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1. PRIMER CONTACTO CON WORD

Cuando se inicia el procesador de textos, Microsoft Word, aparece la pantalla de
trabajo, en la cual hay gran cantidad de elementos comunes a cualquier otro programa
(cuadro de cierre, barra de titulo, botones maximizar/minimizar, barras de
desplazamiento...) y otros nuevos.
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1.1. Barra de menus

Los comandos de la barra de menus se refieren a las funciones del procesador de textos.

iz Documentol - Microsoft Word HE e
- Archivo  Edicidn Ver Insertar Formato  Herramientas Tabla Yentana 7 Escriba una pregunta el ]

Archivo: contiene aquellos comandos relacionados con la gestién de archivos, asi como las
opciones para preparar la pagina antes de imprimir y las opciones de impresién.

Edicion: contiene los comandos relativos a la edicion de texto; aquellos que permiten copiar
o mover informacion, asi como comandos de blusqueda y sustitucion de palabras.

Ver: contiene los comandos de visualizacion del documento; los modos de trabajo, las barras
de herramientas y los encabezados y pies de pagina.

Insertar: contiene los comandos que permiten insertar todo tipo de elementos en un
documento, desde la fecha hasta una imagen o cualquier otro objeto.

Formato: con él se accede a todos aquellos comandos que facilitan la mejora de la
presentacion de la informacion; los cambios de formato de caracter, parrafo, o la
creacion de columnas o estilos.
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Herramientas: facilita el corrector ortografico y los sinénimos, asi como los comandos
de combinar correspondencia para envios masivos de informacion.

Tabla: contiene todos los comandos para la creacion y manejo de tablas.

Ventana: muestra los comandos para gestionar el manejo de varias ventanas de
documentos simultdneamente.

?: da acceso al menu de ayuda que permite consultar de modos distintos cualquier duda
que pueda surgir.

1.2. Barras de herramientas

Las barras de herramientas son un sistema comodo y rapido para ejecutar directamente
cualquier comando de los ments. Cuando se entra al procesador de textos aparecen
visibles una serie de barras de herramientas, aunque se pueden visualizar otras, quitar
las que no interesen, o incluso crear nuevas barras de herramientas.

Eé Mormal = Times Mew Roman - 12 v| H A 5
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1.2.1. Mostrar y ocultar barras de herramientas

En el menti ver |Barra de herramientas aparece una lista de todas las barras de
herramientas disponibles, las activas tienen una v~ a la izquierda. Sefialando con el raton
se pueden activar o desactivar las que interesen. Normalmente estaran activadas
unicamente las barras de herramientas de Estandar y Formato.
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1.3. Regla

En el modo de Presentacion de Word aparece una regla horizontal. Si no esta visible se
puede activar con el menud ver |Regla.

||Z|_-Epl-z-|-3-|-4-|-5-|-E.-|-:f-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-

La regla muestra una escala horizontal que refleja el ancho de la caja de escritura.
Mediante la regla es posible cambiar las sangrias y tabuladores desde el propio
documento sin necesidad de entrar en los menus.

Las sangrias se pueden modificar con los triangulos de la regla. Hay tres: dos a la
izquierda y uno a la derecha.

Los dos triangulos de la izquierda marcan la sangria de la primera linea y la sangria
francesa. El triangulo de la derecha marca la sangria de la derecha.

Para modificar la sangria izquierda, se debe pulsar el botén cuadrado que hay en la
zona izquierda de la regla:
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Sangria izquierda
ol E 12
[}

Al pinchar sobre el cuadrado se moveran los dos triangulos también.

La sangria en primera linea: el triangulo que se debe desplazar es el superior. La
primera linea empezara en el punto que se marque con el tridngulo superior, el resto de
las lineas empezaran donde esté situado el tridngulo inferior izquierdo.

%u-pl-z-iq-i-m
Sangria de primera Ifnea.

La sangria francesa: para dar a un parrafo una sangria francesa se modifica el tridngulo
inferior izquierdo de la regla.

Sangria francesa

e

La primera linea del parrafo empezard donde marca el tridngulo superior izquierdo, el
resto de las lineas donde marca el tridngulo inferior izquierdo.

1.4. Barra de estado

La Barra de estado esta situada en la parte inferior de la pantalla, y muestra
constantemente una serie de informacion muy util: la padgina en la que esta situado el
cursor, la seccion y el nimero de paginas del documento activo; la posicion del cursor

con respecto a la altura, la linea y la columna de la pagina, etc.

Pag. 1 Ser. 1 11 & 24cme  Lin, Cal. 1 GRE MCA EXT S50B  Espafiol (Es

1.5. Los caracteres invisibles

Como se puede ver en las ilustraciones de muestra, cada palabra aparece separada por
un espacio sefialado mediante un punto, los parrafos acaban con un simbolo , y los
tabuladores con una flecha.
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- La-Farra'de estadoestisituada-enlapatemferionde lopantalla wmuestea
constantetnente una-sene- demformacidn-twayaul e -ps'sgma-en-]a-que-:s'ld.-muadn-el-cl.*ar,-I.u-secc'u:un-y-
el-ndmero-de-pdginas-del documento sctivo, laposicidn delcurgor con-respecto-ala alturs, la lineawla
cofamng de-lapagma, ete ] 1]

Estos son marcas que luego no se imprimiran y que tienen como funcién indicar los
espacios, saltos de parrafo, tabulaciones, etc., que se van insertando. Aunque estas
marcas al principio pueden resultar incomodas son de una gran utilidad para llevar un
correcto control del formato.

Word no muestra por defecto estas marcas por lo que conviene activar su presentacion

al empezar a trabajar. Para ello se presiona el boton de la barra de herramientas
Estandar. Se desactiva presionando el mismo boton.

1.6. Vistas de trabajo y de presentacion del documento en la pantalla

Word presenta seis vistas de trabajo y de presentacion de los documentos: Normal,
Diseflo Web, Disefio de impresion, Esquema, Documento maestro y Presentacion
preliminar. El paso de un modo a otro se realiza desde el ment ver o desde la solapa

= @8] = @ {e |a parte inferior izquierda de la ventana, excepto para el caso de la
Presentacion preliminar que se activa desde el menll Archivo|vista Previa 0 desde el

botdén [& de la barra de herramientas Estandar.

1.6.1. Vista normal

Para seleccionar esta vista se utiliza el boton [Z de la esquina inferior izquierda de la
ventana.

La Vista Normal muestra el documento como si fuera una cinta de papel continuo. No
aparecen las notas al pie, pies de pagina o encabezados que se muestran en ventanas
independientes.
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A Vizstas de trabajo v de presentacion del documento en la pantalla

Word presenta seis vistas de trabajo w de presentacion de los docwrmentos: Normal,
Disehio Web, Disefio de impresidn, Esquema, Documento masstro ¥

Ver o desde la solapa = B[E]E de la parte inferior izquierda de la verdana, excepto
para el raso de la Presentacidn preliminar gue se actbea desde el mend

Archiwva o desde el botdn [& e la barra de herramientas Bt dndar.

Vista normal

Para seleccionar esta vista se utiliza el boton [® de la esquira inferior izguierds de la
wentana.

La Vista Normal muestra el docurento coro si fuera una cinta de papel continno.
Mo aparecen las notas al pie, pies de pdgma o encabezados que ge mmestran en
wventanas independientes.

Presentacidn preliminar. El pasode unmodo a otro se realiza desde el remd

2
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1.6.2. Vista Diseiio de impresion

Para seleccionar esta vista se utiliza el boton [Elde la esquina inferior izquierda de la

ventana.

Esta vista presenta el documento ya encajado en las paginas tal y como luego se
imprimird, con las notas, los encabezados y los pies de pagina. Resulta mas claro
trabajar con ¢l que con el modo Normal. Pero tiene el inconveniente de que, al obligar al
programa a paginar constantemente para poder mostrar la apariencia real de las paginas,
es mucho mas lento. Se suele utilizar para hacer correcciones en el formato del
documento.

“-g-l-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13g
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Al Los caracteres invisibles

Como se puede ver en las ilustraciones de muestra, cada palabra aparece separada po
un espacie seflalade mediante un punto, los parrafos acaban con un simbolo ¥, ¥ lo
tabuladetres con una flecha

— LaBarra:de- estadoestistuadsenlapatemfiriorde lapantalla, y-musestrs:
corglantemente una setie - de informacadn muyOhl 1s pdgire-enla que-eelsehuado -el-m:nkcr, dageccibny
elnimero-de-paginas-del documento-achivo, la posicitn del owrgor-contespecto-ela-alturs la lineayls .,_I:
cotudios de-lapdging, e !

Estos son marcas que luego no se imprimiran ¥ que tienen como funcidn indicar lo
espactos, saltos de pérrafo, tabulaciones, etc, gque se wan insertando. Aundque esta
marcas al principio pueden resultar incémodas son de una gran utilidad para levar ui=]

correcto control del formato. i
fe]

Word no muestra por defecto estas marcas por lo que conviene activar su presentac:-iii *
= o
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1.6.3. Vista Esquema

Para seleccionar esta vista se utiliza el boton “#.de la esquina inferior izquierda de la

ventana.

La Vista Esquema permite organizar el documento mediante titulos, subtitulos,
secciones, etc. de un modo muy sencillo.
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Los caracteres invisibles Zl
Como se puede ver en las ilustraciones de muestra, cada palabra aparece
separada por un espacio sefialade mediante un punte, los parrafos acaban
conun simbolo Y, v los tabuladores con una flecha

- LeyEBarra*de- estadoestiietuada enlapartemferiorde lapantalla v muosstra-
consiatdetnents tra-setie-de-mfarmacider toayratil -la pdgmacenla que-estaetuado -el-cu*;u::t, fasecciony-
el-nimers-de paginas-del doowmento setive; la posicidn del cureor-cottespecto-gla-albura -la lneayla
columna de la paging, el

Estos son marcas que luego no se imprimiran ¥ que tienen como funcién
indicar los espacios, saltes de parrafo, tabulaciones, etc., que se van i |
inzertando. Aunque estas marcas al principio pueden resultar incdmodas

son de una gran utilidad para llevar un correcto control del formate.

Word no muestra por defecto estas marcas por lo que conviene activar su

presentacién al empezar a trabajar. Para ello se presiona el botédn de ll
la barra de herramientas Estandar. Se desactiva presionando el mismo =
botén. o

x
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1.6.4. La Presentacion preliminar

La Presentacion preliminar permite ver el documento tal y como se va a imprimir. A
diferencia de Disefio de pagina muestra varias paginas del documento con lo que es
posible tener una vision general de la apariencia del trabajo. Se suele emplear antes de
imprimir para comprobar que todo va a salir correctamente. Por este motivo se vera mas
en detalle en la seccion del manual dedicada a la impresion.
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P * Esciiba Una pregunta

Para ver el documento desde la Presentacion Preliminar se debe utilizar el boton [& oel
meni Archivo|Vista Preliminar.

2. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Es conveniente guardar el documento nada més empezar a trabajar con cualquier
programa, y guardar los cambios cada cierto tiempo, para evitar pérdidas de trabajo
debidas a cortes de la energia eléctrica o a errores del programa o del sistema.

2.1. Guardar la primera vez

Para guardar un documento recién creado se puede elegir el menl Archivo|Guardar 0

pulsar el boton = de la barra de herramientas Estandar. Aparecerd un cuadro de
didlogo distinto segun el sistema operativo que se esté empleando, aunque en todos
tendra parecidas opciones:

Lo primero que se debe seleccionar es donde se guarda el documento. Con el menu
desplegable de Guardar en: se selecciona la unidad y dentro de ella la carpeta que
contendra el documento.

CTI * Universidad de Navarra Introduccion a Word 2003 « 10
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Guardar en: I_. s j @ - (4| & © [y £ - Herramientas >

oCumeEnkos

Mis eBooks
i Mi Misica
Mis documentos Corren

recientes Exodus-Logs

Mis imagenes
direcciones web color, doc

&)

Escritario

Mis documentos

£ i

Mombre de archivo: ID.;..;1 Jdoe =] | Guardar I
Mis sitios de red G\ ardar como tipo: IDncumento de Word (*.doc] j Cancelar | ;
2l
Guardar en: Mis docurnentos -

L @ Escritario | —
5 Y MiPC
4 Disca de 314 (42)

Mis documentos

recientes S WNKP ()
age Datos (D
@ tub Unidad DVD (E:)
22 \isimalsoftware (3:)
Escritorio % cti on "Servidor Datos CTI {chi-nk2) (¥

x upload on 'Sima Samba Server w2.2.3...

\_H‘) 2 Mis sitios de red
‘__.j Mis documentos
Mis dacumentos =) CIMA

I IrfanYiew
o = I Manuales Cffice 2003
g’ |~ Ubicaciones FTP
i PiC Agregar o modificar ubicaciones FTP -

En la ventana que hay debajo del recuadro Guardar en, aparece lo que contiene la
unidad o carpeta seleccionada. Si se hace doble clic sobre una carpeta aparecera el
contenido de la misma.

Una vez seleccionado el lugar en el que se va a almacenar el archivo, el siguiente paso
es escribir el nombre del archivo en el recuadro Nombre del archivo.
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Guardar en: ID Mis documentos j @ - m | Q >< E:l El - Herramientas =
L Mis eBooks
i Mdsica
Mis documentos Corfren

recientes Exodus-Logs

Mis imagenes
direcciones web color, doc

&

Escritaria

Mis documentos

=
o
i

Mombre de archivo: |Mi primer documeXto.doc | Guardar I

=l
Mis sitios de red  Gardar como tipo: IDacumentD de Word {*,doc) j Cancelar | ;
a4

Es muy importante fijarse donde se guarda el archivo y con qué nombre, si no después
resulta imposible encontrar el archivo.

También se puede guardar el archivo como un documento de word, o como un
documento de Word de la version anterior, como un documento de solo texto... Todo
depende de lo que ponga en el recuadro Guardar como tipo:

Pagina Web (*.htm; *.html)
Paqina \Web, filkrada (*, Rk *.htral)
Archiva Web (%, bty * mbkml)
. ) Plantilla de documento (*.dot)
Mombre de-archiva: [Formato RTE (¥, rtf)

5 | Texto sin Formata (* kxk)

~Guardar come BpOY fytord £,0/95 (*.doc)

b

El menu que se despliega es muy amplio, para recorrerlo se puede utilizar la barra de
desplazamiento.
Una vez se hayan dado estos pasos se pulsa el boton Guardar.

2.2. Guardar los cambios

Después de guardar el documento por primera vez, conviene ir guardando de vez en

=

cuando a medida que se efectiian cambios sobre el documento. Si se pulsa el boton
el documento volvera a guardarse en la misma unidad que la primera vez y con el
mismo nombre. No aparecera ninguna ventana.
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2.3. Guardar como

La opcidn Guardar como.. del ment Archivo se utiliza cuando se quiere guardar el
documento:

- Con otro nombre, para hacer una copia.

- En otra unidad o en otra carpeta.

- Como otro tipo de archivo.

Al elegir esta opcion se abrira la ventana de Guardar como:

Guardar en: I[@ Escritario j @ - L!] | a >< Cin E T
BMis documentos
! Y MiPC
Mis documentas % s sitios de red
recientes |- IrFaniew
— C)CIMA
@ \_)Manuales Office 2003
Escritario
Mis documentos
Mi PC
Mombre de archivo: IMi primer docurnenta, doc j | Guardar I
Mis sitios de red G\ ardar como tipo: IDncumento de Word (*,doc) j Cancelar | ;
£

Desde esta ventana se puede modificar la unidad de almacenamiento, el nombre del
archivo y guardarlo como Word 6.0 0 95.

2.4. Abrir un documento

T
Para abrir un documento se utiliza la herramienta ' . Al hacer clic sobre ella se abrira
esta ventana:
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abie 21|
Buscar en: I[ﬁ Escritario j @ - A Q X [y 3 - Herramientas -
5 L) Irfaniew
4 ICICIMA
Mis documentos {7 Manuales Office 2003

recientes

Q)

Escritario

5,

Mis documentos

g Mombre de archivo: || j Abrir v|
Mis sitios de ted 15 de archivo: ITu:udu:us los documentos de word (*.doc; *.dot; *.htm; *.html_ﬂ Cancelar I
&l

Lo primero que se debe hacer es buscar la unidad en la que esté almacenado el
documento. Dentro de la unidad, en qué carpeta. Si el documento no aparece es
importante asegurarse que se estd buscando el tipo correcto de archivo; si no se recuerda
de que tipo de archivo se trata se puede escoger la opcion Todos los archivos:

Todos los archivos (*,*

iTodos los docurmentos de Word (%, d
Docurnentos de Word CF.doc) :
Paginas Web v archivos el (¥ htm; ®. bkl *. bt *, bk
Plantillas de documenta (¥, dot) ;
Formato RTE (*,rtF)

Todos los docurnentos de Waord (*.doc; *,.dat; *.htm; *. bt -

o ¥ daok

* bt . bk

Mombre de archiva:

Tipo de archiva:
De esta forma seran visibles todos los archivos que puede abrir este programa.

3. ESCRIBIR Y EDITAR

3.1. Desplazamiento del cursor por el documento

&

Ir |

'U'n-d'r'ocﬁmento-pueae-tener-una-e“i;tens-i'rz'n_n-que-va-aeé&é-una;if_rlea-ﬁasta-varibs-
cientos-derpaginas -Parasmoversera-traves-de-los-documento s, Word-pre senta-una-
barra-de-desplazamiento-vertical-a-la-derecharde-la-ventana-yrotra-de: =
desplazamiento-horizontal-en-la-parte-baja-de-la-ventana -Para-desplazarse-hacia-
atriba-y-hacia-abajo-basta-conpresionar-las-flechas-que-aparece-en-losextretnos-
oearrastrar-el-cuadro-quessermuestracen -medio-de-las-barras-de-desplazamiento -

|4

Cuando-arrastre-el-cuadro-de-la-barra-de-desplazamiente-vertical- Word-indicara- | o
shimbre e RS PR por R QuE st desh lagand o
(=11 o

Cuando se empieza a trabajar, Word muestra una linea vertical parpadeante en la parte
superior del area de trabajo: es el llamado punto de insercion que va indicando el lugar
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en que se inserta lo que se va escribiendo. La linea horizontal que aparece al final del
texto escrito es la guia de escritura que indica el limite inferior del documento.

— .

Purrtu-de-msercmn_4|_'_ﬁ ._—[Guia-de-Escritura

Para mover el punto de insercion para escribir en otro sitio basta con hacer clic con el
raton alli donde se quiera empezar a escribir. Cuando se desplaza el raton en medio del

texto, la flecha ﬂ se transforma en un cursor con forma de' I
utilizar las teclas de cursor para desplazar el cursor por el texto.

. También se pueden

3.2. Seleccionar texto

Para aplicar cualquier modificacion sobre un texto hay que indicar a Word sobre qué
elemento se quiere que lo haga. Asi, para poner una palabra en cursiva hay que
mostrarle al programa sobre cudl de ellas se quiere aplicar ese formato. Esto se consigue
seleccionando la palabra.

Cuando cualquier palabra o frase estd seleccionada aparece resaltada con un cambio de
fondo y color de texto: se pone en negativo.

A partir de este momento, cualquier comando que se efecttie (borrar, aplicar cursiva,
negrita, subrayar, etc.) se aplicard inicamente sobre el texto seleccionado.

De los distintos métodos que hay para seleccionar texto los mas habituales son:

- Pinchar con el cursor delante del texto y, manteniendo pulsado el botén del ratén,
arrastrar hasta el final del texto que se quiere seleccionar.

- Si se quiere seleccionar una palabra basta con hacer doble clic encima de ella.

- Para seleccionar un parrafo hay que hacer tres clic encima de ¢él.

- Si se quiere seleccionar una linea hay que poner el cursor en la parte izquierda del
margen (en la llamada zona de seleccion) hasta que se convierta en una flecha que
apunta hacia la derecha y entonces hacer clic.

arrastrar-hasta-el-final-del

e Para-seleccionar-un-parral

- Para seleccionar un parrafo hay que hacer doble clic en la zona de seleccion a la
izquierda del parrafo.

- Si se quiere seleccionar todo el texto basta con hacer clic tres veces en la zona de
seleccion, o ir al mena Edicion y aplicar Seleccionar todo.
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3.3. Funciones de edicion

Las funciones de edicion aparecen en practicamente todos los programas. Su utilidad es
muy simple: permiten copiar, cortar y pegar trozos de texto, ahorrando asi gran trabajo
cuando se quiere repetir palabras frases, o desplazar trozos de texto de un lugar a otro.

3.3.1. Copiar

El primer paso para copiar o cortar un texto es seleccionarlo para indicarle al programa
sobre qué texto se quiere ejecutar la accion. Después se selecciona el ment

. B . , )
Edicién|Copiar o el boton . El texto copiado no desaparecera del lugar de origen,
pero el ordenador ha creado una copia de €I, so6lo hay que indicarle donde se quiere
depositar con la funcion Pegar.

Para pegar el texto copiado se selecciona el menll Edicién|Pegar 0 el botdon @B |
Una vez que un texto se ha copiado o cortado permanece en la memoria mientras no se
copie o corte otra cosa. Asi, si se necesita volver a pegar ese mismo texto no hace falta
volver a copiar.

3.3.2. Cortar

Cuando se aplica la funcion Cortar sobre un texto, éste desaparece del lugar de origen.
Para depositarlo en otro sitio se utiliza la herramienta Pegar ® |

Para utilizar la funcion Cortar se selecciona el menu Edicién|Cortar 0 €l boton & .
3.3.3. Arrastrar

Word permite realizar estas mismas funciones mediante arrastres con el raton. Una vez
se ha seleccionado el texto basta con hacer clic sobre la palabra seleccionada y sin soltar
el botdn del raton arrastrar hasta el lugar en que se quiere dejar el texto.

colusmna de 1a ngmﬂ?
i

&

3.4. Deshacer

Esta opcion permite deshacer todos los pasos dados desde la ultima vez que se guardo6 el
archivo.

. , . y [
Para ello hay que seleccionar el ment Edicién|Deshacer, 0 presionar el boton

de la barra de herramientas Estandar.
También es posible repetir la ultima accion realizada, y acciones que se han deshecho.

Para rehacer una operacion se selecciona el ment Edicién |Repetir o el boton ** T de
la barra de herramientas Estandar.
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Ambos botones presentan a su derecha una flecha, al presionarla se despliega un menu
con una lista de las acciones hechas o deshechas para facilitar el proceso.

Deshacer 3 acciones

3.5. Busqueda y sustitucion de texto

En Word existe una forma de buscar automaticamente una palabra dentro de un
documento de esa forma se puede buscar informacion relacionada con ese tema, o una
palabra mal escrita... para sustituirla.

Para buscar una palabra se selecciona el menll Edicién|Buscar. Se abrird esta ventana:

Buscar y reemplazar BHE

Euiscar IReempia;arl Ira |

Euscar: l LI

_[- Resalkar todos los elementos encontrados en;

ID::u:urr:entu:u primcipal ﬂ

Mas ¥ | | BilsCat siguiente Cancelar

Dentro del recuadro Buscar se escribe la palabra que se quiera encontrar. A
continuacion se pulsa el boton Buscar Siguiente.

Buscar y reemplazar 2] x]

BiLiscar IReempﬂa;arI Ira |

Buscar: !wu:uru:l LI

_|__ Resaltar todos los elementos encontrados en;

IDn:n:un':entn:n principal j

Mas F | | Buscar siguiente Cancelar

El programa buscara esa palabra desde la posicion actual hasta el final del documento,
la primera coincidencia que encuentre la seleccionara y el programa esperara ordenes
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sobre el cuadro de didlogo Buscar y Reemplazar.
La busqueda se puede afinar mas pulsando el boton Mas:

Buscar v reemplazar EHE:

Buscar ] .ﬁeaml:ila;ar.~]_ ra |

Buscar: | |

I™ Resaltar todos los elementos enconitrados en;

lDDcumentD prifcipal

4 | Escat sigiente I Zancelar

Opciones de biisqueda
Buscar: IT::u:Iu:u v]
r Zoincidit magisculas ¥ mind.s__cl;l'!,as__
r fr_ffl]l:l-j:__rath[ag En;u}'up[éfé'si

[ Usar caracteres comadin
I SUBME LoD
[ Todas las Farmas de la palabra

'Eil_il_sca_r

Formata. = Especial ~ S Farrn At

Apareceran varias opciones aplicables tanto para el texto buscado como para el que
debe sustituirlo es posible especificar algunas cuestiones de formato con el menu
desplegable Formato.

Se pueden hacer, ademas, busquedas especiales con el menu desplegable Especial, que
permite buscar retornos de carro, tabulaciones, etc. de hacer coincidir mayusculas, la
palabra completa o usar un caracter comodin.

Las opciones Coincidir mayus/minus. y Palabras completas sirven para limitar la
busqueda a la localizacion de esa secuencia de caracteres cuando constituya una palabra
completa, o limitar la busqueda a la perfecta coincidencia de mayusculas y minasculas
con el término definido de busqueda.

La palabra encontrada se puede sustituir automaticamente por otra. Para sustituir se
pulsa la pestaina Reemplazar de la ventana:
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Buscar v reemplazar

Et!scar .R'éefh.ﬁégar'l Lra |

Biscar: I ll

Reemplazar cone | . ll

Menins £ I Heemplazar | | Recnplazartodos || Bilscar siquiente Cancelar [

Opciones de biisqueds
-
f' Coincidir n’r&gﬁsculas w rindsculas
I Séla palabras completas
I™ Usar caracteres comodin
r_:EUBHa_gafnn
I Tu:u:_i'as.'}as.'fnrrrras u:iajapalabra

F‘l'ger'qé_fqzar'-

Formata = ‘Especial T Siri et

R

Aparecera el recuadro Reemplazar con, dentro de €l se escribe el texto por el cual se
quiera sustituir el texto encontrado.

Para reemplazar la palabra encontrada se pulsa el boton Reemplazar. Si se quieren
Reemplazar todas las palabras que coincidan con los criterios de busqueda de una sola
vez se pulsa el boton Reemplazar Todas.

Cuando no se quiera reemplazar la palabra hallada se pulsa Buscar Siguiente.

Cuando se termine de buscar o de reemplazar se pulsa el boton Cancelar para cerrar la
ventana.

3.6. Ortografia y gramatica

Microsoft Word revisa automaticamente la ortografia y la gramatica mientras se escribe,
utilizando un subrayado ondulado de color rojo para indicar los posibles errores
ortograficos y un subrayado ondulado de color verde para indicar los posibles errores
gramaticales. Para revisar la gramatica y la ortografia automatica, deberd ir a
Herramientas|Opciones y en la pestafia Ortografia y gramatica dejarla como
muestra la imagen:
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Control de cambios I Informacion del usuario | Compatibiidad I Ubicacién de archivas |
Wer I General | Edicidn I Imprimnir I Guardar I Sequridad Crtografia v graméatica
Crtografia

FER_evisar orkografia mientras escribe:

I oculkar errores de ortografia en este documenta
v Sugerir siempre

™ sélo del diccionatio principal

¥ Cmitir palabras en MAYOSCULAS

¥ Cmitir palabras con ndmeros

¥ Cmitir archivas v direcciones de Internet

Diccionarios personalizados. ..

Gramatica
¥ Revisar gramética mientras escribe Estilo de escritura:
I culkar errores gramaticales en este documentao Gramatica j

¥ Revisar gramatica con ortografia " |
I Estadisticas de legibilidad S

Herramientas de correccian

Volver a revisar documento |

Aceptar I Cancelar |

Seleccionando la opcion de Revisar ortografia mientras escribe y Revisar
gramdtica mientras se escribe.

Si por el contrario quiere revisar la ortografia y la graméatica después de escribir todo el
documento, debera ir al menll Herramientas |Ortografia y gramdtica O pulsar F7

Herramientas
|§ Ortografia y gramatica, .. F7 I

De esta manera comenzara a revisar todo el documento. Cuando el corrector ortografico
encuentra una palabra que no reconoce aparece una imagen como la siguiente:

Ortografia y gramatica: Espanol (Espania - alfab. internacional)

Mo se encontro:
En la versién castellana del programa suele estar iI | Omitir una vez |
seleccionado el tamafio Dn{ A4 queesel que — l

suelen usar todas las impresoras.
|  Agregar al diccionario

e
a

Idioma del diccionario: |Espan"u:|| (Espafia - alfab. internacional) _ﬂ
¥ Revisar gramética

Opciones. .. I Deshacer I Cancelar I
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Y muestra la palabra que posiblemente sea erronea y una lista de términos que tienen
una ortografia similar, resaltando el que mas coincida. Si el error fuera gramatical, el
cuadro informaria de la regla sintactica incumplida.

4. FORMATOS

Word permite que el resultado final del trabajo sea idéntico al que saldria de una
imprenta profesional. Para ello tiene todas las posibilidades de formato que se aplican
en cualquier libro. Estas opciones se van aplicando conforme se va escribiendo, pero
para una mayor claridad de la exposicion se veran agrupadas en tres categorias: pagina,
caracter y parrafo.

Las mas habituales de estas opciones se pueden aplicar desde la regla o las barras de
herramientas sin necesidad de entrar en los ments, por ellos se veran primero como se
aplican por este procedimiento, completando la explicacion en algunos casos con la
opciones de los menus.

4.1. Formatos de pagina

Dentro de esta categoria se agrupan instrucciones como el tamafio y orientacion del
papel, los margenes, encabezados y pies de pagina, etc. La mayor parte de ellas se
concentran en el cuadro de didlogo configurar pagina al que se accede desde el
menud Archivo.

Configurar pagina E I

Margenes | Papel I Disefio |

Margenes

SUpErior: o Infertior: 12_,2 cm E =1
ngi_ﬁerﬂm l2 cm % Derecho: l2 I 5: =
Encuadernacian: IEI,S o E‘ Pasicién del margen inkerno: IIzquierda vl

tertical Horizonts
Paginas
Yarias paginas: Morrnal ﬂ

Crientacion

Yiska previa
aplicar a:
lEsta SECCian j

Predeterminar. ..

Beahta I Cancelar |
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Este cuadro de didlogo presenta tres pestafias, una para cada grupo de instrucciones:
Margenes, Tamafio del papel y Disefio de pagina. Aunque presentan este orden se
empezara por el que l6gicamente parece el primer paso: la eleccion del papel.

El cuadro de opcion aplicar a que aparece en la parte inferior de los tres apartados se
utiliza cuando se esté trabajando con secciones. Se vera su empleo cuando se llegue a la
parte correspondiente a las secciones.

4.1.1. Tamaiio del papel

En este apartado se configura el tamafo y la orientacion del papel. En el subment
Tamafio del papel aparecen los tamafios soportados por la impresora que se tenga
seleccionada. En la version castellana del programa suele estar seleccionado el tamafio
Din A4, que es el que suelen usar todas las impresoras.

Configurar pagina (%]

Margenes
Tamain del papel: ,
Jas =
Anichie |21 cm E
Alto: [29,7cm =]
Origen del papel
Primera pagina: Olyas paginas:

redeterminada {5 ion sutomatica) B8

Seleccion automatica Seleccidn automatica

Seleccion automatica Seleccion automatica

Bandeja de papel superi . [Bandeja de papel superi

{alimentacion de papel m * [Alimentacion de papel m

Eandeja de papel inferi ﬂ Bandeja de papel inferi ;i
Yiska previa

ﬂpi]ig.ar a

Esta seccidn ﬂ — —

1 Opcionies de impresian... I

Predeterminar... [ aceptar | concel |

En el caso de que se quiera utilizar un tamafio de papel no estandar u otro que no
aparezca listado, es posible dar sus medidas en los cuadros Ancho y Alto.

En el apartado Vista previa se veran las modificaciones que se haya hecho de tamafio y
orientacion.

4.1.2. Margenes
Los margenes marcan el espacio que el programa debe dejar entre el borde del papel y

donde se empieza a escribir. Basta con introducir las medidas en el cuadro
correspondiente: superior, inferior, izquierdo, derecho.
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Configurar pagina E

Margenss I: Papel | Disefio |

Margenes
Superior: Inferior:  |2,2em 2
Tzquierda; - Derecho: |2 cr E-‘ '

Encuadernacion: ID,S cm E Posicidn del margen interna: Ilzquierda VI

Orienkacion

| |
idertical Horizontal

Paginas _
Yarias paginas: Marmnal j

Wiska previa
Bplicar a: :
Esta seccion j '

Predetermirar... | [ aceptar | canceler |

El margen de encuadernacion es el espacio de la hoja que serd ocupado por la
encuadernacion. No basta con hacer mas grande el margen izquierdo porque, en el caso
de que se vaya a imprimir a dos caras, la encuadernacion ird en la parte izquierda de las
paginas impares pero en la derecha de las pares.

En el caso de que se vaya a imprimir el trabajo a dos caras hay que acceder a las
Opciones de Impresidn situadas en la parte inferior de la pestafia papel. Nos
aparecera un nuevo cuadro de dialogo con las distintas opciones para activar o
desactivar (parte inferior):
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Imprimi E

Cpciones de impresian

I” Borradar IV Impresicr en sequnda plana
| Actualizar campos I™ Iprimir PastSeript sobre el texta
[ actualizar vinculos " Grdeninverso

W Permitic alternar entre &4y Carka:

]:ncJL-lir con &l documenta =
[ Propiedades del documento I Texto oculto
1" cadigas de campo IV Dibuios

COpciones para el documento activo
I Imprimir datas s6lo para formularios

Bandeja predeterminada: lLlsar corfiguracion de impresaora j

Opciones de impresidn.a doble cara

@ ™ anversa de la hioja [ Reversodela hoja
Acepkar I Cancelar

4.1.3. Disefio de pagina

La mayor parte de las opciones de esta tltima carta son aplicables a los encabezados y
pies de pagina y a las secciones, por lo que se estudian junto con éstas.La mayor parte
de las opciones de esta Ultima carta son aplicables a los encabezados y pies de pagina y
a las secciones, por lo que se estudian junto con éstas.

Configurar pagina B

Margenes | Papel  Disefio l

SECcion:
Erpezar seccién T - |

I [ Suprimir notasal final

Encabszados ¥ piss de pagina
[" Pares e impares diferentes
T2 Primers paging difsrente

Desde el borde: Encabezada: l1,3_cm E
Fie de pagina: !1,3 o E
Pagina

alineacion yertical: ISuperinr v|

'\p'jsta ﬁurévia

Aplicar &t
iSecciones seleccionadas j
Mmeros de linea... | | Bordes... i
Eredeterminar, . Aceptar | Cancelar |

En este apartado se selecciona si se van a utilizar paginas pares e impares, y si también
se va a utilizar una primera pagina diferente...
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4.2. Formato fuente

Para aplicar formato al texto, modificar el tipo de letra, el tamafio... se selecciona el
menu Formato |Fuente, se abrira esta ventana:

Fuente [ 7] %]
Flefte lEspan:m entre carackeres I Efactas=de-te5tn=i

Fuente: Estilo de Fuente:
ime f _ _]Nu:urmal

Univers Condensed i AMegrita Cursiva

Yerdana ;I
Colar de Fuenke: Estilo: de subrayado: Colopde subirayado:

I Automatico j I (ringuno j ) I .ﬂ.ut!:_uméticn_: ;l

Efectos
[~ Tachado [ Sembra I wersales
7 Dbt achiads [ Contormn I Mawiscilas
I Superindice I Relisie I Qeulke
I" subindice I [Grabado

Wista previa

Times Mew Eoman

Fuente TrieType, Se usard ba mismia foente en 3 pantalla o en la impresora.

Acepkar I Cancelar

Fuente: es el tipo o familia de letra que se aplica. Puede ser la Times, Arial, Courier,
BooK Antiqua, Rokwell, etc. Se pueden aplicar desde el selector Fuente
|Tirn-e= Mew Raman

. Predeterminat. ..

jde la barra de herramientas Formato.
) . . X
Estilo de fuente: se refiere a los modos de resaltar la letra: negrita £I=, cursiva —I,

subrayado s |=, que se pueden aplicar al mismo tiempo: negrita cursiva subrayado.
Tamafio: se mide en puntos (pto.), medida tipografica que equivale a 0,35 mm. La letra
de este manual es una Times New Roman 12 pto., para el texto normal y Times New

Roman 14 para los titulos. Se aplica desde el selector Tamafio de fuente '|12 :l' de la
barra de Formato. o

Efectos de Texto: se llama efectos al S*Perindice - sice, Tachado, VERSALES, etc.
Muchas de estas opciones de formato se pueden aplicar directamente utilizando la barra
de Formato:

ﬂ Mormal + Times = Times NewRoman = 12 = W & 5 |
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4.3. Formatos de parrafo

Un parrafo es, en principio, cada una de las divisiones del texto que comienza por una
letra en mayuscula y termina con un punto y aparte. Word los presenta ademas
delimitados por esta marca (marcas de parrafo).

Las instrucciones para parrafos estan agrupadas en el cuadro Parrafo del menu
Formato, aunque gran parte de ellas, las mas habituales (sangrias, alineaciones,
tabulaciones,...) se pueden aplicar desde la regla y la barra de herramientas Formato.

Para aplicar una instruccion de parrafo basta con tener el cursor dentro del parrafo que
se quiera modificar, sin necesidad de seleccionarlo todo. En el caso de que se quiera
aplicar el mismo formato a varios parrafos se tendré que seleccionar al menos una parte
de cada uno de ellos.

Para aplicar el formato a un parrafo se utiliza el comando Formato |Parrafo. Desde
esta ventana se modifican todas las opciones que se veran a continuacion.

Parrafo Ed

| Lineas y saltos de pagina |

“General :

:El_ihaaci'én: IJustiFicada ﬂ Hivel de esquema: |Textoindep. *l
Sanria

Tzquierda 1'355 £m ﬁ_-[ Especial: En:

:Dfér&';ﬁsii i ID cm ﬁ -_lFrancesa ﬂ 13 i ::j
Espaciado

Antetior: !5 pto :ﬂ __I_nteﬁjrne'ado: Eni

pewas o = I T | T

|_.N0 agregar espario enkve parrafos defmismo estlo
dregat esp p

ista previa

Ffurtos: s Llamar efiectos al sperindice, sibiridice, Tachndo, Versales, ete.

| labulacfbn%. G .

Aceptar I Cancelar
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Parmafo

I Conservar con ol sigente

| defieas viudas y huéfanas Cons
5alto de paging ariterior

m Qqnser't-'at"'ﬁ.rraasf'junbas-'

I Supririv nimeras de inea.
IV 1 dividir con quinnes

Miska previa

Texto de ejrmplo Tewto de jempla Testo de ermplo Tewto de epmplo Texto de sjemplo Texte de
ajmple Tewts de sjemple Towto de ejmplo Tewto de sjemple Tewto de sjemple Teste de sjemple
Temto de ejmplo Texto de eimplo Texto de eimplo

Aceptar I Cancelar I

4.3.1. Sangrias

Una sangria es la separacion que se puede dejar entre un parrafo y el margen. Hay
varios tipos de sangrias:

Sangria de primera linea: si es solo la primera linea la que se separa.

Sangria izquierda: se separan todas las lineas con respecto al margen izquierdo.
Sangria derecha: se separan todas las lineas con respecto al margen derecho.
Sangria francesa: se separan todas las lineas del parrafo menos la primera, se suele
emplear en parrafos numerados.

Los parrafos numerados o con una vifieta con sangria francesa se pueden hacer

e )
directamente con los botones | *= *= de la barra de herramientas de formato.
Los parrafos se sangran mediante los controles que aparecen en la regla: dos en la parte

. . L |5-5-15'_-
izquierda ;E y uno en la derecha - .. Basta con arrastrarlos sobre la regla y
colocarlos como se ve en esta ilustracion:
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Sangria-de-
primera:-
linea=

Sangria-
izgquierdas

Sangria-
derechax

Sangria-
trancesan

Esto mismo se puede hacer desde la ventana que se abre con el menu
Formato |Parrafo. Los valores se introducen numéricamente en el cuadro de opcion

correspondiente:

4.3.2. Alineaciones

Word admite varios tipos de alineacion: izquierda, derecha, centrada y justificada. La
alineacion por defecto es la izquierda. Para poner cualquier otra basta con pulsar el

botdén correspondiente en la barra de herramientas de formato o elegirla del cuadro de
dialogo Parrafo del menti Formato.
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o
l'I zguierdas |! u m

“entradan Derechan TJustificadao

4.3.3. Interlineado y la separacion entre parrafos

Los interlineados-la separacion entre las lineas- mas normales son los mismos que los
de una maquina de escribir: sencillo, 1,5 lineas y doble.

Serncill om 1,5 -1lineass Dokles

Para aplicar los interlineados se selecciona el ment Formato|Parrafo:

Dentro de la ventana se pulsa sobre el menu Interlineado para seleccionar el tipo de
interlineado, también se puede especificar la distancia numéricamente con el ment En.
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El espacio entre parrafos es la separacion que se deja entre un parrafo con respecto al
que le sigue y al que le precede. Aunque un efecto parecido se puede conseguir ddndole
varias veces a la tecla de retorno de carro, asi no se puede dar medidas concretas e
inferiores al espacio dejado por un retorno. Esta instruccion es fundamental dentro de
los estilos.

Lt W}m&r enim- ad mmum k‘aniaw-n s nostrud a@m tution: ullamearper:
su@im mtu:arfar nisk Wt aliquip- e ea commoda- consequat. Duis- te
'I‘etag{fa:fhm 1[

2.3.-Pamafo-con-espacio-anterior-12-pto.yposterior-6pto.

'Durs autamxgmlarrh hwﬂr‘fﬂa w{pb{tada: welt esse-molestie: e:amemai el

HManIare~ﬂu f}a;@a’r il faailnaﬁs ﬁt‘-:'ﬂr‘ll Er&?-r&‘t aacmmsanvat Jlﬁ‘ftuﬂﬂﬂ&-'
'dlgnﬁw e tﬂﬁndf pra&serﬁf luptatumxzzfjl J:ie[amt A gue: duis- dalore:-te-
feugat: MLaffa:ﬁ’ai Ui enim ack tminim veniam &

Para modificar el espacio entre parrafos se utilizan los menus anterior y posterior:

Espaciado
Antetiar; |6 pto =
‘Posteriar: . IE' pto ﬁ

4.3.4. Tabuladores

Cuando se necesita dar al texto dos alineaciones distintas en la misma linea (como en un
indice de un trabajo) o hacer un formato como el que aparece en la ilustracion siguiente,
se tiene que usar obligatoriamente los llamados altos de tabulacion.

Como se puede ver en el ejemplo hay cuatro tipos de altos de tabulacion segun el tipo
de alineacion que se quiera.

La tecla de tabulacion desplaza el cursor 1,5 cm por defecto. Si se quiere que se detenga
en un punto concreto hay que poner en ¢l una marca de tabulacion. Para ello hay que
seleccionar primero el tipo de marca de tabulacion haciendo clic en el selector que
aparece a la izquierda de la regla |M, y después volviendo hacer clic en el lugar
de la regla en que se quiere situar. Ahora no hay mas que ir pulsando la tecla de
tabulacion para que el cursor se detenga en los lugares marcados.

Si se quiere mover uno de los altos de tabulacion una vez hecha la tabla, hay que tener
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en cuenta que son independientes para cada parrafo, por lo que si se quiere que se

mantengan las alineaciones hay que seleccionar todos los parrafos que compongan la
tabla antes de hacerlo.

Para hacer que el espacio entre dos tabulaciones quede relleno hay que entrar en el
cuadro de didlogo Tabulaciones del menu Formato, seleccionar el alto de tabulacion
en Posicion indicar que relleno debe tener, y pulsar el boton Fijar.

Tabulaciones
Posicidn: Tabulaciones predeterminadas;
[0,0 |1,25 cm =

=] Tabutaciones que desea borrar:

Alineacién _

@ [rquierds ¢ Centrads (" Derecha
1 Decimal " Barra '
Rellerio

|

Bceptar (Cancelar |

4.3.5. Bordes y sombreado

El método mas sencillo de aplicar bordes a un parrafo, a un grupo de parrafos o a una
tabla es utilizar estas herramientas de la barra de bordes

=%

[~ Con este ment se selecciona el tipo de borde que se quiere aplicar, al pulsar sobre
la flecha se desplegaran algunos de los bordes que se pueden aplicar:

# = Con esta herramienta se selecciona el color del sombreado que se aplica al
parrafo.

Con las herramientas de la barra de formato no se pueden aplicar todas las opciones,

para tenerlas todas disponibles se debe seleccionar el mentl Formato|Bordes y
sombreado... Se abrird esta ventana:
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Bordes y sombreado E B |

Biordes I Eorde de pading I Sombreado I

Nalor: Estil: '-.:'iisJ:a-[:_u_rg';-;ia
= Haga clic en una de los diagramas de la-
L jzquierda o use los botories para aplicar bordes
Mingumo
Cuadio
Sombra - ;i

color: = T
Automatico i
: Ancho:
- — I Y% plo —:I aplicar a:
Personalizado | | : —

=D

IF‘érraFD ﬂ

Opriones. .

Mostrar barta Linea horizantal. . | | Aceptar I ‘Cancelar |

Se pueden seleccionar los bordes ya disefiados de la izquierda haciendo clic sobre
cualquiera de ellos, o bien ir confeccionando un borde con las distintas herramientas.
Primero se selecciona el estilo de la linea. Después el color y luego el grosor de la linea,
haciendo clic en la flecha del Ancho:

14 pto
14 pto
¥ pto

1 pto

1 %% pko

2 Y pto
S pto

4 15 plo

& pto

1 1% pko _H

Si se esta aplicando bordes a un grupo de parrafos o a las celdas de una tabla, también
se puede poner bordes entre ellos. Cuando se trate de una tabla o de varios parrafos
apareceran mas botones:
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Mista preﬂa

Haga clic en uno de los dragramas dela
izquisrda ouse los I:u:nf:l:unes para a]:iiu:ar bordes

Los sombreados son variaciones en el color del fondo de un parrafo que se suelen
aplicar para destacar su contenido. Para aplicar un sombreado hay que seleccionar la

pestafia sombreado:

Bordes v sombreado

Bordes | Botde de pagina <

Rellen

Sin relleno

I
(T I_I_I_

FEFEEEEN
B EEENE
W TEEEET

BT ECEE
B ECEE
(e

Sirrellena

Mas colores...

Tramas:
Estilc:

l|:| Claro j .'

Eolar
I Bataratic ﬂ

iska previa

.tj.|jlj_tar.a:

21

Pérrafo ;I i

Mostrar barra

I_ Linea horizankal, .

Aceptar I

Cancelar |

Para aplicar un sombreado primero hay que seleccionar el color del Relleno haciendo
clic sobre un color de la paleta. A continuacion se selecciona la trama, que es la
intensidad con la que sea aplicara el color. En vista previa se vera como va quedando

el parrafo o la tabla.

Si se ponen sombreados mas oscuros de un 50% de gris, es conveniente, para que se lea
correctamente, poner la letra de color blanco y con negrita.
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4.4. Estilos

En cualquier tipo de trabajo constantemente se repiten formatos: por ejemplo los
distintos tipos de titulos de un libro siempre tienen el mismo formato: negritas, tipo y
tamafo de letra, separacion entre parrafos, etc.

Como la labor de ir repitiendo formatos resulta bastante tediosa, Word permite agrupar
un conjunto de instrucciones de formato para poder aplicarlas todas de golpe: los
llamados estilos. Dentro de un estilo se puede incluir sangria, interlineados, tipos y
estilos de letra, tabulaciones, bordes, etc.

Ademas, si se han utilizado estilos y posteriormente se quiere modificar un formato (por
ejemplo quitar la negrita de los titulos) bastara con redefinir el estilo para que todos los
parrafos que lo tienen aplicado cambien.

El uso de estilos es una de las funciones de Word qué mas trabajo ahorran y que mas
contribuyen a la calidad formal del trabajo. Por ejemplo, este manual esta hecho
integramente utilizando estilos.

Es posible hacer estilos para parrafo (se aplican a la vez a todo el parrafo) y de palabra
(se aplican s6lo a una palabra o grupo de palabras) pero inicamente se veran los
primeros por ser mucho mas utiles.

4.4.1. Creacion de estilos nuevos

Para definir un estilo hay que seguir los siguientes pasos:

1. Aplicar sobre un parrafo los formatos de fuente y parrafo que se quiere que posea el
estilo. Hay algunos formatos de parrafo que tienen especial sentido aplicados en estilos:
1 El Espacio antes y después, del cuadro de didlogo parrafo del menl Formato permite
que determinados parrafos, por ejemplo los de titulo, se mantengan siempre un poco
mas separados del parrafo que les precede que del que les sigue. De esta forma, siempre
se conseguird la misma separacion para todos los titulos.

Espaciada
Anterior: J¢ pta —
‘Posteriar I IE' pto ﬁ

La opcién Conservar con el siguiente de Parrafo, aplicada a los estilos de titulo impide
que éstos se separen del parrafo que les sigue, de forma que luego no se pueda quedar
un titulo sélo al final de una pagina, causando muy mal efecto.

Parrafo E E
Sanaria y espada  Lineas y sakos de pégina |
Paginaciin — — : :
W Control de lineas viudas v hugrfanas V¥ Canservar con el siguierite;
I Conservar lineas juntas I Salta de pagina anterior
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£H  Muevo estilo

2. Hacer doble clic en el selector de estilos " de la barra de Formato,
escribir un nombre para el nuevo estilo y pulsar la tecla Intro, aparecerd una ventana a la
derecha “Estilos y formato” muy parecida a la siguiente:

Estilos ¥ formato ¥y X

Formato del texto seleccionado

HMormal (Web)

Seleccionar todo
Mueva estilo, .

Elija el formato que desea aplicar

FY

Borrar formato

AS, CENTRADC
-

IOblique, 18 pt,
Izquierda: 0...

quierda: 0,63 cm, Dere

Hipervinculo a l
Mostrar: |F0rm.disp0nibles |'|

En la que podemos crear un nuevo estilo:

j ‘ Estilos y formato T X

€1 | A

Formato del texto seleccionado

I Mormal (Web) EI

Seleccionar las 305 veces que aparece

Borrar Formato

[ woevaesio. |
Modificar...

oY Hnstrarlinrmatn... ‘

Definiendo sus caracteristicas (tipo de letra, color, tamafio...), borrar, modificar estilos
existentes. ..
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4.4.2. Modificar estilos ya existentes

Word tiene predefinidos gran cantidad de estilos para diversos usos: estilos de titulo,
notas al pie, encabezados, etc. Muchas veces, especialmente con los modelos de titulo,
resulta mucho mejor modificar los estilos del Word, para que se adecuen al trabajo, que
crear otros nuevos. También puede ser necesario modificar los estilos que se hayan
creado.

Para ello basta con seguir los siguientes pasos:

1. Modificar un parrafo que ya tenga aplicado el estilo que se quiere cambiar, con los
formatos que se quieran afladir o quitar.

2. Ir al selector de estilos de la barra de formato y volver a aplicar el mismo estilo.
Cuando Word detecte que hay variaciones en el formato del estilo presentara
automaticamente otro estilo basado en el principal pero con las correspondientes
modificaciones realizadas por el usuario.

4.4.3. El estilo normal y los estilos de titulo

- Para que todos los estilos predefinidos que Word utiliza en un documento
(encabezado, pie, titulos...) resulten proporcionados se utiliza el sistema de basarlos
todos en uno: el modelo normal. Asi el estilo de notas al pie de pagina es igual que el
estilo normal pero con un tipo de letra mas pequefio. De este modo si se cambia el tipo
de letra del estilo normal de Times a Arial, el estilo para las notas al pie cambia
automaticamente a Arial. Lo mismo hacen los estilos del encabezado, titulos, etc.

Por este motivo, el primer paso a la hora de hacer un trabajo serd determinar qué
formato va a tener el estilo normal. También habra que pensar qué modificaciones se
pueden afadir a este estilo sin que los restantes se deformen: por ejemplo, si se afiade
una sangria de primera linea al modelo normal, todos los restantes estilos también
quedarén redefinidos con la misma sangria. Esto seria incorrecto porque, por ejemplo,
los encabezados nunca tienen sangria de primera linea.

Una solucion posible es definir un estilo nuevo con el nombre Texto, por ejemplo, que
sea igual que el normal y que ademas tenga sangria. Este sera el estilo que se utilice en
los parrafos normales.

- Word tiene predefinidos varios estilo para titulos: Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, etc.
Conviene emplear estos estilos en los titulos de un trabajo en lugar de crear otros
propios, porque el programa los utiliza para después hacer los indices de los trabajos de
modo automatico. Si el formato que tienen no se adecua al trabajo, siempre es posible
modificarlos como se ha explicado anteriormente.

El estilo Titulo 1 se utiliza para los titulos principales, Titulo 2 para los secundarios, y
asi sucesivamente. Cuando se empieza un documento nuevo, en la caja de estilos solo
estan activos los estilos Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3.

Si se necesitan mas niveles de titulo hay que activarlos desde el cuadro Estilo del
menu Formato. Aparecerd un cuadro de dialogo a la derecha de la pantalla con las
distintas posibilidades. Para activar mas niveles basta con presionar el boton Nuevo y
nos aparecerd una ventana donde podremos escoger de la lista de la izquierda y
presionando el boton Aplicar.
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Nuevo ﬂ E
Propiedades:
Hombre: ]
Tipo de estio: |Parrafo |
E';i:ilufl;as;’-:jc.lo: cr_‘l: l 1 Mormal ﬂ
Egtla del pareafo siguiente | 9 Estios £
Faormato

|Times ey Roman

= =

El ectila Timla 1 e utilim para los timlos prineipales, Tihalo 2 para log
senmdarios, ¥ asi sucesiramente. Cuardo e empiem 1 donmerto
rnero, e Ja caja de estilos colo estdn activos Ios estilos Tilo 1, Timlo
2, Tila 3,51 e necesitan mis vd

Normai + Fuente: Tlmes Hew Romari, Sang‘rla iquuerda 2,5 om, Jl.[stlflcado,
pa )

r "é\g{gﬁgg_ i a 'Ja'i:[antiJJEi- '!"-.D@tu@iz'ah-a'qtométigamé;h_t_e

[ seepter | concel |

Formato: =

Para facilitar la escritura, Word hace que, tras escribir un titulo al presionar la tecla de
retorno de carro para seguir escribiendo, pase a escribir en estilo normal. Si se esta
empleando otro estilo diferente para los parrafos normales, como el estilo Texto arriba
sugerido, también se puede hacer que Word, tras un titulo pase a escribir en este estilo.
Para ello hay que entrar en el cuadro Estilo del ment Formato, seleccionar el estilo
Titulo 1 y presionar el boton Modificar.

Modificar el estilo K E2
Propiedades -
Hqgfdjrer [m
Tipoide estio: Pétrafo _ﬂ
Esktilo basado an: ) (5 st ;l
Estila del parrafo siguiente: | 9 normal =]
Formato
'ipalatinn w1z | N ¥ 8 A-
E=ssl---lzcize

Para ello hay que entrar en el euadwve Estils del memi Form ato, selecoionar el estila
Titula 1 ¥ presionar ¢l botdn Mo dificax.

Fuente (Predeterminad) | Palating, 12 i, ES‘paﬁoI (Espafia - ,aIFab l;r‘e:u:]lcn:n‘.al]iJ
Izquierda_. In\‘.’erlmea,do sencillo, Control de ineas wqdasv huerFanas g permitir
puntuauan Fusra de margen, Alineacion de fuente: Linea de base, Mo ajustar
Espacin .

Il h.';irﬁe_g_"an a‘ia' plantilla I Actualizar sutomaticamerte

.Eu:jrmat:_o'._.*"l Aceptar’ I Cancelar |

En el cuadro Estilo del parrafo siguiente hay que escoger de la lista el estilo al que se
quiere pasar tras pulsar la tecla de retorno de carro.
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4.5. Tablas

Las tablas de Word tienen una funcion similar a las tabulaciones pero con muchas mas
opciones de formato permitiendo mejores acabados. Mediante tablas se puede:

- generar columnas de texto y numeros

- disponer texto en columnas paralelas (para traducciones por ejemplo)

- situar imagenes junto a textos como se puede ver en el apartado Alto y ancho de celdas
de la seccion 5.5.1. del manual.

Para crear tablas hay que pulsar en el boton [l de 1a barra de herramientas Estandar y
seleccionar el nimero de celdas que se quiere insertar.

3w 2 Tabla

También se puede insertar tablas desde el menti Tabla|Insertar tabla:

Inzertar tabla EER
Tamafio de la tabla =
fcmero de cobmnas: 3 =
Mdmero de filas: B =]

Autnsjuste

£ aricho de columna fijo: [automatico =
:f‘."ﬂl_ituq']‘usjianal conkenido
€ éutaajustar als yentana

Estilo de babla: Tabla con cuadricula  Autoformato...

I Recordar dimensiones para bablas nusvas

Aceptar I . Cancelar
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4.5.1. Alto y ancho de celdas

Propiedades de tabla
Taba | Els
Tamafio
Calurna 21
[V dinicho preferida: l?,62 cm E Medir en: ICentimetros _vl
4 Colurnna anteriar | ‘Columna siguients |

pceptar | Cancelar |

Propiedades de tabla EE

Tabla | columna | celda |
Tamafia:

Fila 1:

[~ ko especifica: [T = ﬁitolgie-ﬁilla} |Wnimo ‘.I
i - L = -

¥ Pt dividr s Flas e paginas
r‘ﬁepeﬁr-mma -'ﬁ"la=dE encabezado-en: cada .pég:i:na

2 Filg arterior Fila siguiente ¥
Beeptar | Concelar
4.5.2. Formato de tabla

Universidad de Navarra

Para modificar el ancho de la columna hay que

ir a la opcion Propiedades de Tabla del menu
Tabla. Seleccione la pestana columnay a
seleccionamos las opciones que deseemos.

Después pulsar aceptar.

Si lo queremos es ajustar las columnas de una

tabla la seleccionamos. A continuacién vamos

a la opcion Propiedades de Tabla del menl Tabla
y luego hacemos click en Autoajustar el contenido.

Para modificar el alto de una fila, seleccionamos

la pestafia Fila dentro de Propiedades de Tabla ya
continuacion seleccionamos las opciones que
deseemos. Después pulsar aceptar.

Las opciones de formato para tablas son las mismas que para las de un parrafo normal,
con la diferencia de que cada celda se comporta como un parrafo independiente. Esto
permite que se pueda aplicar distintos estilos a cada celda, o incluso a cada parrafo

dentro de la celda.

Los bordes se aplican de la misma forma que se explico para los parrafos con el menu

Formato|Bordes y sombreado...
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4.6. Encabezado y pie de pagina

El encabezado y el pie son dos partes de la pagina, por encima y por debajo de la caja de
escritura respectivamente, en las que normalmente va escrito el titulo del libro, el
nombre del autor, la numeracion de las paginas o cualquier texto que se quiera aparezca
repetido en la parte superior o inferior de todas las paginas.

Pie- de-pégira T

Para rellenar el contenido de encabezado o del pie hay que activar el menu
Ver |Encabezado y pie. Word presenta el encabezado en la Vista Disefo de pagina
permitiendo escribir su contenido. Para ver el pie de la pagina hay que pulsar el boton

. . = .
Cambiar entre encabezado y pie de la barra de herramientas ya que el
encabezado siempre se selecciona por defecto.

[T T R

Encabezad
o

El encabezado y el pie poseen su propio estilo de parrafo que tiene ya un alto de
tabulacion en la mitad de la hoja y otro en la parte derecha para poder escribir, por
ejemplo, un texto por un lado y la numeracion por otro.

Los botones | (2 permiten introducir la numeracion de las paginas, la fecha y la
hora. Introducir la numeracién automatica en el encabezado es el procedimiento mas
normal para numerar las hojas.
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4.6.1. Variacion de los encabezados y pies de pagina

Es muy habitual que un libro presente un encabezado distinto para las paginas pares y
las impares: por ejemplo el nombre del autor en las pares y el titulo del libro en las
impares. Ademas suele ser normal que la primera pagina de un capitulo no tenga
encabezado.

Con el procedimiento arriba explicado Ginicamente se puede poner un encabezado o pie
igual para todas las paginas. Para variar los encabezados y pies se utiliza el apartado
Disefo de pagina de la ventana Configurar pagina. Para abrir esta ventana se selecciona
el menl Archivo|Configurar pagina. También se puede ir directamente a ella desde

el boton B de 1a barra de herramientas del Encabezado y pie.

Configurar pagina E

Wargenes | papel  Dissfo |

Seccidn
Empezar seccian:

17 St notas o final

Encabezadas v ;iies-de.pé-.g_irrei
r Pare pares diferertes
I Bimers pégina diererte

Disde of borde: Ercabezado: [1,3 m 2
P‘ie,;cjé_-_gé:’g\h?:_‘é: II,S cm a‘f :
Paging

Alineacian vertical; -ISuperior v[
Wista previa

aplicar a:
ISecciones seleccionadas :'v:l

[ew | conceer |

 Mimeros de finea. . i Bordes... f

Eredeterminar...

En este cuadro hay que marcar las opciones Primera pagina diferente y Pares e
impares diferentes.

Ahora es posible escribir un encabezado distinto para las paginas pares y las impares y
dejar el de la primera vacio. Para pasar de un encabezado a otro hay que usar los

botones 47 Tk |de la barra de herramientas Encabezado y pie.
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4.7. Secciones

En principio un documento de Word tiene margenes iguales para todas las paginas, la
misma orientaciéon, el mismo tipo de papel, los mismos encabezados (con las
posibilidades ya mencionadas), etc., pero hay ocasiones en las que se pueden modificar
estas caracteristicas generales. Esto ultimo es posible gracias a las secciones.

Las secciones son partes del documento que es posible tratar como si fueran
documentos distintos. De esta manera es posible, por ejemplo, guardar en un solo
documento una carta y su sobre, o pasar de escribir de una sola columna a columna
periodistica, hacer en el mismo documento los distintos capitulos de un libro con
encabezados 'y  pies  diferentes para cada uno de ellos, etc.
Este ultimo caso es el que mas util resulta y por ello se le va a dedicar una explicacion
mas detallada:

- El primer paso para poder realizar varios capitulos dentro de un mismo documento es
dar el formato de pagina que se quiere que tenga cada uno de ellos. Si se quiere que
cada capitulo tenga encabezados distintos en las paginas pares e impares y poder dejar
el de la primera pagina vacio, habrd que seguir los pasos explicados en el punto 5.6.1.
del manual. También hay que determinar los margenes (paginas paralelas, margen de
encuadernaciéon etc.) como se explica en el punto 5.1.2. del manual.
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Configurar pagina

Mérgenes | Papel  Disefio

Secoion
Empezat seccion:

I Elptimie notasl firal

Encabezados « ﬁies-de.pégn'rei
r Pares e impares diferentes
I¥ Primera pagina diferente

Desde el borde: Encabezado: |1,3 i E"
Pie de paginat [1,3 cn =
Pagiria
alineaciin vertical: ISuperior - | [
Wiska previa

Aplicar a:
Secciones seleccionadas j

 Mimeros de linga... i _ Bordes... i

Predetermiriat. .. Aceptar I Cancelar |

- Ir al menu Insertar y escoger la opcion salto y seleccionar la casilla Pagina impar
dentro de Salto de seccion.

Salto HE
Tipas dezaltos
& Bl e e

" salt de columna

1 salkn de-ajuste de fexbo
“Tipos de saltos de seccian

" Pagina siguiente

L ok

" pagina par

" Pagina impar

i Acepkar i Cancelar I

Word cortard ahora el documento en dos secciones idénticas, cada una con sus propios
encabezados y pies.

Si se quiere insertar un indice de contenido o una portada como se ve en este manual
habra que hacer también cortes de seccion de la misma forma.

CTI « Universidad de Navarra Introduccion a Word 2003 « 43



20050505 Universidad de Navarra

5. INSERCION DE ELEMENTOS

5.1. Notas: al pie y finales

Las notas son una forma de incluir aclaraciones a palabras o frases, citas bibliograficas,
definiciones, etc. sin que estorben la lectura del texto principal. Se suelen sefialar con un
nimero que acompana a la palabra anotada, y se sitian en la parte baja de la pagina en
la que esta la palabra anotada (notas al pie), o todas juntas al final del documento (notas
al final), comenzando cada una con el mismo nimero que la marca que acompaia a la
palabra anotada.

Para insertar una nota hay que situar el cursor justo a la derecha (sin dejar espacio), de

la palabra que se quiere anotar, y seleccionar el mend Insertar|Referencia| Nota
al pie...

Motas al pie y notas al final EE3

LUbicacidr

f:"Ngtasal pie:! IFinaI de pagina ﬂ

C Hotasalfinaly [Fraldeldociments. 7]

; Eumf_ex'tir-. o |

Farmata

Formato de ndmere: |1, 2, 3, ..
F\:ﬂ'area pgrscrﬂ’ai: I
Triciar en: | T

Mumetacion: ICDntinua ﬂ
..ﬁ.iaﬁ-:ar cambios :
Aplicar cambios a: _IEsta seccion j

oot | _concolr | _ e |

Aqui hay que indicar si se quiere insertar una nota al pie o al final (esta version del
Word permite llevar ambas series al mismo tiempo) y que tipo de numeracion debe
llevar. Conviene poner siempre la numeracion automatica de manera que si
posteriormente se intercala una nota extra, las demas se renumeren automaticamente.
En el boton Opciones se puede modificar el tipo de numeracion, hacer que comience en
cada pagina o en cada seccion, transformar una nota al pie en final o viceversa,...

Una vez insertada la nota se abrird la ventana de notas (si se esta trabajando en el modo
Normal) o aparecera en la parte baja de la hoja (si se estd en el modo Disefio de pagina)
para que se pueda escribir el texto de la nota.
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Word escribe las notas en el estilo Texto de nota al pie, idéntico al Normal pero con la
letra dos puntos mas pequefia, y que se activa en el momento en que se inserta una nota.
Para cerrar la caja de notas hay que pulsar el boton cerrar, y si se quiere volver a ver,
elegir la opcion Notas al pie del ment ver, o hacer doble clic sobre una marca de
referencia.

5.2. Tablas de contenido

Word denomina Tabla de contenido a lo que vulgarmente se conoce como indice de un
libro: lista de los capitulos y secciones de un libro junto con las paginas en las que estan
situados.

Realizar a mano una tabla de contenido es un trabajo muy tedioso que Uinicamente es
posible realizar cuando se ha terminado e impreso el libro, para evitar que una
modificacion posterior pueda variar la paginacion del trabajo.

Word puede hacer la tabla de contenido de un trabajo de modo automatico, y
actualizarla si se producen modificaciones posteriores. Para ello es imprescindible
utilizar los estilos de titulo como se explica en la seccidon 5.4.3 del manual (hay otros
procedimientos para hacer una tabla de contenido, pero son mucho mas complejos). La
tabla de contenido de este manual es un ejemplo de tabla realizada de modo automatico.
Si se han empleado los estilos de titulo basta con seguir estos pasos para hacer la tabla
de contenido:

1. Situar el cursor en el punto en que se quiere insertar la tabla (preferentemente en una
seccion nueva).

2. Seleccionar la pestafia Tabla de contenido en el cuadro de dialogo fndice y tabla
del menu Insertar.
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indice y tablag EHE3

Indice § Taliilédjém'r_itehidnjl Tabla de iluskraciones I_qugle_i de autaridades |

ista prefiminar : Wista previa de Wieh -
Titulo 1 1 ﬂ Titulo 1 il
Titgle 2 3 s Titulo 2 e
Titulo 3 5 Titulo 3
¥ Maostrar nimeras de pagina ' Usar hipervinculos en lugar de nimeras de pagina
v Alinear ridmeros de pagding & la derecha
Zaracter de relleno: I ....... "i

Eenetal

Faormatos: IEstiI-:n personal _'-r_i Moskrar niveles: IS E
Mostrar la barra de herramisntas Esguerna I Opeiones... i _ Modificat. .. i

Arcepkar I Cancelar |

3. Elegir un formato de la lista Estilo, indicar los niveles de titulo que debe mostrar la

tabla de contenido y pulsar Aceptar.

Si se han hecho modificaciones posteriores en el documento, es necesario actualizar la
tabla de contenido. Para hacerlo hay que seguir los pasos descritos para insertarla. Word
detecta que ya hay una tabla y pregunta si se quiere reemplazar:

Microzoft Word Ed

@ ibesea reemplazat 1 Eabla de contenido seleccionada?

Mo | Cancelar |

Basta con contestar afirmativamente, y el programa la sustituye por otra totalmente
actualizada. El aspecto de una tabla de contenidos es éste:

. TABLA-DE-CONTENIDOSY]

1-Priser rtantadie-cunel Wanl ...
i1 Banwde pewis } ooy
132, Baryes e hemssindiniig
13 Hmnwmhﬂmuﬂhumhﬂu
13; z
1A Barwde stk ., .. o :
1 5 Lo oaieieie Tovadsles
16 Vit de amwm«m
181 m’fﬁ" pals

162 Wirks Tiwshio e plgina

163 Fisty Trisatlo s Fantalla R 5

164 ‘?‘:t;t-g:mur‘nmmm Pt AR T R o
o

bwm
L0 Omrlar J primscaams o AR SR T A S

immahesaghyhyss

Al seleccionarlo aparecera con un sombreado gris. El estilo de cada titulo ya no es
Titulo 1, Titulo 2... el programa ha asignado un estilo automaticamente, el que
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representa el Titulo 1 es el TDC 1, el que representa el Titulo 2 el TDC 2, y asi
sucesivamente. Los estilos TDC se pueden modificar como cualquier otro estilo.

Si después de insertar la tabla de contenidos se realizan cambios en el documento
conviene repaginar la tabla de contenidos. Para esto se hace clic sobre ella con el boton
derecho del raton, se desplegara este menu.

C'?L Critkar
BS Copiar
%- Pegar Actualizar la tabla de contenido
o [ — WDrde_sJ:ﬂ attﬂaﬁzandb 1& t@[:ufla;de I:DFLIJET’IIdD._
Editar campo. ..
Activar o desactivar cadigos de campa 1‘."' HctLﬁahaartadaIa tabla :
Fuente... Aceptar | concelar |
Parrafo... - .

T A e

Bumeracion vy vifietas. ..

Se selecciona la opcidn Actualizar campos. A continuacion se abrird la ventana
Actualizar la tabla de contenido. Se pueden actualizar s6lo los numeros de pagina o toda
la tabla. Después de seleccionar una opcion se pulsa Aceptar. El programa actualizara la
tabla.

5.3. Graficas, imagenes, ecuaciones, etc.

Es posible insertar en un documento de Word graficas y tablas procedentes de Excel,
imagenes, ecuaciones, etc.

El procedimiento estandar para insertar cualquier objeto es, teniendo los dos programas
abiertos, copiar el objeto en el programa de origen y pegarlo en el documento de Word.
También se puede hacer a través de la opcion insertar Objeto del menu Insertar.
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Objeto i

Crear Aleyo | Crear desde un archivo I

Iihu:a.deu:u}etn:

Archivo de sonido

Archivio Snapshak

CDDEWinampControl Class

{Clip de medios

|lip de viden [~ Mastrat como icono
Control Calendar 10,0 i :

Ciapositiva de Microsoft PowerPoint :I

Resultada -
Inserta un nusva objeto Adobe Phatoshop

[
: EE Image en el docurmento,

| Aceptar I Cancelar

En la lista Tipo de objeto apareceran todos los programas que se tengan en el ordenador
y que sean compatibles con el sistema de intercambio de datos de programas de
Microsoft (OLE). Si algin programa no aparece en la lista habra que utilizar
procedimiento de copiar y pegar el objeto.

Una vez insertado el objeto, Word arrancara el programa al que pertenece para que sea
posible editarlo. Cuando se haya acabado bastara con salir del programa para que el
objeto quede incrustado en el documento de Word.

Algunos de los que aparecen en la lista son pequefios programas de ayuda que se
instalan junto con el Word para realizar algunos formatos que el propio programa no
puede realizar. Este es el caso del Editor de ecuaciones: que permite escribir las
féormulas y ecuaciones mas complejas:

e | iab . |§’§§ |.j; * = |—>*=‘?'~L | A |'EEF1C | g ook

PERETT ene | sest 108|100

R R e ETEN  E A

> \aojeT iy
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2 w B4 p
¥ w A g g T
w by

6. TRABAJAR CON EXCEL

Word permite utilizar tablas de Excel y trabajar con ellas como si realmente se estuviera
en Excel. Al terminar de realizar todas las operaciones la tabla quedara insertada en el
documento como una tabla normal.
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Para trabajar con Excel se utiliza la herramienta e . Al pulsarlo se selecciona el
numero de filas y columnas que se desean tener:

3 x 2 Hoja de céloulo

Tras seleccionarlas las barras del programa se convertirdn en las barras de herramientas
de Excel.

}Efﬁﬁ‘i‘-iih Edicién  Ver Insertar Formato  Herramiertss Datos  Veotana 2 Esc

DEHS @Ry [ rRE-I oo (@ - B4 @S 3.

E.ﬁ.rlal =10 = W & 8§ |—§ = = |§ £ o gl +E"3|tz £| e e A
B3 - B

Las celdas de Excel apareceran dentro del documento como un objeto mas insertado.
So6lo apareceran el nimero de filas y de columnas que se haya especificado, para
agrandar la ventana se puede pinchar una de sus esquinas y arrastrar.
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