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PROCESADORES DE TEXTO: WORD

1 Los sistemas ofimaticos

Se considera un sistema ofimatico al equipamiento (tanto hardware como software) necesario
para crear, recopilar, almacenar, organizar, tratar y transferir de forma digital determinada
informaciéon con el objetivo de realizar las tareas diarias de una corporacion lo mas
Optimamente posible.

Las tareas fundamentales de los sistemas ofimaticos comprenden en gran medida el
almacenaje y tratamiento de los datos ademas del envio de estos ultimos entre distintos
usuarios, facilitando por otra parte las tareas de administracién de la informacién de forma
electrdnica relacionada con cualquier departamento de una empresa. En definitiva, a través
de la automatizacién de las tareas, los sistemas ofimaticos deben centrarse en la optimizacién
de los procedimientos realizados en las oficinas.

Un sistema ofimatico puede estar compuesto por diferentes software y elementos; entre ellos
cabe destacar: procesador de texto, hoja de calculo, base de datos, presentaciones
multimedia, etc. En este tema se estudiara el procesador de textos y en los siguientes la hoja
de célculo y la base de datos.

PROCESADOR
DE TEXTOS

HOJAS DE CALCULO

OTRAS UTILIDADES

SISTEMA OFIMATICO Calculadora, Agenda,
Correo electronico,

Herramientas de

HERRAMIENTAS DE PRESENTACION jpconocimiento de voz...

MULTIMEDIA BASES DE DATOS

2 Procesadores de texto. Concepto.

Una de las principales herramientas de cualquier sistema ofimatico es el procesador de textos.
Este ha de ser capaz de crear en un equipo informatico documentos que cuenten con
diferentes tipos de formato, opciones de redaccion, correccion ortografica, traduccién o
revisién de documentos entre otras preferencias y aplicaciones significativas.

Si bien mas adelante se muestran las funcionalidades principales de este tipo de software, es
conveniente resaltar que existen numerosos procesadores de texto que a su vez pueden ser
catalogados como software libre o propietario. Algunos de ellos ademas cuentan con
versiones instalables o pueden ser utilizados en linea. A continuacién, se muestran algunos
ejemplos de procesadores de texto:

« Word: En la actualidad es considerado el procesador de textos mas popular.
Perteneciente a la Suite Microsoft Office, lanzé su primera version en el ano @]
1983.

e Writer: Pertenece al paquete ofimatico de OpenOffice o también de

LibreOffice por lo que es Libre y de Codigo Abierto. Cuenta con las E
caracteristicas necesarias para procesar y editar textos. -

Centro de Estudios KUMA 1 UF0320
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e Pages: Soporta la creacion y edicion de documentos para Mac y esta incluido |
dentro de la Suite de trabajo iWork. Muy similar a Word permite su integracion
con iCloud lo que facilita la actualizacion de un mismo documento en todos
aquellos dispositivos Apple sincronizados.

» Google Docs: Es el procesador de textos en la nube por excelencia. Su
acceso es totalmente gratuito siempre y cuando el usuario tenga una cuenta E
de Google. Es perfecto para realizar trabajo colaborativo.

3  El entorno de trabajo de Word

Microsoft Word es un procesador de textos que forma parte del paquete de aplicaciones de
ofimatica Microsoft Office. A partir de la version 2007 el disefio del entorno de trabajo de esta
aplicacién y las demas que forman parte del mismo paquete ha sufrido importantes cambios.
El méas llamativo consiste en que se han retirado los menus de la aplicacién y han sido
sustituidos por lo que Microsoft denomina Cintas de opciones. En este tema se va a
particularizar en la versién de Microsoft Office Word 2019.

A continuacién, se muestra una ventana estandar de su interfaz de usuario enumerando sus
partes principales que coinciden con las de Windows explicadas anteriormente. En varias de
ellas se profundizara mas adelante en el tema.

Diporicidn Referencias  Comrespondencia Revisar

£ Buscar

e Auial i K & e | = -EE = N Y| aambcenc (1 AaBbi| assbcens A 5§ hesscer AQE

Pegar Bl x 5 -amux x B-% f 1 3 Thomesl | Toum 1 | ¥ 5 espa T Thuls Thtulo
¥ Copiarfomate | L ¥ # - 6 - . = i Seleccionar

8- Reemplazar

Paortapapeies = Fuente Parrafo = o Edicin

[ PSS TR i Boqk peker o e BT (A -
Navegacion 12 = . -

Barra de titulo.
Nombre del documento.
Barra de herramientas de acceso rapida.

*

3 resuttados

Thules  Pignas  Resitades

A 8 Pestanas de las cintas de opciones. 10
wea de tituio.

Elementos de las cintas de opciones.
Barra de herramientas de sccess ripido. Grupos, secciones o categorias de las cintas de opciones. 9
Regla horizontal.

Regla vertical.

Barra de desplazamiento vertical: segin el zoom aplicado podria aparecer
en la zona inferor ofra barra de desplazamiento honzontal

10 Cuerpo del documento.

11. Barra de estado.

12 Panel de navegacion.

13 Panel de Revisiones.

14. Panel de Estilos: que permite gestionar todos los estilos del documento.

15. Panel de Seleccidn: gue hace un hkstadc de todos los chjelos del
docurmento.

Bawra d spila;
oplicard

b verticak ses

2r en la zona

© PN D s W N =

podrin aparecer &
desplazamients

Barra ¢z estade.

16. Panel de Sinénimos: muestra sindmmos de las palabras indicadas
% 17. Otros paneles: como el de Portapapeles (a la izquierda).

| 11

Pigina 1 de 1 2 de 127 painbras

1. Barra de titulo.

Nombre del documento.

Barra de herramientas de acceso rapido.
Pestanas de las cintas de opciones.
Elementos de las cintas de opciones.

Grupos, secciones o categorias de las cintas de opciones.

N e A &N

Regla horizontal.

8. Regla vertical.
Centro de Estudios KUMA 2 UF0320
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9. Barra de desplazamiento vertical: segun el zoom aplicado podria aparecer en la
zona inferior otra barra de desplazamiento horizontal.
10. Cuerpo del documento o Area de texto.
11. Barra de estado.
12. Panel de navegacion: con tres pestaias que pueden mostrar los Titulos (como

en la imagen siguiente), las Paginas o los Resultados de una basqueda (como en
la imagen anterior).

Otras partes que también podrian aparecer en determinados momentos serian las que se
muestran en la siguiente imagen:

s X Cortar & Buscar

Arial “fn « & & A2 A | i = - N EE K o =,

B0 o copr aasbCel AAB a) Asbe AaBbCer |1 AaBb(| 1 AaBbC . Reormplear

- O g ot | - A = ¢ . - et K . iR [+ Seleccionar
Partapapties ] Fuente 0 Pirrafo i | 14 Estilas 15 | ] Edichin —
F : re F ? | 6

o 1313 f
MNavegacion ¥ *  Portapapeles v s Estilos = *  Seleccion ~ * | Sinonimos |
9 Eok Barra de titulo.

< 2

Nombre del documento.

Barra de herramientas de act

Pestafias de las cintas de op

9

1 Los smtemaes ofimiticos

2 Procesadores de texto... Elementos de las cintas de o 4 vocabio (sust.)
4 36 entorno de trabsjo 4.
Grupos, secciones o categor

"
Regla horizontal. paistis

No se puede

@ N @ ot s W N oA

Regla vertical.

w

Barra de desplazamiento ver
zona infenior otra bama de desg

10. Cuerpo del documento.

1 Elirm 22 M ntoz 2 Formatar 0 Comentarion 0

B23:00

Botdn Regla: permite mosirar u ocultar las reglas. | 13
|ttt |

Pigina7de51  ZdetiEipasbrm (2 83 ¥ 5 - 1

13. Panel de Revisiones: si se activa el Control de cambios en el documento se
pueden ver todas las revisiones en este panel. También podria mostrarse en
vertical en la zona izquierda de la pantalla.

14. Panel de Estilos: que permite gestionar todos los estilos del documento.

15. Panel de Seleccion: que hace un listado de todos los objetos del documento.

16. Panel de Sinénimos: muestra sinénimos de las palabras indicadas.

17. Otros paneles: como, por ejemplo, el panel del Portapapeles (a la izquierda del
cuerpo del documento). A la derecha estaria el panel de Buscar.

3.1 Utilizacion de las cintas de opciones

Las cintas de opciones son colecciones de botones agrupados en bloques o0 secciones.
Dichos botones ofrecen acceso a las operaciones del programa sustituyendo a los antiguos
menus.

En la parte superior izquierda de la ventana del programa, a la izquierda de la barra de titulos,

se puede encontrar la Barra de acceso rapido, dispuesta para contener las operaciones de
uso mas habitual y que puede ser configurada por el usuario segun sus necesidades.

Centro de Estudios KUMA 3 UF0320
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Debajo de la barra de acceso rapido puede verse una serie de pestafias, cada una de las
cuales representa una cinta. Al pulsar sobre una de estas pestafas aparece la cinta
correspondiente. En cada cinta los botones aparecen agrupados en bloques. Cada bloque
esta etiquetado en su parte inferior con el nombre correspondiente y engloba una serie de
funciones relacionadas entre si o relacionadas con algun contexto de trabajo concreto.

# Buscar -

B ot sabbcel SAAB a) asmbe asgbcer 1 AsBbe 1 maBb | e
Py - . ’ - - - 4 - B - 1 it ar 5 et T Mormal T nurm 1 num o )
.99' ¥ Capiar Formalo N K 5 ~ ax, x M- % A —l 3 11 ! o 1 M | i i = I Seleccionar

Partapapeies 2 Fuente 7 Pirafo 7 Estilos

Las cintas de opciones tienen un comportamiento contextual. Esto significa que en
determinados contextos de trabajo pueden aparecer cintas nuevas relacionadas con dicho
contexto. Por ejemplo, cuando el cursor se encuentra dentro de una tabla aparecen dos cintas
de opciones en la parte derecha relacionadas con el trabajo con tablas.

Se puede cambiar la seleccion de una cinta a otra de diferentes maneras:

+ Haciendo clic con el ratén sobre la ficha o etiqueta que corresponde a la cinta que
se quiere mostrar.

o Utilizando la rueda del ratén mientras el puntero se encuentra sobre el area que
ocupan las cintas de opciones.

e Pulsando la tecla Alt y a continuacion la tecla correspondiente segun las etiquetas
que aparecen acompanando a las fichas de las cintas después de haber pulsado
dicha tecla.

Si el usuario lo desea puede mantener las fichas de opciones ocultas mientras trabaja,
mostrandose solamente sus etiquetas. De esta forma se gana espacio en el area de trabajo.
Para ocultar las cintas de opciones:

e Se pulsa el botén arriba a la derecha de la barra de titulo con forma de punta de
flecha que permite ocultar automaticamente la cinta de opciones, mostrar solo las
pestanas o mostrar las pestanas y los comandos en todo momento.

* Se pulsa sobre la cinta con el botén derecho del ratén y en el menu contextual se
selecciona Contraer la cinta de opciones.

+ Se pulsa doble clic sobre sobre la etiqueta correspondiente a la cinta que se esta
mostrando.

+ Con la combinacién de teclas Ctrl + F1.
Para mostrar temporalmente una cinta que se encuentra minimizada se pulsa un
clic sobre la etiqueta de la cinta que quiere mostrarse. Cuando se regrese al area
de trabajo del documento volvera a ocultarse.

Cuando se han minimizado las cintas de opciones pueden volver a mostrarse de manera
permanente:

+ Pulsando con el botén derecho del ratén sobre una cualquiera de las etiquetas de
las cintas y quitando la seleccion de la opcion Contraer la cinta de opciones con
un clic.

* Pulsando doble clic sobre sobre cualquiera de las etiquetas de las cintas.

Centro de Estudios KUMA 4 UF0320
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También es posible ocultar alguna cinta para que no se muestre su etiqueta o mostrar cintas
cuyas etiquetas no son visibles. Esta operacion también se realiza desde Personalizar la
cinta de opciones en el menu contextual de las cintas.

3.2 Cintas de opciones

Las cintas de opciones son configurables, pudiendo el usuario incluir elementos en ella o quitar
elementos que fueron incluidos previamente. Los botones que vienen por defecto en cada
cinta no pueden retirarse. Estas operaciones de personalizacion se realizan desde el menu
contextual de las cintas utilizando la opcién Personalizar la cinta de opciones.

Las cintas que se muestran por defecto tras la instalacién de programas son:

* Archivo: contiene operaciones relacionados con la gestion de archivos (guardar,
guardar como, abrir, cerrar, nuevo, etc.), También presenta operaciones para
imprimir, obtener informacién del documento, obtener ayuda, cambiar opciones de
configuracién del programa y salir del mismo.

© Informacion

{n) Inicio

E] Nuevo

£ Abrir <% Cargar |2 Compartir @0 Copiar ruta de acceso Abrir ubicacién de archivo

Guardar Proteger
documento ~

Guardar como

Imprimir Comprobar si hay
problemas ~

Compartir

Exportar

Cerrar
Administrar
documento ~

Cuenta

Comentarios

Opciones

Estado Tema 23 Word 2019 cambios en rojo

D: » Teoria informatica » temas clase » Estado

Estado Tema 23 Word 2019 cambios en rojo.docx

Proteger documento

Controle el tipo de cambios que los demas pueden hacer en este documento.

Inspeccionar documento
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
Revisiones
Propiedades del documento, nombre del autor y fechas relacionadas
Encabezados y pies de pagina
Caracteres con formato de texto oculto
Datos XML personalizados
Contenido que no podran leer las personas con discapacidades

Administrar documento

I No existen cambios sin guardar.

+ Inicio: presenta las operaciones de uso mas habitual durante la edicion de un
documento, como acceso al Portapapeles, operaciones de formato de fuente y
parrafo y herramientas de busqueda y seleccion.

Fuenite

5 Brernplazar

ZE Y aamoca AAB ) st aasscer 1 aaBo ] 1 Assbc

[ Selwccione:

Pt 3 Eftagy J Edinn

Centro de Estudios KUMA

5 UF0320



MF0233_2 - Ofimética

+ Insertar: presenta las funciones que se utilizan para insertar diferentes elementos
en un documento tales como tablas, objetos graficos, vinculos y referencias, etc.

+ Diseno: muestra funciones para definir temas, conjuntos de estilos, colores,
fuentes, espaciados y efectos. Ademas de propiedades para las paginas como
marcas de agua, colores y bordes.

nserar

£ Campani
i 3

s Feentes v Masca de Color de  Bordes
- O Esablecer comopredeterminads | ggup - paging - de plging

Formalo del documents Fando de pigina

o Disposicion: permite gestionar la configuracion de pagina con formatos
relacionados con las secciones del documento, algunos formatos de parrafo y
configuracién y organizacion de determinados objetos de tipo grafico.

|

Margeres Crientacidn Tamate Columnas

Configurat phgira 5 rhmatn 5 Crganant

 Referencias: muestra operaciones para insertar tablas de contenidos e indices,
notas al pie, citas, titulo, etc. Incorpora también un panel de Buscar para
busquedas online.

= D Agegetes T

[ Actalizs: tabla | Hlota al pie siguerte - 3

Tabla de W it Buscar msestar = Marcar
confenido « nots al pie cita Wl 5 Relermencia caada

Tabila de comanide Pt al ol % I gaien ki ¥ L Tibulos Ingics

T| '} bnsedtay Tabla de ustracicnes _| " Insert

o Correspondencia: contiene operaciones y herramientas relacionados con la
combinacion de correspondencia.

Sobres Etiquetss | Iniciar combingoon  Saleccionar
e comes ncis + dectruatanas -
Esuibir & insertar campos Wista prewa de esultades Ptz

 Revisar: proporciona acceso a las herramientas utilizadas para comprobaciones
ortograficas, lectura en voz alta, accesibilidad, idioma, comentarios, seguimiento y
control de cambios, comparacion de documentos, proteccion del documento y
ocultar entrada de lapiz cuando interese.

o 5= t |_ 3
B Compane | Proteger | Orubar entraca

:}: Sinéeimes A
de lipiz

Revamn ez Ay gena Comantanas Stgamieny R Cambmi Compatal Entiaua de Wpiz

comentanic

+ Vista: contiene opciones para controlar la forma en que se muestra el documento,
los objetos de trabajo que se muestran y la distribucién de la ventana. También
tiene un lector inmersivo, se puede elegir el movimiento de pagina entre vertical y
en paralelo, permite ver y grabar macros y ver y editar propiedades de documentos
de SharePoint.

= Regls

Linens de b cusdriculs

Centro de Estudios KUMA 6 UF0320
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e Ayuda: para buscar ayuda online, ponerse en contacto con el soporte técnico,
enviar comentarios a Microsoft o mostrar aprendizaje en linea.

sctn Comentaries  Mostrae
n sprencizae

 Programador: Ademas de las cintas de opciones anteriores, también existe la
cinta de opciones Programador, que por defecto viene oculta. Esta cinta contiene
herramientas relacionadas con el trabajo con macros.

A la derecha de las pestafias aparece el icono de Informacién (una bombilla) que permite
elegir una accién de las sugeridas o escribir otra para qué realice la accién o lleve a su lugar
correspondiente como muestra la siguiente imagen.

Revisar Vista Programador Ayuda Q |
Pruebe a
':/' Ortografia y gramatica
Contar palabras Contar palabras
Palab aracteres, lineas.. *?. Imprimir
Las contamos para que no tengas que hacerlo g e oo
q bk ﬁ,\_l Estado Tema 23 Word 2019 cambios en roj... , A
Consiilks 1 baiva die estado paia ver o 21 D: » Teoria informatica » temas clase » Estado
recuento de palabras de un vistazo, @ Estado Tema 23 Word 2010 cambios en roj... ;
D: « Teoria informética = temas clase = Estado

Aparte de estas cintas de opciones hay mas que se activan cuando se seleccionan
determinados objetos como imagenes, graficos WordArt, tablas, etc.

3.3 Regla

Las reglas se encuentran ocultas después de la instalacién de la aplicacion. Se muestran
desde la cinta de opciones Vista, activando la opcién correspondiente.

—_——— e -
A L O D D Y O O O O

T2 2 3 5 5
1 LRAG SARE DN SR B B SASNL AR

31 o140 1 KVTOE6 ) iage 1s | |

La regla muestra una escala horizontal en la parte superior del area de trabajo del documento
y una escala vertical en la parte izquierda. mostrando las dimensiones del espacio de trabajo
del documento. El tamafo de este espacio depende de los parametros que se hayan
establecido en la configuracion de pagina. Muestra asimismo los margenes de la seccién
donde se encuentra el punto de insercion y las sangrias y tabulaciones que estan
establecidos para el parrafo en el que se encuentra el cursor.

Las sangrias se pueden modificar utilizando los tiradores que aparecen en la
regla a tan efecto. Los dos tiradores de forma triangular que aparecenenla [ "/
parte izquierda marcan la posicion de la primera linea del parrafo (el triangulo t3

de la parte superior) y la posicién de las lineas del parrafo a partir de la
segunda (el triangulo de la parte inferior). El cuadrado se utiliza para
desplazar todas las lineas a la vez conservando la posicion relativa entre la |} 1+ A+ |
primera linea y las demas. El triangulo de la derecha marca la sangria de la :
derecha. Se puede modificar las sangrias cambiando la posicién de estos
objetos mientras el cursor se encuentra en el parrafo a modificar o mientras estan
seleccionados los parrafos a modificar.
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Pulsando un clic sobre la regla se puede establecer también una marca de
tabulacion en esa posicién. El tipo de alineaciéon para la marca de tabulacion se j
establecera previamente utilizando el botén que aparece a la izquierda de la regla LL
horizontal como muestra la imagen. Para retirar una marca de tabulacion se la
selecciona y se arrastra fuera de la regla.

También desde la regla se accede a la ventana de configuracién de pagina. Para ello hay que
pulsar doble clic en la regla en la zona correspondiente a cualquiera de los margenes.

34 Barra de estado

La Barra de estado esté situada en la parte inferior del area de trabajo, y muestra informacion
relativa al documento. Se puede modificar los datos que se presentan en la barra de estado
pulsando con el boton derecho del ratén sobre ella y seleccionando en el menu contextual
que aparece las opciones que sean de interés.

[m
@l
|

|Fagma1£-de51 13617 palabras [2 & B + 100% l

35 Simbolos de formato ocultos

Los simbolos de formato son marcas que Word intercala en el documento para
registrar los espacios, saltos de parrafo, tabulaciones, saltos de pagina y de q
seccion, etc., que se han introducido durante la escritura del documento.

Estas marcas no se imprimen con el documento, pero tienen efecto sobre la distribucién del
texto. Su principal utilidad es la de mantener un control sobre las pulsaciones realizadas y
sobre como afectan a la distribucién y formato del texto.

Para ver en pantalla estas marcas pulsar un clic en el boton correspondiente de la cinta de
opciones inicio en el grupo Parrafo etiquetado como "Mostrar todo" o bien utilizando la
combinacién de teclas Ctrl + (. Se desactiva presionando el mismo botén o combinacién de
teclas. Tener en cuenta que para utilizar la combinacion de teclas Ctrl + (es necesario utilizar
también la tecla Mayus para obtener el simbolo "(" en los teclados espanoles (o sea, Ctrl +
Mayus + 8).

Ejemplodetextomostrandodos-simbolosdeformato.q

-+  Ada-izquierdade-estalinea-hayuna-tabulacion.q

Celda-1f I i
I i b
1

3.6 Vistas de trabajo y de presentacion del documento en pantalla

Word 2019 puede presentar un documento en cinco presentaciones diferentes: Disefo de
impresion, Modo de lectura, Diseio Web, Esquema y Borrador.

Para cambiar de una a otra se utiliza la cinta de opciones Vista, en el bloque Vistas de
documento. También se puede acceder a estas vistas desde los botones situados a la
derecha de la barra de estado. Ademas de estas cinco vistas, Word puede mostrar también
una vista previa del resultado de la impresion del documento llamada Vista previa de
impresion.
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|_ ..| D [=] Esquema
& [=] Borrador
Modo de |Disefio de| Diserio

lectura |impresién| web
Vistas

3.6.1 Vista Diseno de impresion

En muchos casos presenta el documento tal y como luego se imprimird, incluyendo en la vista
elementos como las columnas, las notas y los encabezados y pies de pagina que otras vistas
no presentan. Sin embargo, hay formatos (como por ejemplo los textos ocultos) que pueden
modificar su impresion por lo que la vista ideal antes de imprimir un documento es la de Vista
previa de impresion.

Archive nicio »

BE |— =77 [ esquema _L_I 1 EE [] Regla %, [ unapagina = N 0 2O = |

u =5 L | | es . B oy m - < 3]
Barrador - [] Lineas de la cuadsicula [1[] Varias paginas E organizar tode B

Mado de |Diseflo de| Disefio Immersive | Werieal En Zoom 100% i Cambsar | Macros  Propiedades

lettura | impresibn| web Reader paralelo | Panel de navegacitn ‘J Ancho de pagina | [ Diwidi ventanas ~ -

vista Inmerswva | Mevimienta de phging Mostrar Zoom ventana Maeros  SnarePoint

DR 121 o4 16 Bo M0 120 ol AR

]
Pigina 1 de 1 188 palabras  [F 23 ) ] + 50%

Tiene la ventaja de poder trabajar sobre el documento viéndolo generalmente con su aspecto
real, pero también tiene el inconveniente de que puede verse ralentizada la ejecucion de la
aplicacién debido al volumen de calculo que obliga a hacer. Por lo general, con equipos de
prestaciones medias, no supone una carga excesiva y funciona correctamente.

3.6.2 Vista Modo de lectura

Muestra el contenido del documento optimizando la pantalla para facilitar la lectura del mismo.
Las cintas de opcion desaparecen y se incluyen opciones de navegacion por el documento y
herramientas de busqueda y traduccion, edicién de documento, comentarios y modificar el
formato de presentacion cambiando el ancho de las columnas, el color de pagina, la
disposicion en columnas o pagina, la separacion silabica, el espaciado de texto e incluso leer
en voz alta. No se muestra el contenido por paginas sino por pantallas que seran mas o
menos segun las propiedades anteriores que se vayan eligiendo.
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Titulo 1: Primero

Los iconos son diminutas imdgenes o simbolos. Los
batones son pequeiios cuadros sobre los que hace elic
con el ratén. Combine iconos y botones y tendrd una
barra de berramientas. Las barras de berramientas
son parte de todos los programas de Microsoft Of-

fl':‘e’.

Al crear un archivo, llamado tam-
bién documento, la compu-
‘tadora guarda esa infor-
macién de manera tempo-

ral en la memoria. Para

crear una copia perma-

Los dibujos sobre los botones de las barras de he-
rramientas le afrecen wna clave viswal concerniente a
la tarea que ejecuta el botdn.

nente, necesita guardar el
archivo en el disco duro o
en uno flexible.

Es importante que recuerde guar-
dar con frecuencia.

[ 2 I [ |

[= [¢ i [F |

No obstante, ne siempre es facil saber qué signifi-
can estos dibujos. St dudara de la tarea que ejecuta
wn botin coloque el puntero del ratdn sobre él y pa-

recerd su mombre.

Partallss 12de3 15 L]

3.6.3 Vista Disenio Web

Esta vista presenta el documento como se mostraria en un navegador. Es una vista que se
utiliza cuando se utiliza el Word para realizar una pagina Web, ampliando el area de trabajo
a toda la ventana. Es util para trabajar con documentos que van a ser guardados como
archivos HTML para ser visualizados en un navegador. No obstante, el documento, aunque
se presente en la vista disefio web, no contiene codificacion HTML hasta que sea guardado
con este formato.

No se muestra cuantas paginas fisicas (hojas) tiene el documento ya que, tal como si fuera
una pagina web, no tiene limite y se puede avanzar (o retroceder) como se desee con las
barras de desplazamiento.

L j | = N Esquema L I | Regla C} B Una pagina —_— q [— 1 Ve en paralelo ol == __ﬂ,l
7508 p— =rt o
i | 71 Borrador 4 | Lineas de la cuadricula T8 (0] Varins phginas L b
Moda de Disefio de [Disefio Immersive Zoom W00% ) Mueva Organizas Dividie Cambior | Macros | Progiedades
lecturs  impresstn | el Reader _| Panel de navegacion L Anche depbgins | yentana  toda ventanas = -
Virtas Inmenvg Mestrar Zoom Vertana Macras shareFoint
A, RN S NN e R L ou R R CN T SRR ST U Rr- DR SR e DN N N | C o e R S T N S N e e,

4 Borrador

aembia 12 vista para ver sl & texto del
X focurments
Fritulo 1: Primera
Leor écomar saw dimy Teidlts oti pars edita
barrar de bereamies

€ e
gina y

ron prgwedor caadrer sakre dos gue bace clic con ol ratén, Combing icones 3 batanes 3 tewdrd wwa barea di birramientas. Las

Micrazaft Offiee

Ler dibujor tebre | tex
I f 2 | ¥ | i
E E I [t |

Ne ebrrante, wo sivepra o; facil sabar gui significan astos dibujor. 5i dwdara de la tarea qui efacwta wn borin colegue ol panters del ratén sokre il y parecird 1w mambri,

tde efrecen wwa clarr sicaal concernitnse @ [2 ravva gue ejacusa ol berén,

Thulo 1: Segundo

I Frutas Varduras |
Peras --------------- Col--
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3.6.4 Vista Esquema

Esta vista presenta el documento en formato de esquema, basando la organizacion por
niveles del mismo en los estilos aplicados en el documento o los niveles de esquema utilizados
en los formatos de parrafo. Durante la presentacion de la vista esquema estara activa una
barra de herramientas desde la cual se puede ocultar y mostrar partes del documento segun
el nivel donde se encuentran, contraer y expandir elementos del documento y cambiar de nivel
zonas del documento, facilitando la organizacién del mismo.

! Mostrar Cerrar vista
| Maostrar solo pomera linea documenta Bquema

| Maostrar formalo de texta

Herramientas de erquema Decuments maestra Cermsr

Salto de secdn (Continua)

s ST 8 TG {11012 e o 5 5 1 R

® Titulo 1: Segundo
. Frulas

Verduras Posiras
Paras Col_Fian
anzans [Farig
Mango Coliflar Helado

3.6.5 Vista Borrador

La vista de borrador muestra formato de texto, pero simplifica el diseno de la pagina para que
se pueda escribir y editar rapidamente. En la vista de borrador algunos elementos de pagina
no aparecen, como los limites entre las paginas, los encabezados y pies de pagina, los fondos
y las imagenes que no tienen el estilo de ajuste de texto definido en "En linea con el texto".
Es til para editar y dar formato rapidamente cuando no se necesita ver el aspecto que tendra
documento cuando se imprima.
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b
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3.6.6 Vista previa de impresion

Presenta el documento tal y como se va a imprimir pudiendo verse varias paginas del
documento a la vez o ver las paginas de una en una. Esto posibilita tener tanto una vision
general de la apariencia del documento como una vision detallada de alguna zona del mismo.

A diferencia de las demas vistas esta se obtiene cuando se selecciona la opcién Imprimir en
la pestana Archivo (o la opcion "Vista previa de impresion e Imprimir" de la barra de acceso
rapido), mostrandose en un panel en la parte derecha de la pantalla. Es por lo tanto una vista
de comprobacion antes de enviar un trabajo a la cola de impresion.

06¢ Los iconos.docr - Ward micwee & & 7 -~ G »
) Copias
Imprimis .
= Abrir

Impresora

Infarmacian TN
Micrazoft Print to PDF
L Lista

Propuedades de impresors

Configuracion

"l imgrirnir tadas las péginas

Todo & documento
Figiras:
|| Imgrirric & una cars
mpnme 59lo en una cara d...
]..l_ ntercalades -
o 1,23 123 123
| Onertseién vertiesl - Fraiar 1
Fian
A
|:| o “Meiata
ANemz 287 cm
Personalaado =
|| | 1psgms porha -
s
Contigurar paging
11 |det b 2% I

La vista previa de impresion no admite la edicién del documento sino tan solo su visualizacién.
Sin embargo, permite modificar toda la configuracién de pagina.
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4 Administracion de documentos

41 Guardar

Se accede desde la opcion Guardar de la pestana Archivo o desde el botén Guardar de la
barra de acceso rapido. Si el documento no ha sido guardado desde que se cred aparece un
cuadro de dialogo titulado "Guardar como" donde se debe indicar la ubicaciéon en la que se
quiere guardar el documento, el nombre que se le va a dar y el formato de archivo que quiere
utilizarse para guardar el documento.

El formato de documento propio de Word es el formato "Documento de Word", que creara un
archivo con extension .docx. No obstante Word admite guardar los documentos elaborados
en multitud de formatos como: formatos de versiones anteriores de Word (.doc), plantillas de
documento (.dotx), macros (.docm), plantillas con macros (.dotm), u otros formatos como
HTML o pagina web, PDF, formatos de texto plano o sin formato, etc.

Cuando se utiliza la opcién "Guardar" con un documento que ya ha sido previamente guardado
y que ha sido modificado, Word guarda el archivo directamente en la ubicacion en la que fue
guardado originalmente y con el nombre y tipo de archivo que ya tenia.

4.2 Guardar como

La opcién "Guardar como" de la pestafia Archivo se utiliza para guardar una copia de un
documento previamente almacenado. Permite seleccionar para la copia otra ubicacién
diferente a la del documento original, incluyendo en OneDrive, o con otro nombre u otro
formato de archivo.

Normalmente esta operacion crea una nueva copia del archivo, dejando intacto el archivo
original y guardando la copia con los cambios de ubicacion, nombre o tipo que se indiquen.

Guardar como

') Anclado
&) Recientes

OneDrive

EERE word 2019

D= = word 20019

Agregar un sitio

7 Examinar

imagenes
[k = imagenes

Estado

D: = Teoria infarmétic..

formato nuevo
D = 2021 Estado Offic...

Si al realizar esta operacion se especifican la misma ubicacién, nombre y formato que el
archivo tenia originalmente, no se crea una copia. En esta situacion Word pregunta si se desea
reemplazar el archivo existente y, caso de confirmacién, reemplaza el archivo original por el
archivo modificado.

4.3 Opciones al guardar un documento

Al pinchar en la opcién Examinar se muestra una ventana como la siguiente:
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@l Guardar como X
T « BACKUP (D) » word 2019 v (] Buscar en word 2019
Organizar v Mueva carpeta o (7]
&= Imagenes " Nombre : Fecha de modificacién (o)
J Misica 3] 01i formatos.docx 26/03/2021 22
# Objetos 3D 34 01r formatos.docx 22/04/2020 16:06
[ Videos 03] 02ai las mariposas.docx 3
= Disco local (C3) [3°) 02ar las mariposas.docx 22/04/202
BACKUP (D) @ 02bi las mariposas efectos.docx

625 - access Ii] 02br las mariposas efectos.docx 22/04/202

[3:] 02ci Hileras superiory otras.docx
COPIA SEGURIDAD

I:E] 02¢r Hileras superior y otras.doox 22/04/2020 16:08 v
imagenes v <€ >

Nembre de archivo: [ 15r Tabuladores Caracteres 2019.docx v

Tipo: Documento de Word (*.docx) v

Autores: Alberto Etiquetas: Agregar una etiqueta

[ Guardar miniatura

# Ocultar carpetas Herramientas ¥ Cancelar

Conectar a unidad de red...

Opciones para guardar..,
Opciones generales...
Opciones web..,

Comprimir imagenes...

Desde la ventana "Guardar como" se pueden establecer algunas propiedades del archivo
como el autor del documento, etiquetas asociadas al mismo, titulo del documento, asunto y si
se desea guardar una miniatura del documento como parte del mismo. Al activar esta ultima
opcion el documento mostrara en el Explorador de archivos una vista en miniatura de la
primera pagina cuando se seleccione alguna de las vistas del explorador que muestran
miniaturas de los archivos.

Y desde Herramientas se puede elegir:
e Conectar a unidad de red: indicando la letra.

 Opciones para guardar: abre las opciones de Word para configurar el modo en
que se guardan los documentos.

« Opciones generales: permite el documento con contrasefias para apertura, o
lectura o escritura y elegir el nivel de seguridad de macros.

+ Opciones web: para configurar como se vera el documento en los exploradores
(navegadores), sus nombres y ubicaciones de archivos, la configuracion del
monitor de destino, su codificacion y la configuracion de las fuentes
predeterminadas.

« Comprimir imagenes: para eliminar definitivamente las areas recortadas de las
imagenes y elegir la resolucion mas adecuada.

El atajo directo para "Guardar como" directamente siempre es F12.

44 Abrir un documento

Para abrir un documento desde la pestana Archivo se selecciona la opcién Abrir. Desde la
ventana que se muestra se selecciona la ubicacion del archivo de las opciones disponibles:
Recientes (que permite elegir por Documentos o por Carpetas), OneDrive, Este PC, Agregar
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un sitio o Examinar. Si se pulsa Examinar se selecciona entonces el archivo, cuyo nombre
aparecera entonces en el cuadro "Nombre del archivo" y se pulsa el botén Abrir.

Word puede abrir documentos de muchos formatos diferentes. La ventana Abrir mostrara
muchos formatos de archivos que Word reconoce como archivos que puede abrir y, en la
mayoria de los casos, editar. Desde el desplegable de tipos de archivo se puede seleccionar
un formato concreto. Entonces Word mostrara solamente los archivos que se corresponden
con ese formato. Esto es util cuando hay un gran numero de archivos de formatos diferentes,
pudiendo entonces filtrar aquellos del formato que interese, facilitando asi la busqueda.

4.5 Opciones al abrir un documento

En la ventana "Abrir", el botén Abrir despliega una lista de opciones que permite seleccionar
diferentes modos de apertura del archivo. El archivo puede abrirse como de sélo lectura para
evitar su modificacion accidental, abrirlo como una copia nueva del mismo, abrirlo en Vista
protegida cuando no se confia en la procedencia del archivo y se quiere evitar la ejecucion
de macros, o abrirlo para reparar cuando se trata de un archivo que se presume danado.

Desde la cinta Archivo = Informacion = Administrar documento se pueden recuperar
versiones anteriores del archivo abierto. Word guarda la ultima versiéon autoguardada del
archivo en caso de que se haya cerrado sin guardar. También, durante el trabajo con un
archivo Word puede mostrar las diferentes operaciones de autoguardado que haya realizado
para recuperar alguna de ellas. Para que esta caracteristica funcione, es necesario tener
habilitadas las opciones "Guardar informacion de Autorrecuperacion” y "Conservar la
ultima version recuperada automaticamente cuando cierro sin guardar" para lo que hay
que ir a la pestafia Archivo - Opciones - Guardar.

5 Edicion de documentos

Durante la escritura de un texto en Word es necesario indicar los finales de cada parrafo para
que el programa pueda procesar correctamente el texto cuando se le da formato. El final de
un parrafo se indica pulsando la tecla Enter al final del mismo. Esto introduce un caracter no
visible en ese punto denominado marca de fin de parrafo. Para poder verla hay que tener
activado el botdn "Mostrar todo" de la pestana Inicio.

5.1 Operaciones de correccion desde el teclado
e Operaciones de borrado de texto.

Para borrar texto escrito se puede utilizar las teclas SUPR o Retroceso. La tecla
Supr borra el caracter que se encuentra a la derecha del cursor. La tecla
Retroceso elimina el caracter que se encuentra a la izquierda del cursor. Estas
teclas pueden utilizarse en combinacion con la tecla Ctrl para eliminar una palabra
(o parte) a la derecha del cursor (Ctrl + Supr) o a la izquierda del cursor (Ctrl +
Retroceso).

e Modos de Insertar y Sobrescribir.

Segun como esté configurado Word, utilizando la tecla Insert se alterna entre los
modos de Insertar y Sobrescribir.

En el modo Insertar el texto que se mecanografia se abre espacio entre el texto
escrito en el lugar donde se encuentra el punto de insercion. En el modo
Sobrescribir, el texto que se mecanografia ira sustituyendo al texto que se
encuentre situado a la derecha del punto de insercion. Se puede alternar entre
ambos modos utilizando el botén correspondiente en la barra de estado cuando
esté presente. Este botdn puede mostrarse u ocultarse utilizando el menu
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contextual que aparece pulsando el boton secundario del ratén sobre la barra de
estado.

Deshacer y rehacer.

Se puede deshacer las Ultimas operaciones realizadas utilizando la combinacion
de teclado Ctrl + Z o bien seleccionando la operacion "Deshacer” en la cinta de
acceso rapido. Cada pulsacion de "Deshacer" retrocede una operacion realizada,
dejando el texto en el estado que estuviese antes de realizar esa operacién.

La combinacion de teclas Ctrl + Y repite la ultima operacion que se haya hecho,
excepto cuando esta ha sido "Deshacer”, en cuyo caso Word volvera a hacer la
Ultima operacion deshecha. También puede seleccionarse desde la cinta de
acceso rapido.

La tecla F4 también repite la Gltima accion.

Operaciones de seleccion

Seleccion desde el teclado

El punto de insercién se desplaza a cualquier lugar del documento haciendo clic con el ratén
alli donde se quiera situar. También se pueden utilizar las teclas de cursor para desplazar el
cursor por el texto.

Una vez situado el cursor en el punto donde se quiere el inicio de la seleccion se puede realizar
cualquiera de las siguientes acciones:

Mantener la tecla Mayus pulsada y llevar el punto de insercién hasta el lugar donde
se quiera finalizar la seleccion utilizando indistintamente el ratén o las teclas de
desplazamiento del cursor.

Las combinaciones de teclas Ctrl + Inicio y Ctrl + Fin desplazan el cursor al
comienzo y al final del documento respectivamente, pudiendo utilizarse junto con
la tecla Mayus para extender la seleccion hasta estos puntos.

Mantener pulsadas las teclas Ctrl + Mayus, se desplaza el cursor con las teclas
de movimiento del cursor, horizontalmente para ir seleccionando palabras
completas o verticalmente para ir seleccionando parrafos completos.

Después de pulsar la tecla F8 se desplaza el cursor hasta el punto que se desee
como final de la seleccion. Debe pulsarse ESC para finalizar la seleccion.

Pulsar F8 repetidas veces para seleccionar a la derecha del cursor, segun el
numero de pulsaciones, la palabra, la frase (en realidad, de un punto o comienzo
de frase al siguiente punto), el parrafo, la seccion o todo el documento. Para salir
también se pulsa ESC.

Con la tecla Ctrl pulsada y una flecha de direcciéon ocurren distintos
desplazamientos. Ctrl + —: va al principio de la siguiente palabra, Ctrl + «:
retrocede una palabra (o va al principio de la actual), Ctrl + T: sube un parrafo (o
va al principio del actual), Ctrl + ¥: va al principio del siguiente parrafo (o al final de
la seccion).

Pulsando la combinacion de teclas Ctrl + E se selecciona todo el documento.
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5.2.2 Seleccion utilizando el raton sobre el texto

.

Arrastrar con el raton para seleccionar el texto sobre el que se realiza el arrastre.

Pulsar un clic al comienzo de la seleccidn y con la tecla Mayus pulsada hacer otro
clic al final de la seleccién.

.

Pulsar doble clic para seleccionar una palabra.

L ]

Pulsar tres clics dentro de un parrafo para seleccionar ese parrafo.

Mantener la tecla Ctrl pulsada mientras se realiza la seleccion para realizar
selecciones de textos no contiguos. La primera seleccion debe realizarse sin que
esté pulsada la tecla Ctrl.

Con la tecla de Ctrl pulsada hacer un clic para seleccionar una frase (en realidad,
de un punto o comienzo de frase al siguiente punto).

Mantener la tecla Alt pulsada mientras se arrastra para realizar selecciones
rectangulares en el documento.

5.2.3 Seleccion utilizando el raton sobre el area de seleccion
El area de seleccion se encuentra situada en el margen izquierdo del documento.
e Pulsar un clic para seleccionar una linea de texto.
« Arrastrar verticalmente para seleccionar el texto linea a linea.
+ Pulsar doble clic para seleccionar un parrafo de texto.

e Pulsar triple clic para seleccionar todo el documento.

5.3 Funciones de edicion

Las funciones de edicién permiten copiar fragmentos de informacion (texto, imagenes,
objetos, etc.) para recuperarlos en algun otro lugar del documento. También es posible
recuperar la informacion copiada desde otras aplicaciones, para lo que se utiliza la tecnologia
de objetos vinculados e incrustados de Windows (OLE). La informacion que se copia o se
corta queda almacenada en un contenedor del sistema operativo Windows llamado
"Portapapeles” que ahora se maneja, en este caso, directamente desde Word. El
Portapapeles admite hasta 24 elementos y se puede ver su listado desde la pestana Inicio,
grupo Portapapeles, pulsando en su botén de grupo (abajo a la derecha del grupo).

La diferencia entre copiar y cortar es que en el primer caso se conserva la informacién en su
lugar de origen, por lo que se hace un duplicado, y en el segundo se elimina de alli y solo se
conserva en el Portapapeles, por lo que se mueve. Cuando se realiza una operacion de
pegado se recupera la informacion que se encuentra en el Portapapeles y se deposita en el
lugar donde se encuentre el punto de insercion. Una vez recuperada la informacion ésta se
conserva en el Portapapeles para posibilitar que pueda volver a recuperarse en otros lugares
tantas veces como sea necesario.

5.3.1 Copiar

Para realizar una operacién de copiar debe seleccionarse el fragmento de informacién sobre
el que se va a realizar la operaciéon. Una vez hecho esto se selecciona la opcion Copiar que
se encuentra en la cinta de opciones Inicio o utilizando el menu contextual que se obtiene con
el botdn secundario del raton. El fragmento copiado no desaparecera del lugar de origen.
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Para recuperar el fragmento de informacién copiado se utiliza la opciéon Pegar, que también
se encuentra en la cinta de opciones Inicio o en el menu contextual. Como alternativa las
operaciones de copiar y pegar tienen también asociadas las combinaciones de teclas Ctrl +
C y Cirl + V respectivamente.

Pegar recupera la informacién copiada en el Portapapeles en el lugar donde se encuentre el
punto de insercién. Una vez realizada esta operacion el fragmento pegado permanece en el
portapapeles mientras no se necesite su espacio en el Portapapeles o se elimine de este.
Esto posibilita volver a pegar la misma informacion tantas veces como sea necesario sin volver
a copiar. Si se selecciona el fragmento de informacién que se quiere copiar, puede arrastrarse
con el ratdbn mientras se sostiene pulsada la tecla Ctrl para soltarla en otro punto del
documento. Esta maniobra tiene el mismo efecto que Copiar y Pegar.

5.3.2 Cortar

La opcién Cortar se encuentra en la cinta de opciones Inicio, en el menu contextual, o se utiliza
la combinacién de teclas Ctrl + X.

Después de seleccionar el fragmento de informacion sobre el que se va a realizar la operacién
y seleccionar la opcion Cortar, éste se almacena en el Portapapeles y desaparece del lugar
de origen. Para recuperar la informacion cortada se utiliza la herramienta Pegar al igual que
para el copiado. Si se selecciona el fragmento de informacién que se quiere copiar, puede
arrastrarse con el raton para soltarla en otro punto del documento. Esta maniobra tiene el
mismo efecto que Cortar y Pegar.

Si se arrastra con el botén derecho del ratén entonces pregunta si se quiere mover, copiar,
crear un vinculo o cancelar.

5.3.3 Otras opciones de copiar y pegar
Copiar y Pegar formato
1. Seleccionar el texto que tiene el formato que interesa y desde la cinta de opciones
Inicio pulsar el botén "Copiar formato”. A continuacion, se selecciona el texto al

cual se le quiere dar el mismo formato que el original.

2. Si se desea aplicar el mismo formato en varios lugares del texto la operacion se
realiza igual que la anterior, pero pulsando doble clic en el botén "Copiar formato".

3. Las combinaciones de teclas Ctrl + Mayus + C y Ctrl + Mayus + V realizan las
operaciones de copiar formato y pegar formato respectivamente.

Pegados Especiales
Desde la cinta Inicio, el desplegable que se obtiene desde el botén Pegar ofrece la posibilidad,
entre otras muchas, de pegar conservando el formato de origen, combinando el formato de

origen y el del destino, pegar solo el texto sin tener en cuenta el formato o pegar como
diferentes tipos de objeto. Estos se denominan pegados especiales.
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.n.D % Cortar \VerdL

ER® Copiar
Pegar J
e? ' Copiar formato - E s

Opciones de pegado:

alls, o alls, s el

= Ly A
Pegado especial...

Establecer Pegar predeterminado...

Buscar y reemplazar

Word 2019 ofrece dos mecanismos de busqueda a los que se acceden desde el desplegable
del boton Buscar en la cinta de Inicio (seccion Edicion).

La opcion Buscar muestra el Panel de navegacion en
la parte izquierda de la ventana que permite realizar
busquedas de texto sencillas y de objetos. texto X -

Tiene 3 pestafas para examinar: por los titulos del
documento, por las paginas del documento y por los
resultados de la busqueda actual (que es el que | -Pegnesdeporiaday disefios de
muestra la imagen de la derecha). complementan entre si. Por

En el documento se resaltan los resultados para que se | partes del documento y centrarse
vean bien visibles. detener la lectura

Navegacion Voo

2 resultados

Titulos Piginas  Resultados

cuadro de texto que se

ejemplo,

en el texto que desee. Si necesita

La opciéon Busqueda avanzada del desplegable del botén Buscar o el boton
Reemplazar presenta un cuadro de dialogo desde la que realizar busquedas,
reemplazos y también "Ir a" partes concretas del documento (paginas, secciones,
lineas, marcadores, comentarios, notas, campos, tablas, graficos, ecuaciones,
objetos, titulos).

Utilizando esas opciones avanzadas, Word proporciona las siguientes opciones
para buscar y reemplazar:

o

Buscar y reemplazar texto. Se utiliza para buscar todas las apariciones de
una palabra o frase. Una vez que se haya localizado el fragmento de busqueda
puede ser reemplazado por otro.

Buscar y reemplazar formato. Se utiliza para buscar todas las apariciones de
una palabra o frase con un formato determinado de fuente, parrafo,
tabulaciones, estilos, etc. Se eligen desde el boton Formato. Una vez
localizado el fragmento de busqueda puede ser reemplazado por otro o por el
mismo con distinto formato.

Buscar y reemplazar marcas especiales del documento. Puede buscar y
reemplazar marcas en el documento como caracteres de fin de parrafo,
tabulaciones, saltos de pagina, columna o seccion, etc. Se eligen desde el
botén Especial. También pueden ser reemplazados y si se desea utilizar
opciones de formato.

Buscar y reemplazar textos utilizando caracteres comodin. Busca y
reemplaza fragmentos de texto que sigan un patrén definido a partir de
caracteres comodin como el asterisco, * (cualquier secuencia de caracteres),
cierra interrogacion, ? (cualquier caracter), los corchetes [ ], (caracteres dentro
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de un intervalo o grupo), etc. También se eligen desde el botdn Especial. Esta
opcion admite también la especificacion de formatos.

Aparte de todo lo anterior, se pueden combinar con otras Opciones de busqueda
como se muestra en la imagen: coincidir mayUsculas y minusculas, sélo palabras
completas, usar caracteres comodin, etc. Con todas estas opciones se pueden
hacer busquedas y reemplazos muy potentes.

Por ejemplo, buscar palabras en todo el documento que empiecen por vocal
acentuada (da igual que sea mayuscula o minuscula) y mostrarlas (reemplazarlas)
igual, pero en color rojo:

1.

o o ~ 0 D

10.

Se abre el cuadro de diadlogo de Buscar y reemplazar y se va a la pestana
Reemplazar.

Se pincha el boton Mas si apareciera. Si aparece Menos no hace falta.

Se pincha para escribir en Buscar.

Se marca que se van a usar caracteres comodin.

En el botén Especial se elige Principio de palabra (el 3) e inserta el simbolo <.

En el boton Especial se elige Intervalo de caracteres (el 2) e inserta [ ] detras
de <.

Se escriben dentro de los corchetes todas las variaciones de vocales
acentuadas en mayusculas y mindsculas.

Se pincha para escribir en Reemplazar con:

Se pincha el botén Formato, se elige Fuente y en Color de fuente se elige el
Rojo y se acepta.

Ya se puede elegir entre Buscar siguiente e ir decidiendo si se reemplaza de
uno en uno o directamente en Reemplazar todos.

La ventana final es la que se muestra a continuacion:
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Buscar y reemplazar ? W
Buscar  Reemplazar Ira
Buscar: <[4AEEI600U) ~
Opciones: Hacia delante, Caracteres comodin
Formato:
Reemplazar con: || v

Formata: Color de fuente: Rojo

<< Menos Reemplazar Reemplazar todos Buscar siguiente Cancelar

Opciones de busqueda
Buscar: | Hacia delante |+
Coincidir mayusculas y minusculas Prefijc
Solo palabras completas Sufijo
Usar caracteres comodin
[] omitir puntuacién
] omitir espacios en blanco

Reemplazar

Formato = Especial » Sin formato

Operaciones de formato

Se entiende como operaciones de formato todas aquellas que se utilizan para definir el
aspecto que debe tener el documento. Estas opciones se pueden realizar conforme se va
escribiendo, o realizarse sobre un texto previamente escrito. Word identifica tres tipos de
operaciones de formato en funcién de los bloques de texto sobre las que se aplican: fuente,
parrafo y seccion.

Las operaciones de formato de fuente se aplican individualmente a cada letra
del documento.

Las operaciones de formato de parrafo se aplican, como minimo, a un parrafo
del texto. Los parrafos deben estar correctamente separados por una marca de fin
de parrafo que se habra introducido pulsando la tecla Enter.

Las operaciones de formato de seccidn se aplican sobre bloques mayores dentro
del documento que se encuentran separados por "Saltos de seccion". Estos
saltos de seccidbn pueden ser introducidos por el usuario desde la cinta
"Disposicion”, opcion Saltos o también pueden haber sido introducidos por el
propio programa al aplicar formatos de seccién sobre zonas del documento
seleccionadas por el usuario.

Formato de fuente

Estos formatos se encuentran agrupados en el grupo Fuente de la cinta Inicio, aunque algunos
de ellos so6lo se pueden acceder desde la ventana de formato de fuentes que se obtiene
pulsando el boton que aparece a la derecha del titulo del grupo Fuente o con la combinacién

de teclas Ctrl + M.

-

11 ~|A A Aa~ A

Calibri (Cuerpo) -~

N K S vaex, X A~ ¥. A~

Fuente My
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6.1.1  Fuente de letra

Es la tipografia o familia de caracteres que se desea utilizar. Las fuentes se encuentran
registradas en el sistema y pueden ser eliminadas o instalarse fuentes nuevas desde el Panel
de Control de Windows utilizando la herramienta Fuentes Se pueden aplicar desde el selector
Fuente del grupo Fuente de la cinta Inicio.

Fuente ? "
Fuente  Avanzado

Fugnte: Estilo de fuente: Tamapfo:

+Cuerpo Normal 1

Ccuepo POlNoms  PRNFEEEEA

+Titulos Cursiva 9

Agency FB Negrita 10

Alef Megrita Cursiva

Algerian W 12 W

Color de fuente:
Automatico

Efectos

Estilo de subrayado:

~ [ninguno] w

Color de subrayado

Automatico v

[ tachado [ versalitas
[J boble tachado [ Mayusculas
I:I Superindice EI Qeulto
[ subindice
Vista previa
+Cuerpo
Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se
utilizara,
Establecer como predeterminado Efectos de texto: Cancelar

6.1.2 Estilo de fuente
Se refiere a los modos de resaltar la letra: Negrita, Cursiva, Negrita cursiva o normal o
regular (sin negrita ni cursiva). Se utilizan para cambiarlo los botones de negrita y cursiva del
grupo Fuente de la cinta Inicio.

6.1.3 Tamano de fuente
Se mide en puntos tipograficos (pto.), que es una medida utilizada en tipografia y composicion
de publicaciones. Equivale a 1/72 de pulgada, aproximadamente 0,035 milimetros. El
tamafo minimo de una letra es un punto y el maximo 1.638 puntos, siendo validas todas las
medidas que sean multiplos de 0,5 puntos. Se puede aplicar desde el selector Tamafo de
fuente del grupo Fuente de la cinta Inicio, tanto seleccionando desde el desplegable como
escribiendo el valor deseado en el correspondiente cuadro.

6.1.4 Efectos de texto

Son variaciones del tipo de letra entre las cuales se encuentran el s*eindee g0, Fachade,
VERSALITAS, MAYUSCULAS, etc.

Muchas de estas opciones de formato se pueden aplicar directamente utilizando botones
relacionados en el grupo Fuente de la cinta Inicio. Las que no se encuentren alli se acceden
desde la ventana de formato de fuentes, o utilizando métodos abreviados de teclado. La
ventana de formato de fuentes se obtiene pulsando el botén que se encuentra en la parte
derecha del titulo del grupo Fuente o con combinaciones de teclas como Ctrl + M, Ctrl +
Mayus + F o Ctrl + Mayus + M.
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6.1.5 La pestana Avanzado

En la segunda pestafa de la mencionada ventana de formatos de fuente, denominada
Espaciado entre caracteres, aparecen las opciones:

Fuente ? X
Fuente Avanzado
Espaciado entre caracteres
Escala: 200% ~
Espaciado: | Expandido ~ | En: |1pto =
Posicion:  [EIEREM ~ En: |3pto s
D Interletraje para fuentes: +| puntos o mas

Caracteristicas OpenType

Ligaduras: Ninguna ~
Espaciado entre numeras: | Predeterminado ~
Formatos de numeros: Predeterminados ~
Conjuntos estilisticos: Predeterminado N

D Usar alternativas contextuales

Vista previa

Varios

Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla y en la impresora.

Establecer como predeterminado | Efectos de texto: Cancelar

+ Escala: define la relacion entre el alto y el ancho de los caracteres. Para valores
por encima de 100% los caracteres son mas anchos manteniendo la misma altura
y para valores por debajo del 100% los caracteres son mas estrechos.

« Espaciado: define la distancia entre los caracteres. Se utiliza la opcion
"Expandido™ para separaciones mayores a la normal y "Comprimido™ para una
separacioén menor.

+ Posicion: define la posicion en altura los caracteres con relacién a la linea base
del texto. La opcion "Elevada" lleva los caracteres por encima de la linea base y
la opcién "Bajada" por debajo de la misma.

* Interletraje para fuentes: Realiza operaciones de ajuste de espacio entre los
caracteres para determinadas combinaciones de letras que pueden provocar
efectos visuales de separacion anémala. Se aplica a partir de un determinado
tamano de letra que se especifica en el cuadro de incremento que aparece en la
ventana.

+ Caracteristicas OpenType: Ajustes relacionados con fuentes de letra OpenType.
OpenType es una extension del formato de fuente TrueType desarrollado por

Microsoft y Adobe, anadiendo mas caracteres con fines de aportar compatibilidad
para datos de fuentes PostScript (calidad profesional).

6.2 Formato de parrafo

Un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de fin de parrafo, que se introducen
pulsando la tecla Enter durante la escritura del texto.
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=P = | TR Aplicar sangria .Eseaciado | \
2= |zquierda: |0 cm D11 Antes: |0 pt ‘
— = —E = e e e — —Ty.= '
E === 83 v i =& Derecha: |0 cm ‘ += Después: |12 pt
Parrafo = Parrafo =

Los formatos de parrafo estan repartidos entre las secciones Parrafo de las cintas de opciones
Inicio y Disposicion. Algunos de estos formatos se pueden aplicar también desde la regla.
También puede utilizarse la ventana de formato de parrafo, que se obtiene pulsando el botén
que se encuentra a la derecha del titulo del grupo Parrafo en cualquiera de las cintas
indicadas, o la entrada Parrafo del menu contextual. Para aplicar un formato de parrafo es
suficiente con situar el cursor dentro del parrafo que se quiera modificar. En el caso de que se
quiera aplicar el mismo formato a varios parrafos deben estar seleccionados.

Parrafo ? X

Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina

General

Alineacién: Lustificada |8
Nivel de esquema:  Texto independiente Contraido de forma predeterminada

sangna
lzquierda: 25em (= Especiak En:
Derecha: 1,9em 5 Sangna francesa vl 11,5 5
[] sangrias simétricas

Espaciado
Anterior: ODpto = Interlineado: En:
Pgsterior: 6pto = Sencillo ~ H

|:| No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa
El material Que NECESTtE UNR BYQUErS Vari &n relecion con el nivel de sprendizaje y
el grado de exigencis, segin los siguientss factores: las primeras
: roe ozl ar, laz ok daz da la
Tabulaciones.,. Establecer como predeterminado Cancelar

6.2.1  Alineacion de parrafo
La alineacion define la distribucion de las lineas del parrafo con relaciéon a los margenes o, en
su caso a las sangrias cuando las haya. Las alineaciones disponibles son: izquierda, derecha,
centrada y justificada.

6.2.2 Sangrias

La sangria es una separacion entre un parrafo y los margenes. Hay varios tipos de sangrias:

e Sangria izquierda: distancia desde el margen izquierdo hasta el borde izquierdo
el parrafo.

* Sangria derecha: distancia desde el margen derecho hasta el borde derecho del
parrafo.

e Sangria Especial: la primera linea no empieza con las demas del parrafo.

o Sangria de primera linea: la primera linea del parrafo se separa mas del
margen izquierdo que las demas. Empieza después de las otras.
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o Sangria francesa: las lineas del parrafo de la segunda en adelante se separan
mas del margen izquierdo que la primera. Empieza antes que las otras.

Las sangrias se pueden ajustar utilizando los controles que aparecen en la
regla, desplazandolos hasta la posicion deseada o se pueden hacer los ajustes
desde el grupo Parrafo de las cintas Inicio y Disposicion o desde el cuadro de
dialogo de formato de Parrafo.

2:Y:3- l-__.-"-.l- I

6.2.3 Espaciado

Define un espacio que se anade al parrafo en su parte superior (espaciado anterior) o en su
parte inferior (espaciado posterior) que servira de separacion con los parrafos que van antes
y después respectivamente.

Si el parrafo anterior a este (0 el posterior) también tuviera un espaciado definido, estos no se
suman, sino que prevalece el mayor de los dos.

6.2.4 Interlineado

El interlineado es el espacio entre las lineas de un parrafo. El interlineado sencillo marca
la separacion entre lineas equivalente a la altura de una letra. A partir de este interlineado se
obtienen mudltiplos como el interlineado 1,5 lineas, doble, o desde la opcion "Multiple”
indicando el factor por el que se desea multiplicar el valor del interlineado sencillo.

También se pueden establecer valores para el interlineado especificados en puntos
tipograficos utilizando las opciones "Exacto", que establece la distancia exacta que debe
separar cada linea de la siguiente, o la opcién "Minimo" que establece la distancia minima
que debe haber entre lineas, pudiendo aumentar el programa esta distancia cuando algun
elemento del texto requiera mas espacio.

6.2.5 Opciones de paginacion

Estan en la segunda pestana del cuadro de
diadlogo Parrafo que se llama Lineas y saltos
de pagina. Son las siguientes:

| Parrafe ? X
Sangria y espaco | Lineas y saltos de pigina |
Paginacon

A Control de ineas viudas y huérfanas

e Control de lineas viudas y | [l onesuen
- [] Conservar lineas juntas
huérfanas: comprueba que 12 | [ suocepigna soteor
ultima linea de un parrafo no quede | exepcones de fomato

en sola en la parte superior de una | LS e de ines
P » C]Nodlgsdu’:onguunes
pagina nueva (viuda) 0 que la | oo e comode o
primera linea de un parrafo No | aseereto
quede sola en la parte inferior de e

una pagina (huérfana).

e Conservar con el siguiente: evita
que se corte una pagina entre el
parrafo seleccionado y el siguiente.

Vista previa

« Conservar lineas juntas: evita
que un parrafo tenga lineas en dos
paginas (salvo que sea muy |
grande).

Tabutacones... Establecer como predeterminado Cancelar

« Salto de pagina anterior: inserta un salto de pagina antes del parrafo
garantizando que éste siempre aparece al comienzo de una pagina nueva.

De las excepciones de formato:

Centro de Estudios KUMA 25 UF0320



MF0233_2 - Ofimética

e Suprimir numeros de linea: no mostraria el numero de cada linea, aunque esté
activada esta opcion para el resto del documento.

+ No dividir con guiones: cada linea terminara en una palabra completa, aunque
esté activada la opcion de dividir con guiones en el documento.

6.2.6 Tabulaciones

Las tabulaciones son marcas que se establecen a lo ancho del documento, en la regla. Una
vez establecidas las marcas de tabulacion el punto de insercién saltara de cada marca a la
siguiente cada vez que se pulse la tecla Tab. El texto escrito bajo una marca de tabulacion
quedara alineado con relacién a ésta por la parte izquierda, derecha o al centro segun la
alineacion que se haya seleccionado en el momento de establecer la marca de tabulacion.
También hay marcas de tabulacién para mantener alineada bajo ellas la coma decimal y para
trazar una barra o linea vertical de separacion.

También es posible asignarle a cada tabulaciéon un [, . 7 X
relleno entre cada una de las columnas del listado.
Posicion: Tabulaciones predeterminadas:

; i 10,16 1,25 s
Esta herramienta es util cuando un documento, 0 | gro i

parte de €l, toma la forma de un listado de columnas. | 423 Tabuistiones g deiss horrac
El texto se podra escribir entonces linea a linea ||7sm
| B.68 cm

saltando de cada columna a la siguiente con la tecla | prrrr———

Tab. Las marcas de tabulacién indicaran la posicion | aineacién

en la que debe situarse cada columna del listado. O lzquierda O Centro O Derecha

(®) Decimal () Barra
Las marcas de tabulacion se pueden establecer | Relleno
desde la regla. Para ello hay que seleccionar | ®@1MNingune — O2.. o
primero la alineacion de la marca de tabulacién que | “*—
se desea, haciendo clic en el selector que aparece a Establecer | | Eliminar | | Eliminar fodas
la izquierda de la regla y, a continuacion, volviendo —

a hacer clic en el lugar de la regla en que se quiera
fijar. La otra alternativa es utilizar el cuadro de didlogo de Tabulaciones, que se accede desde
el cuadro de didlogo Parrafo pulsando el boton que aparece en la esquina inferior izquierda o
con el atajo de teclado Alt + F + T.

Se pueden mover las marcas de tabulacion en la regla desplazandolas a izquierda o derecha.
Si esta operacion se va a realizar después de haber escrito el listado, es necesario
seleccionarlo antes de realizar los cambios para que afecten a todas las lineas del mismo.

Ly

L)

Para hacer que el espacio entre dos tabulaciones quede relleno, desde el cuadro de dialogo
Tabulaciones se debe seleccionar la marca de tabulacién y en Relleno indicar qué tipo de
relleno va a utilizarse, pulsando a continuacién el botén Establecer.
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6.2.7 Bordes y sombreado

Se utiliza para rodear con un borde un parrafo, un grupo de parrafos
o0 establecer las lineas de separacion entre las celdas de una tabla
y su borde exterior. Esta opcion se accede desde la cinta de Inicio,
en el grupo de Parrafo. Después de situar el cursor en el parrafo o
hacer la correspondiente seleccién, desde el desplegable del botdn
Bordes se puede seleccionar cualquiera de las opciones
preestablecidas.

También se puede utilizar el cuadro de didlogo Bordes y
sombreado. Para acceder al cuadro de dialogo se ha de utilizar la

MF0233_2 - Ofimética

= Borde inferior
Eorde superior
Borde izquierdo
| Borde derecho
Sin borde
Fl Todos los bordes
[¥] Bordes externos

- Bordes internos

| T Normal | T 5in espa.,

opcién "Bordes y Sombreado" que figura en la parte baja del
desplegable de Bordes. Se pueden seleccionar los bordes ya
disefados a la izquierda bajo la etiqueta Valor, haciendo clic sobre
cualquiera de ellos, o bien ir confeccionando un borde con las
distintas herramientas.

— Borde horizontal interno

4 Borde vertical interno

£= Linea horizontal
Para realizar una confeccion personalizada, primero se selecciona | m iy tabls
el estilo de la linea, el color y el ancho que se desea utilizar y a | i ., oo
continuacién se fija en los laterales donde se va a utilizar en el 7
< [] Bordes y sombreado...
cuadro que aparece a la derecha de la ventana. Si se estan
aplicando bordes a un grupo de parrafos o a las celdas de una
tabla, también se pueden poner bordes entre ellos.
Bordes y sembreado ? x Bordes y sombreado ? *
Border  Borde de pigina  Sombreads Bordes  Borde de pigina  Sombreado
‘.’E Estila: Wista prewia Rellens Vista previa
e || st :
E Cusdge ——————— . o Estitn: | Horizantal claro
i ———————— - i Lolor | N -
g SOmDra AP AR A |: — ?il" —
"- | e v E - ;\Iu
= s —— =
Cal -
: Persanalgade | oo L LJ
Ypto sewwemm
[ z (o
Opdopes...
Cancelar Aceptar Cancelar

Los sombreados se refieren al color del fondo de un parrafo o tramas de rayados detras del
parrafo que se suelen aplicar para destacar su contenido. Se establecen desde la pestana
Sombreado. Para aplicar un sombreado primero hay que seleccionar el color del Relleno y si
se desea una trama su correspondiente Estilo y Color.

La pestana central de este cuadro de dialogo es para elegir los bordes de pagina y se
comentara mas adelante.

6.3 Formato de seccion

Dentro de esta categoria se agrupan formatos
que afectan a zonas del documento mas amplias o —
que un simple parrafo, pudiendo afectar a | [ [+ [ =
muchas paginas del documento o incluso al ntac
documento en su totalidad. Como ejemplos se
pueden dar: el tamafio y orientacion del papel,
los margenes, encabezados y pies de pagina, etc. Muchas de ellas se encuentran en el
grupo Configurar pagina de la cinta Disposicién.

Archivo Inicio Insertar Disefio

Disposicién

= Saltos ~

£ - ’

; : ot % #L] Nimeros de linea ~

Margenes Orientacion Tamafio Columnas
» . bt Guiones ~

el

Configurar pagina
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También en el cuadro de dialogo Configurar pagina al que se accede pulsando clic sobre el
botén que se encuentra a la derecha del titulo del grupo Configurar pagina o haciendo doble
clic con el boton principal del ratén sobre la regla. Este cuadro de didlogo presenta tres
pestanas, una para cada grupo de instrucciones: Margenes, Papel y Disposicion. Se
explican a continuacion.

El cuadro de opcién Aplicar a, que aparece en la parte inferior de los tres apartados, se utiliza
cuando se esta trabajando con documentos que tienen mas de una seccion, pudiendo aplicar
estos formatos a una seccién o a varias.

6.3.1 Margenes

Los margenes marcan el espacio entre el borde del papel y el cuerpo del documento, o sea,
la zona de escritura.

Configurar pagina ? x

Margenes  Papel  Disposicidn

Mirgenes

v

Superior: 19 am InFerior 1,9 om

Izquierde: 21 am Derecho: 2,1 tm

e |4
& | [av [a]s

Epcuadernac dn: 0 em Pasicién del margen interno: Irepuierda

Orientacién

-

Vertical  Horizontal

E

Paginas

Varias paginag: Normal v

Vista previa

Aplicar a2 Todo el dotumente |~

Establecer como predeterminade Cancelar

El margen de encuadernacion es el espacio de la hoja que sera ocupado por la
encuadernacion. Este espacio se afadira al margen izquierdo o a los margenes interiores
segun se haya configurado la opcion varias paginas, donde se puede especificar si el
documento va a ser impreso a una cara, a doble cara con margenes simétricos, a dos paginas
por cara, o en formato de libro.

Aqui también se puede elegir la orientacion del documento o de la seccién en Vertical u
Horizontal.

6.3.2 Papel

En este apartado se configura el tamafo y la orientacion del papel. El desplegable Tamano
del papel muestra tamafnos de papel estandar segun la impresora instalada en el sistema. Si
se va a utilizar un tamano de papel no estandar se pueden especificar sus dimensiones en los
cuadros Ancho y Alto. Cuando se disponga de una impresora con varias bandejas para
alimentacion del papel se puede seleccionar la bandeja desde la cual se quiere obtener el
papel durante la impresion. Esto permite seleccionar papeles de diferente espesor, calidad o
color segun se hayan cargado en esas bandejas.
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6.3.3 Disposicion
En esta Gltima pestana se encuentran varias [ cosgus pigns 7 %
opciones: e B

Secciones: una seccion se Fressmascti [ Fgm T hd
deflne Como Una Zona del Eﬂusea.sd::!yues de :ag‘l'u
documento que tiene (] Fares ¢ impares aiterentes

[ Erimers pagina diferente

caracteristicas diferentes del S
resto en cuanto a los formatosde | " mesenisnn a2
seccion utilizados se refiere. ““ — .
Dentro de este desplegable se
puede cambiar el salto de
seccién que da comienzo a la
seccion en la que se encuentra
el punto de insercién. Los tipos
posibles son: Continua, | .o ot e documena - Wimeros aetnes-. | [ orore
Columna nueva, Pagina Nueva,

Pagma Par 5 Pégmaglmpar Establecer come predeterminade Cancelar

Vista previa

Encabezados y pies de pagina: En esta seccion se pueden definir la distancia
que se desee desde el borde de la pagina hasta donde se coloque el encabezado
y el pie de pagina y la forma en que se distribuyen los encabezados y pies de
pagina a lo largo de la seccién. Las combinaciones posibles son:

o Pares e impares diferentes: Las paginas pares utilizan un encabezado y pie
de pagina y las impares otro a lo largo de la secciéon o documento.

o Primera pagina diferente: La primera péagina utiliza un encabezado y pie de
pagina diferentes al resto de la secciéon o documento.

Activando las dos opciones anteriores la primera pagina utiliza un encabezado
y pie de pagina y a partir de la segunda pagina las pares y las impares llevan
encabezados y pie de pagina diferentes.

Pagina: que comprende la Alineacidn vertical que define la manera de alinear el
texto dentro de la pagina verticalmente. Las opciones son: Superior, Centrada,
Abajo y Justificada.

Vista previa: que muestra como se distribuiria el contenido en la seccion o
documento.

Numeros de linea: esta opcién se utiliza para numerar las lineas de texto dentro
de una seccidn del documento o todo completo. Esta numeracion siempre aparece
en el margen izquierdo del documento. Si a lo largo de la seccion se quiere retirar
la numeracion en determinados parrafos puede hacerse desde la ventana de
configuracion de Parrafo.

Bordes: se utiliza para poner borde alrededor de la pagina. También se puede
acceder a través de la opcion Bordes y sombreados de la cinta Inicio, en la pestafia
Bordes de pagina. O, directamente, desde la pestana Disefo y eligiendo Bordes
de pagina.
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Bordes y sombreado ? b

Bordes Borde de pagina Sombreado

Valor: Estilo: Vista previa

~ Haga clic en uno de los
diagramas de la izquierda o
..................................................... use los botones para aplicar
bordes

Ninguno

Cuadre | | —————-

|:| Sombra | | oo
| S - "
B»
5 Personalizado

Aplicar a:

Arte: Todo el documento b

-~ Opciones...

Aceptar Cancelar

Aparte de poder elegir el valor y el estilo, el color y el ancho, también tiene una
opcién llamada Arte que permite poner otros dibujos en los bordes de pagina del
documento o seccién como se ve en la imagen anterior.

6.3.4 Marca de Agua

Presenta detras del texto una imagen o texto que se repite en  feeveme- & ENR
todas las paginas del documento o de la seccion. Se accede  |-npumenms LIS L
desde la cinta de opciones Diseno, en el grupo Fondo de pagina, | ——

en la opcién Marca de agua.

Se puede utilizar alguno de los formatos preestablecidos o
personalizar la marca de agua. Si se utiliza la opcion Marca de | “ FDBCALT  WocomART
agua personalizada se obtiene un cuadro de dialogo desde
donde se puede seleccionar la imagen o el texto, detallando en
este ultimo caso la fuente tamafo y color del mismo.

También es frecuente crear una marca de agua ubicando en el |7 1o sm o
encabezado o pie de pagina la imagen u objeto de ilustracion |5 e s
conteniendo el texto deseado y ajustando en las propiedades de
color de la imagen la opcion Marca de agua.

7 Tablas

Las tablas tienen una funcién parecida a las tabulaciones, pero ofrecen mayor flexibilidad y
opciones de formato.

7.1 Creacion de tablas

Se puede crear una tabla utilizando diferentes opciones, todas ellas disponibles desde el
botdn Tabla de la cinta Insertar:

e Seleccionar el botén Tabla de la cinta Insertar, y en la lista desplegable elegir en
el area de recuadros el nimero de filas y columnas que va a tener la tabla.
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Insertar Diseno Disposicion

D [% Formas ~
= r N

> ® Iconos
Tabla Imégenss @ Modslos 30

Tabla de 4x3

EE Insertar tabla...
[ Dibuar tabla

E?ﬂ Hoja de calculo de Excel

B Tablas rapidas 4

e Utilizar la opcion "Insertar tabla...", y desde el cuadro de dialogo que aparece
ajustar el niumero de filas y columnas, el ancho de las columnas si se desea, o bien
autoajustar el ancho de las columnas al contenido de las mismas o a la ventana.

Insertar tabla ? X
Tamano de la tabla
Nimero de columnas: 5
Ndmero de filas: 2

O 4

Autoajuste
(®) Ancho de columna fijo: Automético -5
O Autoajustar al contenido
(O Autoajustar a la ventana

[C] Recordar dimensiones para tablas nuevas

[ ] | coveor

e Utilizar la opcién "Dibujar tabla", con la que se puede dibujar un area rectangular
sobre la pagina y a continuacion, utilizando el ratén, dividirla horizontal y
verticalmente hasta obtener la tabla deseada.

Una vez creada la tabla cuando el cursor esté situado dentro de ella o haya seleccionadas
celdas en ella, aparecen dos nuevas cintas de agrupadas bajo una etiqueta "Herramientas de
tabla": Disefo y Disposicion.

o de compatibilided] - Word

<! Fila de encabezade || Pimera columna — o
Fladetotales || Ultima columna S E==== zEssz & - - = % pto |
=L S 3 ~ Sombreado | Estilos de Bordes
< Filas con bandas || Columnas con bandas A . borde + u Color de la plurma = S borde
Opuones de estilo de tabla Estilos de tabla Bardes = ~

[ Seleccionar - [ Dibujar tabla ,—
bl

B Insertar debajo IMoeem |BF | BIE3 A= il Al BT’ Repetir filas de ttuio
[ Ver cuadriculas | [ Barrador s S 2 nsertara ba fquierda | o] Dividi celdas s 195cm H EHEE — e z it Convestir texto a
Eliminar  Insartar __ o i Direccidn Margenes | Ordenar
P71 Propredades - arriba B2 Insertar a la derecha | Drvdur tabla = Autoajustor - B B = aitato e cads Jx Formula
Tahis Dibiijar Filas y eolumnas & Combinar Tamafio de celea niineacibn Datos

7.2  Desplazamiento por la tabla

Para situarse en una celda se pulsa clic sobre ella con el raton. Para desplazase por la tabla
utilizando el teclado se utilizan las teclas siguientes:
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Una celda a la izquierda | Mayus + Tab
Una celda a la derecha | Tab

Una celda arriba Flecha arriba
Una celda abajo Flecha abajo
Al principio de la fila | Alt + Inicio
Al final de la fila | Alt + Fin

Al principio de la columna | Alt + Re Pag
Al final de la columna | Alt + Av Pag

Al pulsar la tecla Tab en la ultima celda de la tabla se crea una nueva fila al final de la tabla.

7.3 Alineacion de la tabla

Después de insertar una tabla en un documento se puede especificar su alineacién con
respecto a la pagina y con respecto al texto que la rodea.

Con el cursor situado dentro de la tabla, desde la cinta Disposicion, en el grupo Tabla se pulsa
clic en el botén Propiedades, o también utilizando el menu contextual, la opcién Propiedades
de tabla. En el cuadro de didlogo que aparece se selecciona una alineacion. En el caso de
seleccionar la alineacion lzquierda se puede especificar una sangria de separacion entre la
tabla y el margen izquierdo del documento. A continuacion, puede seleccionarse también un
estilo de Ajuste del texto, Ninguno (el texto pasa por encima y por debajo de la tabla) o
Alrededor (el texto rodea la tabla).

Propiedades de tabla ? X
Tabla Fila Cglumna  Cgida  Texto alternativo
Tamafio
[ Ancho preferido: 0 cm =-| Medir en: |Centimetros ]
Alineacidn
Sangria a la izquierda:
22 == H|om
Ajustar a la izquierda Ajustar al centre  Derecha
Ajuste del texto
Ninguno Alrededor Posicionamiento...
: Bordes y sombreado.., Opciones...
Cancela

7.4  Alto y ancho de celdas

El ancho de las columnas y al alto de las filas se puede cambiar desde varios sitios: en la
opcion Propiedades que se encuentra en la cinta Disposicion en el grupo Tabla. En el cuadro
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de dialogo Propiedades de la tabla, en las fichas Columna y Fila. También se pueden cambiar
desde la cinta Disposicion en el grupo Tamano de celda.

tllos8em -|BF
es/395cm |

|H—:'4;Autoajustar v

Tamafio de celda =

Si lo que se desea es ajustar las columnas de una tabla, se selecciona y a continuacion se
accede a Propiedades que se encuentra en la cinta de opciones Disposicion de las
herramientas de tabla y luego se hace clic en Autoajustar el contenido.

Para modificar el alto de una fila, se selecciona la ficha Fila dentro de Propiedades de Tabla
y a continuaciéon se modifican las opciones deseadas. Después se pulsa Aceptar.

Propiedades de tabla ? x

Iabla E“a_. : Columna Celda Tewto alternativo

Filas 14 Propiedades de tabls ? X
Tamafio

I Especificar alto: | 048 em -5 Alta de fila: | Minime bl Iabla Eila Columra Cglda  Iexto alternativo
Opclones Columnas 1-5:

& permitir digidir 1as filas entre paginas Tamafio
] Repetir como fila de encafezado en cada pagina E] Ancho preferido: (3,95 am +  Medir en:  Centimetros b

4 Filaanterior ™ Fila siguiente € Columna anterior = Columna siguiente

7.5 Combinar y dividir celdas

Se pueden combinar varias celdas para convertirlas en una sola utilizando la opcién
Combinar celdas del grupo Combinar en la cinta Disposicion. Esta opcién esta disponible
cuando hay mas de una celda seleccionada en la tabla y la seleccion forma un grupo contiguo
de celdas.

F Combinar celdas
(] Dividir celdas

5 Dividir tabla

Combinar

También se puede dividir una celda o grupo de celdas para formar varias celdas nuevas a
partir de ellas. Esto se hace desde la opcion Dividir celdas en el grupo Combinar de la cinta
Disposicion. Esta opcion presenta una ventana donde indicar el nimero de divisiones
horizontales y verticales que se quiere realizar sobre la celda o celdas seleccionadas.

La opcién Dividir tabla de la misma seccion parte la tabla horizontalmente en dos tablas por
el lugar donde se encuentre el punto de insercién.

7.6 Estilos de tabla

Se puede aplicar estilos predefinidos a una tabla desde la cinta Disefio en el grupo Estilos de
tabla. Una vez aplicado un estilo se puede retocar el resultado final con las herramientas de
Sombreado y Bordes. Ademas, los estilos se pueden ajustar a conveniencia utilizando las
opciones del grupo Opciones de estilo de tabla, donde se puede seleccionar si la tabla tiene
0 no encabezados, filas y columnas de totales o las filas y columnas resaltadas en colores
alternados.
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7.7  Alineacion y direccion del texto

En el grupo Alineacion de la cinta de opciones Disposicion hay nueve
botones que representan las combinaciones de alineacién
Horizontal (Izquierda, Centro y Derecha) y Vertical (Superior, Medio
e Inferior) dentro de las celdas. Aclarar que también se podrian |E|= = A=
utilizar alineaciones verticales con justificados horizontales. BEE D.E;n =
==l del texto decgelda
Si solo se deseara cambiar la alineacion vertical sin modificar la Alineacién
horizontal se puede hacer desde la ficha Celda dentro de
Propiedades de Tabla. En el boton de Opciones se pueden ajustar los margenes de celda y

el texto.

Ayuda

Tabla Fila Columna Celda Texto alternativo
Tamafio
[ Ancho preferido: 3,95 em + Mediren: | Centimetros ~

Alineacidn vertical

L Arriba _Centro Abajo
Opciones de celda T b 4

Margenes de celda

Superior lzquierdo: |0,19 cm
= o]l ¢ m— -
nterior: |0 cm ~| Derecha: (0,19em '

Opciones

E| Ajustar texto
. |
|:| Reducir texto hasta ajustarlo
Cancetar | | Aceptar Cancelar

La opcion Direccion del texto se puede utilizar para alternar la direccion con la que se
muestra el texto dentro de la celda desde la opcién por defecto, que es horizontal de izquierda
a derecha, a direccion vertical de arriba a abajo y direccién vertical de abajo a arriba.

8 llustraciones

Word puede utilizar imagenes de dos tipos distintos: imagenes de mapas de bits y graficos
vectoriales. Las imagenes de mapa de bits son imagenes compuestas por una rejilla
rectangular de puntos de color que son los pixeles. Las imagenes vectoriales representan
una imagen a través del uso de objetos geométricos (vectores), lo que permite escalarlas a
cualquier tamano sin pérdida de calidad.

8.1 Incorporar ilustraciones al documento

[ Formas ~ I SmartArt
N\ :
"% Iconos 3

1 | Grafico

Imagenes
g €2 Modelos 3D ~ &4+ Captura ~

llustraciones

Para incorporar una ilustraciéon a un documento de Word, desde la cita de opciones Insertar,
en la en el grupo llustraciones se pueden seleccionar distintas opciones:
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+ Imagenes: para seleccionar un archivo conteniendo una imagen de mapa de bits.
Pueden seleccionarse también en linea.

« Formas: para insertar imagenes vectoriales simples como formas geométricas,
lineas, flechas etc.

¢ lconos: organizados por categorias.

e Modelos 3D: que permite elegir modelos, girarlos y verlos desde todos los
angulos.

e SmartArt: para disenar elementos graficos para la representacién visual de
informaciéon a modo de diagramas u organigramas.

+ Grafico: para la representacion grafica de datos en formato de barras, columnas,
graficos circulares y de anillo, graficos de lineas, de superficie, de burbujas, de
dispersion, de cotizaciones y radiales.

o Captura: para agregar capturas de pantalla el documento de Word.

8.2 Imagenes

Esta opcion muestra un cuadro de didlogo semejante al que aparece cuando se abre un
archivo. Desde este cuadro de dialogo se puede seleccionar un archivo de imagen para
incorporarla al documento de Word. Una vez incorporada la imagen, se muestra una cinta de
opciones de Herramientas de imagen cuando la imagen esta seleccionada.

I &8 Cotor ~ pe—— g | Z Borde deimagen - ~ =] Posicién +
|5 EFectas artisticos el el - | O} Efactos de laimagen v . L ¥ Ajustar texto - il Panel de sebaccién .k -

nes - - exto =

fonda - El *| 8L, Disefio de imager slemakive T Alnes

Ajustan Estilas de imagen M| Accesibilidad Organiza

Las opciones disponibles para dar formato a la imagen son:

1. Quitar fondo: quitar areas de la imagen que pueden seleccionarse indicando las
que se quiere conservary las que se quiere retirar.

2. Correcciones: para realizar ajustes en la nitidez, brillo y contraste de la imagen.

3. Color: para realizar ajustes en la saturacion y tono del color, colorear la imagen y
definir un color en la imagen como trasparente.

4. Efectos artisticos: para aplicar efectos a la imagen con los que conseguir una
apariencia de boceto, de dibujo o de pintura.

5. Comprimir imagenes: para reducir el tamafno que ocupa la imagen en el archivo,
retirando de ellas las zonas recortadas o aplicando técnicas de compresion de
imagenes.

6. Cambiar imagen: para sustituir una imagen por otra conservando el tamano, la
posicion y el formato actualmente utilizados.

7. Restablecer imagen: para descartar los cambios de formato o los cambios de
formato y tamano que se han realizado en la imagen.

8. Estilos de imagen: para aplicar combinaciones preestablecidas de contornos y
efectos para la imagen.
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9. Borde de imagen: para cambiar la linea que rodea el area ocupada por la imagen.

10. Efectos de la imagen: para aplicar a la imagen sombras, reflexiones, efectos de
iluminacion, bordes suavizados, efectos de bisel y giros 3D con efectos de rotacion
y perspectiva.

11. Disefno de imagen: para convertir la imagen en un objeto SmarArt.

12. Texto alternativo: opcién de accesibilidad para describir el objeto para lectores de
pantalla.

13. Posicion: para indicar la posicién de la imagen con relacién a la pagina o al texto
que la rodea.

14. Ajustar texto: para definir la forma en que el texto alrededor de laimagen se ajusta
a ella.

15. Traer adelante: para adelantar el plano de profundidad que ocupa la imagen con
relacion a otros objetos en la pagina.

16. Enviar atras: para retrasar el plano de profundidad que ocupa la imagen con
relacion a otros objetos en la pagina.

17. Panel de seleccion: para mostrar u ocultar el panel de seleccion que se utiliza
para facilitar la seleccién de objetos individuales cuando hay muchos objetos en la
pagina, en especial si se encuentran superpuestos.

18. Alinear: para alinear la imagen con respecto a la pagina, a los margenes o con
respecto a otros objetos seleccionados.

19. Agrupar objetos: para agrupar varios objetos seleccionados y poder tratarlo como
un objeto solo.

20. Girar objetos: para rotar la imagen u obtener simetrias de ella.

21. Recortar: para retirar areas de la imagen en los laterales de la misma. Tiene
opciones para recortar a una forma concreta, cambiar la relaciéon de aspecto,
rellenos y ajustes.

22. Tamano: para especificar el alto y ancho que se desea para la imagen.

8.3 Formas

Las formas son imagenes vectoriales simples para realizar esquemas, diagramas de flujo, etc.
Al hacer clic sobre el botén Formas se presenta un desplegable (imagen derecha de arriba)
donde se muestran las formas vectoriales disponibles distribuidas por categorias: lineas,
rectangulos, formas bésicas, fechas de blogue, formas de ecuacioén, diagramas de flujo, cintas
y estrellas y llamadas. Para incorporarlas al documento se selecciona la forma deseada y se
arrastra sobre el documento para indicar el area que se va a ocupar con la forma.

84 Iconos
Son archivos vectoriales (en formato SVG, Scalable Vector Graphics) organizados por

categorias. Por lo que se pueden redimensionar, modificar su color y girarlos sin que pierdan
calidad.
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Sus propiedades son muy similares a las formas. Y si se convierten a formas se pueden
seleccionar las partes de las que estan compuestos.

8.5 Modelos 3D

Permite descargarse online un catalogo muy extenso de modelos agrupados por categorias.

Referencias ndencia  Revisar

Inicia Insertar Disefio Nisposicatn Cias Vists  Prog y ato L. 2 hacer

€ 1 :

o E ¢ « 3 n ol [ . e
Modelos Restablecer « Texta Posicién Bjustar  Traer  Enviar Panel de Alinear Pan = e 503 em
D~ modslo 30 o o~ » seleccidn F o :
Austar Vistas de modelo 3D e A

Modelo de formato 3D = %
H» O =
4 Giro del modela

Preestablecidas @ -

Giro X 1122 r i

Giro ¥ 466" G |
Giro T &

+| Cambiar ef famafio de la vista pars que
se ajuste of modelo 30

Restablecer

Chmara

El modelo se puede modificar directamente con el control 3D (en el centro) o con mas
precision con el panel de la derecha.

8.6 SmartArt

Para crear un objeto SmartArt se selecciona la opcion en el grupo llustraciones de la cinta de
opciones Insertar. Esto muestra un cuadro de didlogo donde se presentan todos los tipos de
grafico disponibles organizados en categorias: lista, proceso, ciclo, jerarquia, relacion, matriz,
piramide e imagen. Una vez seleccionada la categoria y grafico deseado, al pulsar el boton
Aceptar se incorpora el grafico al documento.
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Cuando el gréafico esta seleccionado se presenta una ventana donde incorporar los textos que
formaran parte del grafico y aparecen dos cintas de opciones etiquetadas como Herramientas
de SmartArt.

Las cintas son: la cinta Diseno, para agregar formas y cambiar la distribucion y el disefo del
SmartArt y la cinta Formato, para cambiar caracteristicas de contorno, relleno y efectos de
las formas que componen el grafico y los estilos de texto.

8.7 Grafico

Al seleccionar la opcion Grafico del grupo llustraciones de la cinta Insertar se abre un cuadro
de didlogo donde se presentan todos los tipos de grafico disponibles organizados en
categorias: Columnas, Lineas, Circular, Barras, Areas, X Y (Dispersion), Mapa, Cotizaciones,
Superficie, Radial, Rectangulos, Proyeccién solar, Histograma, Cajas y bigotes, Cascada,
Embudo y Combinado. Una vez seleccionada la categoria y grafico deseado, al pulsar el botén
Aceptar se incorpora el grafico al documento y se presenta una hoja de calculo de Excel en la
que introducir las series de datos que van a ser representadas.
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Mientras el grafico esta seleccionado aparecen dos cintas de opciones etiquetadas como

Herramientas de graficos. Las cintas son Disefio y Formato.
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En la cinta Diseno se pueden agregar y cambiar caracteristicas relacionadas con cada uno
de los objetos que forma en graficos: ejes, titulos de eje, titulo del grafico, etiquetas de datos,
tabla de datos, barras de error, lineas de la cuadricula, leyenda, lineas, linea de tendencia,
barras ascendentes y descendentes, etc. Aparte de elegir disefos rapidos ya preparados o
cambiar el estilo de diseno, incluso cambiar las paletas de colores.

Ademas se puede acceder a la hoja de datos y seleccionar los datos que se quieren utilizar o
cambiar filas por columnas. También se cambia desde esta cinta el tipo de grafico.

En la cinta Formato se cambian caracteristicas de relleno, contorno, efectos, estilos de texto,
posicion y ajuste del texto, alineaciones, etc.

Dacumenta] - Ward

rsertar Disefio Dspesicién Referencias Correspancencia Revisar

erie "Serie 3 -l &3 3 Rellena de farma -

Abc A |- LF Contarne de forma
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% Aplicar formata 2 ke seleccién

ar
2 Restablecer para hacer coincidir ol astilo | | textn = Ol Fanel de seleccién

Seleccién sctual Insertar farmas Estilos e Toma M3 Estils de WordArt | Accesiisdad Drganiza Tamaiio

8.1 Captura

Al pulsar un clic sobre la opcién Captura se muestra un desplegable con una miniatura de
todas las ventanas abiertas (excepto la del propio documento). Al seleccionar una de ellas se
incorpora una captura de esa ventana al documento como llustracion. También se ofrece la
opcién de seleccionar un recorte de pantalla. En este caso Word minimiza el documento que
se esta editando para que se pueda realizar una seleccion de un area de la pantalla que sera
incorporada al documento como ilustracion.

9 Herramientas de revision

Word proporciona herramientas para revisar el contenido de un documento y protegerlo frente
a cambios no autorizados. Estas herramientas se encuentran en la cinta de opciones Revisar.

9.1 Ortografia y gramatica

Word puede revisar la ortografia y la gramatica del documento mientras
se escribe. Para ello debe activarse las opciones Revisar ortografia
mientras se escribe y Revisar gramatica con ortografia que se
encuentran en la cinta Archivo = Opciones = Revision. Una vez

Méndez——Guardéans——

Guardianas
Guardianes

Guardias

activadas estas opciones Word 2019 ira indicando con un subrayado Guardiana o
ondulado de color rojo las palabras que no aparezcan en sus Guardidn ;L
diccionarios y que por tanto sean consideradas posibles faltas de Qmitir todo ”
ortografia. Las posibles faltas gramaticales apareceran indicadas ST cees "

a Autocorreccion #

también con un doble subrayado, pero en color azul. s

Al pulsar sobre una palabra indicada como posible falta de ortografia
con el botén secundario del raton se presenta un menu contextual
donde se ofrece en primer lugar sugerencias de correccion. Y ademas
se ofrecen las siguientes opciones:

e Omitir todo: Quita la marca de error ortografico en la
palabra seleccionada y en todas las que aparezcan escritas
igual en el documento.

v Dpciones de pegado:

o

|

,@ Buscar "Guardians
=% Tradycir

e Vincule

tJ  Nuevo comentario

 Agregar al diccionario: Quita la marca de error ortografico en la palabra
seleccionada y en todas las que aparezcan escritas igual en el documento y agrega
la palabra al diccionario para que no vuelva a ser reconocida como error ortografico

en otros documentos.
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Otra alternativa para realizar correcciones ortograficas y gramaticales es utilizar la opcién
Ortografia y gramatica del grupo Revision de la cinta de opciones Revisar. Esta opcion
presenta un cuadro de didlogo donde se presentan sugerencias de correccién y las opciones
de Omitir una vez, Omitir todo y Agregar al diccionario para posibles errores gramaticales. Y
las opciones Omitir una vez, No compruebe este problema y Opciones para "Gramatica" para
posibles errores gramaticales.

Bt o,
Revision LA Revision EAN
Ortografia Gramatica
Mo esta en el dicclonario Resuelva fa discordancia entre determinante y nombre ¥
Cuando haga clic en Video en linea, puede gjgar Hay una hamas de desplazamiento harizontal p
codigo para insertar del video que desea agregar, situadas a la derecha.
Sugerencias Sugerencias
pagar unas barras g
sufragar, reintegrar, cubrir -
una barra v
pegar
adherit, unir, aplica b
pitar
silbar, aplaudir, abuchear b
Omitir una vez Omitir una vez
Omitir todo No comprusbe este problema
Agreqar al diccionaria Opcicnes para “Gramatica

Las palabras que se han ido agregando al diccionario se agregan a un diccionario
personalizado, no al diccionario de Word. Este diccionario puede editarse para agregar o
quitar palabras de él. Para editar el diccionario personalizado se accede a la cinta de opciones
Archivo - Opciones = Revision y se pulsa el botén Diccionarios personalizados. En la barra
de estado del programa se puede activar un botén que presenta el estado de la correccion
ortografica utilizando el menu contextual.

9.2 Idioma

Para que la correccion ortografica utilice el diccionario apropiado se puede ek E=
indicar el idioma en el que esta escrito el texto. En un mismo documento ax S
pueden aparecer textos varios idiomas. Para indicar el idioma en que esta | Taducir Idioma
escrito una parte del texto debe seleccionarse este primero y desde la cinta & -
Revisar, en el grupo Idioma se selecciona Idioma y Establecer idioma de Idioma
correccion.

El icono de Traducir, que esta a su izquierda, permite traducir de un idioma a otro todo el
documento o la parte seleccionada.

9.3  Contar palabras

Esta herramienta ofrece estadisticas del documento cuando no hay texto seleccionado, o una
parte del mismo cuando hay un texto seleccionado: nimero de paginas, nimero de palabras,
numero de caracteres incluyendo los espacios y numero de caracteres, sin incluir los
espacios, numero de parrafos y numero de lineas. Algunos de estos datos pueden
presentarse también en la barra de estado, solicitandolos desde el menu contextual de la
misma.
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Contar palabras ? X

Estadisticas:
Paginas
Palabras
Caracteres (sin espacios)
Caracteres (con espacios)
Farrafos
Lineas

~adds .

Ingluir cuadros de texto, notas al pie y notas al final

9.4  Proteger documento

Se puede r.estrlnglr las operaciones de edicion que Restringir edicion . x
pueden realizarse sobre un documento. Esto se hace -
. . . 1. Restricciones de formato
desde la cinta de opciones Revisar en el grupo Proteger s S e
utilizando la opcién Restringir edicion. Esta opcion | commguscin.
presenta un panel desde el que se puede configurar que | 2 Restricciones de edicion
SélO Se permlta en el dOCijentOZ I?Permilr-soloestetlpltide edicion en el documento:
e Limitar el formato a determinados estilos de | ; ..o s spicar

formato. ;Desea aplicar esta tnnflgurauan:‘ (Podra desactivaria mas
adelante]

e Restricciones de edicion:

o Marcas de revision.

o Comentarios.

o Solo rellenar campos de formularios.

o No permitir cambios y que el documento se comporte como de solo lectura.

Al activar esta caracteristica Word ofrece la posibilidad de establecer una contrasefia para
evitar que pueda ser desactivada sin autorizacion.

9.5 Control de cambios

Desde la cinta de opciones Revisar en el grupo Seguimiento, se activa la opcion de Control
de cambios. Una vez activada esta opcion Word registra todos los cambios que se realizan
en el documento, tanto el texto que se anade, como el que se elimina como los cambios de
formato que se realicen.

Desde el grupo Seguimiento de la cinta de opciones Revisar también se le puede pedir a Word
que muestre el documento como era originalmente (antes de los cambios registrados), como
queda finalmente (después de los cambios realizados). O también se puede mostrar el
documento original o final con indicaciones de los cambios que se han realizado.
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Desde el grupo Cambios de la cinta de opciones Revisar se puede hacer un recorrido por
todos los cambios realizados y aceptar o rechazar cada cambio individualmente o todos a la
vez

Utilizando la opcién Panel de revisiones, que en la imagen se muestra a la izquierda, se
obtiene un panel donde se enumeran los cambios realizados.

9.6 Comentarios

Word permite introducir comentarios en el documento. Para introducir un comentario en el
documento se sitla el punto de insercion en el lugar donde se quiere el comentario y se
selecciona la opcion Nuevo comentario del grupo Comentarios en la cinta de opciones
Revisar.

i:j b £ Anterior

e SSiguiente
Nuevo  Eliminar

comentario v
Comentarios

Cuando un documento tiene comentarios las opciones Anterior y Siguiente del grupo
Comentarios se activan para permitir localizar el siguiente comentario o el anterior. Para
eliminar un comentario, se selecciona y se pulsa la opcién Eliminar del grupo Comentario.

sda coincidente, el encabezado y [a barra lateral. Haga clic en

desee de las distintas galerias. Usuario de Windows
Comentario 2

a nuevo, cambiaran las imagenes, gréficos y graficos

ol nuevo tema. Al aplicar losestilos] los titulos cambian para | Usuario de Windows Hace 19 minutos
Comentario 1

. 7 Responder ¥ Resolver
os botones que se muestran donde se necesiten. Para v P !

10 Plantillas

Una plantilla es un tipo de documento existente en Word para ser utilizado como base para la
creacion de otros a partir de él. Por ejemplo, se puede crear una plantilla de una factura que
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contenga la imagen y el texto de encabezado de una empresa, una tabla para escribir el
detalle de los articulos, estilos de texto, etc.

Microsoft Word 2019 tiene una plantilla estandar llamada Normal.dotm que usa cada vez que
se abre un documento en blanco.

Para crear un documento a partir de una plantilla existente se hace clic en la pestana Archivo
después en Nuevo, y a continuacion se selecciona debajo la plantilla deseada. Si no hay
ninguna apropiada se pueden buscar en linea.

En la opcion Nuevo estaran aquellas plantillas que el usuario haya anadido, asi como las
plantillas descargadas online y también las plantillas de Office.com.

Nuevo

Binaqumtan wigericho:

Aa

rial s e Ciammcubsm wise cronsiogi. Carta the presentaciin coon. Cumricubum witaq impocabl

Omm| (@ - b

En caso de que el usuario necesite una de las plantillas disponibles en Office.com podra
navegar a través de una ventana que le permitira analizar las distintas categorias disponibles
online (si las hay) para posteriormente descargarla. Tras su seleccion haciendo clic en el boton
Descargar la plantilla se agregara automaticamente al procesador de textos.

Word permite guardar un documento como plantilla eligiendo en Tipo de documento la
opcion Plantilla de Word (*.dotx).

Por otro lado, si fuera necesario modificar una plantilla es posible hacerlo simplemente
abriendo esta Ultima, modificandola y finalmente guardando el archivo sin cambiar su
extension (*.dotx).

Para que una plantilla no aparezca en el listado para elegirla se acude a la pestana Archivo
- Nuevo, y se selecciona la plantilla que se pretende borrar haciendo posteriormente clic con
el botdn derecho del ratén y seleccionando la opciéon Quitar de la lista. Para eliminarla
definitivamente hay que borrarla de la carpeta donde se guardé (por defecto en Plantillas
personalizadas de Office).

11 Combinar correspondencia

La combinacién de correspondencia se utiliza para enviar un mismo documento a muchas
personas donde solo van a cambiar los datos particulares de dichas personas (nombre,
apellidos, direccion, etc.) como por ejemplo publicidad electoral, cartas informativas, etc.

La idea es confeccionar un documento principal que sirva como modelo y conjuntamente
con otro documento llamado origen de datos que contenga los datos de dichas personas ir
sustituyendo automaticamente de uno en uno dichos datos en cada documento final o
combinado.
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Estos documentos finales o combinados, porque combinan los datos de los dos ficheros
anteriores, tienen un diseno, formato, texto y graficos idénticos. Solo varian en esas
secciones especificas del documento, que se personalizan.

Entre los documentos que Word puede crear con la combinacion de correspondencia se
incluyen etiquetas, cartas, sobres y mensajes de correo.

Word permite generar documentos personalizados con datos obtenidos de un archivo de
origen de datos que puede ser de Microsoft Office (una tabla de Word, una hoja de célculo
de Excel, una tabla de Access), de OpenOffice y LibreOffice (similares a los de Microsoft), un
directorio de contactos de Outlook, ficheros de texto, ficheros .csv, etc.

Esto se realiza utilizando las opciones de la cinta de opciones Correspondencia.

}  iOué desea hacer? 5} Compartir

™= [ — | EY = ! 3 Reglas - 42 > :

' @ &2 B g a2 e " B
T - . ' - Asignar campos O Buscar desbinatano

Sobres Etiquetas | Inicier combinecion  Seleccionar  Editar listade | Resaltar compos  Blogue de Linea de Insertar campo Vista previa 3 X Finalizar y

dec pondencia = d it: v i de combinacién direcciones salude  combinado - deresultados |~ Comprobacion deermores  compnar -

Crear Iniciar combinacion de comespondencia Escrinir & msertar campos Wista previa de resultados Fimalizar

La combinacién de correspondencia se puede realizar manualmente eligiendo las opciones
necesarias desde los iconos de la cinta de opciones Correspondencia (mas rapido y conciso)
o mediante el Asistente para combinar correspondencia paso a paso para llegar al mismo
resultado.

Se va a realizar un ejemplo de combinacion de correspondencia de ambas formas. Para ello
se parte de un documento principal o0 modelo hecho en Word y un documento origen de datos
elaborado en Excel. Sus contenidos se muestran a continuacion.

Las Palmas, a fecha

Carta modelo de datos

Estimado / a

Le rogamos gue nos informe si ha habido variacion sobre sus datos personales.
Direccion:
Edad:

Reciba un cordial saludo

| A | B | C I R -~
1 Nombre [Apellidos Direccion Edad |email
2 |Antonio  |Rodriguez Pérez Avda Mesa y Lopez. 15 24| antonio@hotmail.com
3 |Alicia De la Torre Vega Paseo Toméas Morales, 234, 2°C 65]alicia@terra.es
4 |Luis Hernandez Marrero  |c/Arco, 29 43| luis@yahoo es
5 |Juan Martin Medina ¢/Bravo Murillo, 13 26 iuan@qmail_com
6 |Ana Otero Campos c/Sagasta, 122 62| ana@hotmail.com
7 Maria Loépez Vega ¢/ Faro, 36 35| maria@yahoo.es

11.1  Con el asistente

Para empezar con el Asistente para combinar correspondencia se hace clic en Iniciar
combinacién de correspondencia en el grupo Iniciar combinacion de correspondencia y se
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selecciona en el desplegable que se abre "Paso a paso por el Asistente para combinar
correspondencia”. Se abrira a mano derecha el panel de tareas Combinar correspondencia
que ira guiando a lo largo del proceso a través de 6 pasos eligiendo entre distintas opciones:

+ Paso 1. Seleccione el tipo de documento. Permite elegir entre cartas, mensajes
de correo electronico, sobres, etiquetas o lista de direcciones.

Las Paimas, a fecha

L Carta modelo de datos

- Estimado / a

,; Le rogamos que nos informe si ha habido variacién sobre sus datos personales.
Direccion:

Edad:

Reciba un cordial saludo

Combinar correspondencia i

Seleccione el tipo de documento
:En qué tipo de documento esta trabsjando?
& Cartas
Mensajes de correo electranico
Sobres
Etiquetas
Lista de direcciones

Cartas

Erviar una carts 3 un Qrupo de personat, Puede personaiizar |a
carta para cada destinatario,

Haga clic en Siguienta para continuar,

Paso 1de 6

=3 Siguiente: Initie el documents

+ Paso 2. Seleccione el documento inicial. Puede ser el actual, una plantilla u otro

existente.

IR TR CNRY RN Y RO IR D

paeirr:

Las Palmas, a fecha

Carta modelo de datos

3.0+2

Estimado / a

Le rogamos que nos informe si ha habido variacion sobre sus datos personales.
Direccidn:
Edad:

Reciba un cordial saludo

LENEE SRR RN R I EE SR T

(R 1 SRR "N NES &

Combinar correspondencia s

Seleccione el documento inicial
;Como desea configurar las cartas?
® Utitzar el documento actual
Utilzar una plantilla
Utilizar un documento existente

Uitilice el documento actual
Empiece a partir del documento aqui mostrada y utilice &l

Asistente para combinar correspondenda para agregar la
informacion del destinatario

Paso 2de 6
=» Siguiente: Seleccione los destinatanos

& Anterior Selecchone ¢l tipe de documento

+ Paso 3. Seleccione los destinatarios. Pueden ser de una lista existente, de los
contactos de Outlook o escribiendo una lista nueva (aparecen cuadros de dialogo

para crearla).
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Las Palmas, a fecha

Carta modelo de datos

Estimado / a

R TR R

Le rogamos gue nos informe sl ha habido variacion sobre sus datos personales,
Direccidn:
Edad:

Reciba un cordial saludo

L IO R IO AR

Combinar correspondencia b

Seleccione los destinatarios

& Utilizar una lista existente
Selecxionar de Jos contactos de Outlook
Escribir una lista nueva

Utilizar una fista existente

Utilizar nombres y direcdones de un archive o Una base de
datos.

1 examinar.,

Paso 3de 6
=» Siguiente: Escriba la carta

& Anterior: inicie el documents

En este ejemplo se va a utilizar la lista existente del fichero de Excel asi que se
pulsa en Examinar para indicarle cual es a través de su correspondiente cuadro de
didlogo. Al detectar que es un libro de Excel pide especificar en qué hoja concreta
estan los datos a combinar. Y marcar si la primera fila de los datos contiene los
encabezados de los nombres de los campos, lo cual es muy recomendable.

Seleccionar tabla ? X
Nombre Descripcion  Modificado Creado Tipo
1] Hoja1s | 5/29/2021 10:34:21 M 5/29/2021 10:34:21 PM  TABLE
[ Hoja2s 5/29/2021 10:34:21 PM  5/29/2021 10:34:21 PM  TABLE
Hoja3s 5/29/2021 10:34:21 PM 5/29/2021 10:34:21 PM  TABLE

< > |

La primera fila de datos contiene encabezados de columna Cancelar J

Entonces muestra otro cuadro de dialogo con los Destinatarios de combinar
correspondencia que permite examinar si estan todos, o no incluir a alguno de
ellos (desmarcando su casilla), ordenarlos, filtrarlos, buscar duplicados, buscar
destinatario o validar direcciones (habria que instalar un software de validacion de

direcciones).

Destinatarios de combinar correspondencia [ X
Esta es la lista de destinatarios que se utilizard en la combinacidn, Use las siguientes opciones para agregar o
cambiar la lista. Utilice las casillas para agregar o quitar destinatarios de la combinacién. Cuando la lista esté
terminada, haga clic en Aceptar.
Origen de datos [¢ |Apelidos | Nombre « | Direceién - | Email
01 datos.xlsx | Antonio | Avda. Mesa y Lépez, 15| antonio@h
01 datos.xlsx F‘- De la Torre Vega Alicia Paseo Tomas Morales, ... alicia@terrz
01 datos.xlsx [¥ Hemnéndez Marrero Luis c/Arco, 29 luis@yahod
01 datos.xlsx [V Martin Medina Juan c/Bravo Murillo, 13 juan@gma
01 datos.dsx [v  Otero Campos Ana c/Sagasta, 122 ana@hotm
01 datos.xlsx [ LépezVega Maria </ Faro, 36 maria@yah
< >
Origen de datos Restringir lista de destinatarios
01 datos.dsx 2| Ordenar..
‘I’j Filtrar...
’?j Buscar duplicados...
[0 Buscar destinatario...
D Validar direcciones..,
Edicion... Actualizar
<
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Al aceptar ya se muestra en el panel de donde se van a coger los datos de origen.

Utilizar una lista existente
Actualmente, los destinatarios se han seleccionado de:
[Hoja15] en "01 datos.xlsx

[C] seleccionar una lista diferente...

[+ Editar lista de destinatarios...

+ Paso 4. Escribala carta. En este ejemplo ya esta escrita. Permite ademas a través
de listados de opciones predeterminadas configurar como aparecen los datos que
se cogen del origen de datos: Bloque de direcciones (nombre, apellidos,
direcciones, formatos, etc.), Linea de saludo (prefijos y sufijos a los nombres y
apellidos), Franqueo electrénico (hay que instalar un software para ello) y Mas
elementos (que permite insertar los campos de direccion o de la base de datos y
arrastrarlos donde interese) que es el que se ha utilizado en este ejemplo.

Insertar campo de combinacién ? X

Insertar:
(O Campaos de direccién  (® Campos de base de datos
Campos:
INombPe |
Apellidos
Direccién
Edad
email

Asignar campos.., Cancelar

Al insertar cada campo viene indicado porque aparece el simbolo « antes del
nombre del campo y el simbolo » al final. No funciona si se teclean directamente.

T RSN DR DR DY T D AR DN R Ty T O e e
&l

Combinar correspondencia e

Escriba la carta

S adn no ko na hecho, escribala ahora,
i.as Palmas, a fecha

Para agregar la informacidn del destinatano a la carta, haga chic
en una ubicacdn del documento y, despues, seleccone uno de
105 siguientes elementaos

B Bloque de direcciones
Carta modelo de datos
F Linea de seludo.,
Estimado / a «Nombre» «Apellidoss 4 Franque electrénico,
: . 4] Mas elementos.
- Le rogamos gue nos informe si ha habido variacidn sobre sus datos personales, . :
i Cuando haya escrito la carta, haga clic en Siguiente. Obtendra

N ek una vists previa oe |a carta de cada destinatario y podra
Direccion: uDireccion» personalizaria
Edad: wEdadn

Reciba un cordial saludo
Paso 4 de 6

=¥ Siguiente: Vista previa de las cartas

- & Antenor Seleccoans los destinatarios

+ Paso 5. Vista previa de las cartas. Permite navegar por todos los destinatarios
de la carta mostrando los datos concretos de cada uno de ellos. Se puede navegar
desde el panel o desde la pestana Correspondencia en el grupo de Vista previa de
resultados.
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- Combinar correspondencia TS

-

= Vista previa de las cartas

3 Esta es una vista previa de una de las cartas combinadas. Para
Las Palmas, a fecha obtener una vista previa de otra carta, haga dic en

Destinatario; 1

R D Bustar un destinatario..
Carta modelo de datos Realice cambios

Ademas, puede cambiar (a lista de destinatarios:
Estimado / a Antonio Rodriguez Pérez

b [ Editar lista de destinatarios. .

d Le rogamos que nos informe si ha habido variacion sobre sus datos personales. Excluir al destinatario

3 Cuando haya aobtenido una vista previa de las cartas, haga clic
Direccifin: Avda. Mesa y Lépez, 15 en Siguiente. Podra imprimir las cartas combinadas o editarias

n . e pars agregar comentarios perscnales,

B Edad: antunlo@hnhnatl.coﬂ

: Reciba un cordial saludo

E Paso 5 de 6

™

B =» Siguiente: Complete I3 combinacdn

S € Antenar Esmba la carta

También se pueden realizar cambios como en el paso 3 al permitir editar la lista de
destinatarios.

+ Paso 6. Complete la combinacién. Aqui es cuando crea un solo documento que
comprende todas las cartas juntas ya combinadas o permite editar las cartas

individuales.
L. 1 1 ] ] 3 4 ] 5 [ [} | ] 4 1 0 1 ] [ K * i §
; Combinar correspondencia 2
= Complete la comhinacion
i La herramienta de Combinar correspendencia esta lista para
Las Palmas, a fecha generar las cartas,

Para personalirarias, haga chic en “Editar cartas indwiduales™, Se
abrira un nueve dowumento con las artas combinadas, Para
modficarkas, vuehia al documento ariginal

~ Carta modelo de datos

Combinar
- Estimado [ a Luis Herndndez Marrero B imerimir.
L‘h Editar cartas individuales..
Z Le rogamos que nos informe si ha habido variacién sobre sus datos personales.
3} Direccion: c/Arco, 29
3] Edad: 43

Reciba un cordial saludo

Paso 6de b

€ Anterior Vists previa de las cartas

Al pulsar en Imprimir se puede elegir si se desean todos los registros, solo el actual
o un intervalo. Se elige la impresora, se guarda el documento combinado (en este
ejemplo de 6 paginas, una por destinatario) y se acaba el proceso.

11.2 De forma manual

Se utilizan los iconos de la pestafia Correspondencia que estan intencionadamente
colocados para ir recorriéndolos de izquierda a derecha para establecer la operacién. Los
pasos para realizar una combinacion de correspondencia manualmente son:

1. Se inicia la combinacién de correspondencia decidiendo el tipo de documento a
crear desde el comando Iniciar combinacion de correspondencia.

2. Se conecta el documento a un origen de datos utilizando la opcion Seleccionar
destinatarios en el grupo Iniciar combinacion de correspondencia. Ahi permite
seleccionar el documento de origen de datos (nueva lista, lista existente o
contactos de Outlook). Recordar que el origen de datos es un archivo que contiene
la informacién que se debe combinar en un documento. Por ejemplo, los nombres
y direcciones de los destinatarios de una carta. Estos archivos pueden tener muy
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diversos origenes: una base de datos, una hoja de calculo, una tabla de Word,
texto en columnas, etc.

Una vez seleccionado el tipo de archivo se redacta el documento (si aun no lo
estuviera) incluyendo en él los campos de combinacion de correspondencia que
sean necesarios para indicar la posicion que deben ocupar los datos en el escrito
a través de la opcion Insertar campo combinado. Cuando se realice la
combinacion de correspondencia, los campos se sustituyen con informacion
contenida en el archivo de datos.

Se puede filtrar la lista de destinatarios o de elementos. De forma predeterminada,
Word genera una copia del documento principal por cada elemento, o registro, del
archivo de datos. Si se desea generar copias sélo para determinados elementos
del archivo de datos, se puede elegir qué registros incluir.

Se puede obtener una Vista previa de la combinacién de correspondencia antes
de imprimir todo el conjunto para visualizar como queda el documento para cada
una de las personas a las que se les va a enviar. Para ello esta la seccién Vista
previa de resultados y hay que pulsar el botén del mismo nombre. Si se desea se
puede navegar por los resultados, incluso filtrar, buscar o comprobar errores. En
esta Ultima opcién ya podria finalizar el proceso porque crea un documento nuevo
con cada uno de los destinatarios.

Finalmente, desde Finalizar y combinar se elige si se imprime o se genera un
archivo nuevo con el resultado de la combinacion que puede ser editado e
impreso posteriormente.

También, en lugar de crear documentos nuevos para imprimir se puede enviar un
correo electronico a cada destinatario con sus propios datos. Si se pulsa en la
opcion Enviar mensajes de correo electronico del boton Finalizar y combinar
de la seccioén Finalizar aparece el siguiente cuadro de dialogo:

Combinar en correo electrénico ? X
Las Palmas, a fecha Opciones de mensajes
Bora: lemait
Asunto:
Carta modelo de datos PISIDEOELRE | e
. . Enviar registros
Estimade / a Antonio Rodriguez Pérez
®) Todos
Le rogamos que nos informe si ha habido variacién sobre sus datos personales. O Registro actual
() Desde: Hasta:
Direccion: Avda. Mesa y Lopez, 15
Edad: 24|

Reciba un cordial saludo

Los datos se envian a un cliente de correo electrénico como, por ejemplo, Outlook
(que debe estar previamente configurado con alguna cuenta) y éste envia todos
los mensajes como se puede comprobar en la siguiente imagen.
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