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1. | NTRODUCO ON

El procesador de texto fue, en un principio, un programa de propGsito generd destinado a
smular d funcionamiento de una méaguina de escribir. Con d avance de la informética, edta
smulacion ha quedado muy superada, ya que un procesador de texto permite manipular € texto
a gusto dd usuario (digintos tipos de letra, formatos, introduccion de gréficos, persondizacion
de los documentos, €tc.), operaciones que una maguina de escribir no puede redlizar.

El objeto de todo procesador de texto reside en obtener una copia impresa del documento
creado, que se obtiene por medio de la impresora conectada a ordenador. La caidad que
consiguen estos digpositivos es notablemente superior a cuaquier méaguina de escribir, 1o que
hace d procesador de texto uno de los programas informéicos mas difundidos y utilizados en
cudquier ambiente profesond.

Eda gplicacion se encuentra muy generdizada en las empresas. Cada dia es més frecuente
entrar en una oficina en la que han desaparecido las maquinas de escribir y en su lugar se han
colocado ordenadores e impresoras.

Las ventgas que han proporcionado e ordenador y € procesador de texto con respecto ala
maquina de escribir son mlltiples, entre elas dmacenar en discos los documentos creados para
Su posterior manipulacion.

Exiden digintos tipos de programas capaces de manipular texto. Segun las posibilidades de
cadauno dedlosy del sector d que van dirigidos, se pueden digtinguir los Siguientes:

Editor de Texto. Posee las operaciones dementaes de admacenamiento, edicion e
impresion, pero sn poder manipular € texto con digintos formatos. Los textos que generan
son textos sn formato, en codigo ASCI y estan destinados a los programadores o a la toma
de notas de forma rpida. Dentro de este grupo destacael BLOC DE NOTAS de Windows.

Procesador de Texto. Cgpaz de dotar a los textos de digtintos formatos y que posee infinidad
de operaciones. insercion de gréficos, tablas, disefio de péginas, entre otras. Son los mas
utilizados en oficinas y por € usuario, entre elos podemos citar los Sguientes. Microsoft
Word, WordPerfect, Open Office 0 MS Wordpad , éste Ultimo incorporado en € propio
Sistema operativo.

Autoedicion. Programa superior a procesador de texto que permite € disefio completo de
paginas para periodicos o revidas, se podrian citar los siguientes. PageMaker, QuarkXPress,
etc.
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2. ELEMENTOS BASI cos DE WORD

Word se comporta como cuaquier aplicacion, por lo que para iniciarlo debemos buscar
su icono en @ Escritorio y hacer doble clic sobre é. También es poshble gecutarlo a través dd
Menu Inicio haciendo un click en € icono Microsoft Word.

Una vez abierto € programa se nos presenta su pantalla de trabgo que vamos a andizar
por partes.

a. BARRAS DE _HERRAM ENTAS

En la parte superior de la pantala Word nos presenta la barra de titulo de la ventana
activa En dla s muestra d nombre de documento en @ que estamos trabgando en ese
momento. S ain no hemos archivado € documento Word le asigna autométicamente  nombre
de Documento 1, Documento 2, etc.

&l Documentod - Microsoft Word Q@
Debgo de la barra de titulo se encuentra la barra de menu. En dla se especifican las
principales opciones que podemos utilizar d trabgar con & procesador. S ponemos & puntero
del raton encima de cudquiera de las paabras que gparecen en la barra y pulsamos una vez €
botdn izquierdo del ratdn se nos desplegara € menU correspondiente a dicha opcidn.

% ] archivo Edician yer Inserter Formato Hesmentss Tabls Ventna 2 =R

Debgjo de la barra de menl aparecen normamente dos barras més; la barra estandar y la
de formato. Estas dos barras nos permiten redizar de una forma rgpida determinados comandos
de Word.

Barra estandar: Esta barra, como todas las demés, es enteramente configurable, se le
pueden afieadir o diminar iconos. S colocamos @ puntero de ratdn encima de cudquier icono
aparecera un mensge exlicando lafuncion que redizad boton sefidado.

e alw |/ sadw- aeHoEEa8T ws &l

Barra de formato: En esta barra podemos ver d tipo, tamafio y disefio de la letray dd
texto que edamos utilizando en cada momento.Al igua que en la anterior 9 desplazamos d
puntero por encima de los iconos conoceremos la funcion de cada eemento de la barra

|rJr.rmaI = TimesHewRoman =10 = W & 8  EEF| = EE & O-£2-4A-



Calle La Lila

DEPARTAMENTO DE 33002 OVIEDO
. : FORMACION Tel. 984 083 400
LA LILA Fax 984 083 401

MOSTRAR/ OCULTAR BARRAS DE HERRAM ENTAS

En d mend Ve/Baras de herramientas gparece una lista de todas las barras de
herramientas disponibles, las activas tienen una u alaizquierda.
Sefidando con € raton se pueden activar 0 desactivar las que interesen. Norma mente
estaran activadas Unicamente |as barras de herramientas de Estandar y Formato.
be - Microsoft Word

Ver Insertar Eormato Herramientas Tabla Yeptana 2

§ Narmal % M
Disefio Web = T
? I% K ; s e e
- |[El bisefio de impresidn
(2] Esquema ’i'-'§-|-1-|-2-|-3-|-4-
Batras de herramientas « Estandar
+ Regla + Formato
m Mapa del documenta Autobexto

Base de datos

Encabezado v pie de pagina

Cuadro de controles

Dibujo

Formularios

Pantalla completa Herramientas Web
Zoom... Imagen

Marcos

Partapapeles
Revisian

Tablas v bardes
Visual Basic
Web

Worddrk

Personalizar. ..

b. BARRAS DE DESPLAZAM ENTO

En € laterd derecho y en la parte inferior, justo debgo de la zona de escritura, nos
encontramos con las baras de desplazamiento. Nos ayudardn a desplazarnos a través de
documento.

HDpw |

c. BARRA DE ESTADO

En la parte inferior podemos ver la barra de estado que nos informa, entre otras cosss,
de nimero de péginas que componen nuestro documento, de la pé&gina en la que nos
encontramos, la linea, la columna, la seccion, d idioma dd diccionario que estamos utilizando,
etc.

I Pag. 1 Sec. 1 11 AzScm L 1 Col 1 = Esparial (Es
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d. LA REGLA HORI ONTAL

En la parte superior de la zona de escritura y en la parte izquierda podemos ver la regla
superior y la regla verticd. Estas nos permiten controlar los margenes y las sangrias y las
tabulaciones.

Mediante la regla es posble cambiar las sangrias y tabuladores desde d propio
documento sin necesdad de entrar en los menls. Las sangrias se pueden modificar con los
tridngulos de laregla. Hay tres. dos alaizquierday uno aladerecha

L L R B R, O r:.g-lq-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|-1IZI-|-11-|-12-|-13-|-14-I-di'r.i"l-s,r'l":,i_?!-'l-

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

Para modificar la sangria izquierda, se debe pulsar @ botdén cuadrado que hay en la zona
izquierda delaregla Al pinchar sobre € cuadrado se moveran los dos tridngul os también.

Ill1lll2l|!3l. .'r‘g'.l'z'"

Sangria izquierda|

La sangria en primera linea: d tridhgulo que se debe desplazar es @ superior. La
primera linea empezara en & punto que se marque con d tridngulo superior, € resto de las lineas
empezaran donde este situado € tridngulo inferior izquierdo.

| g
Sangria de primera Iirleag ' I

La sangria francesa: para dar a un parafo una sangria francesa se modifica @ tridngulo
inferior izquierdo de la regla La primera linea del parafo empezard donde marca d triangulo
Superior izquierdo, d resto de las lineas donde marca d triangulo inferior izquierdo.
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BARRAS DE HERRAM ENTAS A FONDO. BARRA DE HERRAM ENTAS ESTANDAR

* Estandar

x|
DS SRY $BBRC -~ QPO REH B T o - 3

Nuevo documento en blanco
Crea un documento en blanco basado en la plantilla predeterminada.
Abrir (menu Archivo)
Abre o busca un Archivo.
Guardar (menua Archivo)
Guarda @ documento activo con d nombre de archivo, ubicacion y formato
actuaes.
Destinatario de correo
En Microsoft Word, envia @ contenido del documento como € cuerpo de
mensgje de correo eectronico.
Imprimir (menu Archivo)
Imprime €l archivo activo o los eementos sdeccionados. Para sdeccionar las
opciones de impresion hagaclic en Imprimir, en € ment Archivo.
Viga preliminar (menu Archivo)
Muestra la gpariencia de un archivo a imprimirlo.
Ortografiay gramética (menu Herramientas)
Comprueba € documento activo por S existieran posibles errores de ortografia,
gramédicay edtilos de escrituray muestra sugerencias para corregirlos.
Para configurar las opciones de revison de ortografia y gramédica, haga dic en
Opciones en & menu Ortografiay gramética
Cortar (menu Edicion)
Quitala sdeccion de documento activo y la ubica en € Portapapel es.
Copiar
Copiala sdleccion en € Portapapeles.
Pegar (menu Edicion)
Inserta @ contenido del portapapeles en d punto de insercion, reemplazando
cuaquier seleccion. Este comando solo esta disponible s se ha cortado o copiado
un objeto, texto o contenido de una celda.
<t Copiar formato (barra de herramientas Estandar)
Copia d formato de un objeto o texto sdeccionados y 1o gplica en € objeto u hoja
en la que se haga clic. Para copiar d formato a mas de un eemento, haga doble

0|0

ﬁl_-

=R

B || ==

dic en @ y haga dic en todos los elementos a los que desee dar formato.

Cuando haya terminado presione la tecla ESC o vudva a hacer clic en @ para
desactivar Copiar formato.
iy Deshacer (menu Edicion)
Inviete d dltimo comando o dimina la Ultima entrada que haya escrito. Para
invertir varias acciones d mismo tiempo, haga clic en la flecha ubicada junto a

[} y, a continuacion, haga clic en las acciones que desee deshacer. El nombre del
comando cambia a Imposible deshacer s no se puede deshacer la Ultima accion.
Rehacer

o Invierte la accion dd comando Deshacer. Para rehacer varias acciones d mismo
tiempo, haga clic en la flecha ubicada junto a [ y, a continuacion, haga clic en
las acciones que desee rehacer.

% Hipervinculo
Inserta un hipervinculo nuevo o modificad hipervinculo seleccionado.




-

B

LA

Calle La Lila

DEPARTAMENTO DE 33002 OVIEDO
FORMACION Tel. 984 083 400
Fax 984 083 401

5

Tablasy bordes

Muestra la barra de herramientas Tablas y bordes que contiene herramientas para
crear, modificar y ordenar una tabla, y para agregar o cambiar los bordes de texto,
parrafos, celdas u objetos seleccionados.

Insertar tabla
Inserta una tabla en € documento con € nimero de filas y columnas que
especifique.

gl [

Inserta hoja de calculo de Microsoft Excel
Inserta una nueva hoja de clculo de Microsoft Exce en € punto de insercidn.
Arrastre para seleccionar € nimero defilasy columnas.

{IIIII

Columnas
Cambia d nimero de columnas de un documento o de una seccion de un
documento.

Dibujo
Muestra u oculta la barra de herramientas Dibujo.

Bl

Mapa de documento (menu Ver)

Desactiva 0 activa d Mapa dd documento, pand verticad ubicado en € lado
izquierdo de la ventana del documento, que esquematiza la estructura del
documento. Utilice d Mapa dd documento para examinar rdpidamente un
documento largo 0 en pantdla y para redizar un seguimiento de su ubicacion en
d mismo.

Mostrar u ocultar

il Muestra u oculta las marcas de formato como tabulaciones, marcas de parafoy
texto aculto.
100% = |Z£00m

Escriba unja variacion entre 10 y € 400 por ciento para reducir o aumentar la
presentacion del documento activo.

2)

Ayudante de Office
El Ayudante de Office proporciona temas de ayuda y sugerencias para ayudarle a
redlizar sustaress.

BARRAS DE HERRAM ENTAS A FONDO: BARRA DE HERRAM ENTAS FORMATO

* Formato

Tikulo 1

= Times Mew Roman = 16 = | H K& 8 ||§

Titula 1

z Estilo
Hagadic en d edtilo que desee aplicar alos parrafos seleccionados.

Times Mew Roman = | Fuente

Cambia la fuente dd texto y los nimeros sdeccionados. En d cuadro
Fuente, seleccione un nombre de fuente.

16 = Tamario de fuente
Cambia d tamaio de texto y los nimeros seleccionados. En € cuadro
Tamaio de fuente, escriba un tamafio. Los tamafios dd cuadro Tamafio de
fuente, dependen de la fuente seleccionaday de laimpresora activa.

N Negrita

Pone € texto y los nimeros seleccionados en formato Negrita S la seleccion
yaestaen negrita, hagaclic en N para quitar este formato.
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Cursva
Pone d texto y los nimero seleccionados en formato cursiva. Si la ®leccion

yaestaen cursva hagaclic en para quitar este formato.

[

Subrayado
Subraya d texto y los nimeros sdeccionados. S la seleccion ya eta

subrayada, hagaclic en EI para quitar este Formato.

Alinear alaizquierda
Alinesr @ texto, nUmeros u objeto entre lineas seleccionadas a la izquierda
con €l borde derecho discontinuo.

Centrar
Centrar € texto, nimero u objetos entre lineas seleccionadas.

Alinear aladerecha
Aliner d texto, nimeros u objetos entre lineas seleccionadas a la derecha
con & borde izquierdo discontinuo.

Justificar
En Microsoft Word y Microsoft PowerPoint, dinear los parafos
sdeccionados alos margenes o sangrias izquierday derecha.

HEE=

Numeracion
Agregar o quitar nimeros de |os parrafos seleccionados.

Vifietas
Agregar o quitar vifietas de |os parrafos sel eccionados.

i
[

Disminuir sangria

Reduce la sangria del parafo sdleccionado hasta la tabulacion anterior o
aplica una sangria a la izquierda ad contenido de los dementos seleccionados,
equivaente d ancho de un carécter en fuente estandar.

T
L]

Aumentar sangria

Aumentar la sangria dd parafo sdeccionado hasta la tabulacion sguiente o
gplica una sangria a la derecha a contenido de los eementos sdaleccionados,
equivaente d ancho de un carécter en fuente esténdar.

Bordes externos
Agregar 0 quitar € borde que rodea a texto, parafos, celdas, imagenes u
otros objetos sl eccionados.

& -

Resaltar
Marca € texto con € fin de resaltarlo y que destague del texto que lo rodea
7
Haga clic en [_él y seleccione texto u objeto que desee resdtar. Cuando ya
v
esté resdtado, vuelva a hecer clic en [él._ Para cambiar € color del resdtado,

7
haga clic en la ficha ubicada junta a [_él y, a continuacion, haga clic en €

color que desee.

Color defuente
Aplicad texto sdleccionado € formato de color en € que haya hecho dlic.

Microsoft Word 7
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HERRAM ENTAS A FONDO. BARRA DE TABLAS Y BORDES

- wedO-d- O-B@E-3H Al 4

Dibujar tabla

Insertar una tabla a arastrar € puntero del raton en € documento. Una
vez insertada la tabla, arastre @ raton dentro de la tabla para agregar
celdas, columnas o filas. Puede crear celdas de varios dtos o con niUmero
variado de columnas por cada fila También es posble crear tablas
anidadas.

Borrador
Quita la linea de una cdda de tabla y combina € contenido de las celdas
adyacentes. S la celda tiene un borde, Word lo quita pero no combina las

"
celdas. Haga clic en Borrador ’@ y, a continuacion, arrastre € puntero
del borrador sobre las lineas o los bordes de las celdas de la tabla que no
desee.

Egtilo deborde
Haga clic en d estilo y grosor que desee paralalinea sdleccionada.

Ancho deborde

7 Haga clic en & ancho que desee para e borde del objeto seleccionado.

7 Color del borde

— Haga clic en d color de borde que desee.

i s Bordes externos _

- Agrega o quita € borde que rodea d texto, parafos, celdas, imégenes u
otros objetos seleccionados.

Sy Color derdleno
Agrega, modifica o quita € color o efecto de releno dd objeto
seleccionado. Los efectos de relleno ncluyen degradados, texturas, trama
e imagenes.

- Insertar tabla

Inserta unatabla con d nimero defilasy columnas que especifique.

Combinar cddas

Combina d contenido de las celdas adyacentes seleccionados en una
unica celda.

Dividir celdas/ Separar celdas
Divide las cedas sdeccionadas en d nimero de filas y columnas que

especifique.

I .

Alineacion del texto dela celda

Tiene nueve opciones diferentes, que permiten dinear € texto de las
celdas sdeccionadas a la parte superior, en € centro, 0 en la parte inferior
delacdda y alaizquierda, en d centro o aladerecha

2

Digribuir filas uniformemente
Conviate lafilas 0 las cedas sd eccionadas en filas con d mismo dto.

Microsoft Word 8
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Digribuir columnas uniformemente

Conviete las columnas o0 cddas seeccionadas en columnas con d mismo
ancho.

)

Autoformato (menu Tabla)

En Microsoft Word, los formatos se gplican de forma automatica,
incluidos los bordes y d sombreado de tabla predefinidos. Cambia €
tamafio de forma automéica para gustar € contenido a las celdas dela
tabla.

Cambiar direccion dd texto
Orienta horizontalmente @ texto saleccionado en un cuadro dd texto, en
una celda 0 en un marco, de izquierda a derecha.

Orden ascendente

Ordena los dementos sdeccionados comenzando por la primera por la
primera letra dd dfabeto, € nimero més bgo o la fecha méas antigua,
mediante la utilizacion de la columna que contenga € punto de insercion.
S anteriormente se etablecieron otras opciones de ordenacion, édta
permanecerdn vigentes.

Orden descendente

Ordena los dementos sdeccionados comenzando por Ultima letra del
dfabeto,  nimero mayor o la fecha més reciente, mediante la utilizacion
de la columna que contenga € punto de insercion. S anteriormente se
establecieron otras opciones de ordenacion, éstas permaneceran vigentes.

Autosuma

En Word, insertar un campo = (formula) que cdcula y presenta la sIma
de los vaores en celdas de una tabla Stuada encima o la izquierda de la
celda que contenga el punto de insercion.

BARRAS DE HERRAM ENTAS A FONDO: BARRA DE HERRAM ENTAS D BUJO

Dibujo =[x % P.gtnfurmas'“\\DD4@|&v£v£vfﬁﬁ w

Dibwjo =

Menu Dibujo
Engloba todas las opciones més importantes para d trabgjo con objetos.

L

Seleccionar objetos

Trandforma € puntero en una flecha de sdeccion para poder sdeccionar
objetos en la ventana activa. Para seleccionar uno o varios objetos, arrastre la
flecha sobre |0s objetos que desee seleccionar.

]

Girar libremente
Gira un objeto sdeccionado hacia cuaquier angulo. Seleccione € objeto, haga

cdic en Girar libremente IFQ y, a continuacion, arrastre una esquina del objeto
en la direccion que desee.

Autoformas =

Autoformas
Coleccion de diferentes autoformas, separadas en diferentes categorias.

.

Linea (barra de herramientas Dibujo)

Dibuja una linea recta en d lugar de la ventana activa donde haga clic o
aradre. Para dibujar la linea en dngulo de 15 grados desde su punto de inicio,
martenga presionada latecla MAY US mientras arrastra.
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Flecha

Inserta una linea con una flecha en @ lugar donde hacer clic o arastrar en la
ventana activa Para mantener la linea sujeta para dibujar un éhgulo de 15
grados desde su punto de inicio, mantenga presionada la tecla MAYUS
mientras arrastra.

[]

Rectangulo

Dibuja un rectangulo en lugar de la vent6ana activa donde haga clic o aradtre.
Para dibujar un cuadrado, arastre manteniendo presionada la teclal
MAYUSCULAS.

0

Elipse
Dibuja una elipse en lugar de la ventana activa donde haga clic o arastre. Para
dibujar un circulo, arrastre manteniendo presionadalateclaMAY USCULAS.

&

Cuadro detexto

Dibuja un cuadro de texto a hacer clic o aradtrar en la ventana activa. Utilice
un cuadro de texto para agregar texto (titulo o llamada) a las imégenes y
graficos.

Insertar WordArt
Crea efectos de texto insertando un objeto dibujo de Microsoft Word.

sl B

I magenes pr edisefiadas
Abre la gderia de imagenes, donde puede sdeccionar la imagen que desee
insertaren € archivo o actudizar la coleccion de imagenes.

Py . Color deréleno
Agrega, modifica o quita € color o efecto de relleno dd objeto seleccionado.
L os efectos de relleno incluyen degradado, textura, trama e imagenes.
s Color delinea
—_— Agrega, modifica o quitad color de lalinea dd objeto seleccionado.
& s Color defuente
r— Aplicad texto seleccionado @ formato de color en € que haya hecho clic.
— Ancho delinea
= Haga clic en & ancho que desee parala linea seleccionada.
s Estilo de guidn
""" Haga dlic en d tipo de linea discontinua o de linea de puntos discontinua que
desee para la forma o borde sdleccionado. S no desea una linea discontinua,
haga dlic en lalinea continua.
o Estilo deflecha
=t Hagaclic en d egtilo de flecha que desee parala linea seleccionada.
I Sombra

Permite dar un efecto de sombra a los distintos objetos sdeccionados.

3D
Permite dar diferentes efectos 3D alos objetos seleccionados.
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3. CREACON Y EDI O ON DE DOCUNVENTCS

a. | NTRobUCC ON DE TEXTO

El texto se introducira en € éea de documento que ocupa la mayor parte de la pantdla
del procesador. En @ se pueden digtinguir una linea vertical (|) llamada puntero de insercion, a
partir del cud seiraintroduciendo € texto en @ documento.

La introduccion dd texto se rediza a través dd teclado. Al teclear las letras se irén
Stuando una tras otra, de izquierda a derecha, en € lugar donde estaba Stuado € punto de
insgercion. El punto de insercion va avanzando a la vez que s van introduciendo las letras,
mostrando en todo momento € punto en donde se Situara @ nuevo caracter ateclear.

Cuando == llega d find de la linea no es necesario pulsar la tecla <NTRO> para avanzar
de linea, Sno que € procesador avanzard automéaticamente continuando con la introduccion del
texto. SOlo se debera pulsar estatecla s se desea cambiar de parrafo.

Al llegar d find de la hoja, d programa se encargara de crear una nueva pagina para
continuar escribiendo. Para afladir unapaginaa documento pulsa Ctrl + Enter.

Movi M ENTOS DEL PUNTO DE | NSERCI ON

Al trabgar sobre un documento, una de las operaciones més habituales es mover € punto
de insercion de un lugar a otro del documento, bien sea d principio, d find o a mitad de linea
Este movimiento se puede redizar por medio de los cursores, de raton o de teclas especiales y
variara segun se redlicen en un parrafo concreto o en e documento entero.

La locdizacion ded punto de insercion se podrd cambiar actuando de las sguientes
formas

Moviendo el ratdn: situandolo en € punto exacto y pulsando € totdn principa, quedando
e punto de insercidn fijado en la nueva posicion.

Con las teclas del cursor: pulsando dichas teclas se desplazara € punto de insercidn
segUn muestra €l siguiente cuadro:

| TECLAS | ACCION DEL PUNTO DE INSERCION

Flechaizquierda/ derecha

Desplaza € cursor derecha/ izquierda

Flecha arriba/ abgjo

Desplazad cursor arriba/ abgjo

Ctrl + flechaizquierda/ derecha

Se mueve una paabra haciaizda /dcha

Ctrl + flechaarriba/ abgjo

Se mueve d parrafo anterior / posterior

Inicio Se mueve d comienzo delalinea
Fin Semueved find delalinea
| AvP4g 0 ReP&g | Se mueve péginaa pagina
Ctrl + Inicio Sevad inicio de documento
Ctrl + Fin Sevaad find dd documento
Ctrl + ReP&g Se mueve d principio de la pagna anterior
Ctrl + AvP&g Semueve d principio de la paginasguiente
F5 Se nos preguntard a qué pagina queremos ir

-

Microsoft Word
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Alt + izquierda Se mueve ala primera columna de unatabla
Alt + derecha Se mueve ala Ultima columna de unatabla

S s dtla d punto de insercion entre paladbras o letras escritas, d introducir texto las
letras Situadas a la derecha se iran desplazando haciala derechay dgjaran sitio a nuevo texto.

iOJO! El cursor solo se podra posicionar en la parte del documento escrita.

4. QUARDAR UN DOCUMENTO.

Recordamos que se debe tener presente que mientras se teclea un texto solo se debe
pulsar la tecla Enter cuando hayamos terminado de escribir un parrafo, esto es, cuando tengamos

Que poner un punto y aparte.

Una linea en blanco no es més que un parafo que empieza y termina en @ mismo punto,
osea un parrafo vacio.

Una vez tecleado € texto debemos guardar € documento para conservarlo en nuestro
computador. Hay varias formas de hacerlo. Una de dllas es colocando € puntero del raton sobre
la pdabra Archivo de la barra de menu, pulsar una vez con @ boton izquierdo dd raton y de
submenl degir la opcidon "Guardar como..." pulsando @ boton izquierdo del raton. Se abrird la
ventanatitulada "Guardar como..." .

Guardar como

Guardar en: |u3 Mis documentos j &= @ ﬁ - Herramientas -

_JAcrobat 5.0
) Adobe
) Alcohol 120%
| 12 Intervidea
= i musica
.ﬂ M midsica
i documentos 12 Mis imé&genes
)My eBooks

: )My Received Files
E J PAGINA COMPLETA

] CapiTuLo w1
< *
i Mombre de archivo: | HEs j E Guardar |
| Guardar como tipa: IDocumento de word j Cancelar

Pulsaremos sobre @ cuadro combinado Stuado en la parte superior de la ventana a la
derecha de la opcion "Guardar en...", sdeccionaremos @ lugar en @ que queremos guardar €
documento. Una vez sdeccionado d lugar en donde vamos a guadar € documento
(generdmente se debe crear carpetas para organizar y guardar la informacion), escribiremos en la
cga titulada Nombre de archivo € nombre que deseemos darle d documento. Para dlo
borramos @ nombre de "Docl.doc’ y escribimos € nombre que dessemos. A continuacion
pulsamos unavez con € botdn principa del ratdn sobre € boton Guardar (abajo a la derecha).
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5. RECQUPERAR ( ABRIR) UN DOCUMENTO.

En la ses6n anterior gprendimos a escribir un documento, darle nombre y guardarlo. De
nada serviria @ trabgo redizado S no pudiéramos recuperar aquel documento para volver a
trabgjar sobre d.

Para recuperar un documento hay, como siempre, varios modos. Uno de dlos es € de
abrir d programa Word (ta como hicimos la Ultima vez) y una vez en la pantdla principd
hacemos clic en d icono "Abrir", en labarra eténdar. Se nos abrira una ventana titulada "Abrir:

Buscar en: |u_"‘| Mis documentos j @ g ﬁ + Herramientas -

e i:]ncrabatS.D
Lo ; ) Adobe

T C7) Alcohal 120%,

N Intervidea

Cimi musica

;ﬁMi ridsica

5 jﬂMis imagenes
)My eBooks
)My Received Files
QPF\GINF\ COMPLETA
(B capiTULG I

&lie

[}

5

| 2
2 Marnbre de archivo: || ﬂ &=  abrir 'l
.~ Tpodearchivor  [Todos los archivas =l Caricelar

Edta ventana la podriamos haber abierto, también, a través ded menu Archivo, colocando
el puntero dd ratdn sobre la palabra Archivo de la barra de mend, pulsar una vez con € boton
principa del ratdn, y luego volver a hacerlo sobre laopcion "Abrir...".

Debemos fijarnos en & nombre de la carpeta que aparece en la cga de texto superior
titulada " Buscar en...". En esa ventana debe aparecer € nombre de la carpeta en la que eta €
documento que queremos abrir. S no es € correcto pulsaremos la punta de flecha y se
desplegaralalista de directorios y unidades para que podamos sdleccionar la unidad o carpeta.
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6. | MPRIM R UN DOCUMENTO
a. CONFI GURACI ON DE LA PAG NA
= | S Sl | Antes de comenzar a
Margenes | Tamafio del papel Fuente del pape Disefio -
- o trabgar con un documento
Superior; *e deben configurar
LG = parametros tales como los
Tznuierdo: [zem = = margenes, la orientacion del
Derecho: !2J59 cm E‘ = pa:)d (Ve'qu 0 hOI’izontd)
Enruadsrnacin: 0 cm E — 0 d tamano dd pa)d, esto
e ey = s rediza desde la opcion
Encabezado: IIJ25cm E| Conflgura_ Péglna dd Mml:l
Pie de pagin: !1,25 il E‘ ‘ aplicar a: lTodo el dacumenta _j Archivo.
™ Margenes simétricos Pasicidn del margen interno
[ Dos paginas por hoja & Izguierda € Superior
Predeterminar. .. | Aceptar I Cancelar |
Hay que tener en cuenta 20|
que la configuracion del papel g cene: 1 | Euents del papel | biseo |
S puede modlflcar_en cada una Taatic del papel ista previa
de las secciones del [ | —
d_oqumento, pudiendo  ser o o =
diginta en cada una de dlas. s o o =
Debgo dd dibujo que en la —— o
ventana representa la  vida 3 & yertical -
previa, podemos ver un cuadro " Horizontal =
combinado que nos permite ' _
&Ilca' Ia CorTflgura:Ién de |a Aplicar a ITaneIdocumento j
pagina a todo € documento o a

la seccion en la que nos
encontramos y de ahi en
addlante.

Predeterminat. ..

Acepkar I Cancelar |

b. PRESENTACI ON PRELI M NAR

S quieres ver a vida de pgaro cdmo quedard la pégina impresa, selecciona la opcion del
menu  Archivo/Presentacion  Prliminar; se mostrardn  paginas completas a tamafio reducido,
pudiendo ver d documento en otro tamafio, seleccionandolo a través dd Zoom, y en una o varias

pagines.

Método répido: hacer clic sobre @ botdn 8 gelabarrade herramientas.

Microsoft Word 14
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c. | MPRESION

(]

Imoresora

Hombre; | < P Deslost 070C Sanes P =] Eropicns I
Ectada: Inactive

Tipai HF'DEBkJ_EtE-?DC Saries Printee

Ubicackin: LPT1: I Ittiprimir & Srchia
ComentErk:

Trrervalo ol pegings - ~Copias

& Trda FhTEs Do CopiEs

* pégha actsal

o Peghas |

Esoriba nidnmercs de paginag & intervaios separacos
por comae: Ejemplo: 1,3,5-12,14

L S =] TFpCimE 860 [E) nimrvak =]
Cpohes. . Araptar I Cancelr |

R

El objetivo find de un procesador de texto es conseguir una copia impresa del documento

creado.

Antes de imprimir un documento, se podra observar su aspecto find eigiendo la opcidn
Presentacion preliminar dentro del ment Archivo de la barra de mens.

Para imprimir un documento se debe degir la opcion Imprimir ded mena Archivo,

apareciendo € cuadro de didogo de lailustracion.

El proceso de impresion se redizard mediante |os Siguientes pasos.

Elegir laimpresora en lalista desplegables Nombre.

2. Enlaliga desplegable Imprimir (parte inferior de la ventana) sdeccionara lo que se desea

imprimir - (documento,
habitua es dgarlo como esta.

3. Indicar e nimero de copiar en € cuadro Copias.
Enintervalo de paginas:

Todo: seimprimen todas las paginas ddl documento.

resumen, edtadidticas, propiedades, combinacion de teclas). Lo

Pagina actual: seimprime solamente la pagina en la que se eta trabgjando

Paginas. Podemos imprimir pégines sueltas (se teclean los nimeros de las paginas
Sseparadas por comas) 0 rangos de paginas (se teclean la pégina de comienzo y find,
separadas por un guion) o las dos cosas ala vez separado todo por comas.

Sdleccion: Imprime € blogue seleccionado.

5. Imprimir solo: seleccion dd grupo de paginas aimprimir de entre:

- Intervalo: grupo de paginas indicadas en € apartado anterior.

- Péginas pares o impares. Imprime las que se indiquen.

Opciones: para configurar gué se imprimira (caracteres ocultos, dibujos, marcadores, etc.).

Microsoft Word 15
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7. ED CQ QN DE DOCUVENTOS

a. SELECCI ONAR TEXTO:

Con d raton - Llevar € puntero del raton hasta @ primer caracter que va a componer €

bloque. Hacer clic con € boton principa y arragtrar.

Con € teclado > Pinchar con d ratén alaizquierdade primer caréctery . . .
Presonar mayUsculasy Sin soltar, mover lasteclas direcciondes hasta e fina del bloque.
Pinchar con d radén a la derecha dd Udltimo carécter que queramos seleccionar,
manteniendo pulsada maydsculas.

PARA SELECCI ONAR . . . :

Unapaabra > Haz doble clic en lapaabra

Una linea de texto - Lleva d puntero dd raton d margen izquierdo de la lineg, y cuando se
transforme en una flecha que gpunta haciala derecha, haz dlic.

Vaias linees > Lleva d puntero dd radn d margen izquierdo de la linea y, cuando se
transforme en una flecha que apunta hacia la derecha, arrdstrdo por € margen hasta cubrir
todas las liness.

Unafrase - Mientras pulsas latecla Ctrl, haz clic en cualquier lugar de esafrase.

Un parafo > Lleva d puntero dd raton d margen izquierdo del parafo y, cuando se
transforme en una flecha haz doble clic, 0 haz triple clic sobre cudquier padbra dd parrafo.

Todo € documento -> Triple clic en d margen izquierdo dd escrito. O con la opcidn de
menU Edicion/Sdeccionar todo (CTRL+E).

b. MOVER,__PEGAR Y CCPI AR TEXTO.

Para copiar y mover texto Word utiliza un &ea en la memoria de dmacenamiento

tempora |lamada “ Portapapeles’.

Existen tres comandos paramover y copiar lainformacion: Cortar, Copiar y Pegar.

1. Mover texto:
a) Seleccionar € texto amover.
b) Sdeccionar € comando &= o o boton correspondiente ' #
c) Stuar € cursor en € sSitio de destino de lainformacion.
d) Seeccionar & comando EBEs o & boton correspondiente &
2. Copiar texto:
a) Seleccionar € texto acopiar.
b) Seeccionar € comando Ea€ssx o  botdn correspondiente &=
c) Situar € cursor en d Stio de destino de lainformacion.
d) Sdeccionar & comando o € botdn correspondiente |

Para cortar, copiar y pegar también se puede usar la combinacion de teclas siguiente:

CI,"E Zortar (i
Copiar Zhrl+iC
B2 Pegar Chrl+y
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Cc. BORRAR BLOQUES DE TEXTO

Unavez sdleccionado € texto podemos hacer varias operaciones con €, por gemplo
borrarlo. Podremos hacerlo de la siguiente forma

Seleccionar € texto deseado y luego presionar Supr.

Sdleccionar € texto deseado y luego seleccionar la opcion del menu Edicién/Borrar.

d. DESHACER Y REHACER ACCI ONES

CovaNDO DESHACER

Ocurre con més frecuencia de la debida que justo después e borrar un bloque de texto
nos damos cuenta de que hemos eiminado mas de la cuenta;, dariamos entonces algo por
retroceder sobre lo hecho y volver aempezar |a operacion.

No hay problema, todo esta previsto y la opcion deshacer nos permite volver aras de la
Ultima operacion redizada. De esta forma, se puede recuperar € texto eiminado, pero también
eliminar d texto que acabamos de ecribir.

Un modo rapido de deshacer la Ultima operacidon es hacer clic sobre @ botén deshacer

|"Hj " de la bara de herramientas. También con la opcién dd mend Edicion/Deshacer, o

presionando la combinacién de teclas Ctrl+Z.

Aparentemente, seleccionar la opcion de menl Edicion/Deshacer o hacer clic en € boton
deshacer da como resultado la misma operacion; pero hay una autil
diferenciaentre elos.

Observa que a lado dd botén Deshacer hay otro botdn
flecha dgo = . Al hacer clic sobre @ se despliega la lista de
Ultimas tareas que has redizado en orden inverso, es decir, 9
hacemos clic sobre la primera tarea de la lista, es ésta la que se
deshace, S se hace sobre la cuarta se deshacen las cuatro
Utimas.

de
las

| Deshacer 4 acciones

CovaNDO REHACER

La opcion Deshacer que acabamos de ver tiene su contrapartida en la opcion Rehacer,
gue repone la accion que acabamos de deshacer. Ror gemplo, podemos poner un texto en negrita
y con la opcion deshacer diminar la negrita S luego pulsasemos rehacer volveria a ponerse en
negrita.

La puedes sdeccionar répidamente s haces clic sobre @ boton renacer |“* 7 que hay en
la barra de herramientas. S ademas haces clic sobre la flecha abgjo = que hay a su derecha, s
desplegara lalista de las Ultimas tareas que se han deshecho.

También s= puede rehacer con la opcién dd menU Edicion/Repetir, o presionando la
combinacion de teclas Ctr+Y.
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8. VISTAS DE UN DOCUNVENTO

Word puede trabgar con € mismo documento de ditintas formas. Cada una de €elas es
adecuada para unas necesidades determinadas. La mayor parte de los modos disponibles, se
encuentran, para su sdeccion, en € mend “ Ver”, sdlo uno se encuentra en @ mend “ Archivo”
gue es d de “Vida Prdiminar”. Todos los modos 0 presentaciones son incompetibles entre g, |o
que sgnifica que, seleccionando uno, se anula € que hubiera escogido con anterioridad. Veamos
las formas més usadas.

PRESENTACION

MODO, VISTA O

INDICADO PARA:

CARACTERISTICAS

Escribir y editar documentos de texto basicos. | ~

Se ve el formato de parrafo o fuente
(tipo deletra) tal y como seimprimira.
Los saltos de pagina se ven mediante

diferentes formatos, imégenes, encabezados,

VISTANORMAL Es el modo por defecto tras lainstalacion. unalinea horizontal de puntos.
No muestra: encabezados, pies, regla,
columnas, etc.
La edicion del documento se hace més
Visualizar el documento tal y como aparecera lenta, dado que el programa debe
N a imprimir. Por élo es la presentacion mas mostrar todos los codigos y simbolos
DISENO DE = S X
IMPRESION acertada para la creacién de documentos con no imprimibles. Pueden desactivarse

éstos en la barra de herramientas

notas..., etc. estandar.

Permite cambiar mérgenes (reglas).

Mostrar las paginas completas a un tamafio

reducido, para poder observarlas en pantalla|”™  Permite verificar los saltos de paginay

VISTA o | antes de imprimirlas. Es por ello un modo €l aspecto global del documento.

PRESENTACION pbllga(_jo de trabajo, antes Qe Drocede_r al”™ Se pueden redizar las siguientes

PRELIMINAR imprimir el documento; especialmente si la acciones.  imprimir, modificar los
impresora seleccionada en la edicion del margenes, reducir el n° de paginas,
documento, es distinta a la que finalmente modificar e zoom, etc. .
imprime.

9. FORWATO DE FUENTE
— Foimalo
Texho independ = | Times Mewi Foman = 11 = | M

/V

AL EEN=SS@EFED- '
N N

a. CAMBI AR TI PO TAMANO Y COLOR DEL TEXTO

Al empezar a excribir un documento, éste se rediza con € tamafio y tipo de letra
(fuente) asignados por defecto y visudizados en la barra de “Formato”. Este se puede cambiar
antes de iniciar la escritura; para €llo se desplegara la lista de fuentes o tamafios y se seleccionara
la deseada. Todo € texto se escribira a partir de entonces tomara € tamafio y tipo eegido. Para
cambiar s0lo una parte dd texto, se sdleccionard dicha pate y después se redizard la misma
operacion que antes.

b. TEXTO EN NEGRITA / CURSI VA /| SUBRAYADO
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Se pueden afiadir estilos de fuente a texto, tales como negrita, cursiva 'y subrayado. Para

elo, se debera sdeccionar d texto y pulsar los botones que identifican cada edtilo en la barra de
“Formato”.

Estas operaciones también se pueden redizar desde la opcion Fuentes dd menl Formato.
Ademéas se pueden afadir efectos como superindices para potencias, subindices, sombras,
modificar € espaciado entre caracteres, su posicion respecto alalinea, etc.

El boton Predeterminar... de esta opcion cambia la fuente y € tamafio de la letra que
gparecen por defecto d iniciar la escritura de un nuevo documento.

Fuente

RNt || Espadnentre cavacteres | Efetosdeteta | Fuente  Espadipentrocorscterss | EFectos detesto |
Euerie: Estio o= Fusrie! Tannfc: |
|trdaru JHcmial 0 Ecds: 0% =]
A " & | i
s ber Ik ursers il PR | =
irmrasitsthl BT orts n Espapm: |E'-'pamidu j o [T |
= ot Cursivs it
Sl 12 = : =
Fusiocr:  [Chevado B T
izobor de Fuenbe: Estiln de subrayad: e = 3
| Ao j ||:r|.-g.|1|:-‘;| = | il J Ajsha o epacko para Fuart as: —‘3 prbos o mds
Efectns
I Tachada I gornbes I ler=aies
I patlp fachada ™ Cagarma I Hewleadas
superingios Releve ™ ook
™ Subirdicn T Grabado
¥iska preria hE
Werdana Suf pfindices
Fuastle Trus Tepe . Gu acars la s ks an [ garkals - mn la i mpracars. Ly~ B L - —
Ersdeterminer . Drephor Canceler Presletemmner, . Siret e Canrder
e Microsoft Word 19



Calle La Lila
33002 OVIEDO
Tel. 984 083 400
Fax 984 083 401

i g DEPARTAMENTO DE
: FORMACION

10. FORMATO DE PARRAFO

Dar formato a un documento es darle un aspecto concreto. En un documento pueden
gparecer diferentes formatos, a aplicar a los caracteres o a los parafos, que se podran variar
seleccionando un texto, y con laopcion FORMAT O de la barra de menus:

Como sera una referencia importante, debe tenerse claro que, un péarrafo esta compuesto
por una o varias lineas de texto que se van escribiendo hasta pulsar dntro>. Al pulsar <dntro>,
s introduce la marca de find de parafo (1); ésta incluye, ademés, las opciones de formato
gplicadas a mismo, que son “arrastradas” d parafo sguiente.

El formao de parafo afecta a todas las lineas que lo componen. Para formatear un
parafo se debe sdeccionar previamente o bien definir su formato antes de escribirlo. Este
formato estard vigente hasta que se defina uno nuevo, puesto € formato se arrastra d Siguiente
parrafo a pulsar <INTRO>.

o Fuente.... paa degir € tipo de fuente, d tamafio y
modelo de laletra, asi como d color de lafuente.

A Fuente. . a Parrafo...: formatealos parrafos saleccionados.

= Parrafo..,
1= Numeracion ¥ vifietas, ..

Bordes v sombreada. .

a Tabulaciones.... Modifica las posiciones a partir de las
cudes e dinearad texto.

o Numeracion y vifietas...: da @ formato de vifieta o ligta
numerada a un parrafo seleccionado.

0 Bordes y sombreado.... Afade bordes y efectos de

, EE Columnas. ..

;abulacimesm sombreado (y relleno) ala parte seleccionada
e a Columnas._..: Define e formato decolumna§ ainsertar,
i o a Le-,tra capital.... Redlza una lera d principio de un

h_‘!_‘} LA e Ca T e ] e ey parrafo.

Cambiar mayiisculas » mindsculas; .

‘@ Autoformata,. .
izaleria de estilos...

o Cambiar maylsculas y mindsculas.... cambiar la
ecriturade lapalabra o frase.

Eskila,
) Fonda .. » Las operaciones mas comunes que se pueden redizar
con laopcion Péarrafo dd mend For mato son:
P e
Panrafn (2] =]
a  Alineacion. Q Interlineado. Sangia ¥ asiiacs | Linews » sokes ce picks |
Slireacion; W tive de ssouems; Tato ndap, =
0 Espacio entre parrafos. | Q Control de lineas. o
Teeeda; m Espn i A
Dierecha; 1|:|G!| ﬁ |.'>rr-'¢.ai’|.$e j !Il.l.‘p".-un ﬂ
Espediads
arkernr: el [riberlinecda: Eri:
Prsberis lipm 3 [t 5 hzee F
Yitapieda-
Tahulaciores. ... I OrsoEey I Cancelar I
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a. ALl NEAC ON

Alinear un parafo es indicar la colocacion que van a tener las lineas que o componen
con respecto alos margenesizquierdo y derecho del documento.

Los tipos de dineacion poshbles son (se muestra en la ilustracion @ boton identificativo
de labarra de herramientas):

- lzquierda: los caracteres de principio se gustan d margen izquierdo; los caracteres
findes se Sitllan seglin su longitud y no estardn jutificados.

- Derecha: los caracteres findes de cada linea se gustan d margen derecho, mientras  que
los del principio de lineano estaran jugtificados d margen izquierdo.

___ - Centrada: los caracteres que componen la linea se Stuaran centrados con respecto a los

=  magenesizquierdoy derecho que se hayan establecido.

- Justificada: los caracteres de principio y find de linea se pegan a los méargenes izquierdo
Y derecho respectivamente, ocupando asi la totdidad del espacio disponible para cada
= linem

Para cambiar la adineacién de un parrafo se seleccionan los parrafos eegidos (0 s
Stla @ cursor sobre € parafo que se prefiera) y, con d raton, se pulsa @ botén de la barra de

herramientas que identifica la dineacion deseada, aunque también se puede redizar a través dd
menu Formato-Parrafo.

b. | NTERLI NEADO

Es d espacio de separacion que hay entre las lineas de un parrafo. Se mide en puntos y su
amplitud depende de la fuente de la letra utilizada. Congta de los puntos que utiliza la fuente,
M&s un pequefio espacio adicional.

El interlineado se puede modificar con las opciones exisentes en € cuadro de didogo de
la ficha “Sangria” y “Espacio’, de la opcion Pérrafo del mend Formato. Las opciones posibles
on:

- Sencillo, que equivale aunalinea

- 1'5lineas, interlineado de unalineay media de separacion.

- Doble, equivdente a dos lineas. Compuesto por @ doble del tamafio de la letra utilizada,
més un espacio adiciond.

- Minimo, establece un espacio minimo de separacion, indicado en @ cuadro “En:”.

- Mdltiple, aumenta o disminuye € espacio entre lineas, segin € porcentge indicado en €
cuadro “En:”.

- Exacto, laseparacion serala especificadaen € cuadro “En:”.

C. ESPAC O ENTRE PARRAFCS

El espacio que sedgaentre d fina de un parafo y principio dd sguiente.

Después de findizar un parafo se suee pulsar <Intro> para dgar una linea en blanco
antes dd parafo dguiente. En d caso de que se quisera dgar mas espacio, £ pulsaria
sucesvamente latecla<intro>.

Se puede incluir la cantidad de puntos que se quiere dgar de separacion en los cuadros
“Anterior” (puntos antes dd parrafo, es decir, d espacio entre € parafo anterior y d principio
del actud) y ‘posterior” (puntos después del parrafo, es decir, € espacio entre @ parrafo actud y
e principio del sguiente).
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d. SANGRADO DEL TEXTO

Una sangria es la disancia que exisge entre los limites del texto y los mérgenes de la

paging; e utiliza para diginguir € comienzo de un parafo. Segin su digposicion, exisen cuetro
tipos de sangria

a)
b)
c)

d)

Positiva: € areade texto es més estrecha que € espacio entre los margenes.

Negativa: permite a texto ocupar parte, o todo € espacio reservado alos margenes.
Francesa: la primera linea del parafo se acerca més a la izquierda que @ resto de
parafo. Se utiliza paraincluir parrafos con nlmeros o Vifietas.

Americana o sin sangria.

Pararedlizar un sangrado, se pueden utilizar las opciones del mend, o bien laregla:

Con d menu: se darén los siguientes pasos.

1

2.

Se dtlla d cursor sobre € parafo eegido, o bien se sdeccionan varios, S estan
CONSECULiVOS.

Ir ala opcion Péarrafo dd meni Formato de la barra de menuUs. En la hoja “Sangria 'y
espacio” eegir la sangria en cm., (S se dgja en cero, € texto comenzard donde comience
el margen) y d tipo que se desea. En la liga ‘Sangria especial” diginguimos una nueva
opcion: Primera linea. Esta opcion hara que la primera linea del parrafo sea més corta €
resto (contrariaala sangria francesa).

Pulsar € botdn aceptar.

Con la regla la operacion se rediza moviendo los marcadores de la regla; para €lo hay que
situar € cursor sobre @ parrafo (o bien sdeccionar parte de cada uno de los parafos a
modificar) y pulsar con € raton e marcador que sirva pararedizar la operacion que se desee.

L os marcadores que se distinguen son:

Margen izquierdo Marcador que nosindicael comienzo de Margen derecho
laprimeralineadel parrafo (superior).

e300 4
Marcador que nos indica la alineacion del Cuadro de arrastre: S— —
resto de lineas del parrafo. muevealavez € Marcador que nosindicael limite
marcador superior y el derecho del parrafo
inferior izquierdo. Si se
mantiene pulsadala

teclaMayus. sdlo se
movera un marcador.
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€. TABULACI ONES

Edta funcion se utiliza para colocar € texto en determinadas posiciones, a lo largo de una
linea El nombre de la funcidn viene dd latin “tabuld’, que dgnifica tabla Su utilidad principd

es crear diferentes columnas en cada una de las liness.

A cada pulsacién de la tecla <Tabulador> se introduce una marca de tabulacion (d

activar los caracteres ocultos aparece representada por
“predeterminado” (1,25 cms.) desde la posicion anterior del cursor.

),

Ejemplo de tabuadores:

que disara un espacio

e

!_L_!m-u-l-|-;_-|-3-|-4-|-5-|-§__-|-?-|-g-|-g-|-_p-|-11-|-12-|-13-|-1_ﬂ-|-;

Nombre Importe Cuota Clave de acceso
Antonio 400,000 0,25% 848A
Felisa 8.200,000 12,5% 9z
]
L @ 1 I S S R ' TR - SR Y 111 == 1o 1
—+ Mombre -+ [mpore -+ Cuota -+ Clave-de-accesof
-+ Lytomo -+ o000 - 0, 25% -+ ada by
—+ Feliza —+ & 200,000 —+ 12 5%, -+ A |
]

En & gemplo pueden verse 4 columnas, con la siguiente tabulacion:

PRIMERA COLUMNA=> Tabulacionizquierda. A 2 cms. desde € margen izquierdo.

SEGUNDA COLUMNA= Tabulacion  decimd

A 4 cms. dela 12 columna.
TERCERA COLUMNA=>» Tabulacion derecha. A 4 cms. dela 22
CUARTA COLUMNA=>» Tabulacion centrada. A 4 cms. dela 3

(por

s de

contenido  numérico).

La marca de tabulacion no se mprime, aunque aparece para indicar cOmo se presentaria
en la pantala (con los caracteres ocultos). En la regla gpareceran los tipos de tabulacion degida
El recuadro izquierdo, antes dd margen izquierdo, ira mostrando los digtintos tipos de tabulacion

permitidas que se podran ir afiadiendo con cadaclic dd raton sobre laregla.

Exigten 5 tipos de tabulaciones:.

a) lzquierda: coloca d texto a la derecha de la marca establecida, quedando éste pegado
alatabulacion.

b) Centro: colocad texto centrado con respecto alamarca de tabulacion.

c¢) Derecha: dtla € texto a la izquierda de la marca establecida, quedando éste pegado a
la marca de tabulacion.

d) Decimal: coloca la parte entera de un nimero a la izquierda de la marca, la coma justo
enlamarcay los decimaes ala derecha de la marca establecida

€) Barra: agparece una bara vertical en € lugar sdeccionado. Esta opcion sdlo esta

-

operativa a través del menll Formato-Tabulaciones. No sirve para ordenar € texto, sdlo
para mostrar la separacion, por |0 que no se usa, practicamente.

Microsoft Word 23



@._ Calle La Lila
| m DEPARTAMENTO DE 33002 OVIEDO

F[ -n FORMACION Tel. 984 083 400
LA LILA Fax 984 083 401

Para colocar las tabulaciones, se puede utilizar la regla o bien d cuadro de didogo de
Formato-Tabulaciones.

A) CON EL CUADRO DE DIALOGO: es la [EiHFEITTES

forma Clue Ofra:e m$ p09b|||d3d95, aanue €S Posicidn: Tabulaciones predeterminadas
menos intuitiva Puede verse en la iludracion [zem [15cm =
e cuadro que se presentaria 9 tuviésemos @ | [2em =1 s
cursor sobre uno de los 3 parafos tabulados | [cam, & Lquierda £ Dol
en e gemplo anterior. En é encontramos. Ao  Centrada  parra
La posicion (en cms. desde € margen " Derecha
izquierdo). En nuestro gemplo, aparecen SR
las posiciones de las 4 macas de Bt
tabulacion, aunque la configuracion que £2 s 4
* muestra es la de la pr| mera marca (2 Tabulaziones que desea borra
cms, izquierday sin carécter de relleno). :
Eijar | Eliminat | Elitminar p:dasl

La disgancia de las tabulaciones
predeterminadas (las que s golican 9
no se indicaotra distancia). |
B tipo de alineacion seleccionada para la posicion activa (en d gemplo, la primera
columna).
B caréacter de releno (los caracteres que se afiaden entre columna y columna) elegido
paralaposicion activa (en € gemplo, no existe ningun caracter de relleno).
Tres botones para seleccionar las acciones a gplicar:

FIJAR: afade la combinacion de podcion, tipo de dineacion y carécter de

relleno seleccionado.
ELIMINAR: borrala marca seleccionada
ELIMINAR TODAS: se diminan todas las posiciones que hubiesen fijadas.

Cancelar I

Para proceder a colocar las tabulaciones se sguen los Sguientes pasos.

1) Al ir escribiendo € texto del primer parafo, se van colocando las marcas de tabulacion
(con la tecla <Tabulador>). En caso de que € texto esté ya escrito, basta con stuar €
cursor sobre @ parrafo, 0 bien sdeccionar los parrafos (Sn son varios son consecutivos)
a los que se quiera dar este formato; pero en todo caso, es preciso que tengan las marcas
de tabulacion perfectamente colocadas.

2) Se accede d cuadro de didogo y se indica la posicion, € tipo de dineacion y € caracter
de relleno preferido.

3) Trascompletar los datos de cada posicion, sepicaen FIJAR.

4) Serepite @ proceso para cadamarca a colocar.

5) Se ACEPTAN findmente las configuraciones.

B) CON LA REGLA: eslaopcion més rpida, aungque la menos potente. Estos son los pasos:

1) Igud qued del método anterior.

2) Haz clic en d botdn dd extremo izquierdo de la regla horizontd hasta que aparezca €
tipo de tabulacion que desees (gparece en la ilugtracion). En la ilustracion se muestran,
de izquierda a derecha, € botdn de alineacion de tabulaciones, a continuacion aparecen
los simbolos que identifican la dlineacion izquierda, derecha, centro y decimal.

3) Haz clic enlaposicion delaregla horizonta donde desee establecer una tabulacion.

Pogteriormente podras MOVER las marcas, sencillamente arrastrandolas sobre la regla.
También podrés ELIMINAR las marcas, arrastrndolas fuera de laregla.
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f. NuMvERAC ON Y VI NETAS

La utlizacion de listas numeradas y

vifietas, condituyen una formula pefecta paa

Separar  didintos dementos y  textos en  un | e | s | s |

documento, enfatizando cada uno de los parafos e 5
de la forma mas conveniente para una meor — -
lectura del  documento. También se pueden 5 =
utilizar para numerar los pasos a Sseguir en un
procesn, enumerar las caracterisicas de un - * > #
producto, etc. 0 * *
a “ > v
También se pueden crear listas con varios
niveles (digintas sangrias con diferente S
numeracionvifietas). Estas  son  (tiles  para | e |

esquemas y documentos técnicos o legdes, 0 bien
para numerar los titulos de un documento a que se haya dado formato con aguno de los egtilos
de titulos incorporados por Word

Para utilizar estas opciones se debe acceder a* Formato-Numeracion y vifietas...” . B
procedimiento para crearlas comprende |os Siguientes pasos.
1. El primer paso puedes redizarlo de dos formas:

a. Pulsauno delos botones #= i= delabarade herramientas. El primero se
utilizaria para crear unalisanumeraday e segundo paracrear unalista con
vifietas.

b. Activando la opcion de mend “Formato/Numeracion y vifietas’ , donde podemos
escoger entre usar vifietas, nimeros y esquemas numerados.

2. Escribe d contenido delaprimeraentraday pulsa ENTER. El cursor se desplazad comienzo
delalineasguientey muestrad signo de la segunda vifieta o dd segundo nimero.

3. Repetir é segundo paso para cada una de las entradas que quieras introducir en lalista.

4. Cuando quierasterminar lalista, vuelve a pulsar € botdn y veras como se borrad signo dela
Ultimavifieta o dd Ultimo nimero, puesto que ya no vas aintroducir mas entradas o bien
pulsa INTRO dos veces seguidas y saldrés del formato numeracion y vifietes.

Lista con viietas Lista numerada
1. Microsoft Word

Papel de cartas

Tarjetas de visita 2. Microsoft Excel

Tarjetones de visita 3 Microsoft Access

Esquemas numerados y con vifietas

1. Temal = Temal
1.1.  Capitulo 1 - Capitulo 1
1.1.1. Apartado 1 " Apartado 1
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En los esquemas numerados, cuando:
- gueramos pasar d siguiente nivel de numeracion, pulsaremos € Tabulador y cuando

- gueramos pasar d nivel anterior, pulsaremos las teclas M aylsculas + Tabulador.

Un truco para incorporar vifietas, o0 listas numeradas, sn utilizar las opciones contempladas,
condste en escribir d nimero 1) d comienzo de un parafo (8§ se desea crear una lista
numerada), o bien & aderisco (*) (en caso de desear colocar vifietas). Asi, autométicamente, d
pulsar INTRO, d parafo actud y € siguiente adoptardn € formato deseado, asi como los demés,
sSempre que pasemos con la tecla mencionada

S edo ocurriee de manera auttométiica y nosotros no lo deseasemos, simplemente
tendriamos que utilizar  comando deshacer (Ctrl. + Z) y Word desharia lo Ultimo, es decir,
desharia d formato vifieta gplicado por @ automdicamente pero no lo Ultimo escrito por
nosotros. Este procedimiento es vdido para cudquier formato no deseado que Word aplique
autométicamente.

Nota respecto a lareacion entre e formato vifietay las sangriasy tabuladores:

Veamos d sguiente gemplo:
1E]|-.g-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:-'-|-s-|-~3-|-1u-|-11-|¢,12-|-13-|-14-|-

C

® + Harzcliceenlaposicidn-de-la-regla-horizontal-donde-desee-
estable cer-una-tabulacidof

En cudquier vifieta
- El trigngulo superior marcalaposicion dd simbolo de la vifieta

- La marca del tabulador establece la digancia entre d simbolo de la vifista y € texto de la
primeralinea

- El trigngulo inferior marcael comienzo ddl resto de lineas ddl parafo

g. APLICAR_CcPI AR Y PEGAR FORVATCS

Word, par ahorrar tiempo, permite copiar un formato de caracter (fuente, tamafio...) o de
parrafo (alineacion, tabulacidn, sangria...) que ya esté definido en un texto anterior.

Para utilizar este comando, hay que utilizar € boton que representa una brocha, ¥, en la
barra de herramientas estandar. Esto son los pasos:

1). Sedtuad cursor sobre d texto o parrafo del que se quiera copiar € formato.

S lo que vamos a copiar es un formato de fuente : seleccionar la paabra que contiene €
formato.

S lo que vamos a copiar es un formato de parafo basta con hacer clic sobre cualquier
parte del parrafo que contiene e formato deseado.

Aungue en este segundo caso también se puede sdleccionar € parafo completo, esto se
hara haciendo un doble clic sobre @ parrafo que contiene € formato deseado.

2). Se pica sobre € boton mencionado (g ), entonces € puntero habitud del ratdn e verd
convertido en una brocha.
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3). Se comienza a sdeccionar con € raon € texto d que s quiera dar igud formato.
O s hace dic sobre d parafo d que se quieratransferir d formato.

En este segundo caso, S no se pegase correctamente e formato entonces habria que
repetir e proceso desde @ punto 1 seleccionando todo € parrafo origen de formato y para
pegarlo (punto 3) habra que seleccionar @ parrafo destino completo.

4). Autométicamente se habratransferido € mismo.

De igud modo, para aplicar formatos, habra que tener en cuenta que s 1o que vamos a
hacer es aplicar un Formato de Fuente, entonces habra que seleccionar la paabra o €
conjunto de palabras a bs que vamos a dar formato, pero s lo que vamos a hacer es aplicar un
Formato de Pérrafo, entonces bastara con hacer clic en d parafo d que le vamos a dar
formato. A continuacion se hara clic en los botones 0 menus que correspondan para dar o quitar
formatos.

11. | MVAGENES EN DOCUNVENTCS.

A veces necedtamos que nuestros documentos contengan una imagen, un dibujo, un
logotipo... creado con otro programa u obtenido de la galeria de imégenes que nos ofrece Word.

a. | MAGEN DE LA GALERI A DE WWORD

Para colocar en un documento una imagen desde la gderia de Word debemos pulsar
Insertar > Imagen > Imagenes predisefiadas. Se abrira la ventana de la galeria de imagenes y
s0lo deberemos sdeccionar la que mas nos guste o interese. Una vez marcada, pulsaremos €
bot6n insertar y laimagen se colocara en la pagina en la que estemos trabgjando.

Una vez tenemos € dibujo en |a " _ 21 x|
pagina, lo sdeccionaremos con € raon y s
gueremos cambiar su tamafio pulsaremos y
arrastraremos desde una de sus esquinas. NO  Estiio de sjuste

debemos agrandarlo o empequeiecerio H’ ‘H’ “ H’

Colores y lingas | Tamafio | D | Imagen I Cuadro de texto I Web I

desde los lados porque s lo hacemos asi ad
variaremos U rdacion de aspecto ancho- Enlineaconeltexto Cuadrads  Estrecho  Detrds deltexto Delante del texto
dto y lo deformaremos. Una vez obtenido e,
tamafio adecuado, colocaremos € cursor del G O cetads O Deeta Fighs
raton sobre la imagen y pulsaremos € boton

auxiliar del raton sdeccionando “Eormato

de Imagen . . ”. De todas las poshilidades
de eta ventana las més Utiles son la de
Disefio (nos permite posicionar la imagen Era

de distintas maneras con respecto a texto) e,
lade Colores Y Lineasy lade Tamafio.

Acepkar I Cancelar |

b. | MAGEN DESDE ARCHI VO.

También podemos insartar en un documento cuaquier otra imagen que hayamos obtenido
de otro programa, mediante un escaner o sacada de Internet.
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- poderos- insertar en- e docuwrnetito- cualguier- otra- irna;
to-progratna mediavte un-ggeanero-sacada de-Internet q

|

4
lo-actuarernos - de - forrma- similar- al punto- anterior, e xeepte

Para dlo actuaremos de forma smilar ad punto anterior, excepto que en lugar de
seleccionar la opcidn imagenes predisefiadas pulsaremos la opcion Desde archivo y deberemos
buscar laimagen en nuestro disco duro o disguetera o unidades Opticas.

Asi pues, pulsaremos I nsertar > imagen > Desde archivo; seeccionaremos laimagen y
a continuacion actuaremos de igud formaalaexplicada en @ apartado anterior.

c. TRABAJAR CON DI BUICS

Word dispone de una buena cantidad de herramientas para redizar dibujos, recuadros
gréficos, cuadros de texto, llamadas para resaltar partes, bordes y sombreados de paginas, etc. Su
utilizacion pasa por @ depliegue de una barra de herramientas especifica, denominada Dibujo.
En dla esan incluidos los diversos botones de comandos para cas todas las operaciones de
edicién de dementos gréficos.

Los graficos sdlo se ven cuando se trabaja en modo de disefio de pagina.

Para poner una linea gréfica en un texto hay que hacer clic sobre € boton que representa
una linea e inmediatamente & puntero dd ratdn adopta forma de cruz. Luego haz clic en € punto
donde quieras que empiece la linea, y sn soltar, arrastra € puntero hasta @ punto donde quieras
que setermine.

De forma damilar se pueden trazar un rectangulo, un évao, un arco 0 un poligono; en
cada caso habré que hacer clic sobre @ boton adecuado.

Haciendo clic sobre un demento gréfico, se muestran los controladores de tamafio y
poscion que permiten modificar  tamafio y la podcion de la figura con Smples movimientos
de raton. También es poshle cambiar € edtilo, grosor, sombreado, etc., y S una figura es
cerrada, ponerle un relleno.

Hay poshilidad de superponer figuras y también girarlas y obtener sus imagenes
especulares. Cuando se trabgja con texto y gréficos hay posbilidad de poner uno u otro en
primer 0 segundo plano, lo que se puede aprovechar para escribir texto con trasfondo.
Sdeccionando d gréfico y con latecla Supr se borrara e dibujo.

12. TABLAS.

La informacién de un documento es posible presentarla de diversas formas. Una de las
més Utiles, cuando se domina un poco su funcionamiento, es la de utilizar tablas que contengan
la informacion. Las tablas permiten adecuar los contenidos a un cierto orden l6gico que favorece
lavisudizacion y lacomprenson del contenido expuestos.

a. CREAR UNA TABLA.

Crear una tabla smple es rgpido y sencillo. Ahora bien, S queremos evitarnos la
correccion o reforma de la tabla deberemos disefiarla mentalmente o en un papel antes de editarla
en Word.
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Para crear una tabla tenemos varios caminos. dibujarla o insertarla

En la bara de meni pulsamos sobre Tabla > |
correspondiente, definiremos & nimero de columnas y € nimero de filas que debe contener la

noerortabe ]

tabla a crear. Para dlos podemos ir
aumentando o disminuyendo los vaores
pulsando sobre las puntas de flecha =
Stuadas a la derecha de las cgjas de texto o
dmplemente  escribir  directamente

ndmero en la cga de texto.

Una vez definido € tamafio de la
tabla deberemos pulsar sobre d botdn
aceptar y la tabla se incluird en € lugar en d
que tengamos Stuado @ punto de insercidn,
mostrandose como a continuaci on aparece:

nsertar tabla . En la ventana

MNumero de columnas:
MNumero de filas:
Ancho de columna:

Formato de tabla:

S
IE Ej Aceptar I
|2 Eﬂ‘ Cancelar |
IAuh:umétiu:D E‘ AUOformato. . |

{ninguno’

Ahora, sdlo debemos ir rellenando los datos en la tabla. Para pasar de una cdda a la
gguiente podemos utilizar la tecla tabulador, la teclas dd cursor o sefidar la celda en la que
queremos trabgar pulsando € boton izquierdo dd raton sobre lamisma

R

b. FORMATO DE TABLA.

Una vez rdlenada la tabla podemos ir
editando & formato de las celdas, de los bordes o del
texto en dla contenido. Podemos cambiar € ancho
de las columnas pinchando sobre la linea de divison
y arastrando a nuestra conveniencia € raton para
ensancharla o estrecharla. También podemos editar
la celda, la fila 0 la columna para cambiar € color de
fondo o & disefio dd borde. Para ello deberemos
colocarnos dentro de la celda y pulsar € boton
derecho del raton seleccionando la opcion Bordes y
sombreado. Aparecera la ventana que nos permite

WUETS BATS I

cambiar los bordes y d color dd interior de la tabla,
de la fila o de una sola cdda Smplemente

deberemos ir eligiendo las opciones que deseamos y se ira cambiando € aspecto de nuestra tabla.

El texto contenido en las celdas se edita de igud forma que cudquier texto, es decir,
debemos sdeccionarlo y proceder a modificar los parametros que queramos. fuente, tamafio,
color, dineacion, etc. También podemos modificar la aineacion o direccion dd texto contenido
en cada celda de la tabla. Para €lo deberemos situarnos en la cdda eegida, pulsar € boton
derecho dd ratdn y seleccionar la opcidn deseada: Direccion del texto o Alineacion del texto.

VODI FI CACl ON DE_UNA TABLA.

C.

Unavez creada latabla, se pueden afiadir y diminar filasy columnas.

Afedir filas. Situamos € cursor en la fila sobre la que queramos afadir otra fila A
continuacion hacemos clic sobre € botén =< de la barra de herramientas tablas y bordes o
sobre la opcion del mena Tablallnsertar filas.
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Eliminar filas. Sdeccionamos las filas que queramos eiminar y a continuacion la opcidn
del menu TablalEliminer filas.

Afiadir columnas. Seleccionamos la columna a la izquierda de la cud vamos a afiedir otra.

Después hacemos clic sobre @ boton % de la barra de herramientas tablas y bordes o sobre
laopcion del mena Tablallnsertar columnas.

Eliminar columnas. Sdeccionamos las columnas que queramos eiminar y a continuacion
laopcion de mend TablalEliminar columnas.

Es posble modificar € tamafio de las filas y columnas de la tabla, bien precisando la
medida dd ancho y dto de cada una dentro de la opcion dd ment Tabla/Alto y ancho de ceda o
bien arrastrando los bordes de las filas 0 columnas con € ratdn. Podemos también cambiar €
ancho de una ceda seleccionando esa celda y a continuacion arrastrando los bordes de la celda
con € raton. Las filas se redimensonan automaticamente para gudarse d contenido que
tratamos de introducir en las celdas.

Se puede adornar una tabla poniéndole lineas, bordes o rellenos. También se puede
modificar d edtilo dd texto. El formato se puede especificar para toda la tabla o sblo para una
parte de lamisma (columnas, filas 0 conjunto de celdas seleccionadas).

A una tabla creada se e puede dar un formato de conjunto por medio de la opcion del men(
Tabla/Autoformato de tablas o bien haciendo dlic en @ botén & de la bara de herramientas
tablas y bordes. Esta opcion abre una cga de dialogo que permite sdeccionar entre multiples
edtilos predefinidos y dar formatos especides a la primera y/o Ultima fila y/o columna, es decir, a
las que contienen los titulos o | os resultados globaes.

Es posble unir varias celdas de una tabla o dividir una celda en otras varias. En € primer

caso, después de seleccionar las celdas que se quieran unir, haremos dlic sobre & boton Blde la
barra de herramientas tablas y bordes o bien sobre la opcion dd ment Tabla/Combinar celdas.
En & segundo, después de seleccionar la celda que queremos dividir, haremos clic sobre € boton
B de la barra de herramientas tablas y bordes o bien sobre la opcion dd menu Tabla/Dividir
cddas. A continuacidon le indicaremos € nimero de filas y de columnas en que deben ser
divididas.

Se puede dividir una tabla en dos, o unir dos tablas que tengan la misma estructura. En €
primer caso hay que llevar d cursor a la que va a ser la primera fila de la segunda tabla y
sdeccionar la opcion dd mend TeblalDividir tabla En @ segundo, hay que diminar cuaquier
carécter y retorno de carro que haya entre las dos tablas.

Orientacion del texto de una celda, seleccionando dicha celda y haciendo clic sobre €
botén U de la barra de herramientas tablas y bordes, o bien en la opciéon dd mend
Formato/Orientacion ddl texto.

Alineacion verticd dd contenido de las celdas haciendo clic sobre uno de los botones

E == de la barra de herramientas tablas y bordes.

Para ordenar @ contenido de una tabla haremos dlic sobre uno de los botones 2% &% dela
barra de herramientas tablas y bordes o bien através de la opcion del mena Tabla/Ordenar.

En las tablas se pueden redizar cdculos mediante la introduccion de formulas. Hay que
llevar d cursor @ punto de la ceda en d que se quiere introducir y sdeccionar la opcion del
menld TablaFormula En las férmulas se pueden utilizar operadores normdes y también
funciones que s insartan directamente haciendo clic sobre € botdn de flecha hacia abgo de la
lista Pegar funcionesy eligiendo la adecuada.
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NOTA: Ademés de poder insertar una tabla se puede utilizar la herramienta 18piz de la
barra de herramientas “Tablas y Bordes’ para dibujar a nuestro gusto la tabla que deseemos.
Existe ademés otro botdén que nos permite borrar segmentos de la tabla como s de una goma s
tratase:

- G et [ 58 %l =

13. Co.umNAS PERI CDi STI CAS

Puede que no sea labor de todos los dias (eso dependerd de tu trabgjo), pero ta vez
necesites escribir documentos que esén en formato de columnas multiples, por gemplo,
boletines informetivaos, articulos de revistas, etc., presentan este formato.

Para escribir un texto en columnas hay que sdeccionar Formato/Columnas. En la cga de
didogo que se abre se podra dfinir € nimero de columnas, d ancho de las miamas, y d epacio
entre columnas contiguas, § e va a insertar una linea vertica entre dlas, § van a ser igudes o
no, etc. El formato se podra establecer paratodo € documento o solo para una parte del mismo.

Se pueden definir columnas a través de la opcidon de menl Formato/Columnas haciendo

clic sobred boton: , dela barrade herramientas.

Columnas 72
Esando escribiendo en €53 | preestabiecidas
columna, escribird hasta que se acabe =1l == ‘ =l == W ==
la pagina S queremos ir a otra — 1l == W === (g == == Sl
CO|Umna antes de que [S's) a:d)e’ Una Dos Tres Izguierda Derecha
hariamos clic sobre la opcidon dd mend | mimero de columnas: D [ Lin
Insertar/Salto/Salto de columna. : . :
Ancho v espacio Yista previa
Cal, n: ancho: Espacio;
1 iseem = =]
| ] =
l =3l =
I | aric
Aplicar a: |T|:u:I|:| el documento j i
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14. BORDES Y SOVBREADO.

Es posble agregar un borde y un sombreado a uno o varios blogues de texto para
destacarlos del resto. Laforma de utilizar este formato es muy smple:

Un borde es una linea drededor de un parafo u otro demento; y un sombreado es una
zona oscurecida con un determinado porcentgje determinado de cualquier color.

Edas dos operaciones se pueden redizar de forma independiente, en un texto

seleccionado, 0 en un parafo en @ que se encuentre € punto de insercion, a través de la barra de
herramientas de bordes o por medio de la opcion Bordes y Sombreado del mentl Formato.

Tablaz ¢ bordes

Borrar unalinea.

Dibuja una linea o cambia €
color de unaya existente.

——— & g & ol | B S | S S0 IR AR
B EE=
B+ — |
Lineas predefinidas y Sombreados.

Color delalinea

Tipo y tamafio de
lalinea.

Para afiadir un borde o0 un sombreado a un parrafo se efectlian |os siguientes pasos.

Seleccionar € texto o hacer clic sobre un péarrafo.

Pulsar € botén deseado.

O bien con la opcién Bordes y Sombreado del ment Formato:

Bordes | Borde de pagina I Sombreado I

4

‘alor: Estilo: ‘Wista presia
| ‘ a Haga clic en una de los diagramas
; de |a izquierda o use los batones
Hinguno para aplicar bordes
D Cuadro
D Sombra
O =
[— I 14 pho :I Aplicar a;
g Personalizado
‘um £ IF‘érraFo ;I
CpCiones. .. |
Mostrar barra | Linea harizonkal. .. | Cancelar

32
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Asegurarse de que @ punto de insercion estd Stuado en € parafo en € que desee afadir

bordes 0 sombreado, 0 bien sdeccione @ conjunto de parafos que deban de resultar
afectados.

Sdleccionar Bordes y Sombreado en @ ment Formato

Activar Bordes y eegir uno de los tipos de borde y gustar Egtilo, Color, ancho de linea, (en
la parte derecha puede seleccionar, haciendo clic en los iconos, los bordes que se deben
marcar en @ parrafo)

Pulsar en la péagina Sombreado y sdeccionar un color de relleno o una densidad y color de
trama. Pulsar Aceptar para aplicar 1os efectos saleccionados.

El tamafio de la linea y d tono de sombreado se pueden cambiar pulsando la flecha
derechade laopciony digiendo € tamafio o € tono que se desee, respectivamente.

De igud forma se pueden aplicar bordes y sombreados a conjunto de una hoja haciendo
clic en la segunda ficha del cuadro de didogo, pero jOJO! estos bordes se gplicaran a todo €
documento a no ser que estemos trabgando con secciones y podamos decidir en cuales S y en
cuaesno.

15. LETRA CAPI TAL

Se locdiza d principio de un parafo y se suele  [umm—"—" BE
redizar sobre la primera letra Congste en aumentar SU  pasiien

tamafio digiendo d numero de lineas que ocupad u W W
redlzando asi € comienzo dd parafo. .

. Minguna En texto Ef margen
- Los pasos para crear una letra capital son 10S g iares
Sgul entes. Fllenke:
ITimes Mew Rarnan ;’
1. Sdeccionar la letra, grupo de letras o palabras que | Lineas que ocupa: E |
e de%e rSal tar. Distancia desde el textol 0cm -
2. Elegir la opcidn Letra capital... dd mend
Formato. Aparecera un cuadro de didogo como € accpter | cancelar |
que Sgue

16. CaMBI AR NAYUSCULAS Y M NUSCULAS

. Canbian.os de mayl]sculag G C ambiar n1aw]sculas__'3_r::i’i":;:'_:::
minisculas 0 viceversa d texto sdeccionado
haciendo cic en la opcon dd mend  _ =heeeiaonts

Formato/Cambiar may(sculas y mintisculas L
-  MaYISCULAS

También se puede hacer con € teclado: ™ Tipa Titulo
Mayusculas + F3 ™ HIPO INVERSD

Acepkar I Zancelar
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17. ENCABEZADCS Y PI ES DE PAG NA.

En agunos documentos, como este manual, podemos encontrar textos que se repiten en
todas 0 en dgunas paginas y que estén Situados en la parte superior o inferior de las paginas. Son
los llamados encabezados o pies de pagina respectivamente.

En los encabezados 0 pies de péagina sude gparecer informacion relativa d documento:
nombre del documento, fecha de redlizacion, autor, niUmero de pégina, etc.

Para disefiar un encabezado o un pie de pagina debemos sdeccionar, en la barra de menu
las opciones Ver_ > Encabezado y pie de pagina. Se nos abrira entonces e modo de edicion de
encabezado que consste en la poshilidad de editar una porcion de la pagina a la que es
imposible acceder S no gecutamos esta opcion. Ademas aparecera la barra de herramientas
especifica para esta funcion:

Inserkar Autobtexto - | | @ | EN % | ! 1|5' E:lf., | CErrar

Egsta barra presenta diversas utilidades que podremos conocer S vamos desplazando €
puntero del ratdn por encima de los iconos.

Insertar autotexto: Permite la introduccion automéica de una saie de textos
predefinidos.

Insertar numero _de pagina: Coloca de forma automética € nimero de pagina
correspondiente a cada una de las péaginas en las que aparece € encabezado o € pie de pagina.

Insertar _numeros _de paginas: Coloca d nuimero totd de pagines que tiene d
documento.

Formato _de numeros de pagina: Nos permite eegir € formato que debe presentar la
numeracion de las paginas. nimeros, |etras, numeracion romana....

I nsertar fecha: Colocalafechade ssemaen € lugar eegido.

Insertar hora: Colalahoradd ssemaend lugar egido.
Configurar_pégina: Nos permite variar la configuracion de la pagina mégenes, papd,

€tc.

Mostrar u ocultar texto: Podemos ocultar € texto dd documento y dgar sdlo vishble €
encabezado.

Igual gue el anterior: Conecta 0 desconecta € encabezado de otras paginas Situadas en
diferentes secciones del documento. Es Util cuando queremos establecer varios encabezados
digintos para un mismo documento o cuando deseamos que en dguna pagina no aparezca €
encabezado. Para activar esta opcion es indispensable haber creado digtintas secciones dentro del
documento.

Cambiar_entre encabezado y _pie: Srve para cambiar de lugar de edicidn, para ir de
encabezado d pie o0 viceversa. Es necesario hacer clic aqui S queremos editar € pie de pégina,
yaque Word por defecto siempre nos muestrael encabezado.

Mostrar € anterior: S d documento tiene varias secciones nos mostrara € encabezado
correspondiente a la seccion anterior.

Mostrar e siguiente: S & documento tiene varias secciones nos modtrara € encabezado
correspondiente a la seccion siguiente.
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Cerrar € encabezado v pie de pagina: Cuando hemos terminado la edicién nos devudve
a documento generd.

La forma de componer un encabezado o pie de pagina es igud que € de componer
cudquier texto. Simplemente debemos escribir y editar € texto deseado y cuando terminamos de
hacerlo pulsamos € boton cerrar que estd situado ala derecha de la barra de herramientas.

Al texto contenido en un encabezado o pie de pagina le podemos aplicar & formato que
deseemos igud que S eduviéramos trabgando con cuadquier texto del documento. También
podemos, S |0 deseamos, crear un estilo para los encabezados o pies de pagina y aplicarlo a
todos |os que vayamos creando.

a. NUMVERACI ON DE PAG NAS

Como hemos vigto anteriormente, se pueden utilizar encabezedos o pies de pagina para
numerar las péginas de un documento, pudiendo en este caso controlar a la perfeccion es egtilo
de la numeracion. No obstante S de lo que se trata es Smplemente de insertar un nimero de
pagina, Sh mas dementos adicionaes, existe un procedimiento abreviado:

Elija NUmeros de paginadd mena Insertar

Hiameros de pagina i
Posician: ¥iska previa

iParte inferior (pie de pagina) ;‘

Alineacion: = =

[ | | = =

¥ pimero en la primera pagina

Acepkar I Cancelar i Formaka.. _i

Edablezca la poscion dd ndmero, asi como d tipo de dinescion, utilizando las liges
desplegabl es correspondientes

Dge desactivada la caslla “Numero en la primera pagind’ S desea que no gparezca €
ndmero en lapaginainicid

Pulse Formato para establecer d tipo de numeracion'y € nimero deinicio
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18. WRDART
WordArt permite 21

introducir textos limitados muy

rellenos. Para abandonar [ :
WordArt y volver alapantala Thrdhn ' I :

norma de edicion del
documento hay que hacer clic
sobre e botdn Aceptar. Aceptar | Cancelar |

daborados desde d punto de Selecriong un estilo de \WordArk:
vistagréfico. Se accede ad — | B
heciendo lic sobre el boton Whomdla ﬁoﬂwt wordae |WordAr{ (WordArt|
4l delabarrade Ty om e " W
herramientas dibujo o por Warelilyd (Word Art [Worddet [wor42.¢ | Wordit ‘
medio delaopcion del ment s
Insertar/Imagen/WordArt. - - v W
o L Mﬂ wordart | -WorcArt "L‘-"u.f-?{llﬂl i
Sobre € texto escrito, &
se pueden hacer efectos de itk b (I itt itit]
52 pusden heoer cectos de Wordiet [Wir0Art | Wardlrt | Wi il
| L

FRpvg] - - nonE

19. SBRES Y ETI QUETAS

Word permite generar y trabajar con 21
sobresy etiquetas de manera directa

Sobres  Ebiquetas |

majl aﬁe Ia OpCI on Haranl ana&)br% y Direccian: j [ Usar direccidn de remite Irnprimi I
Etiquetas. ii |
Muevo documento
, Cancelar
Bastara.con: i
. . ., . DpCiones. ..
Cubrir los recuadros Direccion y Remite, r
Elegr d tamaio del sobre € formato » tiqusta
. . ., ~Irnprimit Avery Tamarios A4 y &5, C2160
dd texto y |$ OpCI ones de |mpr@ on en (% Pagina entera con la misma etiqueta Adhesiva
d botén O |On (" Sélo una etiqueta
pC S Fila: Ii ﬁ Columna:ll ﬂ
I mp’l mir. Antes de imprimir, coloque las etiquetas en el alimentador manual de su impresora.

Sobres  Etiquetas |
Direccidn: j [ Usar direccidn de rerite Irnprirnir |
ﬂ Muewao documento |

Cancelar |
opciones, . . |

] El trabgo con etiquetas es Smilar.
tiqueta
~Imprimnir Avery Tamafios A4 v AS, C2160
(% Pagina entera con la misma etiqueta Adhesivo

™ 58lo una etiqueta
Fila: II 3: Columna: Il 3:

Antes de imprimir, cologue las etiguetas en el alimentador manual de su impresora,
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20. HERRAM ENTAS DE V\ORD.

El procesador de textos Word incluye dgunas herramientas que prestan una estimable
ayuda alahorade redactar y editar |os documentos. Las herramientas més importantes son:

a. ORTOGRAFI A Y GRAMATI CA.

Las herramientas de correccion ortogréfica y gramatical nos permiten disponer de una
ayuda importante a la hora de escribir un documento. Estas herramientas facilitan enormemente
la tarea de revison y correccion de los documentos aungque hemos de tener presente que no son
infalibles y que, entre otras cosas, no detectan las palabras homofonas o |os acentos diacriticos.
Por ello no debemos descargar en estas herramientas |a responsabilidad total de la correccion del
documento.

b. REVI SION DEL DOCUVENTO ( ORTOGRAFI A Y GRAMATI CA) .

S tenemos activada la correccion automatica mientras escribimos € programa ira
subrayando de rojo las paabras escritas incorrectamente 0 aquelas que desconozca. Ante una
paabra ma escrita podemos proceder de dos formas corregirla inmedistamente o dgar la
correccion para cuando terminemos de escribir @ documento. S queremos corregirla
inmediatamente seguiremos los dguientes pasos. colocaremos @ cursor sobre |la paadbra y
pulsaremos @ boton derecho del raton. Nos gparecera un mend contextua con una relacion de
paldoras entre las que puede edtar la correcta. S en la lista aparece la pdabra correcta, la
seleccionaremos pu sando sobre dlay e procesador corregira autométicamente € error.

Revision del documento.

procesador

51 tenemos activada la correccidn automatica mientras prosador TR 1T
rojo las palabras escritas incorrectamente o agquellas que descor ra I
mos procader de dos formas: corregirla inmediatamente o dejar  Sfitic todas hando
escribir el documento. 31 queremos corregirla inmediatamernte Agregar entes §
retros el cursor sobre la palabra v pulsaremos el botdn derecho - ceral
textual con una relacién de palabras entre las que puede estar le Rl s ape
correcta, la seleccionaremos pulsando sobre ella v el procsador V" Oriografia... hirrent

Puede suceder que la paabra que €

Ortogradis y grambiica: Espafod {Eapafin - A shabaacdn sorsscional) Hﬂ

E— programa nos sefida no aparezca en U
bierossft CEfics ez unpagaets ofimdice que contiene & P H 7
VarLeEs ai-ln:-ar:{.u; p‘:’(’ﬂ z::;.lﬁ_la.l"i".ﬂ &l ot gﬁgjli - j I&I dlCCIOﬂaIO y m % m no nos mogra‘a

Corir ocaz opciones. Debemos asegurarnos que la
=l agwe palabra esta bien excritay pulsar Agregar. El
la afadira d diccionario y no

] i programa _
volvera a mostrar error cuando la escribamos

de nuevo.
=f e |

& pegni cramsiea geciows.. | - | e |

S i
(Mo hay sugerencias’)

También podemos prescindir de la revison automética desactivandola y proceder a la
correccion al__terminar. Para €lo escribiremos todo € documento y cuando findicemos
pulsaremos Herramientas > Ortografia y_gramética. Se nos mostrard una ventana como la de
la imagen e iran apareciendo las paabras que € procesador considera incorrectas. Procederemos
deformasimilar d gpartado arterior.




