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TEMA 1
INTRODUCCION A WORD

Word es un procesador de textos creado por Microsoft para trabajar en el entorno de
Windows. Un procesador de texto es una aplicacion (programa informatico) que nos per-
mite la creacion, modificacion e impresién de documentos (textos). El texto lo introduci-
mos mediante el teclado (de modo semejante a una maquina de escribir), apareciendo en
pantalla con la posibilidad de que podremos almacenarlo en un disco (disco duro o disque-
te) u otros soportes.

Una de las ventajas de los procesadores de texto es que nos permiten introducir cam-
bios en los documentos, sin necesidad de volverlos a escribir. Word nos ofrece todas las
herramientas necesarias para que la creacion de documentos nos resulte lo mas sencillo
posible.

Ventana detrabajo

Cuando entramos en Word, aparece la ventana principal de trabajo. Vamos a descri-
bir algunas de sus partes:

Ventana de la aplicacion: Ocupa toda la pantalla. Nos permite comunicarnos con el pro-
grama.

Ventana del documento: Se encuentra en el interior de la anterior. En ella creamos y edi-
tamos nuestros documentos. Este programa, nos permite tener abiertas varias ventanas de
documento.
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Para manejar de manera correcta la aplicacion, debemos conocer los diferentes ele-
mentos que podemos localizar en la ventana de trabajo de Word 2007. Son los siguientes:

Boton de Office: Situado en la esquina superior izquierda de la ventana, nos permitira ac-
ceder a funciones basicas de la aplicacién como: Nuevo documento, Abrir, Guardar o

Imprimir.

Py Documentos recientes
| Nuevo |
S Ejercicio 2 i

.l

Abrir

H Guardar
H Guardar como  *

Ejercicio 2

R g e

Ejercicio 3

| 4=

Ejercicio 3 1=

;_:;d' Imprimir »

j Preparar »

fﬁ Enviar 4

S Publicar »
; Cerrar

t] Opciones de Word | | X Salir de Word

Barras de herramientas de Acceso rapido: Normalmente, esta situada a la derecha del
Botén de Office. Incluye herramientas de uso frecuente como: Guardar, Deshacer, etc.
Es posible agregar o quitar botones a esta barra.

Cinta de opciones. Su contenido cambia cada vez que, en la parte superior, elegimos un
menu (Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Referencias...).
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Barra deregla: Se trata de una regla graduada, situada en la parte superior del documento
(debajo de la Cinta de opciones). En ella, podemos modificar algunas caracteristicas de
formato como: tabulaciones, sangrias o los margenes de la pagina. En el lado izquierdo de
la ventana, se sitla otra regla vertical.

A la derecha de la regla, sobre la Barra de desplazamiento vertical, localizaremos
un boton que activa o desactiva esta barra.
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Area de texto: Se encuentra en la parte de central de la ventana. En ella escribiremos el
texto de los documentos, ademas de incluir algunos elementos que podremos introducir
para adornar los escritos (iméagenes, dibujos, etc.).

En esta area aparece una pequefia raya vertical parpadeante. La conocemos como
punto de insercion y nos muestra la posicion en la que se insertaran o eliminaran los carac-
teres.

Barra de estado: En esta barra se visualiza informacion general del documento (por ejem-
plo el nimero de pagina) y del estado de Microsoft Word.

Pigina: 1 del | Palsbras: 0 Espafiol Expadte, intermacional

Botones de visualizacion del documento: Se localizan a la derecha de la Barra de estado.
Permiten determinar las cinco diferentes formas de visualizar un documento: Vista borra-
dor, Vista disefio Web, Vista disefio de impresion, Vista esquema y Vista lectura de
pantalla completa. Estas opciones de visualizacion las encontraremos en el mena Vista.

Zoom: En la parte inferior derecha de la ventana, encontremos un cursor deslizante que
nos permitird modificar el tamafio con el que visualizamos un documento en la pantalla.
Podemos arrastrar el cursor, o bien pulsar sobre los botones con los signos “-” y “+” situa-
dos a ambos lados del deslizador.

g
1]

Barras de desplazamiento Horizontal/Vertical: Nos permiten visualizar cualquier parte
del documento.

i ¥
Teclado
Barra Espaciadora: La barra espaciadora nos permite introducir
espacios en blanco entre las palabras. No debemos utilizarla para ’ o
sangrar (dejar una extension en blanco) en los principios de linea. i
Para ello, usaremos la tecla de tabulacion (Tab).
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Tecla de Tabulacion (Tab): Nos permite sangrar la primera linea
de un parrafo. Por defecto, el espacio que se deja en blanco, cada
vez que pulsamos esta tecla es de 1,25 centimetros.

Tecla de Blogque de mayusculas: Si la pulsamos, se activa la
fijacion de mayusculas. Es decir, las letras apareceran escritas en
mayusculas. Esta funcion solo afecta a vocales y consonantes.

Teclas de Mayusculas: Estan situadas a ambos extremos del te-
clado alfanumérico. Manteniéndolas pulsadas, podremos escribir
los caracteres en mayusculas, u obtener los signos y caracteres
indicados en la parte superior de algunas teclas.

Tecla de Retroceso: Borra los caracteres situados a la izquierda
del cursor de escritura (punto de insercion).

Tecla Intro (Enter): Nos cambia de forma manual de linea. La
utilizamos, principalmente, después de un punto y aparte gene-
rando un nuevo parrafo.

Tecla Suprimir: Borra los caracteres situados a la derecha del
punto de insercion.

Introducciéon detexto

Desde que abrimos Word podemos introducir texto. En el Area de texto, veremos
un rayita vertical que parpadea, la conocemos como punto de insercion y nos muestra la
posicion donde apareceran los caracteres segun vamos pulsando las teclas.

Cuando llegamos al final de una linea, no es necesario bajar a la siguiente, puesto
que el texto pasara de forma automatica a la linea de abajo, si no cabe en la actual. Para los
puntos y aparte (creacion de un nuevo parrafo), utilizaremos la tecla Intro (Enter). Al pul-
sarla, el punto de insercion se desplaza hasta el principio de la linea siguiente, pudiendo
comenzar a escribir el texto que forma el siguiente parrafo.

| ks 240 v R IO i T E R T + Ul B - R
:ll 2 1 2 3 £ i 8 2 16 11 12 13 1 G 1

|

Elpunto de insercion se desplaza seglin vamos introduciendo texto. Al llegar al
final de una linea, el texto pasa a la siguiente de forma automatica.

Guardar un documento

Una de las mayores ventajas de este programa, frente a una maquina de escribir, es
que podemos almacenar en un soporte de informacion los documentos. De este modo, no
es imprescindible crearlos en una Unica sesion de trabajo. Esto, nos permitira verlos, im-
primirlos o0 modificarlos en cualquier momento.

Cuando guardamos un documento, por primera vez, realizaremos los siguientes pa-
SOS:
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1.- Pulsamos sobre el Boton Office y seleccionamos Guardar. También, podemos
pulsar el boton Guardar de la Barra de herramientas de Acceso rapido.

Temal [Modo

compatibilidad] - Micrd

T Documentos recientes
1 Hueve

e L1 Temail =
2 kil 2 HIPOTIROIDISMO

IE ‘é Convertir

uard:
H G ar %
H Gyardar como #

2 HIPOTIROIDISMO

2.- Se abrird el cuadro de dialogo Guardar como.

i) Guardar como

GU 'I— ¢ José Rafael » Documentos »

Vistss ~ [ MNueva carpets

‘ l!;.l.-;:.mi:-nr o EEE

Nombre

Piantilas | Fragmentos

Mas » =g
I, Linkman
Carpetas ¥ | i SnappyBook

N Documentos * | s Updaters

). Fragmentos

J gcgl-u-u

i Linkman

I SnappyBock

. Updatess
W Escritorio =

Fechs modificacion

X | he | I Buscar

Tipe Tamaiio

Nombre de archivo: _B_EI

Tipo: |Duc|m'|m de Word

Autores: José Rafael
| Guardar mimatura

= Ocultar carpetas

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Herramientas + [ Guardar ] | Cancelar J

3.- En este cuadro, lo primero que haremos es escribir el nombre que le vamos a
asignar al documento. La aplicacion, al abrirse el cuadro, tiene activada la caja de
texto Nombre de archivo de tal modo que, al introducir el nombre, se borrara el

que tenia asignado por defecto.

4.- En la caja de lista Tipo, observaremos Documento de Word. Esta opcién hace
compatible el documento solo con Word 2007. Si queremos que sea compatible
con otras opciones, abriremos la caja de lista Tipo y elegiremos Documento de

Word 97-2003.

Nombre de archivo:  Docl

Tipo: Em E_de_woid

o . Documento de Word
Autores:

Documento de Word 97-2003
Plantilla de Word

Plantilla habilitada con macros
Plantilla de Word 97-2003
Pagina Web de un solo archive

# Ocultar carpetas

Formato RTF
Texto sin formato
Documento XML de Word

Documento habilitado con macros de Word

de Word

Documento XML de Word 2003

Works 6.0 - 9.0
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5.- También, necesitamos indicar el soporte y carpeta de destino. Esto lo podemos
realizar en la parte superior del cuadro, o bien en el lado izquierdo.

i1] Guardar como
1:‘:/-,\__/; | ﬂjﬂlan’ Rafael » Documentos »
— Usuanos i
& Discolocal (C)
& Equipo £
plantil M Escritorio
Mis » | B  José Rafael
Carpetas Acceso pablico
' Docul ™ Equipo
Fraj & Red
geg| B  Panel de control
Link '8 Papelera de reciclaje
SnacBTEEEE

i#) Guardar como [
@.\Jv.j‘_i » Equipe » w | 4y | Buscar =
‘ G:-é;..mi-:.ar - B"_ Vitar = n
Mambre Tipo - Tamafo total Ezpacio libre =
Plantillas Unidades de disco duro (4) ~
Mis Disco local (C:) -
ir - E
Carpetas » . U5 b £
BB José Rafael - Disco lecal (D)
I Acceso publico C V — ¢ gt
& Equip ; )
" F:)
P Red "@ | . LACIE (F)
& Panel de control " o ; e 14
£ Papelera de recicls MULTIMEDIA (1)
| |

6.- Por altimo, pulsaremos el boton Guardar.

Después de realizar estos pasos, el documento se guardara con el nombre indicado en
el soporte y en la carpeta elegidos. EI nombre del documento aparece ahora en la Barra de
titulo. Para guardar los cambios realizados en un documento ya almacenado, solo tendre-
mos que realizar el proceso indicado en el apartado 1°.

Recuperar un documento

Para abrir (recuperar) un documento almacenado en un disco, realizaremos los si-
guientes pasos:

1.- Pulsamos sobre el Boton Officey seleccionamos Abrir.

_

..t - Documentos recientes I
= 1 Temal gl
S IR ¢ - ||
il [\'ﬁ‘ 3 HIFOMROIDIEMO

=

2.- Se abrira el cuadro de dialogo Abrir. En este cuadro, tendremos que indicar el
soporte y carpeta que almacena el documento a recuperar. Este proceso se realiza
de modo semejante al descrito en Guardar (punto 5°), cuando describiamos el
modo de especificar el “lugar” donde se iba a almacenar un documento nuevo.
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3.- Una vez abierta la carpeta que contiene el documento a recuperar, observaremos
en la parte central del cuadro los diferentes documentos almacenados dentro de
dicha carpeta.

i) Abir =5

@\\_}oi s Word » Apuntes Werd 2000-2003 v | 45 || Buscar o

Marmbre Fecha med... Tipo Tamafa Etiquetas
:ZJWDNH
#word (1) |
Q_]WDHH[!} - Tr——
Eword vy 7 B
B Word (V) | Fecha madificscién: 21/01/2008 16:40
Carpatan v | B Word (vI)
Word

Arnpliscion de We

Apuntes

Apuntes Wond 200

Apuntes Word 200

Mas »

4.- Para recuperar uno, realizaremos sobre su icono una doble pul- | Abic |+
sacion, o bien lo seleccionaremos y pulsaremos el boton Abrir.

Cerrar € documento

Cuando terminamos la creacion de un documento, lo podemos p
quitar de la ventana de trabajo sin necesidad de salirnos de Word.

Esto nos permitira seguir creando nuevos documentos. Para ello, | B
realizaremos los siguientes pasos: o

1.- Presionamos el Boton Office. =y A

2.- En el menu que se abre, pulsaremos sobre Cerrar. H Guardar
Salir deWord B, cumresrcomo

Después de terminar de utilizar el programa, debemos salir de | [} mprimir »
él. Para ello: ;

5 i 7 B ,
1.- Pulsamos el boton Cerrar de la Barrade Titulo. "f. i
2.- También, en el ment del Boton Office, podemos pulsar el | g Enver »
boton Salir de Word.
oy Publicar »
X __S_znlirde Wo&'d[} | ? - &i’

Tanto en el caso de Cerrar el documento como a la hora de
Salir de Word, si no hemos guardado las ultimas modificaciones
realizadas en el documento, el programa nos preguntara si deseamos
hacerlo.

Microsoft Office Word ) |

l ,  iDesea guardar los cambios efectuados en Documento3?

L s ][ m | [ concelar
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TEMA 2
OPERACIONESBASICASCON EL TEXTO

Situacion del punto deinsercién

Como ya hemos comentado, en €l tema anterior, el punto de insercion indicael lugar
del documento en € que aparecera € texto que tecleemos. Para hacer modificaciones y
corregir errores, también, tendremos que movernos por e documento. El punto de
insercion lo podemos mover de distintos modos:

- Utilizando el raton: Moviendo € ratén desplazamos su cursor hasta colocarlo en
la parte del documento donde nos interese, después pulsamos & botdn izquierdo.

- Mediante el teclado: Para ellos disponemos de una serie de teclas:

Cursores: Desplazan € cursor (punto de insercion) una posicion en la direccion
indicada por laflecha de latecla que pulsemos.

Inicio: Nosllevad principio de lalinea de texto en que nos encontremos.
Fin: Desplazad cursor a final delalinea de texto en que nos encontramos.

Retroceder pagina (Re P&g): Retrocede hacia atras aproximadamente e nimero
de lineas que quepan en un instante en la ventana de texto.

Avanzar pagina (Av Pag): Avanza hacia adelante aproximadamente el niUmero de
lineas que quepan en un instante en la ventana de texto.

Control + Inicio: El cursor se desplaza a principio del texto.
Control + Fin: El cursor se desplaza al final del texto.

Control + Cursor a la derecha (—): El cursor se desplaza a principio de la
palabra siguiente.

Control + Cursor a la izquierda (€): El cursor se desplaza a principio de la
palabra anterior.

Control + Cursor arriba (T): El cursor se desplaza a principio del péarrafo
anterior.

Control + Cursor abajo (V): El cursor se desplaza a principio del péarrafo
siguiente.

Control + Av Pag: El cursor se desplaza a principio de la pagina siguiente.
Control + Re Pag: El cursor se desplaza al principio de la pagina anterior.

- Funcion Volver atras. El programa es capaz de memorizar las tres Ultimas
posiciones del punto de insercion en e documento actual. Con esta funcion
podemos rapidamente a estas tres Ultimas posiciones. Para utilizarla realizaremos
la siguiente combinacion de teclas: Mayusculas (1) + F5. Esta funcion solo
recuerda las tres Ultimas posiciones, por lo que a pulsarla por cuarta vez,
volveremos ala posicion en la que pulsamos por primeravez.

- Funcion Ir a: Nos permitirA desplazarnos a una pagina determinada del
documento. Para acceder a esta funcion debemos estar en € menu I nicio.
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En e lado derecho de su cinta de opciones, pulsaremos en € boton con punta de
flecha que localizamos en la funcion Buscar (fijate en la imagen de bgjo). Se
desplegard un menu; en éste, pulsaremos sobre la funcion Ir a. Se abrira un
cuadro de dialogo; en este cuadro, en la cga de texto NUmero de la pégina
escribiremos e nimero de la pagina a la que queremos desplazarnos. Por ultimo,
pulsaremos € boton Ir a.

7 B ¥ retplir -
5 3 ¥ uscar:=
}a Buscar }iﬁ S e | Reeoplagar ¥a
| % b Hilmery cle b pilgnac
e-ac Reemplazar H Buscar... ‘ ST . | 1
T El itsrba 4+ y - para desclazarse segin I posicdn u—.-;ol:;cw
- = g esoribeendn +4 4¢ desplarand QsaT e eleverins haoa e
W Seleccionar = Ira.. L‘} I P
—— TS — Pt o pue
Edicion EQTasn
Carra

Corregir y borrar

Una de las grandes ventgjas de los procesadores de texto sobre una maguina de
escribir es la facilidad para borrar y corregir errores. En Word, la forma mas comun de
borrar mientras se escribe, se realiza mediante la tecla Retroceso que borra |os caracteres
situados a la izquierda del punto de insercion. Otro forma consiste en utilizar la tecla
Suprimir (Supr) que borrard los caracteres situados a la derecha de dicho punto de
insercion.

Seleccionar textos

Un documento, ademés de caracteres, también contiene palabras, lineas y parrafos. A
veces, sera necesario seleccionar estas unidades de texto para borrarlas, copiarlas,
moverlas, cambiar su aspecto, etc. Word nos ofrece dos modos distintos:

- Seleccion de texto mediante el raton: Utilizando €l ratén podemos seleccionar €
texto de varias formas:

Conjunto de caracteres: Colocamos el puntero del raton al principio del texto que
deseamos seleccionar, pulsamos €l botén izquierdo del raton y sin soltarlo,
arrastramos € raton hasta e final del texto, soltando después e boton. Por
defecto, se seleccionan palabras compl etas.

Una palabra: Situamos € puntero del ratén en la palabra a seleccionar y
realizamos una doble pul sacion.

Una linea: Colocamos e puntero del ratén en el margen izquierdo, alineado con
la linea a seleccionar, cuando se convierta en una flecha apuntando a la derecha,
pulsamos el boton izquierdo.

Buranie of proceso de creacitn de e documenbo, A Veoss BOs Inferesa quitar textos
de una popicién v colocarlos en oirn distimis demive del misme documemio. Este
procedatiento b qu CoBDOrnos Somo Mover & Cortar texted. Para llo, realizareinos 104

Sl pddod

Un grupo de lineas: Actuamos como en el caso anterior, pero a pulsar e boton
izquierdo no lo soltamos y arrastramos el ratén hacia arriba o hacia abajo.
Cuando e numero de lineas de texto es grande, actuaremos del siguiente modo:
pulsamos a la izquierda del primer caracter del texto a seleccionar y después,
manteniendo pulsada la tecla de Mayusculas (1), pulsaremos a la derecha del
ultimo carécter a seleccionar.
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Una frase: Pulsamos la tecla de Control (Ctrl) y sin soltarla pulsamos en
cualquier lugar de lafrase. Después, soltaremos Control.

Un pérrafo: Situamos e puntero en cualquier palabra del parrafo y pulsamos de
modo répido tres veces € botdn izquierdo del ratdén. También podemos actuar
como s fuéramos a seleccionar una linea pero realizando una doble pul sacion.

En algumas ocosiones durante bn creackin de un documento, tendmos que eacribin
texios que ya hemos nfroducide en e documenio active o &n dros documenios. Para
evitar la repethcidn de la ‘escritora de textos va escritos, podemos realizar la operackin de
cophar (duplicir) textos. Para ello:

- Seleccion mediante el teclado: Situamos el punto deinsercién al inicio del bloque
de texto que deseamos seleccionar. A continuacion, presionamos la tecla de
Mayusculas (1), y sin soltar la pulsacion, extendemos la sel eccion mediante 1os
cursores. Si no queremos mantener pulsada la tecla de Mayusculas (1),
podemos pulsar latecla F8, después extenderemos la seleccién con |os cursores.

Si pulsamos dos veces seguidas F8, se selecciona la palabra en la que se
encuentra € punto de insercion. Si pulsamos tres veces, se selecciona la frase
actual. Si lo hacemos cuatro veces, seleccionaremos el parrafo actual. Por ultimo,
s 1o hacemos cinco veces, seleccionaremos el documento completo.

Para desactivar € efecto “ extender seleccion”, pulsaremos la tecla Escape (Esc).

Copiar textos

En agunas ocasiones durante la creacion de un documento, tenemos que escribir
textos que ya hemos introducido en e documento activo o en otros documentos. Para
evitar la repeticion de la escritura de textos ya escritos, podemos realizar |a operacion de
copiar (duplicar) textos. Paraéllo:

1.- Seleccionamos € texto que queremos duplicar.

2.- Activamos la funcion Copiar. Ya conocemos que para esta operacion tenemos
distintos caminos. Por gjemplo:

- Pulsamos sobre lafuncion Copiar del menu Inicio.

== &b Cortar

=] =3 Copiar
Pegar
z J Copiar formata

Partapapeles

- Colocamos € puntero del raton sobre el texto seleccionado, pulsamos €l
botén derecho del ratdn. En el menu que se abre, pulsamos sobre Copiar.

- También, podemos utilizar € teclado combinando las teclas Control + C.

3.- Colocamos €l punto de insercion en la posicion en la que deseamos introducir €
texto duplicado.

4.- Por ultimo, activamos la funcién Pegar. Para ello, también tenemos diferentes
caminos:

- Pulsamoslafuncion Pegar del menu I nicio.
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- Colocamos € puntero del raton en la posicion donde queremos colocar el
texto duplicado, pulsamos el boton derecho del ratén. En e meni que se abre,
pulsamos sobre Pegar .

- También, podemos utilizar € teclado combinando las teclas Control + V.

Mover textos

Durante el proceso de creacion de un documento, a veces nos interesa quitar textos
de una posicion y colocarlos en otra distinta dentro del mismo documento. Este
procedimiento lo que conocemos como Mover o Cortar textos. Para ello, realizaremos los
siguientes pasos.

1.- Seleccionamos € texto que queremos duplicar.

2.- Activamos la funcion Cortar. Ya conocemos que para esta operacion tenemos
distintos caminos. Por gjemplo:

- Pulsamos sobre lafuncion Cortar del menu Inicio.
=1 | 4 Cortar
— 23 Copiar

Pegar
. 7 Copiar formato

- Colocamos € puntero del ratdn sobre el texto seleccionado, pulsamos €
botdn derecho del raton. En el menud que se abre, pulsamos sobre Cortar .
- También, podemos utilizar € teclado combinando las teclas Control + X.

3.- Colocamos € punto de insercién en la posicion en la que deseamos introducir €
texto duplicado.

4.- Por ultimo, activamos la funcién Pegar. Para ello, también tenemos diferentes
caminos:

- Pulsamoslafuncion Pegar del menu Inicio.

- Colocamos € puntero del ratdn en la posicion donde queremos colocar el
texto duplicado, pulsamos el boton derecho del ratén. En e meni que se abre,
pulsamos sobre Pegar .

- También, podemos utilizar €l teclado combinando las teclas Control + V.

Buscar y reemplazar

Lafuncion Buscar resulta muy Util para localizar palabras dentro de un documento.
También, tenemos la posibilidad de sustituir las palabras buscadas por otras, mediante la
funcion Reemplazar . Parareadlizar una busgueda seguimos |os siguientes pasos:

1.- Pulsamos sobre lafuncion Buscar en el ment Inicio.
33 Buscar -

e Reemg}azar

W Selecclonar ~

Edicion
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2.- Seabrirae cuadro de dialogo Buscar y reemplazar.
" Buscary reemplazar B

Buscar | Resmplager | s
Buscar: -

3.- En cuadro delista Buscar, escribimos la palabraalocalizar.

4.- Después, pulsamos €l botén Buscar Siguiente para que comience la blsgueda. Si
encuentra la palabra y deseamos seguir buscando, pulsaremos de nuevo este
boton.

Para reemplazar, actuamos de modo similar:

1.- Sdleccionamos la funcion Reemplazar del menud Inicio. Si tuviéramos abierto €
cuadro de dialogo Buscar y reemplazar, nos bastaria con pulsar en la ficha
Reemplazar .

#3 Buscar -

;¢ Reemplazai
W Serecch:rnaz[:&

Edicion

2.- Seabrirae cuadro de dialogo Buscar y reemplazar.

Buszar y resmplazar x|

[ Reemplazer lra
Bugicne: | ;

Reerglagar con: 22 )

;

3.- En € cuadro de lista Buscar, escribimos la palabra a localizar. En € cuadro de
lista Reemplazar con, introduciremos la palabra que sustituira ala buscada.

4.- Ahora, podemos actuar de varias formas. Por gemplo, pulsando e boton
Reemplazar comenzaremos la busgueda. Si encontramos la palabra que
gueremos sustituir, pulsaremos de nuevo e botdn Reemplazar. Después, de
sustituir la palabra, € programa seguira buscando; en € caso, de que localice otra
vez en € documento la palabra buscada, procederemos del modo indicado
anteriormente. Si no nos interesa reemplazar la palabra pulsaremos e boton
Buscar siguiente.

Cuando Word no localiza la palabra buscada, nos [ wiesr ofsce e e
muestra €l cuadro que observas en la imagen de la
derecha.

0 ‘Wiand termind de buscar an documents.

o ]

5.- Si yano deseamos seguir “reemplazando”, cerraremos e cuadro de dialogo.
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Utilizar varios documentos simultaneamente

Trabgjando con Word, nos puede surgir la necesidad de trabagar con varios
documentos a un mismo tiempo. Para €llo, debemos abrir un documento nuevo o bien
recuperar uno ya creado. También, bebemos de tener en cuenta que, generalmente, cuando
trabagjamos con varios documentos a la vez, tenemos una Unica ventana de trabgo. Si
gueremos pasar de un documento a otro, podemos actuar del siguiente modo:

1.- Abrimos d menu Vista.
2.- Pulsamos sobre lafuncion Cambiar ventanas.

3.- Se desplegara un menu donde se mostraran los nombres de los L o5

diferentes documentos que tenemos abiertos (fijate en laimagen de Cambiary

. ventanas -
abajo).
ralelo ; ] I —
e R m® ! =%
Cambiar | Macros
gl ventanas ™} |
pianaj 1 Documentol
|
N8 2 Tema 1 [Modo de compatibilidad]

===V | 3Tema2[Modo de compatibilidad)
T— - -

4.- En € menu abierto, pulsaremos sobre e nombre del documento que queremos
visualizar.
Otro camino para cambiar de documento, nos lo ofrece la Barra de tareas. En dla,

se muestran los botones de las diferentes ventanas de aplicacion que tenemos abiertas.
Pulsando sobre € botén correspondiente, conseguiremos movernos de un documento a

otro.

S AR i ARE s Wi T n Teera 2 [Mode de ¢ ﬁ Tl ;-v&; et * ﬂ Pecumerte] - My 11 W] Capher P T ¥r¥iew - fPrpiceadn
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TEMA 3
FORMATO DE CARACTER

Los caracteres son los elementos basicos del texto. En este tema, veremos como
cambiar € tipo de letra (Fuente), estilo y tamafio de los caracteres e incluso algunos efec-
tos que nos permitirdn modificar €l aspecto de los mismos. Con ello, ala hora de imprimir-
los conseguiremos una mejor presentacion de los documentos creados. En general, las es-
pecificaciones de formato pueden activarse de modo que afecten a los caracteres que van a
ser introducidos, o bien seleccionando € texto y aplicandole después € formato que nos
interese.

Fuentes. Tipos

Una fuente o tipo de letra no es mas que una definicion de los distintos caracteres
gue podemos utilizar en un documento. De este modo, |os distintos tipos de fuentes presen-
tan las letras con un disefio grafico diferente. Para cambiar la fuente de un texto, realizare-
mos | os siguientes pasos.

1.- En e mend Inicio. Pulsamos en el boton desple-  msmesmamn g2 - 4 w9 =
gable de lacgaFuente (el botén estasituado ala F"’f““‘]‘:“'“‘ —
derecha de la cgja, fijate en laimagen de la dere- S i

cha).

En la lista que se despliega, elegimos la fuente.
Como podemos observar en la imagen, la lista
muestra secciones diferentes: Fuentes del tema,
Fuentes utilizadas recientemente y Todas las

Fuentes ulilicadas necienbemente
T Times New Foman
I Wingding:

| & Arial
|
| Toduslas fuentes

| " & Cut Above The Rest

: ' i ACTIONIS
fue_ntes. De este modo, podremos elegir mas |4 Aharoni S
rapidamente, los tipos de letra que ya hemos uti- |+ ALGERIAN
||Zw0 T Andalus P |
T s ties #iwd
Por ultimo, hemos de comentar que, en la lista, | ' e e
|as fuentes se muestran con su disefio. Parapoder | #eh eeios g
observar todas las disponibles, tendremos que |T™""®
ors . . . T Arial Black
utilizar la barra de desplazamiento vertical situa- |, , o
daaladerechadelalista. B Arial Unicode MS |

Tamarfo delas fuentes

En e menu Inicio, junto ala cga Fuente, encontramos la caja desplegable =, |

Tamario de fuente. Pulsando en € boton que, muestra a su derecha, se desple- -

gara unalista donde podremos elegir el tamarfio de laletra.

Para poder observar todos los tamarios de la lista, utilizaremos la barra de 12

desplazamiento que observas aladerechadelalista

Si queremos establecer un tamafio que no aparece en la lista, una vez des- 23

plegada, escribiremos el tamafio y pulsaremos Enter.
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Estilo delas fuentes

Para resaltar e texto de los textos de un documento, podemos modificar €l estilo de
las fuentes. EI menu Inicio nos ofrece los estilos Negrita, Cursiva y Subrayado (sencillo)
y Fachade. Para seleccionar unos de estos estilos, pulsaremos sobre su correspondiente
botén en la barra de herramientas.

N  Negrita K Cursiva § - Subrayado #bs Tachado

Si pulsamos en €l lado derecho del boton Subrayado (fijate en 8 e % o o (2=
la imagen de la derecha), se desplegara una lista donde podremos | ————
elegir entre diferentes estilos de subrayado. También, sera posible
elegir el color del subrayado.

L3 Color de subrayado %i B :utomitico
' TN TINEgT Colores del tema N | SS e R a =
B O EEEEEEE 000 |
Si pu |
la imagen
chegle et “IIIIII |
elegir el coligms e Mas subrayadas..
EE EEEER .2 Color de subrayado » .

Mas colores...

Color deresaltado del texto

Este formato es equivalente a utilizar un rotulador fluorescente para reazar en un
documento |os textos principales. Uno de los caminos pararesaltar consiste:

1.- Pulsamos, en €l menu Inicio, el botén Color de resaltado del texto. by .
2.- Unavez pulsado € boton, seleccionamos el texto que queremos resaltar.

También podemos considerar relacionadas con el estilo las opciongi Resaltar y Color de
fuente. Encontramos sus botones en la parte derecha de la Barra de herramientas de
Formato. Con el boton Resaltar conseguimos el mismo efecto que con los rotuladores

Si queremos cambiar € color del resaltado: pulsamosen el lado ¥ (A~ ===

derecho del botén (fijate en laimagen) y elegimos un color en la paleta i

de colores que se muestra. PR EH
.. = N

Sin color

Color defuente
En e mend Inicio, localizaremos € botén Color de fuente A === = |

que nos permitira cambiar € color del texto aintroducir o del que W “Lutematico
tengamos seleccionado. Si pulsamos sobre €l botdn, estableceremos  colores dei tema

el color que se muestra en su parte inferior. Pulsando en el lado W EEEEEE
derecho del botdn (fijate en la imagen de la derecha) se abrira un

paleta de colores donde podremos elegir €l color de texto. I I I BRERER

Si pulsamos sobre la opcidn M as color es, se abrird un cuadro .m.‘“'ﬁ Hﬂﬂﬂ: e
donde podremos personalizar €l color a establecer. =

Mag colores...

|
i
|
i
i
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El cuadro dedidlogo Fuentes

Ademas de las funciones de formato de caracter que nos ofrece € menu Inicio, dis-
ponemos de otras en & cuadro de dialogo de Fuente. Para abrirlo, en este menu, pulsamos
sobre Fuente (figura de abgjo). Como podremos comprobar este cuadro se compone de dos
fichas: Fuente y Espacio entre car acteres.

Times New Roman 112~ [ AN |25

N K § -abe x, %" Aa-|[®7- A -

Fuente [}
v | > iz 1
Fuente e I'_é—:g Fuente L ;’..ﬁ
Fuente | Espacio entre caracteres | Fuente | | Espacio entre caracteres
Escala 100% [=]
Fuente: Estio de fuente: Tamafio: =]
uen e fuente. amafio E i Fry = e
Times New Roman Normal 12 . —_— —
[vifmen »| [ECER - | (8 R Posgdn:  [Moomal || B
Symbol Cursiva 9 Eerk S & . i
'Tahoma Negrita 10 Interleiraje para fuentes: T DuTlos O mas
|Tempus Sans ITC | Negrita Cursiva 11
[Times tewRoman [l =
Color de fuente: Estilo de subrgyado: Color de subrayado
Automatico E| {ninguno) q
Efectos
Tachado ] sombra Versales
|| Doble tachado Contorno Mayisculas
|| Superindice [~ Relieve | Daulto
Subindice | Grabado
Vista previa Vista prenas
Times New Roman O Times New Foman |
Fuente TrueType. Se usard la misma fuente en |a pantalla y en la mpresora, Fuente TroeType. Se usacd s misma fuente en la pantala y en [ mpresona
El'edehermns [ |I Aceptar Cancelar | | | Bredeterminar... | Acetr | | Conceler |

En laficha Fuente, si observamos e cuadro, encontraremos funciones que ya hemos
descrito anteriormente y que aprendimos a aplicar mediante distintos botones del menu
Inicio. De esta manera, podremos elegir € tipo de letra por medio de la lista Fuente; los
realces Cursiva, Negrita, o Negrita/Cursiva en lalista Estilo de fuente (Ilaopcién Nor mal
desactiva las funciones anteriores) y ladimension de los caracteres en lalista Tamario.

Ademas, en la lista desplegable Subrayado, disponemos de distintos tipos de subra-
yados. En lalista Color, podremos determinar el color del texto.

También, podemos especificar una serie de real ces especiales en la seccion Efectos.
Asi, disponemos de efectos como:

Tachado: El texto se muestra con unatachadura.
Doble tachado: El texto se muestra con una dobl e tachadura.

Sombra: El texto proyecta una sombra gris por detras de los caracteres. Este efecto solo se
aprecia bien con tamafios de |etra grandes.

Contorno: Los caracteres se muestran con un doble filo sin rellenar como si fueran letras
huecas. Algunas fuentes no admiten este efecto.

Relieve: Este efecto trata de mostrar los caracteres como s estuvieran en relieve sobre €
documento.
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Grabado: El texto se visualiza como s € texto hubiera sido grabado o prensado sobre la
hoja.

Vérsales: Solo actla sobre los caracteres afabéticos. Hace que las letras mindsculas se
muestren con aspecto de mayusculas, pero de inferior tamafio a éstas. Las mayusculas no
se modifican.

Oculto: El texto oculto permite elegir en un determinado momento si sevaavisua- | qr |
lizar 0 no. Se emplea para comentarios o anotaciones. Un texto marcado como ocul -

to se puede visualizar en pantalla si pulsa €l boton Mostrar todo (menu Inicio). El

texto marcado como oculto se mostrara con un subrayado de puntos grises.

En la parte inferior de la ficha observaremos el cuadro Vista previa. En € se nos
muestran los caracteres con € aspecto que tendran a escribirlos, segiin los realces que
hayamos establ ecido.

En la ficha Espacio entre caracteres se incluyen distintas opciones destinadas a
cambiar el espacio entre |os caracteres que forman el texto. Veamos sus opciones:

Escala: Permite cambiar €l tamafio de |os caracteres en horizontal .
Espacio: Nos permite establecer la distancia entre los caracteres del texto.

Posicion: Permite elevar o disminuir los caracteres respecto alalinea base (estalinea es un
renglon ficticio sobre € que se apoyan |os caracteres.

Interletraje para fuentes: Si activamos esta opcion, € programa g ustara autométi camen-
te @ espacio entre caracteres de modo que las palabras aparezcan con un espaciado méas
uniforme.

Efectos Superindicey Subindice

Estos efectos nos van a permitir escribir, por g emplo, lapotencia de unavariableo la
formula de un compuesto quimico.

X  xX*+x2+x-5=0 x, H,0

Agrandar fuentey Encoger fuente

Estas dos funciones nos van a permitir aumentar o disminuir € tamafio de | A" ,~
lafuente de dos en dos puntos. Las localizaremos en el menu I nicio.

Cambiar mayusculas o minusculas
Aplicamos esta funcién sobre textos seleccionados con MY -A-| =S 3w

el fin de pasar de mayusculas a minusculas o viceversa. Tam- Tipo oracién.

bién, nos permite redlizar combinaciones de mayusculas y | mindscuia

minGsculas. Para utilizarla, pulsaremos en € boton Cambiar | Mawscutss
mayusculas y minusculas del menu Inicio; se abrira el menu Pgner en maylisculas cada palabra
gue observas aladerecha. | attemar Mav/min

Frase original CAMBIAR MAYUSCULAS — MINUSCULAS
Tipo oracién Cambiar mayusculas — minusculas
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Mintisculas cambiar mayusculas — minusculas

MAYUSCULAS CAMBIAR MAYUSCULAS — MINUSCULAS
Poner p;”ag}?“SC“'as Cambiar Mayusculas — Minusculas

Modifica € texto pasando todos sus caracteres de mayusculas a mindsculas o

Alternar MAY/min vicaversa.

Copiar formato

En ocasiones, es necesario aplicar a un texto las mismas caracteristicas de formato
que tiene otro texto. Esta operacion la podremos realizar de un modo sencillo con la
herramienta Copiar formato. Paraello:

1.- Seleccionamos € texto que tiene el formato que deseamos aplicar a otro texto.

La funcion Copiar formato nos permite de un modo sencillo aplicar un formato va
establecido a un texto determinado.

2.- Pulsamos €l botén Copiar formato del menu Inicio. =4 ¥ Cortar

3.- Por dltimo, situamos el puntero del ratén, que habra p:-,: =3 Copiar
cambiado su forma, al principio del texto a*“formatear” 2" | copiar formato
y arrastramos el puntero del ratén sobre €, mantenien- Portapapeles .

do pulsado € botdn izquierdo del ratéon.

Prueba de Copiar forgmato Prueba de Copiar formato

4.- Unavez seleccionado el texto, soltamos el boton izquierdo. Comprobaremos que
el texto seleccionado atomado el formato del primer texto seleccionado.
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TEMA 4
FORMATO DE PARRAFO

En este tema, vamos a estudiar las opciones (funciones) que podemos aplicar a un
parrafo. Dentro de formato de parrafo se enmarcan todas aquellas herramientas que tienen
como finalidad cambiar el aspecto de los parrafos. Para aplicarlas, tenemos varias posibili-
dades:

1.- Establecer las opciones de formato antes de comenzar la escritura del parrafo.

2.- Si el formato se lo vamos a aplicar a un solo parrafo (ya escrito), basta con situar
el punto de insercion en cualquier palabra que lo forma. Después, aplicaremos las
funciones que consideremos oportunas.

3.- Si el formato se lo vamos a aplicar a varios parrafos (contiguos), debemos selec-
cionarlos para indicar al programa sobre cuales debe actuar.

Una vez, tenido en cuenta las posibilidades anteriores, seleccionaremos la funcién
que aplicaremos al parrafo o parrafos. Disponemos, entre otras, de las siguientes: Alinea-
cién, Sangrados, Tabulaciones y Bordes y Sombreados.

Alineacion
La alineacion de un parrafo establece la situacién del texto con respecto a los marge-

nes derecho e izquierdo de un documento. Disponemos de cuatro tipos diferentes de ali-
neaciones:

- Alineacion a la izquierda: En este tipo, las diferentes lineas de texto se
encuentran igualadas (alineadas) en el margen izquierdo, pero no en el de-
recho. Es la alineacion establecida cuando abrimos un documento nuevo.

Wy

- Alineacion al centro: Las lineas del texto se encuentran situadas en el
centro del documento, dejando espacios iguales a ambos lados de las line-
as. Por esto, no estaran alineadas a ambos lados.

il

- Alineacion a la derecha: En este tipo de alineacion, las lineas se encuen-
tran alineadas con respecto al margen derecho, dejando el izquierdo sin
alinear.

Il

- Alineacion justificada: Las lineas de texto aparecen alineadas con respec-
to a los margenes izquierdo y derecho. Para conseguir este tipo de alinea-
cion, el programa aumenta el espacio entra las palabras de cada linea del
parrafo. Es el tipo de alineacién mas utilizado.

El modo maés sencillo, y comodo, para establecer el tipo de alineacion consiste en
pulsar uno de los botones de alineacion en el menu Inicio.

1
|
1
iy

E |8 9T

'

*E

E‘-F

g
il
il

Parrafo

Como puedes comprobar en la imagen, la alineacidn de un péarrafo aparece resaltada
en su boton correspondiente con un fondo de color naranja.
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Tabulacién alaizquierda

Este tipo de tabulacion, genera espacios en blanco (sangrados)
entre el margen izquierdo y € texto, en la primeralinea de un parrafo.
Para aplicarla, pulsamos €l botén tabulador, en € teclado. Cada vez,
gue lo pulsamos € punto de insercion salta 1,25 cms.

Sangriaalaizquierda

Sangrar un parrafo por laizquierda, consiste en desplazar € margen del texto  z=|
hacia el interior de la pagina. Para €llo, nos bastara pulsar € boton Aumentar '
sangria, en e menu Inicio. Al pulsarlo, desplazaremos el margen a interior 1,25 |i=
cms.; para quitar e sangrado, pulsaremos e botén Disminuir sangria hasta que,
veamos como € punto de insercion o el texto se colocan en el margen izquierdo.

Parrafo T

Cuando establecemos una sangria alaizquierda quedareflgjadaen laregla.

Cuadro dedialogo Péarrafo

Algunas de las funciones de formato de parrafo que ya hemos comentando, como las
Alineaciones o la Sangria a la izquierda, también se pueden determinar desde €l cuadro de
dialogo Parrafo.

I Péarrafo I..E.ﬁ"

Sangris y espado | Lineas y saltos de pagna
General
o .|

Sangria
Tpquierda; Jem Ezpegial: En
perecho aem {ringuna) E|
Sangrias Smelnicas
Espaciads
Brvhegor Opte == Interineads: En:
Pstanice: 2Mpln = Senclla 3

o agregar espaco entre parafos del msmo estlo
Vista previa

FoEMLATT T PAKRAFC

Tabulacones... | ﬁedebennlur.,, l-mtx—] . Cancelar
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Si observamos detenidamente el cuadro anterior, comprobaremos que disponemos de
otras funciones que afectan alos parrafos. Ahora, las definiremos:

Sangria a la derecha: Actla de modo semeante a la Sangria a la izquierda con la dife-
rencia de que, en este caso, desplazaremos hacia € interior el margen derecho del docu-
mento.

Sangria en primera linea: Si desplegamos € cuadro de lista Especial, observaremos la
opcion Primera linea. Una vez elegida, en € cuadro En especificaremos su valor. Este
tipo de sangria solo afectaalaprimeralineadel parrafo.

Sangria francesa: Para establecerla procedemos de forma semejante a caso anterior. Una
vez seleccionada la opcidn Francesa, indicaremos su valor. Este tipo de sangrado afecta a
todas las lineas del parrafo menos ala primera.

Como podemos comprobar por las imagenes de arriba la aplicacion de los diferentes
tipos de sangrias, quedan reflejados en laregla horizontal.

Ademas de las funciones comentadas, en este cuadro (ficha Sangria y espacio), en-
contraremos otras gue sin ser tan conocidas, tendrédn una gran utilidad en la creacion de
determinados documentos.

De esta manera, tenemos en la seccién Espaciado las funciones:

Anterior: Nos permite indicar el espacio que deseamos entre  Espacado
el parrafo anterior y el parrafo actual. Anterior: 0 pto

Posterior: Lo utilizamos para establecer e espacio que de- PR LN
seamos entre el parrafo actual y € siguiente.

Si pulsamos en los botones de la derecha, de la caja donde aparece € valor del espa-
ciado, aumentara o disminuira de 6 puntos en 6 puntos. Si quisiéramos un valor determina-
do lo introduciriamos directamente escribiéndolo.

Por ultimo, también dentro de esta seccion, hallaremos la funcién Interlineado que
nos permitira especificar el espacio entre las lineas de un parrafo. Nos ofrece distintas po-
sibilidades:

Sencillo: Establece un espacio automético entre lineas en funcion del tamafio de la fuente.
1,5 lineas. El espacio sera aproximadamente unalineay media el interlineado sencillo.
Doble: Es e doble del interlineado sencillo.

Minimo: Nos permite fijar un interlineado en puntos que Word podra aumentar en funcion
de los tamarios de letra. Por g emplo, si establecemos un interlineado minimo de 18 puntos,
si en algunalinea del parrafo se incrementa el tamafio de lafuente, el programa aumentara
en esa parte del parrafo ladistancia entre lineas.

Exacto: permite especificar un interlineado en puntos que Word no podra modificar ni aun
cambiando el tamarfio de laletra.

MUltiple: En este caso, determinamos € vaor del interlineado como un maltiplo del inter-
lineado sencillo.
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En cuanto alafichaL ineasy saltos de pagina, nos ofrece | as siguientes opciones.
" Parrafo |5 e

Sangria y espaco | Lineas y saltos de pagina |
Paginacion
| Controd de lineas viudas y hudrfanas
Cogservar con el siguiente
Conservar lneas juntas
Sglito de pégina anterior
Excepciones de formato
Sypnmir nimeres de inea
Mo dridir con guionas
Opcones de cuadre de texto
Ajuste estracho:

Vista previa

FORMATO DE PARKARD

| Tabulacones... | Predeterminar... | Aceptar | | Cancelar |

En la seccién Paginacion:
Control de viudasy huérfanas. Si esta opcion esta activada, impide que puedan aparecer
lineas de un péarrafo (laprimera o la Ultima) aislada del resto de este en una pagina aparte.

Conservar con € siguiente: Evita que un salto de pagina pueda separar €l parrafo actual
del siguiente.

Conservar lineas juntas. Evita que un parrafo pueda quedar dividido por un salto de
pagina automatico. Pasar4 completo a la pagina siguiente, cuando no entre integro en la
pagina actual.

Salto de péagina anterior: Activamos esta opcion si deseamos gue se inserte un salto de
pagina manual antes del parrafo seleccionado (por gemplo: € parrafo que contiene € titu-
lo de un capitul o).

Ademés, de las descritas también disponemos de | as siguientes:

Suprimir numeros de lineas. Evita que el parrafo actual seatenido en cuenta en la nume-
racion consecutiva de los parrafos anteriores y siguientes.

No dividir con guiones: Con esta opcion, € parrafo actual quedara excluido de ladivision
automatica de palabras.

Tabulaciones

L as tabulaciones generan espacios en blanco (sangrados de texto). El espacio tendra
un tamafio mayor o menor dependiendo de cudl sea € valor de la tabulacion. Al pulsar el
tabulador, € punto de insercion saltara hasta la posicion de tabulacion; si 1o pulsaramos de
nuevo, saltariamos hasta la siguiente tabul acién fijada.
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Podemos colocar las tabulaciones de dos formas distintas: utilizando el cuadro de
dialogo Tabulaciones y utilizando la regla horizontal del documento. Al cuadro podemos
acceder desde el cuadro de dialogo Parrafo.

: Ial:u.w.«:w»e-sh Predetermnas, .. | Aceptar | | Cancelar I
Tabulaciones [M
Posicion: Tabuladones predeterminadas:
1,25am =
" | Tabuladones que desea borrar:
Alineacion
@ Izquierda Centrada | Derecha
Dedmal Barra
Reliena
@) 1 Ninguno P 3
s
! Elminar todas |
| Aceptar J' Cancelar |
L - J

Vamos a comenzar aprendiendo a colocar tabulaciones desde su cuadro de diaogo.
Si nos fijamos en la parte superior derecha del cuadro, observaremos las Tabulaciones
predeter minadas (tabulaciones a laizquierda) que como podemos comprobar tienen valor
de 1,25 cms. Este valor o podemos modificar escribiendo uno nuevo, o aumentandolo o
disminuyéndolo con los botones que hay dentro de la caja

Antes de aprender a colocar nuevas tabulaciones, vamos a definir los distintos tipos
que tenemos:

- lzquierda: El texto escrito, después de saltar a una posicion de ta- W
bulacion (mediante el tabulador), aparecera alineado a su izquierda.

- Centrada: El texto que escribamos después del salto de tabulacion

oo l.
aparecera centrado sobre la posicion de tabulacion. k
ﬁ [ _l '

- Derecha: Después de pulsar € tabulador y saltar a una posicion de
tabulacion de este tipo, el texto escrito aparecera aineado ala dere-
cha de dicha posicion.

- Decimal: Se utiliza para alinear nimeros con parte decimal. La co- g
ma decimal se situara sobre latabulacion, alaizquierdala parte en-
teray asu derechaladecimal.

- Barra: Este tipo de tabulaciéon se caracteriza porque afiade una
linea vertical en € texto justo en laposicion en la que sefije. -

Si e espacio que se sangra con € salto de tabulacion nos interesa que se rellene con
algun carécter, podemos especificarlo en la seccion Relleno. Lo usua es que € espacio
que se sangra, aparezca vacio (Ninguno). En caso contrario, podemos rellenarlo con pun-
tos(.......), opcién 2; con una linea continua de guiones (------ ), opcion 3; o bien, con una
linea de subrayado (___), opcion 4.

Para establecer una tabul acion realizamos | 0s siguientes pasos:
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1.- Escribimos € valor de la tabulacion, en la cga Posicion. También, establecere-
mos su alineacion y posible tipo de relleno.

2.- Por ultimo, pulsamos & botédn Fijar. Observaremos, que latabulacion establecida
se afade a lalista situada debajo de la caja Posicion.

3.- Para que se activen todas las tabulaciones fijadas, pulsamos e botén Aceptar.

Cuando establecemos tabulaciones, todas las predeterminadas comprendidas entre €l
margen izquierdo y la Ultima establecida quedan anuladas. Para completar esta cuestion,
anadir que todas las tabulaciones definidas se representan en la regla horizontal mediante
su respectivo simbolo.

Modificacion y eliminacion de tabulaciones

En e caso de que nos interese modificar el valor, tipo o relleno de una de las tabula-
ciones establecidas, € proceso resulta muy sencillo. Debemos:

1.- Abrimos €l cuadro de dialogo Tabulaciones (como hemos indicado mas arriba).

2.- Elegimos de la lista Posicion la tabulacion a modificar y realizamos los cambios
oportunos.

3.- Por ultimo, pulsamos € boton Fijar. Para salir de este cuadro confirmando las
modificaciones realizadas, pulsaremos € boton Aceptar.

Cuando alguna de las tabulaciones establecidas no nos sea vaida, para suprimirla
realizaremos | os sigui entes pasos.

1.- Abrimos €l cuadro de dialogo Tabulaciones (como hemos indicado mas arriba).

2.- Elegimos delalista Posicion latabulacion aquitar y pulsamos e boton Eliminar.
Si queremos suprimir todas las tabulaciones fijadas, presionaremos e botédn Eli-
minar todas.

3.- Por ultimo, pulsamos & boton Aceptar .

Colocacion detabulaciones mediante la Regla Horizontal

Para colocar tabulaciones con la regla, debemos aplicar € raton Selector de
sobre ella. Basta con pulsar en e lugar adecuado de la regla para que tabulacion
aparezcalamarcadel tipo de tabulacion.

La eleccion del tipo de tabulador que deseamos, la realizaremos
mediante € botdn situado en la parte izquierda de la regla (selector de
tabulacion). Si 1o pulsamos sucesivamente, cambiard su aspecto mostran-
do los diferentes simbol os de | os diferentes tipos de tabul acion.

Posteriormente, para colocar |la tabulacion pulsaremos sobre la Regla. Podremos
comprobar su simbolo colocado sobre ella. Para fijarla con mayor exactitud: Pulsamos
sobre su simbolo y, sin soltar € boton izquierdo del ratdn, lo arrastraremos hasta colocarlo
en la posicion deseada; si mantenemos pulsada, durante la operacion de arrastre, la tecla
Alt (aternativa), podremos observar sobre laRegla el valor de laposicion de tabulacion.

Para eliminar las tabulaciones, desde la regla, nos bastara con arrastrar €l simbolo de
latabulacion fuera de ésta.
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Establecer sangrias mediante la Regla horizontal

Para establecer un tipo de sangria mediante |la Regla horizontal, nos basta con arras-
trar su simbolo hasta una posicion determinada. Si queremos saber € valor exacto del san-
grado durante el arrastre mantendremos pulsada latecla Alternativa (Alt).

Sangriaen Sangriaaladerecha

12linea \

] m-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-~3-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-m

Sangria aM \aﬂgrl’a ala

izquierda francesa

Bordesy sombreados

Una vez escritos los parrafos podemos adornarlos colocandoles bordes y sombrea-
dos. Para colocar un borde aun parrafo, procedemos del siguiente modo:

1.- Nos situamos en unadelas lineas del parrafo. L e [ anomw | ¢

Borde infenar

2.- En @ mend Inicio, pulsamos en € lado derecho del | — . ...
botén Bor des (fijate en laimagen de la derecha). {2 Borde gauierdo

| Borde deretho

3.- Se abrird un menud donde encontraremos diferentes ti-

L, . B Sin borde
pos de bordes. Aqui elegiremos € tipo de borde que ‘ SR
queremos aplicar. Bordes extemos

Bordes Iﬂi &rmos

4.- Si queremos personalizar e borde, pulsaremos sobre
la opcion Bordesy sombreado. Se abrira el cuadro de
dialogo Bordes y sombreado (imagen de abgo). Co-
mo podemos comprobar este cuadro contiene diferen-
tes fichas (Bordes, Borde de pagina y Sombreado).
Nosotros nos situaremos en laficha Bor des.

Borde horizontal interno

Borde yertical interno

HEHEOE

imea honzontal
Dibusjar tabla

Wer guadeiculas

CER W

Bordes y sombreade...

Bordes y sombreado |i_ﬁ

Bordes | Borde de pigna | Sombreado |

Valor: Estio: Vista previa

| | Haga dic en uno de los
Ningunc ' - diagramas de la izquierda o use
..................................... los batones para aplicar bordes

2l | [T | | (I | | |
g
I

ot
Automatico =]
. (= [
Personaigado | A0Cho: I
Yapto ]
Aphcar &
Parrafo [~]
==
|Lneahcﬂmntd Aceptar |I Cancelar |
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En esta ficha disponemos de distintas secciones:
Valor: En esta seccion disponemos de distintas opciones:
- Cuadro: Coloca un borde en cada uno de los lados del parrafo.

- Sombra: Actla como la opcién anterior pero afiadiendo un sombreado en lados
los derecho einferior.

- 3D: Como los anteriores pero dandole un efecto de tres dimensiones, dandole un
aspecto de marco.

- Personalizado: Nos permite con las opciones Estilo, Color y Ancho determinar
las caracteristicas de los bordes. En este caso, para colocar los bordes utilizare-
mos laVista previa como describiremos mas adel ante.

Estilo: Nos permite especificar € tipo de linea que determinara el borde.
Color: Mediante esta listaindicaremos € color del borde.
Ancho: En este cuadro de lista, elegiremos € grosor del borde.

Las Ultimas tres opciones, que nos permiten personalizar los bordes, una vez ya de-
terminadas para situar los bordes utilizaremos la Vista previa. Para ello, dentro de laima-
gen que representa al texto (parrafo), pulsaremos sobre € lado donde deseamos colocar un
borde. Para quitarlos, unavez colocados, volveremos a pulsar sobre ellos.

El cuadro de lista Aplicar a, nos permite indicar €l elemento del texto a que sele
asignaran los bordes. Si hemos seleccionado un texto, observaremos dentro del cuadro la
palabra Texto (si no hemos seleccionado, veremos Parrafo), esto indica que se colocardn
bordes exclusivamente al texto seleccionado.

Con € botén Opciones, podemos determinar la distancia desde e borde al texto.

Cpciones de borde y sombreado B e

Desde & texto

| Superior: 1pto — Inquierdo: 4pto
Inferior: |1pto = Derecho: |[4pto
Vista previa

-Acepiar ! Cancelar |

En laficha Borde de pagina, podemos crear un marco que ocupe toda la pagina si-
guiendo los mérgenes. Las opciones de esta ficha son idénticas a las que hemos visto para
los parrafos. Por tanto, se mangjan igual. Sin embargo, encontramos una mas, la utilidad
Arte, que permite seleccionar un sencillo dibujo que compondra e marco.
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Bardes y sombreado L% o
| Bordes |[Borde de pigna | | Sombxeado
fdalor: : Estio: Vista previa
= | ; ; - Haga dic en uno de los
==|| Minguno = diagramas de [a izquierda o use
L J 3 los botones para apbcar bordes
Quedrg - 0| | e =
! = S A |—_—i —
= | ——
j 1 |-_! —|
&= ol
i Automatcn = = .
3 l Perconsigads | AP [ L)
el v pio EI
Aplicar a:
Arte Toda & documents Ti
{hingunc) r —
B | Opcioges... |
(b literptaceg] |scompnra

Por ultimo, en laficha Sombreados podemos rellenar un parrafo o varios parrafos (si
previamente los hemos seleccionado) con un color determinado. Para ello, elegimos un
color en la paeta Relleno. También, podemos especificar € tipo de relleno en e cuadro de
lista Estilo con su correspondiente porcentgje de intensidad de sombreado, asi como €l
Color para€ fondo. Unavez determinado el sombreado, pulsaremos e boton Aceptar.

1 Bari= y sombreado |2 ) |

[ pordes [ Borde de pigna |

I Relleno Vista previa
sncor  [+]
|| Estio: (] caro E ; L
| T PR I
|
|
Aphcar a:
| ‘ Parrafo EI
:lLi'neaharimnlﬂ...J Eﬂl l Sanonla J
También, podemos aplicar un sombreado desde el menud Inicio, pul- 2o e I
sando a la derecha del boton Sombreado. Se abrird una paleta de colores = ssmsas
(imagen de |a derecha) donde elegiremos & color del sombreado. :|“"““
a
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L etra Capital

Una de las maneras de adornar un texto (novelas, libros de texto, etc.) es comenzar €l
texto (primera letra del primer parrafo) de los distintos capitulos, o temas, con una letra
mas grande e incluso con unafuente distinta. Es 1o que conocemos como “letra capital”.

Para crear una la letra capital, realizaremos los A= | Zlineadefima - TT &
Siguientes pasos: ﬁ S| (&) Fechaynora | €2 Si
£ira
- . z capital = 794 ODj ¥
1.- Situamos €l cursor de escrituraen el parrafo. Sapitat 4 OBEo

2.- Después, en € mend Insertar, pulsaremos == Ninguno
sobre Letra Capital. Se desplegara un menu A=
con diferentes opciones: En texto
Ninguna: DesactivalalL etra Capital. Agg S
En texto: Sitla la Letra Capital entre € B e

margen izquierdo y € parrafo.

En margen: La Letra Capital se coloca de- Letra caprial el »
ntro del areadel margen izquierdo. Posciin

3.- Si pulsamos sobre Opciones de letra capital, b W W
se abrird un cuadro. En este, podremos espe- .
cificar e tipo de letra (lista Fuente), que apli- hNngua  Entexto  Enmargen
caremos sobre la Letra Capital. También, Onekones
podremos indicar su tamafno, especificando Fuente:
cuantas lineas de texto ocupara la letra Tires New Roman =]
(Lineas que ocupa); ademas, es conveniente Lineag que ocupa: 3 :
indicar la distancia que deseamos establ ecer Distanda desde e texto: |0 om
entre la letra y € resto de texto del € parrafo
en €l cuadro Distancia desde €l texto. | Aceptar | | Cancelsr |

4.- Una vez indicadas |as caracteristicas descri-
tas, para terminar pulsaremos € botén Acep-
tar.
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TEMA S
FORMATO DE PAGINA

En este tema, vamos a estudiar las funciones que nos permitiran disefiar una pagina.
Lo que conocemos como formato de pagina. Entre otras opciones, veremaos como cambiar
los margenes del documento, €l tamafo del papel, laorientacion de la paginay los en-
cabezadosy pies de pagina.

M ar genes del documento

Los méargenes son las distancias desde € borde de la pagina hasta la zona del docu-
mento donde colocaremos el texto. Tenemos 4 margenes que se miden desde el borde de la
pagina.

Por defecto, en Word, los margenes | zquierdo y Derecho s
miden 3 cm y los mérgenes Superior e Inferior 2,5 cm. Los po- —]
demos modificar arrastrando los indicadores de margenes, situa- '
dos en lasreglas horizontal y vertical.

Si queremos cambiar de un modo mas exac- R CE
to los margenes, lo podremos redlizar en € menu PP R T A
Disefio de pagina, mediante el botén M ar genes. .
Si lo pulsamos, se abrira un menu con diferentes

opciones que podremos el egir.

57

Ultima configuracién personalizada |
up. 2.cm Inf. 25am |
Izda Z5m Deha. 25 cm

Normal
Sup.: 2,5 m Inf: 25em
Izda.: 3em Deha:: 3

Estrecho
Sup.t 1,27 em Inf, 1,27 cm
Lda.: 1,27 cm Dcha.: 1,27 em |

También, podemos personalizar los marge-
nes con la opcion M argenes personalizados. Se
abrird e cuadro de dialogo Configurar pagina
(imagen de abgjo). En este cuadro, podremos es-
tablecer los valores deseados para los méargenes.

Moderado
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 em
Lzda.: 1,91 cm Deha: 1,91 em

Ancho
Sup. 2,54 cm Inf, 254 em
Lda.: 5,08 cm Deha.: 5,08 cm

= (7 1] =

Reflejado
Superior: 2,54 cm Inferior: 2,54 cm
Interiar 3,18 cm Exterior: 2,54 cm

=
=

Es importante recordar que un cambio de
margenes afectara atodo € documento.

Margenes persanalizados...

Si nos interesa tener distintos marge- et e =
nes en € documento, en € cuadro de lista ™ e e
Aplicar a, seleccionaremos De aqui en s - -
adelante siempre que readlicemos agun pra R
cambio en los mismos. =
Al [A)

Aplicar a: |De aqui en adelante E eazran

o hyrag farmas -

Y L

Apuntes de Microsoft Word 2007 33 José Rafael Gonzalez Romero



Si vamos a encuadernar el documento, debemos tener en cuenta que la misma se
“comera’ parte del margen de la pagina por € lado de la encuadernacién. Para evitar este
problema, utilizaremos la opcidon Encuader nacion. En su cuadro, especificaremos el valor

de este margen extra.

También, en la ficha Margenes, del cuadro Configurar péagina, encontraremos una
opcion muy interesante: M ar genes simétricos. La utilizamos cuando vayamos a imprimir
un documento por ambos lados de las paginas.

Por 1o general, las paginas impares se imprimen por las caras anteriores del folio, y
las pares por las posteriores. El problema se nos plantea con las paginas pares ya que al
imprimirlas su margen izquierdo se situara en €l lado derecho del folio; lo mismo nos ocu-
rre con su margen derecho que se situara en e lado izquierdo (este inconveniente lo nota-
mos especial mente cuando encuadernamos nuestras hojas impresas).

Para establecerlos, desplegamos la cga de Péginas
lista Varias paginas, eligiendo la opcion Marge- varaspignag: Normal El
nes simétricos. Ahora, no hablaremos de margen orma . =
izquierdo y derecho sino de de Margen interior y rrdopebofichl i
Exterior. El Margen interior serae de encuader- TP Lro plegado
nacién. Coincidira con el margen izquierdo en las | = [

paginas impares y derecho en las paginas pares.

Orientacion y Tamafo de la pagina

También, en laficha Margenes, del cuadro de dialogo Configurar pagina, podre-
mos especificar la orientacion de la pagina. Esta puede ser: Vertical (modo por defecto) o
Horizontal (hoja apaisada). En un documento podemos tener péginas con diferentes orien-
taciones. Para ello, cuando cambiemos la orientacion, bastara con indicar De aqui en ade-

lante con la opcion Aplicar a.
En cuanto a Tamafio de la pagina, lo podremos determinar en la ficha Papel del
cuadro Configurar pagina.

Configurar pagina 57 S
Mirgenes Papel Disefia
Tamaiio del papel:

L¥] k|

Aptha:  21em

Alto: 2, 7am
Origen def papel
Primers pdoina: Oijras phginas:
Selecodn automatcs Seleccidn sutomdtica
Bandeja prinopal Bandedja prinopal
Bandeia de papel fotog EBandeja de papel fatog
Vista previa
Aphcar a: | Todo & dooumenbs -] Opgiones de impresidn...
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El tamario por defecto es el A4. Si €l papel que  Tamafio del papel:
utilizamos, posee unas medidas diferentes, desplega
remos la lista Tamario de papel y elegiremos el mo-
delo estdndar que se gjusta a nuestras dimensiones.

Si las medidas de nuestra pagina no son estan-
dar, en lalista anterior seleccionaremos Tamaro per -
sonal; posteriormente, tendremos que indicar su An-
choy Alto.

Encabezadosy piesde paginas

Es frecuente, en documentos como libros, periddicos, informes, etc. observar textos
que se repiten en €l interior del margen superior o del inferior. Estos textos |os denomina
mos como Encabezadosy Pies de Paginas. Paraintroducirlos, tendremos en cuenta:

1.- Los podremos introducir en cualquier pagina del documento. Pues, por defecto,
los encabezados y pies se aplican atodas |as paginas del documento.

2.- Para comenzar su escritura, pulsaremos en el - :
menu Insertar; agui encontraremos los bo- j j

tones Encabezado y Pie de pagina. Encabezado Pie de
pagina~

3.- Pulsemos Encabezado o Pie de v B I 2 4

— — =

pagina, se despliega una lista donde Ercsbesdd mede Minerode | Cusdto Eenentes Wordhn
podremos elegir entre diferentes mo- Integrado :

delos. Después, escribiremos los tex- F

tos. A este, le podremos aplicar las ] iy N
diferentes funciones de formato que
hemos estudiado en los temas ante- ol B ear

riores. e i e

VR Bl

4.- Una vez pulsado, e menu cambiara
(imagen de abgjo) mostrandonos di-
ferentes opciones relacionadas con
encabezados y pies. Entre otras:

Alfabeto

[Escribir of titals del decurssto)

Anual

- Fecha y hora: Si pulsamos este
boton, accederemos a un cuadro
donde podremos elegir entre dife- Austero (pigina impar
rentes formatos de fechay hora.

[Escribir el tiulo ded documento] | [Ao]

tcumma . e e [
- Imagen: Permite introducir una

imagen de archivo. i e
- Imégenes predisefiadas. Nos R e e

permite insertar una imagen de la .|
gaeria de imagenes predisefiadas 3 gt encaversao
de Office.

LA Quitar encabezada

': Eld T Jy Sectifin anterion Primers pdgina diferente 5 Encatezado desde arrib: 1 em ]

ging desde abajor 1.15¢cm S

Fecha Elemenios Imagen Imagenes

2 -
yhors ripidos - predivefiadai de pdgine ¥ Maogtras testo del dotumenta & Imserlas tabulacion de alinesfion
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- Ir aencabezado: Nos permite pasar del Pie a Encabezado.
- Ir al pie: Permite pasar del Encabezado a Pie.

- Primera pagina diferente: Permite crear un Encabezado y un Pie diferentes
en laprimera pagina.

- Pé&ginas pares e impares diferentes: Nos permite crear encabezados y pies
distintos en paginas pares e impares.

- Encabezado desde arriba: Distancia desde €l borde superior de la pagina a
la que se colocard e Encabezado.

- Piede pagina desde abajo: Distancia desde €l borde inferior de lapaginaala
que se colocara el Pie.

5.- Paraterminar, unavez definidos Encabezado y Pie, pulsaremos € boton Cerrar
encabezado y pie de pagina.

Una vez creados encabezados y pies, se pueden editar realizando una doble pulsacién
en €l interior del area de los mismos. En este caso, Encabezado y Pie se activaran, desac-
tivandose €l texto del documento.

Dependiendo de laimpresora que utilicemos para imprimir, puede ser que el encabe-
zado o € pie queden cortados. Esto suele ser debido a que la impresora necesita una de-
terminada cantidad de margen superior o inferior para arrastrar €l papel. Para solucionar €l
problema solo tendremos que aumentar € valor de los margenes y de la distancia a enca-
bezado o al pie.

Numeracion de paginas

Numerar las paginas suele ser una operacion muy habitual en los documentos de va-
rias paginas. Hay dos caminos para numerar las paginas. una seria mediante |os encabeza-
dos y pies de paginas; la otra, utilizando la funcion Niumero de pagina. Para colocarlo,
seguiremos | os siguientes pasos:

1.- Abrimos € men( Insertar y pulsamos sobre €l _]_ Al 4
bOtén Nl:lmero de péglna % abrlré un nuevo INUmero de CEO Elern::ltcs ‘.’v’o:d‘-&r
menu con diferentes opciones. ppogina " Ji detene ™ piacs”

Principio de pagina L4

2.- En las opciones Principio de pagina, Final de
paginay Margenes de pagina, podremos elegir
entre diferentes modelos y posiciones del nime-
ro (imégenes de la pagina siguiente).

Einal de pagina »
Margenes de pagina ’
Posicion actual

Formato del numero de pagina...

FREL®E

Quitar numeros de pagina

3.- Principio de péagina situard € nimero en € en- - .
. s , . Formato de los nimeros de pagina i_‘lﬁ
cabezado, Final de paginalo haraen e piey la | = =
e 7 J s Formato de ndmero: T Rl | ~
opcion Mérgenes de pagina lo colocara en € ISEEa L-;;‘ S
. - | ANCUIr NUMerg oe Cape
margen izquierdo o en € derecho.

Es posible cambiar el formato de la numeracion, o
bien si deseamos que ésta comience en un valor determi-

Numeradion de paginas

nado. Para €llo, pulsaremos sobre la opcion For mato del © Contruar desde a secan anterior
namero de pagina, se abrira un cuadro (figura de la dere- o
cha). Aqui, utilizaremos Formato de numero o Iniciar (] [ )

en paraindicar € valor inicial de lanumeracion.
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| urpur - pr— - Con fomas -
Enhu-s—nl Mabng N AW 1 =
Ll
| . |_
|
|imern s temmain 2 o
3
Citeula, dedechia Ciraba, Equicida Flecha, derstha
Hoimeea i foemato § | i e Rormadta 3 "
| conrormas o forma
i Cirda
,. Farchu, Zquitida Cubits, drretha Grota, lzquitrds
Hmen s formatn
Eertingui setendeadn 1 Circule
| =
LT —— | Chete de raquesma 1
- Bords, derecna Borde, muuerds Gande, derena. w
)
= | -
- | ! ek

Si deseamos quitar la numeracion, pulsaremos e boton Namero de pagina y en €
menu gue se abre, pulsaremos sobre la opcion Quitar niumer os de pagina.

] 3 4

Cuadro Elementos WordArt

lllt

Nﬁ;n:rd: de

pagina~ |  detexto - rapidos~ v
[2]  Principio de pagina »
[5] Final de pagina »
is] Maérgenes de pagina r
(=] Posicidn actual »
& Formato del nimero de pagina...
1:3; Quitar numeros de pagina [:'é'
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TEMA 6
TABLAS

Las tablas se componen de filas y columnas de celdas, que se pueden rellenar con
textos, graficos e incluso, formulas de calculo. También, nos permitiran alinear nUMeros en
columnas para posteriormente ordenarlos y realizar operaciones con ellos. Ademas, nos
facilitaran @ disefio de documentos donde se intercal en textos e imagenes.

Insercion detablas

El modo més rapido de introducir una tabla, en un documento, es utilizando Ex
el boton Tabla del menu Insertar. Al pulsarlo, se desplegard un cuadro donde .
observaremos una matriz y diferentes opciones (imagen abajo alaizquierda). '

Tablas

—1:1 B I :l- 3 Para insertar una tabla de un mo-
Tabla lr;;agﬂn Imagenss Form: fTabia | | imagen Imagenes Form do,rapldo’ gtuaranos el punterOdd
: et ' preesemaE = ragton en la primera celda de lamatriz y
Tabla de 423 . .
- | Seleccionaremos  tantas  celdas  hori-
LT zontales y verticales, como columnas y
SEEre e e filas deseemos que tenga la tabla (figu-
COOOCOC OO0 radelaizquierda).

000000000 Otro modo de crear una tabla,

. osertartabin. o consiste en pulsar sobre la opcion In-
| Dugar tabia - - i sertar tabla (fijate en la imégenes de
B s e it e et T Hojs de cilculo de Excel Ia} izquierda). Se abriré'el cuadro (_Jle
o PR | |58 Debiessipicas * | dialogo Insertar tabla (figura de abajo
E— . aladerecha).
En este cuadro, indicaremos € nimero de columnasy  “insertar tabla N3
de filas que tendra la tabla. Después, pulsaremos € botON | ramaso ce s s
Aceptar . NGmero de cohmnas: 5
MNimero de filas: 2
Una vez insertada la tabla, podemos comenzar a in- | ...
troducir texto en las celdas. Cuando éste no cabe en la an- ® Ancho de columa fjo: | Auto
chura de una celda, ésta aumenta su atura automé& Autoajustar al contenido
ticamente para que podamos seguir introduciendo texto. Si fifoiesalgente
pulsamos, dentro de la celda, la tecla Enter, crearemos un Recordar dmensiones para tablas nuevas
nuevo parrafo. Si queremos utilizar tabulaciones, dentro de [ Aceptar | [ cancelar |

una tabla, para realizar los saltos de tabulacion combinare- =~
mos las teclas Control + Tabulador.

A los textos que escribamos dentro de las celdas, les podremos aplicar 1as funciones
de formato que hemos estudiado en temas anteriores.

También, se pueden copiar y mover filas, columnas, o bien celdas, igua que s se
tratara de texto normal. Ademas, se pueden copiar o mover celdas a otras tablas del mismo
documento o de otros diferentes.
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Mover & punto deinsercion (cursor deescritura) en unatabla

Una vez creada la tabla, € siguiente paso seria escribir |os textos que va a contener.
Para ello, debemos situar € punto de insercidn en €l interior de la celda, donde vamos a
introducir el texto. Después, pasaremos a otra celda para repetir € proceso.

Para desplazarnos de unas celdas a otras, existe un buen nimero de combinaciones
de teclas:

Tabulador (Tab) Mueve €l punto deinsercion alacelda siguiente. Si estamos en
la altima celda, creamos una nueva fila.

Mayusculas + Tab Mueve e punto de insercion alacelda anterior.

Alt + Inicio Mueve e punto deinsercion ala primeraceldade lafilaactual.

Alt + Fin Mueve e punto deinsercion alaultimaceldade lafilaactual.

Alt + RePag Mueve e punto deinsercion ala celda superior de la columna.

Alt + AvPag Mueve e punto de insercion a la celda inferior de la columna
actual

Cursor arriba Mueve e punto deinsercion unafilahaciaarriba.

Cursor abajo Mueve e punto de insercion unafila hacia abgo.

Cursor lzquierda Si estamos en una celda vacia, pasamos ala celda anterior.

Cursor Derecha Si estamos en una celda vacia, pasamos ala celda siguiente.

Seleccionar elementos de lastablas
Dentro de una tabla podemos seleccionar:

- Una celda: Situamos €l puntero del raton en la parte izquierda de la celda, en laba
rra de seleccion de celda. Cuando tome la forma de una flecha de color negro, pul-
saremos el boton izquierdo del raton.

- Varias celdas. Posicionando € cursor, en la primera de las celdas a seleccionar,
presionamos € boton izquierdo del ratdn, y sin soltar, arrastramos hasta compl etar
la seleccion. También, podemos redlizar esta seleccion, manteniendo pulsada la te-
claMayusculasy pulsando, con € puntero del ratén, en € interior de la Ultima cel-
daaseleccionar.

- Unafila: Colocamos €l raton a la altura de fila que deseamos seleccionar en la ba-
rra de seleccion, en la parte izquierda del documento, y pulsamos el boton izquierdo
del raton.

- Una columna: Situamos €l raton en la parte superior, en € érea de seleccion, de la
columna que deseamos elegir. Observaremos que € puntero del ratén se transforma
en una flecha negra, sefidlando hacia abajo. Si pulsamos seleccionaremos toda la
columna.

- Seleccionar toda la tabla: Colocamos € puntero sobre cualquier parte de la tabla;
aparecera en la parte superior-izquierda de la misma €l controlador de movimiento.
Pulsando sobre él, seleccionaremos toda la tabla.

PR
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M odificar € tamano delatabla

Podemos modificar todas las dimensiones de una tabla, desde el nimero de filas y
columnas, insertando o afadiendo filas y columnas donde sea necesario, hasta el tamafio en
centimetros de |la tabla completa, ademas de la anchura de las columnas y la altura de las
filas.

Anadir filas;

- Si deseamos afadir unafilaal final de latabla, nos bastara con que € cursor de es-
critura este situado en la Ultima celda, para después pulsar €l Tabulador.

- En € caso de que deseemos, colocar unafila en una posicion intermedia de latabla,
primero debemos situarnos en una celda de la fila por encima o por debgjo de la
gue se colocarala nueva fila. Después, iremos a menu Presentacion, y pulsaremos
el boton Insertar arriba o € botén Insertar abajo. Si seleccionamos varias filas,
al pulsar uno de estos botones se insertaran, por encima o por debajo de la selec-
cion, tantas filas como contenga la sel eccion.

=5 2% |

S|

Insertar Insertar
arriba debajo

Afadir columnas;

- S deseamos afadir columnas la tabla, debemos seleccionar la columna a cuya de-
recha o izquierda deseemos insertar la nueva columna. Al igual que en € caso de
las filas, podemos sel eccionar también varias columnas para insertar més de una co-
lumna. Después, abriremos el menu Presentacion y pulsaremos e boton Insertar a
laizquierda o € botén Insertar a la derecha. La nueva columna se colocard ala
izquierda de la seleccionada o bien, ala derecha.

H H.l
i | ey

=1 -

Insertara Insertara
la izquierda |3 derecha

Afadir celdas: Es posible que necesitemos insertar sdlo un grupo de celdas. En este
caso:

- Seleccionamos las celdas que deseemos desplazar hacia abajo o hacia la derecha. A
continuacion, iremos a menu Presentacion y pulsaremos en e boton Insertar cel-
das de tabla (fijate en laimagen de abgjo a laizquierda). En € cuadro de dialogo
Insertar celdas (figura de abajo-derecha), elegiremos si las celdas seleccionadas se
desplazaran haciala derecha o hacia abgjo.

:'i _I_}_I _L %,._'_| _"j‘ Insertar celdas |M1

Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara

arriba debajo la izquierda la derecha

Fitas ¥ columnas L}
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© Desplazar ias celdas hada abajo)

Insertar una fila completa

Insertar una columna completa

| Aceptar | | Cancelar
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También es posible eliminar filas, columnas y celdas de unatabla. Para ello:

1.- Seleccionamos las filas, columnas o celdas adliminar. > :.__._.-L_{Li
2.- Abrimos e menlU Presentacion y pulsamos € boton s..man;. p— [n::;, B
Eliminar. Se desplegara un mend donde elegiremos la -~ [ 2ee debae 2
opcion que nos interese. Si seleccionamos Eliminar | Emmaceldess )
celdas, se mostrara e cuadro Eliminar celdas; en este, W | Elminar columnas
|nd|CarernOS S IaS Cddas e||m|najas COI’I’erén |as g_ = | Eliminar filas
_,>| Eliminar tabla

guientes haciaarribao hacialaizquieedaa. ==

Eliminar celdas [MI
© Desplazar las celdas hada la izquierda)
Desplazar las celdas hada arriba

Eliminar toda la fila
Eliminar toda la columna

| Aceotar | 5_ Cancelar

Altoy ancho de celdas
Para modificar e ancho de una columna de un modo rapido:

1.- Nos colocamos dentro de latabla y situamos e puntero del ratén en € lado dere-
cho de la columna, ala que deseamos modificar el ancho. El puntero cambiara de
aspecto y lo visualizaremos como una dobl e flecha horizontal .

+|]1'+

2.- Pulsamos €l boton izquierdo del raton y o arrastramos para modificar la anchura

El ato delasfilas también lo podemos modificar de formasimilar a ancho, colocan-
do e puntero en e lado inferior de lafila

| +

+

Si durante € proceso de arrastre, mantenemos pulsada la tecla Alternativa (Alt),
observaremos en laregla el valor del ancho de lacolumnao del alto delafila.

—— 280 o =i 116 tm =gl o= 13E o e e 116 ot [l 116 o e ([ e 21€ o et [ 4 116 o1 et e L ) st
-

Otro modo, de cambiar el ancho y €l alto de celdas, columnas y filas consiste en:

1.- Situamos €l cursor de escritura en una celda. O bien, seleccionamos una o varias
columnas o filas.

2.- Abrimos e menu Presentacion y en la seccion Tamario de celda, modificamos
los valores de Alto y Ancho.

"

|| Alta:  045em

—1 Ancho: |4 ¢m =

:1-.J-v
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Combinar y dividir celdas
Se pueden unir dos 0 més celdas de filas o columnas diferentes. Para llo:
1.- Seleccionamos las celdas que deseamos combinar (deben ser conti- |

guas). =

Combinar

2.- Abrimos € menu Presentacién y pulsamos € botén Combinar cel-  ceidas
das. Las celdas sel eccionadas pasaran a ser una sola.

Para dividir una celda, nos situamos en ella. Después:
1.- Abrimos el menu Presentacion.

2.- Pulsamos €l boton Dividir celdas. Se abrird e cuadro de dialogo Dividir celdas.
En este, introduciremos e nimero de columnas o filas en que deseamos dividir
las celdas sel eccionadas.

wmm= Dividir celdas |9 S
. |
Dividir ‘ Namero de columnas: |2 c
Nimero de filas: 1 =

|
celdas i

Dividir y unir tablas

Una tabla se puede dividir en dos 0 més, y también varias tablas se pueden unir para
formar unasola.

Paradividir unatabla en dos;

1.- Situamos en punto de insercién en una celda de la fila que se conver-
tiraen laprimera de la segunda tabla una vez efectuada la division. =EEZ

Dividir
tabla

2.- Abrimos e menu Presentacion, y pulsamos e boton Dividir tabla.

Alineacion de celdas

El contenido de una celda puede alinearse tanto vertical como horizontalmente. La
horizontal esidéntica ala de los parrafos en una pagina, y solo bastaria con pulsar los bo-
tones de aineacion horizontal para aplicarla sobre las celdas. La alineacion vertical es es-
pecialmente Util cuando hemos modificado la atura de unafila. Para cambiarla

1.- Seleccionamos las celdas que vayamos amodificar. & o —
| coar
2.- Pulsamos €l boton derecho del ratén en cualquiera & e
de las celdas seleccionadas. En & menl contextual, S
que se abrirg, sefidlaremos Alineacion de celdas. & comvisrcerans
Después, elegiremos la aineacion deseada. En € ”J S A
menu Presentacion, también encontraremos las di- aapeation ae celons N CEE]
ferentes opciones de alineacion. B s
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Direccion del texto

El texto contenido en una celda puede girarse dentro de la misma +90° 0 -90°. Para

ello, seguiremos | os siguientes pasos:

1.- Seleccionamos la celda o celdas cuyos textos vamos agirar.

2.- Colocando €l puntero del ratdn sobre una de las celdas sel eccionadas, pulsamos €
botdn derecho del raton. En € menu contextual que se abre, pulsamos sobre Di-

reccion del texto.

3.- Se abrird el cuadro Direccion del texto, que nos mostrara las diferentes orienta-

ciones del texto.
4.- Elegiremos la orientacion deseada y pulsaremos Enter.

Direccién del texto - Celda de tabla Lo i)

Crientacion Vista previa
1 Texto 5
;iLI; Bl veloz
| | murciélago

2 ) hinddi comia fekz

-+ =

L . cardillo v kivd.

La calefia
[ Aceptar | [ cancelar |

Bordesy sombreado en una celda

Cuando creamos una tabla, ésta aparece con unos bordes sencillos. Si deseamos mo-

dificarlos o eliminarlos, realizaremos | os siguientes pasos.

1.- Seleccionamos latabla o bien celdas cuyos bordes va-
mos a cambiar.

2.- En & menu Inicio, pulsaremos sobre € boton Bordes
(lado derecho). Se desplegara un mend, donde €elegi-
remos € borde a quitar o a colocar. También, en este
menu podremos pulsar sobre la opcién Bordesy som-
breado. En este caso, se abrird un cuadro de dialogo.

Bordes y sombreado .8 ﬂ:h]

Bordes | Borde de pagina I Sombresdo |

alor:

ri l MNinguno

D Cuadrp | | e

I:l Sombra | | ... _______ =

Vista previa

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

|j‘ k) Calar: :
B Automatico E[
— | T =]
|;z—‘u Personalizado Andtig: D |_|J
=Ed vapta B
Aplicar a:
|Parrafo |z|
| Opciones... |
Linea harizontal.,. | |m| |W|

V5
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CER % N2 EE

- I n Marmal % Sin espa...

Borde infernior

Borde superiar

Borde izquierda

Borde derecho

Sin borde

Todos los bordes

Bordes externos

Bordes internos

Borde harizantal interna
Borde vertical interno
Borde diagonal descendente
Borde diagonal ascendente
Linea horizontal

Dibujar tabla

Ver cuadriculas

Eordes y sombreado...

S ——
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Este “cuadro” contiene tres fichas. Bordes, Borde de pagina y Sombreado. En la
primerade ella, nos interesan |as siguientes opciones.

- Enlaseccion Valor podemosindicar € tipo de borde que deseemos.

- En @ cuadro Estilo podremos especificar € tipo de linea que deseemos para €
borde.

- Dé mismo modo, podremos elegir un color y un grosor del borde con los cuadros
delistaColor y Ancho.

En ladltimaficha, podremos elegir & color de fondo de una celda.

Aqul,, para eStabIecer un r?yﬁfdejj‘mmhreﬂdﬂ e - ) = .i]ﬁ:—‘
relleno, nos bastara €legir UN | g | soce degions || orivesio]
color de la paleta de colores. Releno Vit previe

., Sin color 3

También, podemos esta- | |
blecer un sombreado, pulsan- st [T ]
do & boton Sombreado en ]
menu I nicio.

o

Pulsando en € lado de- s
recho del boton, se mostrara vl ]
una paleta de colores donde
elegiremos € color del som- |- :

Linea horizontal..., | Aceptar Cancelar

breado. ——

Repetir filasdetitulo

En agunas ocasiones una tabla puede ocupar varias paginas. El problema que se nos
plantea, en este caso, son las filas cuyas celdas contienen los textos que hacen de titulo o
de cabecera de las diferentes columnas. Una posible solucién consistiria en escribir de
nuevo estos textos de cabecera, en las primeras filas de la tabla en cada pagina. Este recur-
SO tiene sus inconvenientes, pues cuaquier modificacion en el nUmero de filas de la tabla,
tendria como consecuencia una descol ocacién de las filas que hacen de titulo o cabecera.

Para evitar € problema anterior, |o megor es conseguir que sea €l propio programa el
que repita, en cada pagina, estas filas de encabezado. Para ello, realizaremos los siguientes
pasos:

1.- Seleccionamos lafila o filas que hacen lafuncién de encabezado.

2.- Abrimos el menu Presentacion y pulsamos sobre Repetir filas de titulo en la
seccion Datos.

,-il =] Repetir filas de titulo
Z ]
Ordenar _ .

Jx Farmula

1= Convertir texto a
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