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Presentacion del curso

Microsoft Office 2007 es una suite ofiméatica que se adapta perfectamente a tu
estilo personal de trabajo.

Microsoft Word esta especialmente disefiado para trabajar dentro del entorno Windov
Windowsy satisfacera todas las necesidades que se te planteen.

Conoce a través de este curso todo sobre Microsoft Word desde como hacer un docur
documento inicial hasta la realizacion de tablas, graficos, formatos de parrafos,
caracteres y muchas otras cosas que te haran sacarle el mejor provecho a este
programa.
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1. Microsoft Word 2007

Microsoft Word

Es un procesador de textos que te ofrece las herramientas que necesitas para que la
tarea de crear documentos con calidad auténticamente profesional te resulte mas
facil, a la vez que incorpora un conjunto de herramientas con las que crear y
compartir documentos.

Word 2007 te permite optimizar al maximo el tiempo disponible ya que con sus
funciones inteligentes consigue que dar formato a un texto te resulte una tarea
sencilla, asi como preparar documentos para ser publicados en la Web.

Dispone también de una completa integracion con el resto de las aplicaciones de
Office 2007 con lo que podras incluir fAcilmente todo tipo tablas, gréficos, etc., en
cualquiera de tus documentos de texto.

También puedes dibujar tablas directamente en la pagina utilizando las
herramientas de tablas, que te permiten dibujar celda a celda, borrar varias lineas a
la vez e incluso unir celdas diagonalmente. Posteriormente podras darles formato a
las mismas utilizando cualquiera de los autoformatos que ya trae disponibles para
seleccionar y aplicar.

Su capacidad multilingte te permite utilizar varios lenguajes en un mismo
documento y Word se encargara de identificar el idioma usado y utilizara las
correspondientes herramientas para la correccion ortografica y gramatical.

Entre las utilidades que puedes usar en la Web te ofrece la posibilidad de enviar
correo electronico directamente sin tener que salir de Word, también puedes guardar
cualquier documento con formato HTML para usar con cualquier navegador y
puedes crear todo tipo de hipervinculos utilizando la nueva interfaz de

hipervinculos con la que puedes enlazar con otros documentos, paginas Web,
graficos, fotos, etc.
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2. Microsoft office 2007

Microsoft Excel

La hoja de céalculo Microsoft Excel te ofrece todas las posibilidades de calculo que
hayas podido imaginar. En esta version dispones de un conjunto de herramientas
para la creacion de hojas de calculo optimizadas, herramientas mejoradas para el
andlisis y una potente integracién con la Web lo cual te permite crear documentos
en formato HTML y enviar datos por correo electrénico sin salir de Excel.

Con los autoformatos podrés aplicar formatos de gran calidad a los datos para que
todos tus trabajos en la hoja de calculo tengan una apariencia altamente profesional.

Podras crear gréaficos dinAmicos de tal forma que en todo momento dichos gréaficos
estén ofreciendo una muestra real del contenido que representan, asi si actualizas
datos en la hoja, el grafico automaticamente representara los cambios que hayas
realizado.

Microsoft Access

Access es un potente gestor de bases de datos que te permite manejar la
informacidén con total soltura y sencillez. Puedes compartir una base de datos con
otros compafieros dentro de una Intranet y te ofrece ademés un conjunto de
grandes soluciones automatizadas con las que podras crear tus bases de datos sin
ningun tipo de dificultad.

Su integracién en la Web te permite ver, editar y analizar los datos en una ventana
del navegador ya que sus nuevas paginas de acceso a datos interactivos son
auténticos formularios de Access con los que cualquiera puede interactuar por
medio de un navegador.

Ahora puedes crear informes especializados de manera guiada, utilizando para ellos
la nueva caracteristica de paginas de acceso a datos agrupados con lo que tus
informes ofreceran detalles agrupados desde las categorias generales a las mas
especificas.

Microsoft Power Point

PowerPoint es la aplicacion destinada al mundo de las presentaciones y con ella
puedes organizar, ilustrar y difundir tus ideas de la manera mas profesional y
atractiva posible.

En un mundo en el que la imagen tiene una importancia vital no podia faltar una
aplicacion con estas caracteristicas, ya que la suite quedaria bastante mermada con
Su ausencia.

Ahora sus ventanas de trabajo son més flexibles y resulta bastante mas practico y
comodo trabajar y moverse entre ellas, ya que la nueva vista con tres paneles te
permite realizar casi todos los tipos de tareas sin tener que andar permutando de
una vista a otra.

Las nuevas caracteristicas de autoformato y autoajuste la dotan de mayor
funcionalidad permitiendo reconocer y mantener la apariencia de forma sencilla a la
vez que hace que el texto se ajuste automaticamente al espacio a medida que se va


http://www.mailxmail.com
http://www.mailxmail.com

mailxmail - Cursos para compartir lo que sabes mailmailom

tecleando.

Una vez mas, con las caracteristicas de integracion en la Web, podras realizar
presentaciones y guardarlas en formato HTML para ser publicadas en Internet
conservando sus propias caracteristicas de formato como si fuesen archivos de

PowerPoint.

Esta integracion ofrece aun mas posibilidades, como la de realizar presentaciones
en vivo a través de Internet con lo que tus ideas se pueden exponer en tiempo real e
incluso puedes personalizar la exposicion de las mismas afiadiendo eventos, videos

y comentarios sonoros.
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3. Trabajar con Word

Objetivos del capitulo 3,4y 5

* Aprender lo que es un procesador de textos.

* Aprender a ejecutar el programa cada que vez que se quiere usar.
* Aprender los elementos de la pantalla principal de Word.

* Aprender a salir del programa.

Los procesadores de texto

Como se ha indicado en el primer capitulo de introduccién, Microsoft Word es un
procesador de textos. Los procesadores de texto son las aplicaciones que estan
disefiadas para crear cualquier tipo de documento escrito que necesites en tu
trabajo.

Por tanto, cuando quieras escribir una carta para un cliente, un informe para el jefe,
0 una circular a tus proveedores, la aplicacién de Office que tienes que usar es Word.

Nota

Ten en cuenta que esto no significa que sélo puedas tener texto en un documento
de Office. La figura 2.1 muestra un ejemplo de documento creado con Word en el
gue se puede ver un grafico (el logotipo de la empresa Grupo ROS) y una tabla.
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Figura 2.1. Ejemplo de documento creado con Word

Empezar a usar Word. Ejecutar
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el programa

El primer paso para usar Word consiste en ejecutar el programa. Para hacerlo, ante
de nada has de encender tu ordenador y esperar a que se cargue Windows en él.

Los siguientes pasos muestran qué tienes que hacer para ejecutar Word:

1. Haz clic en el menu Inicio situado en la Barra de tareas de Windows (o pulsa
Ctrl+Esc para abrir dicho menu).

2. Selecciona la opcién Todoslos programas y se abrird un submenu con las
aplicaciones que tienes instaladas en tu ordenador, incluido el paquete de Office
(figura 2.2).

3. Haz clic en Microsoft Word 2007.
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Figura 2.2. EI menu Inicio abierto y listo para ejecutar Word
Aviso

Si no puedes encontrar el programa Office en tu barra de Inicio, puede significar
gue no lo tengas instalado. Para instalarlo, sélo tendras que insertar el CD-ROM en
tu unidad y seguir las instrucciones que aparecen en pantalla.

Tras unos segundos, aparecera en pantalla la ventana principal de Word.
Crear un acceso directo

Hay una forma de simplificar el uso futuro de Word. Si usaste el programa
recientemente aparecera en dicha lista, al abrir el menu Inicio. Otra opcién es un
icono en el escritorio de Windows, de forma que para ejecutar Word sé6lo haya que
hacer doble clic sobre dicho icono.

Para crear este icono (que recibe el nombre de acceso directo), sigue estos pasos:
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1. Abre el menu Inicio (haz clic sobre él o pulsa Ctrl+Esc).
2. Haz clic sobre Todos los programas / Microsoft Office.

3. Haz clic con el boton derecho sobre Microsoft Word (no lo hagas con el boton
izquierdo del raton o ejecutaras Word).

4. Selecciona la opcion Enviara y, dentro de ella, Escritorio (crear acceso directo),
(figura 2.3).

5. Si aparece un cuadro indicando que se va a crear el acceso directo, haz clic en Aceg
Aceptar y veras el nuevo icono en el escritorio de Windows.
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Figura 2.3. Opcion para crear el acceso directo
La pantalla de Word

La figura 2.4 muestra la ventana que aparece cuando se ejecuta Word. Es muy
importante que te familiarices con dicha ventana, ya que es la base de todo el
trabajo que realices con el programa.
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Figura 2.4. Ventana principal de Word
En esa figura se marcan los elementos principales de la ventana de Word:

0 El punto de insercién. También llamado cursor, indica la posicion en la que
aparecera el texto que se teclee. En la figura 2.4, aparece al principio del
documento, ya que éste esta vacio.

0 Barra de titulo. Es la barra superior de la ventana de Word. Muestra el nombre del
documento que se esta utilizando (Documentol en la figura 2.4) y el nombre del
programa.

0 Cinta de opciones. En Word los comandos forman grupos de tareas y estos fichas.
Verds ahora siete fichas, pero pueden aparecer mas segun la tarea, por ejemplo, si
estamos trabajando una tabla, la cinta mostrard la fichaHerramientasde tabla.

0 Barras de herramientas de acceso rapido. Esta barra contiene comandos
esenciales, que veremos, pero ademas permite afiadirles los que desees, creando
una barra a medida para ti.

0 Reglas. Debajo de las barras de herramientas, hay una regla que sirve para very
modificar la posicion de los parrafos en Word, ademas de incluir tabuladores o
cambiar las sangrias.No se ven por defecto, tienes que habilitarlas pulsando el
boton Regla que muestra la figura 2.4.

0 Botéon Minimizar. El botén Minimizar se encuentra en la parte derecha de la Barra
de titulo. Este boton “minimiza” la ventana de Word; esto significa que dejaras de ver
la ventana en la pantalla del ordenador y sélo se vera en la Barra de tareas de
Windows. Para volver a ver el documento, sélo tienes que hacer clic en dicho botén
de la Barra de tareas.

0 Botdn Maximizar/Restaurar. El boton Maximizar, al contrario del boton Minimizar
Minimizar, provoca que la ventana de Word ocupe toda la pantalla del ordenador. Es
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aconsejable que maximices tu ventana de Word.
Nota

Cuando se pulsa el boton Maximizar, éste se convierte en el boton Restaurar. El
botdén Restaurar sirve para devolver la ventana al tamafio que tenia antes de
maximizarla.

0 Botdn Cerrar. El botén Cerrar, como su nombre indica, sirve para cerrar el
documento. En la version 2007 de Word, puedes tener varios documentos de Word
abiertos a la vez. Por tanto, cada vez que usas el boton Cerrar, cierras el documento
gue tengas en pantalla en ese momento.

0 Botén Office. EI Botén Office viene a sustituir el antiguo menu Archivo de
versiones anteriores. Sirve para abrir, guardar, imprimir y ver todo lo que puedes
hacer con el documento. También accedes a través de él a las Opciones de Word
para cambiar parametros en la manera de trabajar con Word, como deben
comportarse algunas herramientas y el aspecto de la pantalla

0 Barras de desplazamiento. Las barras de herramientas sirven para “desplazarse”
por el documento hacia arriba y hacia abajo (en el caso de la barra de
desplazamiento vertical), hacia la derecha o hacia la izquierda (en el caso de la barra
de desplazamiento horizontal). Utiliza las flechas de estas barras para desplazarte
por los documentos.

0 Cuadro de desplazamiento. Este cuadro, situado dentro de las barras de
desplazamiento, sirve para desplazarse rapidamente por los documentos. Si haces
clic sobre uno de estos cuadros y los arrastras, el desplazamiento se realiza de
forma mucho mas rapida que con las flechas.

0 Zona de busquedas. Debajo de la barra de desplazamiento vertical se encuentran
tres botones que se utilizan principalmente para las blusquedas.

0 Botones de vista. A la derecha de la barra de desplazamiento horizontal hay cinco
botones que permiten cambiar la vista del documento. Veremos las vistas al final de
este capitulo.

dArea de texto. El area de texto es la zona principal del documento, en el que se
incluye el contenido. Recuerda que ademas de texto, pueden incluirse graficos y
otros elementos.

0 Barra de estado. La barra de estado muestra informacion sobre la situacion de
Word (figura 2.5): la pagina del documento en la que se encuentra el punto de
insercion, el numero de paginas totales, la linea y columna, el lenguaje del texto e
informacion sobre si estan pulsadas algunas teclas especiales. Es totalmente
configurable, es decir, nosotros podemos decirle qué informacién debe mostrar: haz
clic con el botén derecho del raton y observa en el menu contextual que aparece
gue las opciones con una marca de verificacién son las que muestra la barra.
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Figura 2.5. Barra de estado de Word
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4. El primer documento de Word

La creacion del primer documento en Word es un proceso tan sencillo como ejecutar
el programa y ponerse a escribir. Tan pronto como escribas el primer caracter de un
documento, podemos considerar que has creado tu primer documento.

En los siguientes apartados se muestran las operaciones basicas para crear el
documento. Seguro que la mayoria las conoces, pero no esta de mas recordarlas.

Escribir en Word

Escribir en un documento de Word no se diferencia mucho de escribir en una
maquina de escribir. S6lo hay que pulsar las teclas correspondientes en el teclado, e
irdn apareciendo en la pantalla del ordenador. Sin embargo, es conveniente que
sepas que hay una serie de teclas que tienen una funcién especial en Word:

0 Intro o Retorno. La tecla Intro sirve para crear un nuevo parrafo en un
documento de Word. Por tanto, no hay que pulsarla cuando se llegue al final de una
linea, ya que Word autométicamente coloca el texto que no cabe en la linea siguiente.

0 BlogMayus. Para poner una letra en mayusculas, hay que pulsar la tecla Mayus a
la vez que dicha tecla. Si queremos escribir varias letras en mayusculas, lo mejor es
usar la teclaBlogMayus y todo lo que escribamos desde ese momento aparecera en
mayusculas. Esta tecla funciona como un interruptor: se activa y se desactiva cada
vez que la pulsas.

0 AltGr. La tecla AltGr sirve para introducir el tercer simbolo que aparece en
algunas teclas del teclado. Por ejemplo en la tecla del nUmero 2, aparecen tres
simbolos. El nUmero 2, que aparece cuando se pulsa la tecla normalmente; las
dobles comillas, que aparecen cuando se utiliza la tecla Mayus; y el simbolo de la
arroba, que se consigue pulsando la tecla AltGra la vez que la tecla 2.

0 Retroceso. La tecla Retrocesose utiliza para borrar el caracter que haya a la
izquierda del punto de insercién. Si quieres borrar varios caracteres, pulsala tantas
veces como necesites para ir borrando uno a uno.

0 Supr. La tecla Supr también sirve para borrar, pero elimina el caracter situado a la
derecha del punto de insercion. Pulsala tantas veces como caracteres quieras borrar.

Aviso

Ten mucho cuidado, si tienes seleccionado texto, las teclas Retroceso y Supr
eliminaran todo el texto que esté seleccionado y no sélo el caracter que se
encuentre a la izquierda o derecha del punto de insercion. Si borras algo sin querer,
utiliza el comando Deshacer de la barra de acceso rapido.

0 Ins. La tecla Ins sirve para pasar del modo Insertar al modo Sobrescribir y
viceversa. Lo veremos mas adelante en el capitulo.

0 F1aF12. Las teclas F1, F2, ..., F12 son las teclas de funcion. Cada una tiene
asignada una funcién concreta. Por ejemplo, F1 sirve para acceder a la ayuda de
Office, y F7 para comenzar la revision ortogréfica. Las iremos viendo cuando nos
vayan haciendo falta.

Simbolos especiales
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Ademas de los caracteres que se encuentran en el teclado, hay otros que no se ven
en él y que tendras que usar en algunos de tus documentos; por ejemplo, el simbolo
del yen o del euro.

Para este tipo de caracteres especiales, tienes que usar el comando Simbolo de la
ficha Insertar. En el desplegable que aparece, selecciona el simbolo que quieras
incluir en el documento y aparecera donde tuvieras el punto de insercion.

Insertar y sobrescribir

Antes de crear nuestro primero documento de ejemplo, has de saber que hay dos
modos de escritura: el modo Insertar y el modo Sobrescribir.

Lo normal en Word es que cuando escribes texto, éste desplace el que haya a la
derecha del punto de insercion. Por tanto, el nuevo texto no reemplaza al ya
existente, sino que lo “empuja” hacia el final del documento. Este modo de
funcionamiento se llama modolInsertar.

La tecla Ins permite pasar del modo Insertar al modo Sobrescribir (y viceversa, ya
gue actua como un interruptor). En el modo Sobrescribir, el nuevo texto que se
escribe “sustituye” al texto que haya a la derecha del punto de insercion.

Consejo

No utilices el modo Sobrescribir, es peligroso. Si quieres eliminar texto existente,
usa las teclas Supr y Retroceso, como vimos antes.

La forma de saber en qué modo estas es ver la barra de estado de Word, si activaste
esa opcion. El indicador mostrara Insertar, pero si haces clic sobre dicho indicador,
podras pasar de un modo a otro y pondra Sobrescribir.

Nuestro primer ejemplo

La figura 2.6 muestra nuestro primer documento de ejemplo. Como ves, es una
carta a un banco en el que se le solicita informacién sobre un préstamo con la
entidad.

Para lograr este documento, tienes que teclear el texto que aparece en €l y pulsar
Intro sélo al terminar cada uno de los parrafos (observa que aparece un simbolo
especial al final de cada parrafo, justo donde has pulsado Intro).

Prueba ahora a escribir el documento y no te preocupes de su formato, que ese
tema lo dejaremos para el siguiente capitulo.

Aviso

Al final del capitulo se trata el tema de las vistas de Word y de cOmo mostrar y
eliminar elementos que aparecen en la ventana de Word. Por tanto, si la apariencia
de este documento no es idéntica al que consigues tu, no te preocupes.
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Figura 2.6. Ejemplo de nuestro primer documento
Guardar el documento la primera vez

La gran ventaja de los procesadores de texto frente a las antiguas maquinas de
escribir es que tras escribir un documento, se puede usar y modificar tantas veces
como se desee. Esto significa que puedes almacenar el documento creado de forma
gue lo vuelvas a usar en el futuro, sin necesidad de tener que crearlo de nuevo.

Te aseguramos gue esta operacion es de las importantes de Word (y de todas las
aplicaciones de Office). Por tanto, presta especial atencidon para comprenderla bien.

Los pasos que hay que seguir para guardar un documento son los siguientes:

1. Pulsa en el Boton Office y selecciona el comando Guardar (o haz clic en el botén
Guardar de la barra de herramientas de acceso rapido). Aparecerd el cuadro de
didalogo Guardar como (figura 2.7).

2. Sino quieres guardar el documento en la carpeta Misdocumentos, selecciona la
carpeta en el cuadro Guardar en.

3. Escribe el nombre que quieras asignar al documento en el cuadro Nombre de
archivo.

4. Para terminar, haz clic en el botén Guardar.
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Figura 2.7. Cuadro de dialogo Guardar como

Cuando termines los pasos anteriores, te encontraras de nuevo en Word con el
documento en el pantalla; el cambio es que en la Barra de titulo aparecera el
nombre del documento. En nuestro ejemplo,CartaBanco — Microsoft Word.

Nombre del documento

A la hora de dar nombre al documento (en el paso 3 de la secuencia anterior), hay
dos normas basicas:

0 Puedes usar hasta 255 caracteres para asignar un nombre a un documento.

0 Puedes usar numeros y letras para el nombre, pero no puedes usar los siguientes
caracteres: < > *\

Ademas, te recomendamos que tengas en cuenta los consejos que te damos a
continuacion:

0 Asigna al documento un nombre que indique su contenido. Al principio tendras
pocos documentos, pero con el tiempo habra decenas o centenas de ellos, y el
nombre sera esencial para encontrar los documentos que busques.

0 El uso de letras mayusculas o minusculas no tiene relevancia. Por tanto, no
intentes Ilamar a un documento CartaBancos y a otro CARTABANCOS.

0 Aunque puedes usar espacios en los nombres de los archivos, hay personas, como
nosotros, que no suelen hacerlo. Por tanto, no te preocupes si ves documentos
llamados CartaBancos u Carta para bancos. Los dos son correctos.

Guardar mas veces

La primera vez que se guarda un documento es la mas dificil y la mas enrevesada.
Sin embargo, para guardar un documento las siguientes veces es mucho mas
sencillo: solo tienes que utilizar el comando Guardar.

Observa que no vuelve a aparecer el cuadro de dialogo Guardar como. Word se
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limita a guardar los cambios realizados en el documento sin mas, ya que sabe cual
es el nombre del documento y la carpeta en la que estd almacenado.

Consejo

No esperes a terminar el documento para guardarlo. Guardalo nada méas empezar tu
trabajo y utiliza el comando Guardar cada poco tiempo para evitar perder trabajo.

Cerrar el documento

Para terminar con el trabajo de nuestro primer documento, vamos a cerrarlo. Cerrar
un documento es la operacién que le indica al ordenador que no vamos a seqguir
trabajando con ese documento por ahora.

Para cerrar un documento, solo tienes que pulsar el botén Cerrar. Si haces clic en el
botén Cerrar, ademas de cerrar el documento, saldras de Word. Esto sucede cuando
el documento que estas usando es el Unico que esta abierto en Word. Si quieres
cerrar Word independientemente del nUmero de documentos que tengas abierto has
de pulsar elBotén Office y elegir Salir de Word.

Es muy importante que sepas que si intentas cerrar un documento en el que has
realizado algun cambio desde la ultima vez que lo guardaste, Word te preguntara si
guieres guardar los cambios antes de cerrar el documento.
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5. Abrir documentos existentes

Antes deciamos que una de las ventajas de los procesadores de texto es la
posibilidad de modificar los documentos existentes. Aunque este tema lo veremos
con mas detenimiento posteriormente, los pasos generales que hay que seguir son:

1. Abrir el documento que se quiere modificar o ver.

2. Realizar los cambios que se deseen en dicho documento.
3. Guardar los cambios.

4. Cerrar el documento al terminar.

Vamos a ver en este capitulo como abrir un documento existente, dejando para el
siguiente la forma de modificarlo.

Abrir un documento

Cuando se quiere utilizar un documento que ya se ha creado anteriormente (o que
nos ha dejado un compafiero o amigo), el primer paso es abrirlo.

Para abrir un documento, utiliza los siguientes pasos:
1. Ejecuta Word si no lo has hecho ya.

2. Selecciona el comando Abrir del Boton Office. Apareceréa el cuadro de dialogo
Abrir (figura 2.8).

3. Si el documento no esta dentro de la carpeta Mis documentos, selecciona la
carpeta en el cuadroBuscar en.

4. Haz clic en el nombre del documento para seleccionarlo y escribe directamente
su nombre en el cuadro de texto Nombre de archivo.

5. Haz clic en el botéon Abrir y pasados unos segundos, veras el documento en la
ventana de Word.

Consejo

Si en el paso 4 de la secuencia anterior haces doble clic en el nombre del
documento lo abriras directamente sin necesidad de hacer clic en el botén Abrir.
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Figura 2.8. Cuadro de dialogo Abrir
Las vistas de documento de Word

Para terminar este primer capitulo de Word, vamos a explicarte qué son las vistas de
Word. Una vista es cada una de las formas que tiene Word de mostrar los
documentos en pantalla. Si bien hay hasta cinco vistas posibles, hay dos que son las
gue se utilizan casi siempre: Disefio de impresion y Borrador.

Nota

Ademads de las vistas, hay un botdn en la cinta de opciones que se llama Mostrar
todo, que permite mostrar los caracteres ocultos en los documentos. Pulsalo para
ver la diferencia.

La vista Disefio de impresion

Las figuras 2.4 y 2.6 muestran el documento de Word en la vista Disefiode
impresidn. Las caracteristicas principales de esta vista son:

0 Word muestra el documento tal y como se va a imprimir, incluida una
representacion de la pagina, de forma que se vea el margen que va a dejar en la
zona superior, a los lados, etc.

0 Cuando un documento no cabe en una pagina, Word muestra cada pagina por
separado, dejando un espacio entre ellas para que sepamos exactamente dénde
termina y empieza cada una.

Esta vista es la mas completa, ya que nos muestra mucha informacién sobre como
va a quedar el documento a la hora de imprimirlo. Sin embargo, tiene la desventaja
de que es mas lenta que la vistaBorrador que veremos a continuacion.

La vista Borrador
Las diferencias con la figura 2.6 son las ya indicadas en el apartado anterior:

0 En lugar de mostrar el dibujo de la pagina como quedara, sélo se muestra el fondo
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del documento en blanco. Por tanto, no se ve la posiciéon del texto respecto a los
margenes de la hoja.

0 Cuando el documento no cabe en una Unica pagina, Word muestra una linea de
puntos para indicar la separacion entre paginas.

0 Si activas las reglas no se vera la vertical de la izquierda.

La gran ventaja de esta vista es la velocidad. Si notas que el ordenador va lento
cuando usas Word, acostumbrate a emplear la vista Borrador.

Cambiar de una vista a otra

Cambiar de una vista a otra en Word es muy sencillo. Hay dos formas. Elige la que te
sea mas comoda:

0 Utiliza los comandos Borrador y Disefio de impresidon de la ficha Vista, estan en
el grupo Vistas de documento a la izquierda.

0 Pulsa los botones Vista Borrador o Vista Disefio de impresion en la zona de
botones de vistas (la figura 2.4 muestra que estan a la derecha de la barra de
desplazamiento horizontal).

Eso si, ten en cuenta que las vistas s6lo sirven para ver el documento, pero no
afectan al contenido del mismo. Por tanto, cambia de una vista a otra sin miedo, que
no modificaras el contenido del documento.
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6. Word. Desplazarse y seleccionar texto

Objetivos del capitulo 6y 7

 Aprender a desplazarse por un documento.

* Aprender a seleccionar una parte de un documento.
* Aprender a mover y copiar trozos de un documento.
* Aprender a imprimir un documento.

* Aprender la Vista Preliminar.

Modificar un documento

En el primer capitulo dedicado a Word, hemos visto la forma de crear un documento,
cerrarlo y volverlo a abrir. Sin embargo, no nos engafiemos, el documento creado es
un poco feo y esta bastante lejos de lo que deseas llegar a hacer con Word.

Por este motivo, vamos a dedicar este capitulo y el siguiente a mejorar el
documento, en varios sentidos:

0 Modificar el texto que contiene: afiadiendo mas texto, por ejemplo.
0 Cambiar el texto de sitio y duplicar un texto existente.

0 Destacar algunos caracteres frente al resto, poniéndolos en negrita, cursiva,
etcétera. Por ejemplo, en este libro se utiliza la negrita para los nombres de menu.

o0 Dar formato a los parrafos para que no sean todos iguales.

Para modificar un documento, el primer paso es abrirlo. Por tanto, abre ahora
nuestro documento CartaBanco y volveras a ver en pantalla la figura 2.6.

Mover el punto de insercion

La primera modificacién que vamos a realizar consiste en afiadir nuevo texto a
nuestro documento. Para hacerlo, lo Gnico que hay que hacer es situar el punto de
insercion donde quieras incluir el texto nuevo y comenzar a teclear.

Nota

Recuerda que con la tecla Ins pasaras del modo Insertar al modo Sobrescribir. Si
guieres incluir texto nuevo, asegurate de estar en el modo Insertar.

Por ese motivo, es interesante que aprendas a situar el punto de insercion justo
donde quieres. Para hacerlo, puedes usar tanto el ratobn como el teclado.

Con el ratén

Mover el punto de insercidon con el ratdon es tan sencillo como colocar el puntero del
raton en el lugar donde quieres situar el punto de insercién y hacer clic (figura 3.1).
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Estimadossefioresq

Me-pongo-en<ontacto-conustedes-parasolicitarlesinformacidnsobre-el-préstamo-personal-
que-ha-cumplido®n-fechasrecientes.-Concretamente, necesitaria-que-meremitierando-antes-
posible-un-resumen-de-lasvida-de-dicho-préstamo, indicando-en-elladascantidades-abonadas-
parasatisfacerelcapital-del-préstamoylosinteresesdecadacuota ¥

Esperandorecibirinformacidnsuyado-antesposible, se-despide-atentamente. q

José-Garciaf

EstimadossefioresY

Me-pongo-en<ontactoconustedes-parasolicitarlesinformacidnsobre-el-préstamo-personal-

que-ha-cumplido enfec hasrecientes.<Concretamente, necesitaria-que-meremitierando-antes:
posible-un-resumen-de-lavida-de-dicho-préstamo, indicando-en-elladascantidades-abonadas-

para-=atisfacerelcapital-delpréstamoylosinteresesdecadacuota. v

Esperandorecibirinformacidnsuyado-antesposible, se-despide-atentamente. 4

loséGarciaf¥l

Figura 3.1. Mover el punto de insercién con el raton

Por tanto, mover el punto de insercion con el raton es tan sencillo como hacer clic
en la posicion de la pantalla que se desee. Pero, ¢qué hacer cuando no se ve en
pantalla el caracter delante del que se desea situar el punto de insercién? Por
ejemplo, ¢como mover el punto de insercion desde la primera hasta la quinta pagina
de un documento?

Esto lo veremos mas adelante, al analizar las barras de desplazamiento.
Con el teclado

Si bien mover el punto de insercion con el raton es muy sencillo, hay ocasiones en
las que te interesara usar el teclado para hacerlo. La tabla 3.1 muestra las teclas que
puedes usar para mover el punto de insercion.

Tabla 3.1. Teclas para mover el punto de insercion

Tecla Resultado

Flecha dcha. Mueve el punto de insercidon un caracter a la derecha.
Flecha izda. Mueve el punto de insercion un caracter a la izquierda.
Flecha abajo Mueve el punto de insercién una linea hacia abajo.
Flecha arriba Mueve el punto de insercién una linea hacia arriba.

Inicio Mueve el punto de insercion al principio de la linea
actual.

Fin Mueve el punto de insercion al final de la linea actual.
ReP&ag Mueve el punto de insercién una pantalla del documento

hacia arriba.
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AvPag Mueve el punto de insercién una pantalla del documento
hacia abajo

Ctrl+Flecha dcha. Mueve el punto de insercion al inicio de la siguiente
palabra.

Ctrl+Flecha izda. Mueve el punto de insercién al inicio de la palabra
anterior.

Ctrl+Fin Mueve el punto de insercion al final del documento.

Ctrl+Inicio Mueve el punto de insercién al inicio del documento.

Nota

Puede parecer absurdo usar el teclado para mover el punto de insercién por el
documento, ya que el raton parece mas rapido siempre. Sin embargo, si tecleas
rapido, te sera mucho mas agil usar el teclado que tener que quitar las manos del
mismo, coger el ratén, hacer clic y volver a situar las manos sobre el teclado.

Intenta utilizar todo lo aprendido para afiadir tres pequefios parrafos mas a nuestro
documento de ejemplo, CartaBanco. La figura 3.2 muestra el resultado final.

Desplazarse por el documento

En los apartados anteriores, hemos visto cOmo mover el punto de insercidon por un
documento. Sin embargo, hay otra forma de ver distintas partes de un documento,
gue consiste en desplazarse sobre él.

Estimadossefioresq

Me-pongo-encontactoconustedes-parasolicitarlesinformacidn-sobre-el préstamo-personal-
gue-ha-cumplido-en-fechasrecientes. Concretamente, necesitana que-meremitierando-antes-
posible.un-resumen-de-lavida-de dicho-préstamo,indicandoen=elladascantidades-abonadas-
parasatisfacerelcapital-delpréstamoylosinteresesde-cada-cuota.y

Elmotivode-mi-peticiones-doble:y

Quiero<onfirmarque-mehan-aplicadocorrectamente-osinterezes-pactados-en<elcontrato-de-
préstamo. 1|

Deseoconocer,condetalle, elcostequehatenidoparamidicho-préstamo. v
Esperandorecibirinformacidonsuyalo-antes-posible, se-despideatentamente. §

loséGarcia¥

Figura 3.2. El documento con tres parrafos nuevos

La diferencia entre moverse y desplazarse es muy importante. Al moverte, estas
cambiando de posicion el punto de insercidon. Por tanto, si aflades o borras texto, lo
haras en la nueva posicion del punto de insercion.

Sin embargo, al desplazarte, s6lo cambia el texto que puedes ver en la pantalla, pero
no se mueve el punto de insercion. Por tanto, si aflades o borras texto, lo haras en
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la posicion en la que estuviera el punto de insercion, ya que no lo has cambiado de
sitio.

La figura 3.3 muestra las dos barras de desplazamiento de Word. Observa que estas
barras tienen en sus extremos dos flechas y un cuadro en su parte interior.

Las flechas de desplazamiento vertical desplazan la pantalla una fila hacia arriba o
hacia abajo, respectivamente. Si quieres desplazarte mas rapidamente (porque
tengas muchas paginas en un documento), haz clic sobre el cuadro de
desplazamiento vertical y arrastralo hacia arriba o hacia abajo. Conforme lo
arrastras, Word muestra la pagina en la que estas.

Nota

Hay una tercera forma de usar la barra de desplazamiento vertical. Si haces clic
entre el cuadro de desplazamiento y la flecha hacia abajo, desplazaras el documento
una pantalla entera hacia abajo. Lo mismo puedes hacer para desplazarte hacia
arriba, haciendo clic entre el cuadro de desplazamiento y la flecha hacia arriba.

[y uze ot ezt Word

'm] , 3\t E-_!"_"_hl_ i

Figura 3.3. Barras de desplazamiento en un documento de Word

La barra de desplazamiento horizontal funciona igual, pero desplaza la pantalla
hacia la izquierda o hacia la derecha.

Ahora que ya sabes desplazarte por el documento, puedes usar el ratén para mover
el punto de insercion en los documentos grandes en dos pasos:

1. Usa las barras de desplazamiento para situar delante de tus ojos el sitio donde
deseas colocar el punto de insercion.

2. Haz clic con el ratén en dicho punto.

El comando Ir a
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Ademas de usar el raton y el teclado, también puedes desplazarte con el comando Ir
a pulsando el numero de pagina en la barra de estado (o con F5). Al ejecutar este
comando, aparece el cuadro de dialogo Ir a. S6lo tienes que teclear el nUmero de
pagina en el cuadro Numero de la paginay hacer clic en Ir a. Observa que este
cuadro de dialogo muestra también las pestafias Buscar y Reemplazar. Las veremos
en el capitulo 5 con otras herramientas de escritura.
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7. Seleccionar texto en Word

De aqui al final del capitulo vamos a ver la manera de cambiar el formato de los
caracteres y de los parrafos de un documento. Ya sabemos cémo afiadir y quitar
texto en un documento. Ahora vamos a ver cOmo «ponerlo mas bonito».

La forma general de dar formato a un conjunto de caracteres consta de dos pasos:
1. Seleccionar los caracteres a los que queremos dar formato.
2. Ejecutar las opciones de formato correspondientes.

Por ejemplo, si queremos resaltar una palabra en negrita en nuestro documento, los
dos pasos que tenemos que llevar a cabo son:

1. Seleccionar dicha palabra.
2. Aplicar el formato negrita a la palabra seleccionada.

Comenzaremos por ver cOmo se selecciona una parte del documento y, después,
veremos los formatos de caracteres y de parrafos.

¢, Qué es seleccionar?

Seleccionar en Word no es mas que resaltar una parte de un documento. Por
ejemplo, en la figura 3.4 hemos seleccionado el texto Concretamente, necesitaria.
Observa que Word resalta el texto seleccionado mostrandolo en video inverso: el
texto en blanco sobre fondo negro.

Igual que vimos como mover el punto de insercion con el teclado y con el ratén,
vamos a ver también como seleccionar texto de las dos maneras.
Estimadosseforest]

Me-pongo-encontactoconustedes-parasolicitarlesinformacionsobre-el-préstamo-personal-
gue-ha-cumplido-en-fechasrecientes. Loncretamente Necesitara-que-meremitierando-antes-
posibleun-resumen-de-lavida-de-dicho-préstamo, indicando-enelladascantidades-abonadas-
para-satisfacer<lcapitaldelpréstamoylosinteresesdecadacuota.q

El-motivo-de-mi-peticion-es-doble:y

Quiero-confirmarqueme-han-aplicadocorrectamentedosintereses-pactadosenelcontratode-
préstamo. |

Deseoconocer, condetalle, elcostequehatenidopara-midichopréstamo.
Esperando-recibirinformacionsuyado-antesposible, se-despide-atentamente. ]

JoséGarcia¥

Figura 3.4. Texto seleccionado

Seleccionar con el ratéon

Para seleccionar un texto con el ratdn, hay que seguir estos pasos (figura 3.5):

1. Desplazate por el documento si es necesario, para ver en pantalla el texto que
quieres seleccionar.
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2. Situa el puntero del raton delante del primer caracter que quieras seleccionar.

3. Haz clicy, sin soltar, arrastra el puntero del ratén hasta el Gltimo caracter que
guieres seleccionar.

4. Suelta el botén del raton cuando hayas resaltado el texto deseado.

Estimados<sefiorase]

Me-pongo-encontactoconustedes-parasolicitarlesinformacionsobreelpréstamo-personal-

gue-ha-cumplido-enfechasrecientes.JConcretamente, necesitaria-que-me remitierando-antes-
posible-un-resumen-de-lavida-de-dicho-préstamo, indicando-enelladascantidadesabonadas-

parasatisfacerelcapitaldelpréstamoylosinteresesdecadacuota

El'motivode-mi-peticionesdoble:q

Quiero<confirmarquemehan-aplicadocorrectamentelosintereses-pactados-en-elcontrato-de-
préstamao. 1)

Deseoconocer,condetalle, elcoste-quehatenidopara-midicho-préstamo. 9
Esperando-recibirinformacidn-suyado-antes-posible, se-despide-atentamente. )

JoséGarciat

EstimadossefioresT

Me-pongoencontactoconustedesparasolicitarlesinformaciénsobre<l-préstamo-personal-

e

aria

que-ha-cumplido enfechasrecientes. Concretamer que-meremitierando-antes-

posible-un-resumen-de-la«vida-de-dicho-préstamo, indicando-en-<llalascantidades-abonadas-

para-satisfacerelcapital delpréstamoylosintereses-de-cadacuota.q

El-motivo-demi-peticidnes-doble:q

Quieroconfirmarquemehanaplicadocorrectamentedosinteresespactadosenelcontratode:

préstamao. |
Deseoconocer, condetalle, el-costequehatenidopara-midichopréstamo.q
Esperando-recibirinformacionsuyado-antes-posible, sedespide-atentamente.

loséGarcia¥
Figura 3.5. Seleccionar con el raton
Aviso

Observa que cuando seleccionas méas de una palabra con el ratén, Word selecciona
palabras completas, no dejandote seleccionar sélo una parte de los caracteres que
forman cada una de las palabras.

Seleccionar con el teclado

La seleccion de texto con el teclado es un poco mas complicada, pero no mucho.
Los pasos que has de seguir son:

1. Sitda el punto de insercién al inicio del texto que quieres seleccionar.
2. Pulsa y mantén pulsada la tecla Mayus.

3. Mueve el punto de insercion hasta el final del texto que quieres seleccionar.
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Esto significa que si mueves el punto de insercion utilizando las teclas de las tablas
3.1y 3.2 mientras mantienes pulsada la tecla Mayus, iras seleccionando todo el
texto por el que vayas pasando.

También puedes utilizar la tecla F8 para seleccionar texto con el teclado en lugar de
la teclaMayus. Es mas comodo ya que no hay que mantenerla pulsada mientras se
mueve el punto de insercidon (como ocurre con la tecla Mayus).

Atajos de seleccidn

Ademds de los métodos generales vistos en los apartados anteriores, hay algunos
«atajos» para seleccionar texto en Word. Veamos primero los atajos para el raton:

0 Para seleccionar una palabra, haz doble clic sobre ella.

0 Para seleccionar una oracién (desde un punto a otro), pulsa la tecla Ctrl y haz clic
en cualquier punto de la oracion.

0 Para seleccionar un parrafo, haz clic tres veces en cualquier palabra del parrafo.

Con el teclado, los atajos se basan en el uso de la tecla F8, también llamada tecla de
expansion de la seleccion. Puedesusarla del siguiente modo:

0 Para seleccionar la palabra en la que esta el punto de insercion, pulsa dos veces la
tecla F8.

0 Para seleccionar la oracion en la que se encuentra el punto de insercion, pulsa F8
tres veces.

0 Para seleccionar el parrafo en el que esté el punto de insercién, pulsa F8 cuatro
veces.

0 Para seleccionar el documento completo, pulsa F8 cinco veces.

También puedes seleccionar el documento completo con la combinacién de teclas
Ctrl+5 (usando el 5 del teclado numérico).

Seleccionar filas y columnas de texto

Para terminar con la seleccion de texto en Word, vamos a ver como seleccionar una
fila y una columna de texto.

La seleccién de las filas de texto se realiza utilizando la barra de seleccién, que es el
espacio que se encuentra a la izquierda de la pagina, entre el texto y el margen de la
pagina (figura 3.6).

Al situar el puntero del raton en la barra de seleccion, cambia de forma y la flecha
apunta hacia la derecha, en lugar de la izquierda. Una vez en la barra de seleccién:

0 Haz clic una vez para seleccionar una linea de texto. Es una linea, no una oracion
ni un parrafo.

0 Haz clic dos veces para seleccionar el parrafo.
0 Haz clic tres veces para seleccionar el documento completo.

Cortar, copiar y pegar
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Ya hemos indicado que uno de los objetivos principales de la seleccién del texto es
dar formato a dicho texto. Sin embargo, hay otras operaciones muy interesantes y
practicas que también se realizan tras seleccionar un texto, como son copiar, cortar

y pegar.

Estimadossenionesd)

Me-pongoencomactoconustedes-para-solicitarlesanformacdn-sobre elpréstamo-personal-
que-ha-cumphdo-enfechasrecientes. Concretamente, necesitana-que-meramitigrando-antes
posible-un-resumen-de-lavida-de-dicho-préstamo, indicando-enelladascantidades-abonadas
para-satisfacerelcapitaldelpréstamo ydosinteresesde cadacuota.

Elmotivo-demi-peticionesdoble:

4 Quiero-confinmarquesmehanaplicadoorrectamentedosintereses-pactadosenelcontrato-de:
!
préstamo.

Deseoconocer,condetalle, elcoste-gueha tenidopara-midichopréstamo. g
Esperandorecibirinformacionsuyado-antesposible, sedespide-atentamente. |

JoséGarciaf
Figura 3.6. La barra de seleccidn

Estas operaciones sirven para copiar o mover un texto en un documento. Es muy
normal que quieras cambiar de posicidén un texto que ya tengas escrito, o que
desees duplicarlo en dos zonas distintas del documento.

Para duplicar un texto en un documento, utiliza los siguientes pasos:
1. Selecciona el texto que quieres duplicar.

2. Haz clic en el boton Copiar en la ficha Inicio de la cinta de opciones, grupo de
comandos Portapapeles.

3. Situa el punto de insercion en la posicion en la que quieras duplicar el texto.
4. Clic en el comando Pegar, del mismo grupo de comandos.

Si lo que quieres es «mover» un texto de una parte del documento a otra (pero
eliminandolo de su posicién original), los pasos son similares, pero hay que usar el
comando Cortar, en lugar de Copiar.

1. Selecciona el texto que quieres mover.

2. Selecciona el comando Cortar en la cinta de opciones, junto a los comandos que
acabamos de ver.

3. Situa el punto de insercién en la posicién en la que quieras colocar el texto.
4. Selecciona el comando Pegar.
Consejo

También puedes usar los atajos de teclado Copiar (Ctrl+C), Cortar (Ctrl+X)y Pegar
(Ctrl+V).

Copiar y cortar con el raton

Si bien usar los comandos Cortar, Copiar y Pegar es la forma tradicional de mover y
duplicar texto, también puedes hacerlo con el ratdon. Para mover un texto en un
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documento con el ratdn, usa estos pasos:
1. Selecciona el texto que quieras mover (cortar y pegar).

2. Situa el puntero del raton sobre la seleccion y haz clic sin soltar. Observa que
aparece en la cola del puntero un recuadro que indica que se movera el texto
seleccionado (figura 3.7).

3. Arrastra el texto a la nueva posicion y suelta el botén del raton.

Estamados sefiones

M porge en contacts conustiedes pars solicitarles infarma citn sobee ol préstamo persanal
gt it curmplido oo fechas recierntes, Coneretarsnte, neoesitaris que me remitieran ko antem
positle un resumen de lavida de dicho préstamo, indicando enella las cantidades abonadas

para satisfacer el capital del prdstama ¥ los Ineneses de cada cuota.
El ety che i perticidn e dible:

conoer, condetalle, el coste que ha tenido para mil dicho preéstamo.

Esparando recibir enformacion swya ke antes positde, se despide atentamante.
Joed Garcis

Figura 3.7. Mueve el texto arrastrandolo

Si lo que quieres es duplicar el texto, esto es, copiar y pegar, los pasos son
similares, pero tienes que pulsar la tecla Ctrl mientras arrastras el puntero del raton.
Observa que aparece un signo mas en el recuadro del puntero del raton (figura 3.8).

B Ry

Figura 3.8. El puntero del ratén mientras corta (izquierda) y mientras copia (derecha)
El Portapapeles

Cuando utilices varias veces los comandos de Copiar y Cortar, Windows va
acumulando los textos que vayas copiando y cortando en un area de
almacenamiento temporal llamada Portapapeles. La Unica implicacion que tiene para
tu trabajo es que al pegar, es posible que Word muestre el Portapapeles con varios
trozos de texto. Sélo tienes que seleccionar el trozo que quieres pegar (lo normal es
gue sea el primero que aparece, que es el ultimo que has copiado o cortado).

Nota

En realidad, en el Portapapeles puedes encontrar texto de Word o elementos de
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otros programas, y para ver lo que tiene lanza su panel de tareas pulsando en su
grupo.

Los comandos Deshacer y Rehacer

En el capitulo 2 indicamos que si te equivocabas cuando borrabas texto usando las
tecla Supr y Retroceso, podias usar el comando Deshacer de la barra de acceso
rapido para que Word ignore la ultima accidn realizada.

Este comando tiene especial importancia aqui, ya que, al usar copiar, cortar y pegar,
es muy normal equivocarse en el texto seleccionado, en la posicién del punto de
insercion o en el comando seleccionado. Ademas, el comandoDeshacer cambia de
nombre segun la operacién que puedes deshacer en cada momento. Por ejemplo, si
acabas de usar el comando Pegar, el comando se llamara Deshacer Pegar. De este
modo, siempre sabras la operacion que vas a deshacer.

Te preguntaras qué hacer si la operacion que quieres deshacer no es la ultima
realizada. Pues sb6lo debes utilizar el botén Deshacer de la barra de acceso rapido
(figura 3.9). Selecciona hasta qué operaciéon quieres deshacer y haz clic. Veras que
Word deshace lo que sefiales de un golpe. Por si deshaces méas operaciones de las
gue querias, dispones del comando Rehacer en la misma barra. Es la forma de
volver a realizar una operacién deshecha con el comando Deshacer

P

-
Tinmpa. || TEdal | o

Estimados seliores

M pongo en contacto conustedes para solicitarles Informadin sobee el préstame personal
igue ha cumplido en fechas recientes, Concretamente, ecesitarls que nee resnitieesn ko ames
pensible um nesumen de la vida de dicho préstamo, indicando enella las contidades abonadas

para satisfacer ¢l capital dal préstamo y bos Imereses de cads Cuota,

Elmrapetivnc iz e gt e o blie:

Cuuiera confinmar que me ban aplicade comectamente bos intereses pactades en el contrato de
prdsinmn.

B conoorr, condetalle, ol coste que ha tenido para mi dicho préstama.

Espearand recibi inflonmacidn siya o antes posible, si despide alentamente.

Josd Garcia

Figura 3.9. El botén Deshacer permite deshacer varias operaciones a la vez
Imprimir un documento

Aungue todavia no hemos dado formato a nuestro documento, y eso provoca que no
tenga una gran apariencia, es el momento de aprender a imprimir.

La operacion de imprimir es esencial en nuestro trabajo con Word, ya que suele ser
el fin dltimo de nuestro documentos: enviarlos a la impresora para que alguien
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pueda verlos.

La forma més rapida de imprimir un documento en Word es haciendo clic en el Botdn
Boton Officey en el apartado Imprimir seleccionando Impresion rapida. De este
modo, Word envia el documento a la impresora sin mas preguntas, que es lo que
necesitaras en la mayoria de los casos.

El cuadro de diadlogo Imprimir

Sin embargo, en otros casos, no querras enviar el documento a imprimir sin mas,
sino que querras controlar lo que vas a imprimir. Por ejemplo, muchas veces querras
imprimir sélo una pagina, o conseguir varias copias de un mismo documento.

Para controlar la impresion, en lugar de usar Impresién r4pida, usa el comando Impri
Imprimir del mena Boton Office o pulsa las teclas Ctrl+P. Este comando abre el
cuadro de diadlogoIlmprimir, que controla varias facetas de la impresion:

0 Impresora. Para seleccionar una impresora si tienes varias configuradas. Ademas,
con el botén Propiedades, accederas a un cuadro que te permitira modificar muchas
opciones: bandeja de la impresora, tamafio de papel, efectos especiales, etc.

0 Intervalo de paginas. Esta seccién te permite definir si quieres imprimir todo el
documento (que es la opcidn por omisién) o s6lo una parte. La opcion Paginaactual
imprime soélo la pagina en la que se encuentra el punto de insercion.

0 Si quieres imprimir un rango de péaginas (por ejemplo, las tres primeras), activa el
boton Paginas e indica las paginas que quieres imprimir en el cuadro situado a su
derecha. Si las paginas que vas a imprimir estan todas seguidas, teclea el niumero de
la primera y de la ultima pagina separados por un guién: 3 - 6. Si las paginas no van
seqguidas, separalas por una coma. Asi, para imprimir las paginas 2 y 5, teclea2, 5.

0 Copias. Esta seccion te permite imprimir mas de una copia del documento. Solo
tienes que escribir el nUmero de copias en el recuadro Namero de copias. Si
imprimes varias copias de un documento, Word imprimira la primera pagina tantas
veces como hayas dicho, después la segunda y asi sucesivamente. Activa la casillalnte
Intercalassi quieres que Word imprima copias completas del documento, unas tras
otras.

Vista preliminar

Cuando imprimimos un documento la primera vez, lo normal es que al ver el
resultado no estemos del todo satisfechos. Nuestro documento de ejemplo, sin ir
mas alla, esta falto de formato (que veremos en el capitulo préximo).

Ahora vamos a ver coOmo evitar tener que imprimir una y otra vez hasta llegar al
formato del documento que sea de nuestro gusto. La idea general es ver en pantalla
exactamente como va a quedar el documento al enviarlo a la impresora.

Para hacerlo, sélo tienes que seleccionar el comando Vista preliminar del mena Impri
Imprimir después de pulsar en el Boton Office. La figura 3.10 muestra el resultado
con nuestro ejemplo.
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Figura 3.10. La Vista preliminar de nuestro documento

Como hemos dicho, esta vista permite detectar los errores de formato antes de
imprimir. Si hay algun error, solo tienes que pulsar el botén Cerrar de la barra de
herramientas de la vista preliminar para volver al documento. Modifica lo que
guieras y vuelve a usar la vista preliminar para asegurarte de que esta todo bien.

Observa en la figura 3.10 que el puntero del ratén tiene forma de lupa con un signo
+ dentro de ella. Si pulsas sobre el documento, veras el texto como si estuvieras en
la vista Disefio de impresién. Vuelve a pulsar para verlo a pagina completa.

Los comandos mas importantes de esta cinta de opciones son:

0 Imprimir. Es idéntico al comando Imprimir que acabamos de ver; lanza el cuadro
de dialogo Imprimir.

0 Zoom. Pulsa y abriras el cuadro de dialogo para indicar a la vista preliminar el
nivel de aumento sobre el documento.

d Una pagina. Usalo cuando quieras ver s6lo una pagina completa en la vista
preliminar.

0 Aumentar. Por Gltimo, si haces clic en esta botdn, podras editar el documento
directamente en la vista preliminar, sin necesidad de salir de la esta vista.
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8. Formato de caracteres, parrafos y documentos

Objetivos del capitulo 8,9y 10

 Aprender a dar formato a los caracteres.

* Aprender a dar formato a los parrafos.

» Aprender a cambiar el formato de las paginas de los documentos.
» Aprender a crear secciones en un documento.

* Plantillas de documentos.

Formato de caracteres

En el capitulo anterior hemos aprendido a seleccionar parte de un documento, tanto
con el ratén como con el teclado. Una vez que sabemos seleccionar un texto, ha
llegado el momento de aprender a cambiar su formato.

Hay tres formas principales de aplicar el formato a un conjunto de caracteres que
estén seleccionados:

0 Utilizar la cinta de opciones o la minibarra de herramientas, que comparten varios
comandos de formato.

0 Utilizar el cuadro de diadlogo Fuente, que veremos con detenimiento en este
capitulo.

0 Utilizar las combinaciones de teclas asignadas a cada formato. Las mas
importantes las iremos indicando a lo largo de los siguientes apartados.

Como la forma més facil de aplicar formatos a los caracteres consiste en usar la
cinta de opciones, vamos a empezar por ahi.

Herramientas de formato

Aplicar un formato de caracter usando la cinta de opciones es tan sencillo como
seleccionar el texto en cuestién y hacer clic sobre uno de los botones de los grupos
de comandos, en principio, Fuente o Parrafo, de la ficha Inicio.

Algunos de sus comandos mas importantes estan compartidos con la minibarra de
herramientas. Cuando seleccionas un texto con el ratdon, una minibarra de opciones
se sobreimpresionara junto a la seleccion, si en ese momento subes un poco con el
ratbn se mostrara completamente... jcon los botones de la cinta!.

La figura 4.1 muestra las herramientas de formato de la cinta de opciones y la
minibarra. Puedes compararlas y decidir si merece la pena mover el raton hasta la
cinta para ejecutar ciertos comandos. Ten en cuenta que los botones de la cinta
pueden comprimirse para ocupar mas espacio o expandirse segun la resolucién y el
tamafo del monitor. Por tanto, los que aparecen en las figuras de este libro pueden
ser distintos a los que aparecen en la pantalla de tu ordenador.
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Figura 4.1. Las herramientas de formato de la cinta de opciones y la minibarra
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Otra manera rapida de dar formato es hacer clic con el botén derecho del raton
sobre la seleccion, en el menu contextual que aparece tienes la minibarra y la opcion
de lanzar el cuadro de dialogo Fuente y Parrafo.

Ejemplos de formatos de caracteres

Como la mejor forma de comprender un formato es verlo, la figura 4.2 muestra un
ejemplo de los formatos de caracter que se pueden aplicar con las herramientas de
formato. Creemos que todos estos formatos se explican por si mismos, excepto el
de fuente de letra.

Estimadossefioresy

Mepongo-encontacto conrustedes: para solicitarlesinformacidn sobre-el-préstamoper sonal-gue-ha cumplido-en-fechas
recientes. Concretamente, necesitariasue meremitierand osantes: posible: uncresumen de-lavida-de-dicho préstamio, -indicando
enelladascantidades-abonadas-parasatisfacerwlcapital-del préstamoylos-intereses :de -cadacuota. |

Elmoativa-de-mi-peticidnres-dabled]
Quieraconfirmar-gque-me-han-aplicado-correctamentedos-intereses: pactados- en-elcontrate-depréstama. g
Desearconocer, con<detalle, wlcoste que-hatenido paramidichor préstamo. ]
Esperandorecibirinformacidnsuya-lo-antes-posible, se-despide-atentamente.§

JoséGarciay

Figura 4.2. Ejemplos de formatos de caracteres
Nota

Las combinaciones de teclas mas usadas son las relativas a los formatos Negrita
(Ctrl+N), cursiva (Ctrl+K) y subrayado (Ctrl+S).

Una fuente de texto es un concepto que proviene del mundo de las imprentas y que
ha sido incorporado a los procesadores de texto. Observa la figura 4.3. En ella,
hemos incluido una misma frase en siete fuentes distintas. En realidad, todas las
frases dicen lo mismo, y todas se entienden. El uso de las fuentes, por tanto, tiene
una funcién estética mas que de utilidad real.
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Ejemplo del uso de varias fuentes en el mismo texto.
Ejemplo del uso de varias fuentes en el mismo texto.
Ejemplo del uso de varias fuentes en el mismo texto.
Ejemplo del uso de varias fuentes en el mismo texto.

Ejemplo del uso de varias fuentes en el
mismo texto.

Eiemplo del uso de varias fuentes en el mismo texto.

EJEMPLO DEL USO DE VARIAS FUENTES EN EL MISMO
TEXTO.

Figura 4.3. Siete fuentes distintas para el mismo texto (el tamafio es también el
mismo, de 16 puntos, aunque no lo parezca)

Observa que las diferencias entre las fuentes es el dibujo que se emplea para
representar cada una de las letras. Por tanto, selecciona las fuentes que quieras para
tus documentos, pero permitenos unos consejos:

0 No utilices mas de 3 fuentes en un documento.
0 Utiliza para los titulos una fuente distinta que para el texto.

0 Para el grueso del texto, utiliza una fuente de las llamadas «serif», que son las que
terminan con un dibujo al final de cada trazo (las més normales son la Times y la
Palatino).

Aplicar una fuente a un texto se hace igual que con el resto de formatos: selecciona
el texto y elige la fuente en el cuadro Fuente de la cinta de opciones.

El cuadro de didlogo Fuente

Las posibilidades de formato de caracteres son mayores que las que ofrece la barra
de herramientas. Para verlas, utiliza el lanzador del grupo de comandos Fuente
para acceder al cuadro de dialogo Fuente (figura 4.4).
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Fuente

Fuente | Espacio entre caracteres

Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:

Arial

forial  Plinormal
Arial Black = Cursil'-.ra
| Arial Narrow Megrits _
|rial Unicode M3 Megrita Cursiva
|Arna Pro 1]
Calar de Fuente: Estilo de subravada: Colar de subrayado:
| Automatico e [{ningunn} v Automakico
Efectos
[ Tachade [] sombra [ versales
[[] Doble tachado [] contorno [ Mayiisculas
[ superindice [] relieve [ oculka
] subindice [] Grabada
Vista previa
Arial

Fuerke TrueType. Se usard la misma fuente en |a pantalla v &n la impresora,

Predeterminar... | Aceptar ][ Cancelar ]

|

Figura 4.4. Pestafia Fuente del cuadro de didlogo Fuente

Este cuadro de didlogo presenta dos pestafias: Fuente y Espacio entre caracteres.
La mas importante es la primera (figura 4.4), y en ella se puede cambiar la fuente,
su estilo, su tamafio o su color. Sin embargo, hay otras posibilidades de formato que
no se dan en la cinta de opciones y si aqui:

0 Estilo de subrayado. Si el subrayado que aplica la barra de herramientas no te
gusta, este cuadro permite seleccionar un subrayado especial (figura 4.5).

0 Color de subrayado. Este cuadro permite aplicar un color distinto del negro al
subrayado.

0 Efectos. Hay hasta 11 efectos distintos que se pueden aplicar al texto en la
seccion Efectos. De nuevo, creemos que la mejor forma de explicarlos es
mostrarlos, y los tienes todos en la figura 4.6.
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Ejemplo del uso de distintos tipos de subravados en el mismo texto.

Ejemplo del uso de distintos tipos de subrayados en el mismo texto.

Ejemplo del uso_de distintos tipes de subrayados en el mismo texto,

jemplo del uso de distintos ti e sub 08 | mismo texto.

Ejemplo del uso de distintos tipos de subrayados en el mismo texto.

Figura 4.5. Ejemplos de los distintos subrayados del cuadro Fuente

Ejemplo-de-texto-normal 9

Este-texto- muestra- el-tachade-nermal.

Este-otro- muestra- el deble-tacha-de. ¥
Aqui-puedes-ver-un-ejemplo-de-superindice- (- 77 ) y-de-subindice- (- H: 05 )y

Este-texto-estd-sombreado. Esto-es-un-¢jemplo-de-texto - con contorne.  Este:
otro-estd-enr =i vo-y,finalmente -este-otro-estd- =212 70 9

Las-letras- VERSALES- son-como-MA YUSCULAS-urn- poco- mas pequefias.y

El-texto-oculto-no-aparece-al-imprimir-el- documento, v en-pantal la- se-ve-
asi.y

Figura 4.6. Ejemplos de efectos en un documento
Nota

El texto oculto s6lo se ve en pantalla si esta activo el boton Mostrar todo en el
grupo Parrafo de la cinta de opciones

Formato de parrafo

Ya hemos visto que un parrafo es el conjunto de caracteres que hay entre dos
pulsaciones de la tecla Intro. Si el formato de los caracteres es importante para
resaltar parte del texto de nuestro documento, el formato de los parrafos es esencial
para conseguir que nuestros documentos tengan una apariencia profesional.

Volvemos a usar una figura para ilustrar lo que queremos decir. La figura 4.7
muestra nuestro documento CartaBanco, con algo més de texto (el referente al
remitente y al destinatario, por ejemplo) y, lo més importante, con algunos formatos
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de parrafos aplicados. Compara esta figura con las figuras del capitulo 3 y tendras
gue darnos la razén en la importancia de saber dar formato a los caracteres.

i oo Cartalancn doo -« Micraolt Word —
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Tmctieg de mi petickdn o doble:

1. Cubero conlmar que me han aplado comeaaments ks IMenses pacteks & ol
cenbrado de prévema,
L Deso cONST, con detabe, el o0ste que B tenioo pars m dcho préstamo.
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Figura 4.7. La carta al banco con los parrafos con formato

Al igual que con los caracteres, el primer paso para dar formato a un parrafo es
seleccionarlo. Como vimos al principio del capitulo, la figura 4.1 muestra las
herramientas de formato con el grupo de comandos Pérrafo.

Alinear parrafos

La alineacién de los parrafos se refiere a la manera en que se distribuye el texto de
las distintas lineas del parrafo. La figura 4.8 muestra los cuatro tipos de alineacioén
esenciales de Word y su explicacion.
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Figura 4.8. Ejemplo de los cuatro tipos de alineacion

Si vuelves ahora a la imagen de la figura 4.7, veras que la alineacion es esencial en
algunos tipos de documentos, como las cartas (la fecha alineada a la derecha, el
texto justificado y los datos del remitente alineados a la izquierda). Para aplicar la
alineacion, selecciona el parrafo o parrafos que quieras alinear y haz clic en el boton
correspondiente de la cinta de opciones:Alinear a la izquierda, Centrar, Alinear a
la derecha y Justificar.

Sangrias de parrafos

Hay otro concepto que debes conocer: la sangria, que se refiere a la posicion de un
parrafo respecto al borde izquierdo o derecho de la pagina. Veamos un ejemplo. En
este caso usaremos este mismo libro que tienes en tus manos para hacerlo. Este
parrafo tiene la sangria normal del libro y te servira de referencia para el resto.

Este péarrafo tiene la primera linea mas separada del margen izquierdo que el resto
de lineas del parrafo. A este tipo de sangria se le llama de primera linea, ya que la
primera linea es la Unica que esta «separada» del margen.

Este segundo parrafo tiene la llamada sangria francesa, que consiste en que la
primera linea estd méas cerca del margen que el resto de lineas del parrafo. Es la
contraria a la sangria de primera linea.

Este tercer parrafo tiene una sangria izquierda en todas las lineas. De este modo,
estd mas separado del margen izquierdo que los parrafos normales del libro, pero el
margen derecho esta igual que en los demas.

Este péarrafo, por su parte, muestra una sangria derecha, ya que el lado izquierdo
estd en el margen, pero estd mas alejado del margen derecho que el resto de los
parrafos del libro.
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Este parrafo estd sangrado a derecha y a izquierda y, por tanto, esta separado de
ambos margenes mas que los parrafos normales del libro. Este tipo de sangria se
suele llamar sangria doble.

Sangria con la cinta de opciones

La forma mas rapida de asignar una sangria a un parrafo consiste en seleccionarlo y
usar los botones Aumentar sangria y Disminuir sangria en el grupo Parrafo de la
cinta de opciones (fig 4.1). Sin embargo, ten en cuenta que estos botones sélo
sirven para aumentar o disminuir la sangria izquierda. Eso si, es la sangria mas
normal y de ahi que tenga sus propios botones en la cinta.

Cambiar la sangria con la regla

Para el resto de sangrias, hay que seleccionar los parrafos a los que se quiera
modificar la sangria y utilizar los simbolos que aparecen en la regla (figura 4.9).

Dependiendo de la sangria que quieras crear, has de usar uno u otro simbolo,
siguiendo las siguientes reglas:

0 Arrastra el simbolo de sangria de primera linea (el triAngulo hacia abajo) hacia la
derecha para crear una sangria de primera linea, o hacia fuera para crear una sangria
francesa.

0 Arrastra el simbolo de sangria derecha (el triAngulo de la derecha) hacia la
izquierda para aumentar la sangria derecha de un parrafo.

0 Para modificar la sangria izquierda de un parrafo, utiliza el simbolo de sangria
izquierda (que es el triangulo de la izquierda). Arrastralo hacia la derecha para
aumentar la sangria, o hacia la izquierda para reducirla.

0 Finalmente, para crear una sangria doble, arrastra el simbolo de sangria izquierda
hacia la derecha y el de sangria derecha hacia la izquierda.

Lw
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Figura 4.9. Simbolos de sangria en la regla
Vifietas y numeraciones

A lo largo de este libro, hemos usado de manera continuada las llamadas vifetas y
numeraciones de Word. Por ejemplo, en el apartado anterior, hemos utilizado
vifietas para indicarte cOmo crear las sangrias. La diferencia entre las numeraciones
y las vifietas, es que las primeras utilizan niumeros para resaltar los parrafos y las
vifietas utilizan otros tipos de simbolos, como boliches, flechas, cuadrados, etcétera.

La siguiente enumeracion muestra coOmo se crean las vifietas en Word:
1. Selecciona los parrafos a los que quieras asignar la vifieta.
2. Pulsa en Vifietas del grupo Parrafo en la cinta de opciones.

Si los parrafos no existen todavia y los estas escribiendo conforme les asignas el
formato, haz clic en el boton Vifietas en el primero. Cuando pulses Intro, Word
asignara la vifieta automaticamente al parrafo nuevo gque crees.

Las enumeraciones funcionan igual, pero hay que usar el boton Niumeros en lugar
del botén Vifietas de la cinta de opciones.

39


http://www.mailxmail.com
http://www.mailxmail.com

mailxmail - Cursos para compartir lo que sabes mailmailom

Nota

Para quitar la vifieta o el nUmero de un parrafo, sélo hay que seleccionarlo y pulsar
de nuevo el boton Vifietas o Numeracion.

Espacio entre parrafos

Otro de los formatos que se pueden controlar referentes a los parrafos es el espacio
existente entre los distintos parrafos de un documento. Por ejemplo, en la figura
4.7, puedes ver cOmo hemos aumentado el espacio entre los parrafos de la carta al
banco, con el fin de mejorar la claridad del documento.

No todos los formatos de parrafo estan disponibles en su grupo de comandos. Para
modificar el espacio entre parrafos, usa el lanzador de paneles para abrir el cuadro Pé
Parrafo. Observa que en este cuadro se pueden definir también la alineaciéon y la
sangria. Nuestro consejo es que uses el cuadro solo cuando necesites medidas
exactas, ya que es mas rapido el uso de la regla.

En la seccién Espaciado, puedes aumentar el espacio existente delante y detras de
los parrafos que tengas seleccionados, usando los cuadros Anterior y Posterior.

Espacio entre las lineas de un péarrafo

Ademas de para modificar el espacio entre parrafos, el cuadro de diadlogo Parrafo,
también sirve para aumentar el espacio entre las lineas de un mismo parrafo. Esta
posibilidad es muy util cuando tenemos poco texto en un documento y queremos
gue parezca que hemos escrito mas. Utiliza el cuadrolinterlineado de la seccion
Espaciado. Las opciones principales son:

0 Sencillo. Es la opcién por omision y la que no deja espacio alguno entre las lineas
del parrafo.

0 1,5 lineas. Esta opcion aumenta un 50% el espacio entre lineas de un parrafo.

0 Doble. Como su nombre indica, deja el doble de espacio que la opcion Sencillo.
En realidad, deja una linea completa en blanco entre dos lineas de un péarrafo.

Copiar formatos

Tanto en el caso de los formatos de caracteres como en el formato de péarrafos, hay
una forma de copiar el formato de un texto determinado para usarlo en otro. Los
siguientes pasos muestran coémo hacerlo:

1. Selecciona el parrafo (o caracteres) que tienen el formato que quieres repetir.

2. Pulsa el botén Copiar formato del grupo Portapapeles, en la cinta de opciones
(es un icono de una brocha).

3. Selecciona el parrafo (o caracteres) a lo que quieres aplicar el formato copiado.

Si deseas copiar varias veces el mismo formato en varios parrafos o caracteres, haz
doble clic en el paso 2 de la secuencia anterior. De ese modo, no tendras que
seleccionar el boton Copiar formato una y otra vez.

Consejo

Para que tus documentos sean realmente homogéneos, Word pone a tu disposicion
los estilos y las plantillas, que también veremos en este capitulo.
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Averiguar el formato de un texto

Para terminar con el formato de caracteres y parrafos, vamos a contarte la forma de
averiguar el formato que tiene asignado un parrafo o un caracter determinado.

Coloca el punto de insercion en cualquier parrafo o parte del texto, si pulsas las
teclas Mayus+F1, se desplegara el panel de tareas en la categoria de Mostrar
formato. Observa en la figura 4.10 el resultado.
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Figura 4.10. Es facil averiguar el formato de un caracter y de un parrafo
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9. Formato del documento en Word

Dar formato al documento completo es facil con la ficha Disefiode paginay su
grupo Configurar pagina. Aunque la mejor forma es hacerlo desde el cuadro de
dialogo Configurar pagina (figura 4.11), que se abre con su lanzador.

Configurar pagina

Mérgenes || Papel |
Tamafio del papel:

[-M- 'V'.

Ancho: |2I-|:rﬂ

A% 4b

gho:  [29,7am

Qrigen del papel
Primera pagina: Otras paginas:

redeterminada { Seleccidn astomatica Bandeja predeterminada { Seleccion automatica)
Sebeccion aubomatica Selecckin automatica
Seleccidn aubomatica d Selecidn automatcs d
Bandeja 1 Bandeja 1
Alimen. manusl (Band. 1 Almen. manual (Band. I

Vista previs

Aplicar a: !Tndne!dumn-.ent.:. L [Gl:lgin:umi!;l:lein'pr E— ]

Eredeterming. .. | aceptar | | cancelsr |

Figura 4.11. Pestafa Papel del cuadro de dialogo Configurar pagina
Tamaifo del papel

Siempre debes empezar por el tamafo del papel, ya que es el que va a definir el
resto de formatos del documento. No tiene sentido modificar los margenes si el
tamafo de pagina seleccionado no es el idéneo. Los siguientes pasos resumen
como seleccionar el tamafio y orientacion de la pagina:

1. Selecciona el comando Configurar pagina con el lanzador de cuadros de dialogo
de su grupo de comandos.

2. Si es necesario, haz clic en la pestafia Papel (figura 4.13) para ver esta pestafia
del cuadro de dialogo.

3. En el cuadro Papel, define el tamafo en el que vayas a imprimir el documento. El
mas normal es el A4, pero cambialo si vas a usar otro tamafo distinto.
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4. Indica en la pestafia Margenes si vas a componer en Vertical o en Horizontal
(apaisado) en la seccién Orientacién.

5. Haz clic en el botén Aceptar para volver al documento.

Es extrafio que cambies el tamafio predeterminado del papel, pero si es muy normal
tener que modificar la orientacion, para imprimir un documento en apaisado.

Nota

La seccion Vista previa muestra la apariencia del documento antes de cerrar el
cuadro de didlogo. Esto permite que «pruebes» las distintas opciones antes de hacer
clic en Aceptar.

Margenes

Los margenes de un documento definen el espacio que Word va a dejar entre el
texto del documento y el borde de la pagina. Como la mejor forma de verlo es una
figura, vamos a usar la figura 4.12 para explicar los margenes de un documento.

Aunque hay un comando en la cinta de opciones con configuraciones de margenes
ya predefinidos, para aprender a definirlos nosotros, utiliza los siguientes pasos:

1. Abre el cuadro de didlogo Configurar pagina.

2. Si es necesario, haz clic en la pestafia Margenes para ver esta pestafia del
cuadro de didlogo.

3. Indica los margenes respectivos en los cuadros Superior, Inferior, Izquierdo y
Derecho. Observa el resultado en la seccidn Vistaprevia.

4. Para terminar, haz clic en el botén Aceptar para volver al documento.

Figura 4.12. Los margenes en un documento impreso a una cara (izquierda) y a dos
(derecha)

Encabezados y pies de pagina

Observa que este libro contiene un elemento comun en la parte superior e inferior

de cada péagina. Son el encabezado y pie de pagina. El encabezado es todo aquello

gue se repite en la parte superior del documento y el pie de pagina lo que se repite
en la parte inferior. Para crear un encabezado en un documento de Word:

1. Selecciona el comando Encabezado en la ficha Insertar de la cinta de opciones.
Observa que aparece una nueva ficha en la cinta de opciones y un recuadro en la
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parte superior llamado Encabezado.

2. Introduce en el cuadro del encabezado todo lo que quieras que aparezca en la
parte superior de las paginas de tu documento.

3. Puedes afiadir el niumero de la pagina actual, el numero total de paginas del
documento, la fecha e incluso la hora.

4. Cuando termines tu encabezado, haz clic en el botén Cerrar de la ficha
Herramientas para encabezado y pie de pagina.

Para crear el encabezado mostrado en la figura 4.13, escribe el texto Formato de
caracteres, parrafos y documentos, pulsa la tecla Tab, escribe Paginay pulsa el
botén Niumero de pagina, Posicidn Actual. Asi conseguiras que en cada pagina del
documento aparezca el titulo del capitulo y el nUmero de pagina.
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Figura 4.13. El encabezado de un documento

Para crear el pie de pagina, los pasos son similares. El unico cambio es que cuando
aparezca la fichaHerramientaspara encabezado y pie de pagina, tienes que hacer
clic en el boténIr al y pie de pagina. En ese momento, aparecera un cuadro
llamado Pie de pagina en la parte inferior de la pagina para que lo rellenes igual que
hemos hecho con el Encabezado.

Saltos de pagina

Ademas de los margenes y del tamafio y orientacion del papel, también puedes
definir la posicion exacta en la que debe empezar una pagina. Ya sabemos que Word
va «distribuyendo» automaticamente el texto de un documento entre distintas
paginas cuando no cabe en una Unica pagina. Sin embargo, hay ocasiones en las que
la posicién de un salto de pagina no es el que queremos.

En estos casos, hay que introducir un salto de pagina manual, como se indica en
estos pasos:

1. Coloca el punto de insercion al inicio del parrafo que quieras situar en la pagina
siguiente.

2. Selecciona el comando Salto de pagina de la ficha Insertar en la cinta de
opciones.
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Asi de facil. Puedes elegir otros tipos de salto de pagina en el comando Saltos, del
grupo de comandos Configurar pagina, en la ficha Disefiode pagina de la cinta de
opciones. Los saltos de pagina manuales aparecen en la pantalla cuando tienes
activado el botén Mostrar todo como una linea de puntos con el texto Salto de
pagina en el medio de dicha linea. Para eliminar un salto de pagina, sélo tienes que
borrar esa linea con las teclas Supr o Retroceso.

Secciones de un documento

Aungue no parezca muy normal, hay muchas ocasiones en las que es necesario
tener distintos tipos de formato de pagina en un mismo documento.

Por ejemplo, la figura 4.14 muestra un documento con todas las paginas en
orientacion vertical, excepto la Ultima que esta apaisada (en este caso, es una tabla
gue no cabria con la hoja en vertical). Para estos casos, Word permite dividir un
documento en secciones. Una seccion no es mas que un conjunto de hojas de un
documento que tienen el mismo formato de paginas. Para afiadir una seccion:

1. Situa el punto de insercién donde quieras empezar la siguiente seccion.

2. Selecciona el comando Salto del grupo de comandos Configurar pagina, en la
ficha Disefiode pagina.

3. Elige la opcidon Paginasiguiente del apartado Saltos de seccion.
4. Haz clic en el botén Aceptar.

Los saltos de secciéon aparecen en el documento como una doble linea de puntos
con el texto Salto de seccidon en su interior.

Documento3 (Vista prefiminan) - Microsaft Word - ="
3
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Toom  100% Corrarwitts

Anchg de plgina

Figura 4.14. Ejemplo de dos formatos de pagina distintos en un documento (vista
preliminar)
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Nota

Una vez creada la seccion, puedes definir no sélo el disefio de la
pagina, sino también un encabezado y pie de pagina para cada seccion.

Estilos y plantillas en documentos

Para terminar con el tema del formato, hay dos términos en Word que te facilitaran
mucho el trabajo con grandes documentos. De hecho, son términos que provienen
de los programas de preimpresién o maquetacion (que son los programas creados
para el disefio de revistas, periddicos y libros): los estilos y las plantillas.

Estilos

Observa el texto de este libro. Todos los titulos de apartado principal tienen el
mismo formato tanto de caracteres (usan la misma fuente y el mismo tamafo), como
de parrafos (dejan el mismo espacio por encima y por debajo, estan todos alineados
a la izquierda, etcétera). Lo mismo ocurre con todas las notas y consejos, con todos
los titulos de apartados secundarios y con las secuencias de pasos.

Un estilo (de parrafo) es un conjunto de formatos de un parrafo a los que se les
asigna un nombre para volver a usarlos cada vez que se desee. Por ejemplo, la
figura 4.15 muestra los estilos que aparecen en un documento cuando se crea, con
un ejemplo de aplicacion de los mismos.

El estilo Titulo 1 esta pensado para los titulos de los apartados principales de un
documento y Titulo 2 para los secundarios. Ademas, el estilo Normal es el que se
usara para los parrafos normales de dicho -documento.

Para usar un estilo, sélo tienes que usar estos dos pasos:
1. Selecciona el parrafo o parrafos a los que quieras asignar el estilo en cuestion.

2. Seleccion el estilo en la galeria de estilos del grupo Estilos en la ficha Inicio.
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Figura 4.15. Estilos de un documento cuando se crea
Crear un estilo

Sin embargo, no estas limitado a usar los estilos que te propone Word por omision.
Puedes crear tantos estilos como desees (al escribir este libro, nosotros hemos
usado mas de 20). Para crear un estilo, utiliza los siguientes pasos:

1. Selecciona completo (todos los caracteres incluida la marca de parrafo) un
parrafo que tenga todos los formatos que desees guardar con el nombre de un
estilo.

2. Haz clic en el parrafo con el botén derecho del ratén y en el mend contextual
gue aparece elige la opcién Estilos, y luego Guardar seleccion como un nuevo
estilo rapido. Aparecera el cuadro de dialogo Crear nuevo estilo a partir del
formato.

3. Escribe el nombre que quieras asignar al nuevo estilo. Por ejemplo, apartadol,
vifietas, nota, etcétera.

4. Pulsa Aceptar después de escribir el nombre del estilo. En ese momento, habras
creado el estilo nuevo.

Como ves, crear y usar un estilo es muy sencillo, y te aseguramos que ahorra gran
cantidad de tiempo.

Nota

En el tema de los estilos, hemos tratado durante todo el tiempo los de parrafo,
aunque también existen los estilos de caréacter

Plantillas
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Las plantillas es el Gltimo paso en las posibilidades de ahorrar tiempo a la hora de
dar formato a los documentos. Si los estilos son perfectos para definir las
caracteristicas de los parrafos, las plantillas estan pensadas para aplicar formatos
homogéneos a distintos documentos de Word. Por ejemplo, todos los capitulos de
este libro son homogéneos. Todos tienen el mismo tamafio de pagina, los mismos
margenes, encabezados y pies de pagina, y todos presentan los mismos estilos de
parrafo. Para conseguir esto, crea una plantilla usando los siguientes pasos:

1. Crea un documento nuevo mediante el comando Nuevo de la lista de opciones
del Botén Office. Pulsa en Crear.

2. En el nuevo documento, aplica los formatos de documento que desees: tamafo
del papel, margenes, encabezados y pies.

3. Introduce el texto (y los graficos como veremos en el capitulo 6) que tengan que
aparecer en todos los documentos que usen esta plantilla. Por ejemplo, en nuestro
libro podria aparecer el titulo del libro en el encabezado o en el pie.

4. Define todos los estilos de parrafo que vayas a usar.

5. Cuando tengas el formato del documento, los estilos de parrafo y el texto comun
a todos los documentos, selecciona el comando Guardar como plantilla de Word.
Para ello pulsa el Boton Office y ve al submenu Guardar.

6. Asegurate de que el cuadro Guardar como tipo sefiala Plantilla de Word
(*.dotx). Elige la carpeta donde vayas a almacenarla en el cuadro Guardar en.

7. Para terminar, escribe el nombre de la nueva plantilla en el cuadro Nombre de
archivo y haz clic en Guardar.

Usar una plantilla existente

Una vez creada una plantilla, la manera de usarla es muy sencilla. S6lo hay que
indicar a Word, a la hora de crear un documento, que queremos que lo haga usando
como base dicha plantilla. Los siguientes pasos muestra cémo hacerlo:

1. Crea el nuevo documento usando el comando Nuevo desde el Botén Office.

2. Se abrird la ventana Nuevodocumento, donde puedes buscar plantillas en
internet de Office Online, o en el disco duro de tu ordenador. Si haces clic en Mis
plantillas... veras las que crearas en el apartado anterior.

3. Selecciona la plantilla que quieres usar y haz clic en Aceptar para crear un nuevo
documento con la plantilla seleccionada.

El nuevo documento tendra el formato de pagina y los estilos definidos en la
plantilla por nosotros. Nuestro consejo es que veas las pestafias restantes con
plantillas de cartas, de faxes, de informes, etcétera. Estas plantillas que proporciona
Word pueden facilitarte la creacion de tus documentos para no tenerlos que hacer
desde cero.
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10. Herramientas de escritura en Word

Objetivos del capitulo 10y 11

* Aprender las herramientas de escritura mas importantes de Word.
* Aprender a buscar un texto en un documento de Word.

* Aprender a reemplazar automaticamente un texto por otro.
 Aprender a usar la correccién ortografica y gramatical.

* Aprender a cambiar el idioma del texto.

» Aprender a usar la correccion automética de Word.

¢ Qué son las herramientas
de escritura?

En los capitulos anteriores hemos aprendido las técnicas basicas para crear y dar
formato a nuestros documentos. En este penultimo capitulo dedicado a Word en este
libro, vamos a ver un conjunto de herramientas que Word pone a nuestra disposicion
para mejorar los escritos o para facilitarnos el trabajo.

Buscar y Reemplazar

La herramienta de busqueda de Word permite localizar rapidamente un texto
determinado en un documento. Ya sabemos que mediante el comando Ir a,
podemos movernos al inicio de una pagina de Word, pero ¢qué ocurre si queremos
localizar un texto de un documento que no sabemos donde se encuentra?

Evidentemente, una opcidén es leer todo el documento. Esto es facil en nuestro
documento de ejemplo, que sélo tiene una pagina, pero bastante dificil cuando se
trata de un informe de 25 péginas o de un documento tan extenso como este libro.

Buscar

Para localizar un texto en un documento, los pasos que te recomendamos que sigas
son los siguientes:

1. Situate al inicio del documento (recuerda que puedes hacerlo con la combinacién
de teclas Ctrl+Inicio). Este paso no es obligatorio, pero es conveniente para que la
busqueda se realice en todo el documento.

2. Selecciona el comando Buscar de la cinta de opciones, en la ficha Inicio, grupo Edi
Edicién (o pulsa Ctrl+B).

3. En el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar, que aparece, escribe el texto que
guieres localizar en el cuadro Buscar.

4. Haz clic en el botén Buscar siguiente.

La figura 5.1 muestra el resultado de usar los pasos anteriores en nuestro
documento. Lo hemos usado para localizar el texto lo antes posible. Cuando, Word
lo encuentra, observa que lo selecciona y que no cierra el cuadro de dialogo Buscar
y reemplazar.
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Figura 5.1. Resultado de una basqueda
En este momento, se pueden dar dos situaciones:

0 Si el texto encontrado era el que buscabas, sélo tienes que cerrar el cuadro de
dialogo Buscar y reemplazar y seguir trabajando normalmente.

0 Si el texto encontrado no es el que buscabas, haz clic en el botdén Buscar
siguiente para buscar la siguiente aparicion del texto. En nuestro ejemplo, hay otra
aparicion casi al final de la carta.

Si Word no encuentra el texto buscado cuando llega al final del documento, te lo
indica avisandote de que no lo ha encontrado. En ocasiones, te preguntara si
guieres seguir buscando desde el principio del documento (lo hara si no has iniciado
la busqueda desde el primer caracter del documento).

Reemplazar

Uno de los principales motivos para buscar un texto consiste en sustituirlo por otro.
Por ejemplo, si has creado un curriculum para una empresa, ese mismo documento
te servira para otra con sélo cambiar los datos de la empresa a la que te diriges.

Para reemplazar un texto por otro, puedes usar el comando Buscar y al encontrar el
texto, sustituirlo manualmente por el nuevo. Sin embargo, si quieres cambiar varias
apariciones de un texto por otro, la forma mas rapida es el uso del comando Reempla
Reemplazarde la cinta de opciones.

La figura 5.2 muestra la pestafia Reemplazardel cuadro de dialogo Buscar y
reemplazar. La forma de usar este cuadro de dialogo es la siguiente:

1. Situa el punto de insercién al inicio del documento (Ctrl+Inicio). Recuerda que
este paso no es obligatorio.
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2. Selecciona el comando Reemplazar de la cinta de opciones, en la ficha Inicio,
grupo Edicion (o pulsa Ctrl+L).

3. Escribe el texto que quieras buscar en el cuadro Buscar.
4. Escribe el texto por el que quieras sustituirlo en el cuadro Reemplazar con.

5. Haz clic en el botén Buscar siguiente.

Buscar y reemplazan

| Buscar | Resmplazar | Ira
Buscar: |h antes posible v
Reemplazar con: |4:|.rant|:r antes bt
£ Reemplazar J IReemnIazar todos I l Buscar siguiente E |_ Cancelar I

Figura 5.2. Reemplazar un texto por otro

Tras unos instantes, Word localizara el texto buscado y lo seleccionard, igual que
pasaba con el comando Buscar (figura 5.1). Hay cinco botones en la parte inferior
de la pestafia Reemplazar. EI primero lo veremos en el apartado siguiente, los otros
cuatro los tienes que usar dependiendo de lo que quieras hacer:

0 Utiliza el botén Reemplazar si quieres sustituir el texto localizado por el indicado
en el cuadro Reemplazar con. Word buscara la siguiente aparicion del texto
buscado y la seleccionara.

0 Pulsa el boton Reemplazar todos si quieres sustituir todas las apariciones del
texto buscado por el nuevo texto hasta el final del documento. Es la forma rapida de
reemplazar un texto por otro en todo un documento.

0 Si quieres dejar el texto encontrado como esté, pero seguir buscando otras
apariciones del mismo para reemplazarlas, haz clic en el boton Buscar siguiente.
Word seleccionara la siguiente aparicion del texto buscado.

0 Si quieres dejar el texto encontrado como esta y volver al documento sin buscar
mas, haz clic en el botonCancelar.

Opciones de Buscar y Reemplazar

En la parte inferior de las pestafias Buscar y Reemplazar aparece el botobn Mas. Este
botén permite acceder a un conjunto de opciones para que definas mejor la manera
en que quieres realizar la busqueda o sustitucion.

Nota

Aungue en este apartado veremos como modificar las opciones de la pestafia Buscar
Buscar, las mismas opciones sirven también para la pestafia Reemplazar.

La figura 5.3 muestra la pestafia Buscartras hacer clic en el boton Més. Las tres
opciones mas interesantes son:
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0 En el cuadro desplegable Buscar, aparece seleccionada la opcion Haciadelante.
Esta opcidén indica que la busqueda se va a realizar desde la situacion del punto de
inserciéon hacia el final del documento.

Selecciona Hacia atras si quieres que la busqueda se realice desde el punto de
insercion hacia el principio del documento. La opcion Todo le indica a Word que
también busque en el encabezado y en las notas al pie del documento.

0 La casilla de verificacion Coincidir mayusculas y minusculas. Activa esta casilla
si quieres que Word tenga en cuenta el uso de las mayusculas a la hora de encontrar

un texto.

0 La casilla de verificacion Sélo palabras completas. Esta casilla es atil cuando se
guiere encontrar sélo las veces que el texto escrito en el cuadro Buscar constituyen
una palabra completa. Por ejemplo, si quieres encontrar el verbo debe, activala para
gue Word no seleccione la palabra deberes.

Buscar y reemplazar

Buscar | Feamplazar Ira

Buscar: [l ks posible
Opciones; Hacia dedanke

]Embpd-pd:lntura - a [ Buscar eq « | l Buscar siguienke ] [ Cancelar f
Opciones de busqueda
Buscar: |Hacla dalante v
[[] Coincidie manisculas I'!'ll'l.ﬁJ:Lh‘S [[] Prefijo
[ sufifa

[ Usar cavacteres comodin
[] Oreitir purtuscin
] Omitir espacics an blanco

Buscar

[Fgg-rn.:h:- = ] lEsp;iid = |

Figura 5.3. El resto de opciones de la pestafia Buscar

Nota

El botén Formato permite realizar busquedas con formato. Por ejemplo, si quieres
encontrar sélo un texto que esté en negrita o con una fuente distinta de la normal,
puedes usar este boton.

Si observas con detenimiento debajo del cuadro Buscar en las figuras 5.1 y 5.3,
veras que aparece la palabra Opciones. A su derecha apareceran las opciones que
tengas activas en ese momento.
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11. Ortografia y gramatica en Word

Una de las grandes herramientas que presenta Word es la posibilidad de que éste
realice una revisiéon ortogréfica e, incluso gramatical, de lo que escribamos.

De hecho, por omisién, conforme escribimos un documento, Word va realizando una
serie de tareas encaminadas a evitar que cometamos errores de tecleo o de
expresién en nuestro documento. Las mas importantes son (figura 5.4):

1. Word marca con un subrayado rojo las palabras que considera que estan mal
escritas. (También marca las palabras que consideran que estan escritas dos veces
seguidas, como los apellidos de nuestra carta al banco).

2. También marca con un subrayado, pero verde, las expresiones que considera
errGneas gramaticalmente.

3. Finalmente, conforme vamos tecleando, hay ocasiones que corrige
automaticamente lo escrito. Este proceso se llama
autocorreccion.

'D_| H - 15 2 Cartalincs doce - MErSisl Word - B X
s
- e Brvarin [kl o pagerd Eefraniin TR DS L ety L
= Y . I ey ] . B puncar -
B | i u_- (K o) (= 6 = R ] [sacoon| amoce nambe - A P —
e (Mg e [V A (W 0 ] | e [rennes mue o Cmsa L

Feriapaprier '+ Furnie - Fanwte - [ {111 . Ddisn
D Juan Gadmies Cime2

Direcior Sucursal Principal
Banoo Mundial de Ahomo

Badajar, 36 de margo de 2000

Estimados sefiones

R pORGS &0 CONTACTE Con ustedis para sohnadbes informacian sobre o préstams personal
que ha cumplide en fechas receentes, Concretaments, neceslans qgue me remitieran ko antes
posible un resumen de la vida de dicho préstamao, indicando en ella las cantidades aborsdas
para satisfacer ¢l copetal del préstamss y los intereses de cada cuota

El smaatren die miv petacedn @5 doble

1. Queere conlumas quee e han aphcado commectament® ki ntereied pactados en el
contrato de préstama,
2. Deseo coneoer, con detalle, ¢l coste quee ha tenido para mi dichs prstama,

Chierg gue sepan gue sstoy basntante cansado de esta situscidn, ya que &30 mismo resulta
de que lo he solicitado en ls oficing personalmente variss veces.

Esperands recibir informacidn suya lo antes posible, se despide atentamente,

Josd Garcia
Pigirc § el | 35 Enpadial Eapadis - sl frsdicioral) R ] G +

Figura 5.4. Ejemplo de fallo ortogréafico y gramatical (segun Word)
Ortografia mientras se escribe

Como hemos dicho, Word marca en rojo las palabras que considera erréneas. La
forma que tiene Word de saber si una palabra es correcta es comparar lo que
escribimos con el diccionario que tiene en su interior. De ahi que pueda ocurrir que
marque como erronea una palabra correcta (lo hara si no esta en su diccionario).

Cuando Word marque una palabra como errénea, puedes corregirla directamente,
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pero hay una forma mas sencilla. Si haces clic con el botén derecho sobre una
palabra errénea (figura 5.5), aparece un menu con las siguientes opciones:

0 En la parte superior, muestra la palabra (o palabras) que él considera que pueden
sustituir a la errGnea. Si quieres usar una de estas palabras, haz clic sobre ellay
Word hara el cambio automéaticamente.

0 Haz clic en la opcion Omitirtodas si quieres que Word considere en este
documento que esa palabra es correcta y no la marque mas. Es muy util para los
nombres propios.

0 Haz clic en la opcion Agregaral diccionario para que Word incluya esa palabra en
su diccionario. Asi no volvera a marcarla como erronea.

0 La opcion Autocorreccionse refiere a la correccién automatica que realiza Word.
Agqui puedes afadir una nueva entrada a esta autocorreccion (también lo veremos en
este capitulo).

0 La opcion Idiomate permite seleccionar un idioma distinto del asignado a esa
palabra. Lo veremos mas adelante.

Estimados sefiores

Me pongo en contacto con ustedes pa! L= re el préstamo personal
que ha cumplido en fechas recientes. cl Qmiti me remitieran lo antes
posible un resumen de la vida de dicho f::::::a;wqmw as cantidades abonadas
para satisfacer el capital del préstamo y e 5
El motivo de mi peticion es doble: [dizma ]

1. Quiero confirmar que me han R Oteoafi- ntereses pactados en el

contrato de préstamo. @ E“frm

2. Deseo conocer, con detalle, el i ' cho préstamo.
Quiero que sepan que estoy basntante| i Pegar gue esto mismo resulta
de que lo he solicitado en la oficina kn‘-ﬂﬂﬁlﬂmﬂﬂ-ﬂ i

- Calibri fCut - (11 - | A" »° Ay~

Esperando recibir informaciénsuyalod y g 3 %7 - A - iF &= = - @mente.

Figura 5.5. Ejemplo de menu emergente para corregir un error ortogréafico
Gramatica mientras se escribe

Word marca con un subrayado verde las frases que considera que tienen una
gramatica incorrecta. Al igual que con la ortografia, si haces clic con el boton
derecho sobre el texto marcado, aparecera un menu emergente para corregir el
error (figura 5.6). Este menu, que tiene menos opciones, se utiliza como sigue:

0 Aparece la propuesta de correccion de Word; pulsala para corregir el error si estas
de acuerdo.

0 Con la opcion Omitiruna vez le indicas a Word que deje la frase como est4, si
crees que es correcta.

0 Finalmente, Graméatica nos lleva a un cuadro de diadlogo que explicamos en el
siguiente apartado.
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Figura 5.6. Ejemplo de menl emergente para corregir la gramatica
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Revision ortograficay gramatical completa

En los apartados anteriores hemos visto cédmo ir corrigiendo la ortografia y

mail.om

gramatica conforme escribimos. Sin embargo, al terminar un documento, es
conveniente que realices una comprobacién ortografica y gramatical completa, para
asegurarte de que no has cometido errores.

Los siguientes pasos muestran como realizar esta comprobacion:

1. Situa el punto de insercién al principio del documento. Al igual que con la
busqueda, esto no es obligatorio.

2. Selecciona el comando Ortografia y gramatica del mend Herramientas (o pulsa
la tecla F7).

3. Word buscara el primer error y lo mostrara en el cuadro de dialogo Ortografia y
gramatica (figura 5.7).
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Figura 5.7. Cuadro de dialogo Ortografia y gramatica

Una vez en este cuadro de dialogo, dispones de las mismas opciones que en el
menu emergente. Vamos a considerar que es un error ortogréafico (figura 5.7):

0 Word muestra el error en el cuadro No se encontro, y lo resalta en rojo.

0 Si quieres, puedes corregir directamente la palabra errénea en el cuadro No se
encontré y hacer clic en Cambiar.

0 En el cuadro Sugerencias, Word muestra las palabras que considera que pueden
reemplazar a la que estd mal. Si quieres usar una de ellas, selecciénala.

0 Haz clic en el botdn Omitir si quieres dejar la palabra como esta y continuar la
correccion.

0 Pulsa el boton Omitir todas para que Word ignore este error y no considere la
palabra erronea en el resto del documento.

0 Haz clic en el botén Agregar al diccionario para afiadir la palabra al diccionario.

0 Utiliza el boton Cambiar para reemplazar la palabra errGnea por la seleccionada
en el cuadro Sugerencias.

0 El boton Cambiar no sélo reemplazara la palabra errénea por la seleccionada en el
cuadro Sugerencias, sino que sustituira todas las apariciones de dicha palabra en el
documento.

0 Finalmente, fijate en el boton Deshacer de la parte inferior. Este botdn sirve para
deshacer el ultimo cambio que hayas realizado.

Si tienes activada la casilla de verificacion Revisar gramatica, Word también
mostrara en este cuadro de didlogo los errores gramaticales que detecte (figura 5.8).

Gramatica: Espaniol (alfab. internacional)

Uso incorrecto de ‘de que';
Cuiero que sepan que estoy bastante cansadode & E Omitir una vez J
esta situacion, ya que esto mismo resultade que| =) [ omiti r=gla
lo he solicitado en la oficina personalmente varias
uece51 - lHl.'.': :-ilil:'- '||'| EMNCE
Sugerencias:
que [ Cambiar l
[ Explicar... ]
Idioma del diccionario: |E5paﬁnl (Espafia - alfab, tradicional) “ |
Cipciones. .. Deshacer [ Cancelar I

Figura 5.8. Un error gramatical en el cuadro de didlogo Ortografiay gramética
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Observa que la mayoria de las opciones de este cuadro son similares a las vistas en
el menu emergente de la figura 5.6:

0 En el cuadro Uso incorrecto de..., Word muestra la frase errénea.

0 En el cuadro Sugerencias, aparece una propuesta de correccién. Si quieres
aceptarla, haz clic en el botén Cambiar.

0 Haz clic en el botén Omitir para dejar la oracibn como esta y continuar la
correccion.

0 Finalmente, el boton Omitir regla le indica a Word que no tenga en cuenta esta
regla en todo el documento.

Consejo

Si quieres realizar la correccién ortografica o gramatical sélo de una parte del texto,
selecciénalo antes de pulsar F7. Es util, por ejemplo, cuando afiades un parrafo a un
documento que ya esta revisado.

Seleccionar el idioma

Todo lo visto anteriormente relativo a la ortografia y a la gramatica depende del
idioma del documento. Lo mismo va a ocurrir mas adelante con la herramienta de
introduccion de guiones.

Aunqgue lo mas normal es que todos los documentos que recibas y crees estén en un
mismo idioma, si trabajas con otros idiomas, debes saber como indicar a Word el
idioma de un texto concreto. De hecho, puedes pedirle que adivine el idioma del
texto de manera automéatica, aunque puede equivocarse.

Para indicar el idioma de un texto:
1. Selecciona el texto al que quieras cambiar el idioma.

2. Pulsa en el botéon Definir idioma de la barra de estado, que en ese momento
debe indicar el idioma actual, o en la ficha Revisar de la cinta de opciones. Se abre
el cuadro de didlogo ldioma (figura 5.9).

3. En la parte superior del cuadro aparecen los idiomas que tienen diccionario para
comprobar la ortografia y la gramatica. Pulsa uno de ellos para asignarlo al texto
seleccionado.
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Idioma

Marcar texto seleccionado como:

" Espariol (alfab. internacional)
Esparfiol (Espafa - alfab. tradicional)

"'!'Zlnglés (Estados Unidos)

Afrikaans

Albaneés

Aleman (Alemania)

Aleman (Austria)

Aleman (Liechtenstein) v

El corrector ortografico v otras herramientas de correccion
utilizan automaticamente diccionarios del idioma seleccionado,
si estan disponibles.

[ ] Mo revisar la ortografia ni la gramética
[ ] Detectar el idioma automaticamente

[Erade:terminar... Aceptar ] [ Cancelar

Figura 5.9. Cuadro de diadlogo Idioma

Autocorreccioén

La Autocorrecion o correccion automatica es una herramienta de Word que se
encarga de corregir las palabras conforme vamos escribiendo un documento. De
este modo, si escribimos la palabra «geurer», Word automaticamente escribira
«querer» por nosotros.

Nota

Como todo lo automatico en Word, a veces realizara cambios no deseados. Coloca el
cursor sobre la palabra corregida y surgira el boton Opciones de autocorreccion
para deshacerlo.

Pulsa el Botén Office y ve a las Opciones de Word. En la ficha Revisidn tienes el
comando Opciones de Autocorreccidn, pulsalo para abrir el cuadro de dialogo Autoc:
Autocorreccion (figura 5.10). Este cuadro es el lugar donde puedes definir los
cambios automéaticos que Word ir4 corrigiendo mientras escribes.
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Autocorreccion: Espanol (alfab. internacional)

| Autoformato Etiquetas inteligantes |
Aubocorreccion . Autocormeccidn mabematica _ Autoformato mienkras escribe J

Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccion

Carregir DOs Maydsculas SEquidas

Ponar en mayksoula la primera letra de una gracidn
Paner en mavisscula la primera letra de celdas de tablas
Poner en masiscula los nombres de dias

Corregir el uso accidental de BLOGQ mAYUS

Reemplazar kexto mientras escribe
Reemplazar: con: Texka sin Formato Texta con formabso

[ E |
e B

() | €
(r) | ®
lftm} TH
I 6 ~

Agregar Elirrirear

LIsar aubomaticamente las sugerencias del corrector ortogr &fico

I Aceptar J[ Cancelar ]

Figura 5.10. Cuadro de dialogo Autocorreccion

En la parte superior tienes tres casillas de verificacion muy importantes, ya que
corrigen tres errores muy tipicos al teclear:

0 Activa la casilla Corregir DOsMAyuUsculas SEguidas para evitar que aparezcan
dos maydusculas al principio de palabra.

0 La casilla Poneren mayuscula la primera letra de una oracién se explica por si
misma. Si detras de un punto empiezas con minusculas, lo corregira
automéaticamente.

d Finalmente, la casilla Corregirel uso accidental de bLOQ mAYUS también es muy
atil para evitar que te encuentres con un parrafo completo con las mayusculas y las
minusculas cambiadas.

Pero la zona mas interesante es la seccion Reemplazartexto mientras escribe. Si
quieres que Word realice estos cambios, asegurate de tener activa la casilla de
verificacion correspondiente.

En esta seccion ves dos columnas. Lo que hay en la columna de la izquierda se
reemplazard automéaticamente por lo que hay a la derecha de manera automatica.
Por ejemplo, puedes buscar el ejemplo puesto antes: «geurer» por «querer».

Como cada uno tenemos errores propios al teclear, puedes afadir tus propias
palabras para que Word las corrija. So6lo tienes que escribir la palabra (o conjunto de
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palabras) mal escritas en el cuadro Reemplazar y la palabra (o conjunto de palabras)
correctas en el cuadro Con.

Ahora comprenderas el botén Autocorrecciéon del cuadro de diadlogo Ortografiay
gramatica (figura 5.7). Si pulsas ese botén, Word afiadira una nueva norma de
autocorrecion, utilizando la palabra errbnea y la correcta para crearla. Lo mismo
ocurre con la opcion Autocorreccion del menu emergente.
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12. Tablas y graficos en Word

Objetivos del capitulo

« Aprender a crear tablas en Word.

* Aprender a modificar la estructura de la tabla.

* Aprender a dar formato a las tablas.

e Aprender a introducir imagenes en un documento.
Tablas en Word

Empezamos este ultimo capitulo dedicado a Word con las tablas. Las tablas son los
elementos de Word que permiten distribuir el texto de los documentos en filas y
columnas. En este libro hemos usado algunas tablas para mostrar informacion,
como la tabla 3.1 que mostraba las teclas que sirven para desplazar el punto de
insercion.

Crear la tabla

Aunque hay varias formas de crear una tabla, la més sencilla es utilizar el botdn
Insertar tabla de la cinta de opciones. Utiliza los siguientes pasos para hacerlo:

1. Sitda el punto de insercién en la posicién en la que quieras crear la tabla.
2. Haz clic en el botén Tabla de la ficha Insertar.

3. Arrastra el puntero del ratén para indicar el niumero de filas y de columnas que
guieres que tenga la tabla. Por ejemplo, en la figura 6.1 vamos a crear una tabla con
4 filas y 4 columnas.

4. Cuando sueltes el boton del raton, Word creara una tabla con las filas y
columnas que hayas indicado (figura 6.2).
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Figura 6.2. La nueva tabla en el documento de Word

Hay otra forma de crear una tabla también muy sencilla, y que te vamos a ensefiar
para que decidas cémo hacerlo:

1. Sitda el punto de insercién en la posiciéon en la que quieras crear la tabla.
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2. Haz clic en el comando Insertar tabla... en el desplegable que aparece para abrir
el cuadro de dialogo Insertar tabla.

3. Indica el numero de filas y columnas que quieres que tenga la tabla en los
cuadros Numero de filas y Niumeros de columnas, respectivamente.

4. Haz clic en el botdén Aceptar para crear la nueva tabla.
Rellenar la tabla de datos

Una vez creada la tabla, lo siguiente que tienes que hacer es llenarla de datos.
Rellenar una tabla es tan sencillo como:

1. Haz clic en la celda en la que quieras introducir el texto.
2. Teclea el texto que desees.
3. Repite los dos pasos anteriores para rellenar todas las celdas.

Otra forma también muy sencilla consiste en utilizar los dos primeros pasos
anteriores para llenar de datos la primera celda de la tabla y usar la teclaTab para ir
pasando de una celda a otra.

Consejo

Si quieres introducir un tabulador en una celda, utiliza la combinacién de teclas Ctrl+1
Ctrl+Tab. Si pulsas Tab pasaras a la celda siguiente.

Rellenar la tabla con texto que ya existe

Si ya tienes escrito el texto y lo quieres situar en el interior de una tabla, no tienes
gue volver a escribir el texto dentro de la tabla. Lo Unico que tienes que hacer es
practicar los comandosCortar y Pegar que vimos en el capitulo 3 del libro:

1. Crea la tabla vacia como se ha indicado en el apartado anterior.

2. Selecciona el texto que quieres situar en la primera celda de la tabla y ejecuta el
comando Cortar de la cinta de opciones.

3. Haz clic en el interior de la celda donde quieres situar el texto.
4. Selecciona el comando Pegar de la cinta de opciones.

5. Repite los pasos del 2 al 4 con el resto del texto de la tabla.
Afadir o eliminar filas y columnas

Una vez creada la tabla, puedes modificarla en cualquier momento. Los cambios
pueden referirse al formato de la tabla (por ejemplo, aumentando el ancho de una
columna o afiadiendo y eliminando bordes a algunas celdas) o a la estructura de la
misma: afiadiendo o eliminando filas y columnas.

Vamos a ver ahora como modificar el numero de filas y columnas de una tabla que
ya existe.

Afadir filas

Si tras crear una tabla te das cuenta de que necesitas mas filas de las que habias
creido al principio, sitbate en la ultima celda de la tabla (haz clic en ella con el
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raton) y pulsa la teclaTab. Automaticamente aparecera una nueva fila al final de la
tabla.

El problema surge cuando quieres crear una fila, pero en mitad de la tabla y no al
final. En ese caso, utiliza los siguientes pasos:

1. Haz clic en cualquier celda de la fila delante de la que quieres afiadir la nueva fila.

2. Observa que hay una ficha nueva Herramientas de tabla. Ve a su ficha
Presentacion y mira el grupo Filas y columnas.

3. Haz clic en la opcion Insertararriba para crear una fila encima de la que
indicaras en el punto 1. Si usas la opcidn Insertarabajo, crearas la nueva fila debajo
de la indicada en el punto 1.

Consejo

Si seleccionas varias filas en el paso 1 de la secuencia anterior, al seleccionar la
opcionlinsertararriba, crearas tantas filas como hayas seleccionado. Para
seleccionar una fila completa, utiliza la barra de seleccién a la izquierda de la
primera celda.

Afadir columnas

Para afiadir columnas, el sistema es basicamente el mismo que el visto para afadir
filas, pero cambia el comando que hay que usar:

1. Haz clic en cualquier celda de la columna delante de la que quieres afadir la
nueva columna.

2. Selecciona el comando Insertar a la izquierda de la ficha Herramientasde tabla
y pestafia Presentacién.

3. Del mismo modo, haz clic en el comando Columnas a la derecha para crear la
nueva columna a la derecha de la indicada en el punto 1. Puedes pulsar tantas veces
como columnas quieras agregar.

Eliminar filas y columnas

Igual que puedes afadir filas y columnas, también puedes eliminarlas cuando
guieras. Para hacerlo, utiliza los siguientes pasos:

1. Haz clic en cualquier celda de la fila o columna que quieres eliminar.

2. Selecciona el comando Eliminar del grupo Filas y columnas de la pestafa
Presentacion, ficha Herramientas de tabla.

3. En el desplegable, haz clic en la opcion Eliminar filas (o Eliminar columnas)
para eliminar la fila (o la columna) en que se encuentre el punto de insercion.

Seleccionar filas y columnas

Hemos visto como crear y eliminar filas y columnas usando los comandos del menua Te
Tabla Pero hay otra forma mas sencilla que consiste en seleccionar filas y columnas
y utilizar el ment emergente de Word.

La figura 6.2 muestra la barra de seleccién de filas, que es una zona a la izquierda
de las filas que permite seleccionar filas completas: situa el puntero del ratén a la
izquierda de la fila que quieres seleccionar y haz clic.
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Una vez seleccionada una fila puedes hacer clic con el botdén derecho sobre el area
seleccionada, y aparecera el menu emergente de dicha fila (figura 6.3).
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Figura 6.3. Ejemplo de menlu emergente en una fila seleccionada
Consejo

Si quieres realizar la misma operacion con varias filas, puedes seleccionarlas todas a
la vez: haz clic en la zona de seleccion de la primera fila que quieres seleccionar y
arrastra el raton hacia abajo.

Con respecto a las columnas, el funcionamiento es el mismo, pero para seleccionar
una columna, has de situar el puntero del ratén en la zona superior de dicha
columna para que éste se transforme en una flecha oscura apuntando hacia abajo.
Al hacer clic, se selecciona la columna completa.

El menu emergente de las columnas es similar al de las filas (figura 6.3), pero sus
comandos se refieren a las columnas, como es légico.

Ancho de las columnas y altura de las filas

Para terminar con el cambio de la estructura de la tabla, vamos a ver cémo modificar
el ancho de las columnas y el alto de las filas. La manera mas sencilla de modificar
el ancho de las columnas es la siguiente:

1. Asegurate de que no hay seleccionada ninguna celda de la tabla. La mejor forma
es hacer clic fuera de la tabla.

2. Situa el puntero en la linea vertical que separa la columna que quieras modificar
con la que esta situada a su derecha. El puntero se convertira en una doble flecha
(figura 6.4).
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3. Finalmente, haz clic y, sin soltar, arrastra hacia la derecha para aumentar el
ancho de la columna o hacia la izquierda para reducirlo.

Figura 6.4. El puntero del ratén listo para cambiar el alto de una fila y el ancho de
una columna

Has de tener en cuenta que Word mantiene el ancho total de la tabla al realizar esta
operacion (a menos que lo hagas con la ultima columna de la tabla). Por tanto,
adaptara la anchura del resto de columnas de la tabla y no sdélo de la columna actual.

Consejo

Si quieres modificar el ancho de unas celdas concretas en una columna y dejar el
resto como estan, selecciona la celda o celdas y arrastras el puntero del ratén a
derecha o izquierda.

Respecto a las filas, también puedes cambiar la altura de las mismas. Por regla
general, Word aumenta el alto de una fila cuando no cabe en alguna de sus celdas el
texto que contiene, pero puedes querer cambiar el alto de una fila de manera
manual.

Para hacerlo:

1. Situa el puntero del ratén en la linea horizontal inferior que separa la fila que
guieres modificar con la que esta situada debajo de ella. El puntero se convertira en
una doble flecha (figura 6.4).

2. Haz clicy, sin soltar, arrastra hacia abajo para aumentar la altura de la fila. Si
arrastras hacia arriba, reduciras su altura, aunque no siempre podras (estaras
limitado por el texto que haya en las celdas de la fila en cuestidn).

Estilos de tablas

Cada celda de una tabla funciona igual que un parrafo de Word. Esto significa que
puedes aplicarles la alineacion, las sangrias y, por supuesto, incluir negritas,
cursivas o subrayados. Para hacerlo, utiliza la cinta de opciones o los cuadros de
didlogo Fuente y Parrafo que vimos en el capitulo 4.

Pero, ademas, la tabla en si también dispone de sus posibilidades de formato.
Observa la figura 6.5 y veras a lo que nos referimos. Esta tabla presenta los titulos
de las columnas sobre un fondo de color, las celdas de los titulos de las filas sobre
otro fondo de color e incluye una linea las filas. También presenta en las filas de la
segunda columna un relleno de fondo que alterna dos colores y ha cambiado el
color del texto para cada columna.
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Figura 6.5. Ejemplo de tabla con un autoformato aplicado

Todos estos formatos se pueden aplicar mediante los formatos de caracter y
utilizando los comandos Bordes y Sombreado de la pestafia disefio Disefio de la
ficha Herramientasde tabla. Sin embargo, hay una forma mucho mas rapida y
sencilla de hacerlo, los Estilos de tabla, que se utilizan con estos pasos:

1. Sitda el punto de insercion en el interior de la tabla.

2. Pulsa en el botén Méas en el grupo Estilos de tabla para que se despliegue la
galeria de estilos predefinidos.

3. Recorre con el cursor los distintos disefios, que se muestran como iconos
bastantes descriptivos. Aun asi en el documento ird cambiando su aspecto para que
veas cOmo guedaria.

4. Cuando encuentres un disefio que se ajuste a lo que quieres, haz un clic sobre él
y el estilo se aplicara a la tabla.

El cuadro de didlogo Propiedades de tabla

Hemos visto en los apartados anteriores algunas de las formas que tenemos de
modificar una tabla o su formato. Sin embargo, hay un cuadro de dialogo que te
permite realizar esas mismas funciones y algunas otras que no hemos visto aqui.

Para abrir este cuadro de dialogo, selecciona el comando Propiedades de tabla del
grupo Tabla, que esta en la ficha Herramientasde tabla, pestafia Presentacion. La
figura 6.6 muestra este cuadro de didlogo, que presenta cuatro pestafias distintas:
Tabla, Fila, Columna y Celda.

En cada una de estas pestafias, encontrards opciones para cambiar la tabla o su
formato. Por ejemplo, en la pestafia Tabla, puedes definir la alineacion de la tabla
(izquierda, derecha o centro) e incluso que el texto del documento se «desplace»
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alrededor de la tabla si ésta no ocupa todo el ancho de la pagina.

Propiedades de tabla

Tabla Fla || Columna | Celda |

Tamario

[ ipcho preferdor

Porcentaje v

Alineacidn

Sangria a la izquierda;

| 0em $

v

I3
[l

[zquierda Centro Derecha

Ajuste del kexto

&

EHE

Minguno  Alrededor Posicion. ..

Bordes y sombreado... I | Opciones. ..

Aceptar ]l Cancelar

Figura 6.6. Pestafia Tabla del cuadro de didlogo Propiedades de tabla
Insertar imagenes en Word

Si vuelves atras y miras la primera figura del capitulo 2, en ella mostramos un
documento de Word con un grafico en su interior. Ha llegado el momento de ver la
forma en la que se pueden incluir otros elementos distintos de texto en un
documento.

Aunque vamos a ver un ejemplo de un gréafico, en realidad puedes incluir en tus
documentos otro tipo de archivos, como un dibujo, un objeto de WordArt (que
permite crear texto muy divertido) o un grafico de tarta.

Insertar una imagen

La caracteristica principal de la operacion de insertar es que el grafico que se inserta
en un documento de Word se incluye en el grafico tal y como esta, no existiendo
ninguna relacion entre el archivo original y el documento de Word.

Vamos a usar la figura 2.1 del capitulo 2 como ejemplo de imagen en un
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documento. Fijate que se trata de nuestra carta de ejemplo al banco. En concreto,
hemos insertado el grafico con el logotipo de nuestra empresa.

Los pasos que tienes que utilizar para insertar un grafico en un archivo de Word son
los siguientes:

1. Sitta el punto de insercion en la posicion en la que quieras insertar el grafico.

2. Selecciona el comando Imagen, grupo llustraciones, de la fichaInsertar en la
cinta de opciones.

3. Se abrira el cuadro de dialogo Insertar imagen que es similar al cuadro de
didlogo Abrir (figura 6.7).

4. Haz clic en el nombre del archivo de la imagen que quieres insertar. (Si el archivo
de la imagen no aparece en el interior del cuadro, selecciona la carpeta en la que
esté en el cuadroBuscar en.) Observa que aparece una representacion de la imagen
a la derecha del cuadro de dialogo.

5. Para insertar la imagen, haz clic en el boton Insertar.
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Figura 6.7. Submenu Imagen del menu Insertar

Terminados estos pasos, aparecera la imagen en el documento, exactamente en el
lugar en que situaras el punto de insercion en el primer paso de esta secuencia.

Nota

Hay un tipo especial de insercién que consiste en insertar en un documento de
Word otro documento de Word distinto. Lo Unico que hay que hacer es utilizar el
comandolnsertar objeto del grupo Texto en la ficha Insertar de la cinta de
opciones, y seleccionar el archivo que quieres insertar.
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