. Lo podemos hacer arrastrandola hacia
arriba o con el boton para ir a la Pagina anterior £ .

4. Los botones Pagina anterior y Pagina siguiente de la barra de desplazamiento son muy cémodos. Sin
embargo, en documentos largos puede interesarnos ir rapidamente a una determinada pagina. Practica
como hacerlo haciendo clic en la barra de estado, sobre el texto Pdgina: 1 de 2.

5. Se abrira el panel Ir a y veremos en la lista de la izquierda que esta seleccionado Pagina. Lo unico que
deberemos hacer es escribir 2 en el cuadro de texto Numero de la pagina de la derecha. Visualizaremos
de nuevo la carta. Pulsamos el botén Cerrar para cerrar la ventana.

Ejercicio 2: Panel de navegacion

Finalizaremos viendo un elemento muy util para el desplazamiento: el panel de navegacion.

1. Enla barra de estado, al hacer clic sobre la zona de l|a izquierda, donde aparece el numero de pagina, se
abrird el panel de navegacion. También desde la pestana Vista y activamos la casilla correspondiente a
Panel de navegacion.

2. Se mostrara un panel en el lateral izquierdo. En él encontraremos ordenados jerarquicamente y por orden
de aparicion los distintos titulos del documento. Haz clic en Formacién:. Word nos situara en la primera
pagina, exactamente en ese apartado. Prueba con varios de ellos: Informacion de interés, Datos
personales... Seria interesante que no los probaras en orden, sino que apreciaras cémo va de delante a
atras y viceversa.

3. Pero no sirve unicamente para navegar a través de los titulos. Utiliza el cuadro buscador del panel para
introducir una palabra clave. Por ejemplo: RRHH. Observaras como Word te situa justo donde aparece esa
palabra y la resalta de color amarillo de forma temporal.

4. Cierra el panel con su correspondiente aspa, en la esquina superior derecha del mismo. Word vuelve a
mostrar el ultimo titulo mostrado, ignorando el desplazamiento de la busqueda. En cambio, si bajamos la
barra de desplazamiento hasta abajo, comprobaremos que la palabra que habfamos buscado (RRHH) esta
seleccionada.

5. Ya puedes cerrar el documento guardando los cambios.
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Unidad 3. Edicion basica
3.4. Seleccionar

Para realizar muchas operaciones (copiar, cambiar el formato, etc.), previamente hay que decirle a Word

sobre qué parte de texto tiene que actuar; en esto consiste seleccionar. El texto seleccionado se identifica

claramente porque el fondo del texto seleccionado se muestra coloreado (normalmente en azul o negro).

Este textono estd seleccionado, pero este otro si lo esta.

Se puede seleccionar con el raton y con el teclado:
@ Raton. Para seleccionar con el ratén hay dos métodos:

Arrastrando.
- Colocar el cursor al principio de la seleccion, presionar el botén izquierdo y, sin saltar el botén, mover el cursor

hasta el final de la seleccion.

Haciendo clic y doble clic.
- Colocar el cursor en una palabra y hacer doble clic: la palabra completa quedara seleccionada.
- Colocar el cursor justo al inicio de la linea, veremos que el cursor cambia de forma y se convierte en una flecha
fr:], hacer clic y la linea completa quedara seleccionada; si hacemos doble clic, el parrafo completo quedara
seleccionado.
- Para seleccionar un grafico o una imagen basta con hacer clic encima, el gréfico quedara enmarcado por un

recuadro negro.

@ Teclado

Para seleccionar Presione las teclas
Un caracter a la derecha Mayus. + flecha derecha
Un carécter a la izquierda Mayus. + flecha izquierda
Palabra a la derecha Ctrl + Mayus.+ flecha derecha
Palabra a la izquierda Ctrl + Mayls.+ flecha izquierda
Hasta el final de la linea. Mayus. + Fin
Hasta el principio de la linea. Mayts. + Inicio
Una linea abajo Mayus. + flecha abajo
Una linea arriba Mayls. + flecha arriba
Hasta el final del parrafo Ctrl + Mayds. + flecha abajo
Hasta el principio del parrafo Ctrl + Mayus. + flecha arriba
Una pantalla abajo Mayus. + AvPag
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Una pantalla arriba Mayus. + RePag

Hasta el final del documento Ctrl+ E

@ Opcioén Seleccionar.

En la pestana Inicio > grupo Edicién > opcion Seleccionar, podras desplegar un menu que te permitira, por

ejemplo, Seleccionar todo el documento de una vez.

|3 Seleccionar d}—

Ly  Seleccionar gbjetos
gleccionar texto con _:'_...m'.;;;-_. Aiull %=1

%5, Panel de seleccion...

3.5. Eliminar

Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con presionar la tecla supr, otra forma de borrar sin seleccionar

previamente es utilizando las teclas, como se indica en la siguiente tabla:

Para borrar Presione las teclas
Un carécter a la izquierda Retroceso (BackSpace)
Una palabra a la izquierda Ctrl + Retroceso
Un carécter a la derecha Supr
Una palabra a la derecha Ctrl + Supr

Un truco: Para borrar una palabra errénea basta con hacer doble clic sobre ella para seleccionarla y pulsar la
primera letra de la palabra correcta, automaticamente se borrara la palabra seleccionada y podremos seguir

escribiendo en su lugar la palabra correcta.
3.6. Deshacer y rehacer

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

recuperar el parrafo. Veamos como deshacer acciones:
@ La ultima accién realizada.
Para deshacer la ultima accion realizada, pulsar el icono Deshacer, © de la barra de acceso rapido.

Otra forma mas de deshacer es pulsar CTRL+Z.
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- 4B Formato de fuente

_ &' Escritura " especial”
Megrita

Porta Escritura

1>

@ Las ultimas acciones realizadas.

Si hacemos clic en el tridngulo que hay a la derecha del icono deshacer b , aparecera una lista con ultimas
acciones para deshacer, colocando el cursor en esa lista podremos deshacer varias acciones a la vez. Por

ejemplo, al colocar el cursor en la tercera linea de la lista desharemos tres acciones.

La lista nos indica de forma abreviada cuales son las diferentes acciones que podemos deshacer, por

ejemplo, Efecto de relleno de texto, Escritura "la", Cursiva.
@ Rehacer.

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

la accion y volver a dejarlo en cursiva.
Otra forma de rehacer es pulsar CTRL+Y.
@ Repetir formato.

Cuando el boton Rehacer no esta activo, en su lugar aparece el boton Repetit formato O que permite
repetir la ultima accion de formato realizada. Por ejemplo, si seleccionamos una palabra y le cambiamos el
tamano de fuente a 14, bastara con seleccionar otra palabra y pulsar este boton para cambiarle el tamano a 14.

Este boton es (il si tenemos que aplicar una accion a varias palabras distribuidas por distintas partes del texto.
3.7. Copiar, cortar y pegar

Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una copia en otro lugar; mientras que cuando hablamos

de cortar queremos decir quitar algo de un lugar para llevarlo a otro lugar. Se pueden utilizar varios métodos.

@ Mediante el raton y los iconos en el grupo Portapapeles de la pestana Inicio

Inicio Inser
=] % Cortar
; 23 Caopiar
eqgar
- jCopiar formato

Portapapeles =

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

C
Pegar
3. Colocar el cursor en el punto de destino y hacer clic en el icono pegar. |~

@ Mediante raton:

Vamos a ver varios métodos:

|Calibri (Cuerpe - [11 -

CoAa v
A A &.‘
N K § %~ A ~:=~i= - Estilos

26

Cortar b

Copiar

¥ lff

Opciones de pegado:

s

Fuente...

Parrafo...

B Y »

Definir

Singnimos b
Traducir

Buscar con Bing

Hipervinculo...

O’ s

Muevo comentario

1) Normal. Seleccionar con doble clic, presionar el boton derecho, elegir copiar o cortar, en el menu

contextual ir a la posicion donde vamos a copiar o pegar, presionar boton derecho y elegir pegar.

'3 Mover aqui
23 Copiar aqui
Crear vinculo agui

Cancelar

2) Rapido. Seleccionar con doble clic, presionar el boton derecho, cuando aparezca un pequeno cuadrado

debajo del cursor, sin soltar, ir a la posicién donde vamos a copiar, soltar el botén y aparecera un menu: elegir la
opcién copiar aqui.

@ Con el teclado:

Primero, seleccionar el texto: con MAY+flechas, seleccionamos letras, (con MAY+Ctrl+flechas,
seleccionamos palabras).
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Segundo, copiar con ctxl+c, Y por ultimo, ir a la posicion donde vamos a pegar, pulsar ctrl+v.

Es aconsejable practicar todos los métodos y elegir el que nos sea mas comodo. Tener en cuenta que el
método Sélo con el teclado, no requiere coger el ratén y, aunque parece engorroso, para las personas que

teclean rapido, puede ser muy eficaz.

Cuando copiamos o cortamos, Word se lo guarda en el portapapeles, de esta forma disponemos de los
ultimas 24 elementos que hemos copiado y en cualquier momento podemos volver a copiar una de ellas. Si

quieres ver mas sobre el manejo del portapapeles, puedes verlo aqur .

Portapapeles 4 de 24 v X

@P&gw todo ] [:i Borrar todo ]
Haga dic en 2l elemento que desea
pegar:

) Titulo 4
@] Apartado 1
@) Apartado 2
(] Apartado 3

@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Copiar y pegar

Unidad 3. Avanzado: El Portapapeles
El portapapeles
En el portapapeles, Word 2013 se va guardando lo que copiamos o cortamos,

Cada vez que realizamos las acciones Copiar, Cortar y Pegar estamos usando el portapapeles, aunque no
seamos conscientes de ello; es el funcionamiento automatico del portapapeles. Al copiar se almacena un

elemento en el portapapeles y al pegar se pega el ultimo elemento que se copio.

Pero el portapapeles también se puede manejar manualmente y obtener mayor provecho de sus
posibilidades. Las ventajas de uso manual del portapapeles se deben a la caracteristica de copiado selectivo de
los elementos del portapapeles, es decir, se puede elegir qué elemento pegar (o pegarlos todos). Tambiéen se
puede sacar provecho de su capacidad de hasta 24 elementos. Otra caracteristica interesante es que nos

permite copiar y pegar facilmente entre diferentes aplicaciones de Microsoft Office.
. Como se usa?

El portapapeles esta siempre activo pero no tiene sentido verlo en pantalla cuando solo queremos pegar o

copiar el ultimo elemento.

Podemos hacerlo visible en cualquier momento activando el panel Portapapeles de Office, para ello ir a la

pestana Inicio, y hacer clic en el botén inferior derecho del grupo Portapapeles, segun se ve en la figura.
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Hﬁﬂﬁﬁ! INICIO | INSI

sy M Cortar
—! 3 Copiar
Pegar ,
- N Copiar formato

Portapapeles &

El portapapeles se muestra en el panel como puedes ver en la imagen.
Fa

Portapapeles ~ %

| Pegar todo

|
| Borrar todo ‘

Haga clic en el elemento que
dezea pegar:

1] Office

@7 SELECT

i

oCril

@7 1.2 Alias

‘- Opciones + ‘

En la parte superior tenemos los iconos para mover y cerrar el portapapeles.
Luego tenemos dos botones para Pegar todo y Borrar todo.

A continuacion aparecen los elementos que hay en el portapapeles, cada elemento tiene un icono delante que
nos informa de su origen como veremos mas adelante. Observa que en el caso de las imagenes, se ve una

previsualizacién de las mismas.
Anadir elementos al portapapeles

Basta con utilizar uno de los comandos Copiar o Cortar. Podemos anadir elementos en Word 2013 o en
otros programas de Office, e incluso en cualquier otro programa que tenga la funcion Copiar y Pegar (que son
la mayoria), para ello basta con ir al programa del que deseamos copiar y hacer Copiar, al volver a Word 2013

observaremos que se ha afnadido un nuevo elemento.
Pegar

La principal funcion del portapapeles es pegar los elementos que contiene en el documento. Podemos copiar

un elemento concreto haciendo clic sobre él, o copiar todos los elementos pinchando en el icono Pegar todo. Si
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utilizamos el icono Pegar de la barra estéandar o la combinacion de teclas cTrL+v, se pegara el ultimo elemento

del portapapeles.

Vaciarlo

- . Barrar todo | ,
Pinchar en el icono Borrar todo ly se borraran todos los elementos.

Si queremos borrar un soélo elemento, colocar el cursor sobre dicho elemento y aparecera una pequena flecha,
al hacer clic sobre ella apareceran las opciones Pegar y Eliminar (como puedes ver en la imagen) para borrar el

elemento seleccionar Eliminar.

@] Lorem ipsum

@ Pegar

X Eliminar

Estructura

El portapapeles tiene una estructura que recuerda a una 'pila’ con capacidad 24. Es como cuando dejamos
libros, uno encima de otro.
Cuando hacemos Copiar anadimos un elemento que pasara a ser el ultimo de la pila, y cuando hacemos Pegar

sacamos de la pila el ultimo que se apilo.

Si queremos afnadir mas elementos cuando esta llena, deberemos eliminar el primero de la pila. Cuando
hagamos Copiar la vigésimo tercera vez Word 2013 nos preguntara si queremos barrar lo que copiamos en

primer lugar.

Lo que diferencia al portapapeles de una pila en sentido estricto, es que aqui existe la posibilidad de sacar
elementos del medio de la pila, (haciendo doble clic sobre ellos) y que cada vez que hacemos Pegar no se

elimina el ultimo elemento de la pila, sélo se pega en el documento.
En la barra de titulo nos indica cuéntos elementos hay en el portapapeles (por ejemplo: 4 de 24).
Diferencias entre el portapapeles de Office y el de Windows.

El portapapeles de Windows es una cosa y el portapapeles de Office es otra cosa distinta. Sin embargo
estan estrechamente relacionados, cuando copiamos en el de Office, también se copia en el de Windows y

cada vez que copiamos en el de Windows se afade un elemento al de Office.

Por esto el portapapeles de Office se puede utilizar en cualquier aplicaciéon que tenga la funcion Copiar y
pegar, y no solo en las aplicaciones de Office. Aunque el portapapeles de Office solo se puede utilizar para
pegar en las aplicaciones Office, Para pegar en otras aplicaciones hay que usar el portapapeles de
Windows. También hay que tener en cuenta que al hacer Borrar todo en el de Office también se borra el de

Windows.

Mas cosas
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1. Se puede distinguir el origen de los elementos que hay en el portapapeles porque tienen diferentes
iconos, los elementos copiados desde Word2013 tienen un icono con una letra W, los elementos de otros
programas no la tienen. Por ejemplo, en la figura anterior, el elemento office

2. Se puede personalizar el uso del portapapeles desde el botén Opciones. En la siguiente imagen puedes
ver las distintas opciones disponibles.

Mostrar automaticarnente el Portapapeles de Office
Mostrar Portapapeles de Office al presionar Ctrl+ C dos vecl;\!'

Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office

Meostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas

Muostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar
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Unidad 3. Ejercicio: Copiar y pegar

Abre Word. Trabajaremos con el documento en blanco que se muestra.

Ejercicio 1: Copiar y pegar un texto

En este ejercicio practicaremos cémo copiar y pegar texto.

¢ Quién no recuerda el tipico castigo de copiar cien veces lo mismo en un cuaderno? En este ejercicio veremos

qué facil habria sido con Word.

1.
2

Escribe una vez el texto En Word copiamos con CTRL+C y pegamos con CTRL+V/.

Haz clic en el margen izquierdo de la hoja, a la altura de la linea que acabas de escribir. Asegurate de que
el cursor apunta hacia la derecha y no, como suele hacerlo, hacia la izquierda. De este modo
seleccionaremos toda la linea, ya que, el primer paso para copiar un texto es seleccionarlo.

Pulsa CTRL+C o el boton Copiar de la ficha Inicio > grupo Portapapeles. Aparentemente no ocurre nada.

Pulsa FIN para situar el punto de insercién al final de la linea y quitar la seleccion. Luego pulsa INTRO
para empezar un parrafo nuevo.

Pulsa CTRL+V o el botén Pegar de la ficha Inicio. Para hacerlo, mantendras pulsado CTRL pero te
aseguraras de realizar una pequena pulsacion con la V., Sin soltar CTRL, haz tres pulsaciones con la V. La
copia se pegara tres veces, es decir, tendremos cuatro veces escrita la misma frase con un minimo
esfuerzo.

Ahora, mantén pulsado CTRL y pulsa V de forma constante, Observaras que se llenan hojas y hojas con el
mismo texto, hasta el momento en que soltamos la tecla.

Ejercicio 2: Practicando un poco mas

La utilidad real de copiar y pegar es muy vasta. Normalmente se utiliza para copiar un texto y realizar

pequenas modificaciones sobre él. Y especialmente se utiliza para pegar en Word informacién que esta en otro

documento o en otra fuente, como internet.

Este ejercicio tratara de la copia y modificacion de un texto de este curso en Word.

T

Primero, borraremos las frases anteriores. Para ello seleccionamos todo el texto del documento con las
teclas CTRL+E y pulsamos la tecla SUPR.

Selecciona el siguiente texto (clic antes de la primera letra y arrastrar sin soltar hasta la ultima) y pulsa
CTRL+C para copiarlo:
En ocasiones veo la luz mientras realizo los ejercicios de aulaclic. Entonces me doy cuenta de lo
mucho que me queda por andar, pero también de lo mucho que ya he andado.

Luego, ve a Word y haz clic en Pegar o pulsa CTRL+V.
Ahora, haz doble clic sabre la palabra aulaclic en tu documento. Quedara seleccionada.

Escribe Word y de este modo el nuevo texto sustituira al seleccionado. El resultado sera la frase:
En ocasiones veo la luz mientras realizo los ejercicios de Word. Entonces me doy cuenta de lo
mucho que me queda por andar, pero también de lo mucho que ya he andado.

Por ultimo, abre el panel del Portapapeles, haciendo clic en el pequefio boton de la esquina inferior
derecha de su grupo. Observards que sigue en la memoria la frase gque has copiado, de modo que si
pulsas Pegar de nuevo, se pegara otra vez. Cierra el panel con su aspa en la esquina superior derecha.

Cierra el documento sin guardar los cambios.
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Unidad 3. Edicion basica

3.8. Opciones de pegado

Cada vez que pegamos se copia el texto tal y como lo copiamos, con el formato que tenia. Por ejemplo, si

copiamos algo que estaba en estilo negrita y tamano 18, al pegar se pegara también en negrita y tamano 18, Sin

embargo, en ocasiones puede interesarnos que no se copie el formato ya que desentonaria en el lugar donde lo

vamos a copiar. Para solucionar esto existen las Opciones de pegado.

. Como se usan estas opciones? Debajo del icono Pegar aparece una flecha. Si hacemos clic en ella se

despliega una lista con las opciones que puedes ver en esta imagen.

o

Pegar

Opciones de pegado:
% E=0 £ =3

2 Ls LA

Pegado especial...

Establecer Pegar predeterminado..,

De izquierda a derecha, las opciones permiten:

- Mantener el formato de origen (opcion predeterminada).

- Combinar formato.

- Mantener sclo texto, que copiara el texto, pero sin los estilos que tenga.

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

» | [ |Mostrar coma icono

e
Pegado especial
Origen: Documento Microsoft Werd
Documento L
Como:

@) Pegar: Documento Migosoft Word Objeto

= Peaar vinale: | Formato RTF

8 frae wnnls: Texto sin formato
Imagen (metarchive de Windows)
Imagen (metarchivo mejorado
Texto Unicode sin formato

Resultado

Inserta el contenide del Portapapeles como texto con formato HTML.

[ Aceptar | | canceler
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En ella te permite elegir como pegar el elemento de entre distintos formatos. Por ejemplo, podrias convertir un
texto que hayas copiado a objeto de tipo imagen.

Desde el apartado Resultado puedes consultar la descripcion de la accion que realizara cada tipo de pegado,
simplemente seleccionandolo en la lista superior.

3.9. Buscar
Mediante el boton Buscar 3 podemos buscar texto en el documento.

Podemos ejecutarlo desde la pestana Inicio > grupo Edicion > opcion Buscar o con la combinacion de teclas
CTRL+B.

34 Buscar ~
2.c Reemplazar

| lj Seleccionar »
Edician

Se abrira el panel de Navegacion que ya hemos visto anteriormente en el apartado Desplazarse por un

documento. Este funcionamiento es algo distinto del que estaba vigente en anteriores versiones de Word.

Navegacion R Titulo 1
apartado X -
—— Apartado 2
Resultado 1 ded | f[w]
, , rtado 3
TITULOS ~ PAGINAS  RESULTADOS Apstage
= Apartado 4
Apartado 1 ||—
Apartado 2
Apartado 3 |
L
Apartado 4

En el cuadro de busqueda de la zona superior del panel debemos escribir el término que queremos localizar y
pulsar INTRO.

Ten muy presente que Word buscard por defecto en todo el documento, excepto si hay una seleccion
realizada. Si hay texto seleccionado buscara tnicamente en la seleccion.

También es importante que tengas en cuenta que la busqueda por defecto no es sensible a mayusculas y
minusculas. Es decir, que si buscas el término apartado, tambiéen considerara como resultado valido Apartado.
Si quieres que tu busqueda sea textual, es decir, exactamente tal y como lo has escrito en la caja de busgueda,
deberas introducir el término entre comillas, asi: "apartado"”. En el ejemplo de la imagen no obtendriamos

resultados, puesto que las 4 coincidencias estan escritas con A maytscula.
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En el documento, como puedes apreciar en la imagen, se resaltaran los términos encontrados con un fondo
amarillo. Ademas, Word nos situara en la pagina y posicion donde se encuentre la primera coincidencia. Lo
distinguiras porque la palabra, ademas de encontrarse con fondo amarillo, tendra el fondo de seleccion azul. Es

el caso de Apartado 1 en el ejemplo.

Puedes colocarte facilmente en una de las coincidencias haciendo clic sobre ella en el panel de Navegacion

del lateral izquierdo. O bien, utilizando las flechas arriba y abajo para ir pasando de una coincidencia a otra, en
‘ %
orden de aparicion.

La mayoria de veces serd suficiente con esta busqueda, pero si necesitas refinarla dispones de mas

opciones de busqueda que puedes consultar en el siguiente avanzado: .
3.10. Buscar y reemplazar

Si lo que queremos hacer es reemplazar una palabra por otra tenemos que utilizar el botén Reemplazar

IEI
R

Podemos ejecutarlo desde la pestana Inicio > grupo Edicién > opcion Reemplazar, o con la combinacion de

teclas CTRL+L.

Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

o = ~
Buscar y reemplazar B

| Buscar | Reemplazar | Ira

Buscar: iCMaYOF B
Opciones: Hada delante
Reemplazar con: iCTBosquejo E]

LReem;iazm'J[Reemdazartndolecha'simjente][ Cancelar J

En el campo Buscar pondremos la palabra o frase a buscar y en el campo Reemplazar con pondremos la
palabra o frase que gqueremos que suslituya a la palabra buscada. Ahora podemos elegir una de las tres

acciones que nos permiten los tres botones disponibles:
-Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar.
-Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia.

-Reemplazar todos. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre automaticamente, sin preguntar cada

vez, Al acabar nos informa del nimero de ocurrencias que ha reemplazado.

@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Buscar y reemplazar
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Unidad 3. Avanzado: Opciones de busqueda

Buscar desde el panel de Navegacion

De entrada, para buscar utilizamos el panel de navegacion que se abre al pulsar el boton Buscar o las teclas

CTRL+F, pero sus opciones son algo limitadas.

Si queremos acceder a otras opciones, debemos desplegar el ment de la pequena flecha triangular que hay

situada junto a la lupa de busqueda.

Navegacion v X
imismo x ,%
4 resultados Opciones...

TiTULOS PAGINAS RESULT

Lo mismo pero agrupado por 2 Ira.
producto y dentro de producte por
fabricante. Buscar:

) . _ Ld Gréficos
las operaciones anteriores (necesits
el mismo esquema), para ello Tablas

tenemos lo que llamaremos TU Ecuaciones

resultado serd del mismo tipo

... | [# Comentarios
aungue puede tener una precisién _

o

# Bulsqueda avanzada...

2% Reemplazar...

coma flotante o0 monetario), El as' Notas al pie o notas al final

@ En el apartado Buscar del menu encontramos las opciones Graficos, Tablas, Ecuaciones, Notas al pie o

notas al final y Comentarios. Haciendo clic sobre una de ellas, podremos filtrar el tipo de objetos que

queremos que nos devuelva la busqueda.

@ Si pulsas Opciones... se abrird un cuadro de didlogo que te permitira especificar ciertos detalles referentes

a la busqueda.

-
Opciones de bdsqueda

ij@‘E ™

Coincidir maytsculas y minGsculas [ Prefiio
["| Buscar solo palabras completas [ Induir sufijo
[] usar comodines [ omitr puntuaddn

|| Todas las formas de la palabra
Resaltar todo
Blsqueda incremental

[ Establecer como predeterminado ]

[ Suena como [ Omitir espacics en blanco

| Aceptar | [ cancelar |

El boton Establecer como predeterminado te permitira especificar una determinada configuracion como
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modo de busqueda sin tener que configurarlo cada vez.
Buscar desde el cuadro Buscar y reemplazar

Si has utilizado anteriores versiones de Word, y solfas manejar el cuadro de busqueda, lo puedes mostrar

pulsando Buscar... en el ment del panel de Navegacion.

S -
Buscar y reemplazar m

Buscar \Reenﬂagarl Ira l

Buscar: _-C,Ma yor. EI
Opdiones: Hada delante

[ Resaltado de lectura ~ | [ Buscaren~ | | Buscar siguiente | | Cancelar |

@ Este cuadro te puede ayudar a aprender a utilizar comodines en tus busquedas. Pulsando el boton Mas,
ademas de las opciones que hemos visto en el apartado anterior, encontraras el boton Especial. Si activas la
casilla de verificacion Usar comodines y a continuacién pulsas Especial, veras que se despliega un menu con la
lista de los comodines disponibles. Por ejemplo, el comodin ? sustituye a cualquier caracter; el comodin *

sustituye a cualquier conjunto de caracteres, etc.

Un consejo: Practica con los comodines con esta pequena ayuda, y cuando ya los controles y te sepas de
memoria los mas frecuentes, deja activada la casilla Usar comodines y pulsa Establecer como
predeterminado. De esta forma podras trabajar con comodines directamente en el panel, sin tener que pararte

a abrir el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar.

Si no tienes activa la casilla Usar comodines puedes utilizar igualmente el botén Especial. En tal caso, el
menu que desplegara no mostrard comedines, sino teclas que simbolizan caracteres especiales u objetos, como
saltos de linea, graficos o parrafos. Al utilizarlos, se insertara su correspondiente simbolo en la caja de
busqueda.

Por ejemplo, imagina que quieres buscar la palabra Hola, pero sdlo si se encuentra tras una tabulacion. Para
hacerlo, simplemente deberias pulsar el botén Especial y seleccionar la opcion Marca de tabulacion, se
introducirfa el texto “t en la caja de busqueda y a continuacion deberias escribir Hola. El resultado serfa la

busqueda de “*tHola.

@S queremos que también intervengan caracteristicas de formato en la busqueda utilizaremos el botén

Formato. Por ejemplo, podemos buscar una palabra solo cuando esté en negrita.

@ Desde este cuadro de busqueda tienes acceso directo a la opcién Reemplazar, simplemente haciendo clic
en su pestana. De esta forma podras proceder a substituir los términos que hayan coincidido con una busqueda

ya realizada. Sus opciones son basicamente las mismas que ya hemos visto.
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Unidad 3. Ejercicio: Buscar y reemplazar

Abre Word. Trabajaremos con el documento en blanco que se muestra. Copia y pega en él el texto siguiente:

Me llamo Melisa y soy de Valencia. Estoy siguiendo el curso de Word para aprender a sacar partido a
mi ordenador y progresar en el ambito laboral. Conocer este programa me ayudara a redactar
documentos con mayor eficacia.

Fdo.

Melisa (Valencia).
Recuerda que para copiarlo debes seleccionarlo aqui y pulsar CTRL+C y luego, en Word, pulsar CTRL+V.
Ejercicio 1: Buscar y reemplazar

Observa que el nombre y la ciudad se repiten en dos ocasiones en el texto. No importa si son dos o dos mil,
podremos reemplazarlo faciimente de la siguiente forma:
1. Pulsamos las teclas CTRL+L o bien seleccionamos la herramienta Reemplazar en la ficha Inicio, grupo
Edicion,
2. En el cuadro de didlogo, escribe Melisa como valor a buscar y en el cuadro de texto Reemplazar con

escribe tu nombre. Luego, pulsa el boton Reemplazar todos. Un mensaje nos avisara de que se ha
sustituido el valor en dos ocasiones. Lo aceptamos.

3. Repite la operacion para la ciudad. El valor a buscar sera Valencia y el valor a reemplazar la ciudad donde
vives,

El texto ahora esta totalmente personalizado y de una forma réapida y sencilla. El resultado sera similar al

siguiente:

Me llamo Pablo y soy de Buenos Aires. Estoy siguiendo el curso de Word para aprender a sacar
partido a mi ordenador y progresar en el ambito laboral. Conocer este programa me ayudard a redactar
documentos con mayor eficacia.

Fdo.

Pablo (Buenos Aires).

Ya puedes cerrarlo, sin guardar los cambios.
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Unidad 3. Edicion basica

3.11. Las vistas

| = '—-l D =] =] Esquema
arrador
: : © (=l Borrad
Modo de Diseno de Diseno

lectura impresion  web

Vistas

Con la barra inferior puedes cambiar la forma en que visualizas el documento, o lo que es lo mismo, la vista
& B

Desde esta barra tenemos acceso a las vistas Modo lectura, Disefio de impresion y Disefo

web.

Para acceder a todas las vista debes hacerlo desde la pestana Vista > grupo Vistas de documento, que
incluye Esquema y Borrador.

@ Diserio de impresién. En esta vista se pueden aplicar formatos y realizar la mayoria de las tareas

habituales. Es la vista predeterminada. En esta vista no se ven los graficos ni los encabezados y pies de pagina.

E' H ©- 0 = guiaWord - Word ?T E - O X
F:tesiifel IMNICIO INSERTAR DISENO DISENO DE  REFERENCI CORRESPO  REVISAR VISTA COMPLEM  Acrobat aulaClic - a&
S X [segoet T E-E-% = —— el
M [f = ; AaBbCcD¢ AaBbCcDe AaBbCi |
g N K S ~aex. X’ 0 =E=== [E- - i
Pe?ar < A . A, A - Aa~ ¥ .R‘ v 5 %l T . fiNormal | T Sin espa... Thulo 1 [: 'Elon
Portapape... Fuente M Parrafo ra Estilos e -
en &l que algunos grupos sdlo mostraran el nombre de grupo y tendra que hacer
clic en la flecha del botdn del grupo para mostrar los comandos.
» Tablet PC:

Si trabaja en un Tablet PC con una pantalla pequefia, comprobara que la cinta de
opciones se ajusta y muestra versiones mas reducidas de las fichas y los grupos.
Si tiene un monitor mayor, la cinta se ajusta y muestra versiones mas grandes.

Guardar archivos

Casi todas las aplicaciones de Office 2013 tienen el mismo método para guardar un
archivo. Puede comenzar un documento en blance y luego, después de cinco minutos,
auardarlo. Otras ablicaciones como Access 2010. te obliaa a auardar primero |a base de

PAGINA17 DE24 3408 PALABRAS [[¥ ESPANOL (PERL) B B2

-—a—+ 100%

@Modo lectura, Esta vista permite visualizar la pagina de una forma muy limpia, con pocos elementos para

facilitar la lectura. Se ve tal y como se imprimird, con graficos, imagenes, encabezados y pies de pégina, etc. Si

el espacio de la pantalla lo permite, muestra dos paginas por pantalla.
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mHEERAMIFNTAS VISTA guiaWord - Werd . = .

o R : o e - - S en la flecha del boton del grupo para mostrar los co-

S T e 2 ode b | L[] e mandos.
e, * Tablet PC:

Si trabaja en un Tablet PC con una pantalla pequeiia,
comprobara que la cinta de opciones se ajusta y muestra
versiones mas reducidas de las fichas y los grupos. Si
tiene un monitor mayor, la cinta se ajusta y muestra ver-
(<) ===== siones mas grandes.

S==== Guardar archivos

S A Casi todas las aplicaciones de Office 2013 tienen el mismo
+ Minimizada:

método para guardar un archivo. Puede comenzar un docu
Con cualquier resolucion, si reduce el tamano de la ven- mento en blanco y luego, después de cinco minutos, guar-
tana, se llega a un tamano en el que algunos grupos sélo darlo. Otras aplicaciones como Access 2010, te obliga a guar-
mostraran el nombre de grupo y tendra que hacer clic

Esta pantalla de lectura tiene las siguientes tres caracteristicas:

1. Cuando tenemas la pantalla maximizada, ocupando todo el espacio, se mantiene una pantalla con los

minimos elementos para que la lectura sea mas comoda. Asf en la parte superior se ve tan solo una pequena

aen T
barra con tres botones tal como se muestra aqui By x

El primer botén hace aparecer la barra con mas opciones, como se ve a continuacion.

HERRAMIENTAS  VISTA cursoWordCap2 - Word H - [ %

El segundo botdn restaura la pantalla al tamafo anterior, por Ultimo aparece el botén Cerrar.

2. En la parte izquierda y derecha tiene unas flechas para retroceder y avanzar pagina. N~

3. En la parte inferior la barra de estado cambia el disefio como muestra la siguiente imagen.

PANTALLA 2 DE 20 £ fg -—F———+ 140%

Tiene un botén blanco que permite desplazarse rapidamente por todo el documento y en la barra de estado

desaparecen las indicaciones del idioma y del nimero de palabras.

Cuando cerramos un documento en modo lectura y lo volvemos a abrir mas tarde, Word nos muestra un aviso

por si queremos volver al punto exacto donde dejamos el documento.
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Bienvenido de nuevo

Continda desde donde lo dejaste:

2.4 Ejercicios MULTITABLA

Hace un instante

Basta con hacer clic en este aviso para ir al punto donde habiamos dejado la lectura la dltima vez, Pasados

unos segundos, el aviso se hace mas pequeno. Si no haces clic en el aviso, este desaparece al

poco tiempo.

@ Disero Web. Se utiliza para ver el aspecto de un documento Web tal y como se veria desde un navegador

como Internet Explorer o Firefox si lo publicaramos.

B H S 0= guiaWord - Word ? H - O ¥
INICIO INSERTAR DISENC DISENODE REFERENCI CORRESPO REVISAR VISTA COMPLEM  Acrobat aula Clic ~ a‘%
ey X Segoe Ul 'iii " EE - %E > t*? - &= | %
D (nEks-mux(® === ‘- AaBbCcDC AaBbCcde AaBbCe (|
PE?“ ¥ A-W-A-ha- | K D8 q TNormal | TSinespa.. Titulol i; Ed'flon
Portapap... = Fuente 1 Parrafo = Estilos I -
« Tablet PC:

Si trabaja en un Tablet PC con una pantalla pequefia, comprobara que la cinta de opciones se
ajusta y muestra versiones mas reducidas de las fichas y los grupos. Si tiene un monitor mayor,
la cinta se ajusta y muestra versiones mas grandes.

Guardar archivos

Casi todas las aplicaciones de Office 2013 tienen el mismo método para guardar un archivo. Puede
comenzar un documento en blanco vy luego, después de cinco minutos, guardarlo. Otras aplicaciones

COMmo & ()1 ()

3408 PALABRAS [[®  ESPANOL [PERU)

@Esquema. En esta vista se puede observar y editar la jerarquia de los apartados que conforman el

documento. Profundizaremos en esta vista a lo largo del curso.

@Borrador. En esta vista se optimiza el tamano de la hoja y de las fuentes, para facilitar la lectura en pantalla.
Se muestra con la misma longitud de linea que en la version impresa, pero elimina elementos como los
encabezados o pies de pagina, que suelen ser mas retogques para la publicacién que contenido util en un

borrador
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Unidad 3. Edicion basica
3.12. Ver varios documentos a la vez

En la pestana Vista encontramos el grupo Ventanas, que nos ayudard a decidir como organizar las ventanas

de Word en caso de que estemos trabajando con mas de un documento a la vez.

VISTA
1 MY Ver en paralelo oy
C= = - i
] o [B| Desplazamiento sincrénico )
Mueva Organizar Dividir Cambiar
verting  todo [ Restablecer posicidn de la ventana eniahes

Ventana

@ E| botén Cambiar ventanas despliega un ment con el nombre de cada uno de los documentos abiertos,

permitiendonos elegir cual queremos ver en primer plano.

=

Cambiar
‘wentanas ~

1 Documentol

7| 2 Documento?2

@ Al pulsar el boton Organizar todo se situara un documento sobre el otro, permitiendote ver los dos de
forma simultanea. Solo una de las ventanas es la ventana activa: la que tiene la barra de titulo mas coloreada.

En el ejemplo de la imagen, la inferior.

m H g = guiaWord - Word T H - O X
INICI INSER DISEN DISEN REFER CORR REVIS VISTA COM Acroh  aulaClic ~ ﬂé

I_' -l [=] Esquema 5 a = _|_|'
— " =l Borrador =
IModo de Disefio de Disefio Mostrar Zoom Ventana Macros
lectura impresion  web b ed - -
Vistas Macros A

L_lih

Ahora Office 2013 presenta una interfaz basado en METRO (Interfaz para [
Windows 8) para todas sus aplicaciones, pero ademas, su apariencia es aln
mas atractiva, pues ahoralos botoneiycomandos se han hecho un poco mas

3 z | z -

3408 PALABRAS [I¥  EsPANOL (PERU)

@ H “,.\ 0 v Curso bases de datos 2 [Modo de compatibilidad] - Word
PETEENRY it INSER DISER DISER REFER CORR REVIS VISTA COM Acrob aulaClic - gl

D [ lj@ [=] Esquema o a = :_\_

[=! Borrador
Meda de Disefio de Disefic Mastrar Zoom Ventana Macros
lectura impresion  web L4 > v -
Vistas Macros A

1.1 Lista de seleccién
Las consultas mas sencillas solicitan columnas de datos de una unica tabla, en este

tinn da ralumnac cAla anarara la cldncnls ERORA

968 PALABRAS [[¥  ESPANOL (ESPANA)
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Para hacer que una ventana se convierta en la ventana activa basta con hacer clic dentro del drea de la

ventana.

Podemos variar el tamano y la posicién de cada ventana a nuestro gusto:
- Para modificar el tamano hay que situar el cursor en el borde de la ventana y arrastrarlo cuando tome forma de
flecha bidireccional. Los bordes superior e inferior alteraran la altura, los bordes laterales la anchura y las
esquinas ambas.

- Para cambiar la posicion, arrastra la ventana desde su barra de titulo.
3.13. Dividir la pantalla

Podemos crear una linea de separacion dentro de un mismo documento, pudiendo utilizar la zona superior y

la inferior de forma independiente y trabajar con ellas como si de un duplicado se tratase.

Esta opcion es especialmente util en documentos extensos en que necesitamos ver dos partes del mismo a la
vez constantemente, pero que distan mucho entre si. Asi nos evitamos tener que ir cambiando de pagina una y

otra vez.

En la pestana Vista > grupo Ventanas > Dividir encontramos la herramienta que nos permite esta
funcionalidad. Haremos clic en el punto exacto donde queramos insertar la separacion. No te preocupes mucho

por ajustarlo, ya que luego podras arrastrarlo.

@ H © O = Curso bases de datos 2 [Modo de compatibilidad] - Waord T B - A X
INICIO INSERT DISEN DISEN REFERE CORRE REVISA VISTA COMP Acroba aulaClic = gﬁg
r :‘l |:] -] [= Esquema g Q C= Nuevaventana  [13 Cel ’_
= = i - . «r | :[- = Er
S e (= Borrador == Organizartodo  [[] :
Meodo de Diserio de Disefo Mostrar Zoom A . Cambiar  Macros
lectura  impresién  web 3 : Quitar division  F9  entanas - w
Vistas Ventana Macros ~

1.1 Lista de seleccion

Las consultas mas sencillas solicitan columnas de datos de una tnica tabla, en este tipo de
columnas solo aparece la clausula FROM.

La lista de columnas que queremos que aparezcan en el resultado es lo gue llamamos lista

Aa calarriAn w ca acnarifira dalanta da Iz Al3ucila EROM 1 ac raliiminac ca niiaden

AR N E PR A

1.4 Laclausula TOP
Devuelve la n primeras filas. Bla bla bla...

Condiciones de busaueda compuestas.

968 PALABRAS [[®  ESPAROL (ESPARLA)

Si te fijas, estamos visualizando a la vez la primera y ultima pagina del documento. Cada una de las
divisiones tendra su propia barra de desplazamiento y sus reglas. Las herramientas de la cinta en cambio son

comunes para ambas y los cambios se aplicaran alll donde se encuentre el punto de insercién o la seleccion.

Cuando hayamos incluido una division, el boton se convertira en Quitar division y al pulsarlo de nuevo la

podremos eliminar.
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Unidad 4. Guardar y abrir documentos

4.1. Guardar y Guardar como

Para guardar un documento puedes utilizar los comandos Guardar y Guardar como... de la pestana

Archivo, o bien el icono H de la barra de acceso rapido.

- Al utilizar el comando Guardar como, Word que te permite elegir el dispositivo donde vas a guardar el

documento, cambiar el nombre del archivo, el tipo y la carpeta que lo contiene. En definitiva, si el documento ya

habia sido guardado, lo que haras sera guardar las modificaciones realizadas en él en un archivo diferente. De

este modo podras conservar el original y la copia modificada por separado.

La primera pantalla que aparece al utilizar Guardar como es la siguiente.

Daocumento3 - Word ? - 0O ¥
aula Clic ~ i
FCI Equipo =]
pi &8 SkyDrive de aula Clic =
Carpetas recientes
Guardar Pl - ]
H=E Otras ubicaciones web otros
i D: » mis_webs » en_construccio » cursos »...
Guardar como
- Escritorio
Imprimi i ui
el b Hiipo Word-2010_Generado_pdf

Compartir
+ Agregar un sitio
Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

D: » mis_webs » acabadaos » Word-2010 = W
Curso Word

Mis documentos » Curso aulaclic = Ejempl..

Mis documentos

Examinar

[«

En esta pantalla se puede elegir la ubicacion (dispositivo) y la carpeta donde vamos a guardar el archivo.

El dispositivo mas utilizado es nuestro propio ordenador, es decir, la opcion Equipo.También podemos elegir

otras ubicaciones como SkyDrive. Si hacemos clic en Agregar un sitio nos mostrara otra pantalla para elegir

entre SharePoint y SkyDrive. También podemos elegir otras ubicaciones en la web.

Una vez elegida la ubicacion podemos elegir una carpeta dentro de esa ubicacion. Podemos hacer clic en una

de las carpetas que se nos muestran en la parte derecha de la pantalla o podemos buscar otra carpeta haciendo

clic en Examinar. En ambos casos se abrira un cuadro de dialogo similar al que ves a continuacion
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— | - .I.,
'. . .« DATA(D:) » mis_webs » otros_word » - \ #,H Buscar otros_word P‘
Organizar « Nueva carpeta == w @
= Mombre ° Fecha de modifica..
4 Bibliotecas e -
|j B ke Ju borrarlos 02/06/201312:48
¢ Docume
] Imé . descarga-ayuda 02/06/201312:48
b=/ Imagenes
HM ,’f' — L. snagit 02/06/2013 12:48
tsica
B via @5 Asf 13/12/2010 10:09
ideos .
= ﬂiz‘l autocorreccion 02/06/2013 12:52
. i @E Capitulo 1 29/10/201011:23 :
: ﬁ'qou_;p(z) L 8 capitulo2 13/10/2010 14:59
DATA' = Capitulo 3 13/10/201014:59 -
[ (D) = = = " ;
lu
Mombre de archivo: -
Tipo: [Dpcumcn’m de Word 'J "
Autores: usuariol Etiguetas: Agregar una etiqueta
[] Guardar miniatura
'~ Ocultar carpetas Herramientas v Guardar J [ Cancelar

- Al utilizar el comando Guardar (también cTrRL+G) 0 el icono Eino se abrira ningun cuadro de dialogo,
simplemente se guardaran los cambios. A excepciéon de un documento que nunca ha sido guardado, en ese

caso sl que se abrira el cuadro de didlogo para que elijas el nombre y ubicacién que quieras darle.

En funcion de la version de Windows que utilices, la ventana seré de una forma u otra. Aun asf, aunque la

estética y botones cambien ligeramente, la base es la misma. Para guardar un archivo debes tener en cuenta:
- Dénde se guarda
- El nombre del archivo
- El tipo del archivo
Veamos cémo elegir estos parametros:
@Donde se guarda:

En la parte central del cuadro se muestran los archivos y carpetas que hay dentro de la carpeta en que
estamos situados, en este caso otros_word. Ten en cuenta que, para guardar el archivo en una carpeta

determinada, la tienes que tener abierta de modo que se muestre su contenido.

Lo habitual es elegir una de las carpetas recientes pero la primera vez que guardamos un documento y

cuando pulsamos el botén Examinar la carpeta que se muestre sea la que esta destinada por defecto a guardar
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los documentos. Para ver como cambiar esa carpeta predeterminada, visita este tema avanzado.

La imagen de muestra estd basada en el cuadro que se presentaria en un sistema Windows 7. Desde el
panel de la zona izquierda puedes elegir otra carpeta. O bien puedes ir explorando las subcarpetas desde la

zona central, haciendo doble clic sobre ellas para abrirlas y pulsando la tecla RETROCESO para volver al nivel

superior.

Otra forma de explorar carpetas es desde el titulo superior, en la imagen Bibliotecas > Documentos. Para
ello, deberfas pulsar la flecha negra que separa cada nivel de carpetas y elegir en el submenu en cuél te quieres

situar.

4 [ Bibliotecas

==
4 | <| Documentos

B 7| Mis documentos

i .. Documentos publicos
P =] Imagenes
2 J'l Musica

= Videos

Si quieres, puedes pulsar el boton Nueva carpeta para crear una carpeta nueva donde guardar el archivo.

En Windows XP, por ejemplo, el sistema es algo distinto. En la zona superior, en vez de pulsar sobre la

flecha, deberas utilizar el desplegable Guardar en para elegir la carpeta.

Para crear una nueva carpeta deberfas utilizar el siguiente icono —

***. Guardar y sincronizar = si el documento esta en SkyDrive.

Puedes ver con mas detalle como funcionan las unidades, carpetas y archivos en Windows, y como se

organiza su estructura en el siguiente basico

Unidad 4. Avanzado: Cambiar carpeta predeterminada al guardar

Para cambiar la carpeta predeterminada que aparece en el comando Guardar como... debemos ir a la

pestana Archivo, y hacer clic en el botén Opciones.

Se abrira un cuadro de didlogo en el que seleccionaremos la categoria Guardar, donde apareceran las

opciones a modificar.
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General

Mostrar

Revisian

Guardar

Idioma

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Batra de herramientas de acceso rapido

== ==

Complementos

Centro de confianza

H Perzonalice el modo en que se guardan los documentos, B

Guardar documentos

Guardar archivos en formato: Documento de Word [".docx) [~
[¥ Guardar informacidn de Autcrrecuperacion cada 510 :—_ minutos

[#] Conservar la Gltima versién autoguardada cuande se cierra sin guardar

Ubicacién de archive con Autorrecuperacion: C!\Useu‘«ﬂs_us‘ AppData\R ing' Mi it Ward', Ex
[T No mostrar la vista Backstage cuando se abran o guarden archivos

[#! Mostrar sttios adicionales para guardar, incluso si fuera necesario iniciar sesion,

[T Guardar en PC de forma predeterminada

Ubicacién predeterminada de archivos locales C:\UsersiAisus\ Documents), Examinar...

Ubicacién predeterminada de plantillas pessonales: || 1 |2
Dpciones de edicidn sin conexidn para los archives del servidor de administracidn de doc

Guardar archives desprotegides en:

() La ubicacien de borradores del senador en este equipo
@ Caché de dgeumentos de Office

Ubicacién de borradores del senvidor | C\Users\Asus\Documents\Borradores de SharePoint), Examinar...

Mantener la fidelidad al compartir este documento: -ﬂ_‘ pruehal El

[ Ingrustar fuentes en ¢l archive
Incrustar solo los caracteres utilizados en el documento (recomendado para reducir el tamanio del archive)

[¥] Mo ncrustar fuentes del sstema comunes

—f——

Aqui debemos seleccionar la carpeta que gueremos que aparezca de forma predeterminada cuando

pulsemos Guardar. Lo haremos cambiando la Ubicacion predeterminada de archivos locales, desde su

correspondiente boton Examinar situado a su derecha.

Se abrira el cuadro de dialogo Cambiar posicion. Situate dentro de la carpeta que quieras utilizar para guardar

la mayoria de documentos y pulsa Aceptar.

g i B,
Cambiar posicién m
6@‘!5}] » Bibliotecas » Curscaulaclic » - | +4 H Buscar Curso aulaclic 2 ‘

Organizar « Nueva carpeta = - a
= Nombre 2 Fecha de modificacién ) 2=
4 }3’ Favoritos :
R Descarges 2 Ejempl‘os del Furso‘(Vacio)
= K:\Usuarioshusuariol\Mis documentos
B Escritorio 3
"L Sitios recientes 1 Esta carpets esta vacia, A
=
45 Bibliotecas 4 archivos (5)
b |§_|L_] aulaClic K:\Usuarios\usuariol\Mis documentos\En construccionoffice20107,..
vl Curso aulaclic | || busquedss 26/05/2010 14:41 i
>[5 Documentos ¢ Ejercicios modificados por el alu., 03/06/2010.14:40
b =] Imagenes \! Ejercicios realizados por el 2lumno  03,/05/2010 1502 G
p J Musica |l i | m I| }
MNombre de carpeta:  Curso aulaclic
Herramientas ~ I Aceptar ] | Cancelar l
o = - =

Observaras que la ruta de la carpeta de ubicacion ha cambiado. Pulsa Aceptar en la ventana de Opciones

de Word para conservar el cambio.
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Unidad 4. Basico: Estructura de archivos

Unidades, archivos y carpetas

Para comprender como manejar los archivos de Windows vamos a explicar brevemente algunos conceptos.
2 1% Equipo
ca HP(C)
¢ FACTORY_IMAGE (D:)
& Trabaje (K:)

+ €l Red
/M ACERL
| Hp-2
1 VAIOL

@Unidad fisica. Son componentes fisicos que tienen la capacidad de almacenar informacion. Algunos

ejemplos son: el disco duro del ordenador, un CD, un DVD, una memoria USB, una tarjeta SD, etc.

@ Unidad logica. El sistema de archivos no puede referirse a las unidades fisicas como tal sino que lo hace a
través de una unidad l6gica. Podemos simplificar diciendo que una unidad logica es el nombre con el que

Windows se refiere a las unidades fisicas.

Las unidades logicas se nombran con letras maytisculas seguidas de dos puntos. Asi la unidad fisica disquete
se corresponde con la unidad légica A:, si hubiera otra unidad de disquetes seria la unidad B:, el primer disco
duro seria la unidad logica C:, la unidad D: sera el siguiente disco duro o el CD-Rom o el DVD, ... y asi

sucesivamente.

Puede darse el caso que una sola unidad fisica contenga dos unidades |dgicas, por ejemplo, un sélo disco
duro puede estar formateado en dos particiones con lo cual tendremos dos unidades logicas, por gjemplo, C: y

D: que residen en el mismo disco.

@ Por otra parte, si nuestro equipo esta en red, es posible que tengamos acceso a unidades que no estan
directamente conectadas a nuestro equipo. En este caso la unidad esta conectada a otro equipo y es un cable

de red el que nos permite mantener la comunicacion con ella.

@ Sj utilizamos SkyDrive también aparecera como una carpeta mas.
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Decumento de Word 97-2003 (*.doc)
Plantilla de Word (*.dotx)
Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm)
Plantilla de Word 97-2003 (*.dot)
petas PDF (*.pdf)
Documento XPS (*.xps)
= Péagina Web de un solo archivo (".mht;".mhtmi)
Pagina Web (*htm;* html)
Pagina Web, filtrada (".htm;".html)
Formato RTF (*.rtf)
Texdto sin formato (*.tit)
Decumento XML de Word (*xml)
Documento XML de Word 2003 (*aeml)
Texto de OpenDocument (" odt)
Documento de Works 6 - 9 (".wps)
Works 6.0 - 9.0 (*.wps)

@ Archivos. Los datos se guardan en el disco en forma de archivos. Vamos a ver las dos caracteristicas

fundamentales de los archivos: el tipo y el nombre.

Tipos de Archivos. Hay diferentes tipos de archivos segun la clase de datos que contienen, por ejemplo hay
archivos de imagenes, archivos de programas, archivos de documentos Word, etc. Para distinguir el tipo de
datos que contienen, a los archivos se les asigna un tipo de archivo o documento.

Antes de Windows95 los nombres de archivos estaban compuestos por el nombre y el tipa (o extension)
separados por un punto, por ejemplo: carta.doc, programa.exe,... Actualmente ya no es necesario incluir en el
nombre la extension, aunque internamente sigue existiendo.

Cuando trabajamos en Word los archivos son de tipo Documento de Word (.doc) y por defecto siempre se crean
de este tipo, salvo que explicitamente nosotros digamos lo contrario en el momento de guardar el documento.
Por lo tanto, el tipo de archivo viene definido por el programa que se ha utilizado para crearlo y, cuando el
programa permite guardar en distintos tipos, el usuario podra elegir cual utilizar.

La funcion del tipo de archivo es la de indicar al sistema con qué programa se abre e interpreta el
documento. Por lo tanto, si creas un documento con la intencion de compartirlo con terceras personas, lo ideal

es que lo guardes con el formato de un programa que sepas que van a poseer.

Nombres de archivos. El nombre puede tener hasta 255 caracteres, puede contener letras, numeros,
espacios en blanco y caracteres especiales como guiones, subrayado, @, $, &, pero hay un grupo de caracteres

especiales que estan prohibidos (", ?, ¢, \, > <, | ).

@ Carpetas. Para organizar los archivos dentro del disco se utilizan las carpetas (también llamadas
directorios). Podemos crear varias carpetas dentro de otra carpeta. De esta forma una carpeta puede contener
archivos y otras carpetas. Los nombres de las carpetas siguen las mismas reglas que los nombres de los

archivos.
Estructura de archivos

La organizacion de unidades, archivos y carpetas es lo que llamamos estructura de archivos de Windows. Se
puede decir que es una estructura arborescente porque se parece a un arbol invertido. El tronco seria la unidad

l6gica, las ramas las carpetas y las hojas los archivos. Cada arbol tiene un sdélo tronco del que salen varias
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ramas, de las que a su vez salen otras ramas y al final de las ramas estéan las hojas.

Lo unico que rompe la analogia es que las ramas iniciales de los arboles no tienen hojas, mientras que

cualquier carpeta puede contener archivos, ademas de otras carpetas.

Veamos un ejemplo de estructura:

Organizar = Mueva carpeta
_ Biblioteca Curso aul...
& II.Biincntecas Ejemplos del curso
i@ aulaClic — P
gﬂ Curso aulaclic = Nl
\. Eemplos del curso (K) | | |- Curso Excel
v Curso Excel . Curso Word
|0 Curso Word ®1] Lorem ipsum.docx
.. Ejemplo1 (1] Notas escolares.docx
. Ejemplo 2 ®1 v1.docx
. Ejemplo 3 @ v2.docx
. archivos (K2) v 4| i

En la imagen estamos situados en la carpeta Ejemplos del curso, que a su vez posee dentro las carpetas
Curso Excel y Curso Word y un listado de documentos Word: Lorem jpsum.docx, Notas escolares.docx,
vl.docx, v2Z.docx... Si te fijas observaras que normalmente en los paneles de navegacion como el que se
muestra a la izquierda no se visualizan los archivos, sino simplemente las carpetas. Debemos estar situados en

una carpeta para ver el detalle de archivos que contiene.

Es interesante que aprendas a identificar los niveles correctamente. Siguiendo con el ejemplo, las carpetas
Ejemplo 1, Ejemplo 2 y Ejemplo 3 estarian dentro de Curso de Word, que a su vez estarfan dentro de
Ejemplos del curso. Los niveles se identifican por una ligera tabulacion del icono y nombre de la carpeta con

respecto al nivel superior.

La forma en que construyamos la estructura de archivos y creemos jerarquias entre carpetas es decision
nuestra, como usuarios propietarios del equipo. De modo que has de pensar cudl es la mejor forma en que te
organizas y plasmarla, creando nuevas carpetas, borrandolas o moviéndolas a otra ubicacion, tal y como lo
harias al organizar los papeles en carpetas y archivadores de tu escritorio. No entraremos en detalle de cémo
hacerlo porque esto dependera de tu version de Windows, pero puedes consultar los cursos de Windows de

aulaclic para ver como se hace en tu version.

Como consejo basico, te recomendamos que utilices la carpeta Mis documentos (Win XP o Vista) o bien la
biblioteca Documentos (Win 7) para guardar los archivos de Word. Al ser carpetas que el propio sistema crea
con este fin, te resultara mas féacil trabajar con ellas. Por ejemplo, dispondréas de un enlace directo a ellas en los
cuadros de dialogo o en el menu de Inicio. Por supuesto, puedes organizar los documentos en subcarpetas

dentro de éstas, de modo que no se convierta en un "cajon desastre”.
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Unidad 4. Guardar y abrir documentos

@ El Nombre del archivo, escribe el nombre que quieres darle a tu archivo o documento.

Cuando guardamos un documento por primera vez, en este campo aparecen las primeras letras del contenido

del documento.

" Documento habilitado con macros de Word (*.docm)
Documento de Word 97-2003 (*.doc)
Plantilla de Word (*.dotx)
Plantilia habilitada con macros de Word (*.dotm)
Plantilla de Word 97-2003 (".dot)
petas PDF (*.pdf)
Documento XPS {*.xps)

— Pagina Web de un solo archivo (*.mht;".mhtml)
Pagina Web {".htm®.html]
Pdgina Web, filtrada (*.htm;".htmI)
Formate RTF (*.1tf)
Texto sin formato (*.bet)
Documento XML de Werd (*mil)
Documento XML de Word 2003 (*aml)
Texto de OpenDocument (*.odt)
Documento de Works 6 - 9 (".wps)

Works 6.0 - 3.0 ("wps)

@ El tipo de archivo se especifica en el desplegable inferior.

Normalmente por defecto sera Documento de Word, pero desde el menu despegable podemos elegir otros

tipos, para, por ejemplo, guardar una copia el formato PDF.

Cuando ya existe un archivo con el nombre que queremos guardar en la misma carpeta, aparece un cuadro

de dialogo avisandonos, ya que no es posible que esto suceda. Se presentan tres opciones:

Micstiud Word |2 [

El archivo Prueba ya existe.

Opciones;
@ iReemplazar el archivo existente.:

() Guardar cambios con un nombre diferente,
(") Combinar cambios en un archivo existente.

[ Aceptar I [ Cancelar

1. Reemplazar el archivo existente. El archivo anterior desaparecera y sera sustituido por el nuevo que

estamos guardando.

2. Guardar cambios con un nombre diferente. Se nos mostrara de nuevo el cuadro de didlogo Guardar

como, para que le demos otro nombre al archivo que estamos guardando.

3. Combinar cambios en un archivo existente. Se anadiréd el archivo que estamos guardando al que ya

existia, es decir, tendremos los dos archivos combinados en un solo archivo.
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Un truco: Pulsa la tecla 12 para abrir de forma mas répida cuadro de dialogo Guardar como.

=

.« DATA(D:) » mis_webs » otros_word » - [4,| ‘ Buscar otros_word 2 ‘
Organizar = MNueva carpeta S i @
-~
- Nombre Fecha de modifica.. *
= Bibfioteci 1
ED 'D '° Emt |\ borrarlos 02/06/20131248 | =
¢| Documentos | 3
&) o . descarga-ayuda 02/06/2013 12:48
:;" h'::"'?e"ﬁ |} snagit 02/06/2013 12:48
- v*: He Asf 13/12/2010 10:00
G = u autoccorreccion 02/06/201312:52
—_ B Capitulo 1 29/10/201011:23 '
- uipo .
3 ﬁ'.qosp(CJ B Capitule 2 13/10,/2010 14:59
: @5 Capitulo 3 13/10/201014:59 .
o DATA (D:) = = = ] b
I
MNombre de archivo: m -
Tipo: lDocumento de Word Wl
Autores: usuarnol Etiguetas: Agregar una etiqueta
[7] Guardar miniatura
= Ocultar carpetas Herramientas - I Guardar I [ Cancelar
A

@ Herramientas,

[ Herramientas [{'J
i

Conectar a unidad de red...
Opciones al guardar...
Opciones generales..,
Opciones Web...

Comprimir imagenes..,

Junto al botén Guardar encontraras la opcion Herramientas. Si haces clic en ella, veras gue se abre un
menu que te permite conectar a una unidad de red para guardar un archivo en una unidad de red en vez de en
tu equipo. También puedes acceder a las Opciones al guardar, Opciones generales, Opciones Web y
Comprimir imagenes.

@ a forma en que se visualizan los archivos y carpetas en el cuadro de dialogo también puede variar de las
imagenes del curso a tu caso particular. Pero en este caso no se debe a la version de Windows, sino que es

algo facilmente persanalizable: se trata de las Vistas.

Haciendo clic en el icono de Vistas se mostrara un submenu que te permitira seleccionar como visualizar los

CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2013 — ALFREDO RICO - RICOSOFT

85



elementos. Dependiendo de tu version de Windows, las vistas disponibles seran unas u otras, pero las opciones

son muy similares:

&€ Iconos muy grandes

| Iconos grandes

»

g
s
i

B2 yistas en miniatura fal Ieonos medianos
SE  Mosaicos
5 [ f Iconos pequefos
EE Lista $¥ Lista

Detalles [ = Detalles

Propiedades p—

52 Mosaicos
Vista previa =
Vista Web jE Contenido

A la izquierda, las vistas en Windows Vista. A la derecha, las vistas en Windows 7.

La vista mas util normalmente es Detalles, porque muestra listadas las propiedades de los archivos (como su
fecha de creacién o medificacion, etc.) y ademas te permite ordenar los archivos por cualquiera de estas

propiedades, haciendo clic sobre su encabezado. Es la vista que vemos en el cuadro de didlogo del ejemplo.
En cualquier caso, te recomendamos que pruebes las distintas opciones y te quedes con la que més te guste.

Ahora para Guardar como hay que realizar tres clics, como minimo, mientras que en la version anterior de
Word 2010, se podia hacer con un sélo clic. Aunque, como ya hemos dicho, pulsando F12 se abre cuadro de

dialogo directamente.

@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Guardar documento
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Unidad 4. Ejercicio: Guardar documento

En este ejercicio practicaremos como guardar,

10.

11.

12
13.

14.
15.

16.

Inicia el programa Word, si no lo tienes abierto.

En el documento en blanco que se muestra, escribe: Este documento es una prueba para practicar
como guardar documentos.
O bien copia y pega el texto directamente con CTRL+C y CTRL+V.

Haz clic en el boton Guardar de la barra de acceso rapido. =

Como es la primera vez que guardamos el documento, Word presenta la pantalla del backstage Guardar
como, haz clic en el botén Examinar, se abrira el cuadro de dialogo Guardar donde deberemos indicar
como minimo la carpeta en que se guarda y el nombre.

La carpeta de destino sera el Escritorio. Por lo tanto, deberemos localizarla y seleccionarla en el cuadro.

Como nombre, se indica por defecto toda la frase. Seleccionala si no lo esta ya y borrala con la tecla
RETROCESO.

Escribe el nuevo nombre: Probando cémo guardar.

Despliega el listado de tipos del documento, pero no lo cambies, ya que queremos que se guarde con la
opcion por defecto: Documento de Word.

Pulsa el boton Guardar. El documento se ha guardado y en la barra de titulo observamos el nombre que le
hemaos dado.

Pulsa INTRO para cambiar de parrafo y escribe: Esta frase es una modificacion que solo se vera
reflejada en una copia del documento.

Ve a Archivo > Guardar como. En principio deberfa proponer como carpeta de destino Escritorio, al ser
la altima que se utilizé para guardar. Si no es asi, cambiala para guardar el documento ahi.

Como nombre de archivo, lo llamaremos Probando cémo guardar Modificado.

Pulsa el botén Guardar. Con esto, lo que hemos canseguido, es crear un documento a partir de otro. Asi
podremos realizar modificaciones sin alterar el original.

Pulsa INTRO y escribe tu nombre.

Pulsa las teclas CTRL+G o bien el icono de Guardar de la barra de acceso rapido. Esta accion es la que
mas constantemente realizaremos, ya que conviene ir guardando de vez en cuando. Asi, si hay algin
problema técnico o un corte de luz, tendremos nuestro trabajo siempre guardado.

Cierra el documento desde Archivo > Cerrar.
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Unidad 4. Guardar y abrir documentos

4.2. Abrir un documento

Para comenzar a trabajar con un documento hay que abrirlo con el comando Abrir de la pestana Archivo.

Asf nos mostrara la siguiente pantalla.

©

Informacion

Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

KT

nuevo - Word

Abrir

(1)
@

raiGe
HI

o+

Documentos recientes

SkyDrive de aula Clic

Otras ubicaciones web

Equipo

Agregar un sitio

?7 -

aula Clic ~ ﬁ

%

Documentos recientes

& &

nuevo

D mis_webs = en_construccio = cur.

| Nuevo
- Dt » mis_webs » en_canstruccio » cur.

prugbal

-l SkyDrive de aula Che » Documentos

a— Ventas

SkyDrive de aula Clic

= Ventas
https://d.docs.live.net » 03335521 f6e. .

pruebal

=] https://d.docs live.net » cacB925fd54..,

o X

-

Desde aqui podemos abrir uno de los documentos recientes haciendo clic en la lista de la parte derecha. Si el

documento que queremos abrir no aparece entre los documentos recientes haremos clic en una de les opciones

de la parte central, SkyDrive, Equipo, ...

Para buscar en nuestro disco duro pulsaremos en Equipo y se abrird una pantalla similar a la que hemos

visto para Guardar, desde ella elegiremos la carpeta donde queremos buscar y se abrird un cuadro de didlogo

similar al siguiente.
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£ )
Abrir [omsz o
" — r
GU'[@ﬂ b Bibliotecas » Curso aulaclic » - I -‘y! ‘ Buscar Curso aulaclic p e [
Organizar » Nueva carpeta =~ [ @
- " | ' .
(W] Microsoft Word — Biblioteca Curso aulaclic , .
i rganizar por:  Carpeta ¥
.. Plantillas Incluye: 2 ubicaciones
- Nombre : Fecha de modificacion =
¢ Favoritos 1
& Descargas 4 Ejemplos del curso (5) =
B Escritorio K\Usuarios\usuariol\Mis documentos
95 Sitios recientes ) libreriaxml 31/03/2010 12:12 Ej
i| libreriaZ xml 31/03/2010 12:52 B
“J Bibliotecas 1] Motas escolares.docx N 07/06,/2010 14:03 C
2 aulaClic 1] 1. docx = 31/03/2010 9:09 C
@il Curso aulaclic @] v2.docx 31/03/2010 9:09 B2
5| Documentos - < 1T ] b
MNombre de archivo: Notas escolares.docx 'r LTodos los documentos de Won 'rJ
Herramientas  ~ [ Abrir "] [ Cancelar ]
W S

También podemos abrir este cuadro de dialogo desde el documento pulsando CTRL+F12 sin pasar por la

pantalla anterior.

Si el documento que queremos abrir esta en la lista que se nos muestra basta hacer doble clic sobre €l para

abrirlo, en otro caso seguiremos buscando en las carpetas.
@ Busqueda del archivo dentro de una carpeta.

Este cuadro de didlogo es similar al del comando Guardar. El cuadro Nombre y el desplegable de tipo de

archivo nos ayudan a encontrar el archivo que queremos abrir.

Obviamente, al abrir un archivo no deseamos nombrarlo de ninguna forma, sino seleccionarlo. De modo que
el cuadro de Nombre de archivo nos permite acotar la busqueda en la carpeta en que estemos situados. Si
escribimos v, se desplegara una lista con los archivos que empiecen por v que te permitira hacer clic en él
directamente. Esto es util en carpetas que contienen gran cantidad de archivos.

Nembre de archivo: 1| -
vl.docx l

v2.docx t}

Si conocemos el nombre exacto del documento bastara escribirlo en el campo Nombre del archivo y hacer

clic en el botén Abrir.

También el desplegable de tipo de archivo nos ayuda a encontrar un archivo determinado. Si elegimos un

tipo en concreto ocultara todos los archivos que no se correspondan con el elegido. Por defecto se muestran
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Todos los documentos de Word, pero podriamos, por ejemplo, elegir Documentos de Word 97-2003 para

mostrar Unicamente los que tengan el formato antiguo.

@5Si no estamos seguros de en qué carpeta esta el archivo lo mejor es que utilices el buscador que

encontraras en la parte superior derecha del cuadro de dialogo.

==

Buscar Curso aulaclic 0 |

Aunque no sepas la carpeta exacta, debes recordar que las carpetas estan unas dentro de otras, en orden
jerarquico. De modo que si normalmente guardas tus documentos en subcarpetas dentro de Mis documentos,
deberas situarte en la carpeta padre Mis documentos y utilizar el cuadro de busqueda, ya que este incluye las

subcarpetas en su ambito de busqueda.
@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Abrir documento

4.3. Eliminar y recuperar archivos

@ Desde los cuadros de didlogo Abrir y Guardar como podemos borrar un archivo o carpeta que esté
listado. Para ello haremos clic con el botén derecho del raton sobre el elemento y elegiremos la opcién Eliminar.

O bien lo seleccionamos y pulsamos la tecla sUPR.
Pero, ¢y si lo borramos por error y queremos recuperario?

@ En los sistemas Windows los elementos eliminados se envian a una papelera. Para restaurar un archivo o

carpeta, simplemente debemos recuperarlo desde ésta.

1. Para abrir la papelera sitiiate en el Escritorio y haz doble clic sobre el icono de Papelera de reciclaje.
F =
. ?‘ 4

2. Selecciona los Elementos a restaurar haciendo clic sobre ellos. Si son elementos alternativos utiliza la
tecla cTrr. para seleccionarlos o la tecla Ma¥Us si son consecutivos.

3. Una vez seleccionados haz clic con el botdon secundario del ratobn sobre uno de los elementos
seleccionados y elige Restaurar en el menu contextual.

Los archivos seleccionados volveran a estar en el sitio donde se encontraban antes de ser
eliminados. Si no sabes donde estaban anteriormente los elementos a restaurar, listalos en vista Detalle y
fljate en la ruta que aparece en la columna Ubicacién original antes de restaurarlos, ya que es ahi donde lo

guardara.

@ Hay que tener en cuenta que una vez vaciada la papelera de reciclaje ya no se pueden recuperar los

archivos por este método
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Unidad 4. Ejercicio: Abrir documento

En este ejercicio practicaremos como abrir documentos.

1. Inicia el programa Word, si no lo tienes abierto.
2. Hazclic en Archivo y selecciona Abrir,

3. Haz clic en Equipo y Localiza el Escritorio en la parte derecha. Si no esta haz clic en Examinar. Se abrira
el cuadro de didlogo Abrir.

4. En el cuadro de texto Nombre de archivo, escribe Pro. Se desplegara una lista con los archivos cuyo
nombre empiece por esas letras. Entre ellos encontraras los creados en el ejercicio anterior: Probando
como guardar y Probando como guardar Modificado.

5. Abre el primero, seleccionandolo y pulsando el botén Abrir. Observa que solo contiene la frase original:
Este documento es una prueba para practicar como guardar documentos.

6. Repite estas operaciones para abrir la version modificada del archivo.

7. Cierra ambos documentos,
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Unidad 5. Ortografia y gramatica

La revision ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los procesadores de texto. Word
2013 dispone de potentes herramientas en este campo que han sido mejoradas notablemente desde las

primeras versiones.

Evitar que haya errores en nuestros textos es ahora mucho mas facil. No obstante conviene saber que revisar
un documento y que Word no encuentre ningln error no quiere decir que, necesariamente, sea asf. Ya que hay

errores que Word no puede detectar puesto que dependen del contexto.

La forma que tiene Word para detectar las palabras erréneas es comprobar si las palabras de nuestro
documento existen en el diccionario que lleva incorporado, junto con algunas reglas gramaticales. Lo que no es

capaz de hacer Word, por el momento, es discernir el significado de las palabras en cada contexto.

Por ejemplo, si escribimos La bibliografia del gran escritor Miguel Delibes es muy basta y ;Vasta de
correr!. Word no detectara ningln error puesto que tanto "basta" como "vasta' son palabras correctas que

existen en el diccionario, aunque en el primer caso la palabra correcta es "vasta" y en el segundo caso "basta".

La revision ortografica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no son erroneas y la
revision gramatical trata de que las frases no contengan errores gramaticales como por ejemplo "Los libros

son buenas"; donde no concuerdan el género del sujeto y del adjetivo.

Obviamente Word realiza mejor la revision ortogréfica, porque unicamente debe contrastar con los
diccionarios. Por eso es importante que prestemos especial atencion a los posibles fallos gramaticales, que al

depender del contexto, son mas dificiles de identificar para el programa.
Podemos realizar una revision ortogréfica, una gramatical o ambas a la vez, como veremos.
5.1. Revisar mientras se escribe

De forma predeterminada, Word ird subrayando con una linea ondulada las palabras que considere que
contienen errores ortograficos en rojo y las que considere que contienen errores gramaticales en azul. Lo
hara a medida que vayamos escribiendo, sin necesidad de solicitar la revision de forma expresa. Word no podra

detectar errores gramaticales hasta que la frase esté acabada, por ejemplo, con un punto.
Esta autobus de jugete se ha roto.
Estas lineas son unicamente informativas, lo que significa que si imprimimos el documento no se imprimiran.

Para corregir el error debemos colocar el cursor sobre palabra subrayada y pulsar el boton derecho del

raton. Entonces aparecera el menu contextual que nos permitira elegir una de las palabras sugeridas.

@ Ortografia. En este caso, para el error jugete nos ofrece este menu contextual.
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Esta autobus de jugete se ha roto.
juguete L\\}
jubete
juguetee
Omitir todo
Agregar al diccionario
% Hipervinculo...

7 Nuevo comentario

Vemos que hay varias sugerencias para corregir el error: juguete, jubete y juguetee. Deberemos hacer clic

saobre la que nos interese. Esta es la forma basica de corregir nuestros documentos.
Ademas de las palabras sugeridas, en el menu contextual encontramos otras opciones interesantes:

- Omitir todo: En ocasiones el corrector se eguivoca, o simplemente estamos utilizando nombres propios o
marcas que no estan incluidos en el diccionario. En tal caso, deberemos omitir el error. Si queremos que no
vuelva a identificar esta palabra como un error a lo largo del documento, deberemos seleccionar Omitir todas.
Los fallos gramaticales se basan en que la palabra en si no tiene ningun error, el error es producido por su
dependencia con el contexto, por ese motivo, no podremos omitir todas, sino que deberemos Omitir una vez.
Sin embargo esta opcion no aparece en el menu contextual, para poder usarla deberemos abrir el panel

Ortografia pulsando F7, que explicaremos un poco mas adelante.

- Agregar al diccionario. Anade la palabra subrayada al diccionario personalizado y no la volvera a mostrar
subrayada.
Podemos agregar palabras al diccionario si estamos seguros de su existencia. Por ejemplo, términos cientificos
que no suelen estar contemplados.
O bien, por motivos practicos. Si utilizamos constantemente el nombre de nuestra empresa (aulaClic) y siempre
presenta problemas, lo més préctico es incluirlo en el diccionario, para no tener que omitirlo en cada uno de los

documentos.

@ Gramatica. En nuestro ejemplo la palabra sugerida frente al error gramatical es Este, con lo que la frase

quedaria "Este autobus ... "

Ekta autobus de jugete se ha roto.
Este | b
Omitir una vez
Gramatica...

B
% Hipervinculo...
Ld

Nuevo comentario

Vemos que ofrece la opcion Omitir una vez, con el significado que ya hemos visto, y la opcion Gramatica ...

que abre el panel de gramatica que veremos a continuacion.

Tener activada la opcion de revisar mientras se escribe puede causar que, en documentos extensos, la
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carga del documento resulte lenta. Esto se debe a que, al abrir el archivo, se revisara automaticamente todo su

cantenido. Si utilizamos Word fundamentalmente en archivos extensos o para revisar y visualizar lo que han

escrito otras personas, no nos interesara tener activa la correccion. En ese caso, te recomendamos que la

desactives. Puedes ver como se hace en este basico .

Unidad 5. Basico: Desactivar revision automatica

Para que Word no nos corrija mientras escribimos debemos ir al boton Archivo > Opciones y allf seleccionar

el apartado Revision.

Aparecera un cuadro de dialogo como este:

Opciones de Autocorreccidn

ABC
@; Cambie el modo en que Waord corrige y aplica formato al texto,

Cambie el modo en que Waord corrige y
aplica formato al texto conforme escribe:

[ QOpciones de Autocormeccion.., ]

[¥] Omitir palabras en MAYUSCULAS

Omitir palabras que contienen numeros
Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

[] Permitir maydsculas acentuadas en francés

Solo del diccionario principal

[ Diccionarios personalizados.. ]

Al corregir Ia ortografia en los programas de Microsoft Office

Modos del francés: i Ortografia tradicional y nueva E

Modos del espafial: gsﬁlo formas verbales de tuteo E

Para corregir ortografia y gramatica en Word

Bevisar ortografia mientras escribe

Utilizar ortografia contextual

Marcar errores gramaticales mientras escribe
Revisar gramatica con ortografia

[ Estadisticas de legibilidad

Modos en portugués brasilefio: I-Pc-sierlora la reh:-rmaE

Estilo de escritura: ;‘_Gramética Lg?:-_ifiguracién... J

L Volver a revisar documento J

Excepcdiones para: :@ Documentol E

Qcultar errores de ortografia sélo en este documento
Ocultar errores de gramatica solo en este documento

Debemos dejar sin marcar las casillas Revisar ortografia mientras escribe y Marcar errores gramaticales

mientras escribe.
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@ Para practicar la teoria te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso: Revisar ortografia durante la

redaccion

Unidad 5. Ejercicio: Revisar ortografia durante la redaccion

En este ejercicio practicaremos cémo corregir errores ortograficos y de gramatica durante la redaccion

de un texto.

1. Abre Word. Se iniciard un documento en blanco. Teclea el siguiente texto, incluidos los errores:
Al final de cada una de las frases, para a observar las palabras subrayadas con la marca de error
ortografico.

2. Hazclic con el boton derecho del ratén sobre cada una de las palabras erréneas. En el menu contextual
encontraras, en primer lugar, algunas sugerencias para la correccion. En cada caso deberas hacer clic
sobre aquella que consideres mas adecuada,

Es decir, deberas escoger espanola, contemporaneos y ha, que son las Unicas opciones que se
muestran. En narradors en cambio hay varias opciones, deberas escoger narradores.

3, Guarda el documento con el nombre Ignacio Aldecoa.
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Unidad 5. Ortografia y gramatica
5.2. Forzar la revision. Paneles.

Si no queremos ir cambiando cada una de las palabras manualmente, podemos recurrir a forzar la revision
una vez hayamos terminado de escribir. Lo haremos desde la pestana Revisar > grupo Revisiéon > opcion

Ortografia y gramatica, o bien pulsando la tecla £7.

INICIO  INSERTAR

ABC ®z

Ortografia #;c Idioma Nuew
¥ graméti_ck ¥ comen
Revisid

Word comenzara a efectuar la revision ortografica y cuando encuentre un posible error se detendra y lo
mostrara en el panel Ortografia o en el panel Gramatica para que escojamos la opcion mas correcta, de forma

similar a como acabamos de ver con el menu contextual, la diferencia es que en el panel hay mas opciones

disponibles.
@ VVeamos como funciona:
Panel ortografia.

Ortografia v

jugete

‘ Omitir ‘ Omitir todo ‘ ‘ Agregar |

juguete
jubete
juguetee

‘ Cambiar ‘ ‘ Cambiar todo |

juguete
+ mufieco

= frasto

» seriedad

Word no tiene un diccionario instalado en
estos momentos para Espafiol (Espana). Para
ver definiciones:

Obtener un diccionario

| Espafiol (Espafia) v
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En la parte superior del panel vemos el titulo del panel: Gramatica. A continuacion aparece la palabra

causante del error, en nuestro ejemplo, jugete.

En la siguiente linea vemos los botones Omitir, Omitir todo y Agregar (al diccionario). El significado es el

mismo gque hemos visto en el menu contextual.

Debajo tenemos una zona que contiene una lista con las palabras mas parecidas que ha encontrado Word en
sus diccionarios. En muchos casos, como en este, dentro de esta lista se encontrard la palabra correcta

(juguete). En este caso el error era que faltaba la u.

Para cambiar la palabra erronea por la sugerida unicamente debemos cercionarnos de que esté seleccionada
la que deseamos aplicar y pulsar uno de los dos botones siguientes Cambiar o Cambiar todo. La mayoria de
veces la primera opcion sera la correcta, de modo que ni siquiera tendremos que molestarnos en seleccionar la

palabra.

Cambiar. Cambia solo el error en la posicion del documento que estamos viendo, es decir, corrige el error

una vez.

Cambiar todo. Cambia el error a lo largo de todo el documento que estamos viendo, es decir, corrige el error

todas las veces que se haya producido.

En la parte inferior nos informa del idioma que se esta utilizando en la correccion, en este caso, el Espanol

(Espana). Lo podemos cambiar haciendo clic en el triangulo de la derecha.

Hay mas elementos configurables en la revision ortogréfica y gramatical que puedes cambiar desde botdn
Archivo > Opciones y alli seleccionar el apartado Revisién. Por ejemplo, c6mo desactivar la opcién de revisar
mientras escribes que ya vimos en un tema basico. Si quieres ver mas opciones de configuracién visita el

siguiente avanzado.

Si quieres aprender mas sobre como Agregar al diccionario palabras que sueles utilizar y que el corrector

detecta como errores, visita el siguiente avanzado
Y si quieres puedes ver ejemplos de diferentes tipos de errores ortograficos aqui

Panel Gramatica.
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Gramatica v X
Esta

Omitir

Este

Cambiar

Concordancia en el grupo nominal

Es necesario que haya coincidencia de
género y nimero entre el sustantive con el
articulo o los adjetivos que lo acompanian.

Espaniol (Espania) adl

Este panel tiene las mismas opciones que hemos visto en el menu contextual, podremos Omitir o Cambiar,
en la parte inferior del panel hay una explicacion sobre por qué Word lo ha considerado un error.

Si quieres puedes ver ejemplos de diferentes tipos de errores gramaticales aqui

@ Una vez finaliza la revision de todo el documento, se muestra un mensaje de aviso como el siguiente:

- — T —
Microsoft Word - Pa— " y
W Revision ortografica y gramatical completada, Ya esta listo.
i
L oy

Si modificamos el documento podremos revisarlo de nuevo y las omisiones realizadas se pasarén por alto y

volveran a identificarse como errores.

Ten presente que cada una de las correcciones realizadas se asumen como una accion en Word, y por lo
tanto son susceptibles de ser deshechas con el boton Deshacer o las teclas cTrL+z. Por ello, si te equivocas en
alguna correccion, no te preocupes, puedes cerrar el cuadro y deshacer la accion, para luego proseguir con la
revision.

@ pPara practicar la teoria te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso: Revisar ortografia del

documento
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Unidad 5. Avanzado: Opciones de ortografia

Para maodificar las opciones de ortografia debemos ir a la pestana Archivo > Opciones. Aparecera un cuadro
de didlogo, alli seleccionar la categoria Revisién.

Vamos a ver las diferentes opciones que nos ofrece:

Correps — = —ae e )

General -
Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

Mostrar )

[@] Omitir palabras en MAYUSCULAS
Revision i ) )

¥ Omitir palabras que contengan numeros
Guardar [¥] Omitir archivos y direcciones de Internet
Idiema [¥] Marcar palabras repetidas
Kiraissithas [ Exigir maydsculas acentuadas en francés

[] Sugerir solo del diccienarie principal

Personalizar cinta de opciones
[ Diccionarios personalizados... J

Barra de herramientas de acceso répido

Modos del francés: |Ortografia tradicional y nueuaa
Camnplementos Modos del espanol ISO|D formas verbales de tuteo E]
Centro de confianza Mados del portugués brasilefio: | Posterior a la reformaEl

Para corregir ortografia y gramatica en Word

[#] Revisar ortografia mientras se escribe

[¥] Marcar errores gramaticales mientras escribe
[¥] Palabras que se confunden frecuentemente
[¥] Revisar gramatica con ortografia

[7] Mostrar estadisticas de legibilidad

Estilo de eseritura: !Gmm&tica E -Qonﬁgunc.ién...

1 Volver a revisar documento I

Excepciones para: i@] Documentol E

[7 Ocultar errores de ortografia solo en este documento

[ Ocultar errores de gramética solo en este documento

1

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

@ Omitir palabras en MAYUSCULAS. Si marcamos esta casilla no tendra en cuenta las palabras en
mayusculas cuando realice la revision ortogréfica. De esta forma se evita que detecte errores en los nombres de

empresas, organismos, etc. que se suelen escribir en mayusculas

@ Omitir palabras que contienen niimeros. Si marcamos esta casilla no tendrd en cuenta las palabras que

contienen numeros (Informe34c, Ejercicio5) cuando realice la revision ortografica.

@ Omitir archivos y direcciones de Internet. Si marcamos esta casilla no dara error en los nombres de
archivos (cuentad.exe), ni en las direcciones de internet (http:/www.aulaclic.com), ni en las direcciones de

correo electrénico (ejemplo@aulaclic.com).

@ Marcar palabras repetidas. Cuando repita una palabra a continuacion de otra, Word marcara el error.
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@ Exigir mayusculas acentuadas en francés. Obligar a escribir textos con letras mayusculas acentuados

en francés.

@ Sugerir solo del diccionario principal. Si esta marcada, solo consultara el diccionario principal para

ofrecer sugerencias. Si no esta marcada utilizara todos los diccionarios disponibles.

@ Diccionarios personalizados. Word permite crear diccionarios con las palabras que nosotros decidamos.

En un tema avanzado que encontraras en esta unidad lo explicamos con més detalle.

@ Revisar ortografia mientras escribe. Activa la revision ortografica de modo permanente, cuando

cometamos un posible error lo subrayara en rojo ondulado.

@Marcar errores gramaticales mientras escribe. Activa la revision gramatical de modo permanente,

cuando cometamos un posible error lo subrayara en verde ondulado.

@ Palabras que se confunden frecuentemente. Permite corregir palabras parecidas que se confunden al

escribirlas.

@ Revisar gramatica con ortografia. Si esta marcada, permite la revision permanente de gramatica y

ortografia en el texto.

@ Estadisticas de legibilidad. Si la activamos mostrara un resumen al finalizar la revision, que detallara el
nivel de lectura del documento. Se mostrara una ventana con los totales de caracteres, palabras, oraciones y

parrafos, asi como el promedio de caracteres por palabra, palabras por oracion y oraciones por parrafo.

@ Excepciones para:. Aqui podemos elegir entre las opciones que aparecen en el desplegable. Es decir,
entre Todos los documentos nuevos o uno de los documentos recientes del desplegable. Lo que elijamos

aqui se vera afectado por la siguiente casilla.

@Ocultar errores de ortografia sélo en este documento. Esta casilla afectara a los documento
seleccionado en la casilla anterior. Si la activamos hace que no aparezca el subrayado ondulado rojo en las

palabras erroneas.

@Ocultar errores de gramatica sélo en este documento. Esta casilla afectara a los documento
seleccionado en la casilla anterior. Si la activamos hace que no aparezca el subrayado ondulado azul en las

palabras erroneas
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Unidad 5. Avanzado: Gestionar diccionarios personalizados

Word dispone de ciertos diccionarios el distintos idiomas. Pero, en ocasiones, es posible que nos interese
tener un diccionario personalizado con determinada jerga especffica que no suele venir contemplada en

diccionarios ordinarios. Para ello disponemos de un diccionario llamado CUSTOM.DIC.

Recuerda el cuadro de didlogo con el que trabajamos cuando estamos corrigiendo un texto.
Esta autobus de jubete se ha roto.

juguete N
jubete
juguetee
Omitir todo
Agregar al diccionario
% Hipervinculo...

¢ MNuevo comentario

Imagina que una palabra aparece marcada como error, pero la utilizas muy frecuentemente (por ejemplo, el
nombre de tu empresa). Decides incluirla en el diccionario para que no vuelva a considerarse errénea en ningun
documento. Lo Unico que deberfas hacer es pulsar el boton Agregar al diccionario y la palabra pasaria a
cansiderarse correcta. Lo que realmente ha sucedido es que se ha incluido en el diccionario CUSTOM.DIC. De

esta forma, no se compromete la integridad del diccionario empleado, sea de la lengua que sea.
Utilizarlo resulta de lo mas comodo y sencillo,

Pero, como siempre, podemos sacarle mas jugo a esta herramienta si profundizamos un poco mas. En

algunos casos sera absurdo e innecesario, pero en otros puede resultar muy préactico.

@ Ahora imagina que varias personas utilizan el mismo equipo. Cada uno tiene una especializacion o jerga,

por ejemplo un abogado y un médico. ; No seria Gtil que cada uno pudiese crear su propio diccionario?

Hacerlo es muy sencillo, accedemos boton Archivo > Opciones y alli seleccionar el apartado Revision. Ahf
debemos pulsar el boton Diccionarios personalizados. Se abrira un nuevo cuadro de didlogo donde podremos
crear un nuevo diccionario facilmente, desde el boton Agregar. Lo unico que necesitaremos hacer es indicar el

nombre con que se guardara.

Diccionarios persenalizados o 1
L de & [ Edtar bsta de paisbras.... |
Todos los idiomas: :

] CUSTOM.DIC (Predeterminado) | gambiar predeterminada |

(V] auladic.de [ — )

[ o ]

Ruta de acceso def archivar  g:\isers\usuario 1ippOata RoamingMiorosoftWProof | [ Examiner... ]
Idoma del dicconario: | Todos los idiomas: (=]
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Observaras que aparece en el listado. Podras pulsar Cambiar predeterminado para que todas las palabras

que guardas cuando las decides Agregar al diccionario, se incluyan directamente en el que prefieras.

Ademas, es posible indicar a Word en qué idioma estd. Lo haremos seleccionando el diccionario y
escogiéndolo del desplegable inferior. De esta forma podriamos distinguir por ejemplo dos diccionarios de

medicina, uno en inglés y uno en espanol.

La ventaja de todo esto es que permite una mayor flexibilidad al usuario en la gestién de sus diccionarios,
pudiendo utilizar uno u otro en funcion del tipo de documento. Ademds, al tratarse de archivos independientes

de tipo .DIC, es posible copiar un diccionario para disponer de él desde cualquier equipo. El campo Ruta de

acceso del archivo indica en qué carpeta se guarda el archivo.

Unidad 5. Basico: Ejemplos de errores ortograficos
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Vamos a ver un ejemplo de los errores que puede encontrar Word cuando revisa la ortografia.

[=]
| Ortografia ik

bacalado

‘ Omitir | ‘ Omitir todo ‘ ‘ Agregar ‘

Un buen bacalado al pilpul. bacalada
bacalao

vacilado

‘ Cambiar | ‘ Cambiar todo |

bacalada
= abadejo

@En el caso de la imagen superior hemos escrito "bacalado” en lugar de bacalao, aunque Word detecta el
error, la primera sugerencia que nos ofrece, "bacalada", no es la mejor, por lo tanto debemos seleccionar la

segunda sugerencia, "bacalao”, y pulsar Cambiar. O mas répido, hacer doble clic en la segunda sugerencia.

Hay otro error detectado al escribir "pilpul' en lugar de "pilpil', en este caso Word nos ofrecera la sugerencia

carrecta para corregir el error.
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Unidad 5. Basico: Ejemplos de errores gramaticales

Vamos a ver algunos casos tipicos de los errores que puede encontrar Word cuando revisa la gramatica.

@ En el caso de la imagen siguiente vemos que no hay concordancia entre el sujeto (jugadores) y el verbo
(dispuso). Esto es frecuente cuando modificamos una frase ya escrita. Por ejemplo, en principio decidimos
escribir "la seleccion" pero al final optamos por "los jugadores" y olvidamos revisar el resto de la oracion.

La sugerencia ofrecida es correcta, por lo tanto deberiamos pulsar el botén Cambiar.

{:} Fa .
Gramatica v X
Los jugadores se digbuso a saltar — dispuso
3l campo para acabar el partido. Omitir

dispusieron

LCambiar |

Concordandia entre sujeto y verbo

Debe existir concordancia de ndmero entre el
sujeto y el verbo de una oracidn,

@ Otro error frecuente es la inconcordancia del género. En el ejemplo vemos que se ha escrito "la calor,
cuando realmente es una palabra masculina. Observa que la correccion tiene en cuenta el contexto y propone

"del’ y no Unicamente cambiar "fa" por "el'. La sugerencia ofrecida es correcta, por lo tanto deberiamos pulsar
el boton Cambiar.

Gramatica ik
de el
Omitir |
El nifo se quejaba Ee el calor que hacia en el coche oy ‘

Cambiar

@ Esta vez el corrector gramatical ha detectado que existe una oracion interrogativa a la que le falta un signo.
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En este caso, Word no es capaz de saber en qué momento quieres gque empiece la interrogacion. Por lo tanto, la

forma de solucionar este error es incluir el signo de interrogacion directamente en el documento.

Gramatica v X

?
Omnitir

Hola, qﬂé tﬂlg Falta un signo de interregacion o exclamacién

Falta un signo de interrogacién o exclamacién

Siempre que haya un signo de interrogacion o un signo de admiracion de apertura debe existir
uno de cierre, y a la inversa,

@ En este caso no ha encontrado correcto que después de dos puntos aparezca un subrayado en lugar de un

espacio, sin embargo en el contexto de este documento no se puede considerar que eso sea un error.

Podriamos omitir cada uno de los errores pulsando Omitir.

.

Gramatica v X

-Qm tr |

Direccion; fe

| Cambiar

Utilice un espacio después de la mayoriz de los signos de puntuacién para separarlos dela
siguiente palabra, No es necesario colocar un espacio después de los signos de interrogacion y
admiracion de apertura y los paréntesis, las comillas y los corchete
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Unidad 5. Ejercicio: Revisar ortografia del documento

En este egjercicio practicaremos cémo corregir errores ortograficos y de gramatica después de la
introduccion de un texto.

1. Abre el documento Ignacio Aldecoa creado en el anterior ejercicio. Copia y pega el siguiente texto al final
del documento, en un nuevo parrafo a continuacion del texto ya existente.

En julio, senores, siendo cobrador en un trambia, cuesta sonreir. En julio se suda
demasiado; la vadana de la gorra comprime la cabeza. En julio las calles son blancas y
cegadoras como platos, o negras y frescas como cuevas. En Julio es precisamente el tiempo
en que a los viejos cobradores suelen darles el delicado, docente y aburrido encargo de
ensenar al que no sabe; esto es, mostrar a los aspirantes a trambiarios como se debe cobrar
rdpida y educadamente. (Cuentos completos, Volumen1. IGNACIO ALDECOA)

Recuerda que para copiar el texto anterior debes seleccionarlo en esta pagina y pulsar CTRL+C. Luego debes

situarte al final del texto del documento de Word (haciendo clic o con CTRL+FIN) y pulsar la tecla INTRO.
Una vez situado el punto de insercion, pulsa CTRL+V para pegar.

2. Hazclic en la pestana Revisar y escoge la opcion Ortografia y gramatica

INICIO  INSERTAR

v I3 e
T -
Ortografia . 'dioma  Nuev
y gramatic T comen
Revisiéh

, en el grupo Revision.

3. Se abrira un cuadro de didlogo que mostrara el primer error. Nos sugiere cambiar a por ha. La sugerencia
es adecuada, por lo que pulsaremos el boton Cambiar. Si no sucede asi, comprueba que el idioma
seleccionado en el cuadro sea Espanol. En nuestro caso utilizamos el alfabeto internacional, pero
puedes seleccionar el que creas mas adecuado.

4. Automaticamente se muestra el siguiente error. Nos sugiere cambiar trambia por tranvia. De nuevo la
aceptaremos pulsando Cambiar.

5. Luego veremos que en el siguiente error, vadana, se muestran varias sugerencias. Seleccionamos la
primera y pulsamos Cambiar.

6. Por ultimo, cambiaremos también trambiarios por tranviarios.

7. Word mostrara un mensaje indicando que ha finalizado la revisian.
En nuestro caso no hemos necesitado omitir ningtin error y todas las primeras sugerencias han sido
vélidas. Sin embargo no es recomendable utilizar la opcién Cambiar todo. Mirar cada caso uno a uno nos
garantizard que Word no cambie el sentido a nuestro texto sin que nos demos cuenta.

8. Guardamos los cambios pulsando las teclas CTRL+G y cerramos el documento.
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Unidad 5. Ortografia y gramatica

5.3. Autocorreccion

Mediante la autocorreccion Word puede corregir algunos errores obvios sin previo aviso y nos ofrece la

posibilidad de realizar nuestras propias correcciones.

Por ejemplo, si detecta que escribes o once, lo cambiara automaticamente por u once. O bien, si detecta que

empiezas una frase con minuscula, la cambiara por mayuscula.

Esta herramienta es un arma de doble filo y como todo, presenta ventajas y desventajas:
- Por una parte es una forma comoda de automatizar la correccion en errores que solemos cometer
frecuentemente.
- Pero por otra hay que ir con cuidado porque en ocasiones Word cambiard automaticamente una palabra sin
que nos demos cuenta y es posible que no nos interese en algun caso en concreto. Por eso no recomendamos
automatizar demasiado los errores, porque puede ocurrir que al final no tengamos apenas control de lo que

estemos escribiendo.

Para tener un mayor control de las correcciones que Word hace de forma automatizada, lo ideal es mirar la
pantalla a la vez que escribimos para detectarlas a tiempo y no fijar la vista en el teclado. Si te falta practica para

ello, es posible que te interese desactivar esta opcién de correccion.

Sea como sea, lo mejor es configurar la autocorreccion segun nuestros intereses. Para hacerlo:

1. Elegir la pestana Archivo > Opciones.
2. Aparecera un cuadro de didlogo. Alli seleccionar en el menu de la izquierda, Revision.

3. Hacer clic en el boton Opciones de Autocorreccién,...

Aparecera un cuadro de didlogo como este, vamos a ver las posibilidades mas interesantes.
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r p
Autocorreccién: Espaniol (alfab. internacional) B

I Autoformato | Etiquetas inteligentes
Autocorrecdidn | Autocorreccidn matematica | Autoformato mientras escribe

[¥] Mostrar los botones de las opdones de Autocorrecdion

[¥] Corregir DOs MAytisculas SEguidas
[¥] Poner en mayuscula la primera letra de una gradn
[7] poner en mayliscula la primera letra de celdas de tablas

[¥] Poner en mayuscula los nombres de dias
[7] Corregir el uso accidental de bLOQ mAYLS

[¥] Reemplazar texto mientras escribe
Reemplazar: Con: @) Texto sin formato Texto con formato

-
(&) € I
) ®
(tm) ™
, icuanto , icuanto
, ¢a donde , £a dénde -
I Agregar | |  Eliminar |
L e ). | i
[¥] Usar automaticamente las sugerendas del corrector ortogréfico | h

[ aceptar | [ Concelar |

@ Corregir DOs MAyusculas SEguidas. Si activamos esta casilla cuando aparezcan dos

mayusculas seguidas al principio de una palabra Word sustituira la segunda mayuscula por una

minuscula.

Por ejemplo: Corregir DOs MAyusculas SEguidas se corregiria a: Corregir Dos
Maytisculas Seguidas.

@ Poner en mayuscula la primera letra de una oracién. Pone en mayuscula la primera
letra después de un signo de puntuacion que indique el final de una oracién, como por ejemplo

un punto, un final de interrogacion, etc.

@Poner en maytscula la primera letra de celdas de tablas. Cuando hay texto en una

celda hace que empiece por mayuscula.

@ Poner en mayuscula los nombres de dias. Pone en maytscula los nombres de los dias

de la semana,

@ Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS. Cuando encuentra una palabra con la
primera letra en minuscula y las siguientes en mayusculas la cambia por la primera en

mayuscula y las siguientes en minusculas y desactiva el bloqueo de mayusculas.
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@ Reemplazar texto mientras escribe. Al activar esta casilla sustituye las palabras de la
columna Reemplazar por las palabras de la columna Con. De esta forma se pueden corregir

errores como los que vemos en la imagen. Por ejemplo, si la palabra cuanto va detras de una
exclamacion va siempre con tilde.

Si queremos podemos Agregar o Eliminar algunas de estas sustituciones.

- Para reemplazar algun término por otro, insertarlos en las cajas de texto disponibles sobre el
listado y pulsar Agregar.

- Para eliminarlo, seleccionarlo en el listado y pulsar Eliminar.

Por ejemplo, podriamos agregar que cada vez que encuentre las siglas O.N.U. las reemplace por
Organizacion de las Naciones Unidas.

Excepciones de Autocorreccion m

| Letrainioal | MAyiscda [cial | Opras correcsiones |
Mo poner mayisculas despuds de:

e

@ -
A, 3
apdo. 3
UK,

avd.

avda.

ayhe,

ayho. n

e il iS40

@ También tenemos disponible el botén Excepciones... que nos permite especificar unas excepciones a
algunas opciones de Autocorreccion.

Por ejemplo, podemos especificar No poner mayusculas después de determinadas palabras, agregandolas

a una lista para evitar gue en esos casos se aplique la regla, como podemos ver en la imagen.
Tenemos otras dos pestanas para asignar excepciones en otros casos.

5.4. Mas funciones de revision. Sinonimos y traduccion

Ademas de la correccion de textos, Word consigue facilitar nuestro trabajo a la hora de la redaccion y

ayudarnos a crear documentos de valor. Para ello, nos ofrece los sinénimos, la traduccioén y una serie de fuentes
de informacion y consulta.

Pueden resultar muy utiles, especialmente si disponemos de conexion a internet, ya que en tal caso también
podremos consultar contenidos de la red directamente en Word.

Para aprender mas sobre como utilizar estas funciones visita el siguiente avanzado.
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Unidad 5. Avanzado: Sindnimos

Cuando escribimos en papel de forma tradicional, acostumbramos a disponer de varios libros de referencia.
No tan solo diccionarios comunes con definiciones, sino también de sinénimos, o bilinglies para la realizacion de

traducciones, etc. Esta funcionalidad también esta disponible en Word.

El panel de Referencia, que podemos mostrar desde la pestana Revisar > grupo Idioma > Traducir, es

precisamente esto. Una pantalla para poder traducir, buscar sinénimos y un listado de servicios de referencia.

ABC ey

Ortografia .. Traducir Idioma
y gramatica v [;ﬁ ~
Idiomia

Revisidn

Observa el ejemplo de las siguientes imagenes, donde hemos realizado una busqueda de la palabra estudiar

tanto en un diccionario de sinonimos en espanol como en un traductor espanol-inglés.

Referencia v X Referencia v
Buscar Buscan
‘ Estudiar | B | Estudiar ‘ n
| Sinonimos: Espanal (Espanial m | Traduccian |'|
! €« Atrds |[»| = € Atrés [v| 2
4 Sinénimos: Espanol (Espania) 4 Traduccidn
4 Aprender (verb.) Tradudr una palabra o frase.
Aprender De [Espaﬁol [Espana) I" |
Cultivarse A | Inglés (Estados Unidos) [+]
llustrarse Traducir el documento,
Opciones de traduccian...
Educarse
Asimilar 4 Diccionario bilingle
] 4 estudiar
Instruirse
study
Ensayar 4 :No lo encuentra?
&5 Obtener servicios del Catilogo de soluciones de &) Obtener servicios del Catélogo de soluciones de
Office Office
EQ, Opciones de referencia... ¥Q, Opciones de referencia..,

En ambos casos la busqueda se realizara después de pulsar el boton verde con forma de flecha.
Sitios de referencia disponibles

Los sitios de referencia disponibles para la consulta son principalmente diccionarios y traductores, pero si tu
equipo esta conectado a internet te resultara muy util utilizar el buscador web de Microsoft, Bing, o cualquiera de
las paginas de referencia. Para ello, selecciona uno de los sitios de referencia en la lista de fuentes de

informacion: Bing, Factiva iWorks, Live Search, Indice de cotizaciones de MSN Money... O bien escoge la
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opcién Todos los sitios de referencia.

Asistenda para inglés: espafiol (Espafia)
Dicdonario de la Real Academia Espaniola
Sinonimos: Catalan
Sindnimos: Espariol (alfab. internadonal)
Sindnimos: Francés {Franda)
Sindnimos: Inglés (Reino Unida)
Sindnimos: Portugués (Brasil)
Traduccion
Todos los sitios de referenda
Bing
Factiva iWorks™
Live Search Espania
Todes los sitios comerdiales y financieros
Indice de cotizaciones de MSN Maney en Espafia

Diccionario de sinonimos

Word da especial importancia a los diccionarios de sinénimos, por ser una herramienta de frecuente consulta.

€8

Sinénimos. Este panel es similar a la opcién de Sinénimos del panel de Referencia pero incluye también la

Por eso facilita un botén de Sinénimos en la pestana Revisar que se encarga de abrir el panel de

definicion de la palabra,

Sinonimos v X

(€ | Estudiar el

4 Aprender (verb.)
Aprender
Cultivarse
llustrarse
Educarse

[ P

Estudiar =
1. hacer uso del entendimiento
para adquirir conocimientos

Ver mas...

Definiciones por:
Definitions.net

-E:paﬁul (Espana) v

@ Para practicar la teorfa te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso: Sinénimos
Atajo de teclado

Si esto ya nos ahorrara mucho tiempo de hojear libros y pasar paginas, aun podemos utilizar esta herramienta
de forma mas rapida. La mayoria de veces las palabras que buscaremos en los libros de referencia son

palabras que hemos utilizado en nuestro documento. De modo que una forma muy sencilla de ver informacion
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sobre ellas es utilizar un atajo de teclado. Para ello, debemos mantener pulsada la tecla LT y hacer clic en la
palabra en cuestion. Se abrira el panel y se realizara la busqueda automaticamente. Ten presente que el libro o

el sitio de referencia que se utilizara sera el ultimo que hubiésemos seleccionado.

Menu contextual

Algunas personas se sienten mas comodas ftrabajando con el menu contextual. Si es tu caso estas de
enhorabuena, porque al hacer clic sobre una palabra con el boton derecho del raton veras que tienes a tu
Es

.%. Cortar
E[% Copiar
Tj Opciones de pegada:

e

A

A Fuente.. Aprender
=y Parafo.. Cultivarse
E Definir llustrarse

Singnimos > Educarse
Be Traducir Asimilar

€ Buscar con Bing Instruirse

= ; Ensayar
% Hipervinculo... y
. ‘perimentar
L J Muevo comentario Experimenta
|E:] Sinénimaos...

alcance todas las opciones.

La opcion Buscar despliega el listado de sitios de referencia.

La opci6n de Sinénimos muestra directamente en el ment varios de ellos, de forma que simplemente
haciendo clic sobre uno la palabra empleada actualmente sera sustituida por su sin6nimo.

Par ultimo, Traducir abrira el panel de Referencia para mostrar el resultado de la traduccion.
Opciones de configuracion

Y ahora que ya sabes como utilizar las referencias perfectamente, sélo queda mencionar sus opciones de

configuracion. En la parte inferior del panel Referencia encontraras algunos enlaces que te permiten:

Obtener servicios del Catalogo de soluciones de Office.

y acceder a las Opciones de referencia, donde podras realizar estas mismas dos acciones y ademas
decidir qué libros y sitios quieres que aparezcan en la lista de seleccién de fuentes. Por ejemplo, pudiendo
incorporar nuevos diccionarios de sin6nimos en otros idiomas que en principio estan ocultos.
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[(Gpciones de referencia =)

Para activar un servido de blsqueda, active la caslla de verificaddn asodada a dicho servido.

Sewodos: 0000000000
[Librosdereferencia  [FUREmSeey
V] Asistenca para inglés: espafal (Espafia) M —
[V] Diccionaria de la Real Academia Espafiola S PR

[¥] Sindnimas: Catalén
[ Sindrimos: Espasiol (alfab. internacional)
[W! Sindnimos: Frances (Franda)
[Z] Sincnimos: Inglés (Estados Uridos)
[¥] Singnimes: Inglés (Reino Unida)
[V Traduccion
Sitios de referencia
[V] Bing [favorito actual]
[7] Bing (argenting)
[7] Bing (Chie)
7] Bing (Latin America)

(Cacepter ) [ concelr | |

.Nl

Diccionario

El panel de Diccionario se abre desde la pestafa Revisar > grupo Revision > Definir. Es el icono azul de la

lupa. O también pulsando Ctrl + F7.

ABC
v &

Ortografia hie |
y gramatica B2

Revisian

El panel se muestra en la siguiente imagen para el caso del Diccionario Espariol.

Diccionario Espanol L

estudiar A

(verbo) hacer uso del entendimiento para adquirie
conocimientos

estudiar la teoria de la relatividod

estudiar

(verbo) tomar clases en una institucidn educativa

estudiar en un colegia privado

estudiar
(verbo) examinar con atencidn algdn asunio

estudiar un problema

See more..

Privacy Policy
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Como puede verse, el panel proporciona una definicion amplia de la palabra que teniamos seleccionada al

llamar al panel.

Es posible que la primera vez que se utilice este panel no esté instalado ningun diccionario y aparezca una

pantalla como la siguiente.

Diccionarios bk
Instale un diccionario desde Tienda Office
para ver las definiciones,

Idioma: Espafiol (Espana)

Diccionario Espariol
ﬂ Precio: Libre
Valoracién: 1

Términos y condiciones

Politica de privacidad

Descargar

Basta hacer clic en el boton Descargar para instalar el diccionario de forma gratuita a través de internet.
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Unidad 6. Formato del documento

Cuando hablamos del formato de un documento nos estamos refiriendo a las cuestiones que tienen que ver

con su aspecto, con la forma de presentarlo. El contenido en si seguird siendo el mismo.

La presentacion del documento es importante. No s6lo por elegancia, sino también para facilitar y motivar
su lectura. Afortunadamente, Word facilita mucho esta tarea y con poco trabajo se consiguen resultados

espectaculares.

En esta unidad veremos las herramientas que nos ayudaran a dar cierto disefio, de las mas generales a las

mas especificas:

Aprenderemos a aplicar un tema.
Luego a incluir una portada y cambiar el color de pagina.
A modificar el formato del texto.

Y el de los parrafos.

Ademas, también veremos como utilizar las tabulaciones para mejorar la maquetacion del documento y cémo

copiar el formato de un texto a otro.
6.1. Los temas

Al utilizar los temas es cuando nos percatamos de la importancia y utilidad de los estilos, que introdujimos en

el tema 3 de edicién basica.

Como recordards, al definir cada texto con un estilo desde la pestana Insertar > grupo Estilos, indicamos a
Word qué parte es un titulo, qué parte un subtitulo y cudl es el parrafo que compone el cuerpo, entro otros

elementos. Es decir, a través de la aplicacion de estilos, definimos la estructura del documento.

Un tema es la aplicacion de distintos formatos sobre cada uno de los estilos y elementos que componen el
documento. En un tema, por ejemplo, se define que todos los titulos seran de un determinado color, con un
determinado tamano y una determinada tipografia. Y asl con todos los estilos. De este modo que no importa lo
extenso que sea el documento, porgue si hemos aplicado correctamente los estilos se cambiara su formato por

completo con un unico clic.

Existen varios temas predeterminados, puedes aplicarlos desde la pestana Disefio > grupo Formato del

documento > opcion Temas.
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Temas
Office el
Aa Aa 1 Aa LE! Aa E’
Office Espiral Faceta Integral
I } Ty I
Aa Aa_ Q |Aa Ad
R EEE EEEEE EEEE " L [ 1 L]
Ion Orgdnico  Retrospec.. Salader.
Aa il |Aa Aa Ra
L L L L EENE . L I ) L] ] HEEEEE
Sector Base Berlin Caractere...
Aa Aa Ad Aa
L [ P EEEERE | B | | EEEEE
Celestial Circuito Cita Con bandas
Aa Aa Ll |Aa 3 | Aa
.= EEE . L1 ] 1 , | L B 1] ]
Damasco Dividendo Estampado Estelade.. |«

Restablecer tema de plantilla
Buscar temas...
B Guardartema actual..

Por defecto se utiliza el tema Office, pero ya ves que dispones de una larga lista de opciones (observa que

puedes ver mas bajando la barra de desplazamiento).
@ Ademas, si no hay ninguno que se ajuste a tu gusto, puedes crear temas personalizados.

La forma de hacerlo es sencilla, debemos elegir el tema que mas se aproxime a lo que buscamos, y utilizar

los botones Colores, Fuentes y Efectos que hay a la derecha del botén Temas.

Desde dichos botones aparecen listadas las combinaciones ya utilizadas en otros temas. De este modo,
podriamos, por ejemplo, dejar seleccionado el tema principal Office, pero anadirle la combinacicn de colores del
tema Faceta, la combinacion de fuentes del tema Organico y los efectos del tema Circuito. Con esta mezcla
habriamos creado un nuevo tema que podriamos conservar para futuros proyectos pulsando el boton Guardar

tema actual....

.Y por qué debemos coger combinaciones de temas ya existentes en vez de especificarlos nosotros?
La respuesta es sencilla: para simplificar. En realidad es posible personalizar al completo el tema, si quieres ver

cdmo hacerlo te recomendamos que visites el siguiente avanzado .

@ Para practicar la teoria te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso: Aplicar un tema
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Unidad 6. Avanzado: Crear un tema personalizado

La utilidad de los temas es incuestionable. La capacidad de cambiar el aspecto de un documento radicamente
con un unico clic facilita mucho el trabajo. Pero en ocasiones, los temas predefinidos no se adaptaran a nuestras

necesidades. En ese caso nos puede interesar crear un tema personalizado.

Para hacerlo, lo primero es ir a la pestana Disefio > grupo Formato del documento > opcion Temas.
Seleccionamos el tema mas cercano a lo que queremos conseguir, ya que sus colores, fuentes y efectos nos

proporcionardn un aspecto basico sobre el cual iremos realizando las modificaciones.

Aa

Temas

Df—fi-:e- e
Aa Aobl Aa 1 Aa ?
a3 Eprel  Focets | integr
Aoj Aa F Aa Ll Ao1
== Taikr Fra. B
AODi Aa TI Aa T‘ Aa Ll
ke s o ——all
ra ¥ | Aa Aoi Aa ﬂ
-l
Aa j] Aa Bh AC}E Aa 1
Tore  Goiiowe Elaerpeda Dl |3

Restablecer tema de plantilla

!'EEQ Buscar temas...
E‘ﬁ

Guardar tema actual...

@ A continuacion, deberemos pulsar el botén Colores. Colores

Se mostraran los colores de cada uno de los temas predeterminados.
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[»]

Office

HOEERCWE Office

N EEENEN Office 2007-2010
HLCCENNEEE Escala de grises
HONEREEN Azul calido

SR P ot o

- nw e
B ER.cmped Papel
HECOEEENIN Marguesina =

Personalizar colores... b

Pero en este caso no queremos ninguno de ellos, asi que hemos de pulsar la opcion Personalizar colores ...

Se abrira una ventana como la siguiente:
' @ v ™
Crear nuevos colores del tema L_u

Colores del tema Muestra

Texto/fondo - Oscuro 1
Texto

o NS,

Texto/fondo - Claro 1

Texto/fondo - Oscuro 2 |- -

Texto/fondo - Claro 2 J:[ED:I’:L ‘
Enfasis 1 |!| = Hipervinculo
Enfasis 2 Hipervinculo
Enfasis 3
Enfasis 4
Enfasis 5 i ~
Enfasis
Hipervinculo
Hipervinculo visitado

Nombre: P ‘

En ella se mostraran los colores del tema que hemos elegido al principio. en nuestro caso el tema Office. Lo
tunico que deberemos hacer es ir cambiando cada uno de los colores para definir cudl utilizar en cada caso. En

la zona de la derecha iremos viendo una vista previa del resultado.

Al finalizar, le damos un Nombre desde la caja de la zona inferior y pulsamos Guardar. De este modo,
crearemos una nueva paleta de colores que se incluira en el listado, dentro de la categoria Personalizados que

antes no existia. Los colores personalizados se pueden, en caso de que queramos realizar alguna modificacion,
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editar. También se pueden eliminar. Lo haremos desde su menu contextual, haciendo clic con el boton derecho

del raton sobre ellos y eligiendo la opcion correspondiente. Los colores Predeterminados en cambio no pueden
sufrir alteraciones ni se podran eliminar.

n Colores ~

Personalizados |n Colores ~
[im{jI Mis colores personalizados | parsonalizados

Predeterminados (MO ric eatarac s
EONEEREE offic m Editar..
BTN  Escala de grises .D..-.ql Eliminar...
T N T = B ot = i

Ten en cuenta que la paleta de colores personalizada se guarda como entidad propia y no como parte de un
tema en concreto. Esto implica que podrias utilizar la misma en varios temas personalizados en que los colores
serian los mismos, pero las fuentes y los efectos no, por ejemplo.

@ Ahora vamos a personalizar las fuentes, es decir, la tipografia de la letra empleada. Para ello, haz clic en

A

Fuentes

el boton Fuentes.

Los pasos a seguir son los mismos que con los colores. Al pulsar, veremas un listado de las fuentes que se
asignan a cada uno de los temas predeterminados.

Office el
Office
Calibri Light
Aa Calibri

Office 2007-2010

Cambria
Aa Calibri

=Ry X

1 il

A Franklin Gothic M...
Franklin Gothic Eook

Personalizar fuentes.., I}

Elegiremos Personalizar fuentes ... y se abrira un cuadro de dialogo como el siguiente:
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-

Crear nuevas fuentes del tema

Fuente de encabezado: Muestra
Cambria B . Titl.llO e 1
Fuente de cuerpo: Texto del cuerpo texto del cuerpo
iCaIibri E texto del cuerpo.
Mombre: i-'Z |
[ guarder | [ concelar |

En él elegiremos la Fuente de encabezado y la Fuente de cuerpo. En ambos casos lo haremos desde sus
carrespondientes listados desplegables, en que se mostraran las fuentes instaladas en el equipo. El cuadro de
Muestra de la derecha te presentara una vista preliminar del resultado, Le daremos un Nombre a la

configuracion de fuentes y pulsaremos Guardar.

|@ Fuentes ~

Personalizados
Mi tipografia _
Ftarlow Folid Ualic
UEa Malgun Gothic
Predeterminados
Office
l A Cambria

También podremos editar y eliminar las fuentes personalizadas desde su menu contextual.

@ Por ultimo, pulsamos el botén Efectos (@] Efectos - para indicar cual queremos utilizar de los ya existentes.

En este caso no podremos crear efectos personalizados.

9

Office 20... Solidoss.. Bandas d..

2
2

IR
3
)
L

(=]
Q
-
o
m
[« 8
m

Vidrio ah... Textura g... Vidrio es...

)

Sombras.. Recuadro Vasodel.. Microsurco

Reflgjos Sombra e..  Brillante

Ya hemos dejado seleccionados los tres aspectos basicos de un tema: los colores, las fuentes y los efectos.
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Ahora sdlo queda guardarlo.

Pulsamos el boton Temas, en el menu que se despliega pulsamos Guardar tema actual.... Se abrird un

cuadro de dialogo que te permitiré elegir en qué carpeta y con qué nombre guardarlo en el ordenador.

.
@ Guardar tema actual

il

‘-Tr‘l_]é_’“_ Elantillaf » Dl:lcumentThemes » i - I"'J [ Buscar Document Themes pe) |

Organizar v Nueva carpeta == - (73
@ Microsoft Word MNombre : Fecha de modifica.. Tig
= Theme Colors 17/06/2010 11:09 Ca|
% Favoritos ). Theme Effects 16/03/2010 13:16 Ca
& Descargas s Theme Fonts 17/06/2010 11:36 Caj
B Escritorio
4 Sitios recientes
- Bibliotecas
;j aulaClic
3]] Curso aulaclic v 4 1 J b

Nombre de archive:  Mi_tema.thmx

Tipo: [T:ma de Office (".thmx)

e NGNS S e T | ']

- QOcultar carpetas Herramientas [ Guardar l I Cancelar ]

— m o

Por defecto Word propone que se guarde en su carpeta de plantillas.

El tipo de archivo que se asignara es Tema de office, y su extension sera .thmx. El hecho de que se guarde

como un archivo independiente te permitira, si lo deseas, copiar y pegar el archivo en otro ordenador para
disponer del tema personalizado en el.
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Unidad 6. Ejercicio: Aplicar un tema

En este gjercicio practicaremos como aplicar un tema.

1. Abre el archivo Unidad 1 de los ejercicios del curso.
Selecciona la pestana Diseno.

Pulsa el boton Temas. El tema por defecto es Office.

Elige el tema Aspecto, haciendo clic en él. Observa el cambio.
Despliega de nuevo el menu y elige el tema Espiral.

Repite la operacion con lon, Organico y Retrospectiva. Dejaremos este ultimo.

Moo oo o

Junto al botén Temas encontraras los botones Colores del tema y Fuentes del tema. Haz clic en uno de
ellos y pasa el cursor sin clicar sobre las distintas opciones. Luego, repite la operacion con el otro. Lo
interesante es que vayas viendo cémo cambia el aspecto del documento, y cémo se van aplicando
previsualizaciones del resultado, no es necesario hacer clic para modificar los valores.

8. Guarda los cambios como una copia en tu carpeta Mis documentos, o en la que estés utilizando para
guardar los documentos del curso. La utilizaras en posteriores ejercicios.
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Unidad 6. Formato del documento

6.2. La portada

En ocasiones el tipo de documentos que realizamos necesitan de una portada: proyectos, memorandums,

informes... Word 2013 facilita mucho esta tarea, ya que pone a nuestra disposicion una serie de portadas
predefinidas.

Para incluir una portada debemos ir a la pestana Insertar > grupo Paginas > opcion Portada. & Portada -

Se desplegara un menu con varios disenos. Haciendo clic en uno de ellos se insertard una nueva pagina al
principio del documento con el aspecto elegido.

Integrado [a
pey e sradig gkl on v e e e _ |
rtiphy b areta mnome g ikl
st e b M I —
—
LLTE ! — wi Ry
o lhaf i, PRSI fpd i =
wim e e etz wry e :
Inepe a g !::::::' [Ano
s bt o 1 gkt sl befpdseol D
'y 5 L3 I
1h L "
g Gard Y pan s e
A0 b w g g e by k)
Ty - IESCRmA L TTNm0 By
DOURER 1
watrgaraf aty
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B} Quitar portada actual
F?B Guardar seleccidn en una galeria de portadas

La portada suele incluir cuadros gue deben rellenarse con los datos adecuados, como el titulo, el subtitulo, la

fecha o el nombre del autor. De entrada, estos campos se muestran con texta entre corchetes: [Escribir el titulo
...]. Al hacer clic sobre €l se muestra un cuadro de edicién, donde hay que indicar el nuevo texto.
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[Escribir el titulo del
documento]

[Escribir el subtitulo del documento]
[Selecclona fecha)

usuario]

Ten presente que las portadas, al igual que el resto del documento, se ven influenciadas por el tema aplicado
al documento. Es decir, que el aspecto variara ligeramente para adaptarse a los colores y fuentes del tema en

cuestion y asf dar un aspecto al conjunto mas homogéneo.
@ Para practicar la teoria te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso: Crear una portada
6.3. Cambiar el fondo de pagina
Otro detalle que nos ayudara con los ultimos retoques del documento es cambiar el fondo de las paginas.

Por defecto las paginas se muestran blancas, porque es el color mas normal del papel de impresion y por

tanto dejarlo asi supone un menor gasto de tinta en la impresion.

Pero si queremos dar color a las paginas, podemos hacerlo desde la pestana Disefio de pagina > grupo

Fondo de pagina.

2 @0

Marca de Colorde Bordes
agua~ pagina~ de pagina |

Fondo de-pagina

Encontraremos tres herramientas que nos permitiran cambiar el fondo de todas las paginas a la vez:

@ Marca de agua. Normalmente es un texto que se ve al fondo de la pagina, por ejemplo Confidencial, No

copiar, Borrador, Ejemplo y Urgente. Al hacer clic se desplegara el menu siguiente que te permitira elegir el

que quieras del listado:
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Marca de Colorde Bordes
agua~ pagina - de pagina »

Confidencial =

N

CONFIDENCIAL 1 CONFIDENCIAL 2 NO COPIARL
NO COPIAR 2 |
[@ Més marcas de agua de Office.com b

[F] Marcas de agua personalizadas...

& Quitar marca de agua

U@ Guardar seleccio
Para quitar la marca de agua de un documento deberas pulsar la opcion Quitar marca de agua. Si lo que
quieres es personalizarla porque ningun texto se adapta a tus necesidades o quieres que la marca de agua sea

una imagen (por ejemplo el logo de tu empresa), en este avanzado explicamos cémo hacerlo.

Unidad 6. Avanzado: Marca de agua personalizada

En la pestana Disefio > grupo Fondo de paginas > opcion Marca de agua se despliega un menu donde
elegir una de las marcas disponibles. Pero para crear una personalizada que se adapte a nuestras necesidades

particulares, elegimos la opcion Marcas de agua personalizadas... en este mismo menu. Se abrird un cuadro

de dialogo como el que sigue.
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P : ik
Marca de agua impresa l&u
Seleccionar imagen. .. |
Escala; iﬁ.utamético 3 [V] Decolorar
() Marca de agua de texto
Idiomas |Espaﬁof (alfab, internacional) Lﬂ
Texto: [BORRADOR [~]
Fuente:  |Calibri =]
Tamario; ! Automatico LLi
Color: | Automético |~ | [7] semitransparente
Distribudion: (@) Diagonal Horizontal
plica | ‘ eptar | | Cancelar |
L A

Por defecto esté marcada la opcién Sin marca de agua, pero si marcas una de las otras dos (Marca de agua

de imagen o Marca de agua de texto) se activaran sus correspondientes opciones y podras modificarlas.

Marca de agua de imagen

@ Marca de agua de imagen
[ Selecdonar imagen. .. l K:\Users\usuario1\Pictures\Logo aulaClic.gif

Escala:

Para aplicar una marca de agua que conste de una imagen, hay que pulsar el botén Seleccionar imagen....
Se abrira un cuadro de didlogo que permite elegir la ubicacion y el archivo en concreto. Una vez seleccionada,
pulsamos Insertar y el cuadro se cerrara, mostrando la ruta de la imagen elegida junto al botén (como se

aprecia en la imagen de ejemplo).

Si pulsas Aplicar la marca se mostrara centrada en la pagina, pero no se cerraré el cuadro de didlogo. De

este modo podras ajustar los parametros Escala y Decolorar e ir pulsando Aplicar para ver como queda.

Si marcas la casilla Decolorar los colores de la imagen se aclararédn. Esto es recomendable en las marcas de
agua, porque los colores muy fuertes pueden mezclarse demasiado con el texto que se escribe encima. Por lo
tanto, sdlo dejaremos la casilla desmarcada si la imagen original utilizada ya tiene colores claros que pasan

desapercibidos.

Este es un ejemplo de la misma marca de agua en los dos estados: con y sin decolorar.
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wewwwe ALIAC 1. e

Desplegando la lista Escala podras elegir entre el tamano original. En la imagen anterior esta en Automadtico,
que es la opcion por defecto. De esta forma, la imagen tratara de ocupar casi aproximadamente un tercio del
tamano del folio. Pero puedes cambiar su tamano a 7100% para que se muestre en el tamano original, o bien
escalarlo con los valores 500%, 200%, 150% o 50%.

Cuando hayas acabado, pulsa Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo conservando los cambios.
Marca de agua de texto

 En el caso del texto lo que deberemos hacer es elegir:
@ Marca de agua de texto

Idioma: i"Espaﬁul (alfab. intemaciona_lj E
Texto:  BORRADOR | ]+
Fuente:  Calbri : 444 E
Tamafo: :ﬂjtoméh'co 1 B

Color: | EI [V] Semitransparente

Distribucién: (@ Diagonal () Horizontal

El idioma de los diccionarios instalados.

El texto, bien eligiendo uno de los textos predefinidos de Word en el desplegable, bien escribiendo uno
propio directamente en la caja.

La fuente para darle una tipografia distinta de la indicada.

El tamafo que, en vez de ser relativo como en el caso de la imagen, sera absoluto, como cualquier
tamano de fuente (en puntos).

El color en que se mostrara el texto y si se vera semitransparente.

Y su posicién, eligiendo la distribucién Diagonal u Horizontal.

Al igual que en el caso de la marca de agua de imagen, puedes ir aplicando los cambios para ver el resultado

y Aceptar cuando por fin hayas terminado de editarla.

Es interesante aplicar un texto de prueba sobre la marca de agua (sea del tipo que sea)para ver el resultado

final real. Por ejemplo, en nuestro caso quiza seria recomendable utilizar un color mas suave:
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8/ Marca ce agua de texto|
Idomat | Espaficl (aifab. ntermacional)

Texto: [ etahe

oss0 dgrissm Encldunt. U1 sod foror Hec Duns volspo! vulpiAote non
tochsls iocwr Ulin oo moagng, Vestiaium moleslie pelentege
poruare. Suspendise condimentum. foma pac uiricesyenenatis. diom
Beida padifiot il B8 yohilpal el skl 6 Reids, LEFs i iDiun dolot 4
emel consectetur ofiolcing siit. Sedinpeecha nisl 9C igla hec s
oucior. Sunpendisiaidiocus af nund rioncus rutrum. Ut & o, locinia
non waiFoghurm 1eC Tk Memipeeidies, Photelus Id eras onte. sed CuEns
g Nullom ey impercieL ot

sad o feucigtipeun, Fusca comolfs cansagual cul. vitoe genara grcy
fovc g ved. Mokl i omel safigihvcin polie Y1 tempes. saalen
cengmentym putving it Brem tarior dictum g, vifoe consesliehs
locus olf st omet mogno. Sed sit omet lusto ante. ey yetiches erat. Sed
s ruic i, I &F purus cunc, wilos plandil nisl, Curetituy moiasts
ntargumigum, & egedlos lorem dictumin, In mi apim. tingidunt 2ge!

Unidad 6. Ejercicio: Crear una portada

En este gjercicio practicaremos cémo crear una portada.

1. Abre el archivo Unidad 1.
Selecciona la pestana Insertar.

Pulsa el boton Portada y selecciona Moderno.

o LA T

Observaras que se ha incluido una pagina al principio del documento con el disefo escogido. En ella,
encontraras texto de muestra que debe ser sustituido.

5. Haz clic en [Escriba el titulo del documento] y escribe Primeros pasos en Word. El texto seleccionado
se sustituira.

6. Repite la operacion con el subtitulo. Escribe en él Introduccién para no iniciados.

7. Lo mismo con la descripcion, pero con el texto Aprende lo basico sobre uno de los editores de texto
mads utilizados.

8. En autor indicamos aulaClic y en fecha pulsamos el botén Hoy en el pequeno calendario que se muestra
si hacemos clic en la flecha triangular.

9. Hazclic en la pestana Diseno y pulsa el boton Temas.

10. Ve pasando el cursor sobre los distintos temas para apreciar como la portada se va adaptando a cada uno
de ellos. No es necesario cambiar el tema que habfa, sera suficiente con apreciar el funcionamiento. Para
que se cierre el menu sin aplicar ninguno, hacemos clic en cualquier zona de Word.

11. Guarda los cambios antes de cerrar
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Unidad 6. Formato del documento

@ Color de pagina. Al hacer clic, un menu te permite elegir el color en una paleta de colores.

Coloreshsdel tema

Colores estandar
HE

[_J Sin color

Mas colores..,

Efectos de rellena... <

M pireae QOCertn
e o

e e e

=R

Para recuperar el color blanco, elige la opcion Sin color. Y si no encuentras el que quieres en la paleta, pulsa

Mas colores.... También puedes crear fondos mas complejos, que no sean simplemente de un color sino que

utilicen degradados, texturas y tramas. Para aprender cémo hacerlo puedes visitar el siguiente avanzado .

@ Bordes de pagina. Al pulsar esta opcion se abre un cuadro de dialogo como el siguiente:

~
Bordes y sombreado

S

Valor:

{ Ninguno

Cuadro

[

Sombra

1)

iy | | Ol | | [T m}

Personalizado

Bordes i Borde de paaina

| sombreado |
Estilo: Vista previa
- Haga dic en uno de los
@ diagramas de la izquierda o use
los botones para aplicar bordes
_____________ —
——
Color:
Automético [=]
Ancho:
14 pto S -
Arte: B ‘Tudo el documento
(Ninguna) = Preee——

Linea horizontal... |

[ Aceptar | [ Cancelar |

La forma de aplicar el borde es ir escogiendo las opciones de izquierda a derecha.
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1. Primero selecciona el valor para el borde: Ninguno, Cuadro, Sombra, 3D o Personalizado. El cuadro
seleccionado es el que estd enmarcado en azul.

2. Luego, selecciona el estilo de linea gque quieres aplicar.
Si eliges un Estilo de linea, podras especificar su color y ancho.

En cambio, si escoges un Arte, el borde sera un motivo realizado por una consecuencia de dibujos.

Por lo tanto sélo podras establecer un ancho, y en algunos casos el color (cuando el programa lo

permita) porque el color y forma son caracteristicas propias del dibujo.

3. Por dltimo, elige en la vista previa qué bordes quieres aplicar. De forma predeterminada se muestran
bordes en los cuatro lados, pero activando y desactivando los botones que hay a su lado podréas decidir
cuales mostrar. También podras decidir gué ambito de aplicacion tendran: todo el documento, sdlo la
primera pagina, todas excepto la primera...

Aplicar a:

| Tado el documento 'El

Esta secdon
Esta secdon - Sdlo |a primera pagina
Esta seccidn - Todas excepto primera paa.

Estas tres opciones: marga de agua, color de fondo y bordes, son compatibles. Podras utilizar las tres a la vez
en un mismo documento, pero ten en cuenta que la marca de agua suele tener un color muy claro y es posible

que no se aprecie con segun qué colores de fondo.

@ Para practicar la teorfa te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso: Cambiar el fondo de pagina
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Unidad 6. Avanzado: Degradados, texturas y tramas

El cuadro de didlogo Efectos de relleno estd compuesto por tres pestanas que nos permiten crear efectos

distintos como degradados, texturas o tramas, en vez de utilizar un color sélido. El funcionamiento siempre es

el mismo: elegir las preferencias, visualizar el cuadro de muestra para ver si nos gusta el resultado y pulsar
Aceptar para guardar los cambios.

Este cuadro se puede utilizar, por ejemplo, para que las paginas tengan cierto fondo, en vez de el color

blanco que viene por defecto. Podemos abrirlo desde la pestana Disefio > grupo Fondo de pagina > opcion
Color de pagina > opcion del ment Efectos de relleno....

Estas son las pestanas Degradado, Textura y Trama que vamos a ver en este avanzado:

[ . L s [ , B

Electos derelleno. L X [0 e | rectos de retieno ik B m
{Degradado | | Textwra | Trama | lmagen | s | Degradado | [ Textura || Trama |imagen | .

Colores Textura:

() un eolor Coler 1: =3 A

@ Dos cokores —— - | o

) Preestablecer Color

E— '

Transparenca

Dg: ¢

LU

Estics de sombreads

) Hovizontal

") Vertical

@ Dipgonal haca arriba

1 Diagenal haca abajp

©) Desde la esquing

) Degde & centro

Girar efecto de refleno con la forma:

L —
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[ iacios de reikenc [ 5 i

[ Degradado | Textura | [ Trama | [imagen | < i

Trama:

Mushra:

Girar efecto de refleno con la forma

Degradado
La primera pestana que nos encontramos es la de Degradado.
@ En ella podemos elegir qué colores queremos degradar;

- Un color: te permite escoger un color y luego desplazar una barra para indicar qué grado de claridad o
oscuridad aplicar de ese mismo tono para generar el contraste del degradado. En la préactica observards que lo

que haces es mezclarlo con un color mas bien negro, blanco o similar al elegido.
- Dos colores: Elegir dos colores, que se mezclaran con un efecto degradado.

- Preestablecer: Muestra una lista desplegable que te permite elegir entre algunos disefos preestablecidos

por Word.

Colores preestablecidos:

Puesta de sol

Color 1: Puesta de sol -
I«—' = == Anochecer |__J
H Caida de la noche
Amanecer
Qscuro
- _| Horizonte
l_ Desierto B

@ También podemos especificar qué nivel de Transparencia aplicar en dos escalas: De y A. Por ejemplo,

partir de una transparencia del 50% y terminar en una transparencia del §%.
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] Los estilos de sombreado basicamente definen la direccién del efecto. Las

opciones son Horizontal, Vertical, Diagonal hacia arriba, Diagonal hacia abajo, Desde la esquina y Desde

el centro.

Dentro de cada estilo disponemos de cuatro variantes, que lo que hacen es modificar la disposicion de los

colores: el color 1 en los extremos y el color 2 en el interior y viceversa.
En la imagen puedes ver las variantes para un estilo vertical de dos colores.
Textura

La textura es una imagen que simula la textura de un determinado material o superficie: madera, metal,

. Esta pequena imagen se aplica de forma repetitiva para crear un efecto completo.

-

corcho, piedra, pergamino..

Para el caso particular de fondo de pagina no te lo aconsejamos, ya que contiene colores muy vivos y el texto
sobre él apenas serfa visible. A menos, claro, que vayas a introducir el texto dentro de objetos o tablas de un

color listo.

Las texturas no son modificables, pero puedes utilizar el botén Otra textura..., que abre un cuadro de dialogo

que te permite explorar en tu ordenador otras imégenes de texturas que puedas tener.
Trama

Una trama es un motivo o serie de formas simples y repetitivasr. Puedes escoger el color del primer plano y

del fondo, para personalizarlas.
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Unidad 6. Ejercicio: Cambiar el fondo de pagina

En este gjercicio practicaremos como cambiar el color blanco de las pdginas por otro coloreado y aplicar

marcas de agua.

Abre el archivo Unidad 1.

En la paleta de colores, escoge el mas claro de la primera columna de grises. Ten presente que los colores
fuertes o chillones pueden dificultar la lectura del texto.

Cambia el zoom de la pégina a 20% para echar un vistazo global. Recuerda que para ello puedes utilizar la
barra de zoom de la zona inferior derecha. Una vez observado el resultado, vuelve a establecer el zoom al

Ahora, haz clic en el botén Marca de agua que encontraras en el mismo grupo (Fondo de péagina).

Guarda los cambios antes de cerrar. Verds varias marcas de agua, desliza la barra de desplazamiento
hasta encontrar Ejemplo en diagonal y haz clic en ella.

Puesto que el color de pagina y la marca de agua son de colores muy similares, el texto de la marca se
percibe de una forma muy sutil. Vamos a modificar esto. Desplegamos de nuevo el menu Marca de agua y

2. Selecciona la pestana Disero,
3. Pulsa el boton Color de pagina.
4,
5.
100%.
6.
7.
8.
seleccionamos Marcas de agua personalizadas.
9.

Los valores que se muestran en el cuadro de didlogo son los de la marca de agua actual. Vamos a
cambiar el color a un rojo claro. Luego, hacemos clic en el botén Aceptar.

10. Elresultado sera similar al siguiente, guardalo y ciérralo:

e s B

e LT o

- v g
e i ————— — <

Frimaoros passs an Word
el

s e o  — —
-y

S — . -

[ p———

I

e
e
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Unidad 6. Formato del documento

6.4. La fuente

Cuando hablamos de fuente nos referimos a la forma en que se representan cada una de las letras,

numeros y signos de puntuacion que se escriben como texto,

Como hemos visto se puede dar un estilo diferente a las fuentes del documento a través de los temas y
estilos. Pero en este apartado aprenderemos a realizar estos cambios de forma manual y precisa, para poder,

por ejemplo, aplicar un formato distinto a un texto en concreto.

En versiones mas antiguas de Word se utilizaban estas herramientas de forma exclusiva para formatear todo
el texto. Esto suponia mucho tiempo y esfuerzo para lograr un resultado profesional. Afortunadamente con la
posterior aparicion de herramientas utiles que facilitan el trabajo, como los estilos y los temas, éstas se pueden

utilizar para perfeccionar y ajustar los estilos en casos mas concretos.

Podemos modificar la fuente desde la pestana Inicio > grupo Fuente.

iCaIibri(Cuerpt*Bﬁ viA‘ A | Aa~ 2o
N K S ~abex. ' A~¥-A-~

Fuente [

También aparecen las herramientas de formato automaticamente al seleccionar una palabra o frase.

T " m I 3
Calibri (Cuerpe Ill | A A e‘g
N K S %~ A ~:=~:-~ Estilos

I-talﬁ;amigos.

Vamos a comentar las herramientas mas importantes de estos paneles.
@ Fuente

De forma comun, al hablar de cambiar la fuente o aplicar una fuente nos referiremos a elegir la tipografia. En
la imagen vemaos gque la tipografia de fuente actual es Calibri. Haciendo clic sobre el peqgueno triangulo que hay

a su derecha se despliega el |listado de fuentes disponibles en nuestro equipac.

Fuentes del tema -~
Cambria (Titulos) | _
Calibri (Cuerpo) 1

Fuentes utilizadas recientemente

(} ingzamavre Afan

Todas las fuentes

() Adobe Arabic Je dpol
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Observa que el propio nombre de la fuente esta representado en ese tipo de fuente, de forma que podemos

ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo.

La lista se divide en tres zonas: Fuentes del tema, Fuentes utilizadas recientemente y Todas las fuentes.
Esto es asi para que el listado resulte mas practico y, si estas utilizando una fuente la encuentres facilmente

entre las primeras posiciones de la lista.

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

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

Si conoces el nombre no sera necesario que busques la fuente en la lista, puedes escribirlo directamente en
la caja de texto que contiene el nombre de la fuente actual, ya que se trata de un cuadro editable. A medida que
escribes el cuadro se va autorellenando con la fuente que cree que buscas, de modo que es posible que al

introducir unicamente dos o tres letras, ya se muestre la que te interesa.

s
u
9

10

11

12

14

16
L3R, sl

@ Tamano de la fuente

Calibri (Cuerpa) * 11+ A" A~

De forma parecida podemos cambiar el tamano de la fuente. Seleccionar el texto y hacer clic en el triangulo

para buscar el tamafo que deseemos, o escribirlo directamente en la caja de texto.

La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafos mas utilizados son 10 y 12

puntos.

Junto al desplegable de tamano de fuente veremos dos botones en forma de A A a que también nos
permiten seleccionar el tamano de fuente, pero esta vez de forma relativa. Cada uno de ellos tiene una flecha

triangular: el de la flecha hacia arriba aumenta el tamano, y el que apunta hacia abajo lo disminuye.
@ Efectos basicos
Existen herramientas de estilo que nos permiten realizar cambios sobre un texto.

N £ § ~abe x, X'

Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botén correspondiente. Al activarse la opcién se muestra el
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fondo anaranjado. Para desactivarlo se sigue el mismo proceso. Como puedes apreciar en la imagen
: aulaClic
:aulaClic
: aulaClic
:aulaClic
| T
raulacs.

N K S ~abe Xx. X° :aula®™

, se pueden activar varios a la vez: Ejemplo.
- Negrita (teclas cTRL+B): Aumenta el grosor de la linea que dibuja los caracteres.
- Cursiva (teclas cTRL+I): Inclina el texto ligeramente hacia la derecha.

- Subrayado (teclas cTRL+U): Dibuja una linea simple bajo el texto. Si pulsas la pequena flecha
triangular de su derecha se despliega un menu que te permite cambiar el estilo de la linea, pudiendo elegir entre

lineas onduladas, discontinuas, dobles, gruesas, etc.
- Tachado: Dibuja una linea sobre el texto.
- Subindice (teclas cTRL+ =): Reduce el tamano del texto y lo sitia mas abajo que el resto del texto.
- Superindice (teclas CTRL+ +): Reduce el tamafo del texto y lo sitia mas arriba que el resto del texto.

Subindice y superindice son los tnicos estilos que no se pueden aplicar a la vez. Porque, obviamente, el texto

se posiciona arriba o abajo, pero no en ambos sitios a la vez.

En el apartado hemos visto las herramientas de fuente que hay visibles en la cinta, dentro de la ficha Inicio.
Pero existen otras herramientas que puedes utilizar en el cuadro de didlogo Fuente. También puedes
especificar qué fuente quieres que se utilice de forma predeterminada en todos los nuevos documentos que

crees. Para saber mas visita el siguiente avanzado: .
6.5. Cambio mayﬂsculas/minﬂsculas

En la pestana Inicio > grupo Fuente > opcién Cambiar a mayusculas y minusculas... Aa~ podemos
desplegar un menu desde la pequena flecha triangular que nos permite cambiar el formato de mayusculas a

minusculas en el texto seleccionado, Las opciones son:

Aa~!
Tipo oracion,
minuscula
MAYUSCULAS
Poner en mayusculas cada palabra

Alternar MAY/min

Tipo oracion. La primera letra después de cada punto en mayusculas el resto en minusculas.

minusculas. Todas las letras en minusculas.
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MAYUSCULAS. Todas la letras en mayusculas.

Poner en mayusculas cada palabra. La primera letra de cada palabra en mayuscula y el resto de la
palabra en minusculas.

Alternar MAY/min. Cambia las mayusculas por minusculas y viceversa.

También podemos manejar las mayusculas mediante el teclado presionando MAYUS+F3, las palabras del texto

seleccionado cambian alternativamente a las tres formas: mayusculas, minusculas y tipo oracion.

Unidad 6. Avanzado: Cuadro Fuente y caracteristicas OpenType

En la pestana Inicio > grupo Fuente encontramos las opciones mas comunes para la modificacion de las

fuentes de nuestro documento. Pero podemos ver todas las opciones posibles si accedemos al cuadro de

dialogo Fuente. Para hacerlo hay que pulsar en la parte inferior derecha del grupo.

|Calibri (Cuerpo) -l -
N K S ~abe x, X* F#¢
A-¥-A-ra- | A A

Fuente 5

%

El cuadro se organiza en dos pestanas: Fuente y Avanzado.

-~

Fuente

Fuente | Avar

Negrita Cursiva
| bl - |
Color de ﬁ.&r_!te: Etin de g_.brgvado: _r_:olor de mi_}{._':l*,'ado: _
| Automitco  [w] | fningunc) E | Automdtico |~ |
Efectos
("] Tachado [] yersales
[ Superingice [ oalto
[ | subindice
Vista previa

aulaClic

Esta es |3 fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utiizars,

[&mmw@ml lﬁfaclnsdet_exb:] [ Aceptar ]I Cancelar }

Podremos cambiar cualquier caracteristica de éstas.

CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2013 — ALFREDO RICO - RICOSOFT

137



En el cuadro Vista previa se muestra el resultado final. Si habias seleccionado un texto en concreto

apareceréd Este. Si no se vera otro texto (+Cuerpo).

Cuando el resultado sea el buscado, pulsaremos Aceptar los cambios. El nuevo formato de fuente se aplicara

al nuevo texto que insertes, o bien al texto que hubieses seleccionado antes de abrir el cuadro.

Si lo quieres es que se utilice el formato de fuente especificado en cada uno de los documentos nuevos que

crees en un futuro, pulsa el boton Establecer como predeterminado.
El boton Efectos de texto lo veremos en otro avanzado.

Vamos a ver algunas de las caracteristicas de éstas pestanas que no son accesibles directamente desde la

cinta, puesto gue las de la cinta las veremos en el tema.
Fuente

La mayoria de opciones son las que se encuentran en la cinta: tipograffa y tamano de la fuente, efectos

basicos, color de la fuente, estilos de subrayado...

Pero ademas encontramos otros efectos como:

Versales: Convierte todo el texto a mayusculas, con el matiz de que las letras que realmente eran
mayusculas en el formato original seran ligeramente mas grandes que el resto.

[7] Maydsculas
|| ooulto

AULACLIC —

Oculto: Oculta el texto, de forma que no se vera en pantalla ni aparecera al imprimir el documento. Para

ver el texto oculto en la pantalla, hacer clic en el botén Mde Ia pestana Inicio. Aparecera con un color
ligeramente mas claro para que sea féacil distinguir que se trata de texto oculto. Si lo que quieres es que
deje de estar oculto, cuando seas capaz de verlo selecciénalo y cambia desactiva la casilla Oculto de este
cuadro de dialogo

Si hacemos clic en la pestana Avanzado podremos cambiar el espacio entre caracteres y configurar las

caracteristicas OpenType.
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[ Fuente m-‘

Espado entre caracteres
Escala:  |100% [~
Espaciago: | Normal (=] e +|
Posgén: |Normal || |
] mterletrase para fuentes: ~:— puntos o més
Caracteristicas OpenType
Ligaduras: MNnguna

Espacio entre ndmeros:  Predeterminado

Formatos de nimeros; Predemmmaﬁo

B ]

Conjuntos estilisticos: | Predeterminado
[| Usar alternativas contextuales
Vista previa

AULACLIC

Esta es la fuente del tema del cuerpo, El tema del documento actual define qué fuente se utikzara, t;

=

t&tﬂhcamweﬁewmﬁo] | Efectos de texto: | | Aceptar | | cCancelar ]

L5 A

@ Espacio entre caracteres.

- Escala afecta a la anchura de cada letra.

Se trabaja con valores relativos: 200%, 150%, 100%, 90%, 80%, 66%, 50% y 33%.

- Espacio solo afecta a la distancia de separacion entre caracteres.

Se establece el tipo de espaciado: Normal, Expandido o Comprimido. Y el valor

absoluto exacto (en puntos) que queremos que se expanda o comprima.

- Posicion altera la altura del texto en la linea.

Las opciones son Normal, Elevado y Disminuido. Y el valor que se establece de alto (o

bajo) también es un valor absoluto en puntos.

Es decir, Elevado seria como un superindice y Disminuido como un subindice, con la

diferencia de que podemos especificar exactamente que altura tendra.

@ Caracteristicas OpenType.

Anteriormente Microsoft utilizaba en gran parte tipograffas de tipo TrueType (un formato creado por Apple
y Microsoft). Mas adelante, la compania la mejoro, junto con Adobe, creando el tipo OpenType. Casi todas

las fuentes que utilices en Office seran de este ultimo tipo. La forma de distinguirlas es observar el icono
() Wingdings 3

que hay dibujado a la izquierda de cada una de las tipografias en la cinta de opciones. R e

El tipo de fuente tiene que ver con la forma en que se ha realizado e instalado. Las distintas formas de
desarrollo influyen en las caracteristicas de las mismas, por ejemplo les permite tamanos mayores de
fuente sin distorsionar su forma.

No vamos a entrar en detalle sobre el asunto. Simplemente esperamos que ya no te suele a chino esto de
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Caracteristicas de OpenType. Se trata de caracteristicas que son posibles gracias al desarrollo de este
tipo de tipografias y que dan un mayor control sobre el texto ahora que este formato esta bastante
extendido.

Las opciones de esta seccion basicamente te permiten crear una caligrafia propia, personalizando una
existente. Este apartado se introdujo en Word 2010, vamos sus opciones con mas profundidad:

- Debes tener en cuenta que estas caracteristicas no estan todas disponibles para todas las fuentes.
Las fuentes pueden ser desarrolladas por disenadores independientes o empresas (si es que instalas
alguna extra) o venir incluidas en el sistema operativo, etc. Te recomendamos que utilices las fuentes de la
coleccion ClearType de Microsoft (Calibri, Cambria, Candara, Consolas, Constantia y Corbel) para
probar, ya que son compatibles con la mayorfa de caracteristicas (de hecho llevan de forma

predeterminada alguna de ellas). Si utilizas Windows 7 también puedes probar con la fuente Gabriola.
Ligaduras: '

| Ninguna

Solo estandar
Estandar y contextuales
Histdricas y discrecionales
Todas

- Las ligaduras permiten definir la union de una letra con otra.

Puedes utilizar todas las ligaduras o ninguna, pero también:

* Solo estandar: Se utilizan las ligaduras estandar que Microsoft ha definido para cada idioma. Por
ejemplo, en inglés se unirfan dos FF juntas.

* Estandar y contextuales: Incluye todas las ligaduras que el disenador de la fuente incluyé en su diseno.
* Histdricas y discrecionales: Utiliza las ligaduras que antes eran estandar, pero que ya no lo son. Dan

un aspecto de tipografia de época a tu texto. _
Espacdio entre nimeros: ﬁ:'rcdcterrninado n

Predeterminado
Proporcional

- Espacio entre numeros. Tabular

* Predeterminado: El establecido por defecto en la fuente.

* Proporcional: Se proporciona al tamano del numero, al igual que ocurre con las letras. Por ejemplo, el 4
tendra mas que el 1.

* Tabular: Todos los numeros tienen el mismo ancho y por tanto ocupan el mismo espacio. Esto favorece

la alineacion en columnas de valores numéricos.

Formatos de nimeros: | Predeterminado
Predeterminado
Alineadon
Estilo antiguo

- Formatos de numeros.

* Predeterminado: El establecido por defecto en la fuente.
* Alineacion: Todos los numeros tienen la misma altura y no se muestran en una posicion mas baja que el
resto del texto.
* Estilo antiguo: Los numeros no tienen la misma altura, ni se situan en la misma posicion, sino que
pueden estar mas o menos altos que la linea de texto.

Un ejemplo de la misma tipografia (Gabriola) con ambos formatos de nimero:

123456789 123456789
- Los conjuntos estilisticos permiten, dentro de una misma fuente, utilizar diferentes estilos que hayan
sido incluidos por el disenador. Esto implica que, dependiendo de qué fuente utilicemos, podremos elegir

un unico estilo, dos, veinte o los que haya incluidos. El desplegable muestra los valores del 7 al 20.
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Un ejemplo de la misma tipografia (Gabriola) con los estilos 1, 2, 3y 4.

aulaClic, mds de 10 artos aprendiendo juntos. _

aulaC[ic, més de 10 afios aprmc[ienc:[o juntos.

au[adic, mds de 10 afios aprerw(imclo juntos.

au[la_(: [ic, més de 10 afios s&pmwﬁf:na[-o Juntos. |

Unidad 6. Formato del documento

6.6. Color y efectos de texto

i " i dj’ i A - . .
Para dar algo de color al texto, utilizamos las herramientas == que también se pueden aplicar a

la vez. Estan en la pestana Inicio > grupo Fuente y desde el menu contextual.

A v = . ,
v Color de fuente: Es el color del texto. La linea que se dibuja bajo la letra A del icono es el color que

hay seleccionado actualmente. También dispone de una paleta de colores que se muestra al pulsar su

correspondiente flecha.

B :utomitico

Colores del tema

i
1HTTTHIT

Colores estandar

‘an CEEEEE
%9 Mascolores..,
[ Degradado > |

Si no encuentras el color que deseas, puedes pulsar Mas colores... y seleccionarlo de la paleta mas

completa que se mostrara en un cuadro de didlogo. Puedes ver en detalle la ventana en el siguiente basico .

Desde la opcién Degradado puedes desplegar un submenu que permite dar cierto efecto degradado al texto.

El degradado tendra en cuenta todo el texto, no cada una de las letras de forma independiente.

r seguir e

aby .
@ Color de resaltado del texto: Al pulsar sobre este botén el cursor cambiaré y tomara la forma de un

rotulador de resaltado. Colorea el fondo del texto del color indicado, del mismo modo que resaltariamos scbre

: aulaClic aulaClic 4
una hoja de papel con un rotulador.

Para cambiar el color, pulsa la flecha de la derecha y selecciona cualquiera de la paleta de colores

disponibles.
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_| Sin color

Detener resaltado

Si lo que quieres es quitar el resaltado, selecciona el texto y pulsa Sin color. Para dejar el texto resaltado

pero dejar de utilizar el lapiz especial y recuperar el formato normal del cursor, pulsa Detener resaltado.

@ " "Efectos de texto: Al pulsar sobre la flecha de efectos se despliega un menu con 20 formatos

predisenados que incluyen sombreados, reflejos, letras con bordes de un color distinto al fondo, y demas
By -a-B===1=- &-

A AAAA

A A
A AA A/

ﬂ Esquema »
A Sembra b
A Reflexion ;
& Tluminado b
123 Estilos de pimero »
ﬁ Ligaduras b
abc Conjuntos de estilos b

efectos.
Para eliminar un efecto aplicado, debemos elegir la opcién Borrar efectos de texto.

Si no te gusta ninguno de ellos, puedes utilizar las opciones que hay justo debajo para crear un efecto
personalizado. Si quieres ver en detalle como hacerlo, visita el siguiente avanzado.

@ Para practicar la teoria te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso: Color y efectos de texto
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Unidad 6. Basico: Ventana de colores

Muchas herramientas permiten elegir un color de una paleta. Para simplificar, Word muestra una paleta

reducida, pero podemos acceder a una mayor variedad cromatica si pulsamos la opcién Mas colores.... Por

ejemplo, en la pestana Inicio > grupo Fuente > opcion Color de fuente.

@ En principio veremos la pestana de colores Estandar:

-

Colores

S auly S

Colores:

Estindar | Personalizado

Al hacer clic sobre un color, se mostrara en la previsualizacion inferior, en la mitad superior del cuadro

(Nuevo). De esta forma puedes compararlo con el que hay aplicado actualmente (Actual), justo debajo.

@ Aunque también podemos acceder a la pestana Personalizado para disponer de mas opciones.
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Esta paleta es mas completa. Permite elegir un color y luego ajustar el tono deseado desde la barra que

hay justo a la derecha.

Si queremos utilizar un color en concreto no es factible seleccionarlo de la paleta de muestra. Lo mas
apropiado es establecer el valor exacto del mismo. El modelo de color utilizado por defecto es la especificacion

RGB, aungue se puede cambiar a HSL.

En el caso de utilizar RGB, deberemos especificar el nivel de rojo, verde y azul. Si utilizamos HSL

deberemos especificar el nivel de matiz, saturacion y luminosidad.
También, como en el caso anterior, dispondremos de una vista previa.

Unidad 6. Avanzado: Efecto de texto personalizado

Si has utilizado Word antes, veras que los efectos causan un resultado similar a WordArt, solo que en este
caso no creamos un objeto de tipo dibujo, sino que simplemente aplicamos sombras, relieves y bordes al propio
texto.

Hemos visto que en la cinta podemos establecer un efecto para el texto. Pero si lo que queremos es crear

uno personalizado, podemos acceder a la ventana Formato de efectos de texto:

1. Abrimos el cuadro de didlogo Fuente, desde la esquina de su grupo, en la pestana Inicio:

| Calibri (Cuerpo) i v
N K S -rabe x. X Ao
A-¥-A-Ra- KL

Fuente &

s

2. En la zona inferior del cuadro, pulsamos el boton Efectos de texto.

El cuadro tiene el siguiente aspecto:
Formato de efectos de texto
A A

# RELLENO DE TEXTO
» CONTORNO DETEXTO

. E 3 A

Permite elegir el aspecto que queremos modificar del texto: Relleno de texto o Contorno de texto. Si
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hacemos clic en la letra A de la parte superior derecha accedemos a mas opciones:

'S . ‘i_ - | E |g 'I‘

Formato de efectos de texto

A, |6

> SOMBRA

> REFLEJO

b ILUMINACION
' BORDES SUAVES
I FORMATO 3D

\ [ ceptar ]

= = =1 o

Esta son Sombra, Reflejo, lluminacion, Bordes suaves y Formato 3D.

Al pulsar sobre cualquiera de las opciones se abriran sus correspondientes herramientas para fijar los

parametros. Por ejemplo, Para Relleno de color tenemos la siguiente pantalla:
Formato de efectos de texto

A A

4 RELLENO DE TEXTO

() Sinrelleno
" @ Relleno salido

() Relleno con degradado

Transparencia D 0% &

4 CONTORNO DETEXTO

@ sinlinea

() Linea sélida

i
|

T

! Llinea con degradado

En la que podemos fijar el tipo de relleno, el color y la transparencia.

Los cambios que vas aplicando no se previsualizan directamente en el cuadro de Formato de efectos de

CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2013 — ALFREDO RICO - RICOSOFT

145



texto, asi que tendras que pulsar Aceptar y cerrarlo para ver el resultado.

Md
I Som

Formafo 3D

{

Veamos un ejemplo:

El relleno es un degradado anaranjado. Tiene un efecto biselado gue le da cierta profundidad, se lo hemos

dado con el formato 3D.
El contorno es rojo. En cambio, vemos como un aura morada, eso es un efecto de iluminado,

La sombra tiene una orientacion inferior derecha, se ve en tono gris. También hay un reflejo aplicado, que da

un efecto espejo.

Ten en cuenta que, para aplicar relleno y contorno, deberés elegir una fuente lo suficientemente gruesa como

para que se distingan. Nosotros hemos realizado el ejemplo con la Franklin Gothic Heavy a tamano 72.

Este texto de ejemplo esta algo cargado, pero es para que veas las posibilidades de las herramientas. No
vamos a detenernos en cada una de las herramientas, porque existen muchas. En cambio, mostraremos a
continuacion cada una de las secciones, las comentaremos brevemente y explicaremos como manejar los

menus y opciones en general. Te invitamos a que las pruebes todas poco a poco.
Relleno y contorno de texto

El relleno tiene tres opciones generales: Sin relleno, Relleno sélido y Relleno degradado. En funcion de la

opcion que elijas veras unas herramientas u otras.
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Relleno de texto

) Sinrelleno
) Relleno sdlido
@ Releno degradado

Colores presstablecidos:
Tipo: é-L'ne ai E
Direccion:

dnguo: o B
Relleno de texto Puntos de degradado
(7 5in relleno 1 = (K
@ Relleno sdlido El |/| |/| |/I |f| _ U
() Relleno degradado Color Pgsicién: |0 % 'i-,i
Color de relleno T TS
Brillo: ' D 0% [
Color: _ E—
= me Transparenda: | J !_'J_Zn_i__'.ji
Transparencia: D 0% .

@ Para un relleno solido, unicamente elige el color y si quieres que tenga cierta transparencia indica el grado

de la misma,

@ Para un relleno degradado, deberds elegir el color y tipo, la direccion de entre las del menu y su angulo.
La mayoria de selectores ya los conoces; menus, listas desplegables o barras deslizadoras, Vamos a comentar

el selector de Puntos de degradado, por ser algo diferente a lo que nos solemos encontrar.
Puntos de degradado

) )
Coler Posain: |0 % _: \Delimitador 6 de 6

_ =i |Posicion: 100%
EBriflo: I_J EU % = !Co[un Blanco

Transpaeenca: 1) 0% [

El degradado es una mezcla paulatina de dos o mas colores. Por lo tanto, esta barra nos permite elegir en

qué punto se introduce un color en la mezcla.

Desde los botones situados a la derecha de la barra puedes Agregar un delimitador nuevo o Quitar el

delimitador que esté seleccionado. También puedes deslizarlos a otra posicion, arrastrandolos.

Al situar el cursor sobre uno de los limitadores, aparece un recuadro de ayuda (tooltip) que te indica las
caracteristicas generales del mismo. Si haces clic en él, veras estas mismas caracteristicas plasmadas en las
herramientas inferiores de color, posicién, brillo y transparencia. Por tanto, las herramientas inferiores se

modifican para cada uno de los delimitadores.

No explicaremos las opciones de contorno de texto, porque son idénticas. La unica diferencia es que

afectan a la linea de contorno del texto en vez de a su relleno.
Sombra, Reflgjo e lluminaciones

Para aplicar un efecto de sombra, de reflejo o iluminaciones, normalmente con seleccionar un valor
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Preestablecido sera suficiente. Al hacerlo, se mostraran debajo los valores de configuracion. Si el diseno no

acaba de ser lo que quieres, elige la que mas se parezca a lo que buscas y luego realiza tus modificaciones.

Sombra

Preestablecidos:

Color: Reflejo

Transparenda: —1 )~ |68% [+ Preestablecidos:

Tamario: —}— |wo% 5] Transparenda: —{}— |90%
Desenfoque: 07 4,73pto 5| Tamafo: ——U* !_50% ! B
Angulo; —{)—— |18= |4 Distanca: J—— |24 K
Distanda: 07 Desenfoque: Ui MJ

Iluminado y bordes suaves
Iuminado

Preestablecidos:
Color;
ot ——
Transparencia: |} — 60% %]

Bordes suaves

Preestableddos: E

'
=]
(17}
=1}
(=]
|
.le

Formato 3D

El formato 3D te permite darle cierta perspectiva y profundidad al texto. Y las herramientas de superficie te

ayudaran a conseguir un bonito acabado.

Formato 3D
Bisel
| Ancho 55pm =
Superior: || |l = e —
—— Alto: ipto s
| Ancho 55pte
Inferior: | =
Ao 3pto ez |
Profundidad: o
Color: Profundidad: 4,5 pbo_-:E:
Contomo
Color: Tamaiio: O_péo ?
Superfide
|
[ terial: Tlyminacion: Eﬁ - |
Angulo: e =

Pulsando Reestablecer se elimina cualquier efecto 3D aplicado. De esta forma, podras ir probando sin

problema, porque si no te gusta el resultado no sera necesario que borres todo el formato del texto y lo vuelvas

a aplicar (relleno, contorno...).
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Unidad 6. Ejercicio: Color y efectos de texto

En este gjercicio practicaremos cdmo cambiar el color y como aplicarle efectos al texto.

1. Abre el archivo Unidad 1.

2. Las opciones que utilizaremos estan en la pestana Inicio, grupo Fuente,

3. Hazclic en la herramienta Efectos de texto "y escoge uno de ellos. Asi, el titulo cambiara de aspecto.
4. Haz doble clic sobre la palabra Word en la primera linea del texto para seleccionarla.
. . . . A~ .
5. A continuacion, localiza la herramienta Color de fuente “ vy haz clic en su pequena flecha para
desplegar la paleta de colores. Escoge un color haciendo clic en él y observa como se modifica el texto.

6. Luego, localiza la frase que hay bajo el titulo aprenderemos a crear y gquardar nuestro primer
documento, y seleccionala.

al_:; i
7. Haz clic en la herramienta Color de resaltado.

8. Guarda los cambios antes de cerrar.
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Unidad 6. Formato del documento

6.7. WordArt

Con las opciones anteriores serfamos perfectamente capaces de crear un rétulo vistoso en nuestro

documento. Pero Word dispone de una herramienta que permite crear rétulos de forma sencilla, escogiendo de
entre los formatos predefinidos existentes: WordArt.

Para utilizarla, iremos a la pestana Insertar > grupo Texto y pulsaremos el botén WordArt.

A= [l Elementos rapidos ~ Q Linea de firma ~
— 4 WordArt % Fecha y hora
Cuadro de ‘L} " .
texto~ Letra capital = Ml objeto ~
Texto

Se mostrara una lista con algunos modelos de letras. Lo unico que deberemos hacer es hacer clic sobre la
que mas nos guste.

A continuacién se mostrara un texto en el documento listo para ser modificado. Si hemos seleccionado texto

previamente no sera necesario teclearlo ya que aparecera ya escrito.
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Recuerda que puedes retocar el texto con las herramientas de la pestafa Inicio para cambiar aspectos como

la fuente, el tamano, el color o los estilos, tal y como lo harias con cualquier otro texto.

Sin embargo, los elementos WordArt no son exactamente texto, sino que estan a medio camino de ser
imagenes. Por ello, vemos que cuando lo tenemos seleccionado disponemos de las Herramientas de dibujo,
con una pestana de Formato. Esto quiere decir que, por ejemplo, el corrector ortogréfico no detectara un error

en un texto WordArt, y también que el texto WordArt seguird las reglas de alineacion de los graficos.

En la parte izquierda hay un ancla que sirve para mover el texto de sitio, en la parte superior central esté el
icono para girar y en la parte derecha el icono para alinearlo con el texto que lo rodea.

6.8. Formato parrafo

Para cambiar las caracteristicas de formato de un parrafo, basta con seleccionarlo y modificar las

caracteristicas que queramos.

Los péarrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias caracteristicas de formato,

pudiendo ser diferentes de un parrafo a otro. Otras unidades mas amplias son las secciones, que veremos mas
adelante.

Las caracteristicas mas importante de formato de parrafo son la alineacién y la sangria, ambas estan
disponibles en la pestafna Inicio.

ISvieYigy | IEEE (G| T
E==E=s =&
Parrafo A

@ Alineacion.

Estos son los botones %| para fijar la alineacion. Hay cuatro tipos de alineacion:

lzquierda Centrada Derecha Justificada
Este parrafo tiene Este parrafo tiene Este parrafo tiene Este parrafo tiene
establecida establecida la establecida una alineacion
alineacién izquierda. alineacion centrada. alineacion derecha. justificada.

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su alineacion respecto de los

margenes de la pagina, pero también podemos alinear el texto respecto de los bordes de las celdas si el texto
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se encuentra en una tabla. La forma de fijar los margenes de la pagina se vera en el capitulo correspondiente.

Otra forma de definir la alineacicn del parrafo que se va a escribir es Escribir al Vuelo. Esta funcién permite
escribir en cualquier parte de la pagina directamente sin tener que insertar lineas en blanco. Puedes aprender

como hacerlo en el siguiente avanzado: .
@ Sangria.

Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o izquierda. Se realiza

iE i=

&

seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos botones = = de la pestana Inicio en el grupo

Parrafo, seguin queramos desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.

Asi desplazamos el parrafo 1,25 em. cada vez que hacemos clic en el botén, pero también se puede
desplazar otro valor que deseemos. Puedes ver como se hace, junto con otras opciones de la pestana Inicio,

como la forma de variar el espacio que separa los parrafos, y el espacio que separa las lineas o interlineado.
@ Relacion entre saltos de pagina y parrafos.

Como sabes, al llegar al final de la pagina se produce un salto de pagina. Esto no supone ningun problema,

pero es posible que en un momento dado no quieras que un parrafo quede dividido en dos paginas.

Para conseguir esto debemos activar la casilla Conservar lineas juntas que se encuentra en el cuadro de
dialogo Parrafo > pestana Lineas y saltos de pagina. También hay otras opciones relacionadas con este tema

que puedes ver aqui. En el apartado, Lineas y saltos de pagina.

En ocasiones nos interesara que Word divida una palabra en dos lineas, o bien que dos palabras no sean
separadas en distintas lineas. Por ello, haremos una especial mencion las funciones de guion y espacio de no

separacion en el siguiente avanzado.

@ Para practicar estos formatos te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso Alineacién y sangria del

parrafo
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Unidad 6. Avanzado: Hacer clic y escribir (Escribir al vuelo)

En versiones mas antiguas de Word, para escribir unicamente al principio y al final de la pagina, por ejemplo,
habia que ir pulsando 1nTRO para crear filas vacias. Una vez creadas, ya podiamos desplazarnos por el

documento.

En las ultimas versiones, incluido Word 2013, se ha mejorado este aspecto. Ahora es posible escribir en
cualquier punto de la pagina directamente haciendo doble clic sobre el lugar exacto, y sin necesidad de

crear parrafos sin contenido.
. Como se usa?

Al mover el cursor por una pagina de Word, en Vista Diseno, vemos que Este toma diferentes formas. Es

debido a la funcién que te permite escribir libremente o escribir "al vuelo".

Las formas del cursor simbolizan el tipo de alineacion de parrafo que adquiriria el texto si fuese insertado en
el lugar senalado. También se creara una sangria automaticamente, a la altura de donde hayamos situado el

punto de insercion haciendo doble clic.

@Al colocar el cursor junto al margen izquierdo aparece un pequefo pérrafo alineado a la izquierda.

|5

@ Si posicionamos el cursor un poco més a la izquierda y aparece con una sangria

12_
@ Cuando colocamos el cursor por el centro de la pagina, veremos como el cursor toma la forma de un

I

pequeno parrafo centrado. —=

@Y, si ponemos el cursor junto al margen derecho toma la forma de un pérrafo alineado a la derecha.

Esta funcién es util, por ejemplo, cuando creamos una pégina de titulo para un trabajo. Podemos escribir al
principio de la pagina el lugar y la fecha, en el centro el propio titulo del trabajo y al final de la pagina el autor del
trabajo. Todo en los lugares exactos, sin tener que ir insertando lineas en blanco ni cambiar el tipo de alineacién

desde la cinta..
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Unidad 6. Avanzado: Formato del parrafo

En la cinta de opciones disponemos de las herramientas mas comunes de parrafo, dentro de la pestana
Inicio > grupo Parrafo. Pero si queremos acceder a todas ellas, debemos abrir el cuadro de dialogo pulsando el

botoén de la esquina inferior del grupo.

== = i— aess | A
—_ — —_ = = ql
- - §_ * A—=w i= A= 1

Parrafo P

Sangria y espacio

Al hacer clic en el inicializador del cuadro de didlogo Parrafo, veremos la pestafa Sangria y espacio. En ella
encontramos las opciones para configurar la Alineacion, el Espaciado o el Interlineado, entre otras. El Nivel

de esquema lo veremos mas adelante.

parrafo 2 o |

Sangria vy espado [ Lineas y saltos de pagina ]

General
Alneacicn: [guerds B3|
Texto independiente E|

Nivel de esquema:

Sangria
Izquierda: m Espegal: En:
prets: [ B (g F[ E
[7] sangrias simétricas

Espadiado
Anterjor: ‘WEJ Interlineado: En:
Posterior: W;—;ﬂ {Mﬁiﬂpte i.1,15 :-;-_-'

["1 No agregar espado entre parrafos del mismo estio

Vista previa

Tex'to de elemplo Tenta de ejemaio Texto de ejemaio Texto de ejempio Texto de eiempia Texta de ejempia Texta
o= emmpio Texto de ipio Texto o= epempio Texto de ajempio Texto de pio Texto de emmpio Texto de
epErngsa Texba de SpEm

Tabuladones... ] [Esmbcermmopregeterm.adnl [ Aceptar ] [ Cancelar

@ Alineacion.
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En este campo tenemos un boton para desplegar la lista con los cuatro tipos de alineacion disponibles.

lzquierda, centrada, derecha y justificada.

Truco: Si después de alinear justificado un parrafo, a la ultima linea del parrafo le falta un poco para llegar
hasta el final de la linea, colocar el cursor al final de esa linea y pulsar MaYUs + INTRO, esto hara que la linea

se reparta homogéneamente para que llegue hasta el final, con lo cual el parrafo quedara perfectamente

justificado.

@ sangria.

Especial:

Francesa

Podemos fijar los centimetros que queremos que se desplace el parrafo tanto a la izquierda como a la

derecha rellenando los campos lzquierda y/o Derecho.

También podemos indicar uno de los dos tipos de sangria Especial disponibles en la ventana que se

despliega al hacer clic en el botén de la derecha.
Primera linea: desplaza la primera linea del parrafo un poco a la derecha.
Francesa: desplaza todas las lineas del parrafo hacia la derecha excepto la primera linea.

@ Espaciado.

Aqui podemos fijar el espacio vertical que quedara entre el parrafo que hemos seleccionado y el parrafo

anterior y posterior.

@ Interlineado.

Interlingada;
Sencillo v

i bl i s i

1,5 lineas
Doble
Minirmo
Exacto
Ilkiple

El interlineado es el espacio vertical que separa las lineas, podemos modificarlo mediante la ventana de

Interlineado que nos ofrece las siguientes posibilidades:
Sencillo, es el establecido por defecto.
1,5 lineas.

Doble. Dos lineas.

Minimo, al elegir esta opcion podemos especificar en el recuadro "En" de la derecha los puntos deseados
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pero hasta un valor minimo para que no se superpongan las lineas.

Exacto, como la opcidn anterior pero permitiendo la superposicion de las lineas.

Multiple, en el recuadro "En" de la derecha podremos poner un numero de lineas, incluso con decimales.

Lineas y saltos de pagina

En esta pestana podemos controlar como se comportan los saltos de pagina respecto de los parrafos.

(Parrafo L2 oo |

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pdaina

Paginacion

iContral de lineas viudas v huérfanas:

STRVR O 0

[7] Conservar con el siguiente

[T] conservar lineas juntas

[T salto de pagina anterior
Excepciones de formato

[ Suprimir ndmeros de linea

[ Mo dividir con guiones
Opciones de cuadro de texto

Ajuste estrecho:

Ninguno ;!

Vista previa

Taxto deejampio Tento ce slampla Texto de Sjamplo Taxto 08 sampeio Textd de sempio Tedtn de emmpio Tewa
de sempia Texto de ejempilo Texto de ciempio Texto de sjempio Texto de cempia Terts de ciempio Texta de
ejemaio Texto de epempio

Tabuladiones... ] IEstd:ﬁeca'cnmo predeterminado l [ Aceptar ] [ Cancelar

@ Control de lineas viudas y huérfanas.

Si activamos esta casilla impediremos gue por un salto de pagina automatico quede la ultima linea de un

parrafo en la primera linea de una pagina (linea viuda). También evitaremos que quede la primera linea de un

parrafo como Ultima linea de una pagina (linea huérfana).

@ Conservar con el siguiente.

Activando esta casilla impediremos que el parrafo seleccionado y el siguiente sean separados por un salto de

pagina.
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@ Conservar lineas juntas.
Al activar esta casilla impediremos que un salto de pdgina reparta entre dos péaginas el parrafo seleccionado.
@ salto de pagina anterior.

Si activamos esta casilla se insertara un salto de pagina delante del parrafo seleccionado, por lo que el

parrafo seleccionado seré el primer parrafo de la pagina.
@ Suprimir numeros de linea.

Esta casilla activada evitara que aparezcan los numeros de linea, si los hubiere, al lado del parrafo

seleccionado.
@ No dividir con guiones.

Asi evitaremos que, en el parrafo seleccionado, las palabras sean divididas con guiones al final de la linea, si

es que esta opcion se encuentra activada.
Establecer como predeterminado

En ambas pestanas dispondremos del botén Establecer como predeterminado, que guardara la

configuracion realizada y la utilizara por defecto en cada nuevo parrafo de cada documento.
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Unidad 6. Avanzado: Formato del parrafo

En la cinta de opciones disponemos de las herramientas mas comunes de parrafo, dentro de la pestana
Inicio > grupo Parrafo. Pero si queremos acceder a todas ellas, debemos abrir el cuadro de dialogo pulsando el

botoén de la esquina inferior del grupo.

== = i— aess | A
—_ — —_ = = ql
- - §_ * A—=w i= A= 1

Parrafo P

Sangria y espacio

Al hacer clic en el inicializador del cuadro de didlogo Parrafo, veremos la pestafa Sangria y espacio. En ella
encontramos las opciones para configurar la Alineacion, el Espaciado o el Interlineado, entre otras. El Nivel

de esquema lo veremos mas adelante.

parrafo 2 o |

Sangria vy espado [ Lineas y saltos de pagina ]

General
Alneacicn: [guerds B3|
Texto independiente E|

Nivel de esquema:

Sangria
Izquierda: m Espegal: En:
prets: [ B (g F[ E
[7] sangrias simétricas

Espadiado
Anterjor: ‘WEJ Interlineado: En:
Posterior: W;—;ﬂ {Mﬁiﬂpte i.1,15 :-;-_-'

["1 No agregar espado entre parrafos del mismo estio

Vista previa

Tex'to de elemplo Tenta de ejemaio Texto de ejemaio Texto de ejempio Texto de eiempia Texta de ejempia Texta
o= emmpio Texto de ipio Texto o= epempio Texto de ajempio Texto de pio Texto de emmpio Texto de
epErngsa Texba de SpEm

Tabuladones... ] [Esmbcermmopregeterm.adnl [ Aceptar ] [ Cancelar

@ Alineacion.
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En este campo tenemos un boton para desplegar la lista con los cuatro tipos de alineacion disponibles.

lzquierda, centrada, derecha y justificada.

Truco: Si después de alinear justificado un parrafo, a la ultima linea del parrafo le falta un poco para llegar
hasta el final de la linea, colocar el cursor al final de esa linea y pulsar MaYUs + INTRO, esto hara que la linea

se reparta homogeneamente para que llegue hasta el final, con lo cual el parrafo quedara perfectamente

justificado.

@ sangria.

Especial:

Francesa

Podemos fijar los centimetros que queremos que se desplace el parrafo tanto a la izquierda como a la

derecha rellenando los campos lzquierda y/o Derecho.

También podemos indicar uno de los dos tipos de sangria Especial disponibles en la ventana que se

despliega al hacer clic en el botén de la derecha.
Primera linea: desplaza la primera linea del parrafo un poco a la derecha.
Francesa: desplaza todas las lineas del parrafo hacia la derecha excepto la primera linea.

@ Espaciado.

Aqui podemos fijar el espacio vertical que quedara entre el parrafo que hemos seleccionado y el parrafo

anterior y posterior.

@ Interlineado.

Interlingada;
Sencillo v

i bl i s i

1,5 lineas
Doble
Minirmo
Exacto
Ilkiple

El interlineado es el espacio vertical que separa las lineas, podemos modificarlo mediante la ventana de

Interlineado que nos ofrece las siguientes posibilidades:
Sencillo, es el establecido por defecto.
1,5 lineas.

Doble. Dos lineas.

Minimo, al elegir esta opcion podemos especificar en el recuadro "En" de la derecha los puntos deseados
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pero hasta un valor minimo para que no se superpongan las lineas.

Exacto, como la opcidn anterior pero permitiendo la superposicion de las lineas.

Multiple, en el recuadro "En" de la derecha podremos poner un numero de lineas, incluso con decimales.

Lineas y saltos de pagina

En esta pestana podemos controlar como se comportan los saltos de pagina respecto de los pérrafos.

(Parrafo L2 oo |

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pdaina

Paginacion

iContral de lineas viudas v huérfanas:

STRVR O 0

[7] Conservar con el siguiente

[T] conservar lineas juntas

[T salto de pagina anterior
Excepciones de formato

[ Suprimir ndmeros de linea

[ Mo dividir con guiones
Opciones de cuadro de texto

Ajuste estrecho:

Ninguno ;!

Vista previa

Taxto deejampio Tento ce slampla Texto de Sjamplo Taxto 08 sampeio Textd de sempio Tedtn de emmpio Tewa
de sempia Texto de ejempilo Texto de ciempio Texto de sjempio Texto de cempia Terts de ciempio Texta de
ejemaio Texto de epempio

Tabuladiones... ] IEstd:ﬁeca'cnmo predeterminado l [ Aceptar ] [ Cancelar

@ Control de lineas viudas y huérfanas.

Si activamos esta casilla impediremos gue por un salto de pagina automatico quede la ultima linea de un

parrafo en la primera linea de una péagina (linea viuda). También evitaremos que quede la primera linea de un

parrafo como Ultima linea de una pagina (linea huérfana).

@ Conservar con el siguiente.

Activando esta casilla impediremos que el parrafo seleccionado y el siguiente sean separados por un salto de

pagina.
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@ Conservar lineas juntas.
Al activar esta casilla impediremos que un salto de pagina reparta entre dos pdginas el parrafo seleccionado.
@ salto de pagina anterior.

Si activamos esta casilla se insertara un salto de pagina delante del parrafo seleccionado, por lo que el

parrafo seleccionado seré el primer parrafo de la pagina.
@ Suprimir numeros de linea.

Esta casilla activada evitara que aparezcan los numeros de linea, si los hubiere, al lado del parrafo

seleccionado.
@ No dividir con guiones.

Asi evitaremos que, en el parrafo seleccionado, las palabras sean divididas con guiones al final de la linea, si

es que esta opcion se encuentra activada.
Establecer como predeterminado

En ambas pestanas dispondremos del botén Establecer como predeterminado, que guardara la

configuracion realizada y la utilizara por defecto en cada nuevo parrafo de cada documento.

Unidad 6. Avanzado: Guion y espacio de no separacion

@ Por defecto, cuando escribimos en Word el texto se autoajusta y hace saltos de linea para evitar que una
palabra quede dividida. Para que se utilicen los guiones de separacion nos situaremos en la pestana Disefio

de pagina y cambiaremos la opcion Guiones.
Aqui puedes ver un ejemplo del resultado si seleccionamos Ninguno, Automatico y Manual:
Esto es un ejemplo de como

podemaos utilizar la herramienta Esto es un ejemplo de como pode-
Guiones, mos utilizar la herramienta Gulones,

Esto es un ejemplo de como pode=
mos utilizar la herramienta Guiones.

En el ultimo caso, en Manual, vemos que aparece un cuadro de didlogo que nos permite indicar como se

divide correctamente la palabra, aunque lo normal es que el sistema lo haga bien.
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Ten presente que los guiones se aplicaran a todo el documento. Si quieres que sélo se aplique a una parte

del mismo tendras que utilizar el modo Manual con el texto a madificar previamente seleccionado.

95, por el contrario, lo que queremos es conseguir que dos palabras no se separen en distintas lineas,
por la razon que sea, lo que haremos sera pulsar la combinacion de teclas CTRL + MAYUS + ESPACIO, en vez de
separarlas con un espacio simplemente. Si ya estaban escritas deberas borrar el espaciado e insertarlo de la

forma descrita.

Veamos un ejemplo. Hemos aplicado un espacio de no separacion en los lugares marcados, cbserva la

diferencia:
A mi hija le gusté mucho La Bella A mi hija le gustdé mucho
Durmiente. LalBellalDurmiente.

Como las tres palabras son ahora inseparables, y no caben en el espacio de la linea superior, se situan juntas

en la inferior.

Podrias pensar que, visto lo visto, insertando un salto de linea con la tecla 1NTRO se obtendria el mismo
resultado. Y asi seria, al menos en apariencia. Pero de esta forma, al autoajustarse automaticamente, no habra

ningun salto de linea si modificamos el texto posteriormente.
A mi hija le gusté mucho la pelicula
de La Bella Durmiente.,
En cambio, si hemos insertado un salto, se mantendra:
A mi hija le gusté mucho la pelicula

de
La Bella Durmiente.

Por eso, te recomendamos gue utilices siempre la herramienta mas adecuada.

CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2013 — ALFREDO RICO - RICOSOFT

162



Unidad 6. Ejercicio: Alineacion y sangria del parrafo

En este gjercicio practicaremos cémo cambiar la alineacion de un parrafo y cémo utilizar la sangria.

1. Abre el archivo Unidad 1.

2. Las opciones que utilizaremos estan en la pestana Inicio, grupo Parrafo.

3. Empezaremos probando la alineacion. Pulsa las teclas CTRL+E para seleccionar todo el documento.

4. Haz clic en Justificar o pulsa CTRL+J. Asi, las lineas se "estiraran" para ocupar de margen a margen y
dar una sensacién mas simétrica y ordenada.

5. Hazclic en el titulo Arrancar Word 2013 que hay en la primera pagina, tras la portada.

6. Pulsa el boton Centrar.

7. Ahora vamos a modificar la sangria. Selecciona el texto que hay entre el titulo Desde el menti Inicio y el
titulo Desde un acceso directo en el escritorio y haz clic en Aumentar sangria.

8. Repite la operacién con el texto que hay entre el titulo Desde un acceso directo en el escritorio y el
titulo El primer texto.
El resultado sera similar al siguiente:
Arrancar Wword zo010
Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word 2010 es, obviamente, arrancar el
programa. Podemos hacerlo de varias formas:

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

Al hacer clic sobre el boton Inicio se despliega un menuU parecido al que ves en la
imagen. El aspecto puede cambiar dependiendo de tu version de Windows.

Pero sea como sea tu menu, veras la opcion Todos los programas que al desplegarse
mostrard una lista con los programas que hay instalados en tu ordenador.
Frecuentemente los programas se organizan en carpetas. La carpeta llamada
Microsoft Office contendra la opcion que buscamos: Microsoft Office Word 2010.

Uesde un acceso directo en &l escniono:

Si en tu escritorio se encuentra el icono de Word 2010, haz doble clic sobre él para
iniciar el programa.

9. Guarda los cambios antes de cerrar.
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Unidad 6. Formato del documento
6.9. Listas con vinetas y numeradas

En el grupo Parrafo de la pestana Inicio también encontramos herramientas para crear listas.

. — = i—
#— ¥ I— w p—w
- F— i=

Una lista no es mas que un conjunto de elementos ligeramente tabulados y precedidos por un simbolo, dibujo
o numero. Utilizaremos una lista numerada o por vinetas dependiendo de si los elementos guardan o no un
orden secuencial. Para aplicarlas, podemos:

Pulsar el correspondiente botén y empezar a escribir cada uno de los elementos de la lista.
O bien seleccionar un texto ya existente y aplicar el estilo de lista.

Esta es la forma manual de crear listas, pero existe otra forma: dejar que Word la cree de forma automatica.

Si empiezas a introducir elementos precedidos por un signo (como - 0 * ) Word entendera que quieres
introducir una lista de vifietas.

Si lo que haces es introducir elementos precedidos por letras o nimeros también creara una lista, en este
caso numerica.

Ten presente que se inserta un numero o vineta por cada parrafo, es decir, a continuacion de la tecla INTRO.

Si quieres gue dos elementos estén en la misma vineta, deberas separarlos por un salto de linea, pulsando
MAYUS+INTRO en vez de INTRO.

El resultado sera el siguiente:

LISTA CON VINETAS:

s Aceite
LISTA NUMERADA:
» Sal
* Pimienta 1. Salar y pimentarla carne.
e Carne: 2. Asar.,
Hamburguesas 3. Echar unchorrito de aceite.
Lomo 4. Servir.
Costillas Decorar previamente el plato.

Si quieres que un elemento de la lista numerica no empiece por 7 0 no siga la secuencia, utiliza la opcion
Establecer valor de numeracion del submenu que despliega su correspondiente flecha.

@ Una vez hemos completado la lista y queremos continuar con un parrafo normal, hay que pulsar de

nuevo la tecla INTRO después del ultimo elemento, es decir, hay que pulsar dos veces la tecla INTRO.

@ Una caracteristica de los elementos de una lista es que se pueden ordenar alfabéticamente. Lo haremos
A
seleccionandolos y pulsando el boton Ordenar 2l que se encuentra también en la pestana Inicio, junto a los

botones de lista. En el cuadro de dialogo lo tnico que debemos hacer es escoger si queremos una ordenacion
ascendente o descendente y aceptar.
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@ Al pulsar el boton Aumentar sangria antes de introducir un nuevo elemento indicamos que este esta un
nivel inferior que el anterior, es decir, indicamos una dependencia. Esto da lugar a las listas multinivel. Las

listas multinivel pueden ser tanto de vinetas como numéricas.
LISTA MULTINIVEL:

% Verduras
» Ensaladas.
» Verdurassalteadas.
< Carnes
» Frituras.
» Carnea la plancha.
# Carne asada.

También encontraras la opcién Cambiar nivel de lista en cada uno de los botones de lista =

¥ i= v Yoy
=
si despliegas su submenu pulsando la flecha triangular que hay a la derecha de cada uno de ellos.

@ para elegir el estilo de lista, lo tnico que hay que hacer es desplegar la flecha triangular situada a la

derecha de cada uno de los botones.

—_—

[FTT

FvnnIFStos de ndmero usados recientemente ;:'

=

Biblioteca de numeracion

ER h g
=1 | Ninguno || 2 2)
Viﬁtlé‘gs usadas recientemente e | 3. 3)
®

L A a)
Biblioteca de vifetas I B. D)
> m c &)

Ningun ‘ * O | -+ L4 ]

‘

P ‘/  § a.

= 2, b
Vinetas de documento 5

[+]

e O -l — .
L I | :’i =+~ (Cambiar nivel de lista »
<= Cambiar nive| delista » Definir nuevo formato de nimero...

Definir nueva virfieta., .. «#  Establecer valor de numeracon...
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Lista actual |~
&
}
-
Biblioteca de listas
1) s
Ninguno 8)——=- o
i¥ 1. —
B Articulo I Tt 1 Titulo
> Seccion 1.01 1.1 Titulo 2=
W (8) Titwlo Bem | | 1.1.1 Titulo =
Listas en documentos actuales
T — T TIU o
b — 1.4 Titulo 2—
o 1.1.1 Titulo 3=

-

<= Cambiar nivel de lista
Definir nueva lista multinivel...

Definir nuevo estilo de lista...

Podras escoger entre varios modelos, pulsando directamente sobre la pequefa muestra del menu que se
despliega. También puedes crear un estilo de lista personalizado pulsando Definir nueva vineta, Definir nuevo

formato de numero o Definir nueva lista multinivel,

@ Para practicar la teorfa te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso Listas
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Unidad 6. Ejercicio: Listas

En este gjercicio practicaremos cémo aplicar y modificar listas.

1. Abre Word. Trabajaremos sobre el archivo en blanco.

@ &=

En la pestana Inicio, selecciona el estilo Titulo 1 y escribe Lo que llevar en [a maleta y pulsa INTRO,
En Inicio > Parrafo, haz clic en la herramienta Vinetas. Aparecera un circulo negro en el documento.
Escribe Ropa y pulsa INTRO. Aparecera un circulo idéntico al anterior bajo él.

Pulsa el boton Aumentar sangria para indicar que vamos a introducir elementos dependientes de Ropa.

Se encuentra en el grupo Parrafo de la ficha Inicio, junto a las listas.

6. Escribe Ropa interior y pulsa INTRO. Repite la operacion para los elementos: Ropa de abrigo, Vestido
de fiesta, Zapatos de fiesta, Zapatos comodos.

7. Tras escribir el ultimo elemento y pulsar INTRO, gueremos introducir otro elemento al mismo nivel que
Ropa, asi que pulsa el boton Disminuir sangria.

8. Escribe Higiene y pulsa INTRO.

9. Pulsa Aumentar sangria e introduce los elementos Pasta de dientes, Cepillo de dientes, Peine,
Champu, Gel, Desodorante, Toalla. Por supuesto, tras cada uno de ellos deberas pulsar INTRO.

10. Tras el ultimo INTRO, pulsa Disminuir sangria y escribe el texto Otros.

11. Pulsa INTRO y luego Aumentar sangria.

12. Escribe Paraguas, Cargadores

debera

Lo gue llevaren la maleta

* Ropa
o]
o
o
o]

o

s Higiene

0o

0O 00 00 0

s Otfros
o
o]
o

Ropa interior
Ropa de abrigo
Vestido de fiesta
Zapatos de fiesta
Zapatos comodos

Pasta de dientes
Cepillo de dientes
Peine

Champu

Gel

Desodorante
Toalla

Paraguas
Cargadores

GPs|

. GPS, separados por la tecla INTRO. El resultado hasta el momento
ser el siguiente:

13. Haz clic en una de las vinetas en forma de circulo negro. Observaras que se seleccionan en color gris
todas las vinetas del mismo nivel.

14. Haz clic sobre la pequena flecha triangular de la herramienta Vifetas para desplegar su menu. En él
debes seleccionar otro estilo de vineta distinto. Te proponemos, por ejemplo, el quinto en la Biblioteca de
vifetas. Se trata de uno coloreado.

15. Selecciona ahora una de las vifietas del subnivel para seleccionarlas todas y repite la operacion, pero esta

vez selecciona

la vifeta en forma de cuadrado negro. El resultado serd el siguiente:
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Lo que llevar en la maleta

<4 Ropa

“+ Higiene

+ Oftros

16. Guarda el documento con el nombre Escapada fin de semana y ciérralo.

Ropa interior
Ropa de sbrigo
Vestido de fiesta
Zapatos de fiesta
Zapatos comodos

Pazta de disntes
Cepillo de dientes
Peine

Champu

Gel

Desodorante
Toalla

Paraguas
Cargadores
GPS
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Unidad 6. Formato del documento
6.10. Tabulaciones

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando pulsamos la tecla de

tabulacion TaB, como ves en esta imagen.

N q W

Cuando necesitamos insertar texto en columnas o tablas pueden ser muy utiles las tabulaciones. Word 2013
tiene por defecto definidas tabulaciones cada 7,25 ecm. Pero se pueden establecer tabulaciones en las

posiciones que deseemos. Ademas podemos definir la alineacion para cada tabulacion.

Vamos a ver como establecer tabulaciones utilizando la regla horizontal. Tener en cuenta que las
tabulaciones afectan solo al parrafo en el que se definen. Para establecer cada tabulacion repetir estos dos
pasos:

Nota: Si no se muestra la regla, recuerda que para activarla debes ir a la pestana Vista > grupo Mostar >

opcion Regla.

1. Hacer clic en el extremao izquierdo de la regla horizontal para seleccionar la alineacion de la tabulacion que
vamos a insertar. Por cada clic que hagamos iran apareciendo rotativamente diferentes iconos que
carresponden a las siguientes alineaciones: izquierda, centrada, derecha, decimal, barra de tabulaciones,

sangria de primera linea y sangria francesa.

2. Colocar el cursor en la regla horizontal en la posicion en la que deseemos establecer la tabulacion y hacer

clic, veremos como se inserta el icono con la tabulacion seleccionada.

Si queremos modificar la posicion de una tabulacion basta colocar el cursor en el icono de esa tabulacion y

hacer clic y arrastrarlo a la nueva posicion.

CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2013 — ALFREDO RICO - RICOSOFT

169



( Tr = e | )
Tabulaciones _____g::x_?___\.-,»,:hw

Posicion: Tabulaciones predeterminadas:
2,25em | |1,25em ==
Tabulaciones que desea borrar:
Alineacion
@ [zquierda (") Centrada ") Deracha
") Decimal (©) Barra
Relleno
@ 1nNnguno © 2oien ©3i—
o 4
[ e | [ Bmnsr | [ Eminar todas |
[ Aceotar | [ conceler |

Por ejemplo, en la regla de la imagen se han establecido las siguientes tabulaciones:

lzquierda en la posicion 2,5
Centrada en la posicion 4,7
Derecha en la posicién 6,7
Barra de tabulaciones en la posicion 8,2

Decimal en la posicion 9,2

También podemos hacer doble clic sobre una de las marcas de tabulacion de la regla horizontal para que

aparezca el cuadro de didlogo de tabulaciones que vemos en la imagen de la derecha donde podemos fijar

todas las tabulaciones de una vez o eliminarlas. Aprende mas sobre el cuadro de Tabulaciones en el siguiente

avanzado:

Teniendo en cuenta que la escala varia un poco las proporciones quedaria una tabla parecida a la que vemos

en la imagen inferior,

Citrico______Tipo__Origen |

MNaranja Navelate
Limén  Primofiori
Liman Vema

| €/Kg

0.34
0.35
0.43

Observar la alineacion de cada tabulacion: la columna de citricos esta alineada a la izquierda, la de tipo al

centro y la de origen a la derecha. Luego vemos la barra de tabulacion vertical y la alineacion decimal.

@ Para practicar la teoria te aconsejamos realizar este ejercicio paso a paso Texto tabulado
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6.11. Copiar formato

En la pestana Inicio > grupo Portapapeles, tenemos disponible el icono para Copiar formato J . Esteicono
permite copiar las caracteristicas de formato de un texto para aplicarlas a otros textos. Podemos copiarlo una o

varias veces:

Una vez: Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos copiar el formato, ir a la barra de herramientas y
hacer clic en Copiar formato J . el cursor tomara la forma de brocha, colocarlo sobre la palabra en la que

queremos copiar el formato, y hacer clic sobre ella.

Varias: Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos copiar el formato, hacer doble clic en Copiar
formato J, el cursor tomara la forma de brocha, a continuacion hacer clic sobre tantas palabras como se

desee, y para acabar volver a hacer clic en el icono de copiar formato.

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

formato, copia tanto el formato caracter como el formato parrafo.
Unidad 6. Avanzado: Tabulaciones
rTabuiacimnes M

Posicon: Tabulaciones predeterminadas:
9an 1,25am Al
§$ * | Tabulacones que desea borrar:

Gen | 2,25¢m; 6,5 cm; 8,75 cm

R—
9 lzquierda () Centrada ) Derecha
) Dedimal Barra

Relleno
@ 1Ninguno ©2 e

[ mar | [ @miner | [ Eiminer toces |

| Aceptar | | cancelar |

Desde la pestana Inicio > grupo Parrafo, iniciamos el cuadro de dialogo Parrafo. Se pueden establecer las
tabulaciones desde el boton Tabulaciones que se encuentra en la parte inferior izquierda. También se pueden

aplicar tabulaciones desde la regla horizontal.

Para establecer las tabulaciones se teclea la posicion en cm. en el campo Posicién, a continuacion hacer clic
en el tipo de alineacion deseada, luego podemos elegir un tipo de relleno con el que se rellenaran los espacios
en blanco a la izquierda de la tabulacién y por ultimo pulsar el boton Fijar, esto hard que la tabulacién que

acabamos de crear aparezca en la lista de tabulaciones.
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Si queremos eliminar una tabulacion debemos seleccionarla, haciendo clic en la lista y pulsar el botén
Eliminar. También tenemos un botdn para eliminar todas las tabulaciones del parrafo en que nos encontramos.
Una vez tengamos todas la tabulaciones preparadas pulsaremos el boton Aceptar y volveremos a nuestro

documento donde veremos en la regla horizontal los iconos de las tabulaciones que acabamos de fijar.

Para madificar cualquier tabulacion se puede utilizar esta ventana o la regla horizontal, independientemente

de la forma en la que se creo la tabulacion.

Por ultimo, en esta ventana podemos variar la distancia a la que se colocan las tabulaciones

predeterminadas, que es de 1,25 cm. basta con escribir otro numero en la ventana.
La siguiente imagen muestra un ejemplo, no muy elegante pero ilustrativo:
.... Primera tabulacién---Segunda Tabulacion__ Tercera tabulacion
.... 12 tabulacidon-------------- 22 tabulacion 32 tabulacion

.... Primera tab.-——------------ Segunda tab. Tercera tab.

Primera tabulacion: alineacion izquierda y relleno 2 punteado.
Segunda tabulacion: alineacion centrada y relleno 3 de linea alta.

Tercera tabulacion: alineacion derecha y relleno 4 de linea baja.
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Unidad 6. Ejercicio: Texto tabulado

En este ejercicio practicaremos como crear columnas de texto con distintas alineaciones gracias a la

tabulacion.

0 m o -

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,
22,
23.
24,
25,
26.
27
28.
29,

Abre Word. Trabajaremos sobre el documento en blanca.

Crearemos las tabulaciones y luego ya introduciremos el texto. Lo primero pues serd asegurarnos de que
estamos mostrando las reglas. Si no se muestra la regla, recuerda que para activarla debes ir a la pestana
Vista > grupo Mostrar > opcion Regla.

En el cuadro que hay sobre la regla vertical izquierda es donde definimos el tipo de tabulacion. Haz clic
sobre él y abserva cémo va cambiando el tipa. Déjalo en Tabulacién izquierda. Si no tienes claro cuél es,
deja el cursor sobre ella unos segundos y un globo informativo te dara su nombre, como siempre.

Haz clic en el nimero 17 de la regla horizontal superior. Quedara una pequena marca con la forma de la
tabulacion izquierda.

Haz clic de nuevo en el cuadro para cambiar el tipo de tabulacién. Esta vez utilizaremos Centrar
tabulacion.

Haz clic en el numero § de la regla superior. También quedara marcado.
Repite la operacion con la Tabulacion derecha en el numero 9.
Ahora, selecciona en el cuadro la Barra de tabulaciones e insértala en el numero 10.

Por ultimo, crea una Tabulacion decimal en el numero 13.
El resultado que observaras en la regla es el siguiente:

LI'E'I'I'I'E’!' T T N T T e - T e s A
| I | O 0

Haz clic en la hoja para empezar a introducir el texto.

Escribe Precios de citricos y pulsa INTRO.

Pulsa la tecla TABULADOR (TAB) y escribe Citricos.
Pulsa TAB y escribe Tipo.

Pulsa TAB y escribe Origen.

Pulsa TAB y escribe €/Kg.

Pulsa INTRO.

Pulsa TAB y escribe Naranja.

Pulsa TAB y escribe Navelate.

Pulsa TAB y escribe Com. Valenciana.

Pulsa TAB y escribe 0,94.

Pulsa INTRO para empezar a introducir la siguiente linea.
Pulsa TAB y escribe Limon.

Pulsa TAB y escribe Primofiori.

Pulsa TAB y escribe Valencia.

Pulsa TAB y escribe 0,898.

Pulsa INTRO para empezar a introducir la siguiente linea.
Pulsa TAB y escribe Limones.

Pulsa TAB y escribe Vema.

Pulsa TAB y escribe CV.
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30. Pulsa TAB y escribe 00,75.

31. Ahora, parate a observar el resultado. Las tres primeras columnas tienen una alineacion a la izquierda,
centrada y a la derecha, respectivamente. Luego hay una linea de separacion y los precios estan
alineados por su coma, independientemente de cuantas cifras contengan como enteros y cudntos
decimales.

32. Podriamos haber logrado un resultado similar insertando espacios entre los valores. Sin embargo, la
ventaja de las tabulaciones es que nos permiten modificar el texto en su conjunto facilmente. Selecciona
las cuatro filas de datos y haz clic sobre el marcador de la regla que esta situado en el numero 13.
Arrastralo hasta el numero 12,

33. Ahora, selecciona la primera fila, correspondiente a los encabezados (Citricos, Tipo, Origen y €/Kg.) y
aplicale un estilo subrayado desde el grupo Fuente de la ficha Inicio. El resultado final es este:

Precios de citricos
Citricos Tipo Origen £/Kg.
Naranja Navelate  Com. Valenciana 0,94
Limon Primofiori Valencia 0,898
Limones Vema cv 00,75

34. En la ficha Inicio, grupo Parrafo dispones del boton Mostrar todo 7. Recuerda que con él puedes ver las
marcas y simbolos de formato. Al trabajar con tabulaciones puede resultar muy util, para ver donde hemos
introducido  una. El mismo documento con esta herramienta activada se veria asi:

Preciosde-citricosy]
- Citricos - Tipo - Origen 1 £/Kg.9
-+ Naranja -+ Navelate - Com.-Vakenciana -+ 0,944
-+ Limodn -+ Primofiori —+ Valencia -+ 0,8989
-+ Limomes -+ Vema - cv -+ 00,759

Las flechas hacia la derecha representan las tabulaciones. Si en algiin momento no te sale bien puedes
confirmar que has realizado correctamente las tabulaciones de esta forma.

35. Guarda el documento con el nombre Precios y ciérralo.
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Unidad 7. Estilos
7.1. Introduccion

Los estilos sirven para indicar a cada elemento del texto cudl es su funcion en el mismo (o cuél es su

naturaleza) y para darle formato.

Por ejemplo, existe el estilo Titulo 1, y el estilo Titulo 2. Los numeros no son simples formas de diferenciar
uno de otro, sino que denotan una jerarquia. El Tftulo 1 sera el titulo principal, y el Titulo 2 sera un tftulo situado
a un nivel inferior. Par lo tanto, no iriamos desencaminados si decimos que los estilos ayudan a definir la

estructura del documento.

Ademas, los estilos incluyen un formato que se aplicara al texto y que cambiara aspectos como su color,
su tamano o la distancia que mantendra con los elementos colindantes. Podremos escoger entre los formatos

predeterminados, o crear uno personalizado.

@ Los encontraremos en la pestana Inicio > grupo Estilos de la cinta.

AaBbCcDc AaBbCccDc AaBbC( AaBbCel /-\at‘”

[+
fiNormal = TSinespa.. Titulol Titule 2 Puesta F”

o |

Estilos i

Utiliza los botones arriba y abajo del lateral derecho, y el desplegable ~ para ver todos los estilos disponibles

y mds opciones (Crear estilo, Borrar formato y Aplcar estilos)

@ También puedes realizar funciones parecidas desde el Panel de estilos que se abre haciendo clic en el

boton del extremo derecho inferior del grupo Estilos o pulsando la combinacion de teclas CTRL+ALT+MAYUS+S.
T

AQBI| assbcee —
Puesto Subtitulo ?
T

La principal diferencia con la pestana Estilos, es que podemos elegir entre mostrar o no mostar una vista

previa de su formato mediante la casilla inferior Mostrar vista previa.
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Estilos w X | Estilos v X
R E Borrar todo I
I Morrmal 1T|
5in espaciado T Normal T
Titulo 1 1a
Tk 2 1a Sin espaciado T
o A Titulo 1 1 =
Titulo Ta
Subtitulo 1a Titulo 2 fa
Enfasis suti a
Enfasis a Titulo 3 Ta
Enfasis intenso a Titul 0 mal
Texto en nearita a
Cita Ta Subtitulo Ta
Cita destacada Ta .
iy Enfasis sutil a
Referenda sutil a -
Referendia intensa a fnfasfs a
Titulo del libro a )
Parrafo de lista T Enfasisinlenso a _
[] Mostrar vista previa Mostrar vista previa
[7] Deshabilitar estilos vinculados Deshabilitar estilos vinculados
Opciones. .. Opdones. .,

Iremos viendo mas opciones del panel de estilos a lo largo del tema.
71.2. Aplicar y quitar estilos

Por defecto, al escribir, aplicamos el estilo Normal, pero basta con hacer clic sobre cualquier otro estilo para
empezar a aplicarlo al texto que introduzcamos a continuacién. También podemos aplicar un estilo determinado

a un texto ya escrito. Para ello, deberas seleccionarlo y pulsar sobre el estilo que desees.

Cuando observamos los estilos disponibles, vemos que hay uno para cada elemento del documento: Titulo,
Subtitulo, Cita, Enfasis, Referencia, etc. Es importante que no los escojas por motivos estéticos, sino por
ser la etiqueta mas adecuada para el tipo de texto. El formato se puede modificar, asi que no debemos
preocuparnos por €l. Sin embargo, a nivel estructural supone muchas ventajas escogerlos en funcion de la

verdadera naturaleza del texto.
@ Borrar formato

Para cambiar un determinado texto a un estilo normal, podrias seleccionarlo y aplicar el primer estilo llamado
Normal. Pero en ocasiones Word no te permitird cambiarlo, por ejemplo puede presentarte problemas cuando
hayas especificado estilos distintos en un mismo parrafo. En ese caso, hay que seleccionar el texto en cuestion,

desplegar el menu que muestra todos los estilos y pulsar Borrar formato.
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AaBbCcDc | AaBbCecDe AaBbCt AaBbCceL
TNormal | T5inespa.. Tiulol Titulo 2

AAB| assbcer assbeed: AaBbCCDC

Puesto Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis

AaBbCcDt AaBbCcDt AaoBbCcD: AaBbCcD:
Enfasis int.. Tedoen .. Cita Cita desta...

AABBCCDC AaBBCcDL AaBbCcd AaBbCcDe

Referenci... Referenci.. Titule del.. T Parrafo ..

#4 Crear un estilo

£¢ Borrarformato [é

24, Aplicar estilos...

También dispones de la opcién Borrar todo en el panel de Estilos, que funciona exactamente igual.
@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso Aplicar estilos

7.3. Apariencia de los estilos

Una vez tenemos todo el documento acabado podemos cambiar su aspecto global modificando los estilos
que lo componen, uno a uno, o de forma mucho mas rapida utilizando los temas y los conjuntos de estilos

integrados. En ambos casos conviene revisar bien el documento para ver los cambios efectuados.

@ os estilos estén relacionados con el tema aplicado. Si aplicamos un tema distinto al documento, se
cambiara automaticamente el formato de los estilos. De esta forma, lograremos un cambio radical de la imagen

del documento con tan solo un clic.

Si pulsamos los botones Colores y Fuentes podremos combinar distintas configuraciones de colores y

fuentes que estaran definidos en los Temas de que dispongamos.

(A

Colores Fuentes

b -

@ Desde la pestana Disefio puedes acceder a un Conjunto de estilos integrados. Al hacer clic en un
conjunto de estilos cambian las propiedades de fuente y parrafo de todo el documento. No se puede aplicar sdlo

a una seleccion del texto,

INICIO INSERTAR DISERO DISENO DE PAGINA

PLESEO PUEStO PUESTO o

ke el . (i § 5 e it -
o o oot e ibtibo 1
e e — —

—— g -

[

Una vez tenemos ya definidos los estilos de un documento podemos guardarlos todos juntos como un nuevo
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Conjunto de estilos.

Para ello haz clic en el botén '~y pulsa en Guardar un nuevo conjunto de estilos. El nuevo conjunto de

estilos aparecera en el panel dentro de Personalizados, junto a los conjuntos de estilos Integrados.

Unidad 7. Ejercicio: Aplicar estilos

En este ejercicio practicaremos cémo aplicar estilos mediante el panel de estilos.

1. Abre Word para empezar a trabajar en un documento en blanco.

2. Escribe el texto:
Internet
Los comienzos de la red

Internet surgio a partir de un proyecto militar.
3. Para mostrar el panel de estilos, haz clic en el pequeno botén que hay en la esquina inferior derecha del
grupo Estilos. =
Selecciona la primera palabra, Internet, y haz clic en Titulo 1 en el panel.
Selecciona la segunda linea de texto y pulsa esta vez en Titulo 2.
Luego, haz clic en Borrar todo para eliminar el estilo. Quedara seleccionado el estilo Normal.

Selecciona ahora el estilo Sin espaciado. Observaras que disminuye la separacion entre lineas.

Lo LI

Cierra el documento sin guardar los cambios.

Unidad 7. Estilos
7.4. Crear, modificar y borrar estilos
@ Crear un estilo

Si ninguno de los estilos disponibles por defecto es lo que buscamos, siempre tendremos la opcion de crear

algunos personalizados. Para ello, seguiremos dos sencillos pasos:

1. Lo primero sera aplicar un estilo ya existente. Lo ideal es que partamos de un estilo que tenga el nivel
jerarquico que nos interesa. Por ejemplo, si queremos crear un estilo de Titulo 1, lo aplicamos a un texto y
desplegamos el panel de estilos para hacer clic en el boton Nuevo estilo.

e s T o e W o I e P T
| Mostrar vista previa

|| Deshabilitar estilos vinculados

e | “"Tf) l@ Opciones..,

Mueva estilo

Aparecera un cuadro de didlogo Crear nuevo estilo a partir del formato como el siguiente.

CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2013 — ALFREDO RICO - RICOSOFT

178



-
Crear nuevo estilo a partir del formato U e

Propiedades
MNombre: !Elﬁlﬂ ‘
Tipo de estilo: lPa'rraFo B
Estilo basado en: | T4 Titulo 1 El
[}

Estilo del parrafo siguiente: | 9T Estilol

Formato

(Calibri Light itul{x|[18 [+]| N K 5 || EE— |

= B == | ¢

I
1l
Il
Il I
M T

+
4

3

I

I

Estilo aulaClicl

Sombra, Estilo: Mostrar en Ia galeria de estilos
Basado en: Titulo L

[ﬂ Agregar a la galeria de estilos u Actualizar automaticamente
@ Solo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla

l Aceptar l [ Cancelar ]

Aqui podremos personalizar los distintos aspectos de formato: fuente, tamano de fuente, negrita, cursiva,

subrayado, caolor, alineacion, interlineado, sangria, bordes... La vista previa y el cuadro de resumen de las

caracteristicas aplicadas te ayudaran a hacerte una idea del resultado final.
Observa como en el campo Estilo basado en aparece Titulo 1.

Como norma general un estilo sélo esta disponible en el documento en que se crea. Para remediarlo, existen

varios sistemas, que puedes ver en el siguiente avanzado .

Si quieres ver el resto de opciones de este cuadro de didlogo como son los cuadros Tipo estilo, Estilo del
parrafo siguiente, etc., visita este tema avanzado sobre las Propiedades de los estilos . El tema de estilos es
un poco mas complejo que lo que habfamos visto hasta ahora en el curso, por lo tanto te recomendamos

practicar primero los conceptos sencillos antes de empezar con los conceptos avanzados.
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Unidad 7. Avanzado: Utilizar un estilo en varios documentos

Al crear un estilo, debemos tener en cuenta su ambito.

Como norma general un estilo sélo esta disponible en el documento en que se crea. Es posible que esto
suponga un inconveniente, ya que, en la mayoria de casos, crearemos estilos para utilizarlos en mas de un
documento.

@ Una posible solucién es crear los estilos en una plantilla (las veremos con detalle mas adelante).

En Inicio > Estilos, hacemos clic con el boton derecho del ratén sobre el estilo en cuestion y elegimos
Modificar....

Estilos v X

Eorrar todo

Estilo aulaClic-2

Actualizar Estilo aulaClic-2 para que coincida con la seleccian
& Modificar...

Seleccionar todo: (sin datos)
Quitar todo: (sin datos)
Eliminar Estilo aulaClic-2...

Quitar de galeria de estilos

Luego, en el cuadro de didlogo, marcaremos la casilla Documentos nuevos basados en esta plantilla.

De esta forma, el estilo estara disponible en los nuevos documentos que se creen a partir de ella, aunque no
en los que hayan sido creados con anterioridad.

@ Pero, jy si queremos que el estilo aparezca en todos los nuevos documentos? ,Y si no queremos
basarnos en una plantilla en concreto? La solucién en tal caso es exportar los estilos a la plantilla base

"normal” sobre la cual se crean todos los documentos nuevos en blanco.

En Inicio > Estilos, pulsaremos el boton Mas para abrir el panel de Estilos.

AaB| assbeet - |

-

Puesto Subtitulo [+

&

Y haremos clic en el botén inferior Administrar estilos . Se abrird el cuadro de didlogo desde donde

podremos eliminar, crear y modificar estilos, entre otras funciones. La que nos interesa en este caso es

Importar o exportar... asi que pulsaremos este boton, que se encuentra en la parte inferior de la ventana.
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Se cerrara la ventana Administrar estilos y se abrird el cuadro de didlogo Organizador. Lo unico que
deberemos hacer es seleccionar en el cuadro de la izquierda el estilo que nos interesa y pulsar el boton Copiar.

Veras que aparece en el cuadro de la derecha, que es el que corresponde a Normal.dotm, es decir, la plantilla
sabre la que se crean los nuevos documentos.

e

Estilos | Elamentos del proyects macro ]_
En Documento 1: o ﬁNama!dntn B i
. - | Fuente de pérrafo predeter. -l
Fuente de pérrafo predeter. T Normal |
Normal . Sn st '
Sin lista Tabla normal '
Tabla normal = Tituo 3
Titudo 1 sas | |
Tindo 2 .
Titulo 3 il o
Estlos disponibles en: Estilos disponibles en:
| Documents L (documents) B Normal,dotm (plantlia global) [=]
Cemrar archivo Cerrar archivo
Descripcidn
Fuente: 12 pto, Color de fuente: Enfasis 5, Estilo: Estilo rapido
Basado en: Titulo 3

Fijate que, una vez hayas copiado el estilo, podras gestionar el que tienes en el documento y el que esta en la
plantilla general de forma independiente. Por ejemplo, podras eliminarlo del documento original y dejarlo

unicamente en la plantilla, o viceversa. También podras darle un nombre distinto en la plantilla al que tenfa
originalmente.
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Unidad 7. Avanzado: Propiedades de los estilos

Al crear y modificar estilos tenemos que rellenar un cuadro de dialogo con algunos cuadros y casillas de

verificacion que conviene explicar con un poco de detalle. Es lo que vamos a hacer en este tema avanzado.

rCrt=.~ar nuevo estilo a partir del formato m.‘
Propiedades
Nombre: Ejemplo aulaClic .
Tipo de estilo: :.pérrafo - _El
Estilo basado en: ¥ Mormal I v wﬁ_ﬂ
Estio del parrafo siguiente: __ ﬂ_: 1 ; f 11 __ EI
Formato

Calti (Cuerpo)  [v] 8 [+] [N] & s | — |

|

== — == * 4

i
e
i

Titulo aulaClic

Fuente: 48 pto, Negrita, Color de fuente: Pirpura, Reflejos, Estilo: Estilo rapido
Basado en: Normal

[¥] Agregar ala lista de estios répidos [ ] Actualizar automaticamente
(@ Solo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantila

Formato * |_Aceptar | | Concelar |

Conocer estas cuestiones nos puede ayudar a sacar mas provecho de los estilos.
- Tipo de estilo.

- Estilo basado en.

- Estilo del parrafo siguiente.

- Agregar a la galerfa de estilos.

- Actualizar automaticamente.

@ Tipo de estilo,

El cuadro Tipo de estilo admite cinco valores: Parrafo, Caracter, Vinculado (parrafo y caracter), Tabla y
Lista.
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@E| estilo de caracter afecta a caracteres, y tiene definidas caracteristicas como el tamano de los
caracteres, si estan en cursiva, etc. Un estilo de tipo caracter no puede contener caracteristicas de formato

parrafo, como la alineacion, interlineado, etc. Por esto esas caracterfsticas estan deshabilitadas en el cuadro de
dialogo.

Cada tipo de estilo se distingue de los otros por un simbolo que aparece detras de su nombre. El tipo caréacter
tiene como simbolo una "a" como puedes ver en |la imagen.

P = =

= sl B’
Crear nuevo estilo a partir del formato - v e m
Propiedades
Nombre: | Estilol l
Tipo de estilo: ‘ Caracter E]
Estilo basado em: | @ Fuente de parrafo predeter, E]

Estilo del parrafo siguiente: ‘

Formato

| Fl# =] N &k 5| Avtomstico [+]

Estilo aulaClicl

Fuente: 36 pto, Estilo: Mostrar en |a galeria de estilos, Prioridad: 2
Basado en: Fuente de parrafo predeter,

E Agregar a la galeria de estilos
@ Solo en este documento () Doacumentos nuevos basados en esta plantilla

[ Aceptar ]l Cancelar ]

@E| estilo de parrafo, puede contener todas las caracteristicas del estilo caracter y ademas también

caracteristicas del formato de parrafo, como interlineado, sangrias, etc. El simbolo Y lo identifica.
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[ - b - - ® wBsE N |

Crear nuevo estilo a partir del formate

Propiedades

MNombre: [ Estilol ‘

Tipo de estilo: \EI

Estilo basado en: ‘ T3 estilo aulaClicd EI

Estilo del parrafo siguiente: ‘ 7 Estilol E]
Formato

Calibri (Cuerpo) E”il:” N K 5 H_E|

== = |12 i | & =

Estilo aulaClicl

Estilo: Maostrar en |a galeria de estilos
Basado en: estilo aulaClicL

M Agregar a la galeria de estilos E] Actualizar automaticamente
@ Solo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla

Formato - I Aceptar ] [ Cancelar ]

—_—

@E| estilo vinculado, contiene estilos de parrafo y estilos de caracter. Si se aplica a un palabra o frase
dentro de un parrafo se comportara como un estilo de caracter. Pero si se aplica a un parrafo actuara como un

estilo de parrafo. El simbolo 12 o identifica.

@E| estilo de lista, se aplica a las listas y puede contener las caracteristicas que ves en la imagen siguiente,

como el cuadro "Empezar en" donde se indica el nimero o letra en que empezara la lista, fuente, estilo,

sangrias, etc.
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- . ™
Crear nuevo estilo a partir del formato M

Fropiedades

Nombre: Ejemplo aulaClic |

Tipo ge estilo: El

Formato

Empezar en: 1 L’:‘I

Aplicar formato a: Primer nivel B
¢! I N & s S

= | . ]l @ @| = =

1)

a)

(1)

W &
Tzquierda: 0cm @

| Sangria francesa: 0,63 om, Esquema numerado + Nivel: 1 + Estlo de numeradon: 1, 2, 3, . +Inidaren: 1 + !

\Alineaddn; Izguierda + Alneadon: 0 om + Sangria: 0,63 am, Prioridad: 100 %2

@ Sdlo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantila

Formato * [ Aceptar | | Concelar |

@ | estilo de tabla, se aplica a las tablas y puede contener practicamente todas las caracteristicas del estilo
cardcter y ademas también caracteristicas de las tablas como tipo de bordes, etc. El tipo tabla tiene como

simbolo que lo identifica un icono en forma de cuadricula, como puedes ver en la imagen.

CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2013 — ALFREDO RICO - RICOSOFT

185



~ ™y
Crear nuevo estilo a partir del formato M

Propiedades ;
Nombre: Estilo1 P ,___—- 04 t} n
Tipo de estilo: e SR ST bt - | |
Estilo basado en; H Tabla normal |z|

Formato
Aplicar formato a: Toda la tabla El

| ————————-[] ¥z pto

Ene. Feb. Mar. Total
Este 7 7 5 19
Oeste [ 4 7 17
Sur 8 7 9 24
Total 21 18 21 60

Interfineado: sendllo, Espado
Después: 0 pio, Prionidad: 100
Basado en: Tabla normal

@ S6io en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantila

[_acepter | | concelar |

@ Estilo basado en

Al definir un estilo podemos utilizar otro estilo para basarnos en él. De esta forma el estilo tomara las

caracteristicas definidas para el estilo en el que nos basamos, més la nuevas que anadamos al definirlo.

Esta posibilidad es muy util ya que facilita definir varios estilos que se diferencian en pocos detalles,

ahorrandonos trabajo.

Segun el tipo de estilo sea parrafo, caracter o tabla apareceran unos estilos u otros en el cuadro despegable

"Estilo basado en".
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Propiedades

- —— & lhou:dadzs
& EESUDI ——— ———— :"—I Mombre: |Estilol . - - ______j
Tipo de estilo: !Td:bla E Tipo de estilo: jPz’nafo — g~ E]
Estio basado en: B Tablanomal E e = %
Foutiiato B Tabla con cuadricula 8 (Sin estilo) P
B Tabla con efectos 30 1 Estio del parrafo siguiente: T = =
Aplicar formato a: M Tabla con efectos 3D 2 i -
B Tabla con efectos 30 3 Formato ¥ Sn espadado i
T [v1 | B Tabla con lista 1 o g
Seliat Caenn) Bl-u- £ Tabla con lista 2 Collori (Cuerpo) EI.‘B ﬁ%ﬁi
| B Tablza con lista 3 1A Titulo 3
—_— M@ Tabla con lista 4 -2 B SEETE Y
[sll_ B Tabia con lista 5 | B Thed
[ Tabla conlista 6 12 Titlo &
B Tabla con lista 7 112 Titulo 7
Ef E Tablaconlista s 12 Titdo 8
Este 7| B8 Tabla con tema = 13 Titde 9
[ Tablz elegante L=l 12 Titulo
Qeste 6| m Tabla modema r 113 Subtituio
S u—_ Tabla normal x Fadeaallsc >

@ Estilo del parrafo siguiente
Este cuadro solo esta disponible para el tipo de estilo Parrafo.

Permite definir el estilo que tendra el parrafo siguiente al estilo que estamos definiendo. Es decir, cuando
estemos aplicando el estilo y pulsemos la tecla INTRO dejard de aplicarse el estilo que hemos definido y se

aplicara el que pongamos en "Estilo del parrafo siguiente". Esto se suele utilizar por ejemplo en los titulos en

los que el parrafa siguiente sera del estilo normal.

@ Agregar a la galeria de estilos.

Si la casilla esta activada, se incluird el estilo en la cinta. De lo contrario sélo estara disponible en el panel de
Estilos.

@ Actualizar automaticamente.

Word vuelve a definir automaticamente el estilo cada vez que se modifica manualmente. Ademas aplica la

modificacion a todos los parrafos del documento actual que tengan ese estilo.
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Unidad 7. Estilos

@ También es posible crear un nuevo estilo sin basarse en uno existente, Para ello basta dar el formato
deseado al texto, seleccionarlo y desde la pestana Estilos desplegarla con el botén ' ™ y pulsar el boton Crear

estilo.

A4 Crear un estilo

Se abririael cuadro de diadlogo Crear nuevo estilo a partir del formato.

- ™
Crear nuevo estilo a partir del formato M

Nombre:
‘Estilo aulaClic-2

Vista previa del estilo de parrafo:

Estilo2

I Aceptar ] [Modiﬁcar... ] [ Cancelar

. )

Basta dar un nombre y pulsar Aceptar para crear el estilo.

El problema de este sistema es que este nuevo estilo no tendria definido su nivel jerarquico en el documento,
sino que simplemente seria un conjunto de formatos que aplicar rapidamente. Debemos tener esto presente si

decidimos hacerlo de esta forma.

@ Modificar un estilo

) <
Como hemos visto al crear un estilo, para modificarlo lo I || Tituio 1 %

Actualizar Titulo 1 para que coincida con la seleccién

Modificar...

tnico que debemas hacer es hacer clic con el boton

4

derecho del raton sobre €l en la cinta y seleccionar la

: = Seleccionar las 1 veces que aparece
opcion Modificar.... - e

Quitar formate de todas las instancias de

Pero también podemos modificarlos desde el panel, Smar ge .
Para ello, situamos el cursor sobre el nombre del estilo sin! Quitar de la galeria de estilos rapidos
hacer clic. Veremos que aparece un triangulo en el lateral
derecho. Hacemos clic en él para desplegar el ment de opciones de estilo, entre las que se encuentra

Modificar....
En ambos casos se abrira la ventana que vimos anteriormente.

Un truco interesante que puede resultar muy util es aplicar una Lista multinivel al estilo Titulo 1. Con esta
sencilla modificacion, se aplicara el formato de numeracion correcto a los subapartados de forma automatica,
como Titulo 2, Titulo 3, Titulo 4, etc. Asi, conseguiremos que los distintos apartados y subapartados que se

van creando se numeren automaticamente,
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@ Borrar un estilo

Antes de nada ten presente que si eliminas un estilo, todo texto que estuviese utilizandolo quedara sin

formato.

Para borrar un estilo debemos ir al panel Estilos, y hacer clic en el triangulo de la derecha del estilo en

cuestion, Se desplegara el menu con la opcion Eliminar.., como puedes ver en la imagen.

Estilos -]
Borrar todo
| Estilo aulaCiic =
Actualizar Estilo aulaClic para que coincida con la seleccidn
Y4 Modificar...
Seleccionar tode: no usado actualmente |
3 %1 no usados actuakments

Efiminar Estilo aulaClic...

Quitar de la galeria de estilos rapidos

Ten en cuenta que sélo podras borrar los estilos que hayas creado, no los que vienen por defecto con Word.

También es importante que sepas que para borrarlos definitivamente debes hacerlo desde el panel como se
ha explicado. Si eliges la opcidon Quitar de la galeria de estilos rapidos desde el menu contextual de un estilo
de la cinta no lo estaras eliminando realmente. Simplemente estaras quitando el acceso directo a él de la cinta

y el texto que utilice el estilo en cuestion no perdera el formato.
@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso Crear un estilo
.5. Preferencias entre estilos

Los estilos modifican el formato de un documento, pero también se puede modificar el formato de forma
manual, sin aplicar estilos, como ya vimos en este curso. Entonces, ; Qué ocurre si un parrafo de un documento
tiene aplicado un estilo y queremos aplicarle ademas un formato manual? ; Como interactian los diferentes
tipos de estilos entre sf? ;Que preferencias existen cuando se aplican varios tipos de estilos sobre un

documento?

Planteado el tema asl parece un poco complejo, pero en realidad no lo es. Las prioridades se adivinan, la

mayorfa de veces, con un poco de sentido comun.
Las normas generales son estas tres:
1. El formato que se aplica en ultimo lugar tiene preferencia sobre los anteriores.
2. Tiene preferencia el formato manual sobre los estilos,
3. Tiene preferencia el formato cardcter sobre el formato parrafo.

Pero, en ciertas ocasiones, pueden aparecer situaciones en las que se producen algunos conflictos que

requieren un estudio mas detallado.
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Por ejemplo, imagina que tenemos un texto con formato de tipo parrafo que pone la letra en cursiva (ademas
de otras caracteristicas), si ahora a cierta palabra del texto le aplicamos un formato caracter que tiene la letra en
cursiva (ademas de otras caracteristicas) ;Cual sera el resultado? Pues esa cierta palabra del texto no quedara
en tipo cursiva, sina en tipo normal. La razon es que Word interpreta que el estilo caracter pretende diferenciar

una palabra del resto de texto, y como el resto del texto esta en cursiva, para que se diferencie la pone en estilo
normal. Lo cual es bastante logico.

Unidad 7. Ejercicio: Crear un estilo

En este ejercicio practicaremos cémo crear estilos personalizados.

1. Abre Word para empezar a trabajar en un documento en blanco y escribe en €l el texto aulaClic.

2. Para mostrar el panel de estilos, haz clic en el pequeno botén que hay en la esquina inferior derecha del
grupo Estilos.

3. En el panel, pulsa el boton inferior Nuevo estilo.

4. Se abrira un cuadro de didlogo. Ahi deberemos configurar las propiedades y el formato del nuevo estilo.

5. Que seran:

Propiedades
Nombre: Estilo aulaClic
Tipo de estilo: Farrafo
Estilo basado en: Ia Titulo 1

Estilo del parrafo siguiente: = I2 Subtitulo

Formato

?Verdana .EI:LS IEH[E K s ‘_B
. -@ =

Nombre: Estilo aulaClic
Estilo basado en: Titulo 1.
Estilo del parrafo siguiente: Subtitulo.

Formato: fuente Verdana, tamano 18, Negrita activa, color verde oliva.
Alineacion: Centro.
Espaciado: intermedio.

b
mi
¥
i

¥
»

6. Cuando este todo, pulsamos Aceptar.

7. Podemos aplicar el formato a la palabra aulaClic para ver el resultado, aunque ya lo habiamos visto en la
vista previa de la propia ventana de creacion de estilos.

8. Cierra el documento sin guardar los cambios.
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Unidad 7. Estilos

7.6. Ver los formatos aplicados del documento
Inspector de estilo y Mostrar formato.

El botén Inspector de estilo abre un cuadro de didlogo que permite observar el estilo aplicado haciendo

clic sobre cualquier parte del texto.

4
b 4

Inspector de estile
Formato de parrafo

Estile aulaClic

& &

Més: Izquierda: 1,25 am

Formato de nivel de texto

Fuente de parrafo prede

& &

Mas: 36 pto, Subrayado

Lo interesante de esta herramienta es que separa en distintos apartados los estilos y formatos en funcién de

su naturaleza.

Por ejemplo, en la imagen vemos que se ha aplicado el estilo personalizado de aulaClic y ademas un formato
de parrafo que consiste en un sangrado de 7,25cm. Pero no sélo esto, sino que también se nos indica que, en el
texto seleccionado, hay dos caracteristicas de formato de nivel de texto que tampoco formaban parte del propio

estilo: un tamano de letra de 36pio y un subrayado.

_ ; ; ; . ; A
En cualquier momento, simplemente haciendo clic en el boton que tiene cada cuadro a su derecha ,

podremos borrar un formato o estilo de forma independiente al resto de formatos aplicados. O bien Borrar todo.

Si lo que queremos es ver con mayor nivel de detalle gué formatos estan aplicados, deberemos pulsar el
boton Mostrar Formato , que encontraremos desde el propio inspector. De este modo se abrira un nuevo
panel que, no solo indicara explicitamente los formatos aplicados de forma manual, sino tambien los que formen

parte del propio estilo.

El ejemplo que veiamos cambiara para mostrar lo siguiente:
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Mastrar formato v X
Texto seleccionado

a

S
mr——

[] Comparar con ofra selecddn
Formato del texto selecadonado

[=] Fuente -
Fuente: |_]
(Predeterminado) +Cuerpo  —
(Calibri)
36 pto
Negrita
Subrayado .
Color de fuente: Enfasis 3
Idioma:
Espaniol (alfab.
internacional)
Efectos:
Contorno de texto
Sombra

=] Parrafo
Estilo de parrafo:
Estilo aulaClic
Alineacion:
Izquierda
Sangria;
Izquierda: 1,25cm
Derecha: 0Oan
Espaciado:
Antes: 0pto
Después: 10 pto
Interlineade: Multiple 1,15
lir.

E 5 -
Margenes:
Izguierda: 3 am
Derecha: 3am
Arriba: 2,5cm
Abzjo: 2,5cm
Diserio:
Inicio de secddn: Nueva
Pz
Opciones
[ Distinguir origen de estilo
[] Mostrar marcas de formato

Ahora apreciamos una vista previa del texto seleccionado en cuestion, acompanada de un conjunto de
especificaciones de Fuente, Parrafo e incluso Seccion. Es decir, que situamos el elemento en un contexto y
pasamos por alto como fue aplicado cada formato, dando mas importancia a ver qué formato es exactamente el

que hemos aplicado.

Si nos interesa saber qué formatos forman parte del estilo y cudles no, es decir, su origen, deberemos marcar

la casilla inferior Distinguir origen de estilo.

Una de las principales ventajas de utilizar el panel Mostrar formato es que podremos cambiar las
caracteristicas de una forma sencilla. Si hacemos clic sobre el enlace Fuente, Idioma, Efectos, Estilo de
pdrrafo, Alineacion, Margenes o cualquiera de sus caracteristicas, se abrira directamente el cuadro de dialogo

donde se edita, de forma que no sera necesario conocer a fondo donde se encuentra cada una de las
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herramientas de Word para poder madificar un formato ya aplicado, por ejemplo, por otra persona en el

documento.

Ademas, desde aqui podremos a acceder a una opcion muy interesante: comparar el formato de dos

textos,

Para ello, activamos la casilla Comparar con otra seleccion, Los detalles se ocultaran y deberemos
seleccionar otro texto, Sera entonces cuando, en el listado de caracteristicas, veremos que Unicamente

aparecen las diferencias entre uno y otro.
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Unidad 8. Diseno de pagina

8.1. Configurar pagina

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

podemos sobrepasar.

DISENO DE PAGINA

@ l'—‘%' [E W= Saltos +

i .
) ) s 3 £ Numeros de linea ~
Margenes Orientacién Tamafo Columnas
. - - - bc Guiones~

Configurar pagina [

Estos margenes se definen en la pestana Disefio de pagina, en el grupo de herramientas Configurar
pagina, donde también podremos encontrar herramientas para seleccionar la Orientacién, Saltos de pagina,

Tamano, Numeros de linea, Columnas y Guiones.

Al hacer clic sobre el boton Margenes, aparecen unos margenes predeterminados. Si ninguno nos sirve,

podremos definir unos desde la opcion Margenes Personalizados.

L

Mérgenes
Normal 3
Sup. 25cm Inf.: 25cm
Izdo.: Jem Dcho. Jem
Estrecho
Sup.: 127 cm Inf.: 1,27 cm
Izdo.: 127 cm Dcho. 127 cm
Moderado
Sup. 254 cm Inf.: 254 cm
Izdo.: 191 cm Dchas 191 em
Ancho
Supa 254 cm Inf. 254 cm
Izdo.: 5,08 em Dcho. 5,08 cm
Reflejado
Superiorn 254 em Inferior: 254 em
Interior: 318 em Exterior: 254 em

Margenes personalizados...

También es conveniente especificar el tamano del papel que vamos a utilizar en la impresion. Al hacer clic en
el botén Tamarno, se abre una lista de Tamanos predeterminados. Pero, al igual que en los margenes, aqui

también se puede personalizar el tamano de la hoja, haciendo clic en la opcion Mas tamanos de papel.
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A3
287 cmx42 cm

Ad
A emx297 cm

-
| a

Letter
2159 cmx 27,94 cm

Legal
21,59 cm x 35,56 cm

Executive
1841 cm x 26,67 cm

Ledger
43,18 cm x 27,94 cm L]

11 %17
2794 emx 4318 cm

Screen
16,51 emx13,15 cm

ARCHA
22,86 cm x 30,48 cm

ARCHB
30,48 crmx 45,72 cm ]

Mas tamarios de papel... ‘

Tanto si escogemos la opcion de personalizar, como si pulsamos el pequeno botén de la esquina inferior

derecha del grupo Configuracion de pagina, veremos la siguiente ventana:
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@ En la pestana Margenes podemos fijar los margenes tecleando los centimetros deseados en cada campo:
Superior, Inferior, lzquierdo y Derecho. También el de Encuadernacién, que es un espacio adicional

reservado para encuadernar las hojas.

- Posicion del margen interno. Aqui indicaremos en qué posicion vamos para aplicar el

margen de encuadernacion.

- Orientacion, Indicamos si la pagina tiene orientacion vertical (la mas usual) o horizontal

(también llamada apaisada).

- Paginas. Podemos establecer varias paginas, en ese caso tenemos varias opciones:
Margenes simétricos, Dos paginas por hoja o Libro plegado. Al establecer cada una de

estas opciones la vista previa te mostrara claramente en qué consisten.

- En la parte derecha de la pantalla tenemos la Vista previa que nos dara una idea bastante

aproximada de como afectan los cambios que hemos introducido al diseno de la pagina.

- Si pulsamos el botén Establecer como predeterminado, los valores actuales seran los que

se utilicen en los nuevos documentos que creemos.

@ En la pestana Papel determinaremos el tipo de papel a utilizar en 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 |a pestana Diseno fijaremos la posicion de Encabezados y pies de pagina. Hemos dicho que fuera de
los margenes no se puede escribir, pero hay una excepcion; los encabezados y pies de pagina se escriben en la
zona de los margenes. Si vamos a utilizar encabezados o pies de pagina, debemos tenerlo en cuenta a la hora

de fijar la amplitud de los margenes.

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 ltima linea del pie de pagina y el

borde inferior de la pagina.

Para apreciar el efecto global de los margenes en nuestro documento debemos visualizarlo con la vista de

Diserio de impresion.

Si no estéas seguro de estar visualizandolo asi, selecciona la opcion en la pestana Vista. Esta imagen es un

ejemplo de vista Diseno de impresién de un documento con encabezado y pie de pagina.

En la pestana Vista, marca la casilla Regla, para observar como en las reglas horizontal y vertical hay una

Zona mas oscura que indica el tamano de los margenes,.

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 deniro del margen inferior.
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@ Desde esta vista tambien se pueden modificar los margenes. Para modificar el margen superior basta
colocar el cursor en la regla vertical justo donde acaba la zona mas oscura que identifica el margen, y cuando el

cursor tome la forma de una doble flecha, hacer clic y arrastrar hasta la nueva posicién 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.
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Unidad 8. Diseno de pagina

8.2. Encabezados y pies de pagina
3 Encabezrado

[2) Pie de pagina ~
[#] Numero de pagina ~

Encabezado y pie de pdgina

Un encabezado es un texto que se insertard automaticamente al principio de cada pagina. Esto es util

para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo que se esta escribiendo, el autor, la fecha, efc.

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

numeros de pagina.

Para modificarlos vamos a la pestana Insertar y hacemos clic en alguno de los dos botones (Pie de pagina o

Encabezado) y seleccionamos la opcién Editar.

Se mostrara una nueva pestana, Herramientas para encabezado y pie de pagina > Disefio, que contiene

los iconos con todas las opciones disponibles:

B H S O s { HERRAMIENTAS PARA ENCABEZADO YPIED.. 2 M - [ X
e el TNICIO INSERTAR ~OMPLEMENTOS Acrobat DISENOD aula Clic ~ a‘%

[] Encabezado - E [v| Primera pagina diferente =y ill,25 an - E

Y z  rem——
[7] Pie de pagina ~ F? [[] P4ginas pares e impares diferentes  ©.+|1,25cm 3
) = _, —— Cerrar encabezado

[#] Nuimero de pégina ~ },5 . ¥ Mostrar texto del documento y pie de pagina

Encabezado y pie de pagina Opciones Posicidn Cerrar -

Observa que ha aparecido el Encabezado delimitado por una linea punteada y un rectangulo gris
indicandonos en que encabezado estamos, en este caso "Encabezado en primera pagina". Encima de la linea

podemos escribir el texto del encabezado, por ejemplo "Curso de Base de Datos".

Si lo creemos conveniente podemos insertar numeracion de pagina, fechas o cualquier otro elemento de la
barra de herramientas, como vamos a ver a continuacion. Una vez hayamos acabado de editar el encabezado o
pie de pagina finalizaremos haciendo clic en el botén Cerrar encabezado y pie de pagina, a la derecha de la

cinta.

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

[Eiq Anterior
L&) Siguiente
Iral Iralpie

encaberado de pagina '+ Vincular al anterior

Navegacion

Veamos ahora con detalle las opciones del grupo Insertar.

[£] Elementos rapidos v

@ Elementos rapidos. Permite, desde la opcién Propiedad del documento, escoger

distintos elementos de un listado desplegable. En ocasiones esta opcion ahorra tiempo ya que permite, por

198
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ejemplo, insertar con un sdlo clic el autor del documento o la fecha.

[Z] Elementos rapidos = =] Ele B o4125em ] ! E
Lr125em -
E]i Autotexto ' —. ———————  C(Cermarencabezado
[=1 Propiedad del documento L Abstracto
] Campo.. Administrader
=] Organizador de bloques de creacién... Asunto
-i;:ﬂ : bardar seieccion en una gaieria de Sigmer LOs rapldos AthOf
Categoria I’\‘?

Comentarios

Companiia

Direccion de carreo electranico de la companiia
Direccion de la compania

Estado

Fax de la compafia

Fecha de publicacién

Palabras clave

Teléfono de la compania

Titulo

La opcion de Elementos rapidos también esta disponible directamente en la pestana Insertar mediante este
boton E ", pero se incluye en la de Disefo de los encabezados y pies de pagina porque es una herramienta
muy util en este tipo de ocasiones. De hecho, el elemento Autotexto es uno de los que mas se prestan a la
personalizacion para mejorar la comodidad de la redaccion en Word. Asi que probablemente lo utilizaras mas a
menudo desde la pestana Insertar directamente. Con él podemos insertar rapidamente parrafos completos y
demads contenido que solemos repetir constantemente con un sélo clic, como cabeceras o despedidas en las

cartas. Para aprender mas sobre el Autotexto puedes leer el siguiente avanzado.

- Lo Imagenes Inserta una imagen o foto guardada en el disco.
@ [&Imigenesentinea oy imagenes en linea. Se abrira una ventana para que elijas entre Imagenes
predisefiadas de Office.com o Busqueda de imagenes en Bing. Si tienes SkyDrive también aparecera como

una opcion mas..

Fecha
y hora

@ Inserta la fecha y/o la hora del sistema en el formato que se seleccione.

En la pestana Disefio también encontraremos el siguiente grupo de opciones:
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Primera pagina diferente
[] Paginas pares e impares diferentes

Maostrar texto del documentao

Opciones

@ Primera pagina diferente. Si marcamos esta casilla podemos definir un encabezado y pie diferente para la
primera pagina. Esta opcion estd pensada por ejemplo, para cuando la primera pagina es la portada del

documento y no conviene que aparezca el mismo encabezado o pie con el numero de la pagina.

@ Ppaginas pares e impares diferentes. Si marcamos esta casilla podemos definir un encabezado y pie
diferente para las pdginas pares e impares. Por ejemplo para imprimir el nimero de pagina se imprime a la

izquierda en las paginas impares y en las paginas pares imprimirlo a la derecha.

@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Crear encabezado de pagina

Unidad 8. Avanzado: Bloques de creacion: El Autotexto

Si utilizamos Word en el trabajo nos daremos cuenta de que solemos repetir una y otra vez parte del
contenido en distintos documentos; ya sea la firma, los datos de contacto comercial o las tipicas frases de
cortesia de las cartas (Atentamente, Reciba un cordial saludo, etc.). Estos datos no estan fijos en un
determinado lugar ni son unicamente para un determinado tipo de documentos, sino que es texto frecuente que

se va introduciendo en distintos contextos.

Un autotexto es precisamente eso: un texto ya preparado que insertamos en nuestro documento con un

solo clic y que agiliza nuestro trabajo.

El texto no esta a priori en el documento, sino que encontramos un botén que nos permite incluirlo desde la
cinta de opciones. Esta opcién Autotexto la encontraremos en la pestana Insertar > grupo Texto > Elementos
rapidos. Veremos que se despliega un submenu para escoger el que necesitamos. Al hacer clic en él se

insertard alli donde tengamos el punto de insercion.
Conviene recalcar que, a pesar de su denominacion, también admite imagenes.

Crear autotexto

Con la instalacion de Word vienen incluidos un par de ejemplos de autotexto, pero lo interesante de esta
opcion es obviamente crear nuestros contenidos personalizados.

1. Para hacerlo, redactamos el contenido normalmente y lo seleccionamos. En el ejemplo vamaos a crearlo
con un texto y una imagen.

Un cordial saludo,

Directora pedagogica.

2. Luego, vamos a Insertar > Elementos rapidos > Autotexto y escogemos Guardar seleccién en galeria
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de autotexto.

3. Se abrira un cuadro de dialogo donde deberemos especificar varios parametros.

rCmrmnw blogue de creacion M1
Nombre: Un cordial
Galeria: Autotexto

]|

Categoris:  General

Guardar en: | Normal.dotm
Optiones: | Insertar sdlo contenids

|
E1E

[ Aceptar | | Cancelar

=)

- El nombre con el que se guardara y su descripcion, asi como la forma en que se insertara.

- La galeria, que de forma predeterminada sera Autotexto, aunque desde aqui podriamos decidir si
queremos guardarlo como tabla, como pie de pagina, marca de agua o cualquiera de los tipos de contenidos

personalizables (o bloques de creacion) que admite Word en su galeria.

- La categoria, que en principio serd siempre General ya que es la tnica por defecto, pero que podemos
cambiar, Por ejemplo, podriamos tener una categoria Cartas y dentro todos los autotextos tipicos de cartas, otro

para partes de incidencias, facturas. Se pueden crear nuevas categorias desde el propio desplegable,

- La opcién Guardar en es la que permite que utilicemos el elemento en posteriores documentos, porque
Normal.dotm es la plantilla base que se utiliza como referencia para todos los nuevos documentos. Desde

luego podriamos guardarlo en una plantilla distinta.
Organizador de bloques de creacion

Los contenidos personalizados que guardamos en Word para utilizarlos en posteriores documentos, como
puede ser un autolexto, se gestionan desde el Organizador de bloques de creacion. Lo podemos iniciar desde

el propio menu de Elementos rapidos, seleccionando esa la opcion.

=i Autotexto ’
[=1 Propiedad del documento »
] Campo..

=l Organizador de bloques de creacién...

Eil; Guardar celeccidn en una galeria de elementos rapidos...

Se abrira una ventana donde veremos el listado de todos los bloques de creacion, incluidos los que existen de

forma predeterminada.
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Organizador de bloques de crepcidn X ==
[Foques de creandn:  Pisga dic en un blocue de crescidn pars dbiener una vists previa.
Nomiore Galeria Categoria Piambila b ) 1:

U cordial Aurtotesto General Mommaldotril
UVEG Autoteste General Noemaldoter | T
wsuangl Autotets  General Moemal.doter o
Bablografis  Biblegrafiss  Integrade Built-In Build
Trobajos cit.. Bibliografiss & 4 Built-In Build
Cita de pers... Cusdresd... [Integrado Built-In Build
Barra lateral.. Cusdresd.. [Integrade Built-In Build
Cite conser.. Cusdrosd.. [Integrado Built-In Build
Barra loteral... Cusdroad.. [Integrado Ewit-In Ewld
Barra labesal.. Cusdrosd.. Integrade Built-In Build E
Barra lateral.. Cuadresd.. [Integrade Built-In Build
Barra lateral.. Cuadrosd.. Integrade Built-In Build
Baera lateral. Cuadrosd.. Integrade Bullt-in Build
Cite deexp.. Cusdioad.. Integrado Built-In Guild
Barra latesal.. Cusdrosd.. Integrade Built-In Build
Citade cua.. Cuadrosd.. [Integrado Built-In Build
Barra lateral.. Cuadrosd.. [Integrado BuiltIn Euild
Citaertrel. Cuadresd.. [Integrade Built-In Build
Citadepilas  Cusdrosd.. Integrado Built-In Build
Barra loteral.. Cusdrosd.. Integrado Built-In Build
Cusdro de .. Cusdrosd..  Integrade Built-In Byild | | ————TETET
Mes babmaat Foamdtnme ol fape canda Mot B n g 'l m“
+ )
| cors |

Se incluyen columnas con las propiedades que hemos visto en el apartado anterior: su tipo, categoria, la

plantilla en que se han guardado, su descripcicn, etc.

@ Para modificarlas seleccionamos un elemento y hacemos clic en Editar propiedades. Lo haremos desde

un cuadro de dialogo idéntico al que acabamos de ver.

@ En caso de que hubiese contenido seleccionado en el documento, podrfamos utilizar el boton Insertar para

incluirlo en el organizador como un elemento rapido mas.
@Y si lo que queremos hacer es eliminarlo, lo seleccionaremos en el listado y pulsaremos Eliminar.

En la zona derecha veremos una vista previa del elemento seleccionado que nos ayudara a saber si estamos

trabajando con el elemento adecuado en todo momento.
Practicalo

Te recomendamos que pruebes a crear un autotexto en un documento en blanco. No sera necesario que
modifiques ninguna propiedad, simplemente fijate en el nombre para saber identificarlo y guardalo. Abre el

organizador para comprobar que aparece en la lista y cierra el documento sin guardar los cambios.

Aunque no hayas guardado nada, el elemento se ha incluido en la plantilla base, asi que lo interesante seria
que lo comprobaras: Crea un nuevo documento vacio. Veras que, a pesar de no haber guardado los cambios

encuentras el autotexto en Insertar > Elementos rapidos > Autotexto.
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Unidad 8. Ejercicio: Crear encabezado de pagina

En este gjercicio practicaremos cémo aplicar un encabezado de pagina a cada una de las hojas de nuestro

documento.

1. Abre el archivo Unidad 1.

2. Situate en la pdgina 2. Asegurate de que el punto de insercion esta en ella y que no estas simplemente
visualizandola.

3. Haz clic en la pestana Insertar y luego en la herramienta Encabezado. En el menu que se muestra,
escoge la primera opcion, que es el encabezado en blanco,

4, En la zona superior de la hoja aparecera un cuadro para intraducir el texto en él. Escribe www.aulaclic.es
y escoge en la ficha Inicio la alineacién centrada (o pulsa CTRL+T).

5. Pulsa el botén Cerrar encabezado y pie de pagina de la ficha Disefo de la cinta.

6. Situate en la pdgina 1, que corresponde a la portada del documento y observa que no contiene
encabezado. Luego, ve bajando pagina por pagina (por ejemplo con CTRL+Av Pag) para observar que el
resto si que tienen.
Al haber insertado una portada con las herramientas de Word (en anteriores ejercicios lo hicimos de esa
forma), el sistema sabe que hay que tratar esta pagina de un modo especial. Esa es la razén por la cual no
se inserta el encabezado en ella.

7. Cierra el documento guardando los cambios.
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Unidad 8. Diseno de pagina

8.3. Numeros 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 nimero de pagina no aparece

en el documento

PAGINA2DE6 1029 PALABRAS [[*  ESPAROL (ESPANA)

Si queremos que los nimeros de pagina aparezcan en nuestro documento cuando lo imprimamos deberemos

insertarlos desde la pestana Insertar, desplegando la opcion Numero de pagina y eligiendo donde queremos

que aparezca el numero.

[2] Nimero de pagina ~

[B] Pringipic de pagina b
[z] Einal de pagina b
l] Margenes de pagina b
[/ Posicién actual r
Eh Formato del ndmero de pagina...
B( Quitar nimeros de pagina

Encontraremos la misma opcién en la pestafna Disefio de las Herramientas de encabezado y pie de

pagina, cuando tengamos un encabezado en modo de edicion.

Al seleccionar una ubicacion se despliega una lista de formatos predisenados para que elijamos el que mas
nos guste. Existe una gran cantidad de formatos predisefados asociados a cada ubicacion, estos estan

organizados por secciones para facilitarnos la localizacion del formato que buscamos.
En la seccion Simple tenemos niimeros simples con diferentes alineaciones.

En la seccion Con formas, los numeros se escriben dentro de una forma, por ejemplo con cinta:
1<
En la seccién Numero sin formato, tenemos los nimeros de pégina a los cuales se les aplica algun tipo de

(1 —

formato

En la seccion Pagina X, el numero de pagina viene acompanado de la palabra Pégina o Pag, por ejemplo

Py |1 )

En la seccion pagina X de Y, se anade ademas el numero total de paginas del documento, por ejemplo
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Pagira Len 1 |

Los formatos predeterminados que aparecen en la lista desplegable asociada a cada ubicacion pueden variar

de una ubicacion a otra, la ubicacion Final de pagina dispone de mas formatos.

Para ver los encabezados y pies de pagina en la pantalla de nuestro ordenador tenemos que estar en modo
vista Disefio de Impresion donde se ven en un tono mas claro que el texto normal. Una vez insertado el
numero de pagina podemos variar su formato con la opcién Formato del numero de pagina. Al seleccionarla,

se abre una ventana como la que se encuentra a continuacion.

.

Formato de los ndmeros de pagina | 7 |54

[
Fgrmatu * rl':ln'lern: F e T S e |

[] Incluir nimero de capitulo
Empezar can &l estlo: | Tikula 1

sar separadar! - {quicn)

1-1, 1-f

EEmEos:

Numeracion de paginas

() Continuar desde |a seccidn anterior
: -

| E— 1)

) Iniciar en:

[ Aceptar ] [ Cancelar

@ Desplegando el menu Formato de numero veremos una lista con posibles formatos predeterminados

entre los que elegir.

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

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

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

Si tenemos estructurado nuestro documento en capitulos, también podemos incluir el numero del capitulo

junto con el de la pagina, marcando la casilla Incluir numero de capitulo y seleccionando un formato.

@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Numerar las paginas
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Unidad 8. Ejercicio: Numerar las paginas

En este ejercicio practicaremos a numerar las paginas automaticamente, y modificar los parametros de la

numeracion,

1. Abre el archivo Unidad 1.

2. Hazclic en la pestana Insertar y luego en la herramienta Numero de pagina. En el menu que se muestra,
situa el cursor en la opcion Final de pagina y escoge la tercera opcion, que es el Numero sin formato 3,
es decir, el numero alineado a la derecha.

3. Pulsa el botén Cerrar encabezado y pie de pagina de la ficha Diseno de la cinta.

4, Observaras que la numeracién no se incluye en la portada y que empieza por el valor 1. Vamos a
modificarlo para que empiece por 2, dando por supuesto que la portada es el 7 pero sin incluir el nimera.
Para hacerlo, vamos a Insertar > Numero de pagina y seleccionamos la opcién Formato del niumero de

pagina.

5. En el cuadro de didlogo que se muestra, cambiamos el valor Iniciar en a 2, bien escribiéndolo
directamente, bien pulsando la pequena flecha hacia arriba.

6. Pulsamos Aceptar.

7. Comprueba que ahora la pdgina 2 (la que hay tras la portada) estd numerada con un 2, y asi
consecutivamente.

8. Cierra el documento guardando los cambios.
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Unidad 8. Diseno de pagina

8.4, Saltos de seccion

Los saltos de seccion de Word indican cuando acaba un determinado apartado o seccion. Esto permite que
los elementos que comunmente se aplican a todo el documento por igual, como el pie de pégina o las
tabulaciones, cesen en un determinado punto, para poder configurarlos de forma distinta a continuacion. Puede
resultar muy Util para aplicar un formato distinto en las paginas de un mismo documento o bien en distintas

zonas de la misma pagina.

Las posibilidades son muchas, por ejemplo podriamos:

Aplicar un encabezado diferente para cada seccién, que se puede corresponder con los temas o capitulos.
Tener una unica columna en la primera mitad de la pagina y dos columnas en la mitad restante.

Aplicar una numeracion de paginas que empezara de nuevo en cada uno de los temas o capitulos.
Establecer un tamano de pagina y orientacion distintas en un mismo documento.

Aplicar margenes distintos a una pagina en concreto, independientemente de los establecidos en el
documento, etc.

@ Para incluir un salto de seccion en el documento, nos situamos en la ficha Disefo de pagina > grupo
Configurar pagina > desplegamos el menu Saltos y escogemos cualquiera de las opciones de la categoria

Saltos de seccion. Observa en la imagen los tipos de saltos y sus definiciones.

ﬁSartos' Aplicar sangria  Espaciado
Saltos de pagina

| tigina " |

5 5 : i ue . Jsaey
I:‘ web, como &l texto del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccion

| _—I Pagina siguiente
’ Insertar un salto de seccidén y empieza la nueva
—_— seccion en |a nueva pagina. I}

Continua
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccién en la misma pagina.

Pagina par
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccién en la siguiente pagina par.

1 Pagina impar
Insertar un salto de seccion y empieza |z nueva
seccian en la siguiente pagina impar.

@5Si queremos establecer encabezados y pies de pagina diferentes para cada seccién debemos romper

el vinculo al anterior que Word crea por defecto, para ello, vamos al modo edicién de Encabezado o Pie de
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pagina y situamos el cursor en la seccion adecuada y pulsar el boton Vincular al anterior. Veremos como

desaparece el recuadro gris que dice "Igual que el anterior"

: de datos [Modo de compatibilidad] - Word HERRAMIENTAS PARA ENCABEZADO ¥ PIE D...
ICIAS  CORRESPONDEMCIA  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS  Acrobat DISENO
| — [iq Anterior [v| Primera péagina diferente ot L2 om B
| = | | Y
o " Loy Siguiente || Paginas pares e impares diferentes t1,25cm
Iral Iral pie 4 Cerrar encabezado
encabezado de pagina #.: Vincular al anteriurb [/] Mostrar texto del documento 13 y pie de pagina
Mavegacion Opciones Posicidn Cerrar

@ Para eliminar un salto de seccién debemos visualizarlo, para ello :

1. Desde la pestana Inicio > grupo Parrafo, activar las marcas de parrafo . De esta forma veremos donde
estd exactamente el salto de seccion, como puedes ver en la siguiente imagen.

También-es-importante-gue-sepas-que,-si-ejecutas-un-archivo-de-tipo-Weord-detu-disco-duro,
memoria-externa-o-incluso-de-internet,-el-programa-arranca-automaticamente-para-permitirte-
visualizarlo.q

a Salto de secddn (Continua)

[

= El-primer-textoy
Al-arrancar-Word-2010-aparece-una-pantalla-inicial-como-ésta.-q]

2. Situar el cursor en la linea que representa el salto.

3. Pulsar la tecla supr.

Importante: Al eliminar un salto de seccion, Word interpreta que ahora todo forma parte del mismo apartado y
por tanto se pierde el formato especifico de la seccién inmediatamente superior al salto para adoptar el de la

seccion inferior.

Lo veremos mas claro con un ejemplo. La siguiente secuencia de imdgenes muestra una misma pagina con
dos secciones; la primera con dos columnas y margen estrecho y la sequnda de una columna con margen
normal. Observamos que si eliminamos la linea de salto en la vista borrador, la seccion superior adquirira el

formato de la inferior y el formato de la pagina ser4, por lo tanto, de una unica columna con margenes anchos.

Vo ¥ F— s Y W oy Y

s
g pe e e e pgeEe

b P et waseagd e ettt )

» S S ————
e L]

Wtun. 5. s S Pt § S0 s £ A S Retm—— .2
B T T e ———

B 8 dedes due b wad et BE fedies (sSihee ekl b e i
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Unidad 9. Impresion
9.1. Antes de imprimir

Antes de imprimir es interesante echar un vistazo al aspecto general del documento para ver si esta todo

correcto,

Para ello nos aseguraremos de que estamos viendo el documento en vista de impresion. En la pestana Vista

debera estar seleccionado Diseno de impresion, o bien deberemos comprobar que en la barra de estado esté

marcada esta opcion

Como ya sabes, esta vista presenta la pagina tal y como se imprimira, con graficos, imagenes, encabezados y
pies de pagina, etc.

Si has utilizado versiones anteriores de Word 2007 es posible que eches de menos la Vista preliminar. En
Word 2010 y 2013 ya no existe. Lo que se ha hecho es incluir en la pestana Vista las opciones mas

q [E, [ Una pagina
(100}

[ 8 Varias paginas
Zoom 100%

‘£l Ancho de pagina
interesantes, gue son las de Zoom: Zoom

El botdn Una pagina ajustara la pagina al espacio que tenga en la pantalla, para que quepa completamente.

Lo mismo sucede con Dos paginas, pero con dos de ellas, una junto a la otra.

Pero, ¢y si tenemos mas paginas? ;Y si queremos ver por encima las 15 30 o 500 péaginas que tiene el

.’

Zoom

documento?

Para hacerlo, deberemos pulsar el botén Zoom

Se abrirda una ventana con una opcion muy interesante: Varias paginas.

-

Zoom

Zoom
) 200%
| 100%
O % ¥ ; .
Porcentaje: 19% &~ .....
- c@@EEa
QT S
2eaaaa

3 x5 paginas

| —— 2

[ Aceptar | | Concelr
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Haremos clic en el boton con forma de monitor y se desplegara un subment donde podremos seleccionar

cuantas paginas queremos ver y como deberan estar organizadas.

Por ejemplo, en la imagen queremos ver una vista previa de un documento de 15 péaginas, asi que hemos
decidido mostrar 3 filas con 5 columnas cada una. Seleccionamos las pdginas del modo en que queremos. Justo

bajo el menu indicara que vamos a mostrar 3 x § pdginas.
En la pantalla de vista previa vemos como quedard, y al pulsar Aceptar veremos el resultado real.

Desde esta vista podremos apreciar y corregir mejor los detalles. Por ejemplo, si una pagina contiene solo
una o dos lineas de texto, lo ideal seria intentar ajustar el texto de forma que quepa en la anterior, y asi ahorrar
un papel. Tambien veremos de forma mas rapida y comada si los graficos o imagenes del documento estan bien

centrados, etc.

Una vez nos hemos hecho una idea de como quedara, lo interesante sera que volvamos a la vista que

normalmente utilizamos para trabajar.
- La opcion Ancho de pagina ajusta la pagina al ancho de la ventana de Word.
- La opcion 100% muestra el tamano original de la pagina, sea cual sea el tamano de la ventana de Word.

@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Vista previa a la impresion
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Unidad 9. Ejercicio: Vista previa a la impresion

En este gjercicio practicaremos cémo modificar el zoom para echar un vistazo al aspecto general del

documento antes de imprimirlo.

.l

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

i 7

Abre el archivo Unidad 1.
Haz clic en la pestana Vista y luego en la herramienta Zoom.
Activa la opcion Varias paginas.

Haz clic en el botén que hay justo debajo, con una pantalla dibujada. Se desplegara un menu que
representa las hojas del documento. En principio se muestran dos filas de cuatro paginas cada una.

Situa el cursor en la tercera pagina de la segunda fila, pero sin hacer clic. Observaras cémo se seleccionan
4 de ellas y se muestra el texto 2x2 pdginas. Ahora, haz clic en la pagina que estabas apuntado y arrastra
el cursor hacia abajo. Veras que aparecen nuevas paginas.

Suelta el ratén en la pagina que hay justo debajo de la que habias hecho clic, de modo que el texto que se
presente sea 3x2 pdginas. Observa en la ventana la vista previa y pulsa Aceptar.

Vemos las paginas en vertical, en tres filas de dos paginas cada una. Repetiremos la operacion para
verlas en horizontal.

Pulsamos el botén de Zoom de nuevo para modificar la forma de visualizar Varias paginas.

Esta vez nos situamos en la primera pagina de la fila, de forma que veremos seleccionadas las 4 en un
1x4. Como nuestro documento tiene cinco paginas, hacemos clic y arrastramos un poco el cursor a la
izquierda. Aparecera una nueva. Soltamos el clic para dejarlo en 1x5 pdginas. Luego, hacemos clic en
Aceptar.

Word hara lo necesario para mostrar estas cinco paginas en una unica fila, pero dependiendo del tamafo
de la pantalla es posible que no quepan. En tal caso, podremos ajustar en zoom desde la barra inferior de
la ventana para ajustar las paginas.

Ahora, en la pestana Inicio, grupo Zoom, pulsa el boton Dos paginas. Se veran considerablemente mas
grandes que en la vista anterior.

VVamos a modificar algunos detalles en la pdgina 2 (la primera tras la portada) que no nos gustarfa
imprimir, ya que, en realidad, el hecho de utilizar estas vistas y zooms sirven precisamente para eso, para
detectar posibles cambios de ultima hora. Haz clic en ella y pulsa el botén 700% en la cinta.

Selecciona el primer parrafo, que introduce la unidad.

En él vemos texto coloreado y texto resaltado, vamos a eliminarlo. Haz clic en la pestana Inicio y
despliega la paleta de Color de fuente. Selecciona Automatico. Asi, quitamos otros posibles colores.

El parrafo sigue seleccionado. Despliega la paleta de colores de la herramienta de Resaltado de texto
que hay justo al lado del color de fuente. Selecciona Sin color.

Ahora, vamos a cambiar la alineacién del primer titulo de apartado, ya que en el documento el resto estan
alineados a la izquierda y este rompe la coherencia estética. Haz clic sobre él y pulsa Alinear texto a la
izquierda o las teclas CTRL+Q.

Ya tenemos el documento listo para imprimir. Ciérralo guardando los cambios.
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Unidad 9. Impresion

9.2. Imprimir

Para imprimir un documento podemos pulsar las teclas cTrRL+P o bien ir a la pestana Archivo y seleccionar

Imprimir. En la pantalla veras las opciones de impresion, tal y como se muestra en la siguiente imagen.

Unidad 1 - Word ? = 0 X

@ aula Clic ~ g1l

formacion Imprimir

Nuevo

0 Copias: |1 - -
Abrir
Imprimir
Guardar
Guardar como lm p!’E‘SOI'a = ]
o  HP Officejet 5600 senes
Imprimir ﬂ Listo

Propiedades de impresora

mpartir

Configuracion

” . Imprimir todas las paginas
- -
D Todo el documento

Paginas: | i
o {D Imprimir a una cara
St Imprime solo en una car..,
[
i == Intercaladas
Opciones I|E”1| -

| 123 123 1:23

Complementas~ [=h - " Primeros pasas en Word
T Orientacion vertical i ritronuEcinn pan N inidedes
i s s v v 4 o gl
D Ad e st
w Lelie
Aecme29 ] ocm Tiaddau
Margenes normales |
Lquierda: 3cm  Derech.. |
T ) . |
| —|| 1 pagina por hoja wv| L b

= (1 |des » M% -

+ [

~ F

A la derecha podras ver una vista previa del documento tal y como se imprimira. Si te gusta el resultado sera

suficiente can pulsar el boton Imprimir y ya dispondras de tu copia impresa. Eso es todo.

Pero claro, como siempre, dispondremos de una serie de opciones de configuracion que nos ayudaran a

lograr el resultado deseado. Estas opciones son las que vamos a ampliar a lo largo del tema.
9.3. Ventana de impresion

@ Como hemos dicho, en la zona de la derecha vemos la vista previa de la pagina. En caso de tener mas de

una pagina, podremos cambiar la pagina a visualizar:

- Utilizando las flechas inferiores o escribiendo el numero de la pagina a visualizar.
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- O bien moviendo la barra de desplazamiento vertical que hay justo a la derecha de la vista previa.

Justo a su lado encontramos una herramienta de zoom para acercar o alejar la pagina . Lo haremos pulsando
los botones - y + o hien deslizando el marcador. El botén de la derecha permite ajustar la pagina para que se

vea entera con un solo clic.

@En la zona izquierda de la ventana dispondremos de una serie de opciones de configuracién de la

impresion, gue nos permitiran:

Elegir cuantas copias imprimir del documento.

Escoger qué impresora queremos utilizar en la impresion del documento, en caso de que no queramos
utilizar la predeterminada que viene seleccionada por defecto. También podremos modificar las
Propiedades de impresora seleccionada, para por ejemplo imprimir en blanco y negro.

Opciones de Configuraciéon como:

- Que hojas imprimir: Las hojas activas, todo el libro, o bien la seleccion realizada.

- La intercalacion. Cuando imprimimos varias copias sin intercalacion se imprime X veces cada pagina, por
ejemplo: 1,1,1 2,2,2 3,3,3 4,4,4 seria la impresion de tres copias de un documento que ocupa cuatro paginas.
En cambio, si utilizamos el intercalado, se imprime el trabajo completo, una vez tras otra. El mismo ejemplo
seria: 1,2,3,41,2,3,4 1,2,3.4

- La orientacion y el tamano del papel.

- Modificar los margenes.

- Escoger cuantas paginas se incluiran en cada hoja impresa.
- Acceder a la Configuracion de pagina.

@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Ventana de impresion
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Unidad 9. Ejercicio: Ventana de impresion

En este ejercicio nos familiarizaremos con la ventana de impresion.,

1. Abre el archivo Unidad 1.

2. Haz clic en la pestana Archivo y luego en la opcion Imprimir del menut. O bien pulsa CTRL+P. En este
ejercicio nos centraremos en la zona derecha de vista previa.

3. Mueve la barra de desplazamiento para ir cambiando de pagina. Observa como va cambiando el numero
de pagina actual que se muestra debajo.

4, Haz doble clic en el cuadro de texto que muestra la pagina actual. Escribe 7y pulsa INTRQO para ir a la
portada.

5. Utiliza la pequena flecha de Pagina siguiente que hay justo a su derecha para ir pasando de pagina.
6. Luego, desliza el marcador de zoom o utiliza sus botones para ir modificandolo.

7. Por ultimo, pulsa el botén que hay en la esquina inferior derecha, justo bajo la barra de desplazamiento. Se
mostrara una unica pagina, pero completa. El valor del zoom variaréa en funcion del espacio de que
disponga en pantalla Word para mostrarla. Puedes comprobarlo maximizando y restaurando la ventana.

8. Cierra el documento. No necesitaremos guardar los cambios, puesto que no hemos modificado el
contenido ni formato.
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Unidad 9. Impresion
9.4. Configurar pagina

La mayorfa de las opciones que hemos mencionado las encontraremos también en el cuadro de didlogo que
se muestra al hacer clic en el enlace Configurar péagina.

= -
t— lquierda: 3 em Derecha: ..

ﬂ 1 pagina per hoja v

Configurar pé {j;') 4 1 del5 »

Se abrira el siguiente cuadro de didlogo:

= ™
Configurar pagina M

Margenes ‘ Fapel | Diserio [

-

i
Margenes . ¥ S !
]

Superior: | 2,5am _: = , Inferior:

Izquierdo: 3am = Derecho: ] 3em :C_|

Encuadernacion: |Cl cm =l Posicion del margen interno: ‘Izquierda E

Crientacién

Vertical Horizontal

(@

Paginas

Varias paginas: §Norrnal E]

Vista previa

Aplicar a: | Tedo el documento E]

[Establecermopred_etermdn] I Aceptar ][ Cancelar ]

Las opciones estan clasificadas en las pestanas Margenes, Papel y Diseno. No vamos a verlas con detalle
porque son opciones que ya hemos ido viendo en la unidad de Diseno de pagina, pero si vamos a mencionar

las opciones que pueden resultar mas interesantes.

@ Por ejemplo, la opcicn Aplicar a. Esta opcion nos permite mezclar configuraciones en la impresion de un
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unico documento.

Imagina que quieres imprimir el vertical las primeras 5 paginas y en horizontal el resto. En versiones

anteriores de Word habrfas tenido que realizar dos impresiones distintas, una de las paginas 1 a 5 y otra de las

demas. Pero ahora ya no es necesario. Si estas situado en la pagina 6 en la vista previa en el momento en que

accedes al cuadro de dialogo, podras cambiar la orientacion y escoger la opcion De aqui en adelante en el

desplegable Aplicar a.

Esto es solo un ejemplo, podrfamos modificar los margenes o cualquier otra opcion configurable en el cuadro

de dialogo.

@Si normalmente imprimimos siempre con los mismos parametros (margenes, orientacion, tipo de papel,

etc.),

lo ideal es pulsar el botén Establecer como predeterminado tras haber configurado la impresién. De esta

forma se imprimira siempre asi por defecto.

@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Configurar impresion

Unidad 9. Ejercicio: Configurar impresion

En este ejercicio practicaremos como configurar las paginas que pensamos imprimir y como lanzar la

impresion.,

10.

Abre el archivo Unidad 1.
Haz clic en la pestana Archivo y luego en la opcién Imprimir. O bien pulsa CTRL+P.

En este ejercicio nos centraremos en la zona de la izquierda, que contiene las herramientas de
configuracion.

Haz clic en el cuadro de texto Paginas: y observa que la opcion superior es Imprimir todas las paginas.
Escribe 7 en él y apreciards que la opcion cambia automaticamente por Imprimir intervalo
personalizado.

Ahora cambia la orientacion a Orientacion horizontal. Notaras el cambio en la vista previa de la derecha.

Por ultimo, cambia el margen desplegando el correspondiente menu y seleccionando la opcion Margenes
estrechos.

Pulsa el enlace inferior Configurar pagina y observa el cuadro de didlogo que se muestra, donde deben
estar especificados los mismos valores que acabamos de seleccionar.

Ya hemos configurado la impresion. Ahora, observa en la zona superior el apartado Impresora y fijate en
el nombre de la impresora seleccionada. Si no se trata de la que deseas utilizar para imprimir en este
gjercicio, haz «clic para desplegar la lista de impresoras y selecciona otra.
Nota: Si no tienes ninguna impresora instalada o no quieres gastar papel y tinta, selecciona Microsoft
XPS Documento Writer.

Vamos a lanzar la impresion. Arriba, indica que deseas imprimir 2 Copias, asegurate de que la impresaora
esta conectada y pulsa el botén Imprimir.
Nota: Si escogiste la impresora en XPS se abrird un cuadro de didlogo donde elegir la carpeta y el nombre
del nuevo archivo.

El resultado sera la impresion de la portada en horizontal. Dos copias de ella. Cierra el documento sin
guardar lo cambios.
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9.5. Otras opciones de impresion

La configuracion de Word también afecta a la impresion, aunque a veces no seamos conscientes de ello.

Si te paras a pensarlo, existen algunos elementos que por defecto no se imprimen, como los colores e
imagenes de fondo. Normalmente esta configurado asi para ahorrar tinta en las copias impresas, pero

podemos cambiarlo.

En Archivo > Opciones abrimos la ventana de Opciones de Word. Deberemos situarnos en la opcion
Mostrar del menu que se encuentra en el lateral izquierdo y ahf es donde encontraremos una serie de

Opciones de impresién que podremos activar o desactivar seguin nuestras necesidades.

rOpcinnc:schortfr_ A" et B 4+ » % (L9 | |

Wy e
General D Cambie el modo en que se muestra el contenido del documento
' Q en la pantalla y al imprimirlo.
Revizién Opciones de presentacion de pagina
Guardar Mostrar espacio en blanco entre paginas en |a vista Disefio de impresion
Yot Meostrar marcas de resaltado
| [¥] Mastrar informacién sobre herramientas del documento al activar
Avanzadas
Personalizar cinta de opciones Mostrar siempre estas marcas de formato en la pantalia
Barra de herramientas de accese rapido [] Tabulaciones -3
I Complementos ] Espacios -
] [] Marcas de parrafo bl
Centro de confianza
[7] Texto oculto abc
[] Guiones opcionales =

[¥] Delimitadores de objeto N

[7] Mostrar marcas de formato

Opciones de impresion

Imprimir dibujos creades en Word
[] Imprimir colores eimégenes de fondo
[ Imprimir propiedades del documento
[] Imprimir texto oculto

[] Actualizar campeos aptes de imprimir

[ | Actualizar datos vinculados antes de imprimir

[ Aceptar I [ Cancelar ]

Desde la ventana de Configuracion de pdgina que hemos visto en el apartado anterior también podemos
acceder a estas Opciones de impresién. Lo haremos desde la pestana Papel, pulsando su correspondiente

boton.,
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9.6. La impresora

La impresora es uno de los periféricos mas utilizados del ordenador.

Hoy en dia es muy facil instalar nuevos dispositivos hardware, como impresoras, ya que la mayorfa utilizan
la tecnologia Plug&Play que hace que el sistema operativo reconozca la nueva impresora nada mas
conectarla al ordenador y nosotros no tengamos que hacer nada para instalarla. Esto es especialmente
aplicable en sistemas operativos mas actuales como Windows 7 y Windows 8, y en ordenadores que tienen
acceso a internet. Por ello, no vamos a entrar en detalle sobre como instalar la impresora de forma manual, ya
que con la tecnologia actual rara vez necesitaremos hacerlo y la forma de hacerlo puede variar de un sistema

operativo a otro.

Como hemos visto en el tema, en la ventana de impresion, podemos seleccionar la impresora de entre las

que tenemos instaladas. Ahora vamos a introducir un nuevo concepto: la impresora virtual.

4]
-

Impresora
" Adobe PDF
_ Listo I}

]
=0

, Fax
o

, 7 HF Officejet 5600 series
Listo

Microsoft XPS Document Writer

{5
e Liste
ey Send To OneNote 2013
=22 Listo
, / Snagit 11
W it
Agregar impresora...

Imprimir a un archive

La impresora virtual es una impresora que realmente no existe fisicamente. Es una especie de "engano" al
sistema. Se trata de un programa que se hace pasar por impresora, pero en vez de enviar la informacion que se
imprime a la bandeja de impresion, lo que hace es imprimirlo como un archivo. Es decir, que aparecera un

cuadro de dialogo preguntandonos donde guardar el archivo.

Existen impresoras virtuales que imprimen en PDF, por ejemplo, si tenemos instalado el programa Adobe
Acrobat veremos en la lista de impresoras Adobe PDF. Para obtener una imagen jpeg, gif, png, ... al instalar el

programa Snagit proporciona una impresora virtual.

También podemos guardar un documento Word en formato PDF desde Guardar como ... eligiendo el tipo

PDF, lo que equivale a imprimirlo en una impresora virtual.
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Siempre disponemos de la impresora virtual que incluye Windows, llamada Microsoft XPS Document Writer,

que imprime un archivo de formato .xps.

Puede que estas impresoras virtuales te sean alguna vez de utilidad, o puede que no. Pero es interesante que
sepas de su existencia, porque puede ocurrir que trates de imprimir y veas que tienes un listado de dos o tres

impresoras disponibles, cuando en realidad solo tienes una. Ahora ya conoces el motivo.

Ademas, te recomendamos que si tienes alguna impresora virtual instalada en tu ordenador la utilices para
realizar pruebas de impresion o los ejercicios. Asi no gastaras tinta ni papel.
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Unidad 10. Tablas

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas. En cada celda se puede
insertar texto, numeros o graficos.

Las tablas permiten organizar la informacién en filas y columnas, de forma que se pueden realizar

operaciones Yy tratamientos sobre los datos. Por ejemplo, obtener el valor medio de una columna u 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 aunque no estéd recomendado, ya que en HTML hay otras posibilidades de

magquetacion mas apropiadas.

Las tablas son una forma de organizar los datos mucho mas potente que utilizando las tabulaciones u otros
métodos.

10.1. Crear tablas

@ Para crear una tabla accedemos siempre desde la pestana Insertar > grupo Tablas > botén Tabla. Alli

encontraremos las tres posibles formas de crear tablas:

IINICIO INSERTAR DISENIO DISE

i g &

Tabla Imagenes Imédgenes Forma
¥ en linea ¥

Tabla de 3x3

| |
N
N |
I [
I o
I
I
I o ¢

Insertar tabla...
P Dibujar tabla

ﬁ Comnvertir texto e
L‘-[l:] Heoja de calculo de Excel
Tablas rapidas b

1. Una de las formas es utilizar la cuadricula que simula una tabla. Cada cuadrado representa una celda y
al pasar el ratén sobre ella se coloreara en naranja la seleccién que realicemos. Al hacer clic confirmamos que

la seleccion se ha realizado y se inserta la tabla en el documento. En el ejemplo de la imagen estariamos
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creando una tabla de 3x3.

1 Ordenador de 899 euros

escritario
| mouse 5 euros

2. La segunda opcién es haciendo clic en Insertar Tabla. Se abre una ventana que permite especificar el

numero de filas y columnas para la tabla.

3. La tercera opcion es usar el vinculo Dibujar Tabla. El cursor tomara forma de lapiz y simplemente iremos
dibujando las lineas que la formaran. Esta opcion es mas lenta, pero puede resultar muy Ltil para crear tablas

irregulares o para retocar tablas ya existentes.

@ Para retocar una tabla dibujando sus bordes deberemos situarnos en ella. De este modo veremos que
disponemos de una pestana de Herramientas de tabla. En su pestana Disefno > grupo Bordes, encontraremos

las herramientas que nos ayudaran a dar el diseno deseado a la tabla.

HERRAMIENTAS DE TABLA

DISENO PRESENTACION

s pto o3 g =
Estilos de Bordes Copiar
borde ~ L Color de la pluma~ =  borde
Bordes [

Podemos elegir el estilo, grosor y color del borde y el cursor tomara forma de pluma para que modifiquemos

el diseno de los bordes de la tabla.

Si quremos modificar la estructura de la tabla iremos a la pestana de Herramientas de tabla > Presentacion

> grupo Dibujar, y a continuacion pulsar sobre Dibujar tabla [#] Dibujar tabla .

B H 9 O = HERRAMIENTAS DETABLA 2
flesi{e] INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENO DEPAGINA  REFERENCIA obat  DISENO PRESENTACION

[3 Seleccionar~ (™ Dibujar tabla

'r [ Insertar debajo Al L Repetir filas de titulo
HE 4

[ Ver cuadriculas [ Borrador . €1 Insertar a la izquierda E= Convertir texto a
Eliminar Insertar _ == Ordenar
EE] Propiedades - arriba £ Insertar a la derecha 1 fx Férmula
Tabla Dibujar Filas y columnas o Dataos

Si nos equivocamos podemos utilizar la herramienta Borrador, que cambiara el dibujo del cursor y nos
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permitird eliminar cualquier linea de la tabla simplemente haciendo clic sobre ella.
@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Crear tabla

10.2. Anidar tablas

Una caracteristica de las tablas es que se pueden anidar. Es decir, se puede crear una tabla dentro de otra.
De esta forma podremos configurar una de forma independiente a la otra. Lo tnico que deberemos tener en
cuenta es que, si eliminamos la tabla principal, también se eliminara su contenido, y ésto incluye las tablas

anidadas que podamos haber creado.

¢ Como se hace? Simplemente hay que colocar el cursor en la celda que queramos e insertar otra tabla.

Tabla Principal | En esta celda hay unatabla anidada:
Tahla ‘ ' '
anidada |

| [ |

Unidad 10. Ejercicio: Crear tabla

En este ejercicio practicaremos como crear una tabla para el seguimiento de nuestra evolucion en el curso.

1. Abre Word. Partiremos del documento en blanco que se muestra al iniciar.
Haz clic en la pestana Insertar y luego en la herramienta Tabla.

En el menu, selecciona Insertar tabla.

= 0 M

Indica 3 en Numero de columnas y 25 en Numero de filas y pulsa Aceptar. Se creard una nueva tabla
en el documento y el punto de insercion se situara en la primera.

Escribe Temas.
Pulsa la flecha hacia la derecha del teclado para pasar a la siguiente celda y escribe Nota.
Pulsa la flecha hacia la derecha de nuevo y escribe Comentarios.

Haz clic en Guardar y llamalo Notas Curso Word.

= W oo,

Ciérralo.
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Unidad 10. Tablas

10.3. Aplicar un estilo de tabla
Vamos a ver como modificar el estilo de la tabla. Es decir, su formato.

Podemos aplicar estilos predefinidos con un sélo clic, eligiéndolos en la pestana Disefio > grupo Estilos de
tabla.

BHEH S O s Documento? - Word HERRAMIENTAS.. 7 M - MO X
FN:Calsi'o] TNICIO  TNSERTAR DISENO DISENQ DEPA REFERENCIAS CORRESPOND REVISAR VISTA COMPLEMEM Acrobat DISENO PRESENTACION aula Clic - ﬁé
¥| Fila de encabezado (V| Primera columna e o A ) [ ————— -|"" p
. =l=l=lale] | = ¥ I =l -

_| Fila de totales __| Ultima columna S=t=r=|=] - L I . | Yapte - ——
e i S R I i e | =1 —i Sombreado | Estilos de' —— -~ Bordes Copiar
.+ Filas con bandas __| Columnas con bandas | e - barde = '-__' Color de la pluma - 5 borde

Opclones de estllo de tabla Estllos de tabla Bordes (] -~

Al pasar el raton sobre ellos verds como cambia el formato de la tabla. Para aplicarlo definitivamente haremos
clic sobre él. Luego, podras retocar el resultado final, si lo deseas, con las herramientas de Sombreado y

Bordes.

Ademas, los estilos se pueden ajustar segun nuestra conveniencia en base a distintas opciones que tenemos
disponibles justo a su derecha. Podemos elegir pues si nuestra tabla tiene o no encabezados, filas de totales o
las filas y columnas resaltadas en distintos colores que van alternando. Para ello simplemente deberemos

marcar o desmarcar cada una de las Opciones de estilo de tabla.

@ para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Aplicar estilo a tabla

Unidad 10. Ejercicio: Aplicar estilo a tabla

En este ejercicio practicaremos cdmo dar estilo a la tabla que creamos en el ejercicio anterior.

1. Abre el archivo Notas Curso Word.

2. Haz clic en la pestana Disefio de las Herramientas de tabla. Si no aparece en la cinta haz clic en
cualquier celda de la tabla del documento y aparecera.

3. Situate en el grupo Estilos de tabla donde se muestra una previsualizacion de varios estilos. Utiliza las
flechas arriba/abajo y Mas para ir viendo todos los estilos. Selecciona Cuadricula clara- Enfasis 5.

4. Ahora nos centraremos en el grupo Opciones de estilo de tabla. Lo normal seré que estén marcadas las
opciones Fila de encabezado, Primera columna y Filas con bandas. Desmarca Fila de encabezado y
observa el cambio en la tabla. Luego, vuelve a activarla.

5. Las opciones tipicas de formato también sirven en las tablas. Selecciona la primera fila y cambia la
alineacion a centrada en la ficha Inicio o en el menu contextual.

6. Cierra el documento guardando los cambios.
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10.4. Ajustar la tabla
@ Alineacion.

Cuando insertamos una tabla en nuestro documento es importante que tengamos en cuenta su alineacion con

respecto a la pagina y con respecto al texto que la rodea.

Para hacerlo, hacemos clic en cualquier zona de la tabla para tener acceso a las Herramientas de tabla. En

la pestana Presentacion > grupo Tabla haremos clic en el boton Propiedades.

[s Seleccionar~

fEH Ver cuadriculas

% Propiedades
Tabla

O bien seleccionamos Propiedades de tabla... en el menu contextual de la tabla.

Se abrira la ventana que vemos en la imagen.

'd = B
Propiedades de tabla L2 oS

Tabla | _Fla_ | Columna | Celda | Jextogieemativoy]

!.Ocm “| Medi en: ‘Cenﬁmetros ‘Tl

Sangria a la izquierda:
EH H | om =]
Izquierda Centro Derecha
Ajuste del texto

[

I

T
1
T

Ninguno  Alrededor Posidonamiento... |

| Bordes y sombreado... | | Opdones... |

| Acepter | | Cancelar |

Ahaora basta con hacer clic en el icono adecuado para especificar un Ajuste de texto (Ninguno o Alrededor)

y una Alineacion (lzquierda, Centro o Derecha).
@ Mover libremente una tabla:

Otro aspecto importante cuando hablamos de ajustar una tabla al contexto, es el de poder moverla. Al pasar

el raton sobre la superficie de la tabla, veremos que aparece un icono #len la esquina superior izquierda. Si
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hacemos clic en €l y lo arrastramos lograremos mover la tabla.

@ Ajustar tamario:

También al pasar el raton sobre la superficie de la tabla, apreciaremos un icono cen la esquina inferior

derecha. Si hacemos clic en él y lo arrastramos podremos modificar de forma sencilla y visual el tamano de la

tabla. Deberemos tener en cuenta que el sistema siempre maodificara la altura del borde inferior y la anchura del

borde derecho. De esta forma su posicién no variara, ya que el punto que indica la posicion de la tabla es la

esquina superior izquierda.

10.5. 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 tamano, 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.

@ Desplazarse.

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

Para desplazarse

Presione las teclas

Una celda a la izquierda
Una celda a la derecha
Una celda arriba

Una celda abajo

Al principio de la fila

Al final de la fila

Al principio de la columna

Al final de la columna

MAYUS + TAB
TAB

flecha arriba
flecha abajo
Alt + Inicio

Alt + Fin

Alt + RePag

Alt + AvP4g

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

@ Seleccionar.

Para seleccionar una celda colocar el cursor justo encima del lado izquierdo de celda, y cuando el cursor

tome la forma de una pequena flecha negra inclinada hacer clic y la celda se coloreara.
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Para seleccionar una columna colocar el cursor justo encima de la columna, y cuande el cursor tome la forma

de una pequena flecha negra que apunta hacia abajo hacer clic y la columna se coloreara.

4

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.

4

4

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.

xl

@ 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 la

cinta.

Teniendo seleccionada una tabla (o con el punto de insercion dentro de ella), en la pestana Presentacion se
activan los comandos que nos permiten modificar las caracteristicas de la tabla y que vemos en la imagen de

abajo. Vamos a enumerar los mas interesantes.

@ Insertar.

En el grupo Filas y columnas disponemos de botones para insertar una fila arriba o abajo con respecto a la

posicion del punto de insercién. De la misma forma, podremos insertar columnas a la izquierda o a la derecha.
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‘.| Insertar debajo

.. € Insertar a la izquierda
Eliminar  Insertar
- arriba [E3 Insertar a la derecha

Filas y columnas T

Y si lo que queremos es insertar una celda, debemos hacer clic en el botén de la esquina inferior derecha. Se

abrira otra ventana para que decidamos como se desplazan las otras celdas afectadas.

inse'rt'ar celﬁ' as ﬁ

() Desplazar las celdas hacia la derecha
(3) Desplazar las celdas hacia abajoi

() Insertar una fila completa
() Insertar una columna completa

[ Aceptat ] [ Cancelat

@ Eliminar.

La opcién Eliminar se encuentra en el mismo grupo, justo al lado. Al hacer clic sobre ella se desplegara una
lista donde podremos elegir qué elemento eliminar (columna, fila, tabla o celda). En el caso de eliminar celdas,

como siempre, se mostrard la ventana anterior para decidir el tipo de desplazamiento.

Eliminar celdas... E}
Eliminar columnas

Eliminar filas

A

Eliminar tabla

@ Seleccionar.

Si nos situamos en el grupo Tabla y hacemos clic en el boton Seleccionar, podremos seleccionar facilmente

la celda, columna o fila donde se encuentre el punto de insercion, o bien la tabla completa.

X

Seleccionar

Seleccionar celda
Seleccionar columna
Seleccionar fila

Seleccionar tabla

H B = E

Todos estos comandos también aparecen en el menu contextual de la tabla. Ten en cuenta que al hacer clic
con el boton derecho del ratén cambiards el punto de insercién, asi que deberfas hacerlo sobre la celda en

cuestion que te interese utilizar como referencia a la hora de seleccionar, insertar o eliminar.
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@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Desplazamiento en tablas

Unidad 10. Ejercicio: Desplazamiento en tablas

En este ejercicio practicaremos como desplazarnos y seleccionar en la tabla que creamos en el gjercicio

anterior. El aspecto final del documento sera el siguiente:

=

Temas Nota Comentarios
1. Mi primer documento
2.El entorno de Word
3. Edicion basica
4, Guardar y abrir documentos
5. Ortografia y gramatica
6. Formato del documento
7. Estilos
8. Disenio de pagina
9, Impresion
10. Tablas
11. Imagenes y graficos
12. Organigramas y diagramas
13. Plantillas
14. Combinar correspondencia
15. Esquemas
16. Documentos maestros
17.Tablas de contenidos
18. Marcas, referencias cruzadas...
19. Seguridad
20. Macros
21. Compartir documentos
22. Word e internet
23. Paginas web con Word
24, Publicar en un blog

1. Abre el archivo Notas Curso Word.

2. Haz clic en la segunda fila, primera columna, de la tabla. Es decir, justo bajo el encabezado de Temas.
Escribe : Mi primer documento en la celda.
Es posible que se apliqgue una numeracion automatica, en tal caso recuerda que debes hacer clic en el

boton en forma de rayo que aparece junto a la celda y seleccionar Deshacer numeracion automatica en
el men.

3, Pulsa la tecla flecha abajo y escribe el nombre del segundo tema: 2. El entorno de Word.

4. Repite la operacion para el resto de temas, que son los siguientes:
Temas
1. Mi primer documento
2. El entorno de Word
3. Edicion basica
4. Guardar y abrir documentos
5. Ortografia y gramatica

6. Formato del documento
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7. Estilos

8. Disefio de pagina

9. Impresion

10. Tablas

11. Imagenes y graficos

12. Organigramas y diagramas
13. Plantillas

14. Combinar correspondencia
15. Esquemas

16. Documentos maestros

17. Tablas de contenidos

18. Marcas, referencias cruzadas...
19. Seguridad

20. Macros

21. Compartir documentos

22. Word e internet

23. P4ginas web con Word

24. Publicar en un blog

5. Tras escribir el ultimo titulo, haz clic con la tecla flecha derecha para posicionarte en la celda contigua, que
correspondera con la ultima fila de la segunda columna.

6. Luego pulsa las teclas ALT+RePag. El punto de insercion se colocaré al principio de la columna.
7. Pulsa la flecha abajo para situarte en la segunda celda de la columna Notas. Escribe 10.

8. Haz clic sobre la primera columna de la tabla. Veras que el cursor toma la forma de una flecha oscura
apuntando hacia abajo y que se selecciona toda la columna.

9. Enla pestana Inicio, cambia la alineacion de toda la columna a Centrar. O bien pulsa CTRL+T.

10. Como los titulos ocupan casi todo el ancho de columna, apenas notaras la diferencia de alineacion. Situa
el cursor en el borde que separa la primera celda (de texto Temas) de la sequnda (de texto Nota). Haz clic
y arrastra hacia la derecha para aumentar el ancho de la primera columna y disminuir, a su vez, el de la
segunda. Con que quepa la palabra Nota en el encabezado sera suficiente, ya que los valores de esta
columna seran como méximo de dos digitos. Es posible que algunos temas antes ocuparan dos lineas en
la celda, porque el ancho era insuficiente. Ahora los titulos caben perfectamente en una sola.

11. Selecciona la celda que contiene la nota 70, haciendo clic en ella cerca de su borde izquierdo. Luega,
pulsa SUPR para eliminar el texto.

12. Cierra el documento guardando los cambios.
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Unidad 10. Tablas
10.6. Combinar y dividir

En ocasiones no querremos insertar ni eliminar celdas, sino combinarlas de forma que, por ejemplo, una fila

contenga una unica celda que ocupe lo mismo que las del resto de filas. O bien para conseguir el efecto
totalmente opuesto, que una celda se divida en dos 0 mas celdas sin afectar al resto.

Celda combinada.
Celdadividida | Celda dividida

Para conseqguirlo, utilizamos las opciones de la pestana Presentacion > grupo Combinar.
] Combinar celdas

i Dividir celdas
o Dividir tabla

Combinar

- El botén Combinar celdas sélo estara activo si hay més de una celda seleccionada en la tabla. Esto es asi,
obviamente, porque antes de nada debemos indicar cuales queremos combinar.

- Dividir celdas mostrara una ventana donde especificar en cudntas secciones dividir la celda seleccionada.

El ejemplo anterior mostraba una division en dos columnas y una fila, pero perfectamente podriamos haber
realizado una division horizontal en dos filas y una columna.

- Por dltimo, Dividir tabla separara la tabla en dos, siendo la primera fila de la segunda tabla aquella que se
encuentre seleccionada o con el punto de insercion.

10.7. Alineacion y direccion del texto

Ya hablamos anteriormente de cémo alinear la tabla con respecto al texto que la rodeaba y a los margenes de

la pagina. Nos queda ver la alineacion interna de sus propios elementos, es decir, la alineacién del contenido de
las celdas con respecto a éstas.

Lo haremos desde la pestana Presentacidon > grupo Alineacion.

A= @
—
BEEE —

Direccion Margenes

=== del texto de celda

Alineacion

- Los primeros nueve botones representan cada una de las alineaciones posibles, que son las
combinaciones de alineacion horizontal (izquierda, centro y derecha) y vertical (superior, medio e inferior). Lo

tnico que hay que tener en cuenta, como siempre, es que las celdas a las que se quiera aplicar la alineacion
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estén seleccionadas con anterioridad.

Ademas de texto, las celdas admiten otro tipo de contenido, como imagenes, fotograffas o formas. Estas
también se pueden alinear y ajustar en la celda exactamente igual que se haria si estuviesen fuera de la tabla.
Si necesitas verlo con detalle puedes visitar la unidad de imagenes y graficos donde se explica como trabajar

can estos objetos.

- Con el boton Direccion del texto, en cambio, lo que hacemos es que el texto aparezca en la direccion que
sefalen las flechas, que por defecto sera horizontal hacia la derecha (direccion de lectura occidental). Las

posibilidades son tres:

Direccién del texto =2 $29| co
~8 | SF

o ol il

2 al g+

= 0 = T

- Por ultimo, comentar que desde el botén Margenes de celda podremos asignar un margen fijo a las celdas
de toda la tabla, asi como definir el espaciado entre celdas. Si no tienes muy clara la diferencia entre ambos

canceptos, aquf te los explicamos.

Cuando trabajamos con tablas existen dos conceptos que es interesante tener claros: el margen de celda y

el espacio entre celdas o cell spacing. Ambos valores se

&

especifican desde las Herramientas de tabla > pestania | Opciones de la tabla

Presentacion > grupo Alineacion > boton Margenes de | Méraenes de celdas predeterminados

celda. Superior: |0em ¢

J

<] (<]

[zquierdo; |.U,1.2 cm

i

Bl |

'! Derecho: 5_0,12 cm

] ) Inferior: 0 cm i
@ Margen: Distancia enire los bordes de una celda y su :

contenido. Se puede especificar de forma individual el | Espaciada de celdas predsterminado
margen superior, inferior, izquierdo y derecho. [] Bermiir espaciado entre caldas |11

) ) Opciones

Por ejemplo, en la siguiente imagen hemos especificado Ajskar stomebicamante ol amario:al conksnida

un margen superior e izquierdo de 0,5¢cm y un margen

inferior y derecho de Oem. | Aceptar | [ Cancelar ]

Textopara| Textopara]l Textopara
laceldal la celda2 lacelda3

Textopara| Textopara| Textopara
la celda 4 la celdas laceldad

@ Espacio entre celdas: Distancia entre una celda y otra. Sélo admite un unico valor en centimetros. Por

defecto no tiene, es decir, es Ocm.

Observa la tabla anterior con un espacio entre celdas de 0,5cm.
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Texto para Texto para Texto para
la celdal la celda2 lacelda3
Texto para Texto para Texto para
la celda4 la celdas laceldat

10.8. Tamano de las celdas

Cuando creamos una tabla el tamano que se establece a las celdas suele ser siempre el mismo. Pero es

posible que, al introducir contenido en sus celdas, el tamano se vaya ajustando y la tabla se vaya deformando.

Desde la pestana Presentacion > grupe Tamano de celda, podemos controlar el aspecto que tendran las

celdas.
ey : ,
x| 2l ate:  095em 5 HF Distribuir filas
Autoajustar | = anche: + . 3 pistribuir columnas

-

Tamario de celda I

- Para modificar el alto o el ancho de columna a un valor fijo, lo habitual suele ser pulsar sobre el borde y
arrastrarlo hasta que quede con el tamano deseado. EI unico inconveniente es que esto lo harfamos totalmente
a ojo y para cada una de las filas o columnas. Si lo que queremos es modificarlo con valores exactos o sobre un

wh
2l
canjunto previamente seleccionado, utilizaremos las flechas *2* que permiten ir cambiando el valor en cm.

21

tH
' también pueden resultar muy interesantes. Toman como referencia el

- Las opciones de distribucion
tamano total de la tabla y lo dividen por el numero de filas o columnas (segun el tipo de distribucion que

utilicemos). De esta forma conseguimos una distribucion uniforme y exacta.

- La herramienta Autoajustar también puede ser muy util, especialmente la opcion de ajustar el tamano al

contenido de la celda.
10.9. Tratamiento de datos

Si bien es cierto que es importante saber dar formato y estructura a una tabla, lo mas importante de las
tablas, al final, son los datos que contienen. Por eso es tanto o mas importante saber sacarles provecho. Las

herramientas que veremos a continuacidn se encuentran en la pestana Presentacion > grupo Datos.

Al Repetir filas de titulo
Z ]ﬁ% Convertir texto a
Ordenar

fx Férmula

Datos
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@ Ordenar.

Una de las principales ventajas de que disponemos es la capacidad de ordenar sus datos. No importa si los
datos son alfabéticos, numéricos o de tipo fecha, la herramienta es vélida para todos ellos. Ademas, podremos
escoger si hacerlo de forma ascendente o descendente.

2!
Z

: Ordenar y —
Al hacer clic en el boton se abrira una ventana como la siguiente:

- T ]
Ordenar PR

Ordenar por

i@ Ascendente

Tipo: Texto

Utlizando: Parrafos E] (") Descendente
=]
[x]

@ Ascendente
(") Descendente

Tipo: iTextn

Utlizando: |Parrafos

Luego por
|~ Tipo: | Texto |T] (@ Bscendente
Utlizando: |Parrafos - |v_] P Prdent=
La lista sera
@ Conencabezado () Sin encabezado
[ Ogones.. | [ aceptar_] [ canceler |

Como puedes observar, el proceso es sencillo:

1. Escoger la columna por la que ordenar los datos. Si habfamos utilizado encabezados de columna en la

tabla detectara los nombres automaticamente.
2. Especificar el tipo de datos (texto, nimero o fecha) de la columna en cuestion.
3. Elegir si ordenar de forma ascendente o descendente.

Podemos utilizar mas de un criterio de ordenacién, para que, por ejemplo, si dos personas tienen el mismo
nombre, se ordenen por apellido. Lo haremos rellenando este mismo formulario en la seccién Luego por

inmediatamente inferior.
@ Repetir filas de titulo.

En caso de que una tabla ocupe mas de una hoja, suele presentarse el tipico problema de que los
encabezados quedan unicamente en la primera y a veces puede resultar molesto tener que "adivinar" a qué

equivale cada una de las columnas.

@j Repetir filas de titulo

La solucion al problema es activar el boton Repetir filas de titulo . De esta forma, el
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encabezado se mostrara en todas las hojas que ocupe la tabla.

@ Convertir texto a tablas.,

Frecuentemente ocurre que ya disponemos de los datos y lo que queremos hacer es situarlos dentro de una
tabla, Word 2013 dispone de una potente herramienta capaz de pasar datos estructurados (por ejemplo
mediante tabulaciones) a tablas. Si los datos estéan bien organizados la facilidad para pasarlos a tabla es
sorprendente,

También es posible realizar el proceso contrario. Es decir, pasar los datos contenidos en una tabla a texto.
Si quieres ver como convertir texto en tablas y viceversa, en esle tema avanzado lo explicamos.

@ Formula.

En los casos de las tablas que contienen datos numeéricos es muy frecuente el uso de filas o columnas de
totales. Word es capaz de calcular estos totales de forma automatica, a traves de una férmula. Lo tnico que
deberemos hacer es colocar el cursor en la celda que queramos que contenga el resultado y pulsar el boton

Jr

Farmula oz : AL i
. Se abrird una ventana donde podremos configurar algunos parametros. Por defecto se utilizara la

SUMA, pero en el desplegable Pegar funcién podremos elegir otras férmulas, al igual que también podremos

elegir qué formato utilizar para mostrar el resultado.

Es conveniente tener en cuenta algunas consideraciones:

(Fa”nﬁu'la E"
Eﬁrm u_I a:
=SUMILEFT) }

Formato de ndmero;
#3#40,00 v
Pegar funcion: Fegar marcador:

|

[ Aceptar ] [ Cancelar J

- Podemos especificar qué celdas se calcularan, pudiendo escoger entre las que se encuentren arriba
(ABOVE), abajo (BELOW), a la derecha (RIGHT) o a la izquierda (LEFT) de la celda que contenga la formula.
Por tanto, la sintaxis sera =FORMULA(POSICION)

- A la hora de calcular con valores numeéricos el sistema suele ignorar los encabezados de tabla de tipo texto.
Sin embargo, si utilizamos otras formulas como pueden ser COUNT (para contar) sobre valores de tipo texto, es
posible que si que considere el encabezado como un valor mas a contar. Debemos tener cuidado con este

comportamiento.

- El resultado de la formula no se recalcula si cambia alguno de los valores que se han incluido en el calculo.
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Deberemos volverla a ejecutar.

@ Para practicar algunas de estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Ordenar datos de

una tabla

Unidad 10. Avanzado: Convertir texto en tabla y viceversa
Convertir texto en tabla

Convertir un texto en una tabla puede ser muy util en ciertas ocasiones, tanto para ayudarnos a realizar
calculos con ellos, como por motivos estéticos. Sin embargo, para poder hacerlo es necesario que el texto tenga
cierta estructura: que esté encolumnado mediante tabulaciones o con los datos separados mediante algun tipo

de caracter separador. Nosotros mostraremos como ejemplo visual un conjunto de datos tabulado.

Para pasar un texto a una tabla lo seleccionamos y, en la pestana Insertar, pulsamos el boton Tabla, Del

menu que se despliega para la creacion de tablas, elegimos la opcién Convertir texto en tabla....

AfRo  produccion Precio

2005 1200 1265 N O [ [
O O e !

Insertar tabla...

2006 34600 14,75

Ed

EU0TE & L A2 Dibujar tabla

2008 4500 2066 Convertir texto en tabla..

Hoja de calculo de Excel

1 sl [

2009 7800 1855

Tablas rapidas L

Se abrira el cuadro de didlogo Convertir texto en tabla.

i @ '
Convertir texto en tabla [_Ig

Tamaiio de |a tabla

Nimero de columnas: |3 L§-|
Numero de filas: - : J
Autoajuste

) Ancho de columna fijo: Automatico = ‘

@ {Autoajustar al contenidos

() Autoajustar a la ventana
Separar texto en
(") parrafos (") Puntos y comas

@ Tabulaciones () Otro: |- |

| aceptar | [ cancelar |

En él Word nos presentara de qué manera va a convertir el texto en tabla. En nuestro ejemplo podemos

comprobar que se van a crear 3 columnas y 6 filas y que para separar el texto se han usado Tabulaciones.
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Estos datos han sido generados por el sistema de forma automatica teniendo en cuenta el texto inicial, pero si

detectamos algun error podremos corregirlo. Por ejemplo, si el texto estuviese separado, no por tabulaciones,

sino por parrafos o cualquier otro caracter.

También podremos configurar el autoajuste. Nosotros lo hemos cambiado para que se ajuste al contenido.

Una vez aceptemos el cuadro de didlogo se realizard la conversion y pasaremos a ver el resultado en nuestro

documento. En general, siempre que los datos iniciales tengan alguna estructura los resultados que se obtienen

son bastante buenos,

Afo | produccion | Precio
2005 | 1200 12,65
2006 | 34600 14,75
2007 | 23500 1399
2008 | 4500 20,66
2009 | 7800 18,55

Convertir una tabla en texto

El proceso inverso al que acabamos de ver también es posible en Word. Es decir, convertir una tabla en texto.

Una vez seleccionada la tabla ir a la pestana Disefio y seleccionar Convertir texto a. Se mostrara el cuadro

de didlogo Convertir tabla en texto donde podremos elegir qué caracter queremos utilizar para separar los

datos de cada celda.

o " h'
Convertir tabla en texto M

Separadores

() Ofro: I- |

[/] convertir tablas anidadas

| Acsptar | | cancelar

En nuestro caso elegir Tabulaciones devolveria la tabla a su aspecto original, asf que vamos a escoger

Puntos y comas y Marcas de parrafo para que veas el resultado.

ARo; produccion; Precio

2005;1200;12,65

2006; 34600;14,75

2007; 23500;13,99

2008: 4500; 20,66

2009: 7800; 18,55
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Unidad 10. Ejercicio: Ordenar datos de una tabla

En este gjercicio practicaremos cémo ordenar los datos de una tabla,

1. Abre el archivo Notas Curso Word.

2. Completa la segunda columna con las notas de los resultados de los exdmenes para cada unidad. Indica
los valores siguientes: 7; 8; 6; 10; 9; 8; 7; 8; 8;9;9;8; 8, 7, 9; 8; 10; 7, 10; 9; 7; 9; 7; 10.

3. Hazclic en la pestana Presentacion de |las Herramientas de tabla.
4. Coloca el cursor en una celda de la columna Temas, pulsa el boton Ordenar en el grupo Datos.

5. El sistema propone ordenar por Temas de forma Ascendente. Despliega la lista Temas y escoge Nota y
cambia la opcion a Descendente. Asi, los temas se ordenaran de mejor asimilados a peor asimilados.
Pulsa Aceptar.
Vemos que los temas que mejor se nos han dado son el 4, el 17, el 19 y el 24, donde tenemos la
puntuacion maxima.

6. Repite los pasos, pero esta vez ardenando por Temas de forma Ascendente, como estaba al principio.
Observa la ordenacion de los temas. El orden 1 - 10 - 11 - 12 - 13... es incorrecto. Lo légico seria que
fuese 1 - 2 - 3... pero al interpretar el contenido de las celdas como texto, primero sitia los titulos
empezando con 1, luego por 2, etc, Vamos a solucionar este problema.

7. Abre de nuevo la ventana de ordenacion y fijate en el desplegable Tipo, cuyo valor es Texto. Cambialo
por Numérico y pulsa Aceptar.

8. Ahora Word interpreta que se trata de una numeracion y ordena correctamente los temas. Observa que
siempre que se realizan modificaciones se mantiene la coherencia de las filas, y se reordenan también el
resto de columnas.

9, Cierra el documento guardando los cambios.
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Unidad 11. Imagenes y graficos
11.17. Introduccion

En la mayorfa de casos, nuestro documento se vera muy enriquecido si incorpora fotografias, graficos, videos

y cualquier otro objeto que apoye su contenido con material mas visual. Por eso cada nueva version de Word se

ocupa de ir mejorando las herramientas de ilustraciones, facilitando su insercion y su retogue y ajuste.

Los elementos de que consta Word se encuentran en la pestana Insertar > grupo llustraciones, y son los

siguientes:

— “_
I:II ol F/l [=] SmartArt
= - o 1l Grafico
Imagenes Imagenes Formas

en linea - o+ Captura ~

Hlustraciones

- Imagenes. Inserta una imagen o foto guardada en el disco. Pueden ser imagenes fotograficas procedentes
de camaras digitales, de Internet, de programas como Photoshop, Gimp, Fireworks, PaintShopPro, etc. Suelen
ser de tipo JPG, GIF o PNG. Sobre estas imagenes se pueden realizar algunas operaciones como cambiar el
tamano, el brillo,..., pero no se pueden desagrupar en los elementos que las forman. Estan formadas por puntos
0 pixels que tienen cada uno un color y una posicion pero no estan relacionados unos con otros. Estas
imagenes admiten cambios de tamanos, pero en ocasiones, si las reducimos y posteriormente intentamos
ampliarlas de nuevo pueden perder resolucion. Cuando hablemos de imagenes, en general, nos estaremos

refiriendo a este tipo de imagenes no vectoriales.

- Imagenes en linea. Se abrird una ventana para que elijas entre Imagenes predisenadas de Office.com o
Busqueda de imagenes en Bing. Si tienes SkyDrive también aparecera como una opcidn mas. Es necesario

estar conectado a Internet.

Las imagenes predisenadas son imagenes disponibles en la web de Office.com. Hay imagenes que estan
construidas utilizando vectores, llamadas Redimensionables por Microsoft, lo que permite hacerlas mas
grandes o pequenas sin perder resolucién. También se pueden desagrupar en los elementos que las forman,
introducir cambios y volverlas a agrupar (exceptuando las que estdn basadas en una fotografia). También hay
imégenes fotogréficas no vectoriales. Todas son propiedad de Microsoft que las cede para sus usuarios de

Word bajo determinadas condiciones para usos no comerciales.
Si buscamos imagenes con Bing obtendremos imagenes de la web.
- Formas. Mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses, etc. Estos gréficos también son vectoriales.
- SmartArt. Representacion de datos en forma de organigramas.
- Grafico. Representacion de datos en forma grafica.

- Captura. Son trozos de la pantalla capturadas por el usuario.
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Sabre las imagenes y los gréficos pueden realizarse multitud de operaciones, como maver, copiar, cambiar el
tamano, variar la intensidad, etc. Para ello disponemos de varias pestanas que vamos a ir viendo a
cantinuacion, fundamentalmente la pestana Formato para las imagenes y las pestanas Disefo y Presentacion

para los graficos.

Con todos estos elementos no hay excusa para no disenar documentos Word con una componente grafica

atractiva. A lo largo de esta unidad iremos ampliando estos conceptos.
11.2. Tipos de archivos

Existen multitud de formatos graficos, vamos a explicar brevemente las caracteristicas de los mas utilizados.
Un formato grafico se identifica por el tipo de archivo, y se reconoce por la extension del archivo, por ejemplo

un archivo llamado motocicleta.jpg tiene extension o tipo jpg.

- JPG o JPEG. Es un formato que permite distintos niveles de compresion. Se utiliza mucho en Internet,

saobre todo para imagenes fotograficas con muchos tonos.

- GIF. También se utiliza bastante en Internet, permite una buena compresion con imagenes de pocos tonos,

tipo iconos y botones. También permite crear graficos animados.

- BMP. No admite compresién por lo que estas imagenes ocupan mucho espacio. Se utiliza, por ejemplo, en

la imagen tapiz de Windows.

- PNG. Moderno formato que permite compresion. Se suele utilizar en internet como alternativa al GIF, porque

también permite transparencias.
- WMF. Formato de la mayoria de imagenes predisenadas de Word, normalmente de las vectoriales.

11.3. Insertar imagenes en linea

;ﬂgi.

Imagenes
Si hacemos clic en Imagenes en linea "IN  aparece la siguiente ventana.
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Insertar imagenes

U Imagenes prediseniadas de Office.com —
Fotos e ilustraciones libres de regalias
E Busqueda de imagenes de Bing
Buscar en la Web
F Y SkyDrive de aula Clic —

También insertar desde:

K] ee

Vamos a ver una a una todas estas posibilidades.

@Imagenes predisenadas de Office.com

En el cuadro Buscar introduciremos las palabras que describan lo que buscamos. Por ejemplo al escribir

perro aparecen la imagenes gue tengan relacion con ese concepto.

4« VOLVER A LOS SITIOS

a Imagenes predisenadas de Office.com

= perro
1000 resultados de la bidsqueda para perro

Perro jugando con una pelota .
595 x 900 1 elemento seleccionado.

Insertar

Cancelar

Para insertar una imagen en el documento basta hacer dobe clic sobre ella, o hacer clic para seleccionarla y

luego pulsar Insertar. Esta ultima forma tiene la ventaja que podremos ver el tamano de la imagen en la parte
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inferior izquierda. La imagen se descargara de Intenet.

Aunque se pueden buscar imagenes desde el cuadro de busqueda no hay disponible una busqueda por
categorias. Sin embargo si entrds directamente en la web de Office.com si hay disponible busqueda por
categorias y otras opciones de busqueda. Aungue las imagenes disponibles son las mismas. Aqui lo explicamos

con mas detalle.
@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Insertar imagen en linea
@ Busqueda de imagenes de Bing

Desdeq aqui podemos buscar imagenes en Internet desde el buscador Bing, simplemente escribe la palabra
clave en el cuadro de busqueda y pulsa INTRO. Apareceran una serie de imagenes, en principio, se muestran
imagenes con licencia Creative Commons que permiten usarlas segun cada tipo de licencia. Normalmente para

usos no comerciales. Tambien se puede quitar ese filtro y buscar entre todas las imagenes de la web.
@ skyDrive
Sitenemos una cuenta en SkyDrive podemos buscar iméagenes en ella desde aqui.
@ También insertar desde

Podemos vincular nuestras cuentas de Facebook y Flickr para insertar imagenes directamente desde estos

servicios en nuestro documento Word.

®® Todas tus fotos en un solo sitio

Ve todas tus fotos y videos de Flickr en Office 2013 y otros sitios donde

inicies sesion con tu cuenta Microsoft. Solo tienes que conectar Flickr a
tucuenta@outlook.com

?> ;Qué mas ocurre cuando me conecto?

-

A continuacidn, irds a flickr.com para iniciar sesion,
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Unidad 11. Basico: Descargar imagenes predisenadas

Microsoft proporciona gran cantidad de imagenes a través de Office.com a las que podemos acceder de dos

Iméagenes

formas distintas. La primera es desde dentro de Word 2013 haciendo clic en Imagenes en linea €"1N€2 perg

como hemos dicho solo podemos buscar por palabra clave. La segunda forma es acceder directamente desde

un navegador web a la direccion http://office.microsoft.com/es-es/images/ ( o buscar imagenes office)
Esta forma tiene algunas ventajas y un inconveniente que vamaos a ver a continuacion.
Ola principal ventaja es que hay disponibles mas opciones de biisqueda.

Al entrar en la web de Microsoft Office.com , encontraremas una pagina similar a la que se ve en la siguiente

imagen.

€< - C [ officemicrosoft.com/es-es/images/ v By =

INICIO MIOFFICE PRODUCTOS SOPORTE IMAGENES PLANTILLAS TIENDA

Buscar todas las imagenes jo

;En busca de un ramo de flores?

Categorias principales

Académico Familia Religién

Animales Salud Estaciones

Arte y disefio Estilo de vida Deportes

Dibujos animados Maturaleza Simbolos

Elementos decorativos  Profesiones Transporte

Emociones Personas =
4 b

En primer lugar tenemos la caja de bisqueda para introducir una palabra clave, luego encontraremos

algunas sugerencias como ¢En busca de un ramo de flores? y en la parte inferior tenemos categorias de
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distinta tematica: Académico, Animales, Familia, Deportes, Personas, elc.

Tanto si buscamos por palabra clave, como si entramos en una categoria, veremos una pantalla similar a la

siguiente.

¢« > C [ office.microsoft.com/es-es/images/results.aspx?qu=perro&ex=1#is:0 *ﬂ? ﬂ =

e

INICIO MIOFFICE PRODUCTOS SOPORTE IMAGENES PLANTILLAS TIENDA

perro jo,

TIPQS DE MEDIOS ORDENARPOR: Relevancia | Fecha

M Todos
Tlustracion
Fotografia
Animacién
Sonido

TAMANO DE LA IMAGEN
M Todos
Pequefas
Medianas
Grandes
Redimensionable

PROVEEDORES PRIMCIPALES

Todos los proveedores

NVTOfficeClips (20)
Visitar NVTOfficeClips

Fotalia.com (19)
Visitar Fotalia.com

En el menu lateral podremos filtrar segtin distintos criterios, como el tipo de medio (ilustracion, fotografia,
imagenes y sonidos) o por su tamano. La opcion Redimensionables se refieres a imagenes vectoriales a las

que podemos cambiar el tamano sin que pierdan resolucion.

Al pasar el raton sobre una de las imagenes veremos que aparecen dos opciones: ver detalles y Descargar..
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ver detalles

Descargar

- ver detalles nos muestra una pantalla con informacion sobre la imagen (Dimensiones, Resolucion, ...) y el

boton Descargar. También hay un botén para ver mas imagenes similares.

Perro jugando con una pelota

Descargar

Dimensiones:
695 (ancho) x 900 (alto)

Resolucién:
72 ppp

Tamafio del archivo:
76 KB

Descargas:
10.564

Clasificacion:

ARRRT (2)

Palabras dave:

animales; bolas; iICLIPART:
juega: jugando: perritos
calientes; perros; perros
salchicha

Ver imagenes similares

Explorar ahora 2

- Descargar. Este boton bajara la imagen desde Internet a nuestro ordenador y asi dispondremos de ella para

pegarla en el documento de Word.

Dependiendo del navegador que utilices el boton Descargar se comportaréa de una forma ligeramente

diferente. Si utilizas Internet Explorer, el boton aparece como Copiar en lugar de Descargar, y lo que hace es

descargar la imagen y copiarla en el portapapeles. De esta forma, sdlo tienes que ir al documento de Word y

pulsar Ctrl + V o en el icono Pegar.

Si usas el navegador Chrome o Firefox el botén Descargar bajara la imagen al directorio para las descargas

que tenga definido tu ordenador. Luego tendras que insertar la imagen en tu documento de Word como si se
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e

=

tratase de una imagen normal con el boton Imagenes Magenes,

-3
Imagenes
@ inconveniente. Este proceso de descarga es un poco mas lento que si utilizamos el boton  ©71N€3  desde
dentro de Word, donde sdlo tenfamos que hacer doble clic para copiar la imagen en el documento, y por eso
hablabamos al principio que puede considerarse como un inconveniente si utilizamos el método de acceder

desde el navegador a las imagenes en linea.

Unidad 11. Ejercicio: Insertar imagen en linea

En este ejercicio practicaremos como insertar una imagen en linea de las incluidas en la propia instalacion
de Word.

1. Abre el archivo Notas Curso Word.
Haz clic bajo la tabla, para situar el punto de insercion en un nuevo parrafo.

Selecciona la ficha Insertar y haz clic en el botén Imagenes en linea.

= 0 N

Escribe el término ordenador en el cuadro de busqueda de Imagenes predisenadas de Office.comy
pulsa la tecla INTRO o el botén de la lupa.

5. En el panel se mostraran una serie de resultados, Localiza la siguiente imagen (o similar) y haz clic sobre
ella. Se insertara a continuacion de la tabla.

6. Cierra el documento guardando los cambios.
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Unidad 11. Imagenes y graficos

11.4. Insertar imagenes desde archivo

P

En este caso haremos clic en la opcion Imagen M#98M25 g |3 pestana Insertar > grupo llustraciones, se
abrira una ventana similar a la que se nos muestra cuando queremos abrir un documento Word, y que ya
conocemos. Puede venirte bien pulsar el botén que permite mostrar un panel de vista previa en la ventana para

ir viendo las imagenes sin tener que abrirlas, simplemente seleccionandolas.

s
@lnsertar imagen : :
r Activar panel
)\ ) |E=| » Bibliotecas » Imagenes » v | 4 || Busca| de vista previa
L |

Crganizar = MNueva carpeta o+ [l @

Biblioteca Imagenes

i Organizar por.  Carpeta ¥
Incluye: 2 ubicaciones

i Favoritos

& Descargas

B Escritorio = o=
:.JL Sitios recientes i. ﬁ ) E‘ll& c@"

e Imagenes Imagenes Paint Logo logoaulacli
" Bibliotecas aulaClic de muestra logo.gif aulaClic.gif | c.png
ial aulaClic
|4 Documentos
[e=| Imdgenes
J‘ Musica =
Nombre de archivo:  Logo aulaClic.gif - [Tndas lasimagenes (*.qm'_f;%.wr_: ']
Herramientas I Insertar |w Cancelar ]

Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el boton Insertar y la imagen se

copiara en nuestro documento.

En ocasiones no nos interesara que se inserte una copia de la imagen, sino vincularla para que cuando se
realice un cambio en la imagen original quede automaticamente actualizada en el documento de Word. Para
ello, deberemos pulsar la pequena flecha en forma de triangulo que hay en el lateral del boton Insertar y

seleccionar la opcion Vincular al archivo.
@ Incluir imagenes de Internet

Para incluir en el documento una imagen de Internet, el proceso sera el mismo. Lo unico que deberemos
aprender es a guardar la imagen en el disco duro para poder utilizarla como hariamos con cualquier otra

imagen.

Cuando estamos navegando y vemos una imagen que nos interesa conservar, tenemos que hacer clic con el
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botén derecho del ratén en ella y elegir la opcion Guardar imagen como... del menu contextual. En la ventana

que se mostrard, escoge donde guardarla y con qué nombre.

Dependiendo de tu navegador, puede que esta opcidn se llame de forma ligeramente distinta. También existe

la opcion Copiar que copia la imagen en el portapapeles y luego sélo hay que hacer Pegar desde Word,

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

H s 2@

e |
e en una esquina de la imagen, si hacemos clic lograremos el mismo resultado.

Por otro lado, cuando utilizamos un buscador (Google, Bing,...) por defecto busca en la Web todo tipo de
documentos, pero tenemos la posibilidad de marcar Imagenes en la barra superior para que sélo busque

imagenes.

GO ugle ordenadores

Web Imagenes Maps Shopping Mas ~

Antes de usar una imagen obtenida de la web debes comprobar los derechos de autor a los que esta
sometida.

@ Incluir imagenes desde otros programas

Seleccionando y copiando una imagen que estamos utilizando en otro programa, como Paint o Photoshop,

la podremos Pegar en Word.

@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Insertar imagen desde archivo

Unidad 11. Ejercicio: Insertar imagen desde archivo

En este ejercicio practicaremos cémo insertar una imagen que tenemos guardada en el ordenador.
Utilizaremos la imagen foto.jpg que viene incluida en la carpeta de los ejercicios del curso. Tenla localizada

antes de empezar.

1. Abre el archivo Curriculum Vitae.

2. Situa el punto de insercion antes del primer titulo, por ejemplo pulsando CTRL+INICIO.
3. Selecciona la ficha Insertar y haz clic en el boton Imagen.
4

En el cuadro de didlogo que se muestra, explora las carpetas hasta localizar el archivo foto.jpg de los
ejercicios del curso. Seleccionala y pulsa el boton Abrir.

5. Aunque no quede bien asi, no importa, guarda los cambios y cierra el documento, modificaremos su
posicion y ajuste mas adelante.
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Unidad 11. Imagenes y graficos
11.5. Insertar captura de pantalla

Una opcion de la pestana Insertar > grupo llustraciones que puede resultar Util es la de Captura. La captura

de pantalla es una imagen exacta de lo que se esta visualizando en la pantalla de tu ordenador, Los pasos para

realizar una captura de pantalla, sin utilizar este comando, son:
1. Pulsarlatecla tmp pant (Imprimir pantalla). Para hacer la "foto" (copia de lo que estamos visualizando) y
que se guarde en el portapapeles.
2. Pegarla imagen a un editor de dibujo, como puede ser el paint.
3. Guardar la imagen.

4, Insertar la imagen en Word desde |a pestafia Insertar y la opcién Imagen desde archivo.

En Word 2013 podemos evitarnos todos estos pasos simplemente con un  boton.
&+ Captura~

Ventanas disponibles

&+ Recorte de pantalla

Al hacer clic sobre Captura, se despliega un menu que permite escoger qué pantalla queremos capturar.

Se muestran cada una de las ventanas abiertas no minimizadas. Basta hacer clic sobre una de ellas para que

se copie en el documento de Word.

También dispone de la opcion Recorte de pantalla. Es similar a la herramienta Recorte incluida en Windows

7. Te permite escoger con qué zona concreta de la ventana quieres quedarte.

Después de pulsar sobre Recorte de pantalla dispones de tres segundos para colocarte en la pantalla que
desees, suponiendo que tienes varias abiertas, a continuacion basta mover el cursor para capturar la zona de la

pantalla elegida.

Otro punto interesante a tener en cuenta es que la propia ventana de Word no aparece en la captura, se
omite como si no existiera, de forma que podemos disponer de las capturas sin preocuparnos por que Word nos

tape zonas de la ventana o nos quite espacio en la pantalla.

Las capturas se insertaran en su tamano real, pero no te preocupes, porque podras manipular la imagen para

cambiarle el tamano y otras propiedades.

@ pPara practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Insertar captura de pantalla
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Unidad 11. Ejercicio: Insertar captura de pantalla

En este gjercicio practicaremos como incluir una captura de pantalla en nuestro documento.

1. Abre el archivo Unidad 1.

2. Localiza el apartado Desde el menti Inicio. Puedes hacerlo haciendo clic en Vista y activando el Panel de
navegacion. En él veras el apartado y haciendo clic sobre su texto, Word te situara en ese apartado.

3. Este apartado contiene tres parrafos. Situa el punto de insercion al final del segundo, haciendo clic. Luego,
pulsa INTRO.

4. Ya estamos en el lugar donde queremos incluir la imagen. Selecciona la ficha Insertar. Pulsa el boton
Captura y selecciona la opcion Recorte de pantalla del menu.

5. Nada mads pulsar el botén debes desplegar el menu Inicio rdpidamente, antes de que la pantalla se
muestre blanca. De esta forma podras realizar una captura del ment completo. Si no lo consigues no te
preocupes, en tal caso con una captura del botén Inicio sin el ment desplegado sera suficiente.

6. Cuando se vea la pantalla en blanco, y el cursor tome forma de cruz, deberas hacer clic en la esquina
superior izquierda del menu y arrastrar sin soltar el boton del raton hasta la esquina inferior derecha. De
esta forma, trazards una diagonal que dibujara el recuadro que contendrd la zona que deseas recortar. Al
soltar el botén del ratén, la imagen se incorporara directamente en el documento. El resultado debera ser

similar a este:
programa FPodemos hacerio de vanas fommas.

Alrme o insc |0 3¢ accede desde ¢l boton situade, normalmante, 40 1a esquina inferiar
izquierda de la pantalia v desde &l se pueden arance’ pricticamente todod los
pragramas que estan instalados en el ordenador.

Al hacer clic sobre ef botdn Inicio se desplie ga un men parecido al gue ves en la i
I imagen El aspecto pusde cambiaddependiendo de Tu versitn de Windows |

-

" Explorade de Wandow ¥
-

d;f] o de notay 3

B Internet Bplorer "

Microwedt Weed 210 (3
wl e e

® Google Chreme 3
0 Mazile Fuefon "

1@ Microsedt Eoced 2000 »

! Adobe Photeibep CH »

Progeannas predetenmnados

Ayuda y soporte Iecmco

b Todosios programas

| O T

B [G[s[=[e]

Peroseacomo sea tu mand, vards 13 op<itn Todos los programas qua 3 desplegarse

7. Cierra el panel de navegacion. Guarda los cambios y cierra el documento.
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11.6. Manipular imagenes

Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla haciendo clic en ella. La imagen quedara
enmarcada por unos pequerios iconos y veremos que disponemos de las Herramientas de imagen agrupadas

en la pestana Formato.

FORMATO aula Clic - gl
- 8 7 - = I .| o=t o
Eﬂ Correcciones = LZ Contorno de imagen _h| a) adelant |( i |“| s cm -
- Color~ L) el | | ] el | |~ | (B Efectos de la imagen - = 0 Enviar atras 24 o o : x
Quitar . e =l m Posicion Ajustar i Recortar [2l11 72 em &
fondo [E3 Erectos artisticos = ¥4 ~ =| 5L, Disefio de imagen + o texto ~ Cili Panel deseleccién 2k - AR i 11 -
Ajustar Estilos de imagen ] Organizar Tamano [ ~

Ty

@@' Clic n

Los cuadraditos que apreciamos al seleccionar la imagen, situados en las esquinas, se pueden arrastrar para

@ Tamano

modificar simultaneamente la altura y anchura de la imagen. Los cuadraditos situados entre cada una de las

esquina sirven para madificar unicamente la altura o la anchura, dependiendo de cual arrastremos.

Otra forma de modificar el tamano es desde la pestana Formato. Lo haremos estableciendo la altura y la

E& Yl 132am
Recortar ﬁ 1,32 cm

Tamano i |

anchura en centimetros.

Si lo que queremos no es redimensionarla, sino recortarla para quedarnos con sélo una parte de la imagen,
también lo podremos hacer desde aqui con la herramienta Recortar. Al hacer clic sobre ella se dibujara un
borde negro que rodea la imagen. Lo unico que debemos hacer es acercar el cursor al borde y hacer clic e ir

arrastrando. Veremos sombreada la zona que se va a eliminar y al hacer clic fuera de la imagen se aplicara el

recorte. a.%

En cualquier momento podremos recuperar zonas de la imagen inicial haciendo mas amplia la zona de

recorte utilizando de nuevo la herramienta Recortar.
@ Estilos

En el grupo Estilo dispondremos de un conjunto de Estilos rapidos para dotar a la imagen de un contorno

vistoso que puede simular un marco de fotografia o aplicar sombreados vy relieves.

= =5 =

Estilos de imagen T

E Contorno de imagen ~

L3 Efectos de laimagen ~

—
1]

k]
l
!

K

E—:ﬂ Disefio de imagen ~

CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2013 — ALFREDO RICO - RICOSOFT 250



Para ver el listado completo de estilos, haremos clic en el boton ' Mas situado al lado de los iconos de los
estilos. Can los botones Contorno de imagen, Efectos de |la imagen y Disefio de imagen podremos crear un

estilo personalizado o moadificar el aspecto del que hayamos aplicado.

3 Correcciones - :[Ell Comprimir imagenes
==

g Color~ E!;] Cambiar imagen
Quitar  _
fondo Efectos artisticos + [ Restablecer imagen ~

@ Ajustar fAJustar

Hemos visto diversas formas de modificar sustancialmente una imagen, pero en ocasiones con unos

pequenos retoques sera suficiente. Veamos las herramientas disponibles en grupo Ajustar.

Con Quitar fondo podemos dejar transparente el fondo de fotografias que tengan un fondo bien definido, en

otro caso la herramienta no puede eliminarlo con precision.

En el caso de las fotografias las Correcciones nos permiten ajustar la nitidez, brillo y contraste de una
forma intuitiva. En vez de tener que ir jugando con distintos valores, Word lo que hace es mostrar un conjunto de

previsualizaciones entre las que elegiremos cual nos gusta mas.

Para modificar el Color, disponemos de opciones de saturacion y tono, asi como la opcion de colorear la

imagen, también con el mismo sistema de previsualizacion.

Si prefieres ir ajustando los niveles a tu antojo, en ambos casos dispondras de unas Opciones que abren un

cuadro de didlogo donde podréas hacerlo.

Los Efectos artisticos también pueden dar un buen acabado a una imagen. Aunque se suelen aplicar en
contadas ocasiones porque distorsionan bastante la imagen original, pueden resultar ttiles para dar un efecto

curioso a una imagen de portada, por ejemplo.
@ Organizar

Desde el grupo Organizar podremos acceder a las herramientas que nos permiten posicionar, voltear, alinear

y ajustar la imagen a su contexto,

&
1 Traer adelante -

5o : &) Enviar atrés
Posicién Ajustar = :
. texto + Cilt Panel deseleccién “hk -

Organizar

- Posicioén ajusta la imagen respecto a la pagina. En cambio, Ajustar texto: Ajusta la imagen respecto del

texto que la rodea.
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Posician

TN Ajustar
En linea con el texto ;,ﬁfn t\
{ '§ En linea con el texto
fmal A Cuadrado
= FEstrecho
Con ajuste de texto =
_ ¥ Transparente
NE NE = s ; = Arriba y abajo
— ( = Detrds del texto
— — —— i E Delante del texto
= [Caalz|  [=leal e
— — = | I Modifi punt le e
FEEFEEN Ajustar posici6n en a pdg

-

) . —— Mas opciones de disefio..
T Maés opciones de disefio..
Establecer coma disefio predeterminadao

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

A

Sk Girar90° a la derecha

A Girar90° a la izquierda
N Voltear verticalmente

dl.  Voltear horizontalmente

Tt Mas opcicnes de giro...

No importa cuantos cambios realicemos sobre las imagenes, siempre dispondremos de las opciones
Restablecer imagen y Restablecer imagen y tamario para devolver a la imagen su aspecto original, desde el

grupo Ajustar.

@ -
¥4 Restablecerimagen

¥4 Restablecer imagen y tamafio

@ Panel Formato de imagen.

Muchas de las herramientas que hemos visto en estos ultimos puntos también estan accesibles desde el

panel Formato de Imagen.
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Forgggto de imagen i

O Q@

i SOMBRA

I REFLEJO

b ILUMINACION

I BORDES SUAVES

I FORMATO 2D

b GIRO 3D

4 EFECTOS ARTISTICOS

ol

Efectos artisticos o] I

Puedes acceder a este panel haciendo clic en el botén = de la pestana Formato > grupo Estilos de imagen
@ para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Manipular imagenes

Unidad 11. Ejercicio: Manipular imagenes
Ejercicio 1: Posicion con respecto a la hoja

En este ejercicio practicaremos como modificar la posicion de una imagen con respecto a la hoja en que se

encuentra.

1. Abre el archivo Notas Curso Word.
2. Hazclic en la imagen predisenada que insertamos en ejercicios anteriores para seleccionarla.

3. Selecciona la ficha Formato de las Herramientas de imagen. En el grupo Organizar, pulsa el botén
Posicion.

4. En el menu que se despliega, selecciona la tercera opcion de la seccion Con ajuste de texto. Se
corresponde con la posicidn superior derecha de la imagen en la hoja.

5. Observa que ahora la imagen aparece en esa posicion, y que por lo tanto, la tabla se situa junto a ella y no
sobre ella. Ademas, la tabla se ha alineado y ajustado a la izquierda para dejar espacio a la imagen.

6. Guarda los cambios y cierra el documento.
Ejercicio 2: Posicion con respecto al contenido

En este gjercicio practicaremos como mover una imagen, ajustandola al contenido que la rodea.

1. Abre el archivo Curriculum Vitae. Vamos a intentar mover la foto a la esquina superior derecha de la hoja
de forma manual.

2. Haz clic en la foto y arrastrala hacia el borde derecho.
Observa que al soltar no se queda donde la hemos arrastrado. No conseguimos posicionarla manualmente
como hicimos en el anterior ejercicio.

Para poder mover la imagen con libertad:

3. Selecciona la ficha Formato de las Herramientas de imagen. En el grupo Organizar, pulsa el botén
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Ajustar texto y selecciona la opcion Cuadrado en el mend.
Ahora, la imagen se ha quedado entre el texto, dividiéndolo.

Curriculum vitae

Datos
Nembees hoalsa
Contacton: 1 23456780

personales
Cruaties: Valenca

Formacion

Indoeraitica, E5pRcialiacss ¢ programacian,

Iflomas

4, Vuelve a intentar arrastrar la imagen hacia el margen derecho. Ahora el sistema si que nos permite
moverla libremente por el documento. El resultado debera ser similar al que se aprecia en la imagen:

Curriculum vitae

Datos prrsonales
Nosmbra: Makis
Chudad: V' akencia
ComIacie: } X HSETE)

Formacikin

Il orrvblis, @ igeCiidatales i programacaie

5. Guarda los cambios pero no lo cierres si vas a realizar el siguiente gjercicio.
Ejercicio 3: Redimensionar imagenes

En este ejercicio practicaremos cdmo cambiar el tamafo de una imagen.

1. Abre el archivo Currfculum Vitae, si no lo tienes ya abierto.

2. Situa el cursor en la esquina inferior izquierda de la foto. Haz clic y arrastra en diagonal hacia la esquina
superior derecha de la imagen.
Observaras como el tamano se va reajustando de forma escalada, sin desproporcionar la imagen. Cuando
ocupe la misma altura que el apartado Datos personales puedes soltar el clic para que se quede asi.

3. lLuego, situate en Formato > Tamano y varia los valores de tamano a mano para redondearlos.
Por ejemplo, en nuestro caso la hablamos dejado a 2,99cm x 3,4cm. Modificaremos los valores para que
sean 3cm x 3,5cm. Es posible que sufra un pequeno ajuste automatico para conservar la proporcion, de
forma que, por ejemplo, en vez de ser 3cm sean 3,08cm. No te preocupes por esto, es lo de menos.

4. Guarda los cambios pero no lo cierres si vas a realizar el siguiente ejercicio.
Ejercicio 4: Estilo y ajuste
En este gjercicio practicaremos cémo dar un aspecto mas atractivo a las imégenes, utilizando los estilos.

1. Abre el archivo Curriculum Vitae, si no lo tienes ya abierto.
Selecciona la foto haciendo clic en ella.

Situate en la ficha Formato.

= B N

En el grupo Ajustar, selecciona Correcciones. En el menu, escoge la tercera opcion de la seccion Brillo
y contraste. Asi, la foto se vera un poco menos oscura y realista, con un amarillo menos intenso.

5. Ahora vamos a aplicar un estilo rapido, desde el grupo Estilos de imagen. Selecciona Rectangulo
redondeado reflejado. Los nombres se aprecian al situar el cursor encima de los estilos, se trata de un
estilo sin borde y con un pequeno sombreado,
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Curriculum vitas

Datos personales:
Nombre :Melsa
Cruriad: Valsncia
Cantacio: RI3A34TED

Formaciom:
Irformatica, especiatrstidn en programacidn,

6. Guarda el documento y ciérralo.
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11.7. Insertar formas y dibujar
Word también dispone de herramientas que nos permiten realizar nuestros propios dibujos.

Si no eres muy habil dibujando con el ratén, no te preocupes, existen varias formas predefinidas entre las que
escoger. Y si te gusta realizar tus propios dibujos también dispondras de rectas, curvas ajustables y dibujo a

mano alzada para que puedas dar rienda suelta a tu imaginacion.

Para utilizarlas deberemos pulsar el boton Formas de la pestana Insertar. Selecciona la que mas te guste y
haz clic sobre ella. Enseguida podras volver al documento y ajustar sus caracteristicas a tu antojo.

Formas

Formas usadas recientemente

PESNNOCOAL LS
5% {1}

Lineas

NANNTLTLLTRNGS

Rectingulos
0 e i W 0 | O

Formas basicas

EOANITASQORO®®

@GOOJOrLy 080
TR, PSS 7 |

lj.l LI €3 A A d AD A 3 s A

E’j} MNuevo lienzo de dibujo

Dentro de Formas basicas, existe una forma llamada Cuadro de texto que es un tanto especial, porque
permite insertar texto en su interior. Solia utilizarse para incorporar texto en otra forma, creandolo sobre ella y
agrupando después los objetos. Esto ya no es realmente necesaric, porque en las ultimas versiones de Word es
posible incorporar texto en cualquier forma, simplemente haciendo clic y escribiendo dentro de la forma. Aun asi,

es interesante saber de su existencia, ya que puede resultarnos util en algun caso.

Aqui tienes un ejemplo de un dibujo con texto,

Observa que el texto es considerado como tal, y es revisado por el corrector ortografico. Si lo recuerdas, ésto
no ocurria asf con otras herramientas como WordArt.
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La ultima opcion, Nuevo lienzo de dibujo requiere una explicacion previa. Normalmente, al crear una forma,
esta se incrusta en el texto del documento, y el texto se puede ajustar a su alrededor. Esto funciona bien para
una forma pero si queremos hacer un dibujo complejo con varias formas es mas util disponerlas todas dentro de
un contenedor. Eso es precisamente lo que hace Nuevo lienzo de dibujo, crea un espacio rectangular para

dibujar formas dentro de él y poder tratarlo como un conjunto.
11.8. Manipular formas
@ Tamano, posicion y forma

Los gréaficos y formas, admiten multitud de modificaciones como giros y cambios de tamano y proporciones.

Para modificar un gréfico lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, para ello hacer clic sobre él y

apareceran unos puntos de control a su alrededor.

Para modificar el tamano, situar el cursor en los puntos de control y, cuando cambie de forma a una doble
flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamano. Aqui vemos el resultado de arrastrar hacia la

derecha.

Para mantener la proporcion mantener pulsada la tecla MAYUS mientras se arrastra desde una de las

esquinas. Como se puede ver en esta imagen que se ha hecho un poco mas grande que la original.

Para girar el gréfico, lo seleccionamos y hacemos clic sobre el circulo que vemos en la parte superior central
de la imagen. Moveremos el ratén y apreciaremos con una figura semitransparente cémo quedara. Soltaremos
el clic cuando esté en la posicion deseada. Ademas, algunos graficos también tienen un rombo amarillo que
sirve para distorsionar o cambiar la forma del grafico. En este ejemplo un triangulo isésceles se ha convertido en

escaleno.

[xd]

El icono de la derecha sirve para alinear la forma respecto al texto que la rodea.

@ Formato

Desde la pestana Formato podemos modificar aspectos estéticos como el color de su contorno o relleng,
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sombra o anadir efectos 3D. Ademas de la mayoria de opciones de organizacion y ajuste de tamano que ya
hemos visto anteriormente.

- Q Relleno de forma -

L7 Contomno de forma

4

1l

- Efectosdeformas -

Estilos de forma P

En esta imagen se ha aplicado:
- Relleno azul.

- Contorno morado de guiones y ancho de 3 ptos.
- Y efecto de iluminacion verde.

@ Desde el grupo Organizar tenemos opciones que son especialmente (tiles cuando trabajamos con méas de
una forma a la vez. Podemos agruparlas para trabajar con ellas como si fuesen una unica imagen, alinearlas o

definir cual estara encima de cuél con las herramientas Traer al frente y Enviar al fondo.
@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Insertar y manipular formas

Unidad 11. Ejercicio: Insertar y manipular formas

En este ejercicio practicaremos como trabajar con las formas.

1. Abre el archivo Notas Curso Word.

2. Selecciona la ficha Insertar. En el grupo llustraciones, pulsa el botén Formas. En el menu, selecciona la
forma Triangulo isésceles que se encuentra en la seccion Formas basicas.

3. Haz clic junto a la imagen que ya habia insertada y arrastra en diagonal para ir dibujando el triangulo. No
te preocupes si se solapa con la imagen predisenada. Esta es una aproximacion del resultado que
deberias ) obtener:

4. Arrastra el punto de la esquina para ajustar el tamano y que quede mas o menos como en la imagen.

5. En Formato > Organizar, pulsa Enviar a atras.
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6. En esta misma ficha, escoge otro estilo réapido. Te proponemos que escojas Relleno coloreado - Purpura,
Enfasis $4 u otro similar.

7. Mueve ligeramente el tridngulo para ajustar los picos del logo en sus lados. En la imagen veras el
resultado:

8. Pulsa la tecla CTRL y haz clic en ambos objetos: la forma y la imagen predisenada. Ambos quedaran
seleccionados.

9. En la ficha Formato, pulsa la opcion Agrupar. Ahora, ambos objetos son uno sélo y por lo tanto se ha
perdido la posicion que habfamos establecido para la imagen y se ha reajustado la tabla que esta junto a
ella.

10. Selecciona la figura que es la combinacion de ambas y arrastra su esquina para reducir un poco su
tamano. Observaras que no conserva la proporcidon como sucedia en las imagenes.

11. Pulsa el boton Deshacer.

12. Ahora, repite la operacion pero manteniendo pulsada la tecla MAYUS. Esta vez si que se conservard la
proporcion.

5
SR
de Word
)asica
documentos
gramaitica
Inenmeanto | ]
Ya hemos terminado nuestro sencillo logo, utilizando formas simples e imagenes.

13. Guarda los cambios y cierra el documento.
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Unidad 11. Imagenes y graficos

11.9. Insertar graficos de Excel

Word 2013 utiliza Excel para representar informacion numérica de forma gréfica.

En la pestana Insertar hacemos clic en el botén Grafico. Aparecera un cuadro de didlogo desde donde

podremos seleccionar el tipo de grafico que necesitamos. Seleccionaremos un tipo de la lista de la izquierda y

un subtipo de los iconos de la parte superior y pulsamos Aceptar.

-
Insertar grafico

— T

:_“*;—=‘_ a -

Fal

EXBERSMe X E

Todos los graficos

Columna
Linea Columna agrupada
Circular reds sipe

Barra

Cotizaciones

Superficie . :
Radial

Cuadro combinado

e (0|28 PR Ho 8 08 9

Area .
XY (Dispersion) : II l I III I
@ [, R tammas [

| Aceptar | | cancelar

Aparecera el grafico y la hoja de Excel que nos servira como punto de partida.

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

B Serie 1
N Serie 2

N Serie 3
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Junto con la tabla de datos correspondiente.

il H - - B Gréfico en Microsoft Word X
A B C D E -

1] Seriel Iserie2 series |

2 |Categoria 1 43 2,4 2

3 |Categoria 2 2,5 4.4 2

4 Categoria 3 3,5 1,8 3

5 |Categoriaa | 4,5 2,8 5]

&

7 -

Kl | [*]

Como puedes observar, el gréfico que se ha insertado representa a la tabla de datos de ejemplo la estilo de
Excel. Para introducir valores en la hoja de datos, bastara hacer clic en cada casilla e introducir nuevos datos y
nombres para las series y categorias. Nos desplazaremos a través de las celdas de la hoja de célculo igual que

lo haciamos en las tablas de Word. El grafico se dibujara automaticamente a partir de los datos introducidos.

Cambiar tipo
de grafico

Podemos modificar el tipo de grafico, mediante el icono Tipo de grafico LU que aparece en la
pestana Disefio, cuando hacemos clic en un gréfico. Desde la pestafia Formato que hemos ido viendo a lo
largo del tema podremos establecer el estilo y visualizacion del gréfico tanto globalmente como de cada unc de
sus componentes. También aparece la pestana Disefio desde la que podras indicar muchos de las opciones de

presentacion del grafico, como estilos de diseno, cambiar colores, etc.

DISENO
B Agregar zlemento de gréfico = e | g sl : | T
Brs Sgreg 9 o® i 1 - ¥5al =S ) T~
] Disafio rapido ~ , |- I| b ||| il e 2 s bl 5] 0 T ! ‘ _
Cambiar | 1% __l___ Ll i i ||| l 3 4 & & Him Cambiar entre  Seleccionar Modificar Actualizar
colores ~ ! filas y columnas dates datos ~ datos
Disefios de grafico Estilos de disefio Datos

11.10. Insertar video

Podemos insertar videos en nuestro documento de Word desde la pestana Insertar con la opcion Video en

linea

!

Video
en linea

Multimedia

Se abrira la siguiente ventana para buscar el video.
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Insertar video

E Busqueda de videos de Bing

Buscar en la Web

Desde un cédigo para insertar video
QJ Pegue el cédigo para insertar si desea insertar un Fegue el coc Ja ertar ac »
video desde un sitio web

También insertar desde:

You

i) E

Podemos buscar videos con el buscador de Microsoft, Bing, o insertar el cédigo que se encuentra en los sitios
web, o desde YouTube. Una vez seleccionado un video basta pulsar el botén Insertar para poner el video en el

documento.

Una vez insertado el video se puede mover y redimensionar como cualquier imagen. Para reproducir el video

basta pulsar el boton Play que aparece en el centro del video.
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Unidad 12. Organigramas y diagramas
12.1. Introduccion

Al igual que en Word podemos insertar iméagenes, dibujos y otros tipos de elementos graficos. Un
organigrama es un elemento grafico que representa una organizacion, normalmente jerarquica, por ejemplo

la organizacién de cargos en una empresa.

Direccion

General

L
I T 1 1
5 s - - Direccon
. Direccion Direccion . 4
: W : 05 Finanzas [
Humanos
|_ Gerente de
Producdan

Y un diagrama es una representacion grafica que no tiene porqué ser obligatoriamente una organizacion
jerarquica, puede representar desde un grupo de elementos relacionados entre si, hasta un diagrama de
secuencias donde por medio de la representacion grafica se explica los pasos o componentes con una

secuencia ldgica, por ejemplo los pasos a seguir para poner en marcha un DVD.

Conectarel  Encender el Pulsar el Pulsar Insertar

DVD DVD DVD Open/Abrir DVD B

Un organigrama, para Word, es un tipo de diagrama con unas caracteristicas especificas en cuanto a la

estructura y elementos que lo forman.
12.2. Crear un organigrama
@ Crear organigrama
Para insertar un diagrama debemos:

- Acceder a la pestana Insertar y seleccionar SmartArt.
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INSERTAR

=== B E @%Smmnb

= 1'll Gréfico
Tabla Imagenes Imagenes Formas

b en linea - a-q- Captura ~

Tablas Tlustraciones

- Se abrira este cuadro de didlogo, donde deberas seleccionar el tipo de diagrama que quieres insertar y

pulsar el botén Aceptar. Nosotros seleccionaremos el tipo Jerarquia.

g ™)
Elegir un grafico SmartArt w
Todos o= =
o= . o= o
= Lista EEE ot Bee £ 2 2
S -
Proceso . = = - —

£ Ciclo s OO FEa b ﬁ
7 . TETET [EEE oas ===
e =G I
Bd Relacion e S = =

—1 [— ] — = —
EE: Matriz — = - —~
A Piramide -I-1= - — . -

H]: — Lista de blogues basica
las] Imagen - ngn = Utilicelo para mostrar los blogues no
@ Oifficecain secuenciales o agrupados de
’ informacian, Maximiza el espacio de
visualizacion horizontal y vertical de las
formas.
[ Aceptar ] [ Cancelar
\ rE . = = rE - == o

Nos dibuja un organigrama basico de varios niveles similar al que puedes ver en la siguiente figura.

[Texto]

[Texto] :

reco oo frevol|

Para modificar el texto de los recuadros basta con hacer clic en su interior y escribir el texto que deseemos.

Al insertar un organigrama nos aparecen las pestanas Disefio y Formato.

H - = nuevo - Word HERRAMIENTAS D... 7
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA COMPLEMENTOS — DISERO FORMATO

- - -

1_|Agregar forma = & Promover T Subir s

- . o . EE | 0o IE - e | I H B

E—]Aglegar vifieta = Disminuir nivel ¥ Bajar L,T,_l @Q e i |;

- s O@ L] —1  Cambiar - - : —]
1 Panel de texto & Dederecha aizguierda == Disefio - " colores~ | e
Crear grafico Diserios Estilos Smartart
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@ Agregar formas

Agregar forma detras
Agregar forma delante
Agregar forma superiar
Agregar forma debajo

Agregar asistente

P ol Gl O

+ -
L] Agregar forma Este botdn sirve para insertar elementos (recuadros) al organigrama, pulsando sobre el

triangulo negro de la derecha podemos seleccionar que tipo de forma queremos insertar, dependiendo en que

nivel estemos podemos insertar o no un tipo. Por ejemplo en el primer nivel como es unico no puede tener
companero de trabajo.

Un Subordinado es un recuadro que estd claramente un nivel por debajo. Por ejemplo B y C son
subordinados de A.

Un Companero se sitda al lado del recuadro. Por ejemplo B es companero de C y viceversa.

Un Asistente esta un nivel por debajo pero antes que un subordinado. Por ejemplo A1 es asistente de A,

12.3. Modificar el diseno
' Estandar

Ambos

Dependientes a la izquierda

G Wy 0 g

Dependientes a la derecha

El boton Disefio &2 Diselio ™ gjrye para modificar el diseno del organigrama. Para activarlo hat que
seleccionar un elemento del organigrama.

Podemos elegir entre diversos disefos que madifican la estructura de colocacion de los recuadros.

fal

-

Estandar. Es el diseno que por defecto se crea para los organigramas. Tiene el aspecto que vemos en la
imagen.
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Dependientes a ambos lados. Al seleccionar este tipo de disefo la organizacion se basa en una linea

vertical desde el recuadro principal y el resto se situan o bien a la izquierda o bien a la derecha.

F
[ D

-
e

Dependientes a la izquierda. Al seleccionar este tipo de disefo la organizacién se basa en una linea vertical

desde el recuadro principal y el resto de recuadros se situan a la izquierda.

- —
! -IEE
—

oy

Dependientes a la derecha. Al seleccionar este tipo de disefno la organizacion se basa en una linea vertical

desde el recuadro principal y el resto de recuadros se situan a la derecha salvo los ayudantes.

“—,_J‘*——1

Autodiseno. También podemos seleccionar el recuadro que deseemos y maverlo dentro del recuadro del

organigrama. Es tan facil como hacer clic, arrastrar y soltar.

@ Cambiar el orden de los elementos.

z De derecha a izquierda

Sirve para invertir el orden de los subordinados de un elemento de derecha a

izquierda.

Utilizando esta funcion podemos cambiar el aspecto de nuestro organigrama con un solo clic:
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I— - *B] |&3 -
| || }
R i
l Ee 58

@ Cambiar el disefo.

Debido a que Word organiza los diagramas en categorias, podemos intercambiar el disefio de nuestro

diagrama por uno de su misma categoria con un solo clic. Lo haremos desde la pestana Diseno > grupo

Disenos:
S= QG O] s &
T | o6 OO —

-(E - (- %
-E0 - (S B

BiE <= oy oo v¢¢ mEE

-1-1-| [BEE O E .
ElEE — =
QQ R i =

C=n
® =
= 0= E=

B fEe 0T =5
EEE 8 B

™ Mas disefios...

l‘i;

L]

.,.o,.n
PTG
|

[ ]

nilinl
i

il 11

@
[

1

Bastara con que seleccionemos uno de ellos. El cambio se efectuara automaticamente. También podemos

seleccionar la opcion Mas disefios para abrir el cuadro de dialogo de Elegir un grafico SmartArt.

Ten en cuenta que cuando cambiamos de categorfa de diagrama, la estructura puede gue no sea la misma,
obviamente debido a que no todos los diagramas coinciden en ella. Lo que se tomara en cuenta a la hora de

convertir un diagrama en otro sera su estructura en el Panel de texto.

@ El Panel de texto.

K Panel de texto Con este boton podemos mostrar el panel de texto correspondiente a nuestro diagrama.
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Ademas de anadir las formas como hemos visto hasta ahora también podemos editarlo utilizando este panel.

\ [T "

Escribir aqui el texto x

. A =
Al
*B
. BA 3
& [
= |
s F X
.;erarqauia etiquetada... — 3

Para modificar el texto de un elemento podemos seleccionarlo de la lista en el panel y cambiar sus

propiedades desde la pestana Inicio. Como veremos mas adelante también podras cambiar su aspecto.

Para anadir nuevos elementos situate en el lugar que quieras insertarlo y pulsa INTRO. Se creara un nuevo
elemento, utiliza la tecla Tabulador para subordinarlo, o las teclas shift + Tabulador para moverlo a un
nivel superior.

Para eliminar elemento, situate en el lugar que quieras borrar y pulsa RETROCESO,

@ para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Crear un organigrama
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Unidad 12. Ejercicio: Crear un organigrama

Vamos a crear un organigrama tipico en el ambito empresarial.

1. Abre un nuevo documento en blanco.

2. Enla pestana Insertar selecciona la opcion SmartArt,
Aparece el didlogo Elegir un grafico SmartArt.

3. Selecciona la categoria Jerarquia y escoge el primer elemento que se corresponde con un Organigrama.
Luego, pulsa Aceptar.
Se dibuja el organigrama en el documento y aparecen sus pestanas especificas en la cinta.

4. En la pestana Disefio, grupo Crear grafico, haz clic sobre la herramienta Panel de texto.
Se mostrara el panel con el esquema de contenido del diagrama. Trabajaremos con €l

5. En el primer elemento, escribe Direccion.

6. El segundo elemento es de tipo asistente, no un subordinado. En este caso no lo necesitamos, asi que
hacemos clic en él y pulsamos dos veces RETROCESO para eliminarlo.

7. Los siguientes tres elementos seran, por orden, Departamento RRHH, Departamento financiero y
Produccion.
Eseribir aqui el texto b

® Direccidn

. :
Departamanto RRHH
= Departamento financiero

»: | |
4] [ 1 1 & Produccidn
Departamento Departamento =
_O_tgan_l;)rama..._ - -

8. Vamos a anadir los subordinados Mercado y Marketing a Direccion. Lo haremos desde el Panel de
texto. Para ello, haz clic al final del texto Produccion y pulsa INTRO.
Se creard un nuevo elemento donde podras introducir el texto Mercado. Pulsa INTRO de nuevo y escribe
Marketing. Observa como ha cambiado el diagrama.
Esto mismo se podria haber realizado graficamente, seleccionando el elemento padre y pulsando el botén

T Agregarforma ~

9. En el Panel de texto, sitia el punto de insercion tras la palabra Mercado y pulsa INTRO. Se creard un
nuevo elemento al mismo nivel. Para indicar que se trata de un subordinado, pulsa la tecla TAB. Ahora,
escribe Compra. Pulsa INTRO y se creara otro elemento al mismo nivel que Compra, esta vez escribe
Venta. El resultado sera el siguiente:
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Direccion

Departament epartamento s _ _ _
RRHH harEas Produccion Marketing

b |t
i 15

' Escribir aqui el texto 57
» Departamento -
financiero

* Produccion

» Mercado

I

s Compra
* Vents — e el
* Marketing v

Organigrama... I

.

10. Guarda el documento con el nombre Organigrama empresa.
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Unidad 12. Organigramas y diagramas

12.4. Modificar el aspecto del diagrama

Modificar el aspecto de tus diagramas es muy sencillo, en este apartado veremos todo lo relacionado con

cémo hacerlo. Con un poco de imaginacién podras crear organigramas, diagramas y graficos muy vistosos.
En primer lugar seguiremos viendo las opciones que tenemos en la pestana Diseno.

SmartArt ofrece, ademas de muchas formas de estructuras, un rango muy amplio de diferentes estilos y
colores para cada una de ellas. Para modificar esto utilizaremos las opciones que se encuentran en la seccion
Estilos SmartArt:

°.° | mm ]

. ~ : =
cambiar | I NN | NN NN N
colores ~ %

Estilos SmartArt

' Colores del tema principal -

=
.|
i OO0 e
Muiticolor
= || E= [}
B = = |
| Enfasis 1 |
L] == = =il
e =n| = = ==

Podemos escoger una combinacion de colores preestablecida para nuestro grafico, para ello, simplemente

despliega el menu Cambiar colores y selecciona el que mas te guste.

Veras que a medida que vas pasando el ratén por cada una de las opciones, tu grafico mostrara la
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previsualizacion de como quedarfa si aceptases esa opcion.

Estos colores estan clasificados por diferentes categorfas, por lo que lo més recomendable es que en un
mismo documento todos los gréficos que introduzcas sigan la misma linea para conseguir un aspecto mas

homogéneo.

Mas adelante veremos que podemos modificar estos colores de forma personalizada.

Mejor coincidencia de documento [~

r-—‘—|- -" - .:'_T'TJ,
Ll LS

%%

%-%nﬁ'%
o .

ﬁﬁﬁ == h'

;m

La segunda opcion que nos sera mas Util todavia es la de los estilos de grafico predefinido.
Estos no cambian los colores del grafico, sino que modifican la forma en que se visualizan.

Existen diferentes formas de visualizacion para cada uno de los graficos, de hecho hay algunos que tienen un
numero sorprendente de posibilidades, y lo mejor de todo: en esta Ultima edicion de Word, los graficos 3D tienen

una calidad impresionante.

Para seleccionar un tipo de visualizacion despliega la lista y del mismo modo que antes selecciona uno.

Mientras vayas pasando con el ratén veras la previsualizacion en tu grafico.

i
s
Restablecer
grafico

En cualquier momento puedes hacer clic en la opcion Restablecer grafico de la pestana Diseno

para devolver el diagrama a su configuracion inicial. La informacién se mantendra, pero se eliminaran los

cambios en la estructura y el estilo.

En la pestana Formato también encontraremos opciones para configurar la estética del diagrama.

CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2013 — ALFREDO RICO - RICOSOFT 272



FORMATO

# L3 Cambiarforma ~ — 22 Relleno de forma A ERGEI - =

g | A\ ™ e o
5 Aumentar ‘ Abc ‘ Abc ‘ ~| [£ Contomo de forma = A A 10 | & Contomno de texto - "
Editar .. r " I 1=l [ = By Organizar Tamafio
cn 2D | Reducir " | (@ Eiectos de forma » | T[4 Ffectos detexta~ - -
Formas Estilos de forma F} Estilos de WordArt L

En los casos en que hayamos seleccionado una visualizacion en 3D podremos seleccionar el modo Editar en

2D para pasar el grafico temporalmente a 2 dimensiones y poder trabajar con mas comodidad.
Cuando hayas teminado vuelve a hacer clic sobre ese boton y el grafico tomara de nuevo la apariencia 3D.

Los otros tres botones que se encuentran en la seccion Formas nos ayudaran a diferentes tareas:

@

Aumentar. Este boton aumenta el tamano de la forma en el organigrama. Cuantas mas veces lo pulses

mas grande se hara.

=1

* Reducir. Este boton disminuye el tamano de la forma en el organigrama. Cuantas mas veces lo pulses

mas pequeno se hara.

[’ Cambiar forma. Este boton despliega un menu desde donde podras cambiar la forma de un elemento
cualquiera del diagrama, bastara con seleccionarlo, desplegar este menu y seleccionar la forma que quieres que

tome. Podras escoger entre todas las autoformas disponibles en Word.

Mas a la derecha encontramos los Estilos de forma. Estas opciones pueden actuar sobre cualquier elemento

del grafico o si esta seleccionado en su totalidad sobre el objeto entero.,

22 Relleno de forma ~

‘ E \ ‘ AbE ‘ e ‘ |;| ECantorno deforma~

7| L@ Efectos deforma~

Estilos de forma

£l

Desde aqui podremos establecer rapidamente el relleno, color, bordes y efectos de nuestros diagramas. Para
ello, primero podemos optar por utilizar uno de los estilos prestablecidos por Word desplegando los estilos de

forma. Selecciona uno de ellos y se aplicara automaticamente.
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Abc] [AI:H:J [Abc] iAbc} [.&bc] [Ah-cJ [Ach
T T
BEooCE@D
EEErEn®
TILTLLL
TILLLL

Igual que antes cada vez que pases el raton por cada una de ellos veras la previsualizacion en el diagrama

del documento,

Este tipo de estilos rapidos solo pueden ser aplicados sobre los elementos del gréfico, Para modificar
aspectos relativos al grafico completo utilizaremos los desplegables de Relleno de forma, Contorno de forma

y Efectos de formas.

@ Relleno de forma ~
L Contorno de forma ~

! Efectos de formas ~

Con estas opciones podremos modificar los elementos del diagrama para crear otros estilos diferentes a los

que Word nos ofrece en los estilos predefinidos.

Observa que en Relleno de forma, ademas de poder escoger un color, podemos hacer que el fondo sea una
imagen, un degradado o una textura. Seleccionando la opcion Sin relleno, el elemento tendra un fondo
transparente y en el caso de que por ejemplo el gréfico tuviese algtn elemento detrds (texto, imagenes,

tablas....) serian visibles a través de él.

Colores del tema
H EEEAEEEN

Colores estandar
HNE fEEEER

5in relleno

IMas colores de rellena...
Imagen...

Degradadao »

B EEe

Textura r
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Desde el desplegable Contornos de forma podemos seleccionar el tipo de borde que tendra el todo el
diagrama o parte de él. Ademas de poder elegir su color también podremos modificar su grosor y el tipo de

linea (solida, a rayas, punteada...). Observa que hay un desplegable dedicado a cémo se mostraran las flechas

que unen los elementos de nuestro diagrama.

Colores del tema
H EEEEEEN

Colores estandar
[ § | VEEEEER

Sin contorno

#3)  Mas colores del contorno,.
= | Grosor >
=5 | Guiones »

Flechas 4

Dentro del desplegable Efectos de formas encontrards las opciones mas jugosas en cuanto a la
visualizacion del diagrama.

Dejamos en tu mano que las pruebes todas y decidas cuéles son las que mas te gustan.

Aun asi diremos que haciendo clic en la flechita = de Estilos de Forma se abrird el panel Formato de
forma:

Formato de forma x X

OPCIONES DEFORMA  OPCIONES DE TEX |
™
—  TE

4 RELLENO

) Sin relleno

® Relleno sélido

[ Relleno con degradado

() Relleno con imagen o textura

' Relleno de trama

Color & x

Transparencia ———— 0% 2

b LINEA

Desde aqui se pueden modificar todas las caracteristicas del formato del grafico.
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Este cuadro de didlogo también esta accesible haciendo clic derecho sobre cualquier parte en el grafico y

seleccionando Formato de forma.

12.5. Tamano y organizacion

También en la pestana Disefio encontramos las opciones referentes a la organizacion y tamano de los

diagramas.

- =
o | Fo¥

Organizar Tamario

- -

B

Posicion Ajustar  Traer
A texto > adelante

Enviar Panel de 'ﬂ
atrés - seleccién A Girar~

P J: Alinear =

™ 1 Agrupar

Organizar

Tamano.Las opciones del grupo Tamario son muy faciles de comprender. Con ellas puedes establecer el alto

y ancho del grafico con un par de clics.

Para ajustar mejor tus objetos es muy util, pues a pesar de que podriamos definir el tamano del grafico

caolocando el cursor en uno de los bordes o esquinas hasta que cambiase su forma y luego haciendo clic y

arrastrando. El resultado que lograriamos asi no seria tan exacto pero es mucho mas visual.

Organizar. El resto de opciones tienen que ver con como se comportard el gréfico con el resto del

documento. Como observaras, son las mismas opciones que se utilizan para trabajar con los gréficos e

imagenes, que ya vimos en su correspondiente tema. Posicion te permite seleccionar la ubicacion exacta del

gréfico dentro de la pagina. Y en Ajuste de texto establecera como se comportara el objeto gréafico con

respecto al resto del texto que lo rodea.

En linea con el texto

FE
|
Fl

Mas opciones de disefio...

] Ajuste del texto |

En linea con el texto

Cuadrado

Estrecho

Detras del texto
Delante del texto
Arriba y abajo
Transparente

Mas opciones de disefio...

Maodificarpuntos de ajuste

La opcion Més opciones de disefio abrird el cuadro de didloge Disefio avanzado. Desde €l podras colocar
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el grafico en la posicion exacta que desees, escogiendo la posicion vertical y horizontal del objeto respecto a

otros objetos (hoja, parrafos, caracteres, etc...).

@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Formato de un diagrama

Unidad 12. Ejercicio: Formato de un diagrama

Ejercicio 1: Estilos SmartArt

1. Abre el documento Organigrama empresa que has creado en el ejercicio anterior.
Haz clic en el organigrama para que se muestren las fichas especificas en la cinta.
Muestra la ficha Diseno.

Escoge uno de los Estilos SmartArt. Por ejemplo, el tercer estilo: Efecto sutil.

Selecciona el segundo disero de la seccion Multicolor. Observa el resultado.

2

3

4

5. Haz clic sobre el botén Cambiar colores que hay en este mismo grupo.

6

7. Pulsa el boton Restablecer grafico. El diagrama volvera a tomar el formato predefinido.
8

Pulsa CTRL+Z o Deshacer para recuperar el estilo aplicado. El resultado sera:

Direccion
1
| | : | |
Departament Departamento = .
RRHY D‘ R Produccidn ‘ Mercado ‘ Marketing
» J
1
+  Compra
)
r;e-——-—-:}—-—- {;ﬁ
0
—  Venta O
O=——=L—=0

9. Cierra el documento guardando los cambios.
Ejercicio 2: Formato del diagrama

En este ejercicio vamos a crear un diagrama que represente graficamente la elaboracion de nuestra receta.

Luego jugaremos con sus opciones de formato.

1. Abre el archivo Plato de la semana.
Haz doble clic algo mas abajo del ultimo texto, tras las instrucciones de preparacion.
Haz clic en Insertar > SmartArt.

En la categoria Proceso escoge el primero, Proceso basico y pulsa Aceptar.

L

Utiliza el Panel de texto para introducir los distintos elementos. En orden seran: Lavar, Cortar, Sazonar,
Reposar 30 min, Enharinar, Freir 5 min.

Recuerda que tras introducir los tres elementos que vienen por defecto, sélo hay que pulsar INTRO para
crear un nuevo elemento.
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.I Escribir aqui el texto o7 ‘

* |avar

* Cortar

® Sazonar

* Reposar 20 min
= Enharinar

® Freir 5 min|

Proceso basico...

6. Muestra la ficha Formato.

7. Vamos a modificar su posicion y ajuste. En el grupo Organizar, selecciona la Posicion inferior centrada y
el Ajuste de texto Detras del texto. Asi, si modificamos alguna vez el texto o el tamano del papel y el
diagrama se solapa con el contenido, nos aseguraremos de que el texto no se reajuste ni se vea afectado.

8. Reduce su tamano situando el cursor en la esquina y arrastrandola. Tambiéen puedes utilizar las opciones
del grupo Tamano de la cinta. Nosotros, por ejemplo, hemos establecido una altura de 2emy una anchura
de 14cm.

De momento, el resultado sera el siguiente:

: R Sar : Freir s .
’ : Lavar Cortar Sazonar EDO.‘_B Enharinar e_ .
s 30 min min

9. Muestra la ficha Disefio. En ella, pulsa Cambiar colores y escoge el primer disefo de la seccion Enfasis
3. Ahora, los elementos y las flechas que los separan seran verdes, en vez de azules.

10. Volvamos a la ficha Formato. Puesto que los elementos del proceso se distinguian en la receta en dos
grupos: Preparar los ingredientes y Coccion, representaremos esta diferencia coloreando el fondo de los
elementos de cada proceso de forma distinta.

11. Selecciona los primeros cuatro elementos haciendo clic en ellos mientras pulsas la tecla CTRL.

12. En el grupo Estilos de forma, selecciona la herramienta Relleno de forma y escoge un color morado
claro.

13. Selecciona los otros dos elementos restantes, de la misma forma. Esta vez su Relleno de forma sera
naranja claro.
El resultado final sera el siguiente:

Lavar Cortar Sazonar REDDE.EF Enharinar Fre!r -
30 min min

14. Pulsa CTRL+G para guardar y cierra el documento.
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Unidad 13. Plantillas

13.7. Introduccion

Una plantilla es un modelo o patréon para crear nuevos documentos, donde ya viene establecida la
estructura y el formato de los elementos que contendra: estilo y tamano de fuente, formato y tabulaciones
de las tablas, numeracion de paginas, cabeceras y pies de pagina, etc. Es util utilizarla cuando vamos a generar

documentos idénticos en los que sélo cambian los datos, como en un fax, un curriculum o una factura.

La plantilla se diferencia de un documento ordinario de Word por estar guardada en formato .dotx (.dot para
las que contienen macros). Al crear un documento a partir de ella, los datos que introduzcamos y los cambios

que apliquemos se guardaran en un documento normal de Word de tipo .docx, sin alterarla.

Word 2013 incluye muchas plantillas. Aprenderemos como utilizarlas y posteriormente veremos como
modificarlas para adaptarlas a nuestras necesidades. También veremos como crear plantillas nuevas a partir de
un documento Word. Podriamos crear plantillas basadas en formularios de introduccion de datos con controles

mas complejos, pero éstos los veremos en el tema Compartir documentos.
13.2. Elementos que se guardan en una plantilla

Las plantillas, como hemos comentado, contienen los estilos y formatos que se hayan definido en ellas.

Pero también conservan otros elementos:

- Las modificaciones en la barras de herramientas. Si anadimos o quitamos iconos estas modificaciones

también se guardaran en la plantilla.
- Si creamos o modificamos entradas de Autotexto también se almacenaran en la plantilla.
- Lo mismo sucede con las macros y otros elementos que no hemos visto en este curso.

Es decir, en una plantilla se guarda un entorno de trabajo de Word 2013, De ahi la potencia de las plantillas

para trabajar de modo mas eficiente con Word 2013.
13.3. La plantilla por defecto
En realidad las plantillas siempre se utilizan, aunque no seamos conscientes de ello.

Al crear un documento vacio nuevo, siempre se crea con unos margenes ya establecidos, y con una fuente y
estilos predeterminados. Todo esto esta definido internamente en una plantilla Normal.dot que se aplica por
defecto. De esta forma, cuando hacemos clic en el botén Predeterminar en alguna opcién para forzar a Word a
aplicar valores distintos por defecto, lo que realmente hace el sistema es modificar la plantilla con la nueva

preferencia.
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Nombre

. Document Themes

. LiveContent

. SmartArt Graphics
@ Abrir bloc de notas.onetoc2
‘@ Normal.dotm
NormalOld.dotes

También podemos modificar la plantila Mormal.dot abriéndola normalmente desde Word, como un
documento cualquiera. Para abrirla sera necesario saber donde esta. Averiguarlo es sencillo. En Archivo >
Opciones > Avanzadas encontraremos al final de todo el botén Ubicaciones de archivos.... Si hacemos clic
en él se abrira una ventana donde esta la ruta de los archivos. Nos interesa la ruta de las Plantillas personales.
Podemos copiar la ruta y luego lo unico que resta hacer es ir a Archivo > Abrir y buscar la plantilla en la ruta

que acabamos de averiguar. Por ejemplo: C:\Users\TuOrdenador\AppData\Roaming\Microsoft\Templates

@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Modificar la plantilla por

defecto

Unidad 13. Ejercicio: Modificar la plantilla por defecto

Vamos a modificar Normal.dotm de forma que los nuevos documentos que creemos estén personalizados.

1. Abre Word de forma que se muestre un documento en blanco.
En la ficha Archivo, selecciona Opciones.

Se abrira un cuadro de dialogo con las opciones de Word. Situate en la categorfa Avanzadas.

L 9

Baja la barra de desplazamiento hasta que visualices el final del contenido de dicha categoria. Ahi, pulsa el
boton Ubicaciones de archivos....

5. Localiza las Plantillas personales y observa la ruta. Es probable que se vea acotada por unos puntos
suspensivos. Para averiguar la ruta completa, selecciona Plantillas personales y pulsa el boton
Modificar.

6. Se abrira un cuadro de dialogo muy similar al de Abrir o Guardar archivos. Lo que haremos sera
copiarnos la ruta de la barra de direcciones superior.
Para ello, hacemos clic en la zona vacia de la barra.
| % Roaming ¢ Microsoft » Plantillas » 5
Se mostrara completa, en modo editar y seleccionada. Entonces deberemos pulsar las teclas CTRL+C
para copiarla.

{ [N r=\usuariol \AppData\Reaming\Microsoft\Plantill as v]

Luego, pulsamos Cancelar en el cuadro de dialogo.

7. Ya sabemos donde se quarda la plantilla y tenemos dicha ruta copiada en el portapapeles. Ahora,
cerramos el cuadro de Ubicacion de archivos y pulsamos Cancelar en la ventana de Opciones.

8. En laficha Archivo, seleccionamos Abrir.

9. En el cuadro de didlogo Abrir, borramos la ruta de la barra de direcciones superior, haciendo clic sobre el
espacio vacio y pulsando SUPR. Luego, pulsamos CTRL+V para pegar la ruta que habiamos copiado
anteriormente y pulsamos la tecla INTRO.

Una alternativa a este proceso es situar el punto de insercién en la caja Nombre de archivo y pulsar
CTRL+V seguido de INTRO. El resultado sera el mismo: se muestra el contenido de la carpeta donde se
guardan las plantillas y apreciamos en ella Normal.dot.

10. Selecciona Normal.dot haciendo clic en ella y pulsa el boton Abrir,
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T,

T2

13
14.

Se abrird una nueva ventana de Waord con la plantilla base abierta. En principio, su aspecto es el de un
documento en blanco.

Hacemos clic en Insertar > Encabezado > En blanco (el primer encabezado de la lista). En la zona para
Escribir texto, escribimos www.aulaclic.es y pulsamos Guardar o CTRL+G.

Cierra todos los documentos, y sal de Word.

Vuelve a abrirlo. El documento en blanco Documento1, que se crea automaticamente al iniciar Word,
contendra el encabezado que se ha creado en la plantilla. Al igual que hemos realizado este cambio,
podriamos haber realizado cualquier otro: la fuente, el color de fondo, un membrete, una marca de agua,
etc.

Vamos a deshacer este cambio, para que los nuevos documentos no tengan este encabezado. Es decir,

vamos a devolverlo a la normalidad,

T
2.

e B
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En Archivo > Reciente, localiza la plantilla Mormal.dot y haz clic en ella para abirirla.

Una vez abierta, haz doble clic sobre el encabezado para entrar en modo edicion. Se mostraran en la cinta
las Herramientas para encabezado y pie de pagina.

En la ficha Disefio, grupo Encabezado y pie de pagina, pulsa sobre Encabezado y selecciona la opcion
Quitar encabezado.

Luego, pulsa el boton Cerrar encabezado y pie de pagina en esa misma ficha.
Guarda los cambios y cierra la plantilla.
En Archivo > Nuevo, crea un nuevo Documento en blanco. El encabezado ya no se aprecia.

Cierra el documento.
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13.4. Utilizacion de las plantillas de Word
Para utilizar las plantillas haremos clic en Archivo > Nuevo.

@ Normalmente haciamos clic en Documento en blanco para crea un nuevo documento. Para utilizar una
plantilla deberemos utilizar las otras opciones disponibles. Como puedes ver en la imagen hay varias

posibilidades a la hora de elegir una plantilla:

Waord T - 0 X

siils Clic a@
Nuevo

Buscar piantillas en linea p

Bisquedas sugeridas: Cartas  Curreule  Fax Efiquetas  Tarjetas  Calendarioc  En blanco

DESTACADA PERSOMNAL

Faseo =
Dacumento en blanco Bienvenido a Word E
2
Carta (disefic Mirador) Curriculum bésico

Aa TITULO

- Plantillas predisenadas. Son las creadas por Microsoft que aparecen en la pantalla, dentro de la seccion
DESTACADAS. Como veremos mas adelante, nosotros también podemos crear plantillas, si ya hemos creado
alguna aparecera al hacer clic en la seccion PERSONAL. En cualquier caso, para usar una plantilla basta hacer

clic sobre una de ellas y luego pulsar Crear.

- Buscar plantillas en linea. Permite buscar en Office.com. Siempre y cuando tengamos acceso a internet,
podremos acceder a las plantillas de la web de Microsoft desde aqui. Las podremos descargar gratuitamente y
directamente desde Word, sin tener que ir a la pagina web. Ademds, también hay unas buscas sugeridas, por

ejemplo: Cartas, Curriculo, Fax, etc.

Las categorias y ficheros disponibles en este apartado de plantillas online son susceptibles a variaciones,
Dependeran de los recursos disponibles en la pagina web de Microsoft. Por ello, es posible que una plantilla o

categoria desaparezca sin mas y aparezcan otras nuevas,

@Una vez has utilizado el cuadro de busqueda, en la parte derecha aparece una lista de categorias

relacionadas con la busqueda. Puedes hacer clic en una categoria para buscar plantillas dentro de la misma.
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Y micio | Cartas -3
H Categoria 4]

- Carta 56
i Conjuntos de disefio 46
Empresa 37
= Carta de presentacion 29
— Encabezamiento 29
Una sola pagina 29
Papeleria 25
Carta de presentacion ™ Basico 24
Fax 24

Imprimir

@E| proceso para utilizar la plantilla siempre sera el mismo. Localizarla, hacer clic sobre ella y pulsar el

boton Crear que aparecera debajo junto a la previsualizacion.

[:} x
. Carta (disefio Mirador) ;
Proporcionado por:  Microsoft Corporation

o vtm i maw s i sk
(FRCRILY WL B3 PR (92 0% IR WL A I ST AT A

L L T

Esto es una plantilla de Microsoft Office

Tamano de descarga: 61 KB
Valoracién: 3¢ 3¢ 3¢ % % (159 votos)

=
=
5
=
>
=]
m
m
t
=
)
¢4
=]
=
=

]

Bombe b

Wk« mmbes i s o
e |

Observa que en la esquina superior derecha esta el boton ¥ Anclar que hace que la plantilla quede fijada

en la pagina que aparece al crear un documento Nuevo.
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13.5. Trabajar con el documento creado

Una vez hemos pulsado el botdén Crear, veremos un documento nuevo normal pero con la estructura de la

plantilla escogida. Observaras que la barra de titulo contiene un titulo predeterminado como Platilla1, propio de

los archivos no guardados.

: Nombre del curricule |

usuario

| ?Bdre_tcigég caifes electibnics

[Escriba mmW] + |Escriba su direccion]s [Escriba su numero de teléfono)

[Escriba su sitio web]

Cbijetivos
[Escriba sus objetivos]

Educacién

[Escriba el nombre de su colegio]

[Escriba La fecha de finalizacién] [Escriba la titulacién]
» [Escribala lista de bogros]

Experiencia

[Escriba el nombre dela compaiiia] | [Escriba la direccion de la compaiiia]
[Escriba su cargo] [Escriba la fecha de micio] - [Escriba la fecha de finalizacion]
[Escriba las funciones]

Aptitudes

* [Escribala lista de aptitudes]

Lo mas habitual es que el texto a maodificar se distinga perfectamente del texto que no deberia, en principio,

cambiarse. Por ejemplo, en la imagen hemos aplicado una plantilla de curriculum ejecutivo. En él distinguimos

varios elementos perfectamente etiquetados. Veremos sus etiquetas al hacer clic sobre ellos, como es el caso

de la Direccion de correo electronico. Al hacer clic sobre el texto [Escriba su correo electronico] ha pasado

a mostrarse dentro de un borde azul etiquetado, en modo edicidn, para permitirnos cambiar el texto.

Una vez rellenada la informacién, guardaremos el documento normalmente, dandole nombre. La plantilla no

se vera afectada.

@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Utilizar plantillas
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Unidad 13. Ejercicio: Utilizar plantillas
Ejercicio 1: Utilizar plantillas preinstaladas

En este ejercicio veremos qué facil resulta realizar un currfculum partiendo de una plantilla ya existente.

1. Abre Word.

2. En la ficha Archivo, selecciona Nuevo. Aparecerd una pantalla con un cuadro de busqueda, escribe
curriculum.

3. Utiliza la barra de desplazamiento para ir viendo las plantillas disponibles. Estan ordenadas
alfabéticamente.

4. Selecciona Curriculu (Disefio origen) haciendo clic sobre ella.

5. Pulsa el boton Crear. El resultado serd similar al siguiente:

! Nombre del curriculo = i. __________________________________________

| '
‘aulaClic
o
| ™
Objetivos
[Escria los objetivas]

Formacion académica

[EBacriba el gradao] ([Escribe la fecha de malizacin)
»  |Escriba b lsta de logros]

Experiencia

[Escriba el cargo] ([Escriba la fecha de inicio] «[Escriba 1a fedha de fmalizacidn]
[Escriba el nombre de la sompania] ([Cirescon de la compaiiia]

[Escriba las funciones]

Cualificaciones

b [Escriba b lsta de aptitudes]

6. Lo unico que deberemos hacer es rellenar la informacion y guardar el documento normalmente. No es
necesario que lo rellenes todo, si no quieres. Realiza cualquier modificacion y guarda el documento con el
nombre Documento a partir de plantilla.

7. Luego, ciérralo.

8. Repite la operacion: Archivo > Nuevo > Selecciona la plantilla Curriculo (Disefio origen) que ahora debe
aparecer en la primera pagina puesto que la has utilizado recientemente, crea un documento a partir de
ella. El resultado sera el mismo que la primera vez y no se apreciaran las madificaciones realizadas,
porque la plantilla no ha sido modificada, sélo se ha utilizado para crear un documento a partir de ella.
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Unidad 13. Plantillas

13.6. Modificar plantillas

Vamos a ver como se pueden modificar plantillas ya existentes, asi podremos modificar tanto las plantillas

proporcionadas por Word como las que creemos nosotros a partir de documentos.

Para modificar una plantilla primero hay que abrirla como hemos visto en el punto anterior. En la pestana

Archivo > Nuevo, y seleccionamos una plantilla. Nosotros hemos elegido curriculum ejecutivo. Luego, hacemos

clic en el botén Crear, igual que si fuésemos a crear un documento.

: Nombre del curriculo |

usuario

13 ﬁ:ﬂcid-n.de carreo eledidnico

|[Escriba mmﬁcﬁr&nimi + |Escriba su direccidn]e [Escriba su niimero de teléfono)

[Escriba su sitio web]

ijefivos
[Escrniba sus objetivos]

Educacién

[Escriba el nombre de su colegio]

[Escriba Ia fecha de finalizacién] [Escriba la titulacion]
* [Escribala lista de bogros]

Experiencio

[Escriba el nombre de la compaitia] | [Escriba la direcdion de la compardiia]
[Escriba su cargo] [Escriba la fecha de inicio] - [Escriba la fecha de finalizacion]

[Escriba las funciones]

Aptitudes
* [Escribala lista de apttudes]

Sobre la plantilla abierta en Word podremos hacer todas las modificaciones de disefio que queramos. Por

ejemplo, podrfamos introducir los datos que siempre se repetiran, como el nombre Usuario por el nombre real,

correo electronico, direccion y teléfono. Asi ya no tendremos que introducirlo cada vez. También cambiaremos el

tamano y el tipo de letra, etc.

Al final obtendremos nuestro propio diseno. Ahora solo nos quedaria guardar la plantilla modificada, para ello

hacemos clic en Guardar como y nos aparecerd un cuadro de dialogo, en Tipo de archivo aparecera

Documento de Word, pero nosotros debemos cambiarlo a Plantilla de Word (*.dotx), como puedes ver en la

siguiente imagen.

CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2013 — ALFREDO RICO - RICOSOFT

286



iﬁl Guardar como

s . G
’ : : —" - 4
{ }U ~| L, « Microzoft » Plantillaz » vf(,. |_[ Bireegr Plontifln: ,Dl
Organizar « Nueva carpeta B (73
IE Microsoft Word Mombre Fecha de modifica...
1. Plantillas . Document Themes 17,/06/2010 11:59
=
4 LiveContent 25/06/201013:01
W Favoritos 3 L. SmartArt Graphics 17/03/2010 14:48

& Descargas
Bl Escritorio
‘L Sitios recientes

4 Bibliotecas
51;-;';5] aulaClic
A Corrn widnelic == A Ii r
Nombre de archivo: -
Tipo: [Plantil de Word (*doty -
Autores: usuariol Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

+ Ocultar carpetas Herramientas = [ GuardﬁJ [ Cancelar

Observad una cosa importante.

@ Automaticamente Word 2013 cambiara la carpeta a la carpeta predeterminada para las plantillas. Por
ejemplo, C:|\UserslAsus|Documents\Plantillas personalizadas de Office, o similar. Hay que guardarla en esta

carpeta para que luego aparezca en la seccion PERSONAL, al buscar plantillas.
Solo nos queda darle nombre a la plantilla y hacer clic en Guardar.

Técnicamente no hemos modificado la plantilla, sino que hemos creado una personalizada en la seccion
PERSONAL a partir de una original de las Plantillas predisefiadas. Si quisieramos modificar una plantilla
predisenada como tal, lo unico que tendrfamos que hacer es guardarla como plantilla, con el mismo nombre y en

el mismo directorio que la original.
13.7. Crear plantillas a partir de documentos Word

Las plantillas y los documentos Word se diferencian esencialmente en que son distintos tipos de documentos.
Por lo tanto, a partir de un documento Word 2013 podemos crear una plantilla simplemente cambiandole el tipo

de documento.
Asi pues, para crear una plantilla a partir de un documento de Word 2013 tendremos que:
1. Disenar el documento Word 2013.

Madificar el documento para darle el aspecto de una plantilla. Aqui, podriamos incluir campos del estilo Haga
clic aquir..., aungue no es necesario que una plantilla contenga estos campos. Por supuesto, también podemos

partir de un nuevo documento en blanco para disenar nuestra plantilla.
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2. Guardar como plantilla.

Hacer clic en Guardar y en el campo Tipo seleccionar Plantilla de Word (*.dotx). Como ya sabes,
autométicamente Word 2013 te propondra que la guardes en la carpeta por defecto para las plantillas. Recuerda

que debes guardarla ahi si quieres que luego aparezcan la seccion PERSONAL.

@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Crear una plantilla

Unidad 13. Ejercicio: Crear una plantilla

En este ejercicio veremos como convertir un documento normal en una plantilla.

Utilizaremos el archivo foto-tipo.gif que se encuentra en la carpeta de ejercicios del curso. Localizalo y

copialo en tu carpeta de trabajo antes de empezar.

1. Abre el archivo Curriculum vitae con el que hemos trabajado a lo largo del curso.
Curriculum vitae

Datos persona les
Naombire: Melka
Cayad: Valersia
Contacto: EZ3456789

Formacion:

Infarrmdtics, especializacitn en programacian,

2. En laficha Archivo, selecciona Guardar como. Se abrira el cuadro de didlogo Guardar.,

3. Lo guardaremos en el mismo directorio que el resto de ejercicios. El nombre que le daremos a la plantilla
serd Curriculum personalizado.

4, Deberemos desplegar el listado de tipos de archivo y seleccionar Plantilla de Word (*.dotx) y pulsar
Guardar.

5. Haz clic en Archivo > Reciente. Observa que ahora posees ambos archivos: el documento de Word
normal (.docx) y la plantilla (.dotx).

6. Puesto que la plantilla ahora servira para crear curriculums con datos de otras personas, vamos a eliminar
los datos variables. Vuelve a la ficha Inicio.

7. Selecciona y borra tu nombre, ciudad y forma de contacto, dejando intactos, esto si, los textos que los
preceden.

8. Elimina de igual forma el texto que hay dentro de cada uno de los otros apartados, seleccionandolo y
pulsando INTRO, para dejar un espacio entre cada uno de los titulos.

9. Hazclic con el boton derecho del raton sobre la imagen y selecciona la opcion Cambiar imagen.

10. Se abrira el cuadro de dialogo que permite escoger la imagen sustituta. Selecciona la imagen foto-tipo.gif
y pulsa el botén Insertar.

11. Veras que los efectos que se habian aplicado a la foto anterior se mantienen en esta. El resultado hasta el
momento sera similar al siguiente:

Curriculum vitae

Datos personales:
Nombre:

Cludad:

Contactio:

Formacion:

Idiomas:
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12. En la segunda pégina, donde se encuentra la carta de presentacion, elimina el nombre y la forma de
contacto que se incluian en la firma.

13. Guarda los cambios y ciérrala.

14. Ya tienes lista una plantilla personalizada para crear tus curriculums. Sin embargo, en Archivo > Nuevo >
seccion PERSONAL no aparece. Si deseas que aparezca en esta seccion, deberas guardarla en la
carpeta dePlantillas personalizadas de Office. Como ya hemos visto en anteriores ejercicios del tema
como averiguar cual es esa carpeta y guardar documentos en ella, no vamos a repetirlo. Si no lo recuerdas
te recomendamos que repases el primer paso a paso de la unidad.

En caso de que la guardes en la carpeta adecuada, cuando accedas a la seccion PERSONAL del modo

indicado podras escoger si modificar la plantilla o crear un documento a partir de ella.
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Unidad 14. Combinar correspondencia

Mediante la opcion Combinar correspondencia Word 2013 nos permite incluir en un documento, datos

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

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

existan en el lugar donde estan almacenados los datos.

Otros ejemplos de la utilidad de combinar correspondencia son la generacién de etiquetas o recibos, la

impresion de sobres, etc.
14.1. Conceptos previos

Cuando combinamos correspondencia, estamos utilizando dos elementos fundamentales: el documento

principal y el origen de datos.
@ Documento principal.

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

datos.
@ Origen de datos.

Es el lugar donde se almacenan los datos que vamos a utilizar en el documento principal. Puede ser de
distinta naturaleza, por ejemplo puede ser una tabla de Access, un libro de Excel, una lista de direcciones de

Outlook, una tabla de Word o se pueden introducir en el mismo momento de combinar.

En cualquier caso podemos ver el origen de datos como una lista de registros compuestos por campos. Un
registro corresponde a una fila, y un campo corresponde a una columna. Por ejemplo si el origen es una tabla de
clientes de Access, el registro serd la fila correspondiente a un cliente, y los campos serén por ejemplo, el

nombre y la direccion del cliente, es decir cada uno de los datos de ese cliente.

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

14.2. Crear el documento principal

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

fijo.

Seleccionar de la pestana Correspondencia el menu Iniciar combinacion de correspondencia. Alli hacer

clic en la opcion Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia.
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e B 2 B

Iniciar combinacién  Seleccionar Editar lista de  Resaltar campos
de correspondencia ~ destinatarios ~ destinatarios  de combinacién

Cartas

Mensajes de correo electrénico
Sobres...

Etiquetas...

Directorio

Documento normmal de Word

@:E[ﬂdﬂﬂ@

Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

Se mostrara el panel Combinar correspondencia. Observaras que se trata de un asistente porque en la

zona inferior indica que es el Paso 7 de 6 y hay una opcion para pasar al siguiente paso. Como la mayoria de
asistentes, es muy sencillo e intuitivo.

En primer lugar tenemos que elegir el tipo de documento que queremos generar (cartas, mensajes de
correo electronico, sobres, etc.) Nosotros vamos a seleccionar Cartas. Al hacer clic en Siguiente, aparece el
segundo paso del asistente.

Combinar correspondencia ~ %

Seleccione el tipo de documento
:En qué tipo de documento esta trabajando?
e Cartas
) Mensajes de correo eledironico
) Sobres
") Etiquetas
_ Lista de direcciones

Cartas

Enviar una carta a un grupo de personas. Puede
personalizar la carta para cada destinatario.

Haga clic en Siguiente para continuar,

Paso 1de b

= Siguiente: Inicie el documento

En el paso 2 definimos el documento inicial, es decir, el documento que contiene la parte fija a partir de la

cual crearemos el documento combinado. Debajo de las tres opciones tenemos una explicacion de la opcion

seleccionada en este momento.

Dejaremos seleccionada la primera opcion y haremos clic en Siguiente para continuar con el asistente.
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Combinar correspondencia ™ %

Seleccione el documento inicial

:;Como desea configurar las cartas?
(® Utilizar el documento actual

() Utilizar una plantilla
() Utilizar un documento existente

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento aqui mostrado y utilice
el Asistente para combinar correspondencia para
agregar la informacion del destinatario.

Paso 2de b
=> Siguiente: Seleccione los destinatarios

& Anterior Seleccione el tipo de documento

En el paso 3 seleccionamos el origen de datos, como ya hemos dicho podemos utilizar una lista existente

(una tabla de Access, una hoja de Excel, una tabla en otro archivo Word, etc.), podemos utilizar contactos

nuestros de Outlook, o simplemente escribir una lista nueva.

Combinar correspondencia ~ %

Seleccione los destinatarios

(® Utilizar una lista existente
() Seleccionar de los contactos de Dutlook
() Escribir una lista nueva

Utilizar una lista existente

Utilizar nombres y direcciones de un archivo o una base
de datos.

D Examinar...
r: Editar lista de destinataric

Paso 3de 6
=» Siguiente: Escriba la carta

& Anterior: Inicie el documento

- Si seleccionamos la opcion Utilizar una lista existente aparece la opcion Examinar...,

hacer clic en ella para buscar el archivo que contiene el origen de datos,

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

carpeta.

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

Ahora explicaremas con mas detalle la opcion Examinar.... Al hacer clic en ella se abre el cuadro de didlogo

Seleccionar archivos de origen de datos en el que indicaremos de donde cogeré los datos:

Combinar correspondencia ™ %

Escriba la carta
Siaun no lo ha hecho, escribala ahora,

Para agregar la informacidn del destinatario a la carta,
haga clic en una ubicacion del documento y, despues,
seleccione uno de los siguientes elementos,

[i'] Blogue de direcciones...
Linea de saludo...
Eﬁ Franqueo electrénico...
Bl Més elementos...
Cuando haya escrito la carta, haga dic en Siguiente.

Obtendra una vista previa de |a carta de cada
destinatario y podra personalizarla.

Paso 4 de b
= Siguienta: Vista previa de las cartas

& Anterior Seleccione los destinatarios

El proceso es el mismo que seguimos para abrir un archivo de Word, por ejemplo, asi que no entraremos en
demasiado detalle. Como siempre, deberemos situarnos en la carpeta adecuada y seleccionar el archivo donde

se encuentran los registros con los datos que necesitamos.

Se admiten tipos de archivos muy variados, pero lo mas comun sera dejar seleccionada la opcion Todos los
origenes de datos, que incluye todos los tipos aceptados para la combinacion. Obviamente también podriamos
cambiarlo por cualquiera de las opciones validas. Puedes desplegar el menu para examinar las distintas

posibilidades.

Una vez indicado el origen de datos se abre el cuadro de didlogo Destinatarios de combinar
correspondencia, en él vemos los datos que se combinaran y podemos anadir opciones que veremos mas
adelante. Dependiendo del tipo de datos que hayamos utilizado puede variar ligeramente la experiencia. Por
ejemplo, si es una base de datos con varias tablas, deberemos seleccionar en qué tabla basarnos; si es un libro

de Excel, en qué hoja se encuentran los datos, etc.
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- -
Destinatarios de combinar correspondencia w
Esta esla lista de destnatarios Gue se utiizard en la combinacidn. Use las siguientes opciones para agregar o cambiar la ksta.
Eﬂﬂiﬂehscaﬁlasdemﬁ:m' para agregar o quiter destinatarios de Ia combinacion. Cuando la lista esté terminada, haga
en Aceptar,
Origen de datos [vw | Codigo alumnada w | Nombre alumnado w | Apelidos alumnado
EjemploaC.accdb 1
EjemploaC.accdb v 2 Maria Juares Trask
EjemploaC.accdb V 3 Jesas Lopez Redriguez
EjemploaC.accdb ¥ 4 Ana Martinez Bueso
EjemploaC.accdb s Carli Lama Pla
EjemploaC.accdb v 6 Carlos Davila Nou E
EjemploaC.accdb v 7 Fabiola Coste Mayor
EjemploaC.accdb v 8 Mario Dosdo Valer
:. 1 . - » ; - J - 3 e
Origen de datos Restringir lista de destinatarios
EjemploaC.accdh | 4| Ordenar...
'ﬂ Filtrar:..
.| #2 Buscar destinatario...
' j- Validar dwrecoones...
A

En él podremos marcar o desmarcar los registros para seleccionar cudles utilizar. Lo normal es que estén

todos seleccionados, pero si queremos descartar alguno no tenemos mas que desactivar su casilla haciendo clic

en ella. También podremos utilizar las herramientas disponibles paras ordenar, filtrar, buscar duplicados, etc. Lo

veremos en detalle mas adelante. Cuando terminemos haremos clic en Aceptar y luego pulsamos siguiente en

el asistente.

En el paso 4 redactamos en el documento abierto el texto fijo de nuestra carta (si no estaba escrito ya) y

anadimos los campos de combinacién. Para ello debemos posicionar el cursor en la posicion donde

queremos que aparezca el campo de combinacion y a continuacion hacemos clic en el panel de tareas sobre el

elemento que queremos insertar.

Combinar correspondencia ¥ %

Escriba la carta
3i aln no lo ha hecho, escribala ahora.

Para agregar la informacion del destinatario a la carta,
haga clic en una ubicacion del documento y, después,
seleccione uno de los siguientes elementos.

Blogue de direcciones, .,
Linea de saludo..,

& - )
g7 Frangueo electrdnico...
Bl Mas elementos...

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

Pasod4de b
=» Siguiente: Vista previa de las cartas

& Anterion Seleccione los destinatarios
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Podemos insertar un Bloque de direcciones..., una Linea de saludo..., Franqueo electronico... (si tenemos
la utilidad instalada), o Mas elementos.... En la opcion Mas elementos... aparecera la lista de todos los campos

del origen de datos y podremos elegir de la lista el campo a insertar.

Cuando hayamos completado el documento hacemos clic en Siguiente para seguir con el asistente.

Combinar correspondencia ¥ X

Vista previa de las cartas

Estz es una vista previa de una de las cartas
combinadas. Para obtener una vista previa de otra carta,
haga clic en:

Destinatario: 2 | , |

[:f) Buscar un destinatario...
Realice cambios
Ademas, puede cambiar la lista de destinatarios:
L__';- Editar lista de destinatarias...

Bxcluir al destinatario

Cuando haya obtenido una vista previa de las cartas,
haga clic en Siguiente. Podra imprimir las cartas
combinadas o editarlas para agregar comentarios
personales,

Paso5deb
=» Siguiente: Complete la combinacion

& Anterior: Escriba la carta

En el paso 5 examinamos las cartas tal como se escribiran con los valores concretos del origen de datos.

Podemos utilizar los botones << y >> para pasar al destinataric anterior y siguiente respectivamente, o bien
Buscar un destinatario... concreto, Excluir al destinatario que estamos viendo o Editar lista de

destinatarios... para corregir algun error detectado.

Para terminar hacer clic en Siguiente.

Combinar correspondencia ™ %

Complete la combinacién

La herramienta de Combinar correspondencia esta lista
para generar las cartas,

Para personalizarlas, haga clic en “Editar carias
individuales®. Se abrira un nuevo documento con las
cartas combinadas, Para modificarlas, vuelva al
documento original.

Combinar
E-";g, Imprimir...

E[] Editar cartas individuales...

Paso 6de b

& Anterior: Vista previa de las cartas
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Para enviar las cartas a la bandeja de la impresora hacer clic en la opcion Imprimir....

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

sera un documento normal sin combinacion.
Si no gueremos realizar ninguna de las acciones anteriores cerramos el panel de tareas.
@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Combinar correspondencia

Unidad 14. Ejercicio: Combinar correspondencia

En este gjercicio personalizaremos el archivo Invitacion que creamos en ejercicios anteriores, para que cada
invitacion incluya el nombre del invitado. Para ello, utilizaremos el archivo contactos.accdb de la carpeta de

ejercicios del curso.

1. Abre el archivo Invitacion.

2. En laficha Correspondencia, pulsa en Iniciar combinacion de correspondencia y selecciona la opcion
Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia.

3. Se abrirda un panel en el lateral derecho. Deja marcada la opcion Cartas y pulsa el enlace inferior
Siguiente: Inicie el documento.

4, En el paso 2 dejamos marcada Utilizar el documento actual y pulsamos Siguiente,
5. En el paso 3 dejamos marcada Utilizar una lista existente. Un poco mas abajo, pulsaremos Examinar....

6. Se abrira una ventana donde deberemas buscar el archivo que contiene los datos a combinar. En este
caso el archivo contactos.accdb. Localizalo, en la carpeta Ejercicios, selecciénalo y pulsa Abrir.

7. Se abrira una ventana con la lista de destinatarios. Como la invitacion es a una fiesta de fin de curso, sélo
invitaremos a los companeros de clase. Para ello, haz clic en el encabezado Categoria. De esta farma,
todos los contactos de Clase quedaran uno tras otro.

8. Desmarca la casilla de todos aquellos contactos que no pertenezcan a la categoria Clase y pulsa Aceptar.
9. De nuevo en el panel, pulsa Siguiente.

10. Ahora se muestran varios enlaces para incluir datos de la base en la carta. Haz clic en el documento, tras
la palabra faltes. Inserta una coma y un espacio. Luego, pulsa sobre Mas elementos.

11. Selecciona Nombre y pulsa Insertar. Luego, pulsa Cerrar. La invitacién ahora termina con el texto jNo
faltes, <<Nombre>>!

12. Pulsa Siguiente. Ahora verds que el texto es jNo faltes, Esther! y que el panel dispone de unos botones
<< Yy >> para ir moviéndonos por las distintas invitaciones. Al pulsarlos veremos como va cambiando el
nombre.

13. Pulsa Siguiente. Este ultimo paso permitirfa imprimir las invitaciones. Como se trata de un ejemplo no
vamos a pedirte que lo hagas, pero puedes hacerlo si lo deseas. En tal caso simplemente indicariamos
que queremos imprimirlo todo y se abriria la ventana para configurar la impresion.

14, Cierra el panel y cierra el documento, guardando los cambios.
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14.3. La pestana Correspondencia

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

pestana Correspondencia.
CORRESPONDENCIA

_j‘ Eloque de direcciones

iz Iniciar combinacion de correspondencia ~

— A0
2y Oe .'Q
i

=
[;: Seleccionar destinatarios ~ [5] Linea de saludo 5
Crear ; : Resaltar campos Vista previa de  Finalizar y
~ [ Editar lista de destinatarios de combinacién B Insertar campo combinado ~ resultados~  combinar
Finalizar

Iniciar combinacion de correspendencia Escribir e insertar campos

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

&4
Editar lista de
Editar lista de destinatarios, destinatarios Permite abrir el cuadro de didlogo Destinatarios de combinar

correspondencia para realizar los cambios convenientes.

Bloque de direcciones. Permite insertar en la posicion del cursor un bloque de direcciones tal como vimos

con el asistente.

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

asistente.

[y
=aa
(==}
[=1=]

Insertar campo
Insertar campo combinado. €@Mbinado~  parmite insertar en la posicion del cursor un campo del origen

de datos.

E

Resaltar campos

5 . de combinacién : A - 4
Resaltar campos de combinacion. Permite resaltar los campos combinados si la opcion

esta activada, los datos correspondientes a campos combinados aparecen resaltados de esta forma es mas facil

localizarlos dentro del documento.

o ASIONEF canipos Asignar campos. Permite asignar campos, esta opcion la detallamos mas adelante.

<&, M 4 |5 2 |
ﬁ‘) Buscar destinataria

Vista previa
B} Comprobacion de errores

de resultados
Vista previa de resultados

En este menu podras utilizar una barra de desplazamiento con botones para avanzar y retroceder por los

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

la carta.
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14.4. Insertar campos de combinacion

Insertar campo

Para incluir un campo de combinacion, hacer clic en el icono  €©Mbinado ™ de |3 pestaria Correspondencia y
se abrira el cuadro Insertar campo de combinacion con la lista de todos los campos del origen de datos,
seleccionamos el campo a insertar y hacemos clic en el botén Insertar. Podemos insertar asf todos los campos
que queramos. El campo aparecera en el documento principal entre << y >> esto nos indica que ahi va un

campo que sera sustituido por un valor cuando se ejecute la accion de combinar.

Aquf tienes un ejemplo de un documento con campos de combinacion.

uBlogue de direccion®
tlLinez de s2ludon
Te deseamosque pases unasfalicesfiastasy un prosparo 2no nuavo.

Un szludo,

aulaClic

14.5. Ver datos combinados

)
Vista previa
Si queremos ver el aspecto que tendra el documento combinado, hacer clic en el boton de resultados . Este

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

Juzn Rodriguez Marcos
C/LaPag, 32
45233
Querido/z Juzn Rodriguez Mzrcos:
Te deseamos que pases unasfelicasfiestasy un prozpara afia nuevo.

Un saludo,

aulaClic

La imagen muestra el documento combinado con los datos del primer registro del origen de datos.

Si estamos visualizando el documento de esta forma a veces es un poco complicado localizar los campos de

son del origen de datos. Una forma facil de solucionar este problema es hacer clic sobre el icono
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B

Resaltar campos

de combinacién -
, los campos del origen de datos apareceran resaltados.

14.6. Desplazarse por los registros

El origen de datos puede contener varias filas de datos (varios destinatarios). Al combinar, se generaran
tantos documentos como registros tenga el origen. Los siguientes botones permiten desplazarse por las filas

del origen para comprobar, por ejemplo, si los datos que salen son los esperados.

@ K45 | »

i {73 Buscar destinatario
Vista previa

de resultados @ Comprobacion de errores

Vista previa de resultados
H Primer registro del origen.

4 Registro anterior,

i Este cuadro permite saber qué registro se esta visualizando, y también permite ir directamente a un
registro determinado escribiendo el nimero de registro. Por ejemplo, 7 indica que estoy en el primer registro, si

sustituimos ese 7 por un 4, se visualizara el documento con los datos del cuarto cliente,
4 Registro siguiente.
M Ultimo registro.
14.7. Buscar un registro

Cuando el origen de datos tiene muchos registros puede ser largo y tedioso buscar un registro concreto
pasando de un registro a otro con los botones de desplazamiento, en estos casos se utiliza el boton
(5 Buscar destinatario  permite ir a un registro concreto indicando el valor que buscamos y en qué campo lo

tiene que buscar.

Al hacer clic en el botén (55 Buscar destinatario aparece el cuadro de dialogo Buscar entrada que vemos en la

imagen.

Buscar entrada -2 foen |
guscars |Valencel S dary:
Buscar en: (7) Todos los campos

© Bt carpor [Pobloson =
[ Buscar siguiente | | cancelar |

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

Hacer clic en el boton Buscar siguiente. Si no encuentra ninguin registro de las caracteristicas buscadas, nos

lo indica mediante un mensaje.

La busqueda siempre se realiza a partir del registro en el que se encuentra en ese momento, si ese registro

no es el primero, cuando llegue al final del origen de datos y no haya encontrado el registro buscado, nos

devuelve otro mensaje por si queremos que siga buscando desde el principio del origen.

Si encuentra un registro de las caracterfsticas buscadas, se posiciona en él y aparece un cuadro de didlogo

donde podemos seguir buscando otro registro con las mismas caracteristicas.

@ Ppara practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Opciones de la cinta

Correspondencia

Unidad 14. Ejercicio: Opciones de la cinta Correspondencia

T

En este ejercicio aprenderemos a sacar partido de las herramientas de la ficha Correspondencia.

Abre el archivo Invitacion. Se mostrara un aviso como el siguiente:

I ; R
Microsoft Word 0 S|

Al abrir este documento, se ejecutard el siguiente comando S0L:
l2 SELECT *FROM " contactos personales” ORDER BY “Categoria® ASC

Los datos de la base de datos se colocaran en el documento. dDesea continuar?

[ Mostrar Ayuda >3 ]

Loos J [ n ][ ame |

£le ha sido atil esta informaddan?

En él se nos informa de que abrir el archivo conlleva la ejecucion de una consulta sobre la base de datos.
Este aviso se muestra por razones de seguridad, si estamos seguros de la procedencia y fiabilidad del
archivo (como es este caso) pulsamos Si.

Haz clic en la pestana Correspondencia.

Observa el grupo Escribir e insertar campos. En él apreciaras herramientas para incluir un blogque de
direcciones, una linea de saludo o cualquier campo de la tabla enlazada. Pulsa el boton Resaltar campos
de combinacion. El nombre se resalta con un fondo gris. Desactiva la opcion para devolverlo a la
normalidad.

Ahora, nos centraremos en el grupo Vista previa de resultados. E| boton con este mismo nombre debe
estar activado para que, al ir pulsando adelante y atras, se vaya apreciando como cambia el nombre del
invitado.

También disponemos, en este grupo, de la herramienta Comprobacién automatica de errores. Al hacer
clic sobre ella se muestra una ventana con varias opciones. Selecciona la primera para Simular la
combinacion e informar de los errores en un documento nuevo. Luego, pulsa Aceptar.
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6. Un mensaje nos informara de que no hay errores de combinacion. Lo aceptamas.

[ Microsoft Word : ——

==
@ No se encontraron errores de combinacion de correspondencia en invitacion,

sLe ha sido util esta informacion?
\ E — J

7. Para finalizar, practicaremos como buscar una invitacion en concreto. Haz clic en la opcion Buscar
destinatario.

8. En el cuadro de término a buscar escribimos Paula y pulsamos Buscar siguiente. Se mostrard su
correspondiente invitacion. Repetimos la operacién con Marcos. El resultado sera el mismo.

9. Ahora, intentaremos buscar un término que exista en la invitacion: Restaurante. Un mensaje nos avisara
de que no se ha encontrado tal informacion. Esto nos confirma que la busqueda se realiza sdlo sobre los
datos que se han combinado, es decir, los datos cuyo origen es la base de datos enlazada.
En caso de haber enlazado mds informacion (direccion, teléfono, apellidos...) también se incluirian en la
busqueda. Incluso podriamos decidir si queremos buscar en un campo en concreto (por ejemplo, la
palabra Javier, pero sélo dentro del campo direccion, no como nombre),

10, Pulsa Cancelar para cerrar la ventana de busqueda.

11. Cierra el documento, guardando los cambios.
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14.8. Destinatarios de combinar correspondencia

Aunque tengamos los datos en un archivo externo Word es capaz de enlazar con ellos, no sélo para
L& 3
.

Editar lista de

mostrarlos en el documento, sino también para manipularlos. Haciendo clic en el icono destinatarios se abre el
cuadro de didlogo Destinatarios de combinar correspondencia donde encontraremos opciones interesantes,

como ordenar o filtrar los datos que se van a utilizar.

Destinatarios de combinar correspondencia w
Esta es |a lista de destinatarios que se utlizara en la combinacicn. Use las siguientes opcones para agregar o cambiar |a ksta,
Utilice las casillas de verificacion para agregar o quitar destinatarios de la combinaddn, Cuando |a lista esté terminada, haga
dlic en Aceptar.

Origen de datos [v | Codigo alumnado + | Nombre alumnado w | Apelidos alumnada il
EjemploaC.accdb 1 | Luis I Gras Bueno
EjemploaC.accdb v 2 Maria Juares Trask ‘
EjemploaC.accdb [ 3 Jesis Lépez Rodriguez =
EjemploaC.accdb v 4 Ana Martinez Bueso
EjemploaC.accdb ¥ s Carli Lama Pla
EjemploaC.accdb [V & Carlos Davila Nou | 3
EjemploaC.accdb IV 71 Fabiola Coste Mayor
EjemploaC.accdb v 8 Marie Dosdo Valor o
:-l -] 2z :"_- 2 ] -~ o e »
Origen de datos Restringir lista de destinatarios
EjemploaC.accdb ~| %] ordenar...
\Eﬂ Filtrar. ..
.| % Buscar destinatario...
—— — Validar direcdones. ..
L% AJ

En este cuadro aparece una rejilla con los datos de los destinatarios que se combinaran con el documento
principal. Cada fila corresponde a un destinatario y por cada destinatario se generard un documento (carta,

mensaje de correo electrénico, etiqueta, etc.)

La segunda columna que no tiene nombre y contiene casillas de verificacion sirve para indicar qué
destinatarios queremos utilizar, normalmente estaran todas las casillas marcadas, si queremos que un
destinatario no aparezca en el documento combinado sélo tenemos que desmarcar la casilla haciendo clic sobre

ella. La casilla de la zona de encabezados marca o desmarca todos los registros a la vez.

Si queremos modificar el valor de algun dato almacenado hacemos clic sobre el origen de datos en la parte

inferior y pulsamos Edicion.

Se abriré este cuadro de dialogo:
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- . T
Modificar origen de datos m

Para editar elementos en el origen de datos, escriba sus cambios en la tabla siguiente. Los encabezados de
columna muestran campos del origen de datos y los campos de |a lista de destinatarios con los que coincda
(en paréntesis).
Origen de datos que se ests editando:  EjemploaC.accdb

Codigo alumn... w I Nombre alum... l Apelidos alu... I Direccion w | Poblacion - [
L Luis
L 2 Maria Juares Trask Valle, 23 Valencia
13 Jesis Lopez Rodriguez  Calicanto, 16 Valencia
|4 Ana Martinez Buese  Almudena, 78 Alicante
_J 5 Carli Lama Pla Scto mayor, 45 Valencia
_‘ 6 Carlos Davila Nou Feliz, 46 Valencia
‘_‘ 7 Fabiola Coste Mayor Puenteviejo, 67  Valencia
- 8 Mario Dosdo Valor Franciscanos, 2 Alicante
Ll g Luisa Suarez Menor Valle. 27 Valencia

10 Juan Casas Mas Mayor, 24 Valencia

< | m | P
[ Nueva entrada ] [ Buscando, .. }
e [ hewer | [ |
% &

Desde aqui podremos cambiar los datos del destinatario o incluso anadir nuevos. También podremos

posicionarnos en un valor en concreto utilizando el botén Buscando.

Si queremos introducir una condicion de filtro para filtrar del origen de datos los destinatarios que nos
interesan, hacemos clic en una de las flechas del encabezado, aparecera el cuadro de dialogo que te

explicamos en el siguiente apartado.

@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Editar destinatarios

Unidad 14. Ejercicio: Editar destinatarios

En este ejercicio aprenderemos modificar los destinatarios de la correspondencia combinada.

1. Abre el archivo Invitacion, y pulsa Si si se muestra el mensaje de seguridad.

2. Muestra la ficha Correspondencia y, en el grupo Iniciar combinacion de correspondencia, haz clic
sobre la herramienta Editar lista de destinatarios. Se abrira la ventana con la lista de contactos de la
base de datos.

3. Sabemos que Ana no podra asistir a la fiesta porque al terminar el curso se va de viaje con su familia. Por
lo tanto no vamos a enviarle la invitacion. Pulsa el enlace inferior Buscar destinatario. En el cuadro,
escribe Ana y pulsa Buscar siguiente. Luego pulsa Cancelar para cerrar la ventana. Veras seleccionado
el registro correspondiente a Ana. Una vez encontrado, desmarcamos su casilla.

4. Hemos detectado otro error. A Mari Carmen le gusta que la llamen simplemente Carmen, asi que vamos
a moaodificar el registro para que la invitacién sea de su agrado. Ten presente que la modificacion se
realizara sobre |la base de datos.

5. Selecciona en el apartado Origen de datos la base contactos.accdb. Luego haz clic en el botén
Edicion.... Se abrira una ventana muy similar que nos permitirda modificar registros.

6. Hazclic en el botén Buscando... para localizar a Mari Carmen.

7. Una vez aparece seleccionada, haz doble clic sobre la palabra Mari para que se seleccione, y pulsa SUPR
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y pulsa Aceptar.
8. Deberas aceptar el mensaje gue te pregunta si deseas conservar las modificaciones.
9. Ahora se muestra de nuevo la lista de destinatarios, pero en vez de Mari Carmen pone Carmen.

10. Vamos a practicar como dar de alta nuevos registros y como eliminarlos. Vuelve a seleccionar la base y a
pulsar el botén Edicion....

11. Pulsa el boton Nueva entrada. En la lista veremos un registro en blanco. En cada columna iremos
introduciendo los datos:
Nombre: Bruno
Apellidos: Castanero
Categorfa: Trabajo
Direccion: Vallehermoso, 2
Teléfono: 352418792
email: 352418792@aulaclic.es

12. Pulsa Aceptar y acepta los cambios. Vuelve a Aceptar la otra ventana.

13. En la ficha Correspondencia, grupo Vista previa de resultados, utilizamos los botones de navegacion
entre los registros hasta comprobar que Bruno dispone de invitacion.

14. Volvemos a pulsar Editar lista de destinatarios. Porque, en realidad, Bruno es un contacto del trabajo,
asl que no pinta nada en la fiesta de fin de curso. Serfa suficiente con desactivar su casilla para que no se
genere su invitacion, sin embargo, vamos a ver como eliminarlo.

15. Selecciona contactos.accdb y pulsa Edicion....

16. En la lista de la ventana Modificar origen de datos, haz clic sobre el registro que hemos introducido y
pulsa el boton Eliminar entrada. Confirma la accion y acepta el cuadro de dialogo.

17. Comprueba que ya no aparece en la lista de destinatarios.

18. Cierra el documento, guardando los cambios.
14.9. Filtrar destinatarios

Podemos filtrar los destinatarios para que solo se utilicen los registros que tengan un determinado valor en un

campo de combinacion. Por ejemplo podrfamos decidir utilizar unicamente los clientes de Alicante.

.|_1.
wf
Editar lista de
En la pestana Correspondencia hacemos clic en destinatarios | En el cuadro de dialogo Destinatarios de
combinar correspondencia pulsamos en el encabezado del campo correspondiente, en este caso Poblacidn,

y se desplegara una lista con varias opciones:

+ | Poblacion [:g

}  Orden ascendente
il Orden descendente
(Tedos)

Valencia
Alicante
(Espacios)
(Sin espacios)

(Avanzado...)

(Todos) se seleccionan todos los valores de poblacion.

CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2013 — ALFREDO RICO - RICOSOFT

304



Los valores que aparecen sin paréntesis son los distintos valores que aparecen en el campo, en este caso las
paoblaciones Valencia y Alicante. Si seleccionamos uno de estos valores, seleccionara del origen de datos los

destinatarios que tengan ese valor en la pablacion y los demas no se combinaran.
(Espacios) se seleccionan todos los destinatarios que no tienen poblacion.
(Sin espacios) se seleccionan todos los destinatarios que tienen un valor en el campo poblacion.,

(Avanzado...) abre el cuadro de didlogo Filtrar y ordenar. Este cuadro también se puede abrir haciendo clic

ez

&4
Editar lista de
en Filtrar... en la ventana de destinatarios que se inicia al pulsar destinatarios | | a ventana es como la que se

aprecia en la siguiente imagen:

F
Filtrar y ordenar e

Filtrar registros | Ordenar [egistros ‘

Canpo: Comparadon: . Comparar con: .
Pobladion [Zl esigual a > | |Valenda | |4

i

-]
¥

IL

s menor o igual que
es mayor o igual que

M -] | -] | == dusld

{

l

En la pestana Filtrar registros vamos poniendo la condicion que deberan cumplir los registros del origen de
datos que queremos que salgan combinados. Se puede poner una condicion o varias. Cada linea es una
condicion,

Lo unico que debemos hacer es seleccionar un campo de la lista, el tlipo de comparacion a realizar de entre

las disponibles e introducir manualmente el valor a comparar (Comparar con).

En algunos casos no sera necesario especificar un valor en el campo Comparar con: cuando se compruebe
si el valor esta o no vacio. Por ejemplo si no queremos combinar los clientes sin direccion, seleccionaremos
Campo: direccion y Comparacion: No estd vacfo. Veremos que Comparado con: sale deshabilitado y por

tanto no podemos escribir nada. Por supuesto, no tendria sentido hacerlo, porque no vamos a compararlo con
nada.

Por ejemplo, la condicién formada en el cuadro anterior se leeria: poblacion es igual a Valencia, de esta

forma solo aparecerian combinados los clientes de Valencia.

Podemos utilizar varias condiciones uniéndolas por el operador Y u O para formar condiciones compuestas,

como por ejemplo: nombre igual a Juan Y direccion No vacio, sacaria los clientes de nombre Juan que
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tuviesen algo en el campo direccion.
Para quitar las condiciones hacemos clic en el boton Borrar todo,
Una vez formulada la condicion salimos haciendo clic en Aceptar.

Cuando utilizamos un campo para filtrar los registros a combinar, la flecha de su encabezado ya no se
‘ Poblacion - |

muestra negra, sino azulada.
@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Filtrar destinatarios

Unidad 14. Ejercicio: Filtrar destinatarios

Al combinar una tabla de datos con un documento puede que estemos combinando cientos o miles de
registros. Nos resultara mas facil trabajar con ellos si ocultamos aquellos que no nos interesen. En este ejercicio

aprenderemos a filtrar los destinatarios de la correspondencia combinada.

1. Abre el archivo Invitacion, y pulsa Si si se muestra el mensaje de seguridad.

2. Muestra la ficha Correspondencia y, en el grupo Iniciar combinacion de correspondencia, haz clic
sobre la herramienta Editar lista de destinatarios, Se abrira la ventana con la lista de contactos de la
base de datos.

3. Observamos que hay muchas personas que, aunque hemos desmarcado sus correspandientes casillas
por no ser relevantes para las invitaciones, siguen mostrandose listadas. Se trata de personas que no
vamos a invitar por ser contactos de otros ambitos; trabajo, familia, etc. Vamos a filtrar para que se
muestren solo los contactos de Clase. Haz clic sobre la pequena flecha situada en el encabezado
Categoria.

4. En el menu que se muestra, selecciona Clase.
w |ld  « |Categoria -

%l Orden ascendente
ﬁl Orden descendente

(Todos)

Clase

Familia

Gimnasic

Trabajo

(Espacios)

(Sin espacios)

(Avanzado...)

La lista de destinatarios se ha reducido considerablemente. Ahora solo aparecen aquellos contactos cuya
categorfa esta definida como Clase.

Si quisiéramos quitar el filtro lo Unico que deberfamos hacer es seleccionar en ese mismo ment la opcién
(Todos).

5. Vamos a ver otra forma de filtrar. Haz clic en el enlace inferior Filtrar.... Si no has eliminado el filtro
anterior, aparecera en la ventana que se muestra.
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-
Filtrar y ordenar | =N b

f‘
*

. i | Ordenar registros \

Campao: Comparadian: Comparar con!

es jgual a ]Z] Clase

‘ Categoria

[ Aceptar I [ Cancelar ]

6. A la izquierda, veremos la opcion Y que nos permitira anadir condiciones de filrado. Haz clic en el
desplegable y selecciona O, de forma que se muestren los resultados que coincidan bien con un criterio o
bien con el otro.

7. La siguiente condicion de filtrado sera:
Campo: Direccién
Comparacion: Contiene (no vamos a utilizar Es igual a porque en la direccion también se incluye el
numero del portal)
Comparar con: Menor
De esta forma apareceran tanto los contactos de clase como los de la calle Menor, que es la calle donde
se encuentra el centro educativo.

8. Acepta el cuadro de didlogo y comprueba el resultado. Ademas de los companeros de clase, se muestran
dos companeros de trabajo. Marcos vive en la calle Menor, pero Belén vive en la calle Menorquina, que
tambien aparece por contener la palabra Menor en ella,
De este ejemplo deducimos que, por mas que afinemos las condiciones de filtrado, es importante revisar el
resultado para evitar comportamientos inesperados. En este caso en concreto, desmarcamos el registro
que corresponde a Belén y pulsamos Aceptar.
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14.10. Ordenar destinatarios

Si queremos ordenar los destinatarios por algun campo, por ejemplo nos interesa que las cartas salgan
ordenadas por apellidos para que luego sea mas facil entregarlas a los empleados, hacemos clic en el nombre
de la columna que queremos ordenar y veremos que los destinatarios se ordenaran por ese campo. Si volvemos

a hacer clic sobre el nombre de la columna los destinatarios pasaran a ordenarse en orden inverso.

También podemos ordenar por varios campos. Por ejemplo queremos ordenar las cartas por provincia y
dentro de la misma provincia por poblacion y dentro de la misma poblacién por apellidos. En este caso
tenemos que utilizar la ficha Ordenar registros del cuadro de didlogo Filtrar y ordenar. Recuerda que

accedemos a ella haciendo clic en el boton Editar lista de destinatarios y desde ahi ya podemos seleccionar

Ordenar....

i = R

Filtrar y ordenar m
Filtrar registros | Ordenar cegistros _
Ordenar por: bcﬂacion EI @ Asrendente () Descendente
Lusgo por; E] @ Ascendente (1) Descendente
Luego por: [ - E] @ Ascendente Diescendente
Borrar todo | [ Acepter | | concelar |

L

Solo tenemos gue seleccionar en Ordenar por el campo por el cual queremos ordenar los registros, y si

queremos ordenacion ascendente (de menor a mayor) o descendente (de mayor a menor),
Para ordenar por mas campos rellenar Luego por.

En el ejemplo de la imagen saldrian las cartas ordenadas por poblacion y dentro de una misma poblacion

por codigo postal.
Una vez formulada la condicion salimos haciendo clic en Aceptar.
14.11. Asignar campos

Ya hemos visto que podemos indicar a Word que inserte un blogue de direcciones, una linea de saludo, etc.
Para poder hacerlo Word tiene definido unos campos estandares para referirse al nombre del destinatario, su
direccion, poblacion, etc. Estos nombres no tienen por qué coincidir con los nombres que tiene nuestro origen de
datos, pero esto no es problema ya que tenemos la utilidad de Asignar campos. Esta utilidad me permite
decirle a Word cémo se llama el campo estandar en nuestro origen de datos para que Word pueda luego

realizar la asociacion necesaria.

25 Asignar campos

El icono abre el cuadro de dialogo Asignar campos donde definimos estas asociaciones.

Este cuadro de didlogo también se puede abrir siempre que veamos en pantalla un botén Asignar campos....
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i Asignar campos M’

Para poder utilizar caracteristicas espedales, |a opcidn Combinar correspandenda
recesita saber cué campos de |z lista de destinatarios se asignan a los campos
necesarios, Utihce |z lista desplegable para selecdonar el campo de la lista d=
desbnatarios apropiada para cada componente de campo de direcciones

la izquierda),

equipo

Identificador tinico |Codigo alumnado [5] =
Tratamiento de cortesia i{_no_l:(;rﬁ = ;_1] B
MNombre | Nombre alumnada - :
Segundo nombre [ (no coincide) | 1
Apelidos Apelidos skumnade  [<]
sufijo |(no coincide) &l
Sobrenombre | (no coincide) Ei
Puesto |(no caincide) |
Organizacion | (no coincide) |
Direccion 1 | Direccion [=]
Direccidn 2 | (no coincide) =l
Ciudad | Pabladion =l
Brrvareia A actads [ wrbracicial =1 =

|Jze las Istas desplegables para elegr el campo de |3 base de datos que
corresponds a la informadon de direccion que espera Combinar correspondenda (s

[”| Regordar esta asignacdn para este conjunto de crigenes de datos enests

[ Acpter | [ conceler |

A

En este cuadro tenemos a la izquierda la lista de todos los campos estandares que utilizar Word en

combinar correspondencia y a la derecha indicamos el nombre del campo del origen de datos con el que se

corresponde.

Cuando en el origen de datos existe un campo con el mismo nombre que un campo estandar, Word hace

automaticamente la asociacion. Para el resto de los campos estandares tendriamos que desplegar la lista y

elegir el campo a asaciar.

Estas asociaciones no siempre son necesarias, por ejemplo si no vamos a utilizar la opcién Bloque de

direcciones, ni la linea de Saludos, no hace falta realizar las asociaciones, y cuando Word necesite una

asociacion no definida nos lo preguntara o veremos que falta algo.

14.12. Combinar al imprimir

La opcion Imprimir documentos permite enviar a la impresora el resultado de la combinacion.

B
Finalizar y

combinar~

L—;Dl Editar documentos individuales...

-

L Imprimir documentos... h

" Enviar mensajes de correo electronico...

Al hacer clic en €l aparece el cuadro de dialogo siguiente.
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(Ciin’ﬂiiﬁfaf al imprimir Qj}

Imnprimir registros

(*Todos.

() Reaistro actual
() Desde: ' Hasta:

[ Aceptar I[ Cancelar

Podemos imprimir Todos los registros combinados (todos los destinatarios después de aplicar los filtros), el

Registro actual (el que estamos visualizando en este momento, o un grupo de registros (Desde: ... Hasta: ...).

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

primero.

En Hasta: ponemos el nimero de orden del tiltimo registro a combinar, dejarlo en blanco indica hasta el

ultimo,

Por ejemplo del segundo al quinto (Desde: 2 Hasta: 5); a partir del sequndo (Desde: 2 Hasta: en blanco);

los tres primeros (Desde: en blanco Hasta: 3).
Al pulsar Aceptar se abrira el cuadro de didlogo Imprimir que ya conoces.
@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Combinar al imprimir

Unidad 14. Ejercicio: Combinar al imprimir

En este ejercicio imprimiremos una invitacién para cada invitado.

1. Abre el archivo Invitacion, y pulsa Si si se muestra el mensaje de seguridad.

2. Muestra la ficha Correspondencia y, en el grupo Finalizar, haz clic sobre el boton Finalizar y combinar y
selecciona Imprimir documentos.

3. Deja marcada la opcion Todos y pulsa Aceptar.

4. Se abrira la ventana Imprimir para seleccionar la impresora. Puedes utilizar tu impresora convencional o
Microsoft XPS Documento Writer para imprimirlo a un archivo y asf evitar gastar tinta y papel.

5. Pulsa Aceptar para proceder a la impresion. En caso de que hayas escogido imprimir como archivo XPS
deberas indicar en qué carpeta guardarlo.
El resultado sera que, a pesar de que el documento ocupa 1 pagina, se han impreso 11, una por cada
invitado.

6. Veamos ahora como personalizar de forma individualizada alguna invitacion. Pulsa de nuevo Finalizar y
combinar, pero esta vez selecciona Editar documentos individuales.

7. Se abrird una nueva ventana de Word con el documento. Esta vez ocupard 11 paginas y podremos
modificar libremente cada una de ellas. Es posible que se pierdan formatos propios del disefio de pagina,
como el color de fondo. En tal caso deberemos volverlos a aplicar.

8. No vamos a modificar nada, de momento es suficiente con que sepas como se hace. Cierra la ventana de
Word con el documento de 11 péginas sin guardar los cambios.

9. Cierra el documento Invitacion donde hemos estado trabajando con la combinacion de correspondencia,
guardando los cambios.
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14.13. Combinar en correo electrénico

Dentro de Imprimir documentos, la opcion Enviar mensajes de correo electrénico permite enviar cada
carta del resultado de la combinacion en un correo electronico. Con la creciente utilizacion del correo

electronico  es  evidente  que esta  utilidad nos va a ahorrar  mucho  trabajo.
- :

Combinar en correo electrénico P ]

Opdones de mensajes

Eara: ;D_I'ECU'DH \ P 1) E
Agunto: :Env:'odefjm'wlo

Formato de cormreo: |t

_ [Datos adjuntos

I Tk Texto sin formato

@ Todos

() Desde: | Hasta:

| Aceptar | | cancelar |

Al hacer clic en ella aparece el cuadro de didlogo de la derecha, en este, ademas de indicar qué grupo de
registros queremos enviar (como con la opcién Combinar al imprimir) debemos completar los parametros del

mensaje a enviar.

En Para: seleccionamos de la lista despegable el campo que contiene la direccion de e-mail del destinatario.

En Asunto: escribimos el texto que figurara en el asunto del mensaje.

En Formato de correo: seleccionamos de la lista despegable el tipo de formato del mensaje, puede ser

Texto sin formato, HTML o Datos adjuntos.

Para poder disfrutar de esta utilidad deberemos tener instalado un programa de correo electrénico compatible
con MAPI como por ejemplo, Microsoft Outlook 2013, ya que se iniciara para poder realizar el envio de

caorreos.
14.14. Sobres y etiquetas

A lo largo del tema hemos visto como utilizar el asistente de combinacion de correspondencia para enlazar
unos datos ya existentes con Word y enviar cartas personalizadas. Pero ésta no es la unica opcion.
Frecuentemente, y especialmente en el mundo comercial, necesitaremos también imprimir datos en sobres o
en eliquetas que seran pegadas a los sobres o paquetes. En este apartado nos centraremas especialmente en

la creacion masiva.

Tenemos dos opciones:

Utilizar la opcion de combinar correspondencia que permite enlazar con una base de datos o crear un
conjunto de registros de forma manual, etc. tal y como hemos ido viendo anteriormente con el ejemplo de
las cartas.

O bien crearlos a partir de la agenda de contactos de Outlook, el gestor de correo electrénico de Microsoft
Office.
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@ a primera opcion sigue un proceso parecido a lo que ya hemos visto. Empezaremos por seleccionar
Iniciar combinacion de correspondencia en la pestana Correspondencia. Es ahl donde seleccionaremos si
deseamos crear Sobres o Etiquetas. También podriamos seleccionar el asistente y luego el tipo de material a

generar en el panel lateral.

Iniciar combinacion  Seleccionar Editarlistz de  Resaltar campos
de correspondencia ~ destinatarios ~ destinatarios  de combinacién

Cartas

Mensajes de correo electrénico

£
E
=

Sobres..,
Etiquetas...
Directorio

Documento normal de Word

ZRMzODR

Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

En cada caso se abrira un pequeno cuadro de dialogo que permite su configuracion.

Los sobres disponen de opciones para maodificar el tamano del sobre, la fuente y la posicién del texto, en
la pestana Opciones de sobre. Es interesante observar el dibujo que muestra la vista previa del resultado.
Ademas, podremos indicar la orientacion del sobre en la bandeja de entrada, desde la pestana Opciones
de impresion.

[ Opciones de sobre M‘
{Opaunes de sobre || Opganes de mpresén.
Tamafo de sobre _
Score 10 (4 1/8 X9 32 pda.) [=]
Direccign
Fuente... Desde laizquierda: |Automdbico -3
Desde arriba: |AutomaBco -5
Remite
Desde Ia izquierda: | Automatco =
Desde ariba: Automdtico -5
Vista previa
[ Acepter | | concel

En el caso de las etiquetas lo principal es indicar qué tipo de etiquetas vamos a imprimir. En el
desplegable de Marcas deberemos elegir la marca del papel de etiqueta que tengamos y luego, en el
cuadro inferior, seleccionar de qué tipo en concreto se trata. El listado es bastante completo, de modo que
si elegimos cualquiera de ellas, Word ya sabra sus proporciones y serd capaz de imprimir el texto
perfectamente ajustado a ellas. Si nuestras etiquetas no aparecen en el listado deberemos crear una
Nueva etiqueta con el botdn y establecer sus propiedades.
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I Opciones para etiquetas M1
Informaciin de impresara
() Impresceas de almentaddén gontinua
© Inyresoras depéginas  Eandefa: Bandeja predeterminads (Seieccdn automitica) v |
Informasin de ebouatas ‘
Morcas de efiquetps:  Mirosoft ]

0 o

Nimero de producto: Infemacdn de etiguetas

<! Too Ebqueta de drecogn
0 5 pagna 1 e 6.67em

A3 (horirontal)

A3 (horizontal) Ancha: 2,54am

A3 (vertcal) Tamafo de pdgna:  37,940m = 21,59 em
A3 (verscal) -

[ petates... | [Nueyaesaueta...|| | : [ aceptar | [ concetar )|

A

Al aceptar veremos que la hoja del documento ahora contiene una tabla que dibuja los limites de las
etiquetas. Es posible que no se aprecie a simple vista, pero esta ahl, por eso aparecen las pestanas de

Herramientas de tabla. En cualquier momento podemos cambiar los bordes de la tabla para distinguirlos,
aunque es conveniente dejarlo sin borde antes de realizar la impresion.

Tanto en el caso de los sobres como en el de las etiquetas, lo unico que restaria hacer es Seleccionar

destinatarios, como ya hemos visto a lo largo del tema, personalizar el formato si se desea, por ejemplo
incluyendo el logotipo, e imprimir.

@ Para crear un Unico sobre o etiqueta, o bien para crearlos de forma masiva utilizando la lista de contactos

de Outlook, lo mas sencillo es situarnos en la pestana Correspondencia > grupo Crear y seleccionar
Sobres o Etiquetas.

Sobres y etiquetas [ 0
[satres | [ oo
Drecaca: 1Y R
[
7 agregar franques electrdrico
Remie: & + [ omer
| | VEtaprevia Papel

Comprusbe ¢ &f sobre esta isto antes de imprimir,

[ | |wddmmmb Opciones... ] | Propedades de Fanques slectronko, ., |

c-mu-]j

En realidad ambas opciones abren el mismo cuadro de dialogo, la diferencia es que nos situan en distintas
pestanas de él.

Como puedes observar en la imagen, disponemos de un pequeno botén en forma de agenda que permite
importar los contactos de Outlook. Ademas, vemos informacion como la orientacion del papel en la bandeja de
la impresora, y una vista previa del resultado. Siempre podremos modificar estas opciones de impresion desde
el boton Opciones. Cuando esté todo listo, lo unico que deberemos hacer es pulsar Imprimir,
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Una opcion interesante puede ser la de Agregar franqueo electrénico. Para poder utilizarla es necesario
descargar un programa de frangueo electronico, aunque solo esta disponible en determinados pafses. Infarmate

en tu oficina de correos mas cercana de si es posible realizar tal operacion.
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Unidad 15. Esquemas
15.7. Introduccion

Un esquema es un resumen bien estructurado de un documento. Para poder aplicar un esquema el
documento debe estar organizado en niveles, es decir que el documento se pueda dividir en puntos y que en el
interior de esos puntos existan puntos secundarios, terciarios, etc, Un ejemplo claro y sencillo es este curso; el
curso esta dividido en unidades, cada unidad se va dividiendo en puntos secundarios y algunos puntos se
subdividen en puntos a tercer nivel. Cuanto mas extenso sea un documento mas interesante es utilizar los

esquemas.
Con un pequeno esfuerzo adicional nuestros documentos de Word quedaran perfectamente estructurados.

Este es un ejemplo de un documento extendido, en vista normal.

Unidad 3. Edicionbasica (I)

Aprenderemaos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar, eliminar,
copiary deshacer. Tambiénveremos como buscary reemplazar palabras, y diferentes formas
de Ver un mismo documento.

Desplazarse por un documento

Una de las ventajas gue han aportado los procesadores de textoes la facilidad para modificary
corregir. El primer pasoen ese proceso es colocarnos en el lugardonde vamos a efectuar la
modificacion.

Y este es el mismo documento en vista de esquema, mas adelante veremos como crearlo.

© Unidad 3. Edicion basica (1)
® Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar,
eliminar, copiar y deshacer. También veremos cdmo buscar y reemplazar palabras; y
diferentes formas de ver un mismo documento.

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

15.2. Conceptos previos

Antes de ver como crear esquemas Y trabajar con ellos vamos a definir algunos conceptos que utilizaremos

en el resto de la unidad.

@ nivel de esquema. El nivel de esquema es una caracteristica de formato que se puede asignar a un
parrafo. De forma similar a coma asignamas una alineacion a un parrafo, también podemaos asignarle un nivel de
esquema. Hay nueve niveles disponibles (Nivel 1 a Nivel 9). La creacion de esquemas se basa en los niveles de
esquema, es decir, para crear un esquema previamente debemos asignar los niveles de esquema es las partes

adecuadas del documento. Como iremos viendo a lo largo de esta unidad, los niveles de esquema se pueden
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asignar directamente o por medio de los Estilos de Titulo.

@ Estilo de titulo. Un estilo de titulo es un formato predefinido que se aplica normalmente a un titulo, Word
tiene nueve estilos de tftulo diferentes: Titulo 1, Titulo 2, ... , Titulo 9. Cada estilo tiene sus propias
caracteristicas de formato (fuente, tamano de letra, etc.) y también tiene un nivel de esquema definido. El estilo
Titulo 1 tiene el nivel de esquema 1, el estilo Titulo 2 tiene el nivel de esquema 2, y asf sucesivamente. De esta

forma, al aplicar un estilo de titulo tambien estamos asignando el nivel de esquema correspondiente.
También es importante no confundir los esquemas con las tablas de contenidos o el mapa del documento:

@Mapa de documento. Si no nos hemos preocupado de asignar Niveles de esquema a nuestro
documento, Word dispone de otra forma de crear algo similar a un esquema. Se trata del Mapa del
documento que es un esquema mas rudimentario creado por Word segun unos criterios internos y que no
podemos modificar. Si el documento esta bien estructurado Word creara un Mapa de documento bastante bien
definido, pero si el documento no tiene una estructura clara el mapa de documento creado por Word nos servira
mas bien de poco. Lo apreciamos al mostrar el Panel de navegacion, haciendo clic en ésta opcion de la
pestana Vista, y sirve basicamente para ayudarnos a desplazarnos por el documento. Ya lo vimos en la
unidad 3.

@Tabla de contenidos. Una tabla de contenido también puede tener ciertas similitudes con un esquema.
Una tabla de contenidos es lo que en Espana solemos llamar un indice. Una tabla de contenidos es una lista de
los puntos de un documento con el numero de pagina donde se encuentra dicho punto. Ademas tiene la
funcionalidad de poder acceder directamente al punto en cuestion presionando la tecla cTRL y haciendo clic
sobre el punto. También tiene la capacidad de actualizarse de forma automatica. La tabla de contenido se

explicara con profundidad en la Unidad 17.
15.3. Crear un esquema

@A la hora de plantearse crear un documento que va a contener un esquema disponemos de dos

estrategias:
1 - Crear el esquema antes de redactar el texto del documento.

Asi podremos utilizar el esquema como guia e ir redactando el texto de cada punto en el orden que

deseemos.
Para aplicar este método:
- Creamos un documento nuevo y nos ponemos en vision esquema, Desde la pestana Vista > Esquema,
I .a.| D 1 =] Esquema
= ] % [=] Borrador
Modo de Disefio de Disefio
lectura impresion  web

Vistas

Se abriré la pestana Esquema, que veremos con detalle en el punto siguiente.

CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2013 — ALFREDO RICO - RICOSOFT

316



- Escribimos el primer titulo o punto de nuestro documento y veremos como Word le asigna Titulo 1 y Nivel
de esquema 1. Seguimos redactando los siguientes titulos o puntos de nuestro documento asignandoles el

nivel de esquema que deseemos utilizando los botones € ?dela pestana de la siguiente forma:

- Después de escribir un titulo pulsamos la tecla INTRO y podremos escribir el siguiente titulo con el mismo
nivel de esquema en el que estabamos, si queremos bajar un nivel pulsamos el botén * .Y si queremos subir
un nivel pulsamos el botén € También puedes utilizar el resto de los botones de la pestana Esquema que

tienes explicados en el siguiente punto.

- Una vez esta creado el esquema, para introducir el texto normal del documento en el desplegable Nivel de

= & Npeld i

esquema . hay que seleccionar Texto independiente.
2 - Crear el esquema después de tener el documento redactado.

Si el documento ya tiene unos puntos definidos bastara asignarles el nivel correspondiente (nivel 1, nivel 2...).
Si no es asi tendremos que ver como estructurar el documento distinguiendo los puntos importantes para
canvertirlos en el nivel que les corresponda. Esta opcion es la que utilizaremos nosotros en los ejemplos de esta

unidad.
@ Para definir los niveles de esquema podemos hacerlo de tres formas:

a) Utilizando los estilos de titulos predefinidos que nos ofrece Word, Titulo 1, Titulo 2... Titulo 9. Estos
estilos tienen la peculiaridad de que ya tienen un nivel asociado que se corresponde con el numero del titulo, es

decir el Titulo 1 tiene el Nivel de esquema 1 y asi sucesivamente.
Para aplicar un estilo de titulo debemos:

- Seleccionar el texto al cual le vamos a aplicar el titulo.

‘AaBbCi

Titulo 1

- Acceder a la barra de formato y en estilo escoger el titulo que corresponda.

El inconveniente de utilizar los titulos predefinidos de Word es que tienen su propio formato, por ejemplo el
Titulo 1 es Cambria con tamano 14 y en azul, y puede darse el caso que este formato no se adapte a nuestro

documento.
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G <]

Sangria ¥ espacio

Lineas y saltos de pagina ]

General -

Alineacidn: ‘ Izquierda

Mivel de esquema: 1o o ndenendianie

Sangria
Izquierda: :EI e @l Especial: En:
Derecho: iEl o %I {minguna) El | @

[[] sangrias simétricas

Espaciada
Anterior: iEI pto $]| Interlineado: En:
Posterior: 10pto (3] Multiple | L5 B

Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Wredad 3. EZoan pipa V)

[ ) (oo )

b) La segunda opcién es definirnos nuestros propios estilos de titulos y asignarles el nivel de esquema

que creamaos conveniente,

En la unidad 7 puedes repasar cémo definir un estilo. Para asignar un nivel de esquema al estilo hay que
situarse en el cuadro de didlogo Nuevo estilo y pulsar en el botén de la parte inferior izquierda llamado

Formato. Se abrird un desplegable, elegimos Parrafo y aparecera un cuadro de didlogo como el de la imagen.

En la parte superior del cuadro esta la opcion Nivel de esquema, donde podemos elegir el nivel que

deseemos.

También podrifamos aplicar un nivel de esquema a un punto de nuestro documento directamente, es decir, sin
definir un estilo nuevo. Bastaria seleccionar el texto y aplicarle formato Parrafo para llegar a este cuadro de
didlogo y elegir el Nivel de esquema deseado. Aunque lo mas aconsejable es definir un estilo nuevo y aplicarlo

cuando lo necesitemos.

c) La tercera opcion para asignar niveles de esquema, es utilizar los botones de la pestana Esquema, de

los que hemos hablado hace un momento y que veremos en el punto siguiente.
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15.4. Pestana de Esquema

=[] E]Esquema
E% Borrador

Maodo de Disefio de Disefio
lectura impresion  web

Vistas Supongamos que hemos redactado el documento y hemos aplicado a
los titulos correspondientes los niveles adecuados. Para ver el esquema creado debemos acceder a la pestana

Vista y cambiar la vista a Esquema.

Si lo hemos hecho bien veremos tnicamente los titulos del documento con la sangria adecuada a su nivel de

esqguema.

Ademas de ver el texto esquematizado nos aparece la pestana Esquema que vemos en la imagen de abajo.

ESQUEMA
r =
—_— ®- ikl NI |

o & |Nivel2 e »|® Mostrar nivel: !_.vaelg = E

[v| Mostrar formato de texto . )
A ¥ 4 o= 5 ) Mostrar Cantraer Cerrar vista
¥ Mastrar solo primera linea documento subdocumentos  Esquema

Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar

A continuacion detallamos la funcionalidad de cada botén de la barra de esquema de forma esquematica y en
el punto siguiente explicaremos algunos botones mas detalladamente:

&« € |Nivel2 | > »

Los botones modifican el nivel del texto seleccionado.

“ subir y ¥ Bajar. Trasladan el titulo seleccionado y todo lo que él incluye una linea arriba o abajo

respectivamente. Estas funciones las veremos con mas detalle.

+ Expandir y = Contraer. Expande el texto contraido, o contrae el texto expandido. Es decir, muestra u

oculta el texto de un determinado nivel.

*’?‘_‘; Muostrar nivel: Nivel 1 = ; ; : ;
. Podemos elegir que niveles deseamos ver. Si seleccionamos todos los

niveles mostrara el documento al completo.

[¥] Mostrar séio primera linea . Si tenemos el documento expandido completamente al pulsar sobre este botéon

nos mostrara unicamente la primera linea de los parrafos.

Mostrar formate detexto oo Gofecto esta activada. Sirve para ver el texto con el formato que tengamos

definido.
Mostrar
documento Muestra/oculta una serie de botones relacionados con los Documentos maestros, que veremos

en la siguiente unidad didactica.

15.5. Modificar niveles de esquema
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En la barra de esquema disponemos de una serie de botones destinados a manipular los niveles del texto.

&

Con el boton conseguimos que el texto seleccionado pase a tener el nivel 1 independientemente del nivel

que tenfa anteriormente.

&

Con el boton conseguimos aumentar un nivel el texto seleccionado, es decir si antes tenia un nivel 2, al

seleccionar el texto ( o simplemente colocar el cursor ) y pulsar este boton pasa a tener nivel 1.
. |Nivel 2 4 ; .
Este cuadro combinado - nos muestra el nivel de esquema que tiene actualmente el texto y
presionando sobre el triangulo de la derecha podemos desplegar la lista de posibles niveles y aplicarselo

directamente al texto.

<>

Con el botén ™ conseguimos disminuir un nivel el texto seleccionado, es decir si antes tenia un nivel 2 al

pulsar sobre este botén el texto pasa a tener un nivel de esquema 3,

Con el botén #” conseguimos que el texto seleccionado pase a tener el nivel mas bajo de todos (Texto
independiente) sea cual sea el nivel que tenfa anteriormente. En realidad, el nivel "Texto independiente"

equivale a no tener ningun nivel asignado, es el nivel por defecto que tiene un texto normal.

@ Ppara practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Establecer niveles de

esquema

15.6. Desplazar, expandir y contraer texto

P S v
@ Desplazar texto utilizando los botones y ]
Una vez tenemos el esquema creado y estando en vista esquema disponemos de la barra que hemos visto

en la pagina anterior y en ésta barra tenemos estos dos botones (el botén de subir “ y el botén de bajar )

© Unidad 3. Edicion basica (1)
@ Desplazarse por un documento
® Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
@ Desplazamientos a lo largo de todo el documento.
® Mediante las Barras de desplazamiento.

Si tenemos este esquema, vemos claramente que Unidad 3. Edicion basica (I) es el primer punto y
seguramente sea de nivel 1, en su interior tiene un punto denominado Desplazarse por un documento gue
tendra un nivel inferior al del titulo principal y Este a su vez tiene tres puntos en su interior que son
Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla, Desplazamientos a lo largo de todo el documento
y Mediante las Barras de desplazamiento. que seran del mismo nivel los tres pero evidentemente un nivel

inferior al titulo Desplazarse por un documento.
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@ Unidad 3. Edicion basica (I)
© Desplazarse por un documento
@ Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
® Mediante las Barras de desplazamiento.
@ Desplazamientos a lo largo de todo el documento.

En un documento normal si queremos que el punto Mediante las Barras de desplazamiento vaya antes que
el punto Desplazamientos a lo largo de todo el documento tendriamos que seleccionar todo el texto de ese
punto "cortar" y situandonos encima del punto Desplazamientos a lo largo de todo el documento "pegar” el

texto.

Con la vista en esquema esto lo podemos hacerde una forma mas facil: simplemente seleccionado el ultimo
punto (Mediante las Barras de desplazamiento) y presionando el botén “ de la barra de esquema. Y con
esto desplazamos el titulo y todo su contenido un lugar por encima de donde estaba como podemos ver en la

imagen.
@ Expandir y contraer el texto,

En las dos imagenes que podemos ver aqui tenemos el esquema Unicamente con los puntos claves del
documento. Con la ayuda de los botones + y podemos ampliar o reducir el contenido del documento, es
decir podemos ir introduciéndonos para ver el contenido del documento desde el nivel 1 hasta el nivel texto

independiente. Yeamos un ejemplo:

Este es el nivel minimo que podemos tener en nuestro esquema, con el nivel 1 solo podemos ver el titulo

principal del documento.

+

Si a continuacion pulsamos sobre el boton estando con el cursor sobre este titulo conseguimos expandir

el documento un nivel mas, es decir tendremos el nivel 2 a la vista tambien.

© Unidad 3. Edici6n basica (1)
© Desplazarse.por.un.documento

Si volvemos a pulsar sobre el botén + estando de nuevo sobre el primer titulo conseguimos expandir un

nivel mas en el documento, con lo cual tendremos a la vista aquellos titulos con el nivel 3.

© Unidad 3. Edicion basica (I)
© Desplazarse por un documento
@ Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
@ Desplazamientos a lo largo de todo el documento.
@ Mediante las Barras de desplazamiento.

Y volviendo a hacer clic sobre el boton + desde el titulo 1 del documento conseguiremos expandir un nivel

mas sobre el documento, en nuestro caso ya no existen mas niveles asi que despliega el documento en toda su

CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2013 — ALFREDO RICO - RICOSOFT

521



extension con el texto normal, como vemos en la siguiente imagen.

© Unidad 3. Edicion basica (1)

@ Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar,
eliminar copiar, pegary deshacer. También veremos como buscary reemplazar
palabras; y diferentes formas de ver un mismo documento.
© Desplazarse por un documento

® Unade lasventajas que han aportado los procesadores de textoesla
facilidad para modificar y corregir. El primer paso en ese proceso es
colocarnos en el lugar donde vamos a efectuar la modificacidn.

® Por otra parte, cuando estamos viendo un documento Word que no cabe en
una pantalla, necesitaremos movernos por el documento para colocarnos en
la parte que nos interese.
(=] Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
© Mediante las Barras de desplazamiento.
€] Desplazamientos a lo largo de todo el documento.

@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Trabajar con la ficha Esquema
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Unidad 15. Ejercicio: Trabajar con la ficha Esquema

En este ejercicio practicaremos con la ficha Esquema para que te familiarices con su uso.

1. Abre el archivo Unidad 7 que se encontraba en la carpeta de los ejercicios del curso y que has ido
modificando a lo largo de los temas.
Como recordaras, se trata de un archivo que ya tiene los estilos aplicados. Por lo tanto ya tiene definida
una estructura y el esquema se mostrara sin problemas.
Entendemos que es mejor partir de este punto porque, a lo largo del curso, se ha practicado bastante
como aplicar estilos.

2. Cambia a vista esquema desde la pestana Vista > Esquema.

['] D l__"%' E]Eor:‘:dr:

Maodo de Disefio de Disefio
lectura impresion web

Vistas

3. Se mostrara la ficha Esquema en la cinta.

4, Desactiva la casilla Mostrar solo primera linea y observa que ahora se ve todo el texto. Luego, vuelve a
activarla.

5. Desactiva la casilla Mostrar formato de texto. Ahora el texto ocupa mucho menos, porque toda la fuente
tiene un tamano reducido.

6. Despliega la lista de opciones Mostrar nivel y selecciona Nivel 3. El contenido desaparece y se muestran
unicamente los titulos de los distintos apartados, hasta el tercer nivel.

7. Cambia la opcion Mostrar nivel al Nivel 2. Los apartados dependientes de Arrancar Word 2013, que son
de nivel 3, ya no se muestran.

8. Haz doble clic en el signo + que hay junto al titulo Cerrar Word. Se mostrara su contenido.

9. Haz doble clic de nuevo para ocultarlo. El titulo quedara seleccionado.
10. Repite la operacion, pero esta vez desde la cinta, Pulsa Expandir * y luego Contraer

11. Pulsa el botén Promover € o selecciona Nivel 1 en el ment desplegable que hay junto a él. Ahora el
apartado Cerrar Word esta al mismo nivel que Unidad 1: Mi primer documento.

12. Pulsa el botén Disminuir nivel 25 las teclas CTRL+MAYUS+DERECHA para devolverlo a su posicion
original.

13. Cierra la vista esquema con el boton de la cinta. El punto de insercién se encontrara en el apartado Cerrar
Word, que es el ultimo que hemos manipulado.

14. Cierra el documento, sin guardar los cambios.
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Unidad 16. Documentos maestros
16.1. Introduccion

Un documento maestro es un documento que puede contener lo que un documento normal (gréficos,
tablas, formato de texto, etc.) y ademas contiene enlaces a un conjunto de archivos separados

(subdocumentos) que pueden tratarse independientemente como documentos normales.

Las modificaciones que se produzcan en los subdocumentos se veran reflejadas automaticamente en el

documento maestro, puesto que este lo que contiene son enlaces a estos subdocumentos.

Un documento maestro sirve para establecer y organizar un documento que por sus caracteristicas esta
previsto que sea muy extenso (un libro compuesto de varios capitulos). Los documentos maestros permiten
organizar y modificar documentos extensos dividiéndolos en subdocumentos mas pequenos y faciles de

manejar.

En un grupo de trabajo se puede guardar un documento maestro en una red de trabajo para compartir un
documento dividiéndolo en subdocumentos individuales por ejemplo para trabajar bajo un mismo proyecto,
para la realizacion de un manual extenso, donde cada miembro del grupo realiza diferentes capitulos, siguiendo

la misma estructura en los subdocumentos se pueden fusionar en un documento maestro.

Sabiendo esto puedes pensar, muy bien pero ;y qué ocurre con los nimeros de pagina, los indices y demas
caracteristicas de los subdocumentos? El documento final no estara organizado. En este sentido no hay
problema ya que el documento maestro se trata como un unico documento, teniendo su propio indice general,

numeros de paginas, encabezados, efc.

El método de utilizar documentos maestros es de gran utilidad para ordenadores que no tienen gran potencia
de calculo, pues para estos ordenadores trabajar con documentos muy extensos causa un rendimiento muy
inferior al normal, y con la ayuda de los documentos maestros trabajar con estos subdocumentos agiliza la

tarea.

En la imagen podemos ver un ejemplo de un documento maestro con sus tres subdocumentos.
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© Unidad 3. Edicion basica (I)

@ Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar, ...

B
© Desplazarse por un documento
@ Una de las ventajas que han aportado los procesadores de textoes la ...
® Por otra parte, cuando estamos viendo un documento Word gue no cabe en ...
@ Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
@ Mediante las Barras de desplazamiento.
@ Desplazamientosalo largo de todo el documento
B
© Seleccionar
© Raton.
@ Teclado.
@ Eliminar.
B
© Deshacer y rehacer

16.2. Botones del documento maestro

Para trabajar con documentos maestros debemos utilizar la vista esquema que vimos en la unidad anterior.
Vamos a ver los botones de la barra de esquemas que estan destinados al tratamiento de documentos

maestros. En el Ultimo punto del tema explicaremos mas detalladamente el uso de estos botones.
Recordamos que para acceder a la vista esquema podemos acceder mediante la pestana Vista - Esquema.
=[] L=l Esquema
_@ Borrador

Maodo de Disefio de Disefio
lectura impresion web

Vistas

Deberas hacer clic en el botén Mostrar documento de la pestafia Esquema:

ESQUEMA

=

- 1 9 | I - =
& & 3 | & Mostrarnwel.ll\lwelg

[+ Mostrar formato de texto

)
L ]

A ¥ § - . Mastrar Contraer Cerrar vista
| Mostrar solo primera linea documento subdocumentos Esquema
Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar

Apareceran nuevas opciones destinadas a trabajar con documentos maestros:

) B crear Bl combinar

% i

S [l3 Insertar [El Dividir
Meastrar Contraer .} _ —

documento subdocumentos EJ‘ Deswincular [

Documento maestro

—

Bloguear documento
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2

Mastrar
documento Nyestra / oculta los botones destinados a documentos maestros.

.*.

Contraer
subdocumentos Contrae / expande los subdocumentos incluidos en el documento maestro.

Crear : 5 7
4 Cuando tenemos el esquema creado por niveles podemos crear un subdocumento a raiz de un titulo.

Lo veremos con detalle mas adelante.

& Desvincular Si tenemos un subdocumento en el documento maestro y lo desvinculamos como
subdocumento lo que hacemos es que pase a formar parte del documento maestro y deje de existir como

subdocumento.

dlInsertar . . j
Ei . Sirve para seleccionar el documento que queremos insertar el documento maestro.

Combinar . . 3 ;
= Si tenemos varios subdocumentas, pademos seleccionarlos y combinarlos en uno solo.

L3 pyiaiai
=3 Dividir . ; ; : — »
CN Realiza lo contraric a comhbinar, es decir un subdocumento podemos dividiflo en varios
subdocumentos.

] Bloguear documento
& Blog . Al bloguear un subdocumento lo que hacemos es ponerlo como solo lectura para que

nadie pueda modificarlo si estamos trabajando en grupo.
La funcionalidad de estos botones la veremos a lo largo de la unidad.
16.3. Crear un documento maestro
Para crear un documento maestro tenemos dos opciones:
@ Crear un esquema de un documento maestro.

Esta opcion sirve cuando tenemos muy clara la organizacion, estructura y el desarrollo del documento.
Podemos crearnos un esquema (o indice) con todos los puntos que vamos a tratar en el documento e ir

haciendo la seleccion de los puntos mas importantes y clasificarlos por documentos individuales.

Imaginemos que tenemos la planificacion de un libro bien estructurado y sabemos el numero de capitulos con
sus titulos, entonces podemos hacer el documento maestro con un esquema y destinar cada titulo de un

capitulo a un subdocumento.
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@ Titulo del libro

o
T :
© Capitulo 1
® Desarrollamos el capitule 1
o
= ,
© Capitulo 2
o
g ’
© Capitulo 3
o

Para hacerlo seguiremos los siguientes pasos:

- Tenemos el esquema ya redactado con los titulos de los capitulos con su nivel correspondiente.
- Seleccionamos el primer titulo del capitulo del libro.

- Presionamos sobre I <rea" para crear un subdocumento.

- A continuacion podemos redactar el contenido del subdocumento.

Con el resto de capitulos seguimos el mismo procedimiento.

Al guardar el documento maestro guarda el documento maestro y ademas crea un documento por cada

subdocumento que hayamos creado y lo guarda en el mismo lugar donde tenemos el documento maestro.

Por ejemplo en la imagen que tenemos a la derecha tenemos el documento maestro y 3 subdocumentos
(Capitulo 1, Capitulo 2 y Capitulo 3). Estos 4 documentos estaran en la misma carpeta de nuestro disco duro.

Los nombres que les da por defecto a los subdocumentos son el primer titulo. En este ejemplo los documentos
tienen el nombre de Capitulo 1.docx, etc.

@ Convertir documentos existentes en un documento maestro.

La otra opcién es cuando disponemos de los subdocumentos ya creados y queremos fusionarlos en un unico
documento maestro sin tener que estar cortando y pegando. Ademas, si creamos un documento cortando y

pegando, el rendimiento de trabajo no serd el mismo, cuanto méas extenso sea el documento mas se ralentizara
el sistema al trabajar con él.

Para fusionar todos estos documentos en un documento maestro debemos seguir los siguientes pasos:
- Crear un nuevo documento que seré el documento maestro.

- Ponernos en vista esquema accediendo a la pestana Vista > Esquema.
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=0 [l Esquema

_® Borrador

Maodo de Disefio de Disefio
lectura impresion web

Vistas
Basdandonos en el mismo ejemplo que vimos anteriormente tenemos los capitulos ya creados.
- Escribimos el titulo del libro y lo ponemos como Titulo 1 para que tenga el nivel de esquema 1.
[@H[nsedar .

- Para insertar el primer subdocumento (Capitulo 1) presionamos sobre

Aparece el cuadro de didlogo Insertar subdocumento, para que seleccionemos que documento queremos

insertar.

@ Insertar subdocumento = T u

@Ov| . @ Curso aulaclic » Curso Word » - | 4 H Buscar Curso Word 0 [
Organizar » Nueva carpeta = [ @
Microsoft Word — Biblioteca Curso aulaclic .

Organizar por: Carpeta ™
1. Plantillas Curso Word
) = Nombre . Tipo Tamafio
& Favoritos i
8 Descorgas . Ejermplo 1 Carpeta de archivos
B Escritorio . Ejermplo 2 Carpeta de archivos
SR Sitios recisntes .. Ejemplo 3 Carpeta de archivos
I@ Capitule 1.docx Decumente de Micresoft Word 2
4 Bibliotecas Zﬂ Capitule 2.doex Decumento de Microsoft Word 2
: i J 2
Q-L\? sulaClic J Capitule 3.docx Documento de I 1r(rcsoft Word 2
g‘j Cuie ik @] poblacién_INEdocx  Documento de Micresoft Word 2
.. Ejemplos del curso
Nombre de archive: Capitulo 1.docx L [Todos los documentos de Won v]
Herramientas [ Abrir v] [ Cancelar ]

- Seleccionamos el Capitulo 1.docx y pulsamos Abrir,

Con el resto de capitulos se realiza el mismo procedimiento y al final tendremos un documento maestro

formado por tres subdocumentos.

@ Para practicar este punto realiza el ejercicio Crear documentos maestros
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Unidad 16. Ejercicio: Crear documentos maestros

En este ejercicio aprenderemos como convertir un documento en un documento maestro, que enlazara con

varios subdocumentos. Para ello, utilizaremos los archivos Temario y Unidad 1 de la carpeta de ejercicios del

CUrso.

En el archivo Temario encontraras los titulos de los temas de este curso. La idea es enlazar cada uno de

ellos con un documento que contenga un resumen del tema o anotaciones personales y apuntes sobre lo que

consideres mas destacable. Por ejemplo, enlazando el archivo Unidad 1 al texto 1. Mi primer documento, y el

resto de unidades con documentos de creacion propia.

1.
2

10.

11.

Abre el archivo Temario.

Cambia a vista esquema desde la pestana Vista > Esquema. Observa como cambia la vista y se anade la
pestana Esquema a la cinta.

Los documentos maestros se crean sobre documentos estructurados. Por lo tanto, selecciona el primer
elemento (7. Mi primer documento) y modifica su nivel de Texto independiente a Nivel 1

& & |Nivel2 | 2> =

En realidad queremos que todos los elementos sean de Nivel 1. Modificarlos uno a uno serfa costoso, as(
que pulsa las teclas CTRL+E para seleccionar todo el documento y luego selecciona el Nivel 1 en la cinta.

Ahora ya podemos crear el documento maestro. Pulsa Mostrar documento.

Selecciona 1. Mi primer documento y haz clic en Insertar para enlazar el documento con nuestro archivo
Unidad 1.

En la ventana Insertar subdocumento, localiza, selecciona y abre Unidad 1. Es posible que se muestre un
cuadro de didlogo preguntandonos si cambiar el nombre de los estilos coincidentes, en tal caso
indicaremos que Si a todo.,

Ahora, el documento maestro presenta el contenido de Unidad 1, rodeado por un borde que delimita el
subdocumento. A continuacion se muestran el resto de titulos de unidad.

Localiza y selecciona 2. El entorno de Word y pulsa el boton 0 Coemy de la pestana Esquema.

Repite este Ultimo paso con el resto de unidades. Para no tener que ir uno por uno, te recomendamos que
los selecciones todos a |a vez y luego pulses Crear.

Para seleccionarlos todos haz clic en el signo + que hay junto al titulo de la unidad 3. Luego, pulsa MAYUS
y sin soltar la tecla, haz clic sobre el signo + de la unidad 24. Quedaran seleccionados todos los titulos, y
ya solo te quedara pulsar el boton.

Word se comportara de una forma inteligente, asignando un subdocumento a cada titulo en vez del mismo
para todos.

A

Haz clic en Guardar *%%.0 pulsa las teclas CTRL+G. Si accedes a la carpeta donde se encuentra Temario
en tu disco duro, podras comprobar que se han creado los archivos correspondientes a cada una de las
unidades. Se llamardn 2.docx, 3.docx, 4.docx... hasta 24.docx.
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Unidad 16. Documentos maestros

16.4. Manipulando documentos maestros

@ Contraer / expandir documentos.

© Titulo del Libro

| ¥

® (C:\Capitulo 1.docx

i
@

C:\Capitulo 2.docx

C:\Capitulo 3.docx

Al inicio de la unidad hemos visto por encima los botones de la barra de esquema asociados a la

manipulacion con documentos maestros, ahora los veremos con un poco mas en detalle.

| |
=
Cantraer
Con el boton fubdocumentos consequimos contraer o expandir los subdocumentos que tenemos en el
documento maestro. En la imagen podemos ver el efecto que provoca contraer el documento maestro que

estamos viendo de ejemplo. Podemos ver que no muestra el contenido de los subdocumentos sino que muestra

la ruta de nuestro disco duro donde se encuentra ubicado dicho documento.

@ Quitar subdocumento.

Situandonos sobre un subdocumento podemos pulsar sobre el boton A Desvincuiar

para quitar el documento
como subdocumento del documento maestro. En ese momento el subdocumento pasa a ser parte del
documento maestro y no como un enlace a un subdocumento, aunque el subdocumento no se borra fisicamente

de nuestro disco duro.
@ Combinar / dividir subdocumentos.
Combinar.

Si llegamos a una situacion en la que tenemos muchos subdocumentos pequefos en nuestro documento
maesltro puede ser conveniente ir combinando algunos subdocumentos de poca exlension para tener menos

subdocumentos, pero un poco mas extensos.

Si queremos combinar varios subdocumentos tendremos que seleccionarlos presionando primero sobre el
icono = que aparece a la izquierda superior del primer subdocumento y manteniendo pulsada la tecla MaYUs

(shift) de nuestro teclado haremos clic sobre el siguiente subdocumento. Podemos combinar tantos
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subdocumentos como queramaos.

] Combinar

Una vez los tenemos seleccionados debemos pulsar sobre el icono . Se fusionaran todos en el

mismo subdocumento. Este boton solo estara habilitado si tenemos varios subdocumentos seleccionados.
Dividir.

El caso contrario es cuando tenemos subdocumentos muy extensos y queremos dividirlos en varios

subdocumentos.

Para realizar la division debemos situarnos una linea encima o al principio del titulo del subdocumento a partir

de donde vayamos a crear otro subdocumento.

= Dividir

Una vez estemos ahi situados pulsamos sobre el boton , este boton solo estara habilitado si

estamos en la posicion correcta.
@ Bloguear documentos.

Cuando estamos trabajando en grupo con un documento maestro que contiene varios subdocumentos, los
subdocumentos pueden ser bloqueados automaticamente por Word cuando un usuario esta utilizando un

subdocumento y otro lo abre, en este caso el segundo solo tendra acceso en modo lectura.

También podemos modificar la opcion de bloquear/desbloquear nosotros mismos utilizando el icono que

] Bl
tenemos en la barra esquema &l Bloquear documento

Cuando tengamos un subdocumento bloqueado, en la izquierda del subdocumento aparece un dibujo en
forma de candado # . A partir de este momento no podremos modificar el subdocumento, solo tendremos

acceso en modo lectura, nosotros y el resto de usuarios.

@ Para practicar este punto realiza el ejercicio Manipular documentos maestros
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Unidad 16. Ejercicio: Manipular documentos maestros

En este ejercicio aprenderemos como utilizar las opciones de la cinta correspondientes al documento

maestro. Mientras lo hacemos, iremos aprendiendo como se comportan los documentos maestros cuando

trabajamos con ellos.

Vamos a utilizar el archivo Temario que hemos modificado en el ejercicio anterior.

10.

Tl

12

13.

14.

15.

16.

Abre el archivo Temario y usa la vista Esquema, si no lo estas haciendo ya. Es muy posible que en lugar
del contenido, se muestren una serie de enlaces que apuntan a la direccion (o ruta) de cada
subdocumento.

Haz clic en Mostrar documento si esta opcion no se encuenlra activa. Asi veras cada ruta enmarcada con
un fino borde gris, que indica donde empieza y donde acaba cada subdocumento.

Prueba a activar y desactivar la opcion Expandir subdocumentos/Contraer subdocumentos, de modo
que se muestre o no el contenido de cada archivo. Al final, déjalos expandidos, de modo que se muestre el
texto de la Unidad 1, y del resto.

Haz doble clic sobre el icono ® que esta situado en la esquina superior izquierda del contenido del
subdocumento. Se abrird una nueva ventana con el documento en cuestion, abierto de forma
independiente.

Minimizala y observa el pequefo candado que se ha dibujado bajo el icono. Se trata del simbolo que
identifica el subdocumento como bloqueado. Es decir, que no podremos modificar el contenido de Unidad
1 desde el documento maestro hasta que cerremos la ventana donde se encuentra abierto.

Comprueba que esto es asi, intenta escribir algo en el documento maestro dentro del apartado de la
primera unidad. No podras.

Pulsa el boton de la cinta Bloquear documento para desactivar el bloqueo. Un mensaje de aviso nos
indicara que no podemos desbloquearlo hasta que cerremos la ventana en que se estd mostrando el
archivo.

Maximiza de nuevo la ventana Unidad 1 y ciérrala. Observa como el candado del documento maestro ha
desaparecido.

Trata de realizar modificaciones en el apartado Unidad 1 del documento maestro. Observaras que ahora
si que es posible.

Para finalizar, vamos a desvincular la Unidad 1 del documento maestro. Situa el punto de insercion dentro
del cuadro que delimita este subdocumento y pulsa el boton Desvincular de la cinta. Observaras que
ahora ya no se muestra delimitado por el borde gris.

Pulsa Contraer subdocumentos. Ve bajando la barra de desplazamiento para observar que el texto de la
Unidad 1 ahora forma parte del propio documento, y que por eso es el tnico apartado que no muestra la
direccién con la localizacion del archivo.

Selecciona todo el texto correspondiente a la Unidad 1 y eliminalo pulsando la tecla SUPR.

Pulsa Expandir subdocumentos y escribe 1. Mi primer documento antes del apartado 2. El entorno de
Word.

Seleccionalo y aplicale un Nivel 1 como al resto de apartados. Luego pulsa Mostrar documento y haz clic
en la herramienta Crear.

Guarda los cambios, para que asi se guarde en el disco duro el archivo 1.docx que correspondera con
este nuevo subdocumento.

Comprueba, en tu equipo, que el archivo Unidad 1 sigue existiendo y que no ha sufrido ninguna
modificacion. Esto es asi porque no hemos modificado nada en él cuando ha permanecido como
subdocumento del maestro, y porque, en realidad, Desvincular sélo elimina la relacion entre ambos, no su
contenido.
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Unidad 17. Tablas de contenidos, de ilustraciones e indices (I)

17.7. Introduccion

Los indices y tablas de contenidos sirven para ayudar al lector a encontrar lo que estd buscando. Word
llama tabla de contenido a lo que en Espana conocemos simplemente como indice y Word llama indice a lo que
nosotros llamamos indice alfabético. En el punto siguiente aclararemos mas las diferencias entre indice y tabla

de contenido.

Los indices y tablas de contenidos son muy utiles cuando estamos trabajando con documentos extensos.
De un documento bien planificado y estructurado podemos extraer una tabla de contenidos que facilite

enormemente la localizacion rapida de algun punto importante del documento.

Al crear los Indices debemos intentar reflejar la estructura del documento y colocar todos los términos

importantes del documento, para que posteriormente los lectores puedan encontrarlos.

En esta unidad también veremos cémo crear tablas de ilustraciones, graficos y tablas, que nos permitiran

organizar estos elementos en tablas que facilitaran su busqueda y consulta por parte de los lectores.
17.2. Conceptos basicos

indice: Un indice es una lista de palabras y el numero de pagina donde se encuentra dicha palabra. El indice
esta ordenado alfabéticamente. Como ya dijimos, Word llama a indice lo que normalmente nosotros llamamos
indice alfabético o glosario. Utilizaremos la misma nomenclatura que Word. El indice se suele colocar al final de
un libro para encontrar términos importantes de manera rapida y sencilla. En la imagen podemos ver parte de un

indice.

Aristdteles, 2
Astercide. Véase Jipiter
Atmosfera
Tierra
exosfera, 4
ionosfera, 3

Tabla de contenido: Una tabla de contenido es un reflejo de la estructura de un documento y contiene los
titulos de los temas y subtemas que forman el documento. Una tabla de contenidos puede contener o no el
numero de pagina y puede establecerse un enlace directo a los puntos contenidos en la tabla. La tabla de
cantenido suele figurar al principio de un libro y es lo primero que miramos cuando queremos saber qué temas
tratara. Si hemos dado a los titulos del documento un formato que incluya los niveles de esquema (Ver Unidad

15) casi tendremos construida la tabla de contenido. En la imagen podemos parte de una tabla de contenido.
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Unidad 3. Edicion basica (l)...
Desplazarse por un documentc ’
Desplazamientos cortos dem:ro de una misma pantalla:,..,.,.,,,..,,,.,,....,,...,,.,,,,,,,..,.
O Bl TN cmsnscsomsmiciunssisses o i S S
Con 185 TECIS B8 GIMBLCIOM. .....v oo eeeeeecre e ves e ss s em s er s semer st eme e v senes
Combinacion de tedlas. ...

Mediante las Barras de desplazamiento....
Desplazamientos a lo largo de todo &l documento
Teclas AvPag y REPag

W WWwrR M RN NMR RN

Combinacion de tecles. oo e nnnia s s

Podemos comprobar que se parece mucho a los esquemas vistos anteriormente, pero si vamos a imprimir el
documento necesitaremos insertarle una tabla de contenido ya que los esquemas no dejan de ser una vista que

esta solo disponible en la version digital del documento.
17.3. Insertar marcas de indice

Para crear un indice debemos revisar el documento y crear todas aquellas entradas que deseemos que

posteriormente aparezcan en nuestro indice.
Existen dos formas de marcar las entradas del indice:
@ De forma automatica:

Para crear una entrada de marcas de indice automaticamente debemos crear un nuevo documento donde

tendremos todas las marcas de indice.
El nuevo documento debe tener las siguientes caracteristicas:
- Una tabla de 2 columnas y tantas filas como términos tenga el indice.

- En la primera columna debemos tener las entradas del documento original que queremos tener en el
indice. Las frases o palabras de las entradas deberan ser exactas, por ejemplo si el titulo en el documento es
Capitulo 2. Tipos de vehiculos en la columna tendremos que escribir ese texto idénticamente, si escribiéramos
capitulo 2. Tipos de vehiculos no seria correcto ya que la ¢ estd en minuscula y la 7 no estd acentuada y por

tanto la tomarfa como otra frase.
- En la segunda columna debemos introducir el texto que deseemos que aparezca en el indice.

- También podemos definir subindices en el indice, por ejemplo podemos querer tener dentro del Capitulo 2

una subentrada llamada Vehiculos de motor entonces en la segunda columna pondremos Capitulo 2. Tipos

de vehiculos:Vehiculos de motor, los dos puntos ":" indican que es un subindice de Capitulo 2.
- Deberemos hacer estos pasos por cada entrada que queramos que aparezca en el indice.

- Una vez confeccionada la tabla guardaremos el documento de forma normal.

Nota: Para tener los 2 documentos abiertos a la vez y poder copiar texto de uno a otro podemos utilizar la
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opcidn de la pestana Vista > Ver en paralelo.

Cuando tengamos el documento de entradas creado podemos marcar las entradas del documento
automaticamente.

- Abrimos el documento a marcar,

- Vamos a la pestana Referencias y hacemos clic en el boton Insertar indice 2 ;

Aparece el didlogo de Indice.

0%

Tabla de contenido || Tabla de lustraciones

Wista preliminar

Aristoteles, 2 A Tipo: (&) Con sangria ) Continuo
Asteroide. Véase Jlpiter = coumnes: |2 =
Atmosfera Idioma: ‘Espa‘n"nl (alfab. internacional) M
Tierra
exosfera, 4
ionosfersa, 3 [1]
[] alinear nimeros de paagina a la derecha
Caracter de relleno!
Formatos: Estilo personal M

.....

I Aceptar ][ Cancelar ]

- Hacemos clic en el boton Automarcar...

Aparece un didlogo para seleccionar el fichero donde tenemos el listado.

- Seleccionamos el fichero que hemos creado y pulsamos Abrir.

El cuadro de dialogo se cerrara y observaremos como Word a incluido unas marcas en nuestro texto.

Una vez tenemas el texto marcado, solo hace falte crear el indice como veremos en el siguiente apartado.
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@ De forma manual:

hﬁﬂl‘l}ﬂl’ entrada de indice 'Wﬁ
fndice
Entrada: UNIDAD 3. EDICION BASICA (1) |
subentrada: |
Opciones
|

() Referencia cruzada: | Vépse

(%) Pagina actual
() Intervalo de paginas
Marcador:
Formato de los ndmeros de pagina

[ Wearita
[ cursiva

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar
varias entradas de indice.

[ Marcar | [Marcar todas I [ Cancelar

Para crear las marcas de forma manual debemos sequir los siguientes pasos:

- Comenzando desde el principio del documento selecciona las frases o palabras que vayas a anadir al indice

o situate en el punto donde vayas a insertar una marca.

- Accede a la pestana Referencias y haz clic en el botén Marcar entrada o presiona la combinacicon de teclas

Alt + S8hift + .

- Aparece el didlogo Marcar entrada de indice. Si hablamos seleccionado el texto aparecera ya escrito en el
recuadro Entrada, en caso contrario debemos introducirlo ahora. Este recuadro Entrada es el que

posteriormente aparecera en el indice.

Podemos crear Subentradas de la Entrada principal, las subentradas apareceréan debajo de la entrada
principal y sangradas a la derecha. Las subentradas se utilizan cuando una entrada principal tiene términos

estrechamente relacionados con ella que también aparecen en el documento.

Por defecto el marcador se refiere a la pagina actual, podemos crear una referencia cruzada (se estudiara

en la siguiente Unidad) o hacer referencia a un intervalo de paginas.
Podemos hacer que el numero de pégina tenga el formato de negrita y cursiva.
Pulsamos Marcar para que se lleve a cabo el marcado.
Para continuar con el resto de marcas no es necesario cerrar este dialogo.

Hacemos clic sobre el documento y nos desplazamos hasta la siguiente frase o palabra que deseemos

marcar. La seleccionamos y nos vamos al didlogo de Marcar entrada de indice, en el momento en que esté
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activo el didlogo la frase de entrada se actualiza, pulsamos en Marcar y asi con todas las marcas.
Cuando terminemos presionamaos scbre el botén Cerrar,
17.4. Insertar indice

Una vez tenemos todas las marcas ya definidas, bien haya sido manual o automaticamente, podemos crear el

fndice.

Para insertar el indice debemos situarnos en el lugar donde lo queramos situar, al inicio del documento, al

final o donde deseemos. Tradicionalmente se suele poner al final del documento.

Accedemos a la pestana Referencias y hacemos clic en el boton Insertar indice, aparecera un cuadro de

dialogo Indice como el que vemos en la imagen.

Si tenemos subentradas podemos elegir Tipo. Con sangria, si queremos que aparezcan debajo de la entrada

principal o Continuo si preferimos que las subentradas aparezcan a la derecha.

indice m

Tabla de contenido | Tabla de llustraciones

Yiska preliminar
Aristételes, 2 [~]  Tipo: &) Con sangria () Conginuo
|

T

Colurnas: 2 =

Asteroide. Véase Jupiter
Atmosfera Idioma: Espafiol {alfab. internacional) |£I
Tierra
exosfera, 4
ionasfera, 3

] Alinear nimeros de pagina a la derecha

Caracker ce relleno;

Formatos: Estilo personal El

Marcar entrada... ] [\ﬁgt,omarcq‘...] [_Mplfil:ar_... ]

i Acsptar l[ Cancelar ]

En formatos podemos seleccionar el estilo que tendra el indice.

Una vez definidas las opciones del cuadro de dialogo pulsamos Aceptar y se generara el indice.

Un ejemplo de como serfa un indice lo tenemos en la imagen de abajo.
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Combinacion de teclas, 2

Con el ratdn, 2

Con las teclas de direccién, 2

Desplazamientos a2 lo largo de todo el documento, 2
Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla, 2
DESPLAZARSE POR UN DOCUMENTO, 1

Mediante las Barras de desplazamiento, 2

Otras Combinaciones de teclas, 3

Teclas AvPag y RePag, 3

UNIDAD 3. EDICION BASICA (1), 1

@ Para practicar este punto realiza el ejercicio Crear un indice de términos.

Unidad 17. Ejercicio: Crear un indice de términos

En este ejercicio aprenderemos a crear un indice de términos con aquellas palabras que nos parezcan mas

interesantes. Trabajaremos sobre el archivo Unidad 1, asi que abrelo.

@ Lo primero sera marcar las palabras.

1. Selecciona el término a marcar. Por

2. ejemplo, el texto boton Inicio que hay justo encima de la primera imagen del documento.
3. Enlaficha Referencias, grupo Indice, haz clic en la herramienta Marcar entrada.
4

Se abriréd una ventana para configurar el marcado. Cambia la b por una B mayuscula en el campo
Entrada. Asf, su nombre sera Boton Inicio, que queda mas elegante.

5. Luego, pulsa el boton Marcar y a continuacion, Cerrar.

Estos pasos deberas repetirlos para todos los téerminos que quieras destacar. Nosotros te proponemos los

siguientes términos, que se encuentran en el apartado El primer texto:

barra de titulo
cambio de linea
punto de insercion
cursor

borrar texto

Una vez hayas terminado, puedes ocultar los simbolos que se muestran representando los parrafos, saltos de

linea, etc. Recuerda que puedes hacerlo desde Inicio > Parrafo > Mostrar todo o con las teclas CTRL+(.

@ Ahora, vamos a crear el indice al final del documento:

1. Pulsa CTRL+FIN para situar el punto de insercion al final del documento.

2. En Insertar, haz clic en la herramienta Pagina en blanco. El punto de insercion pasara a situarse en esta
tltima pagina vacia.

3. En laficha Referencias, grupo Indice, pulsa el boton Insertar indice.

4. Se abrird la ventana que permite configurar como se mostrara el indice. Dejaremos mas o menos las
opciones por defecto, creando un indice de dos columnas, con sangria, sin alinear los numeros de pagina
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y sin carécter de relleno. Lo tunico que debes cambiar es el formato, estableciéndolo a Moderno. Luego,
pulsa el botén Aceptar.

El resultado sera el siguiente:

B
P
Barra del titulo -3
Borrar texto. 4 Punto de insercion - &

Boton Inicio - 2

C

Cambio de linea -3
Cursor - &

Ahora ya sabes crear un indice. Si quieres practicar mas como hacerlo, bérralo y marca tantos términos como

desees en el documento. Luego, genera otro indice nuevo, con el formato que prefieras.

Unidad 17. Tablas de contenidos, de ilustraciones e indices

Estilo x|

Seleccione el estilo adecuado para la entrada de indice o de
tabla

Estilos:
Indice 1 MUY, ..,
T indice 1
T Indice 2 Elirmiriar
T I:ndice 3
T Indice 4
¥ Indice S
1l Indice &
T indice 7
T Indice &
T Indice @

Vista previa

+Cuerpo W

Sangria: Izquierda: 0 cm, Sangria francesa: u:_iz crm,
Estilo: Actualizar automaticamente, Ocultar hasta su uso,
Prioridad: 100, Basado en: Normal, Estilo siguiente: Mormal

[ fAceptar ] [ Cancelar ]

Desde el didlogo de Indice que acabamos de ver, podemos acceder a modificar el estilo del indice
presionando sobre el boton Modificar. Nos aparece un didalogo como el que vemos en la imagen donde

podemos modificar cada uno de los niveles.

Como podemos ver en la imagen existen hasta 9 niveles. Podemos modificar el formato cada uno de ellos

seleccionandolo y presionando sobre Modificar....

17.5. Tabla de contenido
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Una tabla de contenidos hemaos dicho al inicio de la unidad que esta formada por los titulos de los apartados

que aparecen en el documento.
Al igual que ocurrfa con los indices, para crear una tabla de contenidos debemos seguir dos pasos:

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

2- Generar la tabla de contenidos (TDC o TOC).
@ Veamos tres métodos para preparar una tabla de contenidos.

1. Mediante los estilos de titulos predefinidos por Word.

Vimos en la unidad de Esquemas que Word dispone de estilos de titulos predefinidos que incluyen niveles de
esquema. Bien pues si en nuestro documento utilizamos estos estilos de titulos al crear la tabla de contenidos
Word se fija en estos titulos y crea la TDC a partir de ellos.

2. Crear el documento en vista esquema.

Si construimos el documento en vista esquema, podemos crear, aumentar o disminuir los niveles de esquema

de los titulos del documento. De este modo Word aplicara automaticamente el estilo de titulo apropiado.
Podemos entrar en el modo vista esquema desde la pestana Vista > Esquema.

3. Crear estilos de titulos personalizados.

Podemos crear estilos de titulos personalizados y posteriormente hacer que Word los tenga en cuenta cuando
generemos la TDC.

n

‘Opciones de tabla de contenido m
Generar tabla de contenido & partir de;
Estilos
Estll_c_ls_ disponibles: ulvel -_:Ie e
~
v Thule 1 1 |
v Tiulo2 [z |
v Thdo3 3 |
Tiulo 4 | e
Titula 5 | |
Titulo 6 | | ol
Miveles de esquema
[] Campos de elementos de tabla
I Acepkar ] [ Cancelar ]

Si hemos redactado un documento y le hemos aplicado titulos personalizados una vez estemos en la pestana

de Tabla de contenido en el didlogo Tabla de contenido (que veremos a continuacion) debemos pulsar sobre
el boton Opciones...
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Nos aparece el didlogo como el que vemos en la imagen, donde debemos seleccionar los estilos
personalizados que hayamos creado y asignarles el Nivel de TDC. Por gjemplo si nos hemos creado los estilos
Titulo 1, Titulo 2, etc. lo l6gico es que le asignemos a Titulo 1 el Nivel de TDC 1, a Titulo 2 el Nivel de TDC 2

y asl sucesivamente.
@ Generar la tabla de contenido.

Cuando tengamos preparado el documento en niveles segun hemos visto anteriormente y por lo tanto ya
estén definidos los elementos que formaran la tabla de contenido sélo nos queda generar dicha tabla.

Debemos colocarnos en el lugar donde queramos insertar la tabla de contenidos (Normalmente una tabla de

contenidos suele colocarse al inicio del documento) e ir a la pestana Referencias, desplegar el menu Tabla de

Tabla de
cantenido

contenido.

Integrado
Tabla automatica 1

Contenido
Timdo 1 2
Titwlo 2
Titulo 3

Tabla automatica 2

Tabla de contenido
Tindo 1
Titulo 2 2
Tilo 3

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir el titulo del capitulo (nivel 1) e " 1

Eseribirel titulo del capitule [nivel 2) 2
Esoribir el vtulo del capRD (VB 3. smses sa s e as a3
Eseribir el titulo del capitdo {nivel 1) a
@ Mas tablas de contenido de Office.com »

Tabla de contenido personalizada...
E:;( Quitar tabla de contenido

Ry

Word dispone de dos modelos de Tablas automaticas. Eligiendo uno de ellos se generara una tabla de

contenidos de forma instanténea, con el estilo que tiene predefinido.

Eligiendo Tabla manual, se generarda una tabla con datos de muestra, que deberemos sustituir, pero
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aprovechando la estructura que nos ofrece.

Si preferimos crear la tabla a nuestro gusto, podemos seleccionar la opcion Tabla de contenido

personalizada, donde aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

(Tabla de contenido B
indice |i Tabla de contenido : ‘ Tabla de llustraciones
Wista preliminar Yista previa de Web
R0 [ A— 12 | [Titulo E
Titulo 1...... — El Titulo 1
Bubtitole . oammi 3 Subtitulo
TIEUID 2 eeeeeeeeeeeeeeeeen e mename s 3 Titulo 2
Titulo 3 : v Titulo 3
) ()
Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de
Alinear numeros de pagina a la derecha pagie
Caracter de relleno: ‘ '''''' El
Genetal
Formatos: ‘Estilu personal El
Maostrar niveles: i3 $_'
[_ Jpciones... ] [ Modificar... ]
[ Acepkar ] I Cancelar ]
Estilo personal v
Clasico o
Elegante
Sofisticado
Moderno
Formal
Sencillo

En Formatos podemos escoger diversos estilos y en vista preliminar podemos ir viendo la presentacién que

tendra el estilo seleccionado,

Ademas podemos seleccionar entre varias opciones como Mostrar niimeros de pagina, Alinear numeros
de pdagina a la derecha y si queremos sustituir los nimeros de pdagina por hiperenlaces marcaremos la opcion

Usar hipervinculos en lugar de nimero de péagina.
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[Opciones de tabla de contenido %]

Generar kabla de contenido a partir de:
Estilos

Estilos disponibles: Mivel de TDC:

v Titulo 1 1 ]
¥ Titulo 2
o Titulo 3
Titula 4
Titulo 5
Titulo & |se
Miveles de esquema

|:| Campos de elementos de tabla

[ Aceptar I[ Cancelar ]

Si pulsamos sobre el botén Opciones... nos aparece un didlogo como el que vemos en la imagen donde
podemos establecer la relacion entre estilos y el nivel de la TDC. Los valores por defecto son los que aparecen

en la imagen, pero podemos cambiarlos a nuestro gusto. Por ejemplo, si queremos que nuestra TDC sodlo tenga
3 niveles podemos asignar el nivel 3 a los estilos Titulo 3, Titulo 4, etc.

Si hemos modificado los valores por defecto y queremos dejarlo como estaba podemos pulsar sobre
Restablecer.

Para generar la tabla, sélo nos queda pulsar en Aceptar.

Una vez creada nuestra tabla, podemos seleccionarla y volver a desplegar el menu Tabla de contenido.

A 3 ; 5 uitar tabla de contenido
En el mena Tabla de contenido, si pulsamos en Bx Quita

Quitar tabla de contenido,
como su nombre indica, la tabla se eliminara; pero pulsando en Guardar seleccion en galeria de tablas de

contenido... podremos guardar el estilo de nuestra tabla, y se anadira al desplegable para que podamos elegirla
en futuras ocasiones.

@ Para practicar este punto realiza el ejercicio Crear tabla de contenido.

Unidad 17. Ejercicio: Crear tabla de contenido

En este ejercicio aprenderemos a crear una tabla de contenido que contenga los titulos de todos los

apartados del documento, con su correspondiente localizacién. Trabajaremos sobre el archivo Unidad 1, asi

que abrelo.

Como el documento ya estd estructurado mediante estilos, solo nos quedara incluir la tabla. Lo haremos en la
pagina que sigue a la portada.

1. Hazclic en la portada y pulsa Insertar > Pagina en blanco.

2. En laficha Referencias, haz clic en Tabla de contenido y escoge, por ejemplo, el primer estilo.
Observaras que se ha creado un indice perfectamente.
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Contenido
Unidad 1. Mi primer documento

Arrancar Word 2010
Desde el mend Inicio.
Desde unaccesodirecto en el escritono:
El primer texto
Guardar un documento
Cerrar documento
Abrir undocumento

Cerrar Word

ay h S W W W

7

3. Borra los espacios que haya antes de la tabla de contenido con la tecla SUPR de modo que no quede

espacio entre la portada y el indice.

4. Situa el punto de insercion al final de la tabla de contenido y haz clic en Insertar > Salto de pagina para

que el contenido propiamente dicho empiece en una pagina nueva.

5. Guarda los cambios y cierra el documento.
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17.6. Actualizar la TDC

Una de las mayores ventajas de crear una TDC es que podemos actualizarla automaticamente. Si una vez
creada la TDC modificamos el documento anadiendo o eliminando titulos, podemos actualizar la TDC con un

par de clics de ratén de una manera facil y comoda.

Tenemos daos opciones posibles para actualizar la TDC:

- Desde |a pestafia Referencias disponemos del boton i AR R :

- Haciendo clic con el botén derecho sobre la TDC disponemos de un ment emergente donde encontraremos

la opcion Actualizar campos.

Tras acceder a actualizar la TDC por cualquiera de estas dos opciones nos aparece el didlogo Actualizar la
tabla de contenido que vemos en la imagen de abajo. En €l indicaremos si deseamos actualizar sélo los

numeros de pégina o toda la tabla.

[‘Actualizar la tabla de contenido |2 &3

weord esta actualizando |a tabla de contenido.

Seleccione una de las opciones siguientes:
(*)iactualizar solo los ndmeros de pagina:
() Actualizar todala tabla

[ Aceptar I [ Cancelar

@ Para practicar este punto realiza el ejercicio Actualizar tabla de contenido.

Unidad 17. Ejercicio: Actualizar tabla de contenido

En este ejercicio aprenderemos a actualizar una tabla de contenido. Utilizaremos el archivo Unidad 1, asi que

abrelo,

1. Modifica el titulo Arrancar Word 2013 del documento. Escribe, en cambio, Ejecutar Word.

2. Luego, haz clic en la tabla de contenido y pulsa el botén Actualizar tabla que se muestra en el borde
superior.

3. Existen dos opciones: Actualizar sélo los numeros de pagina y Actualizar toda la tabla. Debes
seleccionar la segunda y pulsar Aceptar. Veras que el titulo ha cambiado.

4, Guarda los cambios y cierra el documento.
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17.7. Tablas de ilustraciones y otras
También podemos incluir en nuestros documentos tablas de ilustraciones, gréficos o de tablas.

Al igual que hemos visto que para crear indices Yy tabla de contenidos primero debemos marcar las entradas y

después generar la tabla.

@ De forma similar a como ocurria con la TDC tenemos dos opciones para marcar las entradas a la tabla de

ilustraciones:
- Utilizar los rétulos de ilustraciones predefinidos por Word.

Para utilizar esta opcion debemos seleccionar el objeto (ya sea tabla, imagen, gréfico, etc.), acceder a la

pestana Referencias y pulsar el botén Insertar titulo.

Titulo &

Titulo:
‘Ilustracic’m : ‘
Opciones
Rdtulo: Tluskracidn El
Posicion: f Debajo de la seleccidn | 1]

[ Excluir el rétulo del ttulo

Muevo rotulo, .. Eliminar ratulo MNumeracion. ..

[ gutokitulo, , . ] [ Aceptar ][ Cancelar ]

Nos aparece el didlogo Titulo que vemos en la imagen. Como podemos ver el titulo se va a insertar en una

tabla, aunque podemos asignarle el titulo a cualquier otro tipo de elemento.

Al seleccionar la tabla, grafico, imagen, ecuacion, etc., y seleccionar Titulo, Word lo detecta automaticamente
y le asigna el titulo y el tipo de rétulo adecuado. La posicion del titulo puede ser incluida encima de la seleccion

o por debajo de la seleccién.
Ademas vemos una serie de botones:
- Nuevo rétulo... Sirve para modificar el Titulo de la ilustracion.

- Numeracion... Abre el cuadro de dialogo que vemos en la imagen y sirve para modificar el estilo de la

numeracion de los titulos.
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'Numeracidn de titulos

R AJ«%:]

[] Inchuir numereo de capitulo

Empezar con el estiln Thhule |

g

Usar separador: LaLnon )

Ejernplos:  Tustracion 1I-1, Tabla 1-8

I Aceptar ][ Cancelar ]

- Autotitulo... Sirve para generar automaticamente los titulos de un determinado tipo. Por ejemplo podemos

hacer que se generen automaticamente los titulos de las imagenes de mapa de bits (*.bmp) que vayamos
incluyendo en el documento.

Autotitule &

Agregar tiulo & rosrtar:

Adobe Acrobat 7,0 Document PN
Adobe Designer Document
Adobe Photoshop Image
Archivo de sonido
Calendar Control 12,0
CDD8AppleControl Class

{111}

CDDBControl Class L
Clip mulkimedia ["’ |
Cpriones
Usar of rotudor | Tustracion
Peasician! Debajo del slemerits
Muevo rotulo... Mumeracion, .

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

- Utilizar estilos personalizados para las ilustraciones.

Como vimos en la unidad de crear estilos podemos crear estilos de cualquier tipo y los graficos, tablas, y
demas objetos no son una excepcion. Por tanto podemos definirnos nuestros propios estilos personalizados de
ilustraciones y asignarselos posteriormente.

Debemos crearnos un estilo propio para la ilustracion y usarlo tunicamente para ese motivo, posteriormente

cuando hallamos aplicado un titulo a la ilustracion podemos aplicarle el estilo personalizado.
Al generar la tabla de ilustraciones, Ward reconocera esos tipos personalizados.

En la opcién Roétulo podemos seleccionar en que tabla de ilustraciones queremos incluir la ilustracion.

Tluskracion 4
Ecuacion

Fig
Fig. 2
Figura
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Generar la tabla de ilustraciones.

Cuando hayamos insertado todos los titulos a las ilustraciones debemos acceder a la pestana Referencias y

hacer clic en el boton Insertar tabla de ilustraciones. Se abrira el didlogo de Tabla de ilustraciones.

‘Tabla de ilustraciones

Indice Tabla de contenido

Viska prefiminar

Yiska prawvia de Web

Tabla 2z Texto . i 1 [i# | |Tabla 1: Texto _1|
Tabla 2: Texto 3= Tabla 2: Texto g
Tabla 3: Texto Tabla 3: Texto
Tabla 4: Texto Tabla 4: Texto
Tabla 5: Texto Tabla 5: Texto

- -

Mastrar ndmeros de pagina

Usar hipervinculos en lugar de nimeros de
alinear nimeros de pagina a la derecha

pagina

General
Eormakaos: Estilo personal |E]
Etiqueta de titubo; | Tabla

Incluir etiqueta y nimero

’ Opcianes... ] [_mdﬂ:ar... ]

[ Aceptar ][ Cancelar I

Es muy similar a la tabla de contenidos. En ella podemos seleccionar el estilo del formato de la tabla.
Seleccionar si deseamos mostrar los numeros de pagina y alinearlos a la derecha o si por el contrario

preferimos utilizar hipervinculos en lugar de numeros de pagina.

Tabla v
Fig ~
Fig. 2 L

; e O T 2] _"
Tlustracitn =
Tabla i

En la lista despegable de Etiqueta de titulo podemos seleccionar que tipo de tabla vamos a crear (Tabla,

ilustracion, Fig, etc.) en la imagen que vemos arriba vemos que esta seleccionada la opcion de Tabla, puesto
que vamos a crear una tabla de ilustraciones de tablas.

Ax)
]

Opciones de tabla de ilustraciones

Generar kabla de ilustraciones a partir de:
[ Estils:  Cita
[] campas de elementos de kabla

Identificador de tabla: [F |v|

] [ Cancelar

Si pulsamos sobre Opciones... nos aparece el didlogo que vemos en la imagen donde podemos seleccionar,

por ejemplo, que genere la tabla a partir del estilo de ilustraciones personalizado que hayamos creado.
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La opcion de identificador de tabla es mejor que se asigne automaticamente para no mezclar distintas tablas.
Este identificador hace referencia a las distintas tablas de ilustraciones que tengamos en nuestro documento, si
lo asignamos manualmente podriamos repetir el identificador y crear un conflicto por duplicidad de

identificadores de tabla.
La opcion de Modificar... sirve para modificar el estilo de la tabla que generemos.
@ Para practicar este punto realiza el ejercicio Crear tabla de ilustraciones.

Unidad 17. Ejercicio: Crear tabla de ilustraciones

En este ejercicio aprenderemos a crear una tabla de ilustraciones. Utilizaremos el archivo Unidad 1, asi que
abrelo.

@ Empezaremos titulando las imagenes del documento. Para ello:

1. Haz clic en la primera imagen para seleccionarla. Se trata de la imagen del menu inicio.
2. En la pestana Referencias, grupo Titulos, haz clic en la herramienta Insertar titulo.

3. Se abrira la ventana para definir el titulo, donde el Titulo sera Nustracion 1. A continuacion de él, escribe
dos puntos y Mendu inicio, para que el resultado final sea llustracion 1: Menu inicio.

4, Marca la casilla Excluir el rétulo del titulo para que no aparezca la palabra llustracién en cada uno de
los titulos. El resto de opciones las dejaremos como estan.

5. Haz clic en Aceptar. Bajo la imagen se mostrara el texto 1: Menu inicio.

6. Repite la operacion para la imagen que hay tras el apartado EI primer texto. La llamaras Ventana inicial
de Word.

De momento con estas dos imagenes sera suficiente para apreciar el resultado.

@ Ahora, vamos a insertar la tabla de ilustraciones justo debajo del indice de términos que creamos en

ejercicios anteriores.

1. Pulsa CTRL+FIN para situar el punto de insercién al final del documento.
2. Pulsa INTRO para dejar un pequerio espacio entre tabla y tabla.

3. En la pestana Referencias, haz clic en la herramienta Insertar tabla de ilustraciones, que encontraras
en el grupo Titulo.

4. Se abrira el cuadro de dialogo correspondiente. Cambia el valor de Formatos por Elegante.

5. Desmarca la casilla Incluir etiqueta y nimero, para que no se muestre lustracion 1: Menu inicio e
llustracion 2: Ventana inicial de Word, sino directamente Menti inicio y Ventana inicial de Word.

6. El resto de opciones las dejaremos como estan. Simplemente asegurate de que la Etiqueta de titulo
seleccionada es [llustracion. Pulsa Aceptar y observa el resultado en el documento:

Mend inicio 3
Ventana inicial de Word 4

7. Sitda el cursor justo antes de la tabla y escribe el titulo Hustraciones del documento:
8. Aplicale el estilo Titulo 1 desde la ficha Inicio.

9. Guarda los cambios y cierra el documento.
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Unidad 18. Marcadores, referencias cruzadas y notas al pie
18.1. Introduccion

En esta unidad aprenderemos algunas de las técnicas de las que dispone Word para relacionar informacion
en el documento, con los marcadores y las referencias cruzadas. Y a hacer aclaraciones con la utilizacion de las

notas al pie y las notas al final.
Con estas técnicas nuestros documentos adquiriran un toque mas profesional y seran mas faciles de utilizar.

Al redactar un documento, ; Cuantas veces nos hemos encontrado con que estamos hablando de algo que ya
hemos explicado anteriormente y nos gustaria que el lector pudiera acceder a ello desde ese punto? Y en

muchas ocasiones no lo hemos hecho por no saber como.

"

Por ejemplo, en el texto " ... como vimos en el grdfico del tema anterior..." un enlace a la pagina donde
estd ese grafico vendria muy bien. Pero si ponemos el numero de la pagina corremos el riesgo de que, mas
adelante, maodifiguemos el documento y cambie el nimero de pagina y no nos acordemos de rectificarlo. Pues
bien, esto ya esta solucionado de forma automatica con las referencia cruzadas, como vamos a ver a

continuacion.

18.2. Conceptos basicos

Con el[ratér. Desplazar el cursor del
De insercion se colocara en ese lugar.

Marcadores. Un marcador identifica una posicion o seleccion de texto a la que se asigna un nombre e
identifica para futuras referencias Cuando estamos leyendo un libro y sobre todo si es un documento técnico es
frecuente realizar anotaciones o dejar marcas sobre el mismo libro o con notas (post-it) para una posterior

consulta. En formato digital también se puede hacer esto y de una manera mas elegante.

Los marcadores sirven para tener una lista de marcadores, consultarla y poder acceder a estos puntos de

manera rapida y sencilla. Ademas son la base para crear referencias cruzadas en nuestro documento.

Los marcadores son elementos ocultos, es decir, al crear un marcador permanece oculto a no ser que
nosotros modifiqguemos algunas propiedades de Word para hacerlos visibles. Cuando hacemos visible un

marcador se muestra la palabra enmarcada entre corchetes, como vemos en la imagen.

raton
Ctrl+clic para seguir vinculo

ratén

Referencias cruzadas. Una referencia cruzada sirve para hacer referencia a algun elemento que se
encuentra en el documento. Por ejemplo cuando estamos recordando algun concepto que hemos explicado en
algun tema anterior solemos hacer referencia a ese capitulo, o también podemos utilizar las referencias

cruzadas para hacer referencia a alguna imagen, tabla o gréfico dentro del documento. Las referencias cruzadas
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entre otras tiene la ventaja de actualizarse automaticamente, por ejemplo si el documento es modificado y la

referencia ya no esta en la pagina 3 sino en la pagina 4, la referencia se actualiza sola.

En la imagen vemos una referencia cruzada al marcador visto en la imagen anterior. El bocadillo que vemos
en la imagen es porque al situar el ratén encima de una referencia cruzada nos informa que presionando la tecla
ctrl y haciendo clic accedemos a la posicién donde se encuentra la referencia (en este caso el marcador

"raton").

Notas al pie y notas al final. Las notas al pie suele utilizarse para anadir informacion o dejar constancia
de alguna aclaracion con respecto al texto desarrollado en la pagina. Por ejemplo una nota al pie se suele

utilizar cuando se ha hecho una cita de algun autor, en la nota al pie se pondra quién es el autor de esa cita.

AvPag*

En las imagenes de la derecha vemos una palabra que tiene un superindice con el nimero 1, esto indica que

esa palabra tiene una nota al pie. La segunda imagen muestra la nota al pie referente al superindice 1.

1 Avanzar pagina

Las notas al pie como veremos en la unidad pueden ser al pie de pagina como en este ejemplo o puede
ponerse debajo de la misma palabra. En este ejemplo la nota al pie se ha utilizado para aclarar el significado de

la palabra AvPag.

Las notas al final parecen en principio lo mismo que las notas al pie y de hecho se tratan igual, la diferencia
fundamental es que la nota al pie se pone al final de la pagina para aclarar algun punto y la nota al final se suele

poner al final de un capitulo o bien al final del documento.

18.3. Insertar marcadores

g

‘Marcador

Mombre del marcador:

5
=

ﬁdeécidﬁﬁ_jatﬁn Eliminar

Ira

Ordenar port (3) Nombre
) Posicion
[] mMarcadores ocultos

Cancelar
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Como hemos dicho, nos interesara insertar marcadores en aquellos puntos de nuestro documento a los que

vayamos a hacer referencia mas adelante mediante una referencia cruzada.
Para crear un marcador tnicamente debemos seguir un par de pasos bien sencillos:
- Posicionarnos donde queramos incluir una marca o seleccionar el texto.
- Acceder a la pestana Insertar y selecciona la opcién Marcador o presionar Ctrl + Mayus + F5,

Nos aparece el didlogo que vemos en la imagen, donde debemos escribir el nombre del marcador. El nombre
no puede contener espacios en blanco y debe comenzar por una letra, seguidamente puede contener numeros.

El nombre no puede ser mayor de 40 caracteres.
Podemos ordenar los marcadores por Nombre o por Posicion.
Cuando hayamos escrito el nombre pulsamos sobre Agregar.
Si deseamos quitar un marcador debemos seleccionarlo y pulsar Eliminar.

El botdn Ir a sirve para acceder directamente al marcador seleccionado, es decir seleccionando un marcador

y pulsando sobre Ir a accedemas a la posicion del documento a la que esta asaciada el marcador,
¢ Cémo ver los marcadores de nuestro documento?.

Mostrar contenido de documento

[[] Mostrar colores e imagenes de fonda
[[] Mostrar texto ajustado dentro de la ve
|:| Mostrar marcadores de imagen '
Mostrar dibujos y cuadros de texto en
Mostrar animacion de texto

{Mostrar marcadares:
Mostrar gtiquetas inteligentes

[] Mostrar limites de texto

Normalmente los marcadores permanecen ocultos, a no ser que activemos la opcion para mostrar

Marcadores ocultos. Lo haremos desde el menu Archivo > Opciones.

Una vez abierto el cuadro de didlogo deberemos seleccionar la categoria Avanzadas, en la lista de la
izquierda. Deberemos bajar la barra de desplazamiento hasta encontrar las opciones relativas a Mostrar

contenido de documento, alli marcaremos la opcion Mostrar marcadores.

Cuando pulsemos Aceptar y se cierre el didlogo Opciones veremos en nuestro documento aquellos

marcadores gue hemos incluido.

Otra forma de acceder directamente a un marcador es accediendo desde la pestana Inicio, desplegando la

opcion Buscar y seleccionando Ir a, o presionando ctrl + I.

En la pestana Ir a debemos seleccionar Marcador dentro de la lista de Ir a y en la lista despegable podemos
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seleccionar el marcador que deseemos, posteriormente solo debemos pulsar el boton Ir a.

Ir a: MNombre del marcador:

Pagina ‘n:laracién E]

Comentario
Moka al pie E’

Anterior ] [ . I?_.a ][ Cerrar ]

18.4. Referencias cruzadas

Tipo; Referencia a;
[Marca-:lor E] lTexto del marcador E
Insertar como hipervinculo | Incluir mas adelante o mas atras

Separar nUmeros con

Para qué marcador:

1
Crtografia

I Insertar ] [ Cancelar J

Ya hemos comentado que es una referencia cruzada y su estrecha relacion con los marcadores.
Ahora vamos a ver como crear una referencia cruzada a un marcador.

Lo primero que tendriamos que hacer es insertar los marcadores en los lugares adecuados de nuestro

documento, de la forma que hemaos visto en el punto anterior.

Seguidamente nos tendriamos que colocar en el punto del documento en el que deseamos insertar la

3 ; _ : ) = [ ST
referencia cruzada e ir a la pestana Insertar y hacer clic en el boton Referencia cruzada " heferencia cruzada

Apareceria el cuadro de dialogo Referencia cruzada, similar al de esta imagen.

En el desplegable Tipo Elegiriamos Marcador y en la parte inferior del dialogo aparecerian los marcadores
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que hayamos creado previamente.
Ya sdlo quedaria seleccionar un marcador y hacer clic en el boton Insertar.
Podemos seleccionar si queremos que la referencia cruzada se inserte como un hipervinculo,

Pero ademéds de marcadores existen otros tipos de elementos de nuestro documento a los que podemos

hacer referencia utilizando las referencias cruzadas, como son los titulos, ilustraciones, tablas, notas al pie, ...

Marcador W

Elemento numerado ~

Tikulo 3

Mota al pie

Mota al final

Ecuacion |ﬂ

En el cuadro despegable Tipo podemos seleccionar el tipo de referencia que vamos a crear. En la imagen

puedes ver los tipos disponibles.

El cuadro despegable Referencia a indica qué texto va a aparecer en el documento cuando creemos la
referencia cruzada. Si, por ejemplo, seleccionamos Texto del marcador, aparecerd el nombre que dimos al

marcador cuando lo creamos.

Al seleccionar un tipo las opciones del cuadro despegable Referencia a se modifican adaptandose al Tipo

seleccionado, seguin veremos a continuacion.

Para poder crear una referencia cruzada es necesario que existan elementos del tipo en cuestion
"preparados” previamente. Por ejemplo, para insertar una referencia cruzada a una tabla, no solo hace falta que
haya una tabla en el documento, sino que ademas hayamos creado un titulo tipo Tabla. A continuacion vamos a

ver como hay que hacer esta "preparacion” para cada tipo.
@ Tipo Titulo.

Para hacer referencia a titulos debemos crearlos utilizando los Estilos de titulo predefinidos (Titulo 1, Titulo
2, ... Titulo 9) .Para crear un titulo basta seleccionar el texto, acceder a la barra de formato y en estilo escoger el

titulo que corresponda.

Las opciones del cuadro despegable Referencia a para el tipo Titulo son:
Texto del titulo. Texto actual de titulo.
Numero de pagina. Numero de pagina donde se encuentra el marcador del titulo.

Numero de titulo. Muestra el nimero relativo al titulo.
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Numero de titulo (sin contexto). Muestra el numero del subtitulo.
Numero de titulo (en contexto). Muestra el nimero del titulo de cabecera.

Mas adelante o mas atras, Esta opcidn viene determinada a la referencia y dependiendo de donde hayamos
situado la referencia nos mostrara "'mas adelante" si la referencia se encuentra posteriormente en el documento
en la posicion es que estamos o nos mostrard "mas atras” si la referencia se encuentra en una posicién anterior

a la que esta la referencia en el documento.
@ Tipo Marcadores.

Podemos hacer referencia a marcadores creados previamente de la forma que hemos visto en el punto

anterior Insertar marcadores, de esta misma unidad.
Las opciones del cuadro despegable Referencia a para el tipo Marcadores son:
Texto del marcador. Inserta el nombre del marcador.
Numero de pagina. Inserta la pagina donde esta el marcador.
Numero de parrafo. Muestra el nimero del parrafo relativo al marcador.
Numero de parrafo (sin contexto). Muestra el numero de pérrafo.
Numero de parrafo (en contexto). Muestra el nimero de parrafo.

Mas adelante o mas atras. Esta opcion viene determinada a la referencia y dependiendo de donde hayamos
situado la referencia nos mostrara "mas adelante" si la referencia se encuentra posteriormente en el documento
en la posicion es que estamos 0 nos mostrara "mas atras" si la referencia se encuentra en una posicion anterior

a la que esta la referencia en el documento.
@ Tipo Notas al pie o Notas al final.

Al final de esta unidad veremos como crear Notas al pie y Notas al final, una vez creadas ya podremos

asignarles una referencia cruzada sin mas preparacion.
Las opciones del cuadro despegable Referencia a para el tipo Notas al pie y Notas al final son:
Numero de nota al pie. Numero de nota al pie o numero de nota al final.
Numero de pagina. Numero de pagina donde se encuentra la nota al pie o la nota al final.

Mas adelante o mas atras. Esta opcidn viene determinada a la referencia y dependiendo de donde hayamos
situado la referencia nos mostrard "mas adelante” si la referencia se encuentra posteriormente en el documento
con respecto a la posicion en que estamos o nos mostrara "més atras” si la referencia se encuentra en una

posicion anterior a la que esta la referencia en el documento.

Numero de nota al pie (con formato). Muestra el nimero del subindice del numero de pagina con el mismo
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formato que la indicacion de la nota al pie.

Unidad 18. Marcadores, referencias cruzadas y notas al pie

@ Tipos Ecuacion, llustracion y Tabla,

Para poder crear referencias cruzadas a estos tres tipos de elementos primero, obviamente, debemos crear la
ecuacion, ilustracion o tabla y luego debemos colocar el cursor al lado del elemento e ir al menu Insertar,

Referencia, Titulo... y aparecera un cuadro de didlogo como el que vemos en la imagen,

{Tﬁulo ﬁ
Tihulo:
|Ilustra cion 1 ‘

]

Opciones

Rotulo:

[] Exdluir el rétule del titulo

Nuevo rétulo... Eliminar rotulo NUmeracion...

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

En primer lugar, en el desplegable Rotulo debemos seleccionar entre Ecuacion, llustracion o Tabla.

En el campo Titulo aparecera, por ejemplo, llustracion 1, si es la primera ilustracion que creamos,
llustracion 2, si es la segunda, etc. Si queremos cambiarlo debemos hacer clic en el boton Nuevo rotulo. Lo

que pongamos en el campo Titulo luego podra aparecer en la referencia cruzada segun el campo Referencia a.

Una vez completado este cuadro de didlogo pulsar en Aceptar y ya tendremos un elemento al que asignar la

referencia cruzada.

Las opciones del cuadro despegable Referencia a del cuadro de didlogo Referencia Cruzada, para los tipos

Ecuacion, llustracién y Tabla son:
Todo el epigrafe. Muestra todo, el rotulo, el numero y el texto de la ilustracion.
Solo rotulo y numero. Muestra el rotulo y el numero.
Salo texto del epigrafe. Unicamente muestra el texto.
Numero de pagina. El numero de pagina donde se encuentra la ilustracion.

Mas adelante o mas atras. Esta opcidn viene determinada a la referencia y dependiendo de donde hayamos
situado la referencia nos mostrara mas adelante si la referencia se encuentra posteriormente en el documento
en la posicion es que estamos 0 nos mostrara mas atras si la referencia se encuentra en una posicion anterior a

la que esta la referencia en el documento.
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@ Tipo Elemento numerado.

También se pueden establecer referencias cruzadas a elementos numerados (creados utilizando las opciones

de Numeracion y Vifetas).

Es un poco mas complicado que el resto de los tipo, si quieres ver como hacerlo visita nuestro avanzado

Referencias cruzadas de elementos numerados.

Unidad 18. Avanzado: Ref. cruzadas con numeraciones

De las diferentes referencias cruzadas que podemos crear, es posible que las referencias cruzadas a parrafos

numerados sean las mas dificiles de entender a primera vista.

1) La revision ortografica y gramatical es of
procesadores de texto. Word2003 dispone de
gue han sido mejoradas notablemente desde li

2) Evitar gue haya errores en nuestros textos
conviene saber gue revisar un doCUmMEento v ¢
guiere decir gue, necesariamente, sea asi. Y
detectar puesto que dependen del contexto.

3) La forma gue tiene Word para detectar las
palabras de nuestro documento existen en el
con algunas reglas gramaticales. Lo gue no es
es giscernir el significado de las palabras enca

4) Por ejemplo, si escribimos "La bibliegrafia
Por este motivo vamos a verlo mejor con un ejemplo.
Disponemos de un par de parrafos numerados.
Crear parrafos numerados.

Podemos insertar un parrafo numerado antes de redactarlo o bien después. Nos situamos al inicio de este y

accedemos a la pestana Insertar y desplegamos la lista Elementos rapidos, alli hacemos clic sobre la opcion

Campo.
_ . K —
&)l Autotexto >
[= Propiedad del documento r
] Campo.. D?

=l Organizador de bloques de creacién...

Ry Guordar sei

Nos aparece el didlogo Campo donde podemos seleccionar la Categoria de Numeracidn, el nombre de

campo dentro de esta categorfa y las propiedades de las que disponga ese campo.
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Eiija un campo Propiedades de campo Opcdiones de campo
F : ["] Cardcter separador:

En el caso que nos ocupa que es insertar un parrafo numerado debemos seleccionar en Categorias
Numeracion,

Numeracion v

[Todos]

Automatizacion

Combinar correspondencia
Ecuaciones w Formulas
Fecha v hora

Indices v tablas

Info, documento

Info. usuario

INCUI0S % Fererencias

En la lista nombres de campo debemos seleccionar ListNum y en formato seleccionamos el que més nos
canvenga. Por defecto se selecciona (ninguno).

EsquemaPredeterminado
MumerosPredeterminado
OficioPredeterminado

Al crear referencias cruzadas sobre parrafos nos aparece la lista con los parrafos que tenemos numerados,

podemos seleccionar un parrafo y ver qué resultados nos ofrece cada una de las distintas opciones.
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e ([ <]
Referencia a

. El ‘Numer-:- de pagina El

[ Incluir més adelante o mas atras

Separal nUmeros con
Para que elemento numerado:

i6n ortagrafica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de Ios pr..
2}! Ewtar que hava errores en nueskros texkos es ahora rnuchc- rnés Fécil, No ol:-stan
3) La forma que tiene Word para detectar las palabras errdneas es comprobar silas..
4} Por ejemplo, si escribimos "La bibliografia del gran escritor Miguel Delibes es muy .
5) La revision orkografica consiste en comprobar gue las palabras de nuestro texto ...

[ Insertar ] [ Cancelar

VVeamos con el ejemplo las distintas opciones de referencias cruzadas que podemos hacer sobre parrafos

numerados.

Numern de paglna “

Nume ro de par’rafo
Mumero de parrafo {sin contexta)
MNomero de parrafo {en contexto)
Texto de parrafo

Mas adelante o mas atras

Numero de pagina. Esta opcion muestra el numero de pagina donde se encuentra el parrafo. En nuestro

ejemplo se encuentra en la pagina 1.

Numero de parrafo. Muestra el numero del parrafo numerado. En el ejemplo con el parrafo seleccionado es

Numero de parrafo (sin contexto). Muestra el numero del parrafo numerado sin mirar el contexto de donde

se encuentra el parrafo. En el ejemplo es i) puesto que no mira el contexto en el que se encuadra el parrafo.

Numero de parrafo (en contexto). Muestra el numero del parrafo al completo. En el ejemplo es 1)a)i) ya que

es el primer parrafo y que esta en la primera pagina.

Texto de parrafo. El texto que aparece en el parrafo de la referencia. En el ejemplo nos mostraria el texto

perteneciente al parrafo 1) "Una de la ventajas que han aportado...".

Mas adelante o mas atras. Esta opcion viene determinada a la referencia y dependiendo de donde situemos
la referencia nos mostrara mas adelante si la referencia se encuentra posteriormente en el documento en la
posicion es que estamos o0 nos mostrara mas atras si la referencia se encuentra en una posicion anterior a la

que esté la referencia en el documento.

Veamos con el ejemplo de una forma mas sencilla, si la referencia al parrafo 1) la hacemos en la primera
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linea del documento al insertar la referencia con la opcion Mas adelante o mas atras nos mostrara mas

adelante ya que esta posteriormente en el documento, pero si la referencia la insertamos en la tltima linea del

documento nos mostrara mas atras.

@ Para practicar este punto realiza el ejercicio Referencias cruzadas

Unidad 18. Ejercicio: Referencias cruzadas

Trabajaremos con el archivo Unidad 1, asi que &brelo.

Ejercicio 1: Referenciar titulos

En este ejercicio vamos a crear unas referencias cruzadas a los titulos del documento.

10.

11,

12
13

14,
15.
16.

17.

Situate al final del tltimo apartado (Cerrar Word). Se trata de la penultima pagina.
A continuacion, crea el titulo Conclusion, que utilizara el estilo Titulo 2.

Como contenido de este apartado, escribe En esta unidad hemos aprendido a terminando la frase con
un espacio.

Luego haz clic en Insertar > Referencia cruzada.
En el cuadro de dialogo Referencia cruzada, selecciona Titulo como Tipo.

Justo abajo, en el apartado Para qué titulo, veras un esquema con los titulos del documento. Selecciona
Ejecutar Word.

En Referencia a, selecciona Texto del titulo.

Presiona Insertar y después Cerrar. El texto se insertara como una referencia, de modo que ahora
podremos leer En esta unidad hemos aprendido a Ejecutar Word.

Podemos modificar el texto y sigue funcionando como una referencia cruzada a nuestro titulo. Por ejemplo,
cambia Ejecutar por iniciar.

Al dejar el cursor sobre el texto iniciar Word, un recuadro informativo nos indicara que pulsando CTRL y
haciendo clic sobre él podremaos seguir el enlace.

Contintia editando el texto de este nuevo apartado. Incluye un punto final y un espacio. A continuacion
escribe También hemos estudiado lo basico para crear terminando la frase con un espacio.

Haz clic en el boton Referencia cruzada de la ficha Insertar,

Lo normal sera que el tipo Titulo se mantenga seleccionado. Selecciona el titulo EI primer texto y
asegurate de que en la opcion Referencia a estéd seleccionado Texto del titulo.

Presiona Insertar y después Cerrar.
El texto sera Tambien hemos estudiado Io basico para crear El primer texto. Cambia El por un.

Ahora vamos a comprobar que el enlace funciona. Pulsa la tecla CTRL y haz clic sobre el texto un primer
texto. Word te situara en el apartado El primer texto del documento.

Guarda los cambios, pero no cierres el documento, ya que lo utilizaras en el ejercicio siguiente.

Ejercicio 2: Referenciar ilustraciones

En este ejercicio seguiremos mas o menos los mismos pasos que en el anterior. La diferencia sera que el tipo

de referencia no sera a un titulo, sino a una imagen.

T;

Situa el punto de insercion tras el texto que has incorporado en el apartado Conclusion, en el gjercicio
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anterior. Luego, pulsa INTRO para crear un nuevo parrafo.

2. En él, escribe En el proximo tema te familiarizaras con la ventana de Word que introdujimos en la
pdgina finalizando la frase con un espacio.

3. Accede a la pestana Insertar y haz clic en el boton Referencia cruzada.

4. En el dialogo Referencia cruzada, selecciona el Tipollustracién.

5. Deberéas seleccionar en la lista 2: Ventana inicial de Word.

6. En Referencia a selecciona Numero de pagina. De esa forma se insertaré en el texto el numero de
pagina donde se encuentre la imagen. Si posteriormente modificamos el documento y la imagen pasa a
estar situada en otra pdgina, el numero se actualizara.

7. Presiona Insertar y después Cerrar.

El texto sera En el proximo tema te familiarizardas con la ventana de Word que introdujimos en la
pdgina 4. Anade un punto final.

8. Si quieres puedes pulsar CTRL y hacer clic sobre el numero de pagina para ver como Word muestra el
lugar exacto donde se encuentra el epigrafe de la ilustracion.

9. Cierra el documento guardando los cambios.

- G IUSION

En estaunidad hemos aprendido ainiciar Word. También hemos estudiado lo basico para
crearun primertexto.

En el proximo tema te familiarizards con laventanade Word que introdujimos en la pagina 4.

18.5. Notas al pie y notas al final
@ Crear una nota al pie.
Para crear una nota al pie debemos seguir los siguientes pasos:
- Seleccionar la palabra o frase a la cual le vamos a poner una nota.
- Accedemos a la pestana Referencias.

Si seleccionamos la opcion Insertar nota al pie la nota se insertara automaticamente y no tendremos que
realizar mas acciones, pero si queremos configurar las notas deberemos abrir el cuadro de didlogo de Notas al

pie y notas al final haciendo clic en la pequena flecha situada en la esquina inferior derecha del grupo Notas al

pie.

A.Bl Uy Insertar nota al final

A§ Siguiente nota al pie ~
Insertar o :
nota al pie A lostrar netas

Motas al pie T

Aparece el dialogo que vemos en la imagen.
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IS = ™
Motas wae y notas al final @lg

E

Posicion

‘Final de pagina

(") Notas al final: ‘Final del documento

Disefio de nota al pie

Columnas: | Coincidencia de disefio de seccion E'
Formato
Formato de ndmero: !1, 2 5 El

. Tl
Iniciar en: 1 =

Numeracion: | Continua E]

Aplicar cambios

Aplicar cambios a: ITextl:l seleccionado B

I Insertar I[ Cancelar Aplicar

Podemos seleccionar entre Notas al pie o Notas al final.

Si seleccionamos Notas al pie podemos elegir entre:

- Incluir la nota al final de la pagina o Debajo de la seleccion.
Si seleccionamos Notas al final podemos elegir entre:

- Incluir la nota al Final del documento o al Final de la seccion.

Ademas en el didlogo podemos seleccionar el formato del numero que deseamos que se muestre como

subindice.

Podemos incluir una marca personal pulsando en Simbolo...
Se puede indicar a partir de qué numero, letra, simbolo comienza la primera nota al pie.

Seleccionar si la numeracién es continua, si reinicia en cada nueva seccién o si reinicia en cada nueva

pagina.

Podemos intercalar entre distintos formatos a lo largo del documento o cambiar de formato a mitad del
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documento y aplicar los cambios después seleccionando Aplicar cambios a Todo el documento.

Cuando tenemos la nota al pie/nota al final creada si nos situamos con el ratén encima aparece un "bocadillo”

con el texto referente a esa nota al pie/nota al final y si hacemos doble clic sobre el superindice nos lleva a la

nota al pie / nota al final referente al superindice.

@ Para practicar este punto realiza el ejercicio Notas al pie de pagina.

Unidad 18. Ejercicio: Notas al pie de pagina

En este gjercicio aprenderemos a crear notas al pie. Trabajaremos sobre el archivo Células - grupo 2.

Hemos senalado los lugares donde hay que incluir notas con un pequefio nimero, como el que resultaria si

insertdramos notas al pie. Sin embargo, estos numeros son inttiles, ya que estdn puestos a mano y no estan

relacionados con ninguna nota. Lo que debes hacer es localizarlos en el texto y barrarlos, sustituyéndolos por

notas al pie correctas.

Crearemos una como ejemplo. Si deseas seguir practicando repite la operacion con el resto de palabras

marcadas.

0 Mo B e W

Al final del primer apartado (Historia y teoria celular), borra el nimero 5 y selecciona el texto siglo XX
que hay junto a él.

Accede a la pestana Referencias y abre el cuadro de didlogo Notas al pie y notas al final haciendo clic
en la pequena flecha situada en la esquina inferior derecha del grupo Notas al pie.

Selecciona Notas al pie y Final de pagina.
En formato de numero escoge 1,2,3,....
Iniciar en: 7

Numeracion: Continua.

Aplicar cambios a: Texto seleccionado.
Haz clic sobre Insertar,

Escribe Bechtel, William (2005). Discovering Cell Mechanisms: The Creation of Modern Cell.
Cambridge University Press.

Observa que ahora el texto siglo XX tiene un superindice con numero 1y que en el pie de pagina esta el

numero 7 con la nota que hemos escrito. Ademas si situas el raton encima del superindice aparece un bocadillo

con esa frase.

No olvides guardar los cambios antes de cerrar.
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Unidad 19. Sequridad
19.1. Introduccion

Hoy en dia todo el mundo tiene claro que es imprescindible disponer de un sistema de seguridad en el

ordenador. Lo habitual es disponer como minimo de un antivirus, especialmente si el sistema tiene acceso a

internet.

Pero también debemos tener en cuenta la seguridad interna, que muchas veces se descuida. Es muy
interesante disponer de herramientas para controlar el acceso a los documentos en entornos de trabajo donde
usuarios diferentes pueden utilizar una misma maquina. Por ejemplo, en una empresa un empleado puede tener
acceso a un ordenador con documentos que no deberia poder modificar porque pertenecen a otro empleado de
otro turno distinto.

En Word existe la posibilidad de aplicar niveles de seguridad en nuestros documentos. En esta unidad

veremos la importancia de aplicar sistemas de seguridad sobre nuestros documentos.

Podemos definir los siguientes niveles de seguridad:

Anadir contrasefa a un documento.

Controlar quién puede abrir, modificar o imprimir un documento.
Identificar al autor del documento por medio de la firma electrénica.
Proteger el documento contra virus de macros.

Especificar los tipos de cambios que se permiten sobre el documento.

Word proporciona un nivel de seguridad adecuado pero no es perfecto, por lo que conviene completar con

otras medidas de seguridad los documentos muy importantes.
19.2. Anadir contrasena al documento

Una forma muy estricta y bastante eficaz de aplicar seguridad a nuestro documento es asignandole una

contrasena para que Unicamente la persona que conozca esa contrasena pueda abrir y madificar el documento.

Una contrasena (o password) es una combinacién de caracteres que pueden contener tanto letras como
numeros Y que utilizan un sistema de cifrado para convertir el texto introducido en una cadena de caracteres

indescifrables,

Accediendo por la pestana Archivo > Informacién pulsaremos el botén Proteger documento
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Documento2 - Word

[nformacion

Nuevo

Proteger documento

: Controle el tipo de cambios que
Proteger los demas pueden hacer en este
Guardar dacumento ~ ::Egumento.

Abrir

Marcar como final
Guardar como

Informar a los lectores que el documento es
definitivo y hacer que sea de solo lectura.
Imprimir - y
Cifrar con contrasefia
Proteger este documento mediante

Compartir contraseria

Restringir edicion

Controlar los tipos de cambios que los
otros usuarios pueden hacer

Exportar

Cerrar
Agregar una firma digital
Garantiza la integridad del documento al
agregar una firma digital invisible.

y elegimos la opcion Cifrar con contrasefa. Se abrira el siguiente cuadro de didlogo desde el que

introduciremos la contrasena.

Cifrar documento m

Cifrar el contenido de este archivio

Contrasefia:

[

Precaucion: si pierde u olvida la contrasefia, no podra
recuperarla. Es aconsejable que guarde la lista de

contrasenas y sus nombres de documento

correspondientes en un lugar seguro.
(Recuerde que las contrasefiac distinguen entre

maydsaulas y mindsaulas.)

[ Aceptar | [ Cancelar |

Al escribir una contrasena nos aparece otro cuadro de dialogo para gue volvamos a repetir la contrasena. Asi

el sistema se asegura de que se ha introducido correctamente y sin errores tipograficos.

@ Modificar la contrasena a posteriori es tan sencillo como acceder a esta misma ventana y cambiar el

valor. Para borrarla, lo unico que haremos sera eliminar la contrasefia actual dejando el cuadro de texto en
blanco.

@ Para praciticar este punto realiza el ejercicio Proteger con contrasena
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Unidad 19. Ejercicio: Proteger con contrasena

En este ejercicio aprenderemos a proteger un documento de Word, para que nadie pueda abrirlo si

desconoce la contrasena de acceso. Trabajaremos sobre el archivo Curriculum Vitae que creaste y modificaste

en gjercicios anteriores, asi que abrelo.

1y

= W W
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Accede a la pestana Archivo > Informacion y pulsa el botén Proteger documento.
Escoge la opcion Cifrar con contrasefa.

Se abrira el cuadro de dialogo donde deberas introducir la contrasena aulaclic.

Pulsa Aceptar.

Vuelve a introducir la misma contrasena, aulaclic, y acepta de nuevo.

Cierra el documento (Archivo > Cerrar) guardando los cambios.

Vuelve a abrirlo haciendo clic en él desde Archivo > Abrir > Documentos Recientes.

Una ventana solicitara la contrasena. Escribe una incorrecta, por ejemplo ac. Un mensaje nos avisara de
que no tenemos permiso para acceder al documento.

Vuelve a tratar de abrir el documento, desde Archivo > Abrir > Documentos Recientes, pero esta vez
indica la contrasena correcta aulaclic. El documento se mostrara,

@ Ahora veremos como quitar la contrasena de acceso.

Vuelve a la opcion Archivo > Informacién > Proteger documento > Cifrar con contrasena.
Borra los puntos que representan la contrasena en la caja de texto y pulsa Aceptar.
Cierra el documento (Archivo > Cerrar) guardando los cambios.

Vuelve a abrir el documento, desde Archive > Abrir > Documentos Recientes. El documento se
mostrara sin solicitar contrasena de acceso.
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Unidad 19. Sequridad

19.3. Restricciones de formato y edicion

@ Restricciones de formato.

Otro nivel de seguridad y de proteger nuestro documento es impedir que puedan modificar el formato de

nuestro documento.

k:

Proteger

Bloquear Restringir
autores = edicién
Proteger

Los usuarios pueden abrir el documento, escribir y modificar el texto del documento, pero no pueden realizar

ningtin cambio de formato.
Para habilitar esta caracteristica debemos acceder a |la pestana Revisar y seleccionar Restringir edicion.

Se abrird el panel Restringir edicion.

Restringir edicion ¥ *
1. Restricciones de formato

[ ] Limitar el formato a una
seleccion de estilos

Configuracion...

2. Restricciones de edicion

[ ] Permitir solo este tipo de
edicion en el documento:

Sin cambios (solo lectura) -

3. Comenzar a aplicar

;Desea aplicar esta configuracion?
{Podra desactivarla mas adelante}

La primera opcion es la que nos permite aplicar Restricciones de formato en el documento.

Pulsando sobre el enlace Configuracion... accedemos a un cuadro de didlogo donde podemos seleccionar

qué tipo de formatos restringimos.
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- , T
Bestricciones de formato @Ig

Estilos

Al restringir €l formato a los estilos que seleccone, evitara la posibilidad de
modificar los estlos v de aplicar formato directo al documento, Selecdone
los estilos que desea permitir que s usen en este documento.

Los estilos marcados se permiten actualmente:

Fi/ii/e1 N
1fal/i |:|

Acronimo HTML (recomendado)

Articulo f Seccdn

Asunto del comentario (recomendada)

Bibliografia {recomendado)

Cierre (recomendado)

Cita (recomendado)

Cita destacada (recomendado) *

Todo l 1Minimo-[emmendado] [ Ninguno

NNSENEEEE

Formato
[] Permitir que Autoformate invalide las restricdiones de formato
["] Bloguear el cambio de esquema o tema
[] Bloquear el cambio del conjunto de estilos rapidos

[ Aceptar | | Cancelar

Los estilos que vemos marcados son los que estan permitidos. Desmarcar una casilla implicaria dejar de

permitir la modificacion del estilo en si, es decir, bloguearlo.
Disponemos de tres botones.
Todo. Marca todos los estilos.
Minimo recomendado. Deja sin marcar algunos estilos segun el criterio de Word.
Ninguno. No deja marcado ningun estilo.
Cuando hayamos seleccionado que estilos permitimos pulsamos Aceptar.

En el panel Restringir formato y edicion el tercer paso es Comenzar a aplicar. Se activa el boton Si,
aplicar la proteccion. Al pulsar sobre este boton nos solicita que introduzcamos dos veces la misma

contrasena, para que posteriormente podamos desactivar esta restriccion.

Para desactivar esta restriccion en este mismo panel debemos pulsar sobre el botdon Suspender la
proteccion que aparecerd. Nos aparece un dialogo donde debemos introducir la contrasena y pulsar Aceptar.

@ Restricciones de edicion.

Con esta restriccion pademaos determinar qué tipo de edicion permitimos sobre el documento. Podemos limitar

los cuatro tipos de edicion que vamos a ver a continuacion.
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2. Restricciones de edicién

IE Permitir solo este tipo de
edicidn en el documento;

Sin cambios [solo lectura) " i

Excepciones (opcional)

Seleccione partes del documento
y elija las usuarios que pueden
modificarlas libremente,

Grupos:

[Tl|Todes

&5 M3s usuarios...

Al activar la casilla Permitir sélo este tipo de edicion en el documento se despliegan unas opciones en el

panel de Restringir formato y edicion.

Sin cambios (solo lectura) |

Cambios realizados
Comenkarios

Podemos seleccionar qué tipo de ediciones queremos habilitar sobre el documento, de entre la lista de

opciones que vemos en la imagen. Y en ocasiones podremos seleccionar qué usuarios pueden realizar las
modificaciones.

Cambios realizados. Esta opcion permite que el usuario realice modificaciones sobre el documento, pero los

cambios realizados seran resaltados.
Comentarios. Con esta opcion los usuarios unicamente pueden introducir comentarios sobre el documento.
Rellenando formularios. Con esta opcion los usuarios solo podran escribir en las areas de los formularios.
Sin cambios. Esta opcion es la mas restrictiva, no permite realizar ningun cambio, equivale a solo lectura.

@ para practicar este punto realiza el ejercicio Restringir edicion
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Unidad 19. Ejercicio: Restringir edicion

En este gjercicio aprenderemos a proteger un documento para que no sea editado por terceras personas. Es

decir, para que puedan abrirlo, pero no modificarlo.

Trabajaremos sobre el archivo Curso bases de datos, asi que dbrelo.

1. En la pestana Revisar y selecciona Restringir edicion. Se abrira el panel Restringir formato y edicién.

2. Nos centraremos en el segundo apartado, correspondiente a las Restricciones de edicion. Al activar la
casilla Permitir sélo este tipo de edicion en el documento se activa un menu desplegable. En él
deberas escoger la opcion Sin cambios (sdlo lectura).

3. Como no vamos a anadir excepciones, pulsa el boton Si, aplicar la proteccion, en la parte inferior del
panel.

4. Establece la contrasena que te permitird cancelar la restriccion en cualquier momento. Sera aulaclic.
Deberas incluirla en ambas cajas de texto y pulsar Aceptar.

5. Intenta realizar modificaciones en el documento: escribir texto, borrar texto, incluir imagenes, etc. No
podréas, y la mayoria de herramientas de la cinta estaran deshabilitadas.

@ Ahora veremos cémo quitar la proteccion.

1. En el panel, pulsa el boton Suspender la proteccidn.
Introduce la contrasena, que es aulaclic.

Observa que las herramientas de la cinta vuelven a estar activas y que puedes editar el texto.

oW W

Cierra el panel y cierra el documento, sin guardar los cambios.
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Unidad 19. Sequridad

19.4. La firma digital

En la pestana Archivo > Informacion > Proteger documento encontramos la opcién Agregar una firma
digital.
Agregar una firma digital
o]

A Garantiza la integridad del documento al
agregar una firma digital invisible.

Al hacer clic en ella un cuadro de dialogo nos explica en qué consiste firmar documentos y nos permite abrir
el catalogo de servicios de firmas recomendados por Word, siempre y cuando dispongamos de internet para

conectar con la pagina web correspondiente.

Obtener un id. digital [ 9 ]

Para firmar un documento de Microzoft Office, necesita un id, digital, ;quisre obtener uno de un Microsoft Partner?

s J[ mw |

Para tener una firma digital, debemos solicitarla con anterioridad a una autoridad certificadora como la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre. Esta y alguna otra compania ofrecen certificados de firmas digitales, para mas

informacién visita su web e informate de cémo solicitar una firma digital.

Una firma digital sirve para asegurar la autoria de un documento. Permite certificar que el documento que ha

sido realizado (o cuanto menos que ha sido firmado) por el firmante.

No vamos a entrar en detalle pero en una firma digital existen dos tipos de clave para un mismo usuario, la
clave publica que todo el mundo conoce y sirve para cotejar que un documento es de quien dice ser, y una clave

privada que es la que utiliza el usuario que firma el documento y que Unicamente debe conocer él.

Word te da la posibilidad de crear tu propia certificacion, que unicamente sera vélida para identificarte para

trabajar con Office. Si ese va a ser el tnico uso que le vas a dar a tu firma digital puedes utilizar esta alternativa.

Una vez creada la firma veras la ventana de la imagen.

-

Firmar

o Obtener informacidn adicional sobre lo que esta firmando...

Va a agregar una firma digital a este documento. Esta firma no sera visible en el
contenido de dicho documento.

Razon para firmar este documento;

Firmar como: usuariol
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Si queremos cambiar la firma digital haremos clic en Cambiar y seleccionaremos otra que se encuentre en el

equipo. En caso contrario, hacer clic en Firmar.

A partir del momento en que se firme un documento, este no podréa ser modificado. En caso de que sufriese
algun tipo de edicion la firma se romperia, pues no serfa posible afirmar que el sujeto que ha realizado los

cambios es el mismo que firmé el documento.

Puedes firmar y romper la firma tantas veces como quieras. Lo importante es que cuando el documento esté
finalizado, al anadirle la firma, cada persona que lo abra vera que lo hiciste ti y no podra modificarlo sin romper

la firma digital.
19.5. Otras opciones de seguridad

@ Seguridad de macros.

( Centro de confianza lm ]

Edtores o fianz
ok dsi it Configuracidn de macros

Ubicaciones de confianza =2
") Deshabilitar todas las macros sin notificacidn

Documentos confiaties @ Deschabilitar todas las macrot con potifitadién

Complementas _' Deshabilitar todas las macros excepto 123 tirmadas digitsimente
B Habilitar todas fas macres (no dado; pusde gjacut;

Configuracidn de ActiveX codigo posiblemente peligroso)

Configuracion de macros Confi 360 de la maco del p dor

Vist i
ol i Lo | Confiar en &l acceso al modelo de objetos de proyedos de VBA

Barra de mensajes

Configuracion de bloqueo de archivos

Dpciones de praacidad

En la pestana Archivo > Opciones podemos escoger la categoria Centro de confianza. Alli encontraremos
varios enlaces de informacion y un botén que nos llevara a su configuracion: Configuracién del centro de

confianza, en el que podemos especificar el nivel de seguridad sobre los documentos.

Existen formas de programar acciones en documentos de Word, mediante las macros. En ocasiones, una
macro puede haber sido programada de forma maliciosa, comprometiendo la seguridad de Word y del sistema
al ser ejecutada. De modo que puede ser, y de hecho es, un agujero de seguridad que en cierto modo podemos

controlar dependiendo del nivel de seguridad que apliguemos.

Deshabilitar todas las macros sin notificacion. Es el mas restrictivo puesto que no permite la ejecucion de

macros en tu equipo.

Deshabilitar todas las macros con notificacion. Permite la ejecuciéon de macros a peticion del usuario.

cuando abras el archivo saltara un aviso que deberds aceptar si quieres que las macros se gjecuten.

Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente. Permite la ejecucién de las macros con

firma digital.

Habilitar todas las macros. Es el nivel mas bajo de seguridad y por tanto el mas peligroso puesto que no

CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2013 — ALFREDO RICO - RICOSOFT 372



ofrece proteccion alguna sobre las macros.

En la categoria Editores de confianza podemos seleccionar aquellas firmas digitales de usuarios o

campanfas de las cuales permitimos ejecutar las macros adjuntas en sus documentos.

En la categoria Opciones de privacidad disponemos de una serie de opciones de confidencialidad, como

vemos en esta imagen:

Dpciones de privacidad

¥| Permitir que Office se conecte a Internet. ©
#| Descargar periddicamente un archivo que ayude a determinar problemas del sistema’©
'#] Registrarse en el Programa de experiencia personalizada de Office ©

W] Comprobar documentos de Microsoft Office que procedan de sitios web sospechosos o que estén
vinculados a ellos

#] Permitir que ef panel de tereas Referencia busque e instale nuevos servicios
[#] Permitir el enwio de archivos para mejorar la validacién
| Activar la Herramienta para enviar comentanos de Office {Enviar una sonrisa) para poder enviar

comentanos y ayudar a mejorar Office

Lea nusctrs declaracion de privacidad,

Configuracion especifica del documento

] Awvisar antes deimprimir, guardar o enviar un archivo gue contenga marcas de revisién o
comentarias

| Almacenar niimeros aleatorios para mejorar la precision de combinacion

| Hacervisible el marcado oculto al abrir o guardar

"] Quitar informacién personal de las propiedades del archive al guardarlo &

| Inspector de documento... |

Investigacion y referencia

Opciones de traduccion..,

| Opciones de referencia...

{ Aceptar l I Cancelar ..

Podemos marcar o desmarcar las casillas correspondientes segun nuestros intereses, pero es recomendable

dejar las opciones por defecto si no estamos seguros de lo que significan.
19.6. Gestion de derechos de informacion (IRM)

El IRM (Information Rights Management) permite gestionar los permisos de acceso, impresién, copia y
reenvio de los documentos Microsoft Office de una forma bastante completa. Con él conseguimos un mayor
control sobre la seguridad de nuestro documento restringiendo el acceso y modificaciéon completa o parcial del

documento a los usuarios que nosotros especifiquemos,

Es una herramienta que necesita realizar una configuracion especifica en un servidor de RMS para Windows

Server.

La principal ventaja es que aplica la seguridad al propio documento, de forma que aunque el archivo cambie
de manos, sea enviado o se abra desde otro ordenador la seguridad seguira vigente. Pero ojo, tampoco es
perfecto, nada impide que por ejemplo la persona que visualiza el archivo haga una captura o una fotografia de

su contenido, o bien copie a mano el texto.
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Unidad 20. Macros
20.1. Introduccion

Al utilizar cotidianamente Word suelen surgir tareas repetitivas que podrian realizarse automaticamente

utilizando las propiedades de las macros.

Una macro no es mas que una serie de instrucciones que se ejecutan en un orden que el usuario

decide, actuando como una unica instruccion y que pueden asignarse a un boton.
Las macros suelen utilizarse para las siguientes funciones:
- Automatizar una serie de pasos.
- Personalizar la barra de acceso réapido anadiéndole nuevas funcionalidades.

- Insertar texto o graficos que solemos utilizar frecuentemente. Por ejemplo, el eslogan de la empresa, si lo

tenemos en una macro tnicamente lo escribimos una vez y posteriormente lo insertamos mediante una macro.

Si disponemos de los conocimientos necesarios podemos hacer macros que funcionen como si fueran
comandos de Word y anadirlos a la barra de herramientas o asociar cada macro a una combinacion de teclas

especiffica. Esto lo veremos a lo largo de la unidad.
20.2. Macros de Word

Antes de empezar a crear macros, conviene saber que Word ya contiene una serie de comandos ya

definidos. Para consultarlos seguiremos los siguientes pasos:

-
Macros

Nombre de macro;

-
AbrirEspacioPérrafo Ij Paso a paso
AbrirOCerrarParrafo : :
AbrirOCerrarParrafolnferior | Modificar
AbrirQCerrarParrafoSuperior -
AbrirParrafolnferior
AbrirParrafoSuperior
&brirSubdocumento
AcdonesAdicionales
AcentoComa

AcentoPunto QOrganizadar...
Aceptar >

Macros en: | Comandos de Word [EI

Descripddn:

Muestra el drea de co-autoria de |3 vista Backstage

- Accede a la pestana Vista > Macros > Ver macros... Aparece el cuadro de dialogo Macros.
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- En la lista de opciones de Macros en selecciona Comandos de Word. Podras ver la lista con los comandos
disponibles en Word.

Lo unico que podremos hacer con estos comandos es ejecutarlos de forma normal o, si estan compuestos

de una serie de pasos, ejecutarlos Paso a paso. Al ser propios de Word, no podremos medificarlos.

20.3. Crear macros con la grabadora

Para crear una macro con la grabadora previamente debemos tener muy claro que es lo que vamos a
hacer, ya que al poner en marcha la grabadora ésta almacenara todos los comandos (o acciones) que vayamos
realizando. Asi pues todo lo que hagamos se guardara y posteriormente al ejecutarla se llevara a cabo. Por ello
debemos tener cuidado en no grabar ninguna accién innecesaria o que no tenga que ejecutarse siempre con la

macro que estamos creando

Por tanto, antes de ponernos a grabar una macro debemos saber exactamente qué tipo de macro vamos a
crear y planificar los pasos que debemos sequir al grabar la macro. Es muy recomendable realizar varias

veces los pasos antes de grabar la macro, para que asi salga sin ningun error.

Debemos tener en cuenta que cuando esta en marcha la grabadora no podemos utilizar el raton para
desplazarnos por el documento, debemos hacerlo mediante teclado, con las opciones de desplazamiento que
vimos en la Unidad 3 de Edicion basica.

Otra consideracion que debemos tener en cuenta antes de comenzar a grabar la macro es que la macro a
grabar no debe ser dependiente del documento en la que la creemos, ya que entonces no podremos utilizarla

para posteriores documentos. Una macro debe ser genérica.

Para comenzar a grabar una macro deberemos ir a la pestana Vista y deplegar el menu Macros y
seleccionar la opcién Grabar macro.

Macros

-

Elr Ver macros
®% Grabar macro... h

Ile

Aparecera el cuadro de didlogo Grabar macro que vemos en la imagen.
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i B
Grabar macro m

_r_‘_vlombre de macro: _
Maao1 |

Asignar macro a

é!t Botdn Tedado
Hom

Guardar macro en:

‘Todos los documentos (Marmal.dotm) E
Descripcion:

1

e i)

[ Aceptar | [ cancelar |

Nombre de macro. Aqui escribiremos el nombre de la macro que vamos a crear.

Al asignar un nombre a la macro debemos tener en cuenta las siguientes condiciones:
- Debe comenzar con una letra.

- No debe ser un nombre mayor de 80 caracteres entre letras y numeros.

- No puede contener espacios ni simbolos.

Nota: Si asignamos el nombre de una macro que ya existia o de un comando existente en Word las acciones
de la nueva macro sustituiran a la macro anterior o al comando de Word que habia antes. Por tanto debemos

tener mucho cuidado con el nombre que le asignamos a la macro.

Dentro de la zona Asignar macro a podemos seleccionar el detonante de la macro, que podra ser un botén o
una combinacion de teclas. Al hacer clic sobre el icono de Boton o el de Teclado apareceran unos nuevos
cuadros de didlogo, que veremos en el punto siguiente. No es necesario utilizar estos botones desde este
didlogo, podemos esperar a tener la macro grabada, y posteriormente asignarla a un botén o a una combinacion

de teclas.

En el desplegable Guardar macro en podemos seleccionar dénde vamos a guardar la macro. Por defecto
nos sugiere guardarla en la plantilla Normal.dotm que es la que el sistema utiliza para crear todos los nuevos

documentos.

También podemos escribir una pequena Descripcidn que resuman las funciones de la macro.
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Macros

-
r.'[r Ver macros
B Detener grabacion

lle Pausar grabacidn

Para comenzar a crear la macro debemos pulsar sobre Aceptar a partir de ese momento podemos detener la

grabacion desde el menu Macro o desde la barra de estado pulsando en el botén cuadrado.

ESPAROL (ESPANA) W

También podemos saber que estamos grabando una macro porque el puntero del ratén se transforma con la

imagen de una cinta. 2

@ Guardar l1a macro.

Desde el menu tenemos la posibilidad de Pausar la grabacion si queremos efectuar alguna accion que no

deseamos que se guarde.

Una vez hayamos hecho todas las operaciones que deseamos que realice la macro seleccionamos la opcion
de Detener (o el cuadrado azul de la barra de estado) para que termine de guardar la macro. La macro se
guarda automaticamente una vez hemos pulsado el boton, pero es conveniente asignarla a un botén o a una

combinacion de teclas, como veremos a continuacion.
@ Para practicar este punto realiza el ejercicio Grabar una macro

Unidad 20. Ejercicio: Grabar una macro

En este ejercicio aprenderemos a grabar una macro, Abre Word. Trabajaremos con un documento en blanco.

@ Empezaremos por crear la macro.

"

En la pestana Vista, despliega el menu Macros haciendo clic sobre la flecha negra triangular, y selecciona
la opcion Grabar macro.

2. Se abrira un cuadro para configurar la macro. Llamala encabezado y deja la opcion Guardar macro en
con Todos los documentos (Normal.dotm) seleccionado. Asf la macro estara disponible para los nuevos
documentos que se creen. Como descripcion escribe el texto Incluir encabezado corporativo.

3. Pulsa Botén. Su icono tiene un dibujo de un martillo.

4. Se abrira la ventana de Opciones de Word y se mostrara la categoria Barra de herramientas de acceso
rapido. En la columna de la izquierda se mostraran las macros disponibles, deberas seleccionar la unica
que hay: Normal.NewMacros.encabezado. Luego, pulsa el boton Agregar que hay entre las columnas.

5. La macro se incluird en la columna de la derecha. Pulsa el boton Modificar... que hay justo bajo ella.
6. Escoge el icono que tiene forma de nube (esté al final).

7. Enelrecuadro Nombre para mostrar escribe Encabezado corporativo. Luego, pulsa Aceptar. Veras
que ahora el boton aparece en la columna tal y como lo has definido.
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8. Pulsa Aceptar para cerrar la ventana de opciones.
@ Volveras a apreciar la pagina en blanco y al colocar el cursor sobre ella, veras que tiene un aspecto distinto

A
. Estamos grabando. A partir de ahora y hasta que detengamos la grabacion, todas las acciones

realizadas se guardaran como una macro. Vamos a crear el encabezado.

1. Haciendo clic en Insertar > Encabezado > Editar encabezado creamos el encabezado.

2. Escribe:
www.aulaclic.es.
Cursos de informatica

3. Hazclic en el botdn Cerrar encabezado y pie de pagina.

4. Pulsa el boton Detener grabacion de |la barra de estado inferior.

ESPANOL (ESPANA) W

@ | a macro ya esta grabada. Vamos a comprobar que funciona correctamente.
1. Cierra el documento desde Archivo > Cerrar. Escoge la opcion No guardar cuando el mensaje te
pregunte si quieres conservar los cambios.
2. Crea un nuevo documento desde Archivo > Nuevo > Documento en blanco.

3. Pulsa el icono en forma de nube de la barra de acceso rapido superior. Se creara un encabezado con el
texto, tal y como habiamos hecho.

20.4. Insertar la macro en la barra de acceso rapido

@ nsertar la macro en la cinta o la barra de acceso répido.

Para insertar un boton de una macro ya existente, accedemos a la pestana Archivo > Opciones. Aparece el
diadlogo Opciones de Word. Deberemos situarnos en la categoria del menu izquierdo Personalizar cinta de
opciones si queremos incorporar el boton en la cinta, o en Barra de herramientas de acceso rapido si

queremos incorporar el botén en la barra de acceso rapido.
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i " y
Opciones de Word e

General B 3 . -
= ’:_'.g personalice la barra de herramientas de acceso rapido.

Mostrar
- Comandos disponibles en:(D Personalizar bara de hesramientas de acceso rapido: ()
Resksicn |Macras E iData todos loz documentos t,preddﬁminadoj EI
Guardar
Biicina <.Separador> I EH Guardar
;e. Mormal. Newbdacroc encabezado € Dechacer | b
& NormelNesiscros Macrol
& Mormal Newtdacros Macroll

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido Agregar>> | =

Complementes << Quitar [

Modificar...

e ———=l1n
Personalizaciones: | Restablecer » |0

Centro de confianza

[} Mestrar la bama de herramientas de
acceso rapido por debajo de la cinta de

opsionss (imgontar o exportar ¥ 0

[ Aceptar | [ cancelar |

- En Comandos disponibles en seleccionamos Macros y nos apareceran listadas todas la macros que

hayamos grabado.

- Bastara con seleccionar la macro y pulsar el boton Agregar >> para que se anada a la barra. La macro se

anadirg al listado de comandos de la barra.

En ese momento, podemos configurar el aspecto que tendra, selecciondandola y haciendo clic en el botén
Modificar.... Se abrira un cuadro de didlogo con diversos iconos preestablecidos para que puedas seleccionar

uno y ademas puedas modificar su nombre.
@ Asignar una combinacién de teclas a la macro.

En el caso de incorporar la macro a la cinta, dispondremos del botén Personalizar... en el cuadro de dialogo
anterior, que es el que permite escoger el acceso de teclado a la accién. Se abrira el cuadro de didlogo que
vemos en esta imagen, que es el mismo que verfamos si pulsaramos la opcion Teclado del cuadro de dialogo

Grabar macro que hemos visto anteriormente.
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rd k'
Personalizar teclado - m

Especificar un comando

Categorias: Macros:

Pestafia Conflictos - A
Pestafia Eliminacion del fondo Macrold

Todos los comandos Macroll

Mags |

Fuentes W

Bloques de creacion L4

Estilos e 23

Especificar la secuendia de teclado
Teclas activas: Nueva tecla de métado abreviado: I:}
o | |AltsCtri=k

Asignada a: HipenvinculolnsertarVinculo I

Guardar cambios en: | Normal E

Descripcion "

| Asignar I Quitar Restablecar todo ‘

En la categoria Especificar un comando deberemos seleccionar Macros y luego la macro en concreto a la
que asignar el atajo de teclado. Luego, en Especificar la secuencia de teclado es donde deberemos
especificar la combinacion de teclas. Para hacerlo, simplemente las pulsaremos como si fuésemos a ejecutarlas.
El texto se escribira sdlo, por ejemplo, cTRL+ALT+K. Deberemos hacer clic en Asignar para que la combinacion

se asigne a la macro.,
Debemos tener en cuenta no utilizar una combinacion ya existente para otro tipo de comando.
@ Editar el codigo de la macro.

Podemos consultar el cédigo generado sobre la macro editandola. Ademas puede servirnos de utilidad si
tenemos conocimientos de programacion en Visual Basic, para corregir posibles errores que se generen al

ejecutar la macro.

Para editar la macro en la ficha Vista vamos a Macros > Veer Macros y pulsamos el boton Meodificar.
También podemos editar la macro con la combinacién de teclas ALT + F11 y dentro del didlogo Macros

seleccionamos la macro de la lista que queremos editar y pulsamos Modificar.

En ambos casos, nos abre el editor de Visual Basic con la macro seleccionada como vemos en la imagen.
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[ £ Microsolt Visual Baic para Aplicaciones - Normai - (NewMeacros (Cédigo)] L

<35

i Archivo [Edicion Ver [nsetar formato  Depuracién  Ejecutar Hemamientss Complementos Veptana  Ayuda -8 x
WE-bd 2+ A8 929¢ » K NFF > O . g
— = Ifﬁﬁ“ﬂ'} :] Iﬂa:ml :J
o_=9 Sub Maczel () =
=] Hormal ' bl |
- [ Micresoft Waed Obijetes ' Hacrol Macro

=1 &5 Midulos : i

Applicetion.WindowState = wdWindowStateMinimize
Application.WindowState = wdWindowStatelormal

Pl e i ] b CustomizacionCeontext = NormalTemplate
— — HeyBindings.Add KeyCode:=BuildKeyCode (wiKeyNumeric?, wdKeyComorel, _
Propiedades - NewMacros !l wdKeyAlt), KeyCategory:=wdeyCategoryCommand, Command:=""
e L i ot i SO
- plication.Resize th= + Eeighta=
Alfabética | por categariss | End Sub
NewMacros
s

| ’l! | | »[

Si deseas consultar el entorno de programacion del editor de Visual Basic consulta nuestro bésico.

Unidad 20. Basico: El entorno del editor Visual basic

El lenguaje de programacion que utiliza Word para trabajar con macros es el VBA (Visual Basic Applications)
que como podemos deducir esta basado en Visual Basic,

;5

i Archivo Edicién Ver Insertar Formato Depuracién Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda

WE-dh s aBmA 2 0 a R SFY R @

|Proyecto - Normal

= & Normal
[ Microsoft Word Objetos
= -3 Modulos
432 NewMacros
[+ E Project (Documentol)

En la imagen de arriba podemas ver la pantalla general del editor de Visual Basic.
@ El menu del editor de Visual Basic

i Archivo E_dici:'m Ver Insertar Formato Depuracion Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda

Esta es la barra de menu del editor de Visual Basic donde podemos acceder a las diversas opciones y
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comandos del propio editor.

@ La barra de botones

-l % @R 9y al FY @ &

Esta es la barra de botones de visual basic, donde podemos acceder de una manera mas rapida a las

opciones mas comunmente utilizadas, como son la volver a Word, Insertar UserFarm, guardar, etc.

[+ [0 Microsoft Word Objetos
=159 Madulos
L ﬁz

tr & Project {Documentol)

En la parte izquierda de la pantalla podemos ver el proyecto con sus mddulos y objetos.

En la parte derecha tenemos el espacio dedicado a redactar el cédigo de los procedimientos/funciones, y en
la parte superior existen dos cuadros combinados donde podemos seleccionar los objetos y las propiedades de

ese objeto respectivamente.

(General) ;l |I’ula|:ru1 j

@ Para practicar este punto realiza el ejercicio Codigo de una macro

Unidad 20. Ejercicio: Codigo de una macro

En este ejercicio aprenderemos como visualizar el codigo fuente de una macro. Esto nos permitiria

editarla, si disponemos de conocimientos de programacion.

Para poder realizar este ejercicio es necesario haber realizado el anterior, en que se creaba la macro sobre la
cudl trabajaremos. Obviamente deberemos realizarlo en el mismo equipo en que hicimos el anterior, ya que la

macro se guardo en la plantilla basica Normal.
Abre Word para mostrar un documento en blanco.

@ Primero la abriremos desde la opcion que nos permite modificarla:

1. En laficha Vista, pulsa el botén Macros o escoge Ver macros en el menu.
2. Ahiveras la macro encabezado. Aseqgurate de que esta seleccionada y pulsa el botén Modificar.

3. Se abrira una ventana de Visual con el cadigo que especifica las acciones que realiza la macro. Observa el
codigo.

4, Cierra la ventana.
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@ VVeamos ahora otra forma de abrir el cadigo de una macro:

1. Pulsa ALT+F11. Se abrira la misma ventana.
En este caso se mostrara la macro encabezado, pero eso no tiene por qué ser asi siempre, ya que se
mostrara el codigo de aquello que se haya consultado por ultima vez.

2. Para mostrar la macro adecuada, deberas abrirla desde el panel izquierdo.
En este caso, la ruta adecuada sera Normal (el nombre de la plantilla a la que se ha aplicado la macro) >
Modulos > NewMacros.

3. Cierra la ventana de codigo.
20.5. Ejecutar y eliminar macros

Para llevar a cabo la ejecucion de la macro debemos:

t Macros M

Nombre de macro!
— — i Ejemhf
o2

Macro3

Macros ent |Todas lz¢ plantillas v documentos activos E

Descripaon:

- Acceder a la pestana Vista y hacer clic en Macros.
- Seleccionar la macro de la lista.
- Pulsar Ejecutar.

Obviamente, si esta asignada a un botdn de la cinta se ejecutara al hacer clic sobre él, y si hemos creado un

atajo de teclado también lo hara al pulsar la combinacién de teclas,
Comentamos el resto de botones del dialogo.
Paso a paso. Ejecuta la macro instruccién a instruccion abriendo el editor de Visual Basic.
Modificar. Esta opcion es la que hemos explicado en el punto anterior.
Crear. Sirve para crear una nueva macro.
Eliminar. Elimina la macro seleccionada.

Organizador... Abre un nuevo didlogo donde podemos organizar si tenemos diversas macros, e intercambiar
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macros de diferentes documentos.

macro. Por ejemplo si queremos que cada vez que abramos un nuevo documento ejecute una serie de pasos, a

la

Cancelar. Cierra el dialogo sin realizar ninguna accion.

También podemaos crear macros que se autoejecuten, disponemos de diversas opciones de autoejecucion:
AutoExec. Se ejecuta al abrir Word.

AutoEXxit. Se ejecuta al cerrar Word.

AutoNew. Se ejecuta cuando se crea un nuevo documento desde la plantilla donde tenemos la macro.
AutoOpen. Se ejecuta cuando se abre un documento existente desde la plantilla donde tenemos la macro.

AutoClose. Se ejecuta cuando se cierra un documento desde la plantilla donde tenemos la macro.

Si queremos que se ejecute la macro en alguna de estas opciones debemos asignarle el nombre ese a la

macro le pondremos el nombre AutoNew.

@ Para practicar este punto realiza el ejercicio Eliminar una macro

Unidad 20. Ejercicio: Eliminar una macro

se

En este ejercicio aprenderemos cémo eliminar una macro.

Para poder realizar este ejercicio es necesario haber realizado el primer paso a paso de esta unidad, en que

creaba la macro sobre la cudl trabajaremos. Obviamente deberemos realizarlo en el mismo equipo en que

hicimos el otro ejercicio, ya que la macro se guardo en la plantilla basica Normal.

e

; eOr e @

Abre Word para mostrar un documento en blanco.

En laficha Vista, pulsa el boton Macros o escoge Ver macros en el menu.

Ahi veras la macro encabezado. Asegurate de que esta seleccionada y pulsa el boton Eliminar.
Se abriréa un mensaje que te pedira que confirmes la accion. Escoge Si.

En la lista ya no aparece la macro en cuestion.

Cierra la ventana.

@ a macro se ha borrado, pero no el boton que la ejecutaba en la barra de acceso rapido. Comprobemos

queé ocurre si lo ejecutamos y veamos como solucionarlo:

i
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Encabezado corporativo.

Un mensaje te informara de que la macro ha sido deshabilitada o eliminada. Pulsa Aceptar.

acceso rapido.

El botén ya no estd, ya puedes cerrar Word,

Pulsa en el botén de la barra de acceso rapido que tiene forma de nube y que ejecutaba la macro

Para eliminar este boton que ha dejado de ser titil, haz clic con el boton derecho del ratén sobre él. Se
mostrara un menu, donde deberas seleccionar la opcion Eliminar de la barra de herramientas de
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Unidad 21. Compartir documentos

21.7. Introduccion

Hoy dia es muy frecuente el trabajo en equipo. Un documento puede ir pasando por diferentes manos hasta

llegar a estar terminado. Esto suele ocurrir, sobre todo, en empresa grandes y también en ambientes de

teletrabajo, a menudo en el mundo editorial, escritores, periodistas e incluso en trabajos de estudiantes.

Pensando en estas formas de trabajar Word ofrece la posibilidad de redactar un documento y poderlo
compartir con diversos usuarios. Los diferentes usuarios pueden realizar cambios sobre €l y dejar
comentarios, que posteriormente se pueden consultar para saber quién comenté o modificé el documento
original. También existe la herramienta Resaltado que es como si marcasemos texto con un rotulador. Por

ultimo, veremos como manejar diferentes versiones de un mismo documento.

En la siguiente imagen vemos un documento que nos puede dar una idea del aspecto que tienen las
diferentes herramientas de las que dispone Word para facilitar la comparticion de documentos. No te asustes
por lo que puede parecer a primera vista, ya que hemos introducido todos los elementos muy juntos para que se

pudiesen ver en una imagen.

| 1 CONSULTAS SIMPLES. FA-SENTENCIA SELECT.

La sentencia SELECT es de mucho lo mas compleja y potente de las sentencias SQL, aula Clic

tambien es considerada como la “reina*detsa,.
| Empezaremos por ver las consultas mas simples, basadas en una sola tabla, para

pasar en el siguiente punto consulias utilizando varias fablas| T

Con formato: Sin subrayado

cessssses a& wbqk
Tablas de cualquier Base de Datos

1.1 Lista de seleccién
Las consultas mas sencillas solicitan columnas de datos de una Unica tabla, en este
tipo de columnas s6lo aparece la clausula FROM. T

Los comentarios sirven para aclarar alguna frase o palabras dentro del documento, al insertar un
comentario nos resalta la palabra y dibuja un texto a la derecha del documento con el comentario precedido de

una lfnea roja.

o i ety £ e e

aula Clic

ClC  Se refiere a columnas de Base de Datos

La herramienta de resaltado nos permite subrayar el texto del documento al igual que subrayamos el
papel ordinario con un fluorescente.

?nx—hﬂwmwmw.rﬂ
tde seleccion

s mas sencillas solicitan columnas de datos.

Con el control de cambios activado podemos ver facilmente mediante textos informativos los diferentes

cambios producidos en el documento.
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En las imagenes siguientes podemos ver algunos ejemplos de avisos de cambios efectuados en el

documento:

El primero es un cambio de formato, nos dice que el texto a utilizado la herramienta de resaltar.

aula Qlic
-4 Con formato: Sin subrayado

La siguiente imagen el texto tachado es texto eliminado.

primeras versiones. Auaeue—

Y la tercera imagen nos indica que el texto que esta subrayado ha sido anadido por el corrector o la persona

que ha hecho los comentarios.

Evitar que haya errores
conviene saber que revisz

21.2. La pestana Revisar

La ficha de revision nos permite manejar las opciones mas usuales relativas a compartir documentos. En la

siguiente imagen puedes ver su aspecto.

ACHIVO (e le] INSERTAR DISENO DISERND DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR VISTA COMPLEMENTOS aula Clic ~
AB a"l.- {Pﬁ- ] > 5 Anterior ) E_. :."E Todas las revisiones - M B~ = n 7/ =
v 5 3% AT L i | B ® EEAEE R

. L Siguiente s Bl Mostrar marcas = _‘"]
Ortografia ,,. Traducir Idioma MNueve  Eliminar __ B Controlde __ . Aceptar Comparar Proteger [niciar entradas Motas
y gramatica (L2 v - comentarnio TCSLEAT COmETanG cambios » [2]Panel de revisiones ~ bRl - > de lapiz winculadas
Revisién Idioma Comentarios Seguimiento fa Camblos Comparat Entrada de lipiz | OmneNote

La revision de cambios no se activara si no hacemos clic en el botén Control de cambios que se encuentra

en el grupo Seguimiento. A partir de ese momento podras resaltar texto, insertar comentarios y guardar un

histérico de los cambios realizados.

" E@‘Tudas las revisiones -
'J Maostrar marcas ~
Control de

cambios ~ [3] Panel de revisiones ~

Seguimiento M

La pestana de Revisar tiene los principales botones agrupados por tipo de herramienta en los grupos

Comentarios y Cambios, segun muestran las siguientes imagenes:

\__pl ?‘S 7 Anterior et Rechazar -
) _' {7 Siguiente / €] Anterior
Nuevo  Eliminar __ Aceptar
|5 Mostrar comentarios - a Siguiente

comentario v
Comentarios Cambios

Todos estos botones los iremos viendo a lo largo de la unidad conforme estudiemos cada punto.
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21.3. Herramienta de resaltado
abr .
Dentro de la pestana de Inicio tenemos la herramienta para resaltar
@ Resaltar texto.
Para resaltar texto pademos hacerlo de dos formas distintas pero igual de efectivas.
La primera opcion es:

- Seleccionar el texto o el elemento del documento.

- Escoger el color del resaltado.

a_IpPI,
_| Sin color

Detener resaltado

aby
Si ya tenemos el color seleccionado, tinicamente deberemos seleccionar el texto y hacer clic sobre

La segunda opcion es:

ab;
- Hacer clic sobre el boton

- El puntero del raton tomara esta forma 2 ya podemos seleccionar el texto y quedara resaltado.

a_l_:? -
- Hacer clic otra vez sobre el botén , para dejar de resaltar y que el puntero del raton tome su forma

normal.
@ Quitar efecto resaltado.

Para quitar el efecto del resaltado debemos seguir el mismo procedimiento que para resaltar, pero en lugar de

seleccionar un color debemos seleccionar Sin color para que asi quite el resaltado.

Si tenemos varios resaltados en el documento y deseamos eliminarlos todos podemos presionar ctrl + E

para seleccionar todo el documento antes de hacer clic en Sin color.
@ Buscar texto resaltado.

Si lo que deseamos es buscar el texto resaltado en nuestro documento lo que podemos hacer es situarnos al
inicio del documento y acceder a la pestaia Inicio y desplegar el menu del botén Buscar para seleccionar la

opcion Busqueda avanzada.

Aparece el didlogo Buscar y reemplazar, debemos estar en la pestana Buscar y hacer clic en el boton Mas
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que despliega mas opciones de busqueda. Pulsamos sobre Formato y seleccionamos Resaltar. Para comenzar
la busqueda pulsamos sobre Buscar siguiente, como lo hacemos de forma habitual. Nos ird encontrando los

elementos resaltados del documento.
@ Para practicar este punto realiza el ejercicio Herramienta de resaltado

Unidad 21. Ejercicio: Herramienta de resaltado

En este ejercicio aprenderemos a resaltar texto y a utilizarlo para realizar busquedas en el documento.
Abre el documenta Curso bases de datos, con el que hemos ido trabajando a lo largo del curso.

@ Vamos a resaltar dos o tres palabras o frases al azar en cada pagina (exceptuando en la portada y las que

contienen los Indices y tablas de contenido). Para ello:

1. Despliega la paleta de colores de la herramienta de resaltado, en la ficha Inicio > grupo Fuente.

|__| Sin color

|
|
. Detener resaltado |

Y haz clic sobre el color verde, por ejemplo.

2. El cursor cambiara de forma cuando lo situemos sobre el texto. Ve seleccionando las palabras que desees
y observa como se van resaltando.

@ Ahora, vamos a practicar como realizar una busqueda entre el texto resaltado.

1. En la pestana Inicio, despliega el menu del botén Buscar para seleccionar la opcion Busqueda
avanzada.

2. Aparece el diglogo Buscar y reemplazar. Haz clic en la pestana Buscar y luego haz clic en el boton Mas
que despliega mas opciones de busqueda.

3. Pulsa sobre Formato y selecciona Resaltar.

4. Para comenzar la busqueda pulsamos sobre Buscar siguiente, como lo hacemos de forma habitual. Nos
ira encontrando los elementos resaltados del documento. Si recuerdas alguna palabra que hayas
resaltado, escribela en la caja de busqueda para observar como la busca uUnicamente entre el texto
resaltado.

@ Por ultimo, quitaremos el resaltado a todo el documento.

1. Pulsa CTRL+E para seleccionar todo el texto.
2. Despliega la paleta de colores de la herramienta Resaltar y escoge la opcion Sin color.

3. Recorre el documento para ver que ya no hay texto resaltado. Si lo quieres puedes repetir la busqueda de
términos resaltados que acabas de practicar para comprobar que ya no encuentra las palabras que
introduces.

Cierra el documento sin guardar los cambios.
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21.4. Comentarios

Los comentarios son una herramienta muy Uutil cuando compartes un documento con varias personas, si no
deseas realizar cambios sobre el documento original pero quieres matizar o apostillar algun concepto, es muy

interesante insertar un comentario para que lo vean el resto de personas que comparten el texto.

Los comentarios se adjuntan al documento pero no se imprimen, a no ser que lo indiquemos expresamente a

la hora de lanzar la impresion.
@ Insertar un comentario.
Para insertar un comentario sobre el documento debemos seguir los siguientes pasos:

- Seleccionar el texto del cual vamos a crear un comentario.

[ 7

Nuevo |

- Acceder a la pestana Revisar y hacer clic en el boton Nuevo comentario  °Mentano

Nos resalta el texto seleccionado y aparece un texto en la parte derecha del documento unido con una linea

discontinua de puntos hasta el texto. En ese globo es donde podemos introducir el texto del comentario.

Dependiendo de la vista en que estemos se nos mostrara de una manera o de otra. Por ejemplo estando
en vista Normal o Lectura nos aparece una seccion lateral con el texto del comentario a la derecha del
documento junto con una linea discontinua enlazada al texto comentado, como puedes ver en la siguiente

imagen.

aula Clic
CliC  Se refiere a columnas de Base de Datos

de comentania.

-[mm [ACL]: Este 25 un =jempls

El comentario nos ofrece informacion del autor. Lo primero que indica es que es un comentario. Entre
corchetes escribe el autor ( AulaClic) y a continuacion muestra el texto del comentario. Si colocamos el cursor
encima del comentario aparece la hora/fecha en que se hizo el comentario.

En otras vistas, como Esquema el texto aparece resaltado y en la parte derecha aparece un globo

pero para poder ver los comentarios deberemos hacer clic en el globo.

También desde la vista Disefo de impresion, desde el comando Mostrar comentarios podemos elegir la

forma en que se muestran los comentarios, en la forma de texto que hemos visto hasta ahora o en forma de un
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-

globo.
Podemos desplegar la opcion Panel de revisiones y escoger el lugar donde lo queremos mostrar, en la zona
inferior de forma horizontal o a la izquierda del texto de forma vertical.

[5] Panel de revisiones ~
[B] Panel de revisiones vertical...

Panel de revisiones horizontal...

El mismo comentario visto desde el panel de revisiones vertical se verfa como vemos en la imagen de abajo.

Revisiones X
v 4 REVISIONES

]

aula Clic Eliminado

LA

aula Clic Con formato
Sin subrayado
aula Clic Comentada

Tablaz de cualguier Base de Datos

aula Clic Comentada
Se refiere a columnas de Baze de
Datos

Podemos modificar el autor de los comentarios, si quieres ver como puedes consultar este tema
avanzado.

Veamos el resto de botones de la ficha de revision que hacen referencia a comentarios.

} ?{] £ Anterior 4
o y
[ JSiguiente /
Nueve  Eliminar __
PR o s = |£=] Mostrar comentarios

Comentarios
Anterior. Nos lleva al comentario que este antes del punto donde nos encontremos.
Siguiente. Nos lleva al siguiente comentario del punto donde nos encontremos.

Eliminar el comentario seleccionado o bien todos los comentarios del documento, desde la opcion que

encontraremos desplegando el menu haciendo clic en la flecha triangular inferior.
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Unidad 21. Avanzado:

Modificar el autor de los comentarios

Hemos visto que en los comentarios aparecen las iniciales del autor en el globo del comentario y en la vista

del panel de revisiones aparece el nombre completo del autor. Este nombre Word lo puede tomar de dos sitios:

Por defecto, lo toma del usuario de la cuenta de Office con que nos hemos conectado, pero podemos hacer que

lo tome del nombre que pongamos en el panel Opciones de Word, como puedes ver dos imagenes mas abajo.

Para modificar esa identidad debemos acceder a la pestana Revisar y desplegar el menu Seguimiento,

haciendo clic en la flechita de |la

esquina, nos aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

-

& R’
Opcicnes de Control de cambios M

Mostrar
Comentarios

Lapiz
Formato

Globos en la presentacion de

Panel de revisiones:

Inserciones y eliminaciones Imagenes por comentarios

[/] Resaltar actualizaciones
[V] Otros autores

todas las revisiones: I__Co_rnfnta_rics | fgrm_ato_B

e |
!_Desa ctiva do_E

Opciones avanzadas... ] [

Cambiar nombre de usuario... i

[ Aceptar J [ Cancelar J

Aqui pulsamos el boton Cambiar nombre de usuario y se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

Opdiones de Word o ™ . - M
Generzl =15 ! ; S
!_&a Opciones generales para trabajar con Word,
Mostrar
Revizién Opdiones de interfaz de ususario
Guardar ¥\ Mostrar minibarra de hemramientas al seleccionar i
diama [V Habilitar vista previa activa "
& Actualizar el contenido del documento al grrastrar
Avanzadas
. Edtilo de, ihfrmacktn e Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla :ZI
I Personalizar cinta de opeciones pantalla: e e
Barrz de herrarmientas de acceso rapide Personalizar ka copia de Microsoft Office
C | tos -
il Mombre de usuario: | Asus E
Centro de confianza e A J
=] Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesién en Office.
Eondo de Office: Sin fondo 3
Tema de Office: Blanco :v] 3
Opdiones de inicio
Elija las extensiones que desea que Word abra de forma z
predeterminaga: i Programas Eadchefmmado;..._]
¥ Avisarme si Microsoft Word no es el programa predeterminado para ver y medificar documentos.
/! Aprir dates adjuntos de correo electrénico y ofras archives ne modificables en la vista de lectura =/

Mostrar la pantalla Inicio cuando se inicie esta aplicacién

[ Aceptar | [ cancelar |

Si marcamos la casilla Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesion en Office,

usara los valores de los dos cuad

ros de texto que hay mas arriba, Nombre de usuario y Iniciales.
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Para que los cambios tengan efecto debemos presionar el boton Aceptar. Los comentarios introducidos antes

del cambio no serdn madificados, pero los siguientes gue introduzcamos mostraran la nueva identidad.

@Por otro lado, siempre podemos cambiar el nombre de nuestra cuenta de Office haciendo clic en el

triangulo que hay al lado del nombre para que aparezca el siguiente desplegable.

? BH - A X
aulaCIic'a‘%
aula Clic

I3 Cl y c @outlook.com

Cambiar nombre y foto

Acerca de mi

Configuracidn de la cuenta

Cambiar de perfil

Al hacer clic en Cambiar nombre y foto aparece la pantalla para cambiar el perfil de la cuenta. Esto afecta a

todo lo relacionado con la cuenta, correo, SkyDrive, etc.

Perfil | v

aulz Clic modificar

Perfil de Skype

Administra la informacion que compartes en Skype
Ver y editar tu perfil de Skype

l Perfil de Messenger
Administra la informacién que compartes con tus amigos de Messenger

= g Ver y editar tu perfll de Messenger
Cambiar imagen

@ Buscar un comentario.

Si el documento es revisado por varias personas y queremos encontrar un comentario de una persona en
concreto, podemos buscarlos accediendo al didlogo Ir a mediante la pestana Inicio, desplegando el menu

Buscar y seleccionando Ir a..., o presionando la combinacion de teclas ctr1+I o bien F5.

Nos aparece el didlogo Buscar y reemplazar en la pestana Ir a, seleccionamos de la lista Comentario y en
el cuadro despegable de la derecha podemos escoger el autor de entre los que han anadido comentarios en el
documento. Con los botones Anterior y Siguiente del mismo didlogo podemos desplazarnos por los

comentarios de ese autor,

Podemos modificar el formato por defecto que tienen los comentarios, visita nuestro avanzado para
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aprender como hacerlo.

Unidad 21. Avanzado: Modificar la apariencia de los comentarios

Para modificar la apariencia de los comentarios debemos acceder a la pestana Revisar y desplegar el ment

Seguimiento, haciendo clic en |la flechita de la esquina, nos aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

' R
Opciones de Control de cambios m

Maostrar

[¥] comentarios [/| Resattar actualizaciones
[¥] Lapiz [7] ©tras autores

[J] Inserciones y eliminaciones Imagenes por comentarios
[J] Formata

Globos en la presentacion de todas las revisiones: Comentariosyformato[z]

Panel de revisiones: :Desactivaduf R I

LOpciones avanzadas, ., J [ Cambiar nombre de usuario,.. I

| Aceptar | | cancetar |

Hacer clic en el boton Opciones avanzadas y aparece el didlogo Opciones de Control de cambios, con

varias posibilidades.

i = T > : ™
Opciones avanzadas de Control de cambios » LM‘
Inserciones: |E] Color: ‘. Por autor [ : |
Eliminaciones: |Tachado E] Color: !. Por autor B

Lineas cambiadas: | Borde exterior E
e
Comentarios: ‘. Por autor E]
[¥] Control de movimientos 1
Movido desde: |Dnh|e tachado El Color: ‘. Verde

Mowido a: ‘Submyado doble B Color: |. Verde E] '

Celdas insertadas: E Kaldlsis B Celdas combinadas: ||:| Araiill d5r6

B Dividir celdas: ||:| Naranja claro E]

Celdas eliminadas:

[¥] Control de formato

Formato: [ninguna) E Color: |. Par autor [E_]
Ancho preferido; (9,4 cm & Medir en: Centimetros -
Margem: | Derecha EI

[¥] mastrar lineas de conexion con el texto

Orientacién del papel al imprimir: Consenar B

[ Aceptar ][ Cancelar 1

En Inserciones y Eliminaciones podemos madificar el estilo con el que aparecen, (subrayado, tachado, ...) y
el color. Por defecto se asigna un color distinto a cada autor, pero si deseamos ver todas las inserciones y

eliminaciones del mismo color podemos seleccionar un color fijo para todos, independientemente del autor. Lo
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mismo ocurre para los Comentarios respecto al color.

Como puedes ver, hay mas opciones que permiten un amplio control del formato.

@ Mostrar/ocultar comentarios.

En el documento podemos ocultar/mostrar los comentarios segun nos interese.

Mostrar marcas ~
v Comentarios
+ Entradas de lapiz
v Inserciones y eliminaciones
v FEormato
D;; Globos L4
Personas especificas 4

Desplegando el menu del botén Mostrar marcas de la pestana Revisar podemos marcar o desmarcar la
opcién que pone Comentarios. El hacerlos visibles u ocultarlos es automatico, si la opcién esta seleccionada

los comentarios seran visibles de |lo contrario no se veran.

Mostrar marcas ~
v Comentarios
v Entradas de lapiz

v Inserciones y eliminaciones

« Formato
D:. Globos »
Personas especificas b

También podemos ocultar/mostrar los comentarios por su autor. En la opcién Personas especificas

podemos elegir el autor que queremos mostrar u ocultar.

@ Imprimir comentarios.

Si deseamos imprimir los comentarios podemos indicar como deben imprimirse. Debemos acceder a la
pestana Revisar y desplegar el menu Seguimiento, haciendo clic en la flechita de la esquina, nos aparecera el
siguiente un cuadro de dialogo donde debemos pulsar el botén Opciones avanzadas... , aparecera un cuadro

de didlogo donde veremos la opcién Orientacion del papel al imprimir, como muestra la siguiente imagen:
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Orientacion del papel al imprimir: Conservar =

Automatico
Conservar

|Forzar horizontal

Donde podemos escoger entre las distintas opciones del desplegable que vemos en la imagen.
Automatico. Deja que Word oriente lo mejor posible los comentarios en el papel.

Conservar. Deja el documento conforme esta y lo imprime segun lo vemos.

Forzar horizontal. Fuerza a imprimir el documento en formato horizontal para que quepan mejor los globos.

Ademas de esto en el didlogo de Imprimir, seccion Configuracion, debemos tener la precaucion de tener

seleccionada la opcion Imprimir documento con revisiones.

Documento z
Imprimir todas las paginas
Todo el documento
|__'|—-I [mprimir
+ g

Imprimir pdgina actual

Solo esta pagina
'*j "':)j ImPresm personal:zada | "
Indique las paginas, secciones o intervalos especificos

Informacion del documento

Informacion del documento
Lista de propiedades tales comeo nombre de archivo, autor y titulo

Lista de revisiones
Sus marcas de revision -

v Imprimir documente con revisiones h
Al
Imprimir solo paginas impares

Imprimir solo paginas pares

@ Para practicar este punto realiza el ejercicio Comentarios
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Unidad 21. Ejercicio: Comentarios

Los siguientes gjercicios los deberds realizar sobre el archivo Curso bases de datos. Por lo tanto, abrelo.
Ejercicio 1: Crear comentarios

En este ejercicio aprenderemos a insertar comentarios en un documento, para realizar aclaraciones o

correcciones en él sin modificar su contenido.

1. Situa el punto de insercion donde quieras incluir el comentario. En nuestro caso, selecciona el titulo de
apartado 1.6 Soluciones gjercicios consultas simples.
Recuerda que para encontrarlo facilmente puedes ir a Vista y activar el Panel de navegacion.

2. Hazclic en la pestana Revisar, y en el grupo Comentarios pulsa Nuevo comentario J

3. Aparece un globo en la parte derecha de la pantalla donde especifica el nombre del usuario que esta
escribiendo el comentario. Ahi es donde debes escribir el texto del comentario. Escribe Quitar la palabra
gjercicios para que guarde coherencia con los enunciados de las soluciones de otros temas.

4. Repetimos las acciones para un segundo comentario. Situate en el titulo de apartado 2.4 Ejercicios
MULTITABLA y seleccionalo.

5, Hazclic en Nuevo comentario Q
6. Escribe en €l el texto Cambiar a minusculas,

7. Pulsa Guardar.
Ejercicio 2: Desplazarse por los comentarios

En este ejercicio veremos como movernos a traves de los comentarios.

1. Sitaate en el inicio del documento presionando las teclas cTRL+INICTIO del teclado. Asi se apreciara mejor
el desplazamiento.

= 4
2. En la ficha Revisar, grupo Comentarios, pulsa los botones Comentario siguiente - y Comentario

ior 1
anterior para desplazarte a traves de ellos.
Ejercicio 3: Busqueda sobre comentarios

En este ejercicio vamaos a buscar un comentario en concreto dentro del documento.

1. Abre la pestana Inicio, despliega el menu Buscar y selecciona Ir a. O bien pulsa las teclas CTRL+l. Se
abrira el dialogo Buscar y reemplazar.

2. En la pestana Ir a selecciona de la lista de la izquierda la opcién Comentario y en el cuadro despegable
debes seleccionar el revisor de los comentarios que quieres ver. En este caso serd tu mismo usuario, ya
que sdlo tu has insertado comentarios en el documento.

3. Con los botones Anterior y Siguiente puedes navegar entre tus comentarios.
Ejercicio 4: Ocultar comentarios

En este ejercicio veremos como ocultar los comentarios.

1. En la ficha Revisar, grupo Seguimiento, haz clic sobre Mostrar marcas y haz clic sobre Comentarios
para desactivar la opcion. Observards que ya no se muestran en el documento.
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2. Sin embargo, no se han borrado. Haz clic de nuevo en la opcion para activarla de nuevo y volver a
mostrarlos.
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21.5. Control de cambios

El control de cambios sirve para que Word almacene los cambios realizados por cada uno de los miembros
de un equipo de trabajo en un documento, como por gjemplo (inserciones, modificaciones de formato o texto
eliminado). Word pone el nombre y le asigna un color diferente a cada miembro del equipo que realice algun

cambio, asi se les puede identificar faciimente.

il i W P W WP BN
AsUs

Con formato: Fuente: Negrita

aula Cic
Con formato: Fuente: Cursiva

-

Por la imagen que vemos sabemos que se han realizado maodificaciones, los cambios de formato estan
especificados pero otras modificaciones no estan tan claras. A continuacion estudiemos qué tipo de

modificaciones son las que detecta el control de cambios y como las representa.

Inserciones. Pone el texto de color rojo ( o el asignado al revisor) y lo subraya. Por ejemplo, en esta imagen

T e T W P e M A e T WY

datos de una Gnica tabla_de la BD,

se ve que se ha anadido "de la BD" .

Cambios de formato. Subraya en color azul y muestra un texto con el prefijjo Con formato, y después indica
qué tipo de formato se ha aplicado. En este caso se ha cambiado la fuente a negrita en las palabras "en una

sola tabla".

Ry ey A T A, e, M A AR S e e AR

sadas en una sola tabla, para Asus

rias tablas. Con formato: Fuente: Megrita

primeras versiones. AdRgae—

Texto eliminado. Muestra el texto original tachado y del color asignado al revisor.

Lineas cambiadas, En la parte izquierda del documento muestra una linea vertical negra, indicando que el

documento ha sido editado y modificado,

Esta visualizacion de los cambios puede ser modificada, igual que ya vimos para los comentarios en el tema

avanzado, personalizar los cambios.
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Unidad 21. Avanzado: Modificar la apariencia de los comentarios

Para modificar la apariencia de los comentarios debemos acceder a la pestana Revisar y desplegar el menu

Seguimiento, haciendo clic en la flechita de la esquina, nos aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

Opciones de Control de cambios Lﬂg

Mostrar
[¥] Comentarios [] Resaltar actualizaciones
(V] Lapiz [V] oOtros autores
[¥] Inserciones y eliminacionss [V| Imagenes por comentarios
Faormato

Globas en la presentacién de todas las revisiones: | Comentarios yfarmatoE]

Panel de revisiones: 'Desactivado[ : I

Opciones gvanzadas... l [ Cambiar nombre de usuario.,, ]

[ Aceptar | | canceiar |

Hacer clic en el boton Opciones avanzadas y aparece el dialogo Opciones de Control de cambios, con

varias posibilidades.

s = = i T
OCpciones avanzadas de Contral de cambios M
Inserciones: B Color: . Por autar 3
Eliminaciones: Tachado B Color: B eorautor 3
Lineas cambiadas:  Borde exterior E]
T
1 i
Comentarios: . Por autor B
[¥! Control de movimientos |
Movido desde: Doble tachado B Colorn: . Verde 3
Maovido & Subrayado doble E] Lolor . Verde Z]

Celdas insertadas: [ azul clara E] Celdas combinadas: || amarillo claro E]

Celdas eliminadas: |:| Rosa Dividir celdas: I:l MNaranja claro 3

Formato: (ninguno] B Color: . Por autor Z]
Ancho preferida: 9,4“"7 "E”II Medir en: Centimetros 3
Margen: Derecha Ej
[¥] Mostrar lineas de conexion con el texto
Orientacion del papel al imprimin: iConser\rar E]
| Aceptar | | cancelar
\ y,

En Inserciones y Eliminaciones podemos modificar el estilo con el que aparecen, (subrayado, tachado, ...) y
el color. Por defecto se asigna un color distinto a cada autor, pero si deseamos ver todas las inserciones y
eliminaciones del mismo color podemos seleccionar un color fijo para todos, independientemente del autor. Lo

mismo ocurre para los Comentarios respecto al color.

Como puedes ver, hay mas opciones que permiten un amplio control del formato.
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21.6. Comparar cambios sobre un documento

Al trabajar en equipo bajo un mismo documento es posible que el documento original sea modificado sin que
antes se active la propiedad de control de cambios. Esto quiere decir que en el documento se guardaran los
cambios efectuados pero no habrd ningun registro sobre ellos, por tanto no podremos revisar para aceptar o

rechazar los cambios, a no ser que tengamos una copia del documento original y lo podamos comparar.
@ Comparar el documento original con el documento modificado.

Consejo: Siempre que trabajemos en equipo bajo un mismo documento es recomendable tener guardada
una copia de la ultima version que tuvimos por si algiin miembro del equipo realiza algun cambio sin activar el
control de cambios y lo guarda. Si tenemos una copia posterior podremos utilizar la herramienta de comparacion

que nos ofrece Word.

Para ver los cambios realizados en un documento que ha sido guardado sin el control de cambios debemos

seguir los siguientes pasos:
- Abrir el documento original.

- Acceder a la pestana Revisar y desplegar el boton Comparar,

Comparar

ba, i

Comparar...

Comparar dos versiones de un
documento (estilo juridico).

] E{—E Combinar...
=%=| Combina revisiones de varios

autores en un documento unico,

seleccionar la opcion Comparar...

Aparece el dialogo Comparar y combinar documentos.

- i“ _ - . ST ™y
Comparar documentos - - M
Documento original Documento revisado
‘Cursu bases de datos.doox El ‘ Curso bases de datos rev ]EI
Etiguetar cambios con | Etiquetar cambios con | 3413 Clic |
| | |
—
-
Mas == [ Aceptar ] [ Cancelar ] i

- Debemos seleccionar el documento original y el documento revisado, es decir el documento con los Ultimos

cambios y pulsar Aceptar.
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Nos muestra un nuevo documento basado en el documento final y con las marcas de los cambios producidos

con respecto al documento original.

Mostrar cambios en;
() Documento original

() Docurnento revisado
(%) Documento nuevo

Si hacemos clic en el boton Mas para ver mas opciones nos encontraremos con una muy interesante que nos

ofrece tres formas distintas de combinar los documentos.
Documento revisado. Las marcas se muestran sobre el segundo documento.
Documento original, Las marcas se muestran sobre el documento original,
Documento nuevo. Se crea un nuevo documento y se insertan las marcas de los cambios producidos.
@ Comparar en paralelo dos documentos,

Otra forma de comparar dos documentos es viéndolos al mismo tiempo ambos documentos el documento

original y el documento final.
Para realizar este tipo de comparacion debemos seguir los siguientes pasos:
- Abrir los dos documentos comparar (documento original y documento final).
- Desde el documento original accedemos a la pestana Vista y seleccionamos Ver en paralelo.

Veremos ambos documentos a la vez en la pantalla dividida por la mitad en posicién vertical un documento al

lado del otro.
@ B * Cursa bases de datos [Modo de compatibili.,. 7 M - 0O X m H ®- = tos_ve

INICI INSE DISE DISE REFE CORR REVIS VIST | COM  aulaClic = ET& INICIO IMSER DISEN DISEN REFER CORR REVIS VISTA COMP  aulaClic - ET&

I | r] | [=] Esquema Eu Q, B 1 I_ :l '_i J:q [=] Esquema |_"‘L. a, = __'

2= - Borrador i e = [E] Borador i
Modo de Disefio de Disefio L Mastrar Zoom Ventana Macros Modo de Dissfio de Disefio Mastrar Zoom Ventana Macros
lectura impresion  web 1 = % . lectura impresién web - - - r

Vistas Macras ~ Vistas iacros -~

1 CONSULTAS SIMPLES. LA SENTENCIA SELECT. 1 CONSULTAS SIMPLES. LA SENTENCIA SELECT

La sentencia SELECT es de mucho la mas compleja v potente de las senter i <
también es considerada como la "reina” del SQL La sentencia SELECT es de mucho la mas compleja v potente de las sentencias £
Empezaremos por ver las consultas mas simples, basadas en una sola tab también es considerada como la “remna” del SQL

pasar en el siguiente punto consultas utiizando vanas tablas Empezaremos por ver las consultas mas simples, basadas en una sola tabla, par

pasar en el siguiente punto consultas utilizando varias tablas
1.1 Lista de seleccién

Las consultas mas sencillas solicitan columnas de datos de una (nica tabl 1.1 Lista de seleccion

tipo de columnas solo aparece la déusula FROM. Las consultas mas sencillas solicitan columnas de datos de una Gnica tablade E

La lista de columnas que queremos que aparezcan en el resultado es lo g este tipo de columnas sélo aparece la clausula FROM.

lista de seleccion y se espedifica delante de la clausula FROM. Las colum La lista de columnas que queresmos que aparezcan en el resultado es lo gue llan

pueden especificar mediante su nombre simple o nombre cualificado (con lista de seleccion y se especifica delante de la clausula FROM. Las columnas se

de la tabla segudo de un punto} es obigatono utilizar el nombre cualificad pueden especificar mediante su nombre simple o nombre cualificado feon-slnon
e e L i e e it delatabla sacuida de un suniales oblinatono ulilizar el nombre cualificado cuar

1124 PALABRAS = & 00 % PAGINAIDET 1116 PALAB

En la misma seccion de la pestana Vista encontraremos otras opciones:
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[T Ver en paralelo
[[] Desplazamiento sincrénico
[} Restablecer posicién de la ventana

Ventana

Desplazamiento sincrénico. Este boton puede activarse o desactivarse. Si esta activado como vemos en la
imagen al desplazarnos por un documento el otro documento también se desplaza al mismo tiempo

paralelamente al otro.

Restablecer posicion de ventanas. Sirve para poner en posicion vertical ambas ventanas de los

documentos, por si las habfamos modificado de posicion.
Vuelve a hacer clic en la opcion Ver en paralelo para desactivarla y volver a la edicién normal.
21.7. Formularios

Otra forma de comparlir documentos es elaborando documentos para que otras personas los completen y nos
los hagan llegar rellenados. Para ello Word 2013 permite la introduccion y uso de formularios en nuestros
documentos. Podemos, en un documento de texto, definir un formulario incluyendo cajas de texto o cuadros de
seleccion, donde el lector del documento podra rellenar los datos que le solicitemos, de forma parecida a como

rellenabamos los documentos basados en plantillas.

Un formulario no es mas que un documento que contiene texto fijo y texto que debe ser rellenado por el
lector. Para el texto a rellenar debemos definir controles, campos especiales que permiten introducir informacion

de forma muy variada.

Para poder agregar los controles de formulario al documento, primero debemos activar la Ficha de
programador en la Cinta. Para hacerlo, debemos ir a las Opciones de Word, en la pestana Archivo. En la
seccion Personalizar cinta de opciones marcaremos la casilla Desarrollador en el cuadro de la derecha que

muestra las fichas disponibles.
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@] Personalice la cinta de opciones y los métodos abreviados de teclado.

Comandos disponibles en: (& Persenalizar |a cinta de opciones: (0

'Comandos mas utilizados B |Pestaﬁas principales ]E]
Abrir - Pestafias principales -

Aceptar y continuar con la si.. P [¥]Inicio F

A Agrandar fuente = [V Insertar

= Alinear a la izquierda Disefio

€ A 3gi = = o

— A:tc:r'i:ofe R [V] Disefio de pagina

# Buscar Referencias

& Cambiar nivel de lista » ] [¥| Correspondencia -

= Centrar [# [¥] Revisar

A Color defuente @ [¥] Vista

W Color de resaltado del texto » | & ‘ B 7] Desarrollador

Etﬁ Configurar pagina... = -

2y : | << Quitar | Cédigo

[ Control de cambios e e gl i

EQ Copiar omplementos

~ Copiar formato antrol‘% ™

% Corto E: ek

Cuadro de texto Pl nt'?ler

i » antillas

Cuadfu Sxtoste " Complementos
Definir nuevo formato de nu.., e %

€) Deshacer [» [ = S ]

Dibujar cuadro de texdto verti... = l Mup@pectade ] [ Hueve gripo l [ Eaghis popber.. f

Personalizaciones: | Restablecer v!|o
Métodos abreviados de " :
|
teclado: [lmgnrtal o exportar v} D)

¢ | m | b

Aceptamos el cuadro de didlogo y ya disponemos de una nueva pestana, llamadaDesarrollador.

DESARROLLADOR
Gm D # Grabar macro {i?‘ (== Az Aa = B b Modo Disefio 't;_ L) T 'u : [Ty
= k= T 3 T =4 & =
] = Il® Pausar grabacién o %) I:.ﬂ EHEY | [E Propiedades ~ e e L&
Visual Macros ; Complementos Complementos - - Panel de Bloquesr Restringir | Plantilla de  Panel de
Basic & Sequridad de macros COoM o &= <84 AGTUpAar asignacdn XML  autores - edicion | documento documentos
Codigo Complementos Controles Asignacidn Proteger Plantillas

21.8. Propiedades comunes de los controles
En la seccion Controles encontramos los distintos tipos de controles que podemos agregar al documento.

Para insertar un control basta con posicionar el cursor donde queremos insertar el control y hacer clic sobre el

tipo de control deseado en la ficha Desarrollador.

Una vez insertado el control, podemos madificar sus propiedades, seleccionandolo haciendo clic sobre él, y

pulsando en [E] Propiedades ;

Todos los controles comparten las siguientes propiedades:
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- —
Propiedades del control de contenido m

General

Titulo: I |

Etiqueta: | |
Maostrar como: :Cuaclru de limite [E_l

" [ ] Usar un estilo para dar formata al texto en &l control vacio
Estilo: |Fuente de parrafo predeter, |Zﬂ

| 724 NUevD 511,

N s 2
[l || Quitar control de contenido cuando se modifique el contenido
Bloqueandao
: D Mo se puede eliminar el control de contenido
I "] Mo se puede editar el contenido
I| Propiedades del texto sin formato
| Permitir retornos de carro (varios parrafos)
Il
LI [ Aceptar I [ Cancelar
A

El Titulo mostrara el texto que escribamos al editar contenido. Por ejemplo, el titulo Nombre: se mostraria
: Nombre |

Melisa Rosi

La Etiqueta nos sirve para distinguir controles, y solo es visible cuando esta activado el Modo Diseno.
\ Etiquetal Escriba aqui. | Etiqueta.

Marcando las opciones No se puede eliminar el control de contenido, impediremos que el lector pueda

borrar el control, y marcando No se puede editar el contenido, no podra editar su contenido.

Estas propiedades solo tienen efecto cuando creamos el formulario, los usuarios que lo rellenen las veran.

|¥| Usar un estilo dar formato al contenido
Estilo:  Fuente de pérrafo predeter, IE]

| 4 huevo estio.... |

Los controles que incorporen texto, mostraran también opciones para aplicarles estilos.

Los controles incorparan un texto de ayuda, que al pulsar sobre €l desaparece para ser sustituido por el texto

arellenar,
; .t;"—. Modo Disefio ; : ;
Para cambiar este texto debemos pulsar en , hacer clic sobre el control e introducir el nuevo

texto. El texto que escribamos se mostrara como ayuda.
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21.9. Controles de contenido

|i|Haga clic aqui para escribir texto.

A

@ Los controles Texto enriquecido Aay Texto apermiten introducir un cuadro de texto que el usuario

podra rellenar. La diferencia entre ambos es que sclo el control Texto enriquecido permite usar y guardar

textos con formato.

Las propiedades especiales de estos controles son:

Propiedades del texto
[] Permitir retornos de carro {varios parrafos)
[] Quitar control de contenido cuando se modifique el contenido

Permitir retornos de carro, s¢lo disponible en el control de Texto (sin formato) permite o no, que se puedan

crear varios parrafos al pulsar la tecla TNTRO.

Si marcamos Quitar control de contenido cuando se modifique, al introducir el texto, este se creard como

texto normal y el control desaparecera.

8
[E Imagen B, |

e

lHaga clic para insertar una imagen.]

-

@ El control Imagen =, permite que el usuario pueda anadir una imagen pulsando sobre €l.

|_ElDrov incia:

@ Los controles Cuadro de lista EEly Cuadro combinado [EBpermiten al usuario elegir entre una serie de
elementos disponibles. La diferencia entre ambos es que el cuadro combinado aparece plegado en un principio
y permite al usuario escribir, mientras que el cuadro de lista aparece ya desplegado y solo permite elegir una

opcion entre las existentes.

Para introducir los valores del desplegable, debemos hacerlos desde |las Propiedades del control.
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Propiedades de la lista desplegable

Nombre para mostrar  Valor | Agregar... |
Francés Francés
[ Acepter | [ Cancelar |

El boton Agregar... nos permite anadir un nuevo valor.

Podemos madificar o eliminar uno existente, con los botones Modificar... y Quitar respectivamente. También

podemos establecer el orden en que se mostraran con los botones Subir y Bajar.
@ E| Selector de fecha @l despliega un calendario donde el usuario marcara una fecha.

En las propiedades de este control, tenemos todas las opciones para especificar con qué formato queremos

que aparezca la fecha.

Propiedades del selector de fecha
Mostrar la fecha asi:
. ddMMfyyyy |
[i|pgfos/2007 :
“p [ ‘{ ’ > 03/08/2007 -
vie?es, 03 dedagosto de 2007 i
03 de agosto de 2007 =
4 agosto 2007 F 03/08/07
lu ma mi ju vi s& do 2007-08-03
- = 03 ago. 07 e
0 31 1 2 4 3
E Configuracion regional;
b 7il 9 10 11 12 |
13 14 b 15 17 18 19 | Espafiol (Espafia, internacional) E|
20212223285 % Tipo de calendarios
2? = 29_ 3’? 3} L, - EOccidentaI :I
— — _.Nmacenar contenido XML en el siguients formato al asignar:
: Fecha y hora (xsd:dateTime) E'

21.10. Proteger formularios

Para crear un formulario, debemos disefar el documento como un formulario normal, aplicando estilos y

formatos, y anadiendo los controles correspondientes en el lugar donde el usuario debe introducir la informacion.

Pero ahora nos queda un ultimo paso, si dejaramos el documento tal cual, el usuario podria editar y eliminar
lo que quisiese. Para limitar a que unicamente pueda rellenar el formulario, debemos proteger el documento de

la siguiente forma:

-

Restringir
edicidn

Primero, debemos marcar la opcion Restringir ediciéon. Abrimos asi el panel Restringir formato y

edicion.
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Restringir edicion ™ *

1. Restricciones de formato

| | Limitar el formato a una
seleccion de estilos

Configuracidn...

2. Restricciones de edicién

| | Permitir solo este tipo de
edicion en el documento:

Sin cambios (solo lectura) -

3. Comenzar a aplicar

;Desea aplicar esta configuracidn?
[Podra desactivaria mas adelante]

La opciéon que nos interesa la elegimos en la seccion Restricciones de edicién, activando la casilla y

seleccionando la opcién Rellenando formularios.
Para que la proteccion tenga efecto, pulsamos el botén Si, aplicar la proteccién,
Se muestra un didlogo en el que podemos elegir una contrasena.
Solo podran deshabilitar la proteccion aquellos usuarios que conozcan la contrasena.

De cara a utilizar el formulario con varios usuarios, a la hora de guardarlo, si lo hacemos como una plantilla,
los usuarios podran rellenar el formulario partiendo de la plantilla que hemos creado, y guardar lo que rellenen

como un documento normal.

@ Para practicar con los formularios realiza el ejercicio Crear formulario.
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Unidad 21. Ejercicio: Crear formulario

En este ejercicio aprenderemos a realizar un formulario.

La principal ventaja de este tipo de documentos es que podremos compartirlo con terceras personas para que

rellenen los datos en él. El usuario no podra modificar el disefo del formulario, sélo introducir los datos.
@ Preparacion previa del documento y el entorno:

Abre un documento en blanco de Word y editalo para conseguir que presente el aspecto de formulario. De

momento solo deberas preocuparte del texto fijo, sin incluir controles de ningun tipo.

aulaClic

Informacion sobre los cursos de Office

Nombre:
e-mail:

Informacion del curso:
Curso:
Pregunta:

Guarda el documento y llamalo Formulario cursos Office.

Ten en cuenta las siguientes consideraciones:

Hemos utilizado el tema por defecto Office.
El texto aufaClic tiene aplicado el estilo Titulo, y ademas una alineacion centrada.
El texto Informacion sobre los cursos de Office es un Titulo 1.

Luego hemos introducido dos tablas de una columna y dos filas, que tienen el estilo répido Lista clara -
Enfasis 1.

Si tienes problemas para realizar este documento, deberas repasar las unidades relativas al formato y las
tablas de este curso. En la carpeta de ejercicios del curso encontraras el archivo Formulario cursos Office

para que puedas realizar el ejercicio a pesar de no conseguir el resultado indicado.

@ Creacién del formulario:

1. Para insertar los controles necesitaremos utilizar la ficha Programador de la cinta. Si no se muestra, haz
clic en Archivo > Opciones > Personalizar cinta de opciones y activa la casilla de la ficha en la columna
de la derecha. Luego, pulsa Aceptar.

2. Pon el punto de insercién detrés de Nombre:

3. Enla pestana Desarrollador, grupo Controles, pulsa el icono Texto g
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4. Introduce otro control de Texto detras de e-mail: y de Pregunta:

5. Introduce un Cuadro de lista |_Zdetras de Curso:

@ Modificar las propiedades de algunos controles.
1. Haz clic sobre el control Cuadro de lista y pulsa el botén Propiedades del grupo Controles. Vamos a
introducir los valores que el usuario puede elegir.

2. En la lista de valores inferior, selecciona Elija un elemento. y pulsa Quitar. Asi eliminamos la opcién de
ejemplo.

Pulsa en Agregar.

Escribe Word y pulsa Aceptar.

Repite los dos tltimos pasos para introducir los valores Excel, Access y PowerPoint.
Usa los botones Subir y Bajar para ordenar los valores alfabéticamente.

Pulsa Acepar.

Selecciona el control de texto que esta junto a Pregunta: y pulsa el boton Propiedades.

B e o= ooy o o e

Marca la opcion Permitir retorno de carro para poder escribir varias lineas y pulsa Aceptar.

@ A continuacion, modificaremos los textos informativos que se muestran en los controles cuando éstos atin

no han sido rellenados.

: " b isef
1. Activa el Modo Disefno pulsando en == Wi lesbo’

2. Pulsa sobre el control de texto del Nombre y borra su contenido. Escribe Introduzca aqui su nombre.

3. Repite la operacion con el resto de controles. Los textos seran:
email: Escriba su direccion aqu.
Curso: Seleccione un curso.
Pregunta: Escriba aquf su consulta.

4 ho_,’ | A
4, Ya puedes hacer clic de nuevo en el botén &% Modo Disefio

aulaClic

para ver el resultado. Sera el siguiente:

Informacion sobre los cursos de Office

Datos del usuario:

Nombre: Introduzca aguisu nombre,
e-mail: Escriba su direccionaqui

informacion del curso:

ursoSe sccione un curso |

s nccess |
Excel
PowerPoint
Word

@ Nos queda habilitar las restricciones del documento para evitar que las personas que rellenen el

formulario con sus datos modifiquen su diseno y contenido.

1. EnlafichaDesarrollador, grupo Proteger, haz clic en Restringir edicion.

2. Se abrira el panel Restringir formato y edicion. Marca la opcién Permitir solo este tipo de edicion en
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el documento.
3. Eneldesplegable elige Rellenando formularios.

4. Pulsa el boton Si, aplicar la proteccion. Si esta desactivado, asegurate de que has desactivado el Modo
Diseno.

5. Establece la contrasena aulaclic y pulsa Aceptar.

@ Por ultimo, vamos a guardar este documento como una plantilla.

1. Hazclic en Archivo > Guardar como.

2. El nombre Formulario cursos Office se mantendra, pero como tipo de archivo escogeremos Plantilla de
Word (*.dotx).

3. Pulsa Guardar. Ahora tendras, por una parte el documento normal de tipo docx, sin controles, y la plantilla
con el formulario completo, de tipo dotx.

4, Cierra el panel y el documento.
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Unidad 22. Word e internet

22.1. Introduccion

Hoy en dia es cada vez mas importante el uso de internet para compartir documentacién, trabajar en equipo
desde diferentes situaciones geograficas o trabajar con versiones de programas que no necesitan estar
instaladas en el ordenador, sino que se ejecutan en la red, como por ejemplo, Word Web App. En los tltimos
tiempos han aparecido muchas herramientas de gestion que se basan en el uso de internet. Microsoft ha creado

SkyDrive para almacenar y compartir documentos.

Las ventajas del uso de internet para trabajar con documentos son numerosas:

Evita realizar duplicados de un mismo documento, ya que se puede editar desde distintos puntos.
Permite conocer el estado de un documento en todo momento y las actualizaciones que ha sufrido.
Facilita el acceso desde cualquier punto a los documentos, inclusive desde algunos terminales maviles.

Mejora la seguridad de los documentos, ya que, en caso de sufrir pérdidas de informacion de forma local,
la informacion se encuentra también en un servidor.

Permite ejecutar programas desde la propia internet.

SkyDrive es una buena solucion para compartir archivos entre diferentes dispositivos de distintos
sistemas operativos. Por ejemplo, puedes tomar una foto con tu movil Android y enviarsela a un amigo que
tiene un iPhone, luego puedes abrirla en el PC con Windows de tu casa y enviarsela al ordenador MacBook de

un familiar.

En este tema veremos diferentes formas de compartir informacion y aprovechar las nuevas tecnologias e
internet para trabajar en red. Obviamente la mayoria de estas opciones no estaran disponibles si no tenemos

conexion a internet.

Antes de compartir el archivo con terceras personas es interesante preparar el documento para compartir.

Puedes aprender como en el siguiente avanzado:.

Unidad 22. Avanzado: Preparar un documento para compartir

Antes de compartir un documento con otras personas, es interesante que comprobemos que no contiene
informacién oculta o algun componente no compatible con versiones anteriores, asi como que esté realizado

siguiendo las recomendaciones de accesibilidad, para las personas que tienen alguna discapacidad.

Para ello, disponemos de diversas herramientas que nos facilitan el trabajo, realizando estas comprobaciones
de forma automatica. Las encontramos en la pestana Archivo > Informacion y pulsamos el botén Comprobar

si hay problemas.

Se desplegara un menu con tres opciones:

CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2013 — ALFREDO RICO - RICOSOFT

411



& Inspeccionar documento
& . oy .
*| Comprueba la infermacidn personal o las propiedades
ocultas del documento.

[h Comprobar accesibilidad
@ Examina el documento en busca de contenido que puede

resultar dificil de leer para personas con discapacidad.

@ Lomprobar compatibilidad
Comprueba las caracteristicas no compatibles con
versiones anteriores de Word,

@ inspeccionar documento:

Abre un cuadro de dialogo que permite escoger qué caracteristicas se inspeccionaran de entre las siguientes:
Comentarios, revisiones, versiones y anotaciones, Propiedades del documento e informacion personal,
Datos XML personalizados, Encabezados, pies de pdgina y marcas de agua, Contenido invisible y Texto
oculto. Simplemente debemos dejar marcadas las casillas de verificacion de las caracteristicas que queremos

que se inspeccionen y pulsar el botén Inspeccionar.

Se mostrara el resultado de la inspeccién en la propia ventana, con botones que te permitiran Quitar todo el

contenido que podria generar problemas. Si decides quitarlo, los cambios no se podran deshacer.
@ Comprobar accesibilidad:

Aparecera un panel de accesibilidad en el lateral derecho del documento. En él podremos encontrar una serie

de advertencias si el documento contiene errores que puedan dificultar la accesibilidad al documento.
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Comprobador de accesibilidad ¥ *

Resultados de la inspeccidn

ERRORES

4 Falta texto alternativo
Grupo 4
Grupol

ADVERTENCIAS

4 |os objetos no estan alineados
Grupo 4
Grupol

__d4_{ararteres en bhlancn renetidns

Informacion adicional v
Motivo de la correccion:

Las personas que usan lectores de pantalla pueden
percibir los espacios, las tabulaciones y los parrafos vacios
comao espacios en blanco. Después de escuchar varios
"espacios en blanco”, es posible que las personas
consideren que llegaron al final de la informacion.

Seleccione y corrija cada uno de los problemas de |a lista
anterior para que las personas con discapacidades puedan
tener acceso al documento.

Obtener mas informacién para facilitar el acceso a los
| -

En el ejemplo de la imagen vemos varios errores y advertencias.

En la zona inferior informacion adicional explicando el motivo por el cual se recomienda realizar la

modificacion y el procedimiento a seguir para corregirlo.

Deberas realizar las modificaciones de forma manual, si deseas que el documento sea accesible. Cuando
termines puedes cerrar el panel desde el aspa situada arriba a la derecha. Y si quieres, puedes comprobar de

nuevo el archivo para ver si ya esta todo solucionado.
@ Comprobar compatibilidad:

Te permitira saber si el documento lo podran abrir y visualizar sin problemas las personas que no utilizan

Word 2013, sino una version anterior.

Al hacer clic en la opcién se abrirda una ventana que te informara de si hay caracteristicas incompatibles.
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£ T
Comprobador de compatibilidad de Microsoft Word |2 i

Las versiones anteriores de Word no admiten las siguientes

ﬂ caracteristicas de este documento. Es posible que se pierdan o
degraden si abre este documento en una version anterior de Word o
si lo guarda en un formato de archivo anterior,

Resumen Word 97-2003 Repeticiones
Las farmas y lo Word 2007 sertiran en efectos 15
disponibles en V| word 2010

"

" [
: i
: _.
0 Comprobar la compatibilidad al guardar documentos W
'
 C— | - -

Desde el boton Seleccionar versiones para mostrar se puede elegir qué versiones queremos que se
comprueben si son compatibles. Existen tres posibilidades: Word 97-200, Word 2007 y Word 2010. Se pueden

marcar todas.
En caso de que haya incompatibilidades, se mostraran en el resumen. Pulsamos Aceptar.

Para que el documento sea compatible, deberemos pulsar el botén Guardar. Es posible que se muestre un

aviso. En él podremos elegir entre:

- Pulsar Continuar, para que el archivo se convierta a un formato compatible, y se pierda asf la informacion

que no se pueda adaptar.

- Pulsar Cancelar. Y guardar una copia del archivo en un formato reciente. De ésta forma dispondras de una
copia compatible pero no perderas la original. Para hacerlo, recuerda que debes ir a Archivo > Guardar como.
Alli escogeras el tipo de archivo Libro de Word (.docx). Cuando abras el nuevo documento se abrira en Modo

de compatibilidad, para que lo visualices de la forma mas fidedigna posible a la copia original.
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22.2. SkyDrive

Desde que Internet se extendié de forma masiva empezaron a surgir un nuevo tipo de programas conocidos
como programas bajo demanda o programas en la nube cuya principal caracteristica es que no estan
instalados en el ordenador del usuario sino en un servidor de Internet, es decir en "la nube". Para usar este

tipo de programas solo necesitamos un navegador web 'y una conexion a Internet.

Un ejemplo gratuito de este tipo de programas son Office Web App que permiten crear documentos de texto,
hojas de calculo y presentaciones. El elemento central de estos ecosistemas informaticos es el correo, Outlook

(Hotmail). Es imprescindible tener una cuenta de correo para tener acceso a todos estos servicios.

El complemento para este tipo de aplicaciones que residen en la nube es poder guardar los archivos

también en la nube. De ahi han surgido servicios como SkyDrive de Microsoft.

También existen servicios exclusivamente de almacenamiento en la nube que no llevan aparejados otros
programas, como Dropbox, Spiderroak o ADrive. A estos servicios se les suele llamar discos duros virtuales o

discos duros en la nube.
@, Qué es SkyDrive?

SkyDrive es el sistema de almacenamiento de archivos en Internet de Microsoft. Desde un ordenador o
desde un dispositivo movil (teléfonos y tablets) se pueden subir archivos a la nube y luego bajarlos o
consultarlos en un dispositivo distinto, Es decir, SkyDrive nos permite trabajar con el mismo archivo desde
diferentes dispositivos y desde diferentes lugares, siempre que estemos conectados a la red. SkyDrive funciona

en navegadores desde ordenadores Windows, Apple y Android.

SkyDrive también permite compartir los archivos con otros usuarios del servicio, para cada archivo podemos
dar permiso a los usuarios que deseemos. Se puede dar permiso para que modifiquen el archivo o sélo para

que lo lean.

Para usar SkyDrive hay que tener una cuenta de Microsoft (hotmail, outlook, windows live, ...). Solo por eso
Microsoft pone a disposicion de sus usuarios un espacio de 7 GB (en Mayo de 2013) para usar con SkyDrive.

Para los usuarios de Microsoft Office 365 este espacio se amplia a 25 GB.
22.3. SkyDrive como servicio

Puedes usar SkyDrive como un servicio gratuito asociado a tu cuenta de correo de Microsoft sin necesidad

de instalar nada en tu ordenador o dispositivo movil.
Es decir, para usar SkyDrive como servicio sélo necesitas darte de alta en una cuenta de Microsoft.

Para acceder sdlo necesitas ir a la web de outlook.com y dar tus datos de acceso, o crear una cuenta nueva

si no la tenias ya. En este tema basico lo tienes detallado.
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Unidad 22. Basico: Cuenta correo Microsoft

La empresa Microsoft, al igual que lanza los productos Office de escritorio como Excel, Access o Word,

también dispone de otros servicios que se ofrecen de forma gratuita a través de internet. Un ejemplo son los

servicios disponibles en su portal MSN, como el programa de mensajerfa instantdnea Skype o el correo

electrénico Outlook o Hotmail, entre otros. El unico requisito es poseer una credencial Microsoft.

Una credencial o cuenta Microsoft no es mas que un correo electrénico proporcionado por Microsoft, con una

clave de acceso. Para conseguirlo, debemos ir a la pagina web de Outlook o de SkyDrive.

-

=L

G- AT httpsy//Jogin live.com loginsmiws=wsig O = @ Migrosoft Corpo... & | B Iniciar sesion en tu cuenta .. ‘ ‘

i X oiNng a,\, ﬁ }g n skydrive api

Espera, ;también hay una app de
escritorio?

Carga archivos mas grandes con el escritono de SkyDnive

Descargatelo ahora

By R b &

& SkyDrive

Cuenta Microsoft ;Qué es esto?

alguien@example.com

Contrasena

Mantener la sesién iniciada

Iniciar sesion

iNo puedes acceder a tu cuenta?

Inicia sesidn con un codigo de un solo uso

;No dispones de una cuenta Microsofi? Registrate

ahora
v

Ahl encontraremos un enlace para proceder al registro, como

encontraremos el formularios de alta:

Registrate ahora. A continuacion
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Cuenta Microsoft

;Ya tienes una cuenta Microsoft? Si usas Hotmail, SkyDrive, Xbox LIVE y quieres pi
inicia sesién y luego cambia el nombre de tu cuenta o crea un alias.

;Quién eres?
Nombre

Nombre Apellidos

Fecha de nacimiento

Dia W || Mes W | ARD b
Sexo

Seleccionar uno v

iComo quieres iniciar sesion?

Nombre de cuenta Microsoft

@ | outlook.es N

Crea una contrasefa

8 caracteres como minimo, distingue mayusculas de mindsculas

Vuelve a escribir la contrasefia

Si pierdes la contrasefia, ;como podemos ayudarte a
restablecerla?

< >
En resumen, los pasos a seguir son:
- Dar los datos personales basicos, como tu nombre y direccion.
- Elegir el correo electrénico que deseas (si ya esta siendo ya utilizado por otra persona te avisara).

- Elegir la contrasefia secreta que te dara acceso a tu correo y confirmara tu identidad, validando la

credencial.
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Cuenta Microsoft

O elige una pragunta de segundad

;De ddnde eres?

Pais o regidn

Espafia v Privacidad par
Unién Europe:
Codigo postal

Ayudanos a comprobar que no seas un robot

Escribe los caracteres que veas
Nuevo | Sonido

SFSI58Y

| Enviarme ofertas promocionales de Microsoft por correo electrénico (puedes ca

Haz clic en Acepto para aceptar el acuerdo de servicios de Microsoft y I3 declaracio

< >

- Dar un numero de teléfono, una direccion de correo alternativa y también elegir una pregunta y
respuesta que sirva para validar tu identidad, en caso de que extravies u olvides la contrasena. Si haces esto

tltimo, no pongas una pregunta facil ya que seria una forma sencilla de entrar en tu cuenta.
- Indicar el pais y cédigo postal

- Rellenar un captcha. Que no es mas que escribir en un pequeno recuadro la informacion que te pida el

formulario (normalmente escribir las letras que veas en una imagen). Este es un paso de seguridad del sistema.
- Aceptar los términos y condiciones de privacidad de la empresa.

Si algun campo contiene errores, el formulario mostraréa mensajes de aviso indicando qué campos hay que

corregir.
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Una vez cumplimentado el formulario, dispondras de una credencial que te permitira identificarte para disfrutar

de los servicios de Microsoft, como correo, Skydrive o la version online gratuita de Office 2013, Web Office App..

Una vez dado de alta en una cuenta de Microsoft ya necesitarfas hacer practicamente nada mas con
SkyDrive, simplemente iniciar sesion en Word con ese usuario y a partir de ese momento ya podrias guardar
tus documentos de Word en SkyDrive porque cada vez que vayas a guardar un documento te aparecera una

unidad SkyDrive como un dispositivo mas.

Es decir, al hacer clic en el icono Guardar i desde Word aparecera una ventana similar a esta.

Documentol - Word ? - 0 %

@ aula Clic ~ ETl;CI

Guardar como

Nuevo

& SkyDrive de aula Clic

Abrir ‘ SkyDrive de aula Clic

Carpetas recientes

Guardar

';';_E Otras ubicaciones web @ Documentos
= SkyDrive de aula Clic » Documentos

@& SkyDrive de aula Clic

Guardar como

Imprimir E‘D Equipo
(e
Compartir h —
+ Agregar un sitio b
Exportar Examinar

-

Y al hacer clic en SkyDrive de aulaClic podras guardar tu documento en la nube como si se tratase de

cualquier otra carpeta, pero con las ventajas adicionales de SkyDrive.

De todas formas, SkyDrive también tiene su propia interfaz para manejar los archivos. Si vas a almacenar otro
tipo de archivos distintos de documentos de Word es interesante que la conozcas, en este tema basico te la

explicamos.

Unidad 22. Basico: Dentro de SkyDrive

Ya hemos dicho que para usar SkyDrive desde Word como un disco duro en la nube no es necesario hacer

nada mas, ni siquiera entrar dentro de SkyDrive.

Sin embargo, si quieres usar SkyDrive para subir archivos distintos de Office dispones de la interfaz propia de
SkyDrive.

Par entrar en ella debes ir a la web de SkyDrive y dar tu usuario y contrasena. Si estas ya conectado a

Outlook, otra forma de entrar en SkyDrive es hacer clic en la flecha que hay junto al icono de Outlook y se abrira
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un desplegable donde podréas hacer clic en SkyDrive.

gar  Abrir |v

Buscar jo) Arch.i'l.-"DS SkeyDirive de aula

Archivos
Recientes

Todas las fotos
Publico

Com pa rtidos Documentos

Equipos

Amanda i compras-Mayo =k Librol
acer7720-PC J]

Elementos compartidos

Asus-PC

Presentacionl Ventas

i By

26,9 GB disponible(s)

Papelera da reciclaje

Administrar
almacenamiento

Obtener aplicaciones

SkyDrive 2013 Microsoft Terminos Privacidad y conkies

En la parte central tenemos las carpetas y los archivos que hay en ese momento subidos a la nube. Puedes
ver como hay archivos de varios tipos, de musica, de texto, documentos de excel, de Word y presentaciones

PowerPoint.

i ) i | i
En la parte superior tenemos el boton que nos permite subir un archivo de nuestro ordenador a

la nube.

Sobre cada archivo se pueden realizar varias acciones, basta seleccionar el archivo para que aparezcan en la

barra superior

Abrir |v¥ Descargar Compartir Insertar Administrar v

(también se puede pulsar con el boton derecho sobre el archivo para que aparezca un desplegable con estas

mismas opciones).

- Abrir. Este comando permite abrir la aplicacion web correspondiente, segun se trate de un archivo de Word,

Excel, PowerPoint o OneNote, mds adelante veremos coémo trabajar con estas aplicaciones gratuitas en la nube.

- Descargar. Permite bajar de la nube a nuestro ordenador el archivo.
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- Compartir. Podemos compartir el archivo con otros usuarios de SkyDrive, podemos dar permiso sdlo para

leer el archivo, o también para escribir sobre él.

- Insertar. Este comando genera un codigo Html para que podamos colocarlo en una péagina web o blog de
forma que los usuarios que visiten la pagina web puedan ver el archivo sin tener que estar dados de alta en
SkyDrive.

- Administrar. Aqui hay otros comandos como renombrar, copiar, mover, ver las propiedades, ...

@ Crear v
El boton -es el que nos permite crear un nuevo documento de Word, Excel, PowerPoint o

OneNote, y abrir la correspondiente Web App.

Carpeta

Documento de Word {ID
Libro de Excel

Presentacion de PowerPoint
Bloc de notas de OneNote

Encuesta de Excel

En la columna izquierda de la pantalla principal de SkyDrive tenemos los botones para ver los Archivos, solo
los archivos Recientes, Todas las fotos, solo los archivos Compartidos. Y los Equipos en los que el usuario

tiene acceso a SkyDrive.
Sincronizacion.

Por defecto, al abrir SkyDrive se sincronizan automaticamente los archivos, de esta forma, los archivos que
subas desde un ordenador podras verlos desde otro ordenador sin hacer nada mas. Dependiendo de la
velocidad de la conexion a Internet y del tamano de los archivos la sincronizacion puede tardar desde unos

segundos a bastantes minutos.

Incluso si estas dentro de SkyDrive y desde otro ordenador se borra un archivo, el archivo desaparecera de tu

pantalla de forma automatica,
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@ ; Qué se puede subir a SkyDrive?

Como deciamos, SkyDrive esta pensado fundamentalmente para usar con los programas de Office y por lo
tanto se pueden subir archivos de Word (.docx) de Excel (.xIsx) PowerPoint (.pptx) y Bloc de notas, pero también
se pueden subir fotografias, musica y videos, asi como archivos comprimidos zip y en general, cualguier tipo de

archivo de los tipos mas comunes.
@ ; Como usarfinstalar SkyDrive?

Basicamente, hay dos formas de utilizar SkyDrive: SkyDrive como servicio sin instalar nada en el ordenador
(que veremos a continuacion ) o SkyDrive como aplicacion de escritorio instalada en nuestro ordenador(que

veremos mas adelante). En ambos casos hay que darse de alta en una cuenta de Microsoft.
22.4. SkyDrive como aplicacion de escritorio

Puedes instalar en tu ordenador, tablet o movil la versién de escritorio de SkyDrive, de esta forma podras ver
SkyDrive como una unidad mas desde el explorador de archivos. El programa SkyDrive se ejecutard en tu

ordenador y no en la nube, aunque los archivos seguiran guardandose también en la nube.

Si no dispones de conexion a Internet podras guardar un archivo en SkyDrive en tu ordenador, y cuando se

restablezca la conexion, el archivo se subira a la nube automaticamente,

Para instalar la app en un PC con Windows puedes ir a la pagina web de SkyDrive y pulsar en el boton

"Descargar la app de escritorio”

Una vez instalada podras anclarla en el menu inicio o en la barra de tareas, como cualquier otra aplicacion de

escritorio de Windows,

Al arrancar SkyDrive veras la carpeta de SkyDrive como una carpeta mas en el Explorador de archivos.

Puedes copiar, mover, borrar y renombrar archivos normalmente. Lo mejor es que todos los cambios se

sincronizaran de forma automatica cuando haya conexion con Internet.
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Si utilizas Windows 8, la version de escritorio de SkyDrive ya viene instalada de serie.

@ SkyDrive no es el unico servicio existente de estas caracteristicas, hay otros muy similares como
GoogleDrive (que aparecié antes) y otros que solo ofrecen caracteristicas de disco duro virtual como

DropBox. En este tema basico lo explicamos un poco mas.

Unidad 22. Basico: SkyDrive frente a servicios similares

SkyDrive es similar a Google Drive, actualmente Google Drive ofrece 5 GB. gratis mientras que SkyDrive da 7
GB. gratis. Google Drive también dispone de aplicaciones online gratuitas para crear documentos de texto,
presentaciones, hojas de cdlculo, formularios y dibujos. Para usar Google Drive hay que tener una cuenta de

correo Gmail.

Drupbox Google Drive SkyDnve

Hay otros servicios como Dropbox, Spiderroak o ADrive que solo ofrecen almacenamiento pero no tienen
carreo, procesador de texto, hoja de calculo, ni presentaciones. Una ventaja de estos sistemas es que puedes
crearte una cuenta en ellos con tu actual cuenta de correo, ya sea esta de Gmail, Hotmail, Yahoo, o cualquier
otra. Con lo cual es mas facil compartir archivos con tus amigos ya que no tienen porque crearse otra cuenta de

correo.

Por ejemplo, si quieres compartir un archivo en SkyDrive, todos tus amigos necesitaran estar dados de alta en

una cuenta Microsoft (hotmail, outlook, windows live, ...) mientras que si lo haces en Dropbox, pueden darse de
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alta con cualquier cuenta de correo que estén usando ya.

Apple también tiene un sistema de almacenamiento en la nube llamado iCloud con 5 GB. gratis. pero no

funciona en Windows ni en Android.

En este enlace puedes ver la comparativa que ha realizado Microsoft de su SkyDrive con Google Drive,

iCloud y DropBox.

@ SkyDrive no solo se puede gjecutar en un ordenador personal, también tiene versiones adaptadas a los
dispositivos moviles y tablets. Ademas funciona tanto en Windows como en Android y Apple. Visita este

tema avanzado para verlo con mas detalle.

Unidad 22. Avanzado: SkyDrive en moviles

Una de las bondades de SkyDrive es que es multiplataforma, funciona en ordenadores personales, tablets y

moviles (celulares).
Android

Desde un tablet o movil Android puedes ir a Google Play y buscar la app SkyDrive de Microsoft, tal como se

ve en la siguiente imagen.

SkyDrive

I MICROSOFT CORPORATION

8 5 8 8

Descripcion

SkyDnive es el lugar donde almacenas tus archivos para

poder acceder a ellos desde practicamente cualguiers

dispositivo. Con SkyDnive for Android, ahora puedes
der a archivos faciimente y compartirios sobre |a

marcha. También puedes cargar fotos o videos en

SkyDnive desde tu teléfono
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Una vez instalada podras entrar con tu usuario y contrasena.

El funcionamiento de SkyDrive en Android es muy similar al que hemos visto, puedes subir y bajar archivos

de la nube, organizarlos en carpetas, efc.

La siguiente imagen muestra el aspecto de SkyDrive en Android.

[

& SkyDrive

Documentos
47,99 MB - 30/04/13 14:19

Fotos
0 kB - 30/04/13 14:19

Publico
0 kB - 30/04/13 1419
Publico

Si usas SkyDrive en un dispositivo Android no podras modificar los archivos de Word, Excel o PowerPoint
ya que las Office Web App no funcionan con Android, al menos actualmente (Mayo de 2013). Sin embargo
hay apps de terceros que permiten hacerlo. Por ejemplo, QuickOffice Pro y OfficeSuite Pro son app de pago
disponibles en GooglePlay. Hay versiones gratis de estas app que permiten ver los archivos de Word, Excel o

PowerPoint, pero no maodificarlos.

La siguiente captura de pantalla desde un maévil Android muestra un documento de Word modificado desde la
app OfficeSuitePro, se puede observar como el formato basico se mantiene pero el estilo de WordArt se ha

perdido.
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pruebal.docx <...

tsfa es una prueba de Word 2013
Podemos escribir documentos de Word desde el navegador y guardarios en |a nube
Modificado desde web App

Desde Windows B Desde Android con Office Surte Pro

Word
Art
aulaClic

Apple
En la tienda App Store esta disponible SkyDrive para dispositivos de Apple como iPhone, iPad, ...
Windows

Para tabletas y moviles con Windows también esta disponible SkyDrive, de hecho suele venir preinstalada en

las ultimas versiones de Windows 8 y Windows Phone.

Ademas en la tienda de aplicaciones de Microsoft hay bastantes Apps que son compatibles con SkyDrive y

permiten hacer cosas como enviar fax, abrir archivos PDF, etc.
@ Para practicar este punto realiza el ejercicio Almacenamiento en Skydrive

Unidad 22. Ejercicio: Almacenamiento en Skydrive

En este ejercicio aprenderemos a acceder a SkyDrive para guardar un documento. Si no dispones de

conexion a internet no podras realizarlo.

1. Sinodispones de una cuenta Microsoft (Hotmail, Outlook....) debes crearla para realizar este ejercicio.
Accede a la pagina web de Outlook o de SkyDrive.

Pulsa en el enlace que dice Registrate ahora. A continuacién rellena el formulario de alta.

&= m ™

Una vez estés dado de alta, entra en SkyDrive, desde tu cuenta de Outlook pulsa en la flecha que hay
junto al icono de Outlook y se abrird un desplegable donde podras hacer clic en SkyDrive.

& Outlook | v

5. Deja abierto SkyDrive y abre Word 2013. Inicia una sesién en Word 2013 con la misma cuenta que en
SkyDrive,

6. Abre un documento en blanco en Word escribe Mi primer archivo de Office en internet.
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7. Hazclic en Archivo > Guardar.
8. En la parte izquierda aparecera el icono de SkyDrive, haz clic sobre él.

9. En la parte derecha se mostraran las carpetas predefinidas de SkyDrive, elige una y da un nombre al
documento. Llamalo Primero y pulsa Guardar. Este archivo no existira en tu equipo, a partir de ahora
estara guardado en internet, para acceder a él desde cualquier lugar, siempre y cuando dispongas de
conexian.

22.5. Compartir: Correo electrénico

Una tarea muy comun suele ser la de compartir el documento a traves de internet. Word 2013 facilita esta

tarea.

Accede al menu Archivo > Compartir. Y veremos estas cuatro posibilidades que vamos a ir viendo una por

una.

Compartir

:.*\.. Invitar a personas
i )
"% Correo electrénico

—
& Presentar en linea
=

@ Publicar en blog

Ademas, si el documento que queremos compartir ya estd guardado en SkyDrive al pulsar en Archivo >
Compartir aparecen dos opciones mas: Obtener un vinculo de uso compartido y Compartir en redes sociales,

que veremos al final.
Empezaremos por Correo electrénico.

Al hacer clic en Correo electronico aparecen |as siguientes posibilidades:
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5
"

Correo electrénico
i 0 ' W Todos obtienen una copia para revisar
s

Enviar como
datos adjuntos
¥ Teodos trabajan en la misma copia
= | 2 & P -
Fey B Todos los usuarios ven los cambios mas recientes

B Mantiene el tamario del correo electrénico reducido

Se debe guardar el documento en una ubicacién compartida

i

Todos tendran un PDF adjunto

[U.;aﬂ ;

EE) B Conserva el disefio, el formato, las fuentes y las imégenes
Enviar como E  El contenido no se puede cambiar con facilidad
PDF

]

Todos tendran un XPS adjunto

0

fﬁ. B Conserva el diseng, el formato, las fuentes y las imagenes
Enviar como 5 El contenido no se puede cambiar con facilidad

XPS

- W No requiere maquina de fax

E’ W Requiere un proveedor de servicios de fax

Enviar como
fax de Internet

Enviar como datos adjuntos, que consiste en enviar un correo electrénico con una copia simple del
contenido actual del documento. El inconveniente de este sistema es que si el receptor del mensaje no dispone
del programa Ward, ni de ningtin lector de este tipo de archivos, no podra leerlo. Aungue lo habitual es que todo

el mundo disponga de un paquete ofimatico capaz de interpretarlo.

Enviar un vinculo, que lo gque envia no es una copia, sino un enlace a través del correo electronico. Seria
ideal por ejemplo para permitir a un corrector acceder a un documento y modificarlo sin acabar generando varias
versiones del mismo. Para poder usar esta opcion debemos guardar previamente el documento en una

ubicacion compartida, por ejemplo, SkyDrive.

Enviar como PDF, es una opcion similar a la primera, se trata de enviar adjunta la informacion, solo que en
este caso utiliza el formatoc PDF, que es el tipo de formato mas comun para enviar informacion que no
deseamos que se manipule, como por ejemplo un presupuesto. Una ventaja es que el receptor no necesitara

tener Office para poder leer el documento. El lector de PDF es gratuito.

Enviar como XPS tiene las mismas caracteristicas que el envio de un PDF, pero no es estandar, ya que es

un formato propio de Microsoft y las personas que utilicen sistemas operativos que no sean Windows pueden
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tener mas dificultades en leerlos. Es recomendable enviarlo como PDF.

Enviar como fax de Internet, permite, en caso de que tengamos contratado un servicio de fax online, o

dispongamos de programa emulador de fax, enviar el documento de esta forma.
Simplemente deberemos elegir la que mas nos convenga y hacer clic sobre su correspondiente boton,

Ten en cuenta que lo que hace Word para enviar los documentos es gestionar el envio ordenando al
programa gestor de correo electronico lo que debe hacer. Es decir, que sera necesario tener una cuenta

configurada en Microsoft Outlook o cualquier otro gestor.
22.6. Compartir: Presentar en linea

Desde Archivo > Compartir podemos elegir la opcion Presentar en linea.

‘% Presentar en linea

En la parte derecha de la pantalla veremos la siguiente informacion descriptiva sobre lo que es una

presentacion en linea.

Presentar en linea

Presentar el documento a usuarios que pueden visualizarlo en un
explorador web

= Mo se necesita configuracion

¥ Se crea un vinculo para compartir infarmacion con otros usuarios

Cualquier usuario que use el vincula podra ver el documento mientras lo presenta en
linea

]

El documento estara disponible para su descarga

Mecesitara una cuenta de Microsoft para iniciar la presentacién en linea,

Al hacer clic en Presentar en linea, usted acepta las siguientes condiciones:

Acuerdo de servicia

|| Permitir a los espectadores remotos descargar el documento

=

Presentar
en linea

Basicamente, una presentacion el linea consiste en enviar un vinculo para que los usuarios a los que se lo
enviemos puedan abrirlo en un navegador web y sequir la presentacion del documento durante el tiempo que
dure esta. Durante la presentacion los espectadores pueden enviar notas al propietario. También pueden dejar

que sea el propietario el que vaya desplazando el documento para que todos tengan la misma visién en cada
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instante.

El propietario puede permitir a los espectadores remotos descargar el documento, marcando la casilla

carrespondiente.

Cuando el propietario del documento decida acabar con la presentacion pulsara un boton Finalizar y el

documento desaparecera de los navegadores de los espectadores.

Aunque se llama presentacion, y esta especialmente pensada para presentaciones de PowerPoint, también

puede hacerse para un documento de Word.
22.7. Compartir: Invitar a personas

Desde Archivo > Compartir podemos elegir la opcion Invitar a personas.

Compartir

:.\.. Invitar a personas

Al invitar pueden ocurrir una de estas dos cosas:
1. No tenemos guardado el documento en SkyDrive.
2. Ya habiamos guardado el documento en SkyDrive.

Veamos el primer caso.

1. En caso de que no hayamos guardado el documento en SkyDrive nos aparecera la siguiente informacion.

Invitar a personas

Paso 1: Guarde el documento en una ubicacion de SkyDrve

Paso 2: comparta el documento, Esto se hard una vez que lo haya guardado.

H

Guardar en
la Nube

Como vemos, para invitar, antes debemos guardar el documento en SkyDrive como ya hemos visto en otro

punto.
2. Ya tenemos el documento guardado en SkyDrive.

En este caso nos apareceré la siguiente pantalla:
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Invitar a personas

Escribir nombres o direcciones de correo electronico
AREE =
‘ 5‘@| EE] ‘ Puede modificar *
|

Incluir un mensaje personal con la invitacion

|| Solicitar que &l usuario inicie sesién para poder obtener acceso al documento.

Compartido con
aa% aula Clic
Cl C Propietario
Debemos escribir el nombre o la direccién electrénica de las personas a las que queremos invitar. Al lado
debemos dejar seleccionado Puede modificar o Puede ver segtn el permiso que queramos otorgar al invitado.
A continuacion hay espacio para escribir un mensaje opcional al invitado.
Podemos Solicitar que el usuario inicie sesion para poder obtener acceso al documento.
Al pulsar el botén Compartir se dara acceso al documento y se enviara un correo al invitado para avisarle.
22.8. Compartir: Publicar en blog

Desde Archivo > Compartir podemos elegir la opcion Publicar en blog.

Publicar en blog

En la parte derecha de la pantalla veremos la siguiente informacion descriptiva sobre lo que es una publicar

en un blog.
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Publicar en blog

Crear una entrada de blog nueva con el documento actual,

Algunos de los sitios de blogs compatibles son:
¥ Blog de SharePoint
B WordPress
Blogger
B Telligent Community
"  TypePad

Si esta es su primea entrada de blog desde Word, se le pedira que registre su cuenta de blog.
Puede agregar cuentas de blog adicionales en cualquier momento,

Publicar en

blog

Como sabemos un blog es un sistema de publicacién de articulos en la web estructurado por fechas. Si
estamos dados de alta en uno de los blogs compatibles ( WordPress, Blogger, ...) podremos publicar nuestro

documento de Word como un articulo mas de ese dia de forma practicamente automatica.

Una vez pulsado el boton Publicar en blog nos aparecera una pantalla para asociar nuestra cuenta de
Microsoft con la cuenta del blog. Deberemos indicar el blog y entraremos en un asistente que nos guiara en el
proceso de publicacion. Es necesario conocer el usuario y contrasena del blog. En la unidad 24 ampliaremos

este punto.
22.9. Compartir vinculos y redes sociales

Si el documento que queremos compartir ya esta guardado en SkyDrive al pulsar en Archivo > Compartir

aparecen dos opciones mas: Obtener un vinculo de uso compartido y Compartir en redes sociales.

Obtener un vinculo de uso
compartido

Con esta opcion podemos obtener un vinculo para colocarlo en una pagina web y que cualquier persona
que acceda a esa pagina pueda ver el documento de Word. De esta forma podemos compartir el documento

con un gran numero de personas sin necesidad de conocer su correo electrénico,

Podemos elegir entre crear un vinculo de visualizacién que sélo permite leer, o un vinculo de edicion que

permite modificar el documento.

Una vez creado en vinculo podemos deshabilitarlo en cualquier momento pulsando el botén Vinculo de

deshabilitacién, como se ve en la siguiente imagen.
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Obtener un vinculo para compartir

Los vinculos para compartir son dtiles para compartir cosas con grupos grandes de personas o
para cuando no conozca las direcciones de correo electrénico de todas las personas con las
que guiere compartir algo

Vinculo de visualizacién

https://skydrivelive.com/redirfpage=view&resid=3F335521.., Vinculo de deshabilitacidn

Vinculo de edicion

Los usuarios que tengan un vinculo de edicion pueden modificar e.., Vinculo de creacién

La ultima opcion al pulsar en Archivo > Compartir es Compartir en redes sociales.

Cﬂ) Compartir en redes sociales

Al entrar en esta opcion en la parte derecha de la pantalla nos aparecera la informacion que puedes ver en la
siguiente imagen. Nos indica que lo primero que hay que hacer es establecer una conexion entre nuestra cuenta

de Microsoft y la cuenta de la red social.

Publicar en las redes sociales

ﬂ Su cuenta Microsoft no esta conectada a ninguna red social en este momento,
Haga clic aqul para conectar las redes sociales

[&

Actualizar

Podemos conectar nuestra cuenta de Microsoft con distintas redes sociales (Facebook, Twitter, ...) y dar

acceso al documento a usuarios de dichas redes.

En la siguiente imagen puedes ver las redes disponibles y lo que se puede compartir.
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Agregar las cuentas que usas todos los dias

Charla con tus amigos de Facebook
facebook . : . | =g .
También podras actualizar tu estado de Facebook, ver actualizaciones de amigos de

Facebook y ver, publicar y compartir fotos, videos y documentos de aplicacianes y
servicios en que usas esta cuenta.
Windows 8 Windows Phone Office 2013 Outlook.com  SkyDrive Messenger

Comparte en Twitter

También podras ver tus contactos de Twitter y sus tweets, y compartir fotos y
documentos en Twitter en aplicaciones y servicios donde usas esta cuenta.
Windows 8 Windows Phone Office 2013 Outlook.com SkyDrive

GO ‘nge Chatea con tus contactos de Google

También podras ver tus contactos de Google en las aplicaciones y los servicios donde
uses esta cuenta.

Windows 8 Outlook.com

L. | lm Ve tus contactos de LinkedlIn y sus actualizaciones

in *  También podras actualizar tu estado de LinkedIn e interactuar con los mensajes de correo
electronico de LinkedIn desde tu bandeja de entrada y otras ubicaciones donde usas esta
cuenta.

Windows 8 Windows Phone Office 2013 Outlook.com SkyDrive Messenger

fl- k . Ve tus fotos y videos de Flickr
Ic r Windows 8 Office 2013

El proceso para conectar cada una de estas redes sociales es distinto pero en todos los casos hay que
conocer el usuario y la contrasena de la red social, es decir, debemos ser los propietarios de la cuenta. No se

puede conectar con la cuenta de un amigo.
22.10. Web Word App

Una de las grandes mejoras que ofrece Microsoft en su version 2013 de Office es la existencia una version
gratuita online llamada Office Web Apps que incluye Word Web App, Excel Web App, PowerPoint Web App
y One Note Web App.

Esto implica que podemos crear y modificar los archivos directamente desde el navegador, sin necesidad de

instalar la suite Office de pago en el equipo.

Por tanto, disponemos de mayor libertad y movilidad, Ya no es necesario que las personas con las que
compartimos los archivos los descarguen y modifiquen en su ordenador, para luego volver a subir la version

modificada. Pueden editar en tiempo real su contenido y el propietario del archivo dispondra siempre de la
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informacion actualizada.

En la version Word Web App hay menos funciones que en la version Word de escritorio, Por ejemplo, no
permite usar diccionarios personalizados, ni corregir la gramatica, ni traducir, ni ejecutar macros, ni insertar
WordArt, ni documentos PDF, etc. Aunque para ser justos hay que decir que Word Web App si permite las

funciones mas comunes de Word y para la mayoria de las ocasiones resulta suficiente.
. Como usar Word Web App?

Si dispones de una cuenta Microsoft tienes acceso de forma gratuita a SkyDrive y a todas las aplicaciones de
Office en su version web, incluida Word Web App. Podras crear documentos Word desde la nube, usando un
navegador web y sin tener instalado Microsoft Word en tu ordenador. Ademas dispondras de la ultima version

actualizada de la aplicacion.

Puedes abrir Word Web App desde la pagina web de Office.com haciendo clic en el enlace MI OFFICE,

despues de dar tu usuario y contrasena aparecera una pantalla similar a esta.

[ =hiEl

e )| (3 https://office.microsoft.com/es-25/myoffice spxTfromAR=1 P-~ac | 3 Mi Office - Office.com | | YA

Instalar Office

INICIO  MIOFFICE PRODUCTOS SOPORTE IMAGENES PLANTILLAS TIENDA

Documentos recientes Accesos
MIOSTRAR: Todos los archivas = ¢ directos
Adrmirustrar accesgs directos
pruebal docx . I__;brnulsx

— ™ - =3 -
=i SkyDrive de aula Chc » = e de aula Tl » In. M cuenta
— :-\-‘.'..\'-l!:'- =)

Diccumentos e
o

| mm.  ventas-Junio.xisx - Mis aplicaciones
m 1 uEE SkyDrive de ricardo lopez »
— = Daocumentos
= | Bloc de notas de aula
— n | SkyDrive de sula Clic »
= = Documentcs

Libro2.xdsx

Sky
03z

Ver mas documentos en  SkyDrive
Office a peticion

Documento 5| Libro de Excel =1 Presents
=] de Word H 1

Base de datos Publicacén
de Access de Publisher hd

En la parte superior apareceran tus documento recientes y en la parte inferior Office a peticion tienes los

enlaces para abrir las Web Apps, en nuestros caso hay que pulsar en Documento de Word.

También puedes abrir Word Web App desde dentro de SkyDrive. Una vez en SkyDrive pulsa el botén

@ Crear v ) g
se abrird un desplegable como el que ves a continuacion para elegir el tipo de documento que

quieres crear,
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Carpeta

Documento de Word {b
Libro de Excel

Presentacion de PowerPoint
Bloc de notas de OneNote

Encuesta de Excel

Si elegimos Documento de Word, se abrira Web Word App y nos presentara un documento en blanco de

Word. La pantalla de Web Word App tiene el siguiente aspecto.

[ [E=EEN™5)
e'.':: -";‘ https /skydrive fivecom/7id=3F3 © ~ @& MicrosoftC.. © ”ﬁ pruebal docx - Microsoft... * j (o} 35 50
H® SkyDrive » Documentos » pruebal.docx Microsoft Word Web App aula Clic  Cerrar sesién ? X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA VISTA E| ABRIR EN WORD ~
ﬂ'ﬁ Calibri (Cuerpo) =~ 11 - A A A# _E _ E_' "_E = asBbCc  AaBbCc AaBbCc ':‘R/C
Pegar N K S o x, x’ a¥r A~ - === Sin espacia... Tituio 1 Titulo 2 Ortografia
2 : — 1=+ b1 - -
Fortapapelsc Fuente Parrafo Estilos Ortografia
4
Esta es una prueba de Word 2013.
Podemos escribir documentos de Word desde el navegador y guardarlos en la nube.
Modificado desde web App.
Desde Windows 8. Desde Android con Office Suite Pro
[Cuadro de texto] b
APROXIMADAMENTE 33 PALABRAS  ESPANOL (ALFAB, INTERNACIONAL)

Como ves se ejecuta dentro del navegador, en este caso Internet Explorer, pero también funciona con otros

navegadores (Chrome, Firefox, ...)

El disefio de la pantalla de la version web App es practicamente idéntico a la versién de escritorio, salvo por

el hecho de que incluye menos funciones.
El tipo de documento es el mismo (.docx), por lo que podemos abrir un documento en ambas versiones.

Al guardar un documento podemos elegir entre guardarlo en nuestro equipo o en SkyDrive, como muestra la
siguiente pantalla.
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Documentol - Word 7 = B

@ aula Clic ~ a‘&

Guardar como |

Nuevo

& SkyDrive de aula Clic

SkyDrive de aula Clic

Abrir
Carpetas recientes
Guardar P
ti=E Otras ubicaciones web @ Documentos
i o i SkyDrive de aula Clic » Documentos
- ) @ SkyDrive de aula Clic
Impnmir ED Eqmpo
s
Compartir b %
+ Agregar un sitio =
Exportar Examinar

Una desventaja de la version Online es la dependencia de la velocidad de la conexién. Con velocidades
de conexién altas no hay ningun problema ya que las Office Apps responden rapidamente. Pero cuando la
velocidad es baja puede haber algun problema ya que cada accion que realizamos la estamos enviando a través

de internet a un servidor, y esto siempre se traduce en tiempo de espera.

Por ello, al usar una Office App hay que tener en cuenta este posible inconveniente aunque las Office Apps
suponen una herramienta muy util para realizar modificaciones, trabajar en red, actualizar documentos o
disponer de herramientas en lugares en que no tenemos instalado el programa pero disponemos de conexion a

internet,

Incluso si no disponemos de ordenador, también podemos acceder a una version para teléfonos inteligentes

(smartphones) como veremos en el punta siguiente con la aplicacion Office Mobile.

Otra desventaja es la menor cantidad de herramientas disponibles. La versién online de office no esta

pensada para sustituir a la aplicacion instalable.

Por ello, si en el ordenador tienes instalado Word 2013, es mejor que las grandes modificaciones las realices
desde ahi, y no desde la version online. Al visualizar un archivo que esta online, en SkyDrive, tienes la opcion de
Abrir en Word. De forma que editaras el archivo en local (en tu ordenador), pero los cambios se guardaran en
la version online (en internet) y estaran disponibles en la red para que el resto de personas autorizadas accedan

a ellos.
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22.11. Word en el teléefono movil

No sélo podemos usar Word desde el navegador web con Word Web App, ahora también esta disponible la

app Office Mobile para teléfonos maviles con Windows Phone, Android o0 iOS.

Office Mobile es una aplicacion que se instala en el teléfono movil y permite acceder a versiones limitadas
de Word, Excel y PowerPoint, la app se descarga de las correspondiente tiendas de aplicaciones de cada
sistema (Windows Phone Store, Google Play, App Store) y solo esta disponible para los suscriptores de Office

365, sin desembolso adicional.

Por ejemplo, en la siguiente imagen puedes ver la app en Goagle Play.

B Aplicaciones Q R ¢

¢ Mobile para Office 36

MICROSOFT CORPORATION

] Offico

Office Mabile ya
auvipounréc Office 365

e i e o

Descripeion

Tenga en cuamta: Office Mabile requieng wuna

tipcidn cualificade de Office 365, (Verlos

oS a continuscidn)

Office Mobeie eg ol compafien oficial do

Office optimizado pars su telélono Android. Puede

La aplicacion utiliza SkyDrive para guardar los documentos, de esta forma también puedes abrirlos desde
cualquier dispositivo conectado a Internet (ordenador personal, portatil, tablet) y desde el navegador web

usando Web App. No es posible guardar los documentos en la tarjeta SD del teléfono.

La interfaz de la aplicacion es muy sencilla, tiene tres pestanas para ver los documento recientes, todas las
carpetas, y crear un documento nuevo. En la siguiente imagen puedes ver la pestana de los documentos

recientes.
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J office
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HOY
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L.y

- pruebal.docx
ESTA SEMANA
g Unidad 1control.docx

MAS ANTIGUD

o Ventas.docx
g Librloﬂ.xl §¥
g L:br.ol alsx

a ventas-Junio,x/sx

Una vez que entras en un documento Word dispones de una barra superior con herramientas para buscar
dentro de documento, modificar el documento y otras opciones adicionales como compartir, enviar comentario,

etc.

En la siguiente imagen puedes ver un documento de Word abierto, observa que se pueden utilizar ciertas
caracteristicas de formato como cambiar el color del texto y poner en negrita. Sin embargo hay otras opciones
que no estan disponibles, por ejemplo, el texto Word Art no se puede visualizar, fijate como en su lugar aparece

un icono genérico al final del documento.

MNuevo documento creado en office Mabile
desde el movil.

Modificado desde Word de escritorio.

o

Una vez estamos editando el documento, podemos seleccionar texto, como ves en la siguiente imagen, y
copiarlo, pegarlo o borrarlo. La interfaz esta disefada para ser usada con pantallas tactiles, por eso aparecen

dos circulos para arrastrarlos y seleccionar el texto que queramaos.
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©t  #.48130]
v Q @ ¢

Nuevo documento creado en office Mobile
desde el movil. COPIAR

Modificado desde Word de escritorio.

o O O

También podemos aplicar al texto seleccionado las opciones de formato existentes. Sélo disponemos de
negrita, cursiva, subrayado, tachado, aumentar y disminuir tamano, colores del texto y colores del fondo, como

se muestra en esta imagen

Nuevo documento creado en office Mobile
desde el mowvil.

Modificado desde Werd de escritorio

N K S
abe A A
Aa Aa

Aunque actualmente no hay disponibles demasiadas opciones es previsible que Microsoft vaya
aumentandolas en proximas versiones. Sin embargo, son suficientes para ciertos usos. Por ejemplo, para
revisar un documento y realizar pequefios cambios, o para hacer un primer borrador de nuestro documento y
luego anadirle todo el formato en el ordenador, lo cual puede ser bastante util en determinadas situaciones, por
ejemplo, mientras esperamos el tren o el avién. Esta version de Office Mobile no se puede instalar en tablets

Android a fecha de hoy, Septiembre 2013.

También existen aplicaciones de otros fabricantes como Kingsoft Office, OfficeSuite Preo y Quickoffice Pro

que permiten editar documentos de Office desde moviles Android.

CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2013 — ALFREDO RICO - RICOSOFT

440



22.12. Guardar en SharePoint

Microsoft SharePoint, es una aplicacion de las incluidas en el paquete Office 2013. Permite crear un entorno
comun mediante el cual compartir documentos, contactos, calendarios, etc. entre los diferentes miembros de

una misma organizacion.

Por ello, en Word 2013, si disponemos de SharePoint, en el menu Archivo > Compartir podremos guardar el
documento en SharePoint. Asl guardaremos el documento en una biblioteca de recursos de la empresa, con las

ventajas que ello supone:
- Centralizacion de recursos. Varias personas pueden trabajar simultaneamente sobre un documento.

- Mas material disponible, y siempre actualizado, para los trabajadores. Pudiendo salicitar que se les envien

notificaciones cuando se realizan cambios sobre un determinado archivo.

SharePaint es especialmente recomendable en corporaciones que tienen delegaciones en distintos puntos

geograficos, porque les permite trabajar contra un servidor comun.
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Unidad 23. Paginas web con Word (I)

Microsoft dispone de un programa llamado Expression Web que estd especialmente disefiado para crear
paginas web, pero su utilizacion requiere un cierto nivel de especializacion en el campo. Ante el poco éxito de

Expression Web, Microsoft ha decidido parar su desarrollo en la version 4 y dejarlo para su descarga gratuita.

Dado que una pagina web, en el fondo, no es mas que texto, Word incorpora un editor de paginas \Web
basico para aquellos usuarios que necesiten publicar contenido en internet de una forma sencilla. Esto nos
permite transformar un documento de Word en una pagina en lenguaje HTML sin conocimientos previos de

programacion o diseno. En esta unidad descubriras lo facil que es.
23.1. Crear o editar paginas Web

@ Para crear una nueva pagina, lo haremos creando un documento normal, Ya nos preocuparemos a la hora

de guardarlo de hacerlo como una péagina Web.

@ Para editar una pagina ya existente:

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

Puede ocurrir que Word no pueda abrir la pagina HTML por algun problema con el contenido. Par
ejemplo, como se ve en la siguiente imagen, si usa DTD. En estos casos hay que eliminar la

instruccion que impide el acceso.

- W
Microsoft Word e

Lo sentimos. Mo se puede abrir el documento t_1_5 porgue existe un

problema con el contenida,
Aceptar

Detalles
DTD esta prohibido.

Ubicacion: Linea: 2, Columna: 9

Para trabajar con una pagina web, disponemos de la vista Disefio Web, en la barra de vistas o en la pestana

Vistas.

I. il D =[] [=] Esquema
: @ [=] Borrador

Modo de Disefio de Disefio

lectura impresion = web

Vistas

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

documentos.
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Luego veremos que, por las caracteristicas del HTML, una pagina Web no soporta todos los formato de Word,

y al guardarla, se modificaran.
23.2. Insertar y modificar hiperenlaces

Un hiperenlace (o hipervinculo) puede ser una palabra, frase o gréafico. Se caracteriza porque al hacer clic
sabre él saltamos a la pagina web a la que apunta el hiperenlace. Cuando pasamos el cursor por encima de un

hiperenlace, Este cambia de forma y toma la forma de una mano.

Los hiperenlaces pueden llevarnaos a otra parte dentro de la misma péagina, a otra pagina en el mismo servidor

o en uno distinto, a una direccion de correo electronico, a un servidor ftp, etc.

Para insertar un hiperenlace ir a la pestana Insertar, pulsar el boton Vinculo, y luego Hipervinculo.

&

Vinculos

v

& G =

e -

Hipervinculo Marcador Referencia
cruzada

Vineulos

Aparecera un cuadro de didlogo como el que vemos en la imagen, debemos rellenar el campo Texto y el

campo Direccién, veamos como hacerlo:

N .
Insertar hipervinculo =tal
Vincular a: Texto: !Curso de Excel 2010, aulaClic. indice del curso de Excel 2010 ‘ [ Info. en pantala... l
Archivo o
pagina web
existents [Curso de Excel 2010, aulaClic, indice del curso de Excel 2010 S [ Marcador. .. ]
Carpeta | Curso gratis de Excel 2010. aulaClic. 19 - Compartir documentos F
actual Curso gratis de Excel 2010. aulaClic, 18 - Macros :
'EI Curso gratis de Excel 2010, aulaClic. 17 - Las tablas dindmicas { Marco de destino... ]
Lugar de este Curso gratbis de Excel 2010, aulaClic. 15 - Importar y exportar datos en E
documento Paginas || Curso gratis de Excel 2010, aulaClic. 14 - Esquemas v vistas

consultadas | Curso gratis de Excel 2010. aulaClic. 13 - Im3genes, diagramas y Htulos
Curso gratis de Excel 2010. aulaClic. 12 - Graficos

D Curso gratis de Excel 2010. aulaClic. 11 - Impresidn
Crear nuevo Archivos | Curso gratis de Excel 2010, aulaClic. 10 - Correccidn ortografica
documento redientes | Curso gratis de Excel 2010, aulaClic, 9 - Insertar y eliminar elementos
o Curso gratis de Excel 2010, aulaClic. & - Cambios de estructura "
Diren de | Direccion: Ehtu:-:f,-'www. aulaclic.es/excel2010/index, him El
correo
glectronico
e
@ Texto.

Es el texto que contiene el hiperenlace, puedes seleccionarlo en el documento con lo cual ya aparecera en

este campo o escribirlo. En el caso de crear un enlace a partir de una imagen, deberemos seleccionarla antes
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de hacer clic en el boton de hiperenlace, y veremos que el texto que se muestra es <Seleccion del

documento>.
@ Vincular a.
Aqui tenemos cuatro opciones segtin vemos en los cuatro iconos de |a parte izquierda:

1.- Archivo o pagina Web existente. En el campo Direccion escribiremos una direccién
completa de Internet (URL) si queremos enlazar con una pagina de Internet, por ejemplo,

http://www.aulaclic.com/index.htm .

También podemos escribir la direccion de una pdagina de nuestro mismo servidor Web, por
ejemplo, tema_14_word.htm, como la pagina esta en nuestro servidor no hace falta indicar la

primera parte de la direccion (http:/www.aulaclic.com)

Si la pagina estuviese en otro directorio habria que indicarlo, por ejemplo,
Word2010/tema_14_word.htm.

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

nombre del marcador. Veremos mas detalladamente el uso de marcadores.

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

Direccion con el nombre de este nuevo documento, y se cerrara el cuadro de dialogo.

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

enviar el correo a esta direccion,

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

~

o
Establecer informacién en pantalla para hipervinculo m

Informadidn en pantalla:
|Cursos de informétical

Microsoft® Internet Explorer® 4.0 o posterior,

{AGEDEF][CanceIarJ

@|nfo. de pantalla... Al hacer clic aparece este cuadro de didlogo para que introduzcamos el texto de la
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sugerencia. Cuando el usuario coloque el cursor encima del hiperenlace y lo mantenga un cierto tiempo

aparecera un cuadrado amarillo (tooltip) con el texto que hemos introducido en la sugerencia.

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

IE 4.0 o superior.

L]
@ Si queremos que nuestro hiperenlace nos lleve a un archivo, con este botén podemos elegir ese
archivo en nuestro disco. Se abrira una ventana como la que aparece cuando utilizamos el comando Abrir

archivo.

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

Si estamos conectados a Internet, este botén abrird el navegador para que busquemos la pagina a la
que queremos que nos lleve el hiperenlace que estamos insertando. La direccion (URL) de la pagina que

estemos visitando se copiara en el campo Direccién,

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

colocara en la posicion de la pagina en la que se insertd el marcador.

(Seteccionar Tugar del documento

Sedaccione un kegar del documento:
Principio del documento
Tiukos

Marcadores

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

opciones que ves en la imagen.
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¥ y |

“Establecer marco de destino %}
Pagina de marcos actual: Seleccione el marco en el que desea que aparezca el documento:
Predeterminado de la pagina { ninguno P
Misma marco E
{ninguna) Toda la pagina
Muewva ventana |VJ
[ fceptar ] [ Cancelar ]

Nota: Por defecto, si escribimos una direccion, como por ejemplo www.aulaClic.es, Word genera

automaticamente un hiperenlace a esa direccion.
@ Modificar enlaces:

Al seleccionar un elemento que contiene un hiperenlace y pulsar el boton derecho del raton aparece la
ventana que ves aquif, al elegir la opcion Maodificar hipervinculo se abrira el cuadro de dialogo Insertar

Hipervinculo, que acabamos de ver, donde podemos maodificar todas las caracteristicas del hipervinculo.

i Opciones de pegado:

= TP ° TR =

= L LA
& Medificar hipervinculo.. I:
Abrir hipervinculo
Copiar hipervinculo
SR Quitar hipervinculo
A Fuente..
= Parrafo..
IR Definir
Singnimos »
E&n‘g Traducir
€@ Buscar con Bing

Ld MNueve comentario

23.3. Guardar la pagina

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

duro para salvar los cambios.

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

proceso serd el mismo, tanto si se trata de una pagina nueva como si queremos guardar un documento de Word
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como pagina web.

i Py h'
(W] Guardar como |
GO'[gﬂ ¢ Bibliotecas » aulaClic » - I ‘9 H Buscar oulaClic ,OI

Organizar v Nueva carpeta = @
" Biblioteca aulaClic .
- = 18] Organizar pori  Carpeta ¥
W Favoritos Incluye: 2 ubicaciones - :
& Descargas - &
- - -
B Escriborio Nembre Tipo |E|
&5 cai A - L=
. Sitios recientes 4 Acabados (3)
K\Usuanes\usuariol \Mis documentos
o=+ Bibliotecas 1, Articulos Carpeta de archivos
= : : -
2" aulaCle 4. Cursos Carpeta de archivos
:':' Curso aulaclic 1. Encuesta calidad Carpeta de archivos -
+| Documentos LR} | —— ——— ] o
Nombre de archive:  Curso Werd htm ¥ -
Tipo: |Pagina web (*ht:" htmi) (gl > L £ s~
Autores: aulaClic Etiquetas: Agregar una etiqueta
[7] Guardar miniatura Titulo de la pagina:
| Cambiartitulo... |
4 Ocultar carpetas Herramientas [ Abrir ] [ Cancelar _]
w )

El didlogo Guardar como ya lo conocemos. Lo que debemos modificar es el tipo de archivo, eligiendo Pagina

web en el desplegable donde especificamos el tipo:.

Podemos elegir varias opciones:

Documento XPS (*xps)

Pagina Web de un solo archive (".mht;*.mhtm
Pagina Web (*.htm;*.html)
Pagina Web, filtrada (*.htm;*.html)
ormato RIF (*.rtt)
Teavtm rim Frrmmata (% bl

La opcién Pagina web, filtrada, nos dara el mismo resultado que el tipo Pagina web, pero aflade menos

cédigo a la pagina generada por lo que a menudo se prefiere esta opcion.

Si en la pagina hay elementos especiales como imagenes, estas se guardan cada una en un archivo y estos

archivos especiales en una carpeta con el mismo nombre que la pagina web.

Si elegimos pagina Web de un solo archivo, se genera un unico archivo que lleva incorporadas las imdgenes,
de la misma forma que en el .doc tenemos las iméagenes incrustadas dentro del documento, en un archivo .htm

las imagenes estaran incrustadas en el documento.

Al elegir cualquiera de estos tres tipos de archivo, aparece una caja de texto donde se especifica el Titulo de
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la pagina. Para cambiarlo debemos hacer clic en el botén Cambiar titulo.

Titulo de ks pagina:
I
El titulo de la pagina se muestra en la barra de Ytulo del explorador.

| Aceptar | | cancelar |

Este titulo no tiene nada que ver con el nhombre del documento Web que damos cuando guardamos nuestro
archivo. Aqui nos referimos al propio titulo de la pagina Web. Este titulo es el que se vera en la barra de titulo
del navegador y en lista de Favorilos, cuando se guarde nuestra pagina en Favoritos, y también el titulo que se

suele ver cuando un buscador lista nuestra pagina.

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

23.4. Convertira HTML

Cuando guardamos el documento, Word lo convierte a HTML, pero hay algunas caracteristicas de formato
que no estan disponibles en HTML vy, por lo tanto, no seran visibles al ver la pagina en un navegador como

Internet Explorer, Mozilla Firefox o Netscape Navigator.

Por ejemplo, las letras en relieve, los efectos sobre caracteres, el doble tachado y el contorno no tendran
ningin efecto sobre los caracteres en HTML, es decir, que en HTML estas caracteristicas de formato

desaparecen.

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

convertido en texto horizontal,

Por dltimo, hay algunos elementos que desaparecen en HTML, por ejemplo, los numeros de linea, los

encabezados y pies de pagina y los margenes de la pagina.
Si surge alguna de estas incompatibilidades, Word nos lo comunicara en un mensaje.

@ para practicar lo visto hasta ahora realiza los ejercicios Crear una pagina web y Convertir documento

maestro a web
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Unidad 23. Ejercicio: Crear una pagina web

En este ejercicio aprenderemos a crear una pagina web a partir de un documento de Word. También

veremos como incluir hipervinculos, ya que son un recurso imprescindible en cualquier pagina.

1. Abre el documento Unidad 1.
Selecciona el encabezado Unidad 1. Mi primer documento.

Haz clic en la ficha Insertar, grupo Vinculos, y pulsa Hipervinculo.

=y

En la ventana que se muestra, asegurate de que esta marcada la opcion Archivo o pagina web existente
de la botonera de la izquierda.

5. En el cuadro de texto inferior llamado Direccion es donde deberas escribir la ruta de la pagina que quieras
enlazar. En nuestro caso escribimos http://www.aulaclic.es/word-2010 que enlazara con el curso de
Word de la web de aulaclic.

6. Luego, pulsamos Aceptar.

7. Al situar el cursor sobre el titulo del apartado, un pegueno globo informativo nos indicara que pulsando la
tecla CTRL y haciendo clic sobre él se seguira el enlace. Hazlo para comprobar que funciona
correctamente. Recuerda gue si no dispones de conexién a internet en ese momento se mostrara un
mensaje de error.

8. Ahora, guardaremos el resultado como una pagina web, en vez de sobreescribir el archivo de Word docx
existente. Para ello, haz clic en Archivo > Guardar como.

9. Cambia el tipo de archivo a Pagina web. Observa que justo sobre el botén Guardar se muestra el titulo de
la pagina. Por defecto sera el texto que se estableci6 con el estilo Titulo o el que indicamos en la portada.
Podriamos modificarlo desde el boton Cambiar titulo. En esta ocasion no lo haremos.

10. Pulsa el botén Guardar. Si existe alguna incompatibilidad de formato que Word no pueda pasar a formato
HTML propio de las paginas web, nos informara en un mensaje. Deberemos considerar si son
incompatibilidades relevantes o no. En nuestro caso sélo nos informa de que no podra adaptar los estilos
subrayados, pero eso no es de demasiada trascendencia, asi que pulsa Continuar.

11. Observa como Word adapta algunos contenidos al formato web. Por ejemplo, en caso de tener varias
paginas numeradas, los numeros de pagina desaparecen puesto que sélo tenemos una pagina web.

12. Solo nos queda comprobar que el enlace que hemos creado en este gjercicio funciona correctamente. Haz
CTRL+clic sobre el titulo Unidad 1. Mi primer documento. La pagina de aulaclic se abrira en el
navegador.

13. Cierra el documento.
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Unidad 23. Ejercicio: Convertir documento maestro a web

En este ejercicio veremos lo facil y como que resulta crear un sitio web a partir de un documento maestro y

sus subdocumentos.

1. Crea una carpeta llamada CursoTemario.

2. Copia en esta carpeta el archivo temario.docx que utilizamos en el tema de los documentos maestros.
Recuerda que este documento es un documento maestro que tiene asociados unos subdocumentos (uno
por cada tema), cada subdocumento estd guardado en un archivo docx que hemos llamado 71.docx,
2.docx, etc.

Copia también en esta carpeta todos los subdocumentos. Ya podemos empezar.
Abre en Word el documento Temario, el que esta en la carpeta que acabas de crear.
Aplica el comando Expandir subdocumentos.

Haz clic en Archivo > Guardar como.

Cambia el tipo de archivo a Pagina web filtrada.

Pulsa el boton Cambiar titulo y escribe Curso de prueba.

@ W = ;o s e

Pulsa el botén Guardar. Si existe alguna incompatibilidad de formato que Word no pueda pasar a formato
HTML propio de las paginas web, nos informara en un mensaje. Deberemos considerar si son
incompatibilidades relevantes o no. En este caso respondemos Si.

10. Soélo nos informa de que no podra adaptar los estilos subrayados, pero eso no es de demasiada
trascendencia, asi que pulsa Continuar.

11. Luego, sale otro mensaje en el que nos avisa que guardard automaticamente los subdocumentos en
nuevos archivos... Pulsa en Aceptar para que se cree una péagina web por cada subdocumento.

12. Al cabo de un momento (si tienes muchos subdocumentos puede que le cueste un poco), tendrds el
archivo Temario con hipervinculos a las demas paginas (los subdocumentos que se han convertido en
paginas).

13. Sdlo nos queda comprobar el resultado. Cierra el documento y Word.
14. Abre la carpeta CursoTemario y veras en ella los documentos htm creados.

15. Abre el archivo temario.htm, es una pagina web normal y corriente que en este caso sdlo tiene enlaces, un
enlace a cada subdocumento que ahora se ha convertido en pagina web.

16. Haz clic sobre el primer enlace, observa como se abre la pagina correspondiente al primer tema. Con la
flecha Atras del navegador vuelves al indice.

Hemos partido de documentos con poco contenido y no queda demasiado vistoso, pero te da una idea de lo
facil que puede llegar a ser la creacion de un sitio web a partir de por ejemplo unos apuntes tuyos que tengas en
Word.

Imagina gue tienes los temas de tu asignatura redactados en Word, en un documento por tema. Solo tienes que

crear el documento maestro e incluir en él cada tema como subdocumento y luego Guardar como Péagina web.

Si tuvieras que redactar las paginas web desde cero entonces serfa mas recomendable utilizar un programa

especifico de diseno de pagina web.

CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2013 — ALFREDO RICO - RICOSOFT

450



23.5. Publicar en Internet

Una vez tenemos acabada nuestra pagina Web podemos publicarla en Internet y podré ser vista desde

cualquier parte del mundo. Sélo tienes que seguir los pasos que te vamos a indicar, sin gastarte un duro.

Para que tu pagina se vea desde internet simplemente tiene que estar almacenada en un servidor de

internet.

Cualquiera puede tener un servidor de Internet, sélo hace falta un ordenador, una direccién IP fija, una
conexion a la red y un software adecuado, como el servidor Apache que ademas es gratuito. Esto explica el
gran crecimiento inicial de Internet. Han surgido miles de servidores que comparten su informacion por el simple

gusto de aprender y ensefar. Y muchos mas que esperan hacer negocio en la red.

De todas formas, crear un servidor tiene cierta complejidad y se sale del ambito de este curso, ademads
necesitarfas una conexion permanente a Internet y un ordenador con el servidor web en funcionamiento las 24
horas del dia. Si es mas accesible instalar en servidor local como WAMP, en el curso de Dreamweaver de

aulaClic lo tienes explicado.

Sin embargo hay una forma mucho mas facil de publicar en Internet: basta utilizar los servicios gratuitos que
ofrecen algunos servidores comerciales, a cambio de un poco de publicidad. A continuacion te vamos a indicar

cémo puedes hacerlo en Espana, aunque en los demas paises es muy similar.
@ Obtener espacio gratuito
Inscribirse en un sitio que ofrezca servicio de almacenamiento web gratuito como Google Sites o Galedn
@ Proveedores de acceso

Cuando contratas un servicio de conexion a Internet a través de un proveedor, suelen ofrecer de forma
gratuita un espacio web en sus servidores. Por ejemplo ya.com, Orange, Telefonica, etc. Si ya tienes contratada
una conexion a Internet, revisa las condiciones porgue probablemente tienes derecho a un espacio gratuito en el

servidor.
@ Servidores de pago

Si quieres tener un lugar mas profesional donde colocar tus paginas o las de tu empresa puedes utilizar los
servicios de empresas especializadas que por menos dinero de lo que piensas te ofrecen muchos servicios,

prueba a visitar Arsys , Acens o Alojalia y ver sus condiciones y tarifas.
@ Colocar tus paginas en internet.

Una vez hayas elegido el espacio web donde hospedaras tus paginas debes seguir las instrucciones que te
daran para transferir tus paginas web a su servidor, Normalmente se hace mediante un programa de
transferencia por FTP, como Ws_Ftp, utilizando el usuario, contrasena y DSN que te proporcionen. Los
proveedores también suelen proporcionar ftp via web, facil de usar y sin tener que instalar nada en tu

ordenador. Una vez accedes veras dos ventanas, una con los ficheros de tu ordenador y la otra con los ficheros
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en el servidor Web, y mediante unos botones podrés pasar los ficheros de un lado al otro. Asi de féacil.

A partir del momento en que transfieras tus ficheros ya podras ver tus paginas en internet tecleando la
direccion (URL) que te asignen. Por ejemplo. htip:/members.es.tripod.de/tunombre/tupagina.htm. Si la
direccion que te asignan es larga y complicada puedes utilizar una mas corta mediante una redireccion como la

que ofrecen algunos sitios web gratuitamente o bien utilizar un dominio gratuito como los dominios Dot TK.
23.6. Consejos de diseno

Con lo visto hasta ahora ya podriamos salir del paso si quisiéramos crear una pagina web sencilla y publicarla

en internet. Sin embargo, vamos a darte algunos consejos que te resultaran dtiles en su diseno.

@ Conviene no hacer las paginas demasiado pesadas, cuanto mas grandes mas tardaran en cargarse y el
usuario se puede cansar de esperar e irse a otra pagina. El material grafico y multimedia es el que mas espacio
ocupa, por eso no es recomendable sobrecargar las paginas con imagenes de alta resolucion. Entre 20 y 30 Kb.

es un buen tamano.

@ Hay que tener en cuenta que la ventana del navegador puede cambiar de tamano segun el monitor con
que se esté visualizando la pagina web. Es mejor utilizar dimensiones relativas (en porcentaje) que absolutas

(en pixels). Y aun mejor utilizar técnicas de diseno web fluido o adaptativo.

@ Conviene utilizar etiquetas DIV para contener las diferentes partes de la pagina y lograr que se sittien en

el sitio que mas nos interese, es decir, para maquetarla.
@ Utilizar formatos graficos que permitan comprimir la imagen como JPG, GIF y PNG.

@ Facilitar la navegacion con indices o menus, titulos en cada pagina y flechas para avanzar y retroceder.
Esto es fundamental, ya que un sitio web no es mas que un conjunto de paginas y el usuario que la utilice

siempre debe saber como moverse de una a otra y en qué apartado esta situado en cada momento.
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Unidad 24. Publicar en un blog con Word

24.1. Introduccion

Hace unos anos quien querfa estar a la ultima y tener presencia en internet requeria crear una pagina web.
Los usuarios menos expertos trataban de buscar soluciones como la que hemos visto anteriormente para crear
sus paginas personalizadas de forma sencilla y sin invertir demasiado capital en ello, Fue la época en que
requerfamos tener un pequeno informatico dentro, en que sentiamos que nos quedabamos atrds si no

invertfamos tiempo en aprender informatica a nivel técnico.

Hoy en dia eso ya no es asi. Existen muchas soluciones gratuitas y faciles de utilizar que permiten la
publicacion de contenidos en internet sin necesidad de disponer de ningun conocimiento tecnico. El concepto ha
cambiado, ahora las grandes companias especializadas son las que se preocupan de disenar buenas
herramientas que estan a disposicion de los usuarios de forma gratuita. Asi, nosotros nos preocupamos

unicamente de generar informacién. Un ejemplo de ello son los blogs.

Un blog no es mas que una pagina web donde se publican noticias (entradas) que pueden ser
comentadas por aquellos que las leen. Normalmente estas publicaciones se ordenan automaticamente en un
arbol cronologico que sirve de archivo, como un cuaderno de bitdcora. Tienden a ser espacios donde compartir
informacién muy concreta, sobre una empresa, una aficion o un tema en concreto. Lo habitual es que su
contenido sea publico, es decir, esté al alcance de cualquier internauta, aunque dependiendo de nuestras
necesidades podremos hacer que su acceso esté limitado a ciertas personas, por ejemplo los empleados de una

compania.

La gestion de un blog es muy sencilla, unicamente hay que registrarse en un sitio que ofrezca este tipo de
servicio, como blogger.com (de Google) o WordPress.com. Luego deberemos identificarnos con el usuario y
contrasena que hayamos escogido y ya podremos gestionar su contenido, diseno, formato y preferencias de

configuracion a través de su pagina. La mayoria de los blog son gratuitos.
.Y qué papel juega Word en todo esto?

Una vez ya tienes el blog funcionando, lo normal serfa que cada vez que quieras publicar una nueva entrada
o noticia en él, iniciaras tu navegador web, accedieses a la pagina del blog, te identificases y escogieses la
opcion de publicacion de entradas. Word pretende facilitarte este proceso, de modo que configurando tu cuenta
en el programa Word puedas escribir y publicar entradas desde el propio programa sin necesidad de acceder a
la web. Es exactamente el mismo concepto que el del correo electrénico, que lo podemos gestionar de forma

online desde la pagina del proveedor o bien desde un gestor de correo en local.

Esta opcion es muy comoda, especialmente para las personas que estan acostumbradas a trabajar sus

documentos con Word y que ya manejan con soltura las distintas opciones del programa.
24.2. Crear un blog

El primer paso, como hemos dicho, es disponer de un blog. Es decir, de un espacio donde publicar.
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Para quienes aun no dispongan de uno, aprenderemos a crearlo con WordPress. Podriamas utilizar cualquier
otro, pero hemos escogido este por ser el servicio de blogs al que esta asociado Microsoft. Su portal en espanal

es es.wordpress.com. Debemos acceder y pulsar el botén que nos invita a registrarnos.

C@iﬂ IENZA

Crear tu propio sitio web

Veremos un sencilo y breve formulario que deberemos rellenar  correctamente.
Obtén tu cuenta de WordPress.com en cuestion de
segundos

Rellane este formulanc de un paso

Direccion del Blog

AWEnE yor ceen Somai.

Nempre ge usuane

3B WRES A5 TG0 Ty

Contranefta Ltge & min o upeer M0S iowencase o aracens 1
Rt 3 rOng pas e

Ty ) A d b, e S

Confirmar

E-mail Address

SUDASD B out THQ D Ien BSoul taew Temed leilures Jnd (Bt Ne

Basicamente se te solicitara el nombre para el blog, que constituira la direccion URL de acceso al mismo y

los datos basicos de identificacion para tu posterior acceso.

La direccion no debe de existir, debe ser unica en el mundo. Observa que junto a ella se dibujara un aspa de
color rojo si el nombre no es valido y un tick de color verde si sl que lo es. Prueba nombres hasta conseguir una
direccion valida y recuerda que debe ser sencilla de recordar y debe dar una idea clara del contenido del blog.

De esta forma conseguiras mas lectores.

Si quieres tener una direccion propia, sin que aparezca "wordpress" puedes solicitar un dominio propio por

una cantidad al ano ( 18 $ para los acabados en .com)

Para el resto de campos, sencillamente lee los consejos que hay junto al formulario, que te iran indicando los

detalles y posibles errores en el proceso.

Por ultimo, ten presente que el hecho de hacer clic en Sign up, es decir, el hecho de completar el proceso de
registro implica que aceptas las condiciones de uso del blog. Las puedes leer si sigues el enlace situado justo

debajo. Esto es algo que siempre se solicita cuando utilizamos un servicio online. No quiere decir que no sea

CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2013 — ALFREDO RICO - RICOSOFT

454



gratuito, simplemente son los términos legales en los que se basa el servicio, que impiden que los usuarios

puedan hacer un uso indebido del espacio.

Una vez enviado, deberds comprobar el correo electronico que has indicado. Alli habras recibido un mensaje
de activacion de WordPress. Se trata de una medida de seguridad que trata de evitar que se de de alta el
servicio con datos falsos o bajo la identidad de ofra persona. Lo unico que debemos hacer es hacer clic en el
enlace que se encuentra en el interior del mensaje. El blog ya esta activo y se ha abierto su pagina. Desde ahi
podras decidir si quieres ver el blog tal y como lo veria un lector, o acceder a tu cuenta para empezar a

configurarlo.

@ WORDPRESS.COM

Recordarme Olvidaste tu contrasena?’
Registrarse

No entraremos en detalles sobre como personalizar el blog, porque no es el tema que nos ocupa. Es
suficiente con que sepas que al introducir tus datos de acceso como propietario del blog tendréas a tu disposicion
un panel de control con muchas opciones de personalizacion para cambiar radicamente el aspecto del mismo,

asi como para publicar contenidos.

Ademas, fras la activacion se te enviara otro correo electronico con enlaces que contienen informacion para

aprender a utilizar el blog y datos de acceso a tu panel de control.

Es posible que de forma predeterminada el panel de control se muestre en tu idioma. Si no es asi y deseas
cambiarlo para trabajar mas comodamente deberas ir a Admin blog y seleccionar en el menu de la izquierda

del panel la opcion Ajustes. Desde ahi podras establecer el Idioma.
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24.3. Enlazar el blog con Word

Para publicar en el blog desde Word, deberas crear previamente tu cuenta en el blog correspondiente
(WordPress, Blogger, ... ) para después indicarle a Word tus datos de acceso al blog. De esta forma Word
accedera al servicio por ti y tendra via libre para enviar las publicaciones que vayas redactando. A continuacion

vamos a verlo con mas detalle.

Lo primero es crear el documento de Word que queremos publicar en el blog. Luego, desde Archivo >

Compartir elegimos la opcion Publicar en blog.

Publicar en blog

En la parte derecha de la pantalla veremos la siguiente informacion descriptiva sobre lo que es publicar en un

blog.

Publicar en blog

Crear una entrada de blog nueva con el documento actual.

Algunos de los sitios de blogs compatibles son:
% Blog de SharePoint

5 WordPress
Blegger
Telligent Community
TypePad

Si esta es su primea entrada de blog desde Word, se le pedira que registre su cuenta de blog.
Puede agregar cuentas de blog adicionales en cualquier momento,

Publicar en

blog

Pulsamos el botén Publicar en blog y aparecera el siguiente mensaje:

Para iniciar un blog, registre una cuenta de blog, 5i
omite este paso se le pedird esta informacion la
primera vez que realice una publicacion.

Si aun no tiene un blog, visite Office.com para
obtener informacion sobre los proveedores de blogs
que funcionan con Microsoft Word.

Office.com

Registrarla ahora } { Registrarla mas tarde }

Pulsamos en Registrarse ahora y veremos la siguiente pantalla en la que debemos seleccionar el blog de la

lista que nos presenta.
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Seleccionar proveedor de blog
Windows Live Spaces

Blogger

Blog de SharePoint
Community Server

TypePad

WordPress
Otros

En nuestro caso elegimos WordPress y pulsamos Siguiente.

' —
MNueva cuenta de blog M

Bienvenido al asistente para induir una cuenta de blog, Este asistente
le ayudara a configurar Microsoft Word para publicar su blog. Para
comenzar, elija su proveedor de blog:

=101 Seleccionar proveedor de blog : | E} Actualizar lista
Mi proveedor no esta en I3 lista
Adn no tengo un blog

Siguiente | [ Cancelar ]

Aparecera la siguiente pantalla.

4 i TR
Nueva cuenta de WordPress m

Especifigue la informacidn incluida a continuadon para registrar la cuenta WordPress. Haga
clic en Aceptar para ponerse en contacto con su proveedor y establecer la configuracion de
su cuenta,

Escribir informacién de blog

Direccion URL de entrada de blog [http:ﬂ-clnserte la direccion URL de blog aqui:’,’xmlrpc.p!
i i 1l 0
Escribir informacion de cuenta

Nombre de usuario | |

Contrasefia | |
[”| Recordar contrasefia

[Qpcione;_de |magen] l Aceptar I l Cancelar ]

Este sera el momento de indicar la direccion, el usuario y la contrasena del blog. Es decir, los datos que
habfas indicado previamente en el formulario a la hora de registrar el blog. Lo mas importante en esta pantalla

es no borrar la coletilla final /xmipc.php de la direccion.

Asi, si la url de nuestro blog es, por ejemplo, http://aulaclicblog.wordpress.com, en el campo Direccion

URL de entrada en el blog, debe quedar http:/aulaclicblog.wordpress.com/xmirpc.php

Si todo es correcto, aparecera la confirmacion.

Microsaft Word PR 4 e S W e W o

@ Ha finalizado correctamente el registro de cuenta. Para cambiar la configuracion de esta cuenta o de otra, haga dic en Administrar cuentas en la

pestana Entrada de Blog.
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Tras aceptar es posible que se muestre una advertencia de seguridad. Indicaremos que deseamos continuar.
Si no consigues conectar asegurate de que has introducido correctamente los datos y que no tienes ningtn
Firewall activado que impida la conexion.

iYa estamos listos para publicar!
24.4. Entorno de Word para la edicion de blogs

Una vez disponemos de un blog dado de alta tendremos disponible un nuevo entorno dentro de Word,

conviene que nos familiaricemos con él.

@ a vista utilizada por defecto sera Disefio web. Recuerda que se trata de una vista en que no hay limite de

tamano como en el caso de un folio que va a ser impreso, ni margenes u otras caracteristicas.
@ | a cinta constara de tres pestanas: Entrada de blog, Insertar y Complementos.
Desde la pestana Entrada de blog escribiremos el texto que queremos publicar de modo normal.

PinegiVied ENTRADA DEBLOG INSERTAR COMPLEMENTOS

- Ll 1] o = "I.:" - o 5 = =) i
EED (] 2 s % [calibri(cuer -[11 | A" AT S E &
Abrir existente EF [ . B )

|
1]

Publicar Pagina Pegar N K S ake vaAlr L B, ===
-~ principal [B] Administrar cuentas - ~ = — = - T T
Blog Portapapeles = Texto basico

Esta entrada se volvio a publicar en aulaclicblog a las 14:09:45 31/07/2013

Nuevo Blog de aulaClic

Bienvenidos al Blog de aulaClic.

En esta ficha es donde encontraremos la mayoria de opciones: estilos, revision ortografica, opciones de
formato de parrafo y herramientas del portapapeles. Es decir, una seleccion de las herramientas que ya
caonocfamos, aunque en absoluto dispondremos de tantas como cuando confeccionamos un documento de
Word.

Ten presente que el contenido que estamos generando actualmente se va a publicar en una pagina web y por
lo tanto habra muchos elementos incompatibles que se han excluido en este entorno, como por ejemplo las
macros, los temas, las opciones de correspondencia o las de diseno de pagina. Por otro lado, veremos un nuevo

grupo denominado Blog. En él encontraremos herramientas especificas que veremos mas adelante.
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ENTRADA DE BLOG INSERTAR COMPLEMENTOS

o e O BElle & 4 Q

Tabla Imagenes Imagenes Formas Smartdrt Grafico Captura  Hipervinculo  WordArt  Simbolo
v en linea - v v v

Tablas Tlustraciones Vinculos Texto Simbolos

Desde la ficha Insertar podremos incluir en nuestra entrada tablas, imagenes, graficos, organigramas,

vinculos o rotulos de WordArt.

La ficha Complementos esta indicada para publicar en sitios como Contribute, que no vamos a ver en este

Curso.
24.5. Publicar una entrada

Al igual que en cualquier otro tipo de documento que creemos en Word, dispondremos de una zona para
redactar el documento. La pequena peculiaridad de la redaccion de entradas para blogs es que deberemos
indicar un titulo para las mismas. Lo haremos en el espacio especialmente reservado para ello indicado entre

corchetes.

ENTRADA DE BLOG INSERTAR COMPLEMENTOS

— T : ey Y b e e
LE) G uin Insertar categoria D_' ‘Calibri(Cuer'lll "A | =

Abrir existente

B
Publicar Pagina Pegar N K S abe - 7 Ly
~  principal [E Administrar cuentas . o L2
Blog Portapapeles = Texto basico

[Introducir aqui titulo de la entrada del blog]

Bienvenidos al Blog de aulaClic.

Por lo demas trabajaremos normalmente, utilizando las herramientas de la cinta para dar el formato deseado

e incorporar los elementos que queramos.

Una vez tengamos nuestra entrada lista, deberemos pulsar el boton Publicar del grupo Blog.
Automaticamente Word realizara la conexion y, tras unos segundos, la publicacion estard disponible para
nuestros lectores. En Word apreciaremos un pequerio aviso en la zona superior del texto que nos proporcionara

informacion sobre la fecha y hora de la ultima publicacion.

Para comprobar que realmente se ha publicado, haremos clic en la opciéon Pagina principal. Esta opcion
abre nuestro blog en un navegador. Al tratarse de la ultima entrada publicada, la veremos inmediatamente tal y

como la veran nuestros lectores.

Publicar el contenido no es igual que guardarlo. En ninguin momento se esta almacenando nada en nuestro
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equipo. Llegados a este punto es necesario entender el concepto de trabajar en la nube, es decir, online. Al
publicar contenidos lo estaremos haciendo directamente en internet. Implica que se insertara directamente en el
blog a la vista de todos. Esto genera una duda, ;Y si quiero escribir una entrada pero aun no esta lista para su

publicacion?

Para esos casos disponemos de la opcion Publicar como borrador que encontramos haciendo clic en la
pequena flecha triangular del boton Publicar. La entrada en este caso se guardara en internet, en el servidor de
nuestro proveedor de blogs (en nuestro caso WordPress). La diferencia sera que no se publicara y por lo tanto
no estara a la vista de los lectores. Simplemente se almacenara para poder seguir trabajando con ella mas

adelante.

Pulsar el boton Publicar y aparecera una linea indicando la fecha de publicacion en el documento Word.

ENTRADADEBLOG = INSERTAR  COMPLEMENTOS

= g I Y b4 T ] e
E?) Q fi1 Insertar categorfa Dr lCalibri(Cuerv!n =P ik =

Abrir existente

Publicar Pagina Pegar - abr Ay
~  principal I8 Administrar cuentas . ~ N K 5| A~-d-a
Blog Portapapeles & Texto basico

Esta entrada se volvié a publicar en aulaclicblog a las 14:09:45 31/07/2013
Nuevo Blog de aulaClic

Bienvenidos al Blog de aulaClic.

Pagina

Si vamos al blog pulsando en PF"“Pal yeremos la entrada que acabamos de crear ya publicada en el blog;
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JULIO 31,2013 - 11:40 AM | EDITAR
uscar

Nuevo Blog de aulaClic Entradas recientes
Bienvenidos al Blog de aulaClic. * Nuevo Blog de aulaClic
» Hola.
@Cdc Comentarios
recientes
Archivado bajo Uncategorized Q Dejar un comentario Archivos

v julio 2013

« 10149 AM | EDITAR

Categorias

@ Para practicar este punto realiza el ejercicio Publica en tu blog con Word
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Unidad 24. Ejercicio: Publica en tu blog con Word

En este ejercicio aprenderemos a crear un blog y enlazarlo con Word para poder publicar directamente

desde él. Es imprescindible disponer de conexion a internet para poder realizar este ejercicio completo.

@ En este primer apartado, crearemos un blog. Si ya dispones de uno puedes pasar directamente al siguiente

punto y utilizar tus datos de acceso para trabajar con Word.

1. Accede a la pagina es.wordpress.com para darte de alta en el servicio. Recuerda que es gratuito.
2. Pulsa el botén Crea tu propio sitio web de la parte inferior de la pagina

3. Escoge la que sera la direccién de tu blog, trata de que sea descriptiva con la finalidad del mismo.
Ademas, ten presente que debe ser tnica en el mundo, asi que debera ser un tanto original.

4. Rellena el resto de datos: Nombre de usuario, Contrasena, y Direccion de correo electronico y
procede al registro segln indica la propia pagina web.

@ Ahora, sélo queda enlazar Word para tener acceso al blog y empezar a publicar.

1. Abre Word.
2. Hazclic en Archivo > Compartir > Publicar en blog y pulsa el botén Publicar en blog.

3. En la siguiente ventana, selecciona el proveedor del blog. En nuestro caso, WordPress. Y pulsa
Siguiente.

4. La ventana que se muestra a continuacion es donde realmente se configura el acceso. Es importante
rellenarla correctamente para que funcione. En el cuadro de texto para indicar la direccion URL asegurate
de que escribes la direccidon completa exactamente en el espacio que se reserva para hacerlo, y que viene
delimitado por el texto <inserte Ia direccion URL de blog aqui>. El resto de texto que bordea a este no
deberas tocarlo. En nuestro ejemplo el resultado sera el texto siguiente:
http://aulaclicblog.wordpress.com/xmirpc.php

5. Luego, introduce el Nombre de usuario y Contraseiia y activa, si lo crees conveniente, la casilla
Recordar contraseia.

6. Un mensaje nos avisara de que el enlace se ha creado correctamente.

@ Para finalizar, crearemos la primera publicacion.
1. Escribe Primera publicacion en espacio reservado para el titulo [Introducir aqui titulo de la entrada del
blog].

2. Justo bajo la linea divisoria, escribe lo que sera el cuerpo del texto. En nuestro caso sera breve, porque es
s6lo un ejemplo. Escribe Esta es mi primera publicacion y la he realizado desde Word.

3. Luego, pulsa Publicar en la cinta. Se mostrard un mensaje en el documento indicando la ultima fecha y
hora de publicacion.

4. Accede a tu blog haciendo clic en el botdn Pagina principal de la cinta. La entrada aparecera publicada.

5. Vuelve a Word y realiza una pequefia modificaciéon. Escribe a continuacién jAsi seguro que lo actualizo
con frecuencia!

6. Vuelve a pulsar el botén Publicar y luego pulsa Pagina principal para comprobar que no se ha insertado
como una entrada nueva, sino que se ha modificado la existente.

7. Cierra el documento de Word sin guardar los cambios, ya que la informacién realmente se almacena en
internet y guardar el documento implicaria, Gnicamente, conservar una copia de la publicacion en formato
Word.
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24.6. Modificar una entrada existente

Bien se trate de una entrada ya publicada, bien de un borrador, siempre podremos acceder desde Word a ella

para modificarla y publicarla de nuevo.

Lo haremos desde la opcion Abrir existente, que inicia un cuadro de didlogo con un listado de todas las

entradas del blog seleccionado. El ejemplo de la imagen muestra dos entradas: la nuestra y la de ejemplo que

genera automaticamente WordPress cuando creamos el blog.

Abrir existente

Cuerto:  [TEITIRENTNEE - |

Exponer titulo
Mi primera entrada
Hello worid!

Lmllcmuri

Si seleccionamos una y pulsamos Aceptar se abrira una nueva ventana de Word con esa entrada para que

trabajemos con ella.

24.7. Administrar cuentas

Hasta ahora no lo habfamos mencionado, pero es una cuestion de légica. Una persona puede poseer varios

blogs o participar en blogs de otras personas, asi que el sistema esta preparado para que podamos configurar el

acceso a cada uno de ellos. Sabiendo esto cobra mas sentido el desplegable del apartado anterior, en el que

seleccionabamos de qué blog queriamos listar las entradas.

Si hacemos clic en el boton Administrar cuentas podremos afnadir, modificar o quitar blogs. Eso si,

deberemos Establecer como predeterminado solo uno de ellos.

"
Cuentas de blog

=)

(Damn) (St [ oo oo pismmen] [

|
| | Predeterminado
1%

Nombre
ejemploauiadic

Host
‘WordPress

o |
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Recuerda que este panel sirve para administrar el acceso desde Word a tus cuentas. En ningtin caso eliminar
un blog de esta lista implicara eliminar realmente el blog. Cualgquier cambio que se desee efectuar en la cuenta,
por ejemplo modificar la contrasena, debera hacerse desde el panel de control del blog directamente, y no
desde Word.

24.8. Organizar entradas en categorias

Cuando generamos grandes volumenes de entradas, en la mayoria de casos nos convendra organizarlas en
categorias. Word no permite crear categorias, esto es algo que se debe gestionar desde la pagina del blog. Lo

que si permite es asignar a una determinada entrada una categoria ya existente.

Lo que Word hace basicamente es leer la lista de categorfas que el proveedor (como WordPress) le ofrece, y
listarlas. A través del boton Insertar categoria podremos mostrar bajo el titulo un desplegable que nos permitira

escoger una de entre las disponibles.

Esta entrada se volvié a pubBicar en ejemploaulaciic a las 21:49:31 11/12/2010
Mi primera entrada

Catagaria [Eliya una categoria o ascriba una nueva) «

Esta es mi primera entrada en WordPress.

He conseguido redactarla y publicarla a traves de Word 2010.
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