Apuntes Word

TRABAJANDO CON WORD

Ventanas de Word

La visualizacién de la ventana de Word tiene las siguientes partes:

Menis Barra de herramientas
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Barra de titulo, donde se indica el nombre de la aplicacion y el nombre del
archivo abierto. A la derecha se sitlan los manejadores del
programa, para minimizar, maximizar y cerrar el programa.

Barra de Menus, donde se encuentran todas las 6rdenes que nos permitiran
realizar nuestro documento. A la derecha se sitian los
manejadores que afectan al archivo abierto, para
minimizarlo, maximizarlo o cerrarlo.

Barra de herramientas, aqui visualizamos en lenguaje iconografico las 6rdenes
mas utilizadas, permitiendo la visualizacion de los diferentes
grupos de herramientas en el mend Ver/Barras de
herramientas.

Reglas, con sangrias y tabulaciones, donde visualizamos
graficamente el ancho y alto de la caja de texto, y las
caracteristicas de sangrias y tabulaciones de la linea donde
se encuentra el cursor.

Pagina, la visualizacion de los limites de la pagina la podemos variar
en el menu Ver.

Barra de desplazamiento, para movernos a lo largo del documento, donde se
muestran las paginas una a continuacion de otra.

Barra de estado, donde encontramos informacion del documento y de la
situacion del cursor.

Visualizacion de pagina, lo mas aconsejable para nuestra funcion es elegir “Vista
disefio de impresion”, asi veremos ademas del texto, los
margenes ayudandonos a visualizar la composicion.
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Word / Abrir y Guardar
Abrir un documento

1 Haga clic en |E‘

2 En el cuadro "Buscar en" haga clic en la unidad de disco que contenga el
documento.

3 En el cuadro debajo de "Buscar en”, que muestra una lista de carpetas y
archivos, haga doble clic en el nombre de la carpeta que contenga el documento.
Siga haciendo doble clic en las subcarpetas hasta abrir la que contenga el
documento.

4 Seleccione el nombre del documento en la lista de archivos.

5 Haga clic en "Abrir".

Sugerencia Para abrir un documento que haya usado recientemente, haga clic en
su nombre al final del menud Archivo.

Nota Para abrir un documento creado en otra aplicacién, haga clic en el formato
de archivo deseado en el cuadro "Tipo". A continuacién, haga clic en el nombre del
documento en el cuadro que presenta una lista de las carpetas y archivos.

Guardar un documento nuevo sin nombre

1 Haga clic en |EI

2 Para guardar el documento en una ubicacién que no sea la carpeta Mis
documentos, haga clic en un nombre de unidad o de carpeta diferente.

3 En el cuadro "Nombre", escriba un nombre para el documento.

4 Haga clic en "Guardar".

Caracteristicas de formatos de parrafo

Formatos de parrafo que puede aplicar mediante el comando Parrafo del menu
Formato:
Alineacion del texto
Interlineado
Espacio entre parrafos
Configuracion de las tabulaciones
Sangrias desde el margen derecho o izquierdo
Bordes y sombreado
Numeracioén y vifietas
Posicion en el disefio de pagina
Propiedades de control de saltos de pagina

Establecer tabulaciones

1 Seleccione los parrafos en los que desee establecer tabulaciones.

2 Haga clic en ] en el extremo izquierdo de la regla horizontal hasta que cambie al
tipo de tabulacion que desee: J, [, L

3 Haga clic en la posicién de la regla horizontal donde desee establecer una
tabulacion.

Para establecer medidas precisas para las tabulaciones, hacer clic en Tabulaciones

en el menu Formato.

Para eliminarlas, basta con arrastrarlas fuera de la regla.
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Ventanas de Dialogo

Las ventanas de dialogo nos guian en los diferentes procesos debiendo rellenar los
campos necesarios para terminar la operaciéon con los datos elegidos.

Abrir
Buscar en: | =y Discoduro {C:) - | @l || IEE = el EE El
[#] Escritori
|_ 1000 ‘d_%‘ s;rilpocrlo = Autoexec,bat | FFastur Abrir I
| Acrobat . Autoexec,syd = | FFastur
=4 Disco de 344 (A1) Cancelar |
|1 Acrobat = [y | Boatlog.prv Elffastur
|1 Adabea &8 Escuela_R (D) = Bootlog.txt Avanzada. ., |
|1 archivos @ (£ [ command.cam ¢
|1 Audio B Entorno de red Config,ctl ] Inusys
|1 carel i Mis documentos Config, syd | Msdas,
|1 InfFaci Uhicaciones de Internst (FTF) Config.sys
|1 InforBas 42 Agregar o modificar ubicac,.. = ﬂ Detlog. old
[:I Kpems [:I Windows = Detlog. bzt ﬁl Panda.
| | i
Buscar los archivos que coincidan con estos criterios de blsqueda:
Mombre de archivo: I j Texto o propiedad: I 'l Buscar ahora |
Tipo de archivo: ITodos los archivos (*.%) j (likima modificacién: Icualquier momenko VI Mueva blsqueda |
| 27 archivos encontrados,

En la Ventana Abrir deberemos indicar la situacion del archivo, marcando la carpeta
que los contiene, y el nombre del archivo que queremos abrir, asi como el tipo de

archivo que es.

Guardar como 2]
Guardar en: | = Discoduro (C:) - | | |‘=‘_‘F| :
[#] Escritori
%s;lr; Poélo — I Temp Guardar I
=4 Disco de 316 (A7) % TL:F?;;s Cancelar |
[==¥Discoduro w'h
& Escusla_R (D! ([ windows OpCiones. ..
& E |
BS Entorno de red Guardar version...
£5 Mis documentos
£Y Ubicaciones de Internet (FTF)
=] Agregar o modificar ubicac... @
Mombre de archivo: |W0rd_Guardar.0.brir.rtF =
Guardat como tipo: IFormato RTF (*.rtF) j

En la Ventana de Guardar como... debemos indicar la situacion de la carpeta donde

guardamos el

archivo, el

posteriormente recordado y localizado.

nombre y el tipo de archivo, (formato) para ser
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Word / Preparar pagina

Al empezar cualquier documento comenzaremos con los ajustes de tamario,
margenes y orientacion, o lo que es lo mismo el disefio de la pagina.

Preparar pagina [ 7] %]
‘ M argenes I Tamafio del papel I Fuente del papel | Dizefio de pagina
- = ~Muestra
Inferior: |2.5 cm E - Cancelar |

)
o
El

lzquierdo:
Derecho: |3 cm E‘

Ercuadernacide: |0 em =

PBredeterminar. . |

[e— I_ Mégenes
Desde el extremo—————————————— — gimetnicos
Encabezado: |1 25 cm E‘
Fie de pagina |-| 75 om EA Aplicar 32 | Todo el documenta ;I

Como el programa se ejecuta en el entorno Windows, posee las zonas comunes de
Barra de titulo, Herramientas, Menus, etc.

En la pantalla visualizamos el documento con una regla en la parte superior que
nos indica la medida de la caja de texto y los marcadores de sangrias y
tabulaciones, en la barra de herramientas vemos los iconos mas utilizados y que
nosotros mismos podemos personalizar (poner y quitar); en este ejemplo tenemos
iconos del menu de archivo (Documento nuevo, Abrir documento, guardar
documento, etc.), iconos del menu de edicion (rehacer y deshacer), e iconos de
formato de texto (tipo de letra, tamafio, estilo, etc.)

W Microsoft Word - Word_1.rf [=[=]x]
¥ Archivo Edicidn Ver Insertar Formate Herramientas Tahla Wentana 32 i | ]
Dlﬁ’,lm él@l"“)l n‘-l(‘x|v| | IITCfo\cinaSamsBa;I |12 ;I ilil 8| &~ INolmaI - I;E= |
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Una vez realizados todos los ajustes podemos comenzar a escribir el texto simple,
sin caracteristicas que aplicaremos una vez completado el texto.

La aplicacion de éstas caracteristicas al texto de parrafo y a los diferentes titulares,
la realizaremos seleccionando la cantidad de texto a la que se va a aplicar, para ello
dismonemos de varias opciones de seleccion

« Seleccionar todo en el Menu edicién/Orden Seleccionar todo (teclado Ctrl+E)

« Seleccionar una linea con el cursor en la parte izquierda se convierte en
flecha, al pinchar con el ratén se seleccionara la linea completa, si lo arrastramos
seleccionaremos varias lineas.

« Seleccionar una palabra haciendo doble clik con el ratén sobre la palabra.

« Seleccionar una o varias letras con el ratén arrastrando desde una letra hasta
otra.

También podemos realizar la seleccion mediante teclado

« Con la tecla Mayusculas presionada y desplazando el cursor con las teclas de
desplazamiento se ira seleccionando letra a letra o linea a linea.

« Si al mismo tiempo que pulsamos May también pulsamos la tecla Ctrol, con las
teclas de desplazamiento seleccionaremos palabra a palabra o parrafo a parrafo.
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Menu de Impresion

En el menu de Archivo tenemos el acceso a imprimir documento, para realizar esta
impresion debemos dar unos datos en la ventana de didlogo que aparece.

En primer lugar elegir la impresora donde vamos a realizar la impresion, en nuestro
caso hay varias impresoras instaladas.

Vemos a continuacién otras opciones como la pagina o paginas a imprimir, también
el nimero de copias.

Imprimis ki
~Impresara
Membre: | 36 EPSON Stylus COLOR 660 =
Estado: Inactivo
Tipa: EPS0OM Stylus COLOR 660
Ubicacian: LPT1: I~ Imprimir en archivo
Comentaria:
rIntervalo de pAginas opias
¥ Todo Nimero de copias: ‘

" pégina actual " Seleccidn

" Paginas: ¥ Intercalar
Escriba ndmeros de pagina e inkervalos separados

por comas. Ejempla: 1,3,5-12,14

Imprimir: IDocumento j Impimir sdlo: el inkervalo j

Opciones... Aceptar Cancelar |

En el botdn superior de Opciones en la ventana de didlogo, podemos varias las
caracteristicas de la impresiéon como el formato de papel, la orientacién, la
alimentacion de la impresora, etc.; y en la solapa graficos de la ventana de dialogo
podremos variar la resolucién de la impresion, el tramado de los grises y la
densidad de la tinta o toner.

Propiedades de HP LaserJet 4 Plus sobre L... [FIE3 Propiedades de HP LaserJet 4 Plus sobre L... FIEI

Papel | Grélicosl Fuenlesl Opciones de d\spositivol Papel Graficos | Fuentesl Opciones de dispositivol
Tamafio del papel: A4 [210 % 237 mm] (1=t Ry W 610 puntos por pulgada
0 — Tramadao
= | = " Minguno
Sabre Sabre Sabre Sabre Sabre % Grueso
| 'I " Finn
Drientacisn ' Lineas
& E ' Difusisn de enores
* Yertical " Horizontal
— Intensidad
Mésoscurn J— s claro
Origen del papel: ISe\eccién autarmatica ;I

Intenzidad actual: 100

Eleccidn de material: IEconoMode-Impresora predeterminada ;I Modo Graf
~Mado Gréfico

E nwiar objetos de alta-nivel [por gjemplo, poligonos] a la

" Usar gréficos de frama % Usar graficos vectorisles

M4z opeiones... | Arcercade.. | Restaurar predeterminadosl Restaurar predetermlnadosl
Aceptar I Cancelar | fiplicar | Aceptar I Cancelar | Alicarn |
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Ortografia

Menu: Herramientas / Ortografia

Es una orden que nos permite corregir errores en el texto realizado, en la ventana
de dialogo aparece el campo con la palabra detectada que no existe en su
diccionario, lo cual no significa que no sea correcta, por esto nos permite tres
opciones:

Ignorar_ como nombres propios o palabras muy especificas, si se repiten mucho
utilizaremos “lgnorar todas”

Cambiar__ si aparece una palabra escrita incorrectamente y en el campo “Cambiar
por” aparece la sugerencia elegida, también podemos elegir otra palabra del campo
“Sugerencias” pinchando con el raton sobre ella o escribir directamente la palabra
correcta y pinchar sobre “Cambiar”.

Agregar__ si tenemos una palabra que no aparece en su diccionario y queremos
incluirla para que no nos vuelva a preguntar, asi personalizaremos el diccionario de
nuestro ordenador.

Ortografia: Espaniol EHE

Mo esta en el diccionario: |50p0rne

Cambiar por: m—

Sugerencias; ’WI Ignaorar todas I

LCambiar | Cambiar todas I

soportd LI Agregar | SUgErn I

Agregar palabras a: IPEHSDNAL.DIE j

Autocomeccion | Opciones... [restacer | Cancelar |

Reemplazar

Menu: Ediciéon / Reemplazar

Esta orden permite sustituir en un texto extenso, palabras o signos de manera
rapida.

Reemplazar HE

Buscar: [tipografiz =l ’W

‘ ‘ Cancelar |

Reemplazar con: |"T|F'OGRAFIA" LI Beemplazar |
‘ ‘ Feemplazar toda |

Direccid: m ™ Coincidic mayiis/minds

™ Palabras completas
™ Seoin modela

— Reemplazar

it farmata | Eormato Especial ¥

Encabezado y Pié de pagina

Menu: Ver / Encabezado y Pié de pagina
Esta orden permite incluir en todas las paginas elementos comunes, tanto al
principio de cada hoja (encabezado) como al final (pié de pagina)

Encabezado y pie de pagina
Ingetbar Autotexto - | @ | E @ ‘ (] % ”E{ﬁ E;, | Cerrar

_ Pie de pégina
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Personalizar

Menu: Herramientas / Personalizar

Esta orden permite elegir los iconos que veremos en la barra de herramientas para
hacerla mas cémoda y rapida, al igual que modificar los menus desplegables y los
atajos de teclado. Desde el cuadro de dialogo s6lo debemos arrastrar los iconos que
deseamos visualizar en la barra o, por el contrario, traer de la barra a la ventana de
dialogo los que queramos eliminar.

Personahzar 7]
Barras de herramienkas Opciones I
Cateqgorias: Comandos:
[ Hueva... -
1 Muevo
Formato 5 Abrr..
1I-_|:';T:mientas -" Cerrar
Wieh @ Cerrar toda
;?bT;na ¥ fiyuda LI n Guardar :I
Comando seleccionado:
Descripion | Modificat seleccion = |
@I Guardar ent [Mormal.dot j Teclada... | ’WI

Estilos en Word

Los estilos nos permiten determinar de antemano las caracteristicas de texto y
aplicarlas a un parrafo con un solo click. Esto sera rentable en escritos con gran
extension, pues la determinacion de los estilos nos llevara un tiempo considerable,
pero una vez determinado, los ajustes o cambios de caracteristicas se realizaran
facilmente.

Después de determinar los estilos necesarios para maquetar un texto los crearemos
en el mend Formato/Estilo eligiendo en la ventana correspondiente Estilos
personales y pulsando el boton Nuevo como primer paso para su creacion.

Estilo 7|

Estilos: Wista previa del parrafo

.

1 Subtitulol

1 Titulal T v eri T o st T e 0 s

YWista previa del caracter

Arial

Descripcion
~ | Marmal + Fuente: Arial, 11 pto, Cursiva

Lista:

Estilos personales j
! Ly
organizador ... | Mueva, .. | Modificar. .. | Eliminar |

Aplicar I Cancelar |
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Siguiendo los pasos en esta ventana, aplicaremos un nombre al nuevo estilo que se
podra aplicar a un solo caracter o al parrafo completo.

Huevo estilo 2| x|
Mombre: Tipo de estila:
IPérraFo j
Basado en: Estilo del parrafo siguiente:
1 Apartadol j I d
Wista previa
Descripcion
Apartadol + Sin Cursiva
I™ Agregar ala plantila ™ Agtualizar autométicamente
Aceptar I Cancelar I Formato ~ | Teclas... |

La ventana de dialogo que aparecera permite manipular las caracteristicas tanto de
fuente, parrafo, tabulaciones, etc.
Panalo 2]

Sangria y espacio | Lingas y saltos de pagina |

Alineacian: m Mivel de esquema: Texko indep. vI

Fuente. ., Sangria
Izquierda: nem = Especial: En:

: Derecha: |0 = I(nlnguna) j | =

Tabulaciones. ..
Espaciada

Borde. .. poterior: [opte =] Interineade: m [y
Idioma. ., Posterior:  [0pto =] [sencilo = =
Marco “ista previa
Mumeracion. ..

Tabulaciones.., Aceptar I Cancelar

Una vez creados los estilos que necesitamos, los aplicaremos a los parrafos
utilizando la barra de herramientas donde apareceran en un listado junto al tipo de
letra.

Cualquier cambio que hagamos en las caracteristicas de un estilo, automaticamente
se aplicara a todos los parrafos del texto que tengan asignado ese estilo, facilitando
enormemente la remaquetaciéon de un texto largo.

Creacion de Tablas en Word

Las tablas se componen de filas y columnas de celdas que se pueden rellenar con
texto y graficos. Las tablas suelen utilizarse con frecuencia para organizar y
presentar informacién, pero también tienen muchos otros usos. Las tablas pueden
utilizarse para alinear niumeros en columnas y posteriormente ordenarlos y realizar
operaciones con ellos. También pueden utilizarse para crear disefios de pagina
interesantes y organizar texto y graficos.

Crear una tabla
1. Colocar el cursor en el lugar en que desee crear una tabla.
2. Haga clic en Tabla / Insertar / Tabla en la barra de menus

Partes de una tabla

Bordes y lineas de cuadricula Con el menu contextual (clak) elegir Propiedades
de la tabla / Botén de Bordes y Sombreados. Alli podremos elegir anchos de linea y

Pagina 8



Apuntes Word

se podra aplicar a toda la tabla o a la celda donde este situado el cursor. Si
elegimos borde “ninguno” tendremos los textos y los graficos organizados sin
visualixar linea alguna, el mismo efecto que obtenemos con las tabulaciones.

Relleno en tablas o celdas Con el menu contextual (clak) elegir Propiedades de
la tabla / Botén de Bordes y Sombreados. Alli podremos elegir sombreados de
fondo y se podra aplicar a toda la tabla o a la celda donde este situado el cursor.

Espacio y margenes de celdas Con el menu contextual (clak) elegir Propiedades
de la tabla / Botén de Opciones. Se indicara el valor del margen que deseemoos
entre el borde de la celda y el texto que contiene.

Otras opciones de tablas

Tablas anidadas Si utiliza una tabla para disefiar una pagina y desea utilizar otra
para presentar informacion, puede insertar una tabla anidada; es decir, una tabla
dentro de otra.

Division de celdas Las celdas de una tabla se pueden dividir tanto en horizontal
como en vertical para producir nuevos espacios donde insertar texto o graficos. Con
el mend contextual elegir dividir celdas.

Eliminacion de tablas En el menu Tabla / Eliminar / Podemos eliminar la tabla
completa, una fila, una columna o incluso celdas. Para ello el cursor debera estar
sobre la tabla indicada.

Tamarnos de tabla, fila y columna Se puede aplicar a una tabla o a sus filas o
culumnas un tamafio especifico por medio de valores absolutos en centimetros o
relativos mediante tantos por ciento.

Autoformato Existen una serie de tablas con propiedades determinadas (bordes,
relleno, etc.) que podremos elegir en la opcién de menu Tabla / Autoformato.

Cabecera sombreada 1 Cabecera 3
Cabecera 2
Dato columna 1 fila 1 Dato columna 2 fila 1 Dato columna 3 fila 1
Dato columna 1 fila 2 Dato columna 3 fila 2
Tabla dentro de otra tabla
Celda dividida | Celda dividida
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